_(/Rpuzzz'cz/'oaﬁ(/aa/ Frouvin cial de Sechura

“Decento de las Personas con Discapacidad en el Pert”
*Ario del Centenario de Machu Picchu para el Mundo”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 0515-2011-MPS
Sechura, 07 de setiembre de 2011,
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
VISTO:

El Proyecto de Manual de Organizacién y Funclones — MOF da la Municipalidad Provincial de
Sechura, presentado por la Gomigion da Actualizacién de los Documentos de Gestién Institucional, y,

CONSIDERANDO:
Que, mediante Acusivo de Concejo Muricipal Me 016-2011-MPS, de fecha 24 de febraro del 2011 se

ACUERDA APROBAR la Actualizacien de los Documentcs de Geslian 2009 y del Texio Unica de
Procedimientos Administrativos — TUPA 2010

Gue, medianle Ordenanza Municipal N? 0008-2011-MPS, de fecha 10 de mayo el 2011, se
APRUEBA EL REGLAMENTO DE DRGANIZACION Y FUNCIONES - ROF DE LA MUNICIPALIDADR
PROVINCIAL DE SCCHURA que contta da Tres (03) Titulos, Trece (13) Caplivies, Doscienios cuarenia y
ocho (248) Articulos, Seis (06) Disposiciones Complemantidnas, Diez (10) Disposiciones Transitorias y 1res
(03) Disposiciones Finales,

fue, mediante Ordenanza Municipal N° 0011.2011-MPS, de fecha 05 de jubo del 2011, se
APRUEBA EL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL = CAP DE LA MUNIGIPALIDAD PRGVINGIAL
DE SECHURA, que consta de Trescientos Guarenta y Clnco {345) cargos, de los cuales hay cianto
ochentaiun (181) cargos esliucturales y ciento sesenta y cuatro (164) cargos funcionales y gque forma parte
de la Eslruciura Organica de esta Entidad;

CQue, mediante Informe N® 267-201 1.MPS-GM-GAJ_ de fecha 25 de agosto del 2011, emitido por la
Garencla de Asesorla Jurldica sehala que mediante Crdenanzas Municpal N Gooa-2011-MIPS . sa aprueba el
ROF - 2011, gue establece on su Quinta Dispaslclon Transitoria gue &l MOF sara aprobado por 'n Gerencia
Municipal y ratificado por Resolucion de Alcaldia;

Cue, estanco a lo eslablecide en la Mirectiva N® 005-85 INAR/DNR "Normas para ta Formulacian de
los Manuales de Organizacion y Funciones an la Administracion Pablica”

Contando con 1a conformidad del Gerente Municipal y en uso dae ps fuculades confericas en el inciso
&) dal artleulo 20° v el anticulo 39° de la Ley Organicada Municipalidades - Ley NT 27972 | demas normas

4
1

legales afines,; ——
. & o
! .{' - SE RESUELVE.
n p f ARTICULO 1°.- APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DE LA
' a‘. MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE SECHURA, el iismo que ccniiene ias tareas, aclividades yfo funciones
o : especificas de los Trescientos Cuarenla y Cinca (345) cargos previstos en el Cuadro para Asignacion de
4 Parsonal — CAP, las mismas que deberdn ser asumidas y cumplidas catrictamente por jos Funcionarios y
. Servidores gue accadan a dichos cargos

- ARTICULO 2°.- ENCARGAR & |a SUB GERENCIA OE RECURSOS HUMANOS puara DISPONER
que a cada Servidor s8 | especdiquern Sus funcignes del MOF que correspondc al carge o cargoes que por
disposicitn expresa se le haya asignado, siendo responsables de su cumalimanto

ARTICULO 3°. DAR GUENTA a las Unidadas Organicas de Ja Muricipalidad Provingial de Sechuri

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

—

JBPNIAlC,
JIDRMSec, Gral,

Calle Dos de Mayo NU 818 - lelefax: 073-377207 - Sechura
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INTRODUCCION

La Municipalidad Provincial de Sechura, tiene como desafio central el desarrollo urbano-rural
mediante la construccion de la infraestructura basica, la promocion del desarrollo econdémico local,
el desarrollo social mediante la lucha frontal contra la pobreza, y la prestacién de los servicios
publicos locales con calidad y calidez. Para ello, la Municipalidad requiere de la asignacion de
funciones de decision politica y administrativa, funciones de gestion técnico-normativa, ejecutiva
y auxiliar a cada uno de los cargos de los Funcionarios, Empleados de Confianza, Directivos
Superiores, Servidores Publicos Ejecutivos, Especialistas y de Apoyo; que permitan la formulacién,
evaluacion y ejecucion de proyectos de inversion publica para la implementacién de la
infraestructura publica; el fortalecimiento de las cadenas productivas en forma diversificada,
competitiva y sostenibles que posibiliten la sustentabilidad de una economia local rentable, con
buen posicionamiento en el mercado local, regional, nacional e internacional, asimismo el
fortalecimiento de las capacidades organizativas, tecnolégicas, operativas y financieras de sus
productores y comercializadores, creando nucleos empresariales productivos orientados a Ia
exportacion; la lucha frontal contra la pobreza, debe sustentarse mediante la modernizacién integral
de la atencion basica de salud, la educacion basica regular, programas sociales de asistencia
alimentaria, defensa y promocién de derechos del nifio y adolescente, del vecino con discapacidad,
del adulto mayor y otros grupos de la poblacién en situacién de discriminacion; y, brindar el servicio
de limpieza publica y mantenimiento de las areas verdes que permitan mejorar el ornato y la
proteccion del medio ambiente, el servicio de abastecimiento y comercializacién de productos y /my“
servicios que posibilite una adecuada administracion de los mercados de abasto, camales = s. 5 :
frigorificos, Terminal Terrestre, bafios publicos, control del comercio ambulatorio y otros, y ej\_[:ruéx,,:.
servicio de seguridad ciudadana y defensa civil para el mantenimiento de la tranquilidad de los @
vecinos y el orden de la ciudad con la proteccion de la propiedad publica y privada, ejecutando
acciones estratégicas y operativas contra el pandillaje, violencia callejera y otros eventos que

atenten contra la integridad fisica y moral de las personas. Y finalmente, desarrollar el cumplimiento

de las funciones dentro del marco de una alianza estratégica integral entre el gobierno local,
instituciones publicas y privadas y la sociedad civil organizada con el proposito de mejorar Ia
calidad de vida de la poblacién de la provincia de Sechura.

El Manual de Organizacion y Funciones de la GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL de la Municipalidad Provincial de Sechura, es el documento técnico normativo de gestion
institucional que orienta al Servidor Pablico la descripcién de las funciones especificas a nivel de
cargo o puesto de trabajo desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF-2011, asi como en base a los
requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal CAP-2011.

%ﬁ
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1.1 DE LA FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones de la GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL de la Municipalidad Provincial de Sechura tiene por finalidad: (i) Determinar las
funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro
de la estructura organica de cada dependencia; (ii) proporcionar informacion a los funcionarios
y servidores publicos sobre sus funciones y ubicacion dentro de la estructura general de la
organizacion, asi como sobre las interrelaciones formales que correspondan; (i) ayudar a
institucionalizar la simplificacion administrativa proporcionando informacién sobre las
funciones que le corresponde desempefiar al personal al ocupar los cargos que constituyen
los puntos de tramite en el flujo de los procedimientos: y, (iv) facilitar el proceso de induccidn
de personal nuevo y el de adiestramiento y orientacion del personal en servicio,
permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo al que han
sido asignados asi como aplicar programas de capacitacion.

1.2 DE LA BASE LEGAL

121 Constitucion Politica del Pert de 1993;

122 Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades;

123 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;

1.2.4 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado;

1.2.5 Ley N°®27783, Ley de Bases de la Descentralizacion;

126 LeyN° 27815, Ley del Codigo de ética de la Funcién Publica;

127 LeyN° 28175, Ley Marco del Empleo Publico;

128 D. Leg. N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico y su Reglamento el DS N° 005-90-PCM:;

128 R. J. N° 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR Normas
para la formulacion del Manual de Organizacion y Funciones;

12.10 Ordenanza Municipal N° 008-2011-MPS, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones ROF-2011 de la Municipalidad Provincial de Sechura;

1211 Ordenanza Municipal N° 011-2011-MPS, que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal CAP-2011 de la Municipalidad Provincial de Sechura.

1.3 DEL ALCANCE

Las normas y/o disposiciones establecidas en el presente Manual de Organizacion vy

Funciones — MOF, son de aplicacién imperativa, permanente y de cumplimiento obligatorio en
el ambito estructural que comprende la Unidad Organica de la Gerencia de Desarrollo

Econémico Local de la Municipalidad Provincial de Sechura.

ﬁ
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1.4 DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

1.4.1 PRIORIZAR LA PROMOCION DEL DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Promover el desarrollo econdmico local para la generacion de riqueza-empleo a
través de la identificacién de las vocaciones y capacidades productivas y del
fortalecimiento de las cadenas productivas econémicamente sostenibles de la micro,
pequefia, mediana y gran empresa local de produccion, extraccidn, transformacion y
comercializacién, orientada al mercado local, nacional e internacional. Brindar
informacion de negocios, capacitacion para el desarrollo empresarial, acceso a
mercados, financiamiento y tecnologia.

142 ATENDER PROGRAMAS SOCIALES DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

Apoyar las actividades de lucha frontal contra la pobreza con la ejecucién de
programas sociales de asistencia alimentaria mediante la atencién del Programa del
Vaso de Leche, Comedores populares, comedores infantiles, entrega de alimentos a
cambio de trabajo fisico a la poblacién en riesgo en situacion de pobreza y extrema

pobreza de nifios, adolescentes, gestantes y adulto mayor en desamparo.

143  MEJORAR EL SANEAMIENTO, SALUBRIDAD Y SALUD

Garantizar el acceso de los pobladores de la provincia de Sechura a los servicios de
salud individual y colectiva en el primer nivel de atencion basica, priorizando a los

=
sectores sociales mas vulnerables, para mejorar la calidad de vida de la poblacion ¥ »\OAD;

\ o
promover municipios o comunidades saludables mediante actividades preventwo— : s,ﬁ\gf

1= DEPLEY
promocionales y de recuperacién de la salud. Fomentar la proteccién y preservacnon‘-- e~

del medio ambiente natural en la circunscripcion territorial.

144 MEJORAR LA GESTION EDUCATIVA

Apoyar el mejoramiento del nivel y la calidad del servicio educativo en concordancia
con la reforma y modernizacion del sistema de educacién, asi como el contexto social,
economico y cultural de la provincia de Sechura, contribuyendo a la ampliacion y

desarrollo de las capacidades humanas para el desarrollo integral y sostenible.

145 EJECUTAR INFRAESTRUCTURA BASICA Y EL DESARROLLO URBANO

Organizar y promover la modernizacién y mejoramiento de la infraestructura publica
de la provincia de Sechura, para el impulso sostenible de las actividades econémicas
(produccién, extraccién, transformacion y comercializacion), actividades sociales
(culturales, deportivas, recreativas, otros) y las oportunidades para fomentar la

inversion publica y/o privada en la circunscripcion local, asegurando el equilibrio
ecoldgico.

%ﬁ
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1.4.6

1.4.7

148

MODERNIZAR LOS SERVICIOS PUBLICOS LOCALES

Implementar y desarrollar gradualmente la infraestructura, equipos, maquinaria,
tecnologia y gestion de los servicios publicos locales, para mejorar la calidad de vida
de las familias y el desarrollo de las empresas, asegurando el equilibrio ecolégico en
la localidad.

PROMOVER EL DESARROLLO INSTITUCIONAL

Fortalecer la capacidad institucional del Gobierno Local, a través del proceso de
mejoramiento continuo de la calidad de gestion técnico-administrativa y técnico-
operativa de sus unidades organicas, y la generacién de nuevas capacidades
competitivas de los diferentes cargos a nivel de funcionarios, empleados de confianza,
servidores publicos y obreros de la Municipalidad Provincial de Sechura.

FORTALECER LA PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD CIVIL ORGANIZADA

Fomentar la gobernabilidad a través del ejercicio de ciudadania, buen gobierno y
competitividad local en el marco de la institucionalizacién y construccion de
mecanismos de concertacion y participacién ciudadana para los procesos de
planificacion y gestién del desarrollo local.

1.5 DE LAS POLITICAS PROVINCIALES DE DESARROLLO

R T e e e ———

1.51 DEL ENTORNO REGIONAL Y NACIONAL

1.5.2

15.1.1 Asumir los lineamientos y contribuir al cumplimiento del Acuerdo Nacional, las
politicas nacionales sectoriales y las del Gobierno Regional de Piura.

1512 Asumir los lineamientos y contribuir al cumplimiento de la Agenda Local 21,
Ordenanza Regional de proteccion a la biodiversidad.

1 51.3 Contribuir decididamente con el proceso de descentralizacion y modernizacion
del Estado en todos sus niveles y a la eficiencia, eficacia y transparencia de la
gestion publica para elevar sustancialmente la calidad de vida de la poblacion.

DESARROLLO ECONOMICO

1.5.2.1 Promover el desarrollo productivo agrario, pecuario y pesquero, mediante el
incremento de la competitividad y la articulacion de cadenas productivas que
incorporen valor agregado con miras a satisfacer la demanda nacional e
internacional.

1.5.2.2 Impulsar la agro-exportacion, promoviendo cultivos competitivos y de alto

rendimiento.

M
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1.5.2.3 Promover alianzas entre el sector privado y los Gobiernos Locales para difundir
las bondades de la inversion productiva sostenible y el desarrollo diversificado
de productos turisticos competitivos.

1.5.2.4 Impulsar el desarrollo de servicios logisticos y portuarios eficientes en calidad y
cantidad, sobre la base de tecnologias modernas y personal calificado en la
perspectiva de atender las demandas del polo de desarrollo.

1.5.2.5 Promover la integracién provincial a través de las comunicaciones electrénicas
y viales.

1.5.2.6 Promover a Sechura como punto estratégico articulador sudamericano del
comercio internacional bioceanico.

1.5.2.7 Brindar apoyo prioritario al desarrollo empresarial de las MYPES en todo el
ambito de la provincia.

1.5.3 DESARROLLO SOCIAL

1.5.3.1 Promover la ejecucion de proyectos de saneamiento integral en todo el ambito
de la provincia.

1.5.3.2 Impulsar la ampliacién y modernizacién de la infraestructura educativa y su
equipamiento actualizado, para el mejoramiento de los servicios educativos.

1.5.3.3 Asegurar la inversién necesaria en aspectos pedagogicos y de gestion
institucional que brinden servicios educativos de alta calidad.

1.5.3.4 Impulsar la ampliacién y modernizacion de la infraestructura de salud y su :q_u‘im%;
equipamiento actualizado, para el miramiento de los servicios que prestan. e y

1.5.3.5 Disefiar e implementar programas sociales para la reduccién de exclusion y de e

ki
la pobreza. W

1.5.3.6 Promover la ejecucion de proyectos de electrificacion para alcanzar la

cobertura total provincial y el mejoramiento del servicio.

1.54 DESARROLLO DEL MEDIO AMBIENTE

1.5.4.1 Promover una gestién ambiental efectiva mediante el uso racional y sostenible
de los recursos naturales y de los ecosistemas.

1.5.4.2 Promover una adecuada gestion de riesgos, impulsando la prevencién y
mejorando la resiliencia provincial.

1.5.4.3 Asegurar la inversibn necesaria para la reduccién efectiva de las
vuinerabilidades frente al FEN, las sequias y el cambio climatico,

1.5.4.4 Impulsar el aprovechamiento del medio ambiente natural para el ecoturismo y
el turismo vivencial.
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1.5.5 DESARROLLO INSTITUCIONAL Y DE CAPACIDADES

1.5.5.1 Impulsar el desarrollo de las capacidades productivas que signifiquen el
incremento de la competitividad laboral, administrativa y empresarial de la PEA
provincial.

1.5.5.2 Promover en los institutos educativos, centros de investigacion y de desarrollo
tecnologico de Sechura, una elevada capacidad de innovacién y de propuesta.

1.5.5.3 Fortalecer las organizaciones de la sociedad civil e impulsar los liderazgos
juveniles.

1.5.5.4 Promover sistematicamente, la conformacién de redes sociales articuladas
para facilitar el desarrollo de sus organizaciones.

1.5.5.5 Promover el liderazgo de la Municipalidad Provincial en la gobernabilidad local,
consolidando sus capacidades institucionales para una eficaz gestion publica

en beneficio de la comunidad.

DE LOS OBJETIVOS DEL ORGANO Y UNIDADES ORGANICAS

M A A e e N e e e e —————

Lograr la eficiente gestion ejecutiva de Promocion del desarrollo empresarial brindando
informacion de negocios, asistencia técnica, capacitacion, acceso a mercados, financiamiento
y tecnologia a las unidades econdmicas extractivas, productivas, transformativas y
comercializacion; y, formalizacién empresarial y reconversion ocupacional para actividades de

comercios informales y ambulatorios.

DE LA APROBACION Y ACTUALIZACION

El proceso técnico de revision, actualizacion y tramite del Manual de Organizaciéon y
Funciones de la Gerencia de Desarrollo Econémico Local estara a cargo de la Subgerencia
de Planeamiento, Racionalizacién, Estadistica e Informéatica, dentro del marco de las
competencias del sistema administrativo de racionalizacién. Sera propuesto a la Gerencia
Municipal para su aprobacién y consiguiente formalizacién y ratificacién por la Alcaldia.
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2.1 DE LAS FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO

8on funciones del Organo de Linea, formular, ejecutar y evaluar las politicas publicas y en

general realizar las actividades técnicas, normativas y de ejecucion necesarias para cumplir

con los objetivos de la Municipalidad en el marco de las funciones gque las normas

sustantivas atribuyen a lo Organos de Linea.

2.2 DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL ORGANO

g Municipalidad Provincial de Sechura

1 07 Organo de Linea

-_-I'_ 07.2 Gerencia de Desarrollo Econémico Local

2.3 DELAS LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
—— e A LE AT IUNIDAD Y RESPONSABILIDAD

egundo Nivel Organizacional

| Alta Responsabilidad

1| Interna y Externa

Y
\\i‘i{:"u?\\k

GERENCIA
MUNICIPAL
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2.5 DEL CUADRO ORGANICO DE CARGOS

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

> : »
1 | Gerente ' 01 ;

2 | Asistente en Marketing | 01 091 PREVISTO
3 | Economista | 01 092 PREVISTO
4 | Contador | 01 093 | PREVISTO
5 | Ingeniero Agronomo 01 094 PREVISTO
6 | Ingeniero Pesquero | 01 095 PREVISTO
7 | Ingeniero de Minas | 01 096 PREVISTO
8 | Técnico en Ingenieria | 01 097

9 | Ingeniero Industrial | 01 CAS

10 | Técnico en Pesqueria | RS CAS

11 | Auxiliar Administrativo | 01 CAS

12 | Secretaria | 01 CAS

10
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Pagina
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Umdad Orgénica GERENCiA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Cargo Estructural GERENTE Cédigo | EC230071 | N° CAP | 90 | N° Cargos | 01

Cargo Funcional

1. FUNCION BASICA
Desarrollar funciones de gestién ejecutiva de Promocion del desarrolio empresarial brindando
informacion de negocios, asistencia técnica, capacitacién, acceso a mercados, financiamiento y
tecnologia; y, formalizacion empresarial y reconversién ocupacional para actividades de comerciocs
informales y ambulatorios.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
a) Con la Gerencia Municipal.

Relaciones Externas

local.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Gerencia de
Desarrollo Econémico Local:

b) Proponer, ejecutar y evaluar el Plan de Promocion del Desarrollo Econémico Local —
PPDEL- y el Plan de Desarrollo de Capacidades —PDC- aprobado por el Concejo
Municipal;

¢) Coordinar y concertar con organismos del sector publico y del sector privado, la
formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos para la promocién del desarrollo
economico local;

d) Formar Equipos de Promotores Empresariales multidisciplinarios, técnicos especializados
para brindar servicios de informacién de negocios, asesoria, asistencia técnica,
capacitacion, facilitar el acceso a mercados, tecnologia y financiamiento:

%
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e) Promover una cultura de mercado mediante la proteccion al consumidor y erradicando las
barreras burocraticas, la competencia desleal y la publicidad engafiosa;

f) Fomentar la inversion privada, la libre empresa de interés local a fin de promover el
desarrollo econémico de la circunscripcion local;

g) Promover el desarrollo de las vocaciones productivas de las actividades econémicas de
produccién, transformacion, extraccion y comercializacion a nivel artesanal e industrial
desarrolladas por la micro, pequefia, mediana y gran empresa orientado al mercado
nacional e internacional;

h) Fomentar la formalizacién de las empresas y prestar servicios de orientacion para la
constitucion, formacién y desarrollo empresarial,

i) Promover la cooperacion técnica nacional e internacional de financiamiento, asistencia
técnica en desarrollo empresarial y transferencia de tecnologias.

j) Otras funciones, que le asigne el Gerente Municipal.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

a) Titulo profesional en Administracion, Economia u otras carreras afines o experiencia en el
sector publico;
b) Capacitacion en Administracion Publica.

Experiencia
a) Haber laborado un (01) afo en cargos similares.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de trabajo de analisis, comprensién y aplicacién de las competencias de

planeamiento, coordinacion, organizacién, direccion, control, supervision, monitoreo y
evaluacion;
b) Manejo de procesador de datos, hoja de calculo y otros programas informaticos aplicables

a la gestion municipal.

¢) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional e inspirar confianza juridica.

FECHA 26/08/2011 FECHA : 03 /08 ! 2011 FECHA 29 ! 08 / 2011
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: 'FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO D
Umdad Orgénica | GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Cargo Estructural | Especialista en Marketing | Codigo | ES130071 | N° CAP | 91 | N° Cargos | 01

Cargo Funcional

1. FUNCION BASICA

Desarrollar actividades de promocién del desarrollo econémico local en materia de las ciencias

administrativas, marketing y desarrollo empresarial.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Con los cargos relacionados a la promocién del desarrollo econémico local.

Relaciones Externas

a) Con los cargos relacionados a la promocién del desarrollo econémico local.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer normas y procedimientos técnicos que favorezcan el desarrollo econdémico de

circunscripcion municipal;

b) Asesorar y brindar asistencia técnica en aspectos de gestion comercial, marketing,
planeamiento estratégico, administracion de recursos humanos, administracién financiera,
otros;

c) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la promocion del desarrollo econémico
local en materia de desarrollo empresarial:

d) Desarrollar acciones estratégicas y operativas para promover las buenas practicas
empresariales de Responsabilidad Social -RS- en el marco de la reciprocidad para
mejoramiento del desarrollo local;

e) Elaborar propuestas que permitan simplificar los tramites y procedimientos administrativos,
aplicables a las empresas locales, con énfasis en la pequefia y micro empresa;

f) Elaborar planes de negocios, planes de marketing, planes financieros; asimismo, formular
y evaluar proyectos de inversion privada, para la micro, pequefia y mediana empresa y
ofrecerlas como parte del trabajo de asistencia técnica:

m
13
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9)

)
k)

Brindar servicios de informacién de negocios a las unidades economicas de la
circunscripcion local, sobre datos estadisticos para la toma de decisiones empresariales y
el comportamiento de la relacion de los productos-clientes, precios-costos, plaza-
competencia y promocién-comunicacion para fortalecer los planes de negocios;
Desarrollar Programas mensuales de Capacitacion en desarrollo empresarial mediante
cursos, seminarios, talleres, forum, simposios, paneles y otras modalidades en convenio
con Universidades y entidades especializadas nacionales y extranjeras con el propésito de
de generar nuevas capacidades competitivas para impulsar el desarrollo empresarial y la
generacion de empleo productivo en el marco del mejoramiento continuo de la calidad de
los productos y servicios locales;

Facilitar a los productores locales el acceso a mercados nuevos a nivel nacional e
internacional a través de los canales de comercializacion mas préximos del productor local
al consumidor final, el acceso al mercado a través del comercio electrénico en la apertura
de mercados nuevos para los productos y servicios;

Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad,

Otras funciones asignadas por el Gerente de Desarrollo Econdmico local.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

a)
b)

Titulo universitario en Administracién, Contabilidad u otros similares
Especializacion en el area.

Experiencia

a)

Un (01) afio en labores de desarrollo social.

Capacidades, habilidades y actitudes

a)

b)
c)

Capacidad de trabajo de andlisis, comprension y aplicacion de las competencias de
desarrollo de la economia local;
Manejo de procesador de datos, hoja de calculo y otros programas a nivel de usuario.

Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional.

FECHA 26;‘ 08 12011 FECHA 03/08/ 2011 FECHA 29/08 ! 2011
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Umdad Orgamca GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Cargo Estructural | Ingeniero Industrial t Codigo | ES130071 | N° CAP | 92 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Desarrollar actividades de asesoria, capacitacién y asistencia técnica en materia de asistencia

industrial dentro del proceso de promocién del desarrollo econémico local.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Con los cargos relacionados con la promocién del desarrollo econémico local,

Relaciones Externas

a) Con los cargos relacionados con la promocion del desarrollo econémico local.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar asistencia técnica especializada de acceso a Mejores Tecnologias Dlspombiea\ 4y

MTD- para el fortalecimiento de la productividad y competitividad del empresariado local;

b) Promover la implementacién de las Buenas Practicas de Manufactura —~BPM- para mejorar
la calidad de los productos y servicios locales:

c) Fomentar el desarrollo de programas de Produccién Mas Limpia =PML- para asegurar la
proteccion sostenible del medio ambiente:

d) Promover la implementacién del Plan HACCP —Anélisis de Riesgos y Control de Puntos
Criticos- en la industria y comercio de productos alimenticios de consumo directo e
indirecto con el propésito de permitir el acceso a la acreditacién internacional de las
empresas locales;

e) Elaborar programas de produccién y ofrecerlas como parte del trabajo de asistencia
técnica;

f) Otras funciones, que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico Local.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
a) Titulo profesional universitario en ingenieria Industrial u otros similares

b) Especializacion en el area.

Experiencia
a) Un (01) afio en labores de obras publicas y privadas.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajo de andlisis, comprensién y aplicacion de las competencias de
Infraestructura y Ornato;

b) Manejo de procesador de datos, hoja de calculo y otros programas informaticos a nivel de
usuario;

c¢) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional.

::::-25;:‘“ 2 '.-: . ¥ ":-EQ‘:'; .. “.- = R e ” ¥ y T"".' + ﬂt-:,’_-.’:‘\‘.',,f}' !
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30 O PUESTO DE TRABA

Cargo Estructural | Economista | | Cédigo j ES130071 ! N® CAP | 82 | N° Cargos | 01

Cargo Funcional N°® Cargos

a)

a)

a)

a)

b)

1. FUNCION BASICA
Desarrollar actividades de asesoria, capacitacién y asistencia técnica dentro del proceso de

promocion del desarrollo econdomico local.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

Relaciones Externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

Con los cargos relacionados con la promocion del desarrollo econémico local.

Con los cargos relacionados con la promocién del desarrollo econémico local.

Las designadas en forma expresa por instancia competente.

\\ch
Fomentar la inversién privada, la libre empresa de interés local a fin de promover el

desarrollo econémico de la circunscripcion local:

Promover el desarrollo de las vocaciones productivas de las actividades econémicas de
produccion, transformacion, extraccion y comercializacién a nivel artesanal e industrial
desarrolladas por la micro, pequefia, mediana y gran empresa orientado al mercado
nacional e internacional;

Formular y evaluar proyectos de inversién privada, para la micro, pequefia y mediana
empresa y ofrecerlas como parte del trabajo de asistencia técnica:

Desarrollar Programas mensuales de Capacitacién en desarrollo empresarial mediante
cursos, seminarios, talleres, foros, simposios, paneles y otras modalidades en convenio
con Universidades y entidades especializadas nacionales y extranjeras con el propésito de
de generar nuevas capacidades competitivas para impulsar el desarrollo empresarial y la
generacion de empleo productivo en el marco del mejoramiento continuo de la calidad de
los productos y servicios locales:

%
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e) ldentificar las oportunidades de inversion y promover la iniciativa privada en proyectos
industriales para la circunscripcion local;

f) Identificar y llevar el registro de la capacidad de la infraestructura turistica de los valores
histéricos, restaurantes, hoteles, clubes, zonas de esparcimiento, estadios deportivos y
otros;

g) Otras funciones asignadas por el Gerente de Desarrollo Econémico Local.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

a) Titulo universitario en Economia u otras carreras similares.

b) Especializacion en el area.

Experiencia
a) Un (01) afio en labores de desarrollo social.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de trabajo de analisis, comprensién y aplicacion de las competencias de

desarrollo de la economia local;
b) Manejo de procesador de datos, hoja de calculo y otros programas a nivel de usuario.
c¢) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional.

AODIFICACION

ot

03/08/2011
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‘;'_f‘.;‘:“ o

S 5
FECHA: 29/08/2011 U




o MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
% Manual de Organizacion y Funciones

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO

Péagina
019 de 027

i ok L CARGO O PUESTO DE TRA

Unldad Organlca GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Cargo Estructural | Contador | | Cddigo | ES130071 | N° CAP [ 93 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Desarrollar actividades de asesoria contable, tributaria y financiera dentro del proceso de

promocion del desarrollo econémico local.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Con los cargos relacionados con la promocion del desarrollo econémico local.

Relaciones Externas

a) Con los cargos relacionados con la promocion del desarrollo econémico local.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS i o
a) Asesorar sobre el acceso al sistema financiero para el financiamiento de capital de
inversion para maquinarias, equipos e infraestructura, y el acceso al sistema bancario para
financiamiento de capital de trabajo para mercaderias, planillas, servicios publicos y otros;
b) Brindar asesoria permanente a las empresas locales y comerciantes formales e informales
en materia tributaria, contable, laboral, financiera, formalizacién y asuntos legales;
¢) Planear y ejecutar programas de apoyo directo e indirecto al desarrollo de la de la micro y
pequefia empresa —MYPES- sobre informacién, capacitacion, acceso a mercados,
tecnologia, financiamiento y otros campos a fin de mejorar la competitividad local;

d) Brindar asesoria y asistencia técnica en el uso de programas informaticos de libros y
registros de contabilidad;

€) Asesorar el uso del Programa de Declaracién Telematica —PDT.
f) Las demas que le asigne el Gerente de Desarrollo Econdmico Local.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

a) Titulo profesional universitario de Contador Publico.
b) Colegiacion profesional
c) Capacitacion en el érea.

Experiencia
a) Un (01) afio en la administracion publica.

Capacidades. habilidades y actitudes
a) Capacidad de analisis, comprensién y aplicacion de las actividades del sistema

administrativo de contabilidad. Trabajar a alta presion;
b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario;
¢) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en

la atencién a los usuarios.

FECHA: 26/08/2011 FECHA : 03 ! 08 / 2011 FECHA 29 ! 08 ! 2011
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ARGO O

Cargo Estructural | Contador | | Codigo | ES130071 ! N® CAP | 95 | N° Cargos | 01

Cargo Funcional N® Cargos

a)

a)

a)

a)

9)

1. FUNCION BASICA
Desarrollar actividades de asesorfa, capacitacion y asistencia técnica dentro del proceso de

promocion del desarrollo econdmico local.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

Con los cargos relacionados con la promocién del desarrollo econoémico local.

Relaciones Externas

Con los cargos relacionados con la promocién del desarrollo econémico local.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Las designadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

economicas de produccién, transformacion, extraccion y comercializaciéon a nivel artesanal
e industrial desarrolladas por la micro, pequefia, mediana y gran empresa orientado al
mercado nacional e internacional:

Planificar, dirigir y asesorar programas y/o proyectos de actividades pesqueras altamente
especializada;

Formular, coordinar y ejecutar planes, programas o proyectos de investigacion cientifica y
tecnolégica en el campo de la hidrobiologia.

Ejecutar estudios bioldgicos, interrelaciones ecologicas y evaluaciones de los recursos
renovables del mar y aguas continentales.

Determinar las capturas permisibles de los principales recursos hidrobiolégicos de
explotacion;

Ejecutar investigaciones cientificas sobre distribucion y biologia de los mamiferos y aves
marinas, evaluando su poblacién y ejecutar estudios taxonomicos;

Realizar estudios de los procesos fisicos, quimicos y biolégicos del mar y de calidad de
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ambiente acuatico e informar sobre contaminaciones marinas;

h) Efectuar estudios de caracterizacion ecologica y fisiologica de los recursos;

i) Integrar comisiones multisectoriales para efectuar estudios;

j) Participar en seminarios, conferencias y charlas propias de su especialidad a favor de la
poblacion dedicada a éstas actividades econémicas;

k) Asesorar al Gerente de Desarrollo Econdmico Local sobre acciones de investigacion de
recursos hidrobiociogicos;

) Otras funciones asignadas por el Gerente de Desarrollo Econémico Local.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

a) Titulo universitario en Economia u otras carreras similares.

b) Especializacion en el area.

Experiencia
a) Un (01) afio en labores de desarrollo social.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de trabajo de analisis, comprension y aplicacion de las competencias de

desarrollo de la economia local,

b) Manejo de procesador de datos, hoja de célculo y otros programas a nivel de usuario.

c) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional.

22
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ORGANO DE LINEA 02233;“327

Unldad Orgénlca GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Cargo Estructural I Cadigo | ' N° CAP | N° Cargos
Cargo Funcional | Auxiliar Administrativo | N°® Cargos | 01

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo auxiliar en la gestion administrativa implementados en la
Unidad Organica.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende del Gerente de Desarrollo Econémico Local:
b) Coordina con los cargos de las unidades organicas de la Municipalidad;

Relaciones Externas

a) Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las expresamente asignadas por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, ordenar y archivar la documentacion de la Unidad Organica;

b) Custodiar el acervo documentario y archivo de la Unidad Organica;

C) Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del
dia de la documentacion para el andlisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe
Inmediato;

d) Atender llamadas telefénicas y realizar comunicaciones oficiales por fax, correo
electrénico;

e) Redactar documentos de gestién como oficios, informes, memorandos, cartas, dictAmenes
y otros documentos;

f) Mantener al dia la base de datos de la Unidad Organica;

g) Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencion y otras labores del
acervo documentario;

h) Orientar e informar al publico y trabajadores de la municipalidad en asuntos propios de la
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Unidad Organica;
i) Registrar, ordenar y archivar los documentos y colaborar con la elaboracién de inventarios

y archivos;

j) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
a) Secundaria Completa con estudios en Tramites Administrativos.
b) Capacitacion en computacion e informatica.

Experiencia
a) Haber laborado un (01) afio en la administracion publica y privada.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de comprension de las actividades administrativas de apoyo auxiliar. Trabajar a

alta presion;
b) Manejar procesador de textos a nivel de usuario;
¢) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relaciéon en

la atencion a los usuarios.

FECHA :
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_FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Unidad Organica | GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Cargo Estructural Cadigo N° CAP N° Cargos

Cargo Funcional | Secretaria | N° Cargos | 01

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de asistencia administrativa secretarial, manejo del acervo documentario,

Pagina
025 de 027

archivistico y de apoyo a la coordinacion de tramite y gestion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas ﬂ
a) Depende del Gerente de Desarrollo Econdmico Local,

b) Coordina la gestién documentaria con las Unidades Organicas de la Municipalidad.
Relaciones Externas

a) Con Entidades Publicas a nivel de tramite y gestion documentaria;

b) Con Instituciones privadas y personas naturales a nivel de tramite y gestion documentaria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Restringir la atencion de la comunicacion telefénica fija y movil;
b) Custodiar, preservar y administrar el acervo documentario de |a Unidad Organica;
¢) Procesar y digitar la informacién clasificada.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisary preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacién para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe Inmediato:

b) Redactar documentos de gestién, documentos técnicos, documentos normativos, documentos de
evaluacion y otros de acuerdo a lo establecido por el Jefe Inmediato;

¢) Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades
Organicas de la Municipalidad:

d) Concertar citas programadas con las autoridades, funcionarios, personalidades y vecinos en
general de la circunscripcion municipal;

e) Preparar la agenda de actividades:

f)  Administrar el archivo de la documentacién clasificada;

g) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencias al archivo pasivo
por prescripcion en el tiempo;

h) Orientar e informar sobre las gestiones realizadas, gestiones pendientes de atencién y
situaciones de los expedientes a cargo de la Unidad Orgénica;

%
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)

k)

m)

n)

0)

a)
b)

a)

a)

b)
c)

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Experiencia

Capacidades, habilidades y actitudes

Coordinar el pedido, la distribucién y uso racional de los materiales de escritorio e informética de
la Unidad Organica;

Recibir, analizar, clasificar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada de la Unidad
Organica;

Coordinar, distribuir y supervisar la labor de los servidores y obreros a su cargo si es que los
hubiere;

Tomar dictado taquigrafico y/o digitar documentos ordinarios, reservados, confidenciales y
secretos;

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y eventos;

Atender llamadas telefonicas, recibir y enviar documentos por fax y correo electronico;

Otras que le asigne el Jefe inmediato.

Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutiva;
Capacitacion en Computacion y Administracién Documentaria.

Experiencia de un (01) afo en la administracion publica o privada.

Capacidad de andlisis, comprension y aplicacién de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presion.

Manejar procesador de textos y hoja de célculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes internos y

externos.

FECHA .

FECHA : 29/08/2011
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INTRODUCCION

La Municipalidad Provincial de Sechura, tiene como desafio central el desarrollo urbano
mediante la construccion de la infraestructura bésica, la promocién del desarrolio econémico local,
el desarrollo social mediante la lucha frontal contra la pobreza, y la prestacion de los servicios
publicos locales con calidad y calidez. Para ello, la Municipalidad requiere de la asignacion de
funciones de decision politica y administrativa, funciones de gestion técnico-normativa, ejecutiva
y auxiliar a cada uno de los cargos de los Funcionarios, Empleados de Confianza, Directivos
Superiores, Servidores Publicos Ejecutivos, Especialistas y de Apoyo; que permitan la formulacion,
evaluacion y ejecucion de proyectos de inversion publica para la implementacién de la
infraestructura publica; el fortalecimiento de las cadenas productivas en forma diversificada,
competitiva y sostenibles que posibiliten la sustentabilidad de una economia local rentable, con
buen posicionamiento en el mercado local, regional, nacional e internacional, asimismo el
fortalecimiento de las capacidades organizativas, tecnoldgicas, operativas y financieras de sus
productores y comercializadores, creando nucleos empresariales productivos orientados a la
exportacion; la lucha frontal contra la pobreza, debe sustentarse mediante la modernizacion integral
de la atencién basica de salud, la educacion basica regular, programas sociales de asistencia
alimentaria, defensa y promocién de derechos del nifio y adolescente, del vecino con discapacidad,
del adulto mayor y otros grupos de la poblacién en situacion de discriminacian; y, brindar el servicio
de limpieza publica y mantenimiento de las areas verdes que permitan mejorar el ornato y la
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proteccion del medio ambiente, el servicio de abastecimiento y comercializacién de productos y .{q‘?‘\' ’?0};
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servicios que posibilite una adecuada administracion de los mercados de abasto, camaless Dg‘,‘f‘"’"“ :
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frigorificos, Terminal Terrestre, bafios publicos, control del comercio ambulatorio y otros, y e
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servicio de seguridad ciudadana y defensa civil para el mantenimiento de la tranquilidad de los L

vecinos y el orden de la ciudad con la proteccion de la propiedad publica y privada, ejecutando

acciones estratégicas y operativas contra el pandillaje, violencia caliejera y otros eventos que
atenten contra la integridad fisica y moral de las personas. Y finalmente, desarrollar el cumplimiento
de las funciones dentro del marco de una alianza estratégica integral entre el gobierno local,
instituciones publicas y privadas y la sociedad civil organizada con el propésito de mejorar la
calidad de vida de la poblacién de la provincia de Sechura.

El Manual de Organizaciéon y Funciones de la GERENCIA DE DESARROLLO URBANO de
la Municipalidad Provincial de Sechura, es el documento técnico normativo de gestion institucional
que orienta al Servidor Pablico la descripcion de las funciones especificas a nivel de cargo o puesto
de trabajo desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales establecidas en
el Reglamento de Organizacion y Funciones ROF-2011, asi como en base a los requerimientos de
cargos considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal CAP-2011.



; MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
% Manual de QOrganizacién y Funciones

1.1 DE LA FINALIDAD

El Manual de Organizacién y Funciones de la GERENCIA DE DESARROLLO URBANO de la
Municipalidad Provincial de Sechura tiene por finalidad: (i) Determinar las funciones
especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de la
estructura organica de cada dependencia; (i) proporcionar informacién a los funcionarios y
servidores publicos sobre sus funciones y ubicacion dentro de la estructura general de la
organizacion, asi como sobre las interrelaciones formales que correspondan; (i) ayudar a
institucionalizar la simplificacién administrativa proporcionando informacién sobre las
funciones que le corresponde desempefiar al personal al ocupar los cargos que constituyen
los puntos de tramite en el flujo de los procedimientos; y, (iv) facilitar el proceso de induccién
de personal nuevo y el de adiestramiento y orientacién del personal en servicio,
permitiendoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo al que han
sido asignados asi como aplicar programas de capacitacion.

1.2 DE LA BASE LEGAL

1.21 Constitucién Politica del Perd de 1993;

122 Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades;

1.23 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General:

1.24 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado;

125 Ley N°® 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion;

1.26 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de ética de la Funcién Publica;

1.27 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico;

128 D. Leg. N° 276, Ley de Bases de |a Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico y su Reglamento el DS N° 005-90-PCM;

1298 R. J. N° 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR Normas
para la formulacion del Manual de Organizacion y Funciones;

1.210 Ordenanza Municipal N° 008-2011-MPS, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones ROF-2011 de la Municipalidad Provincial de Sechura;

1.211 Ordenanza Municipal N° 011-2011-MPS, que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal CAP-2011 de la Municipalidad Provincial de Sechura.

1.3 DEL ALCANCE

Las normas y/o disposiciones establecidas en el presente Manual de Organizaciéon y
Funciones — MOF, son de aplicacion imperativa, permanente y de cumplimiento obligatorio en
el ambito estructural que comprende la Unidad Orgénica de la Gerencia de Desarrollo
Urbano de la Municipalidad Provincial de Sechura.

e e v ———— T —
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1.4 DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES
141  PRIORIZAR LA PROMOCION DEL DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Promover el desarrollo econémico local para la generacion de riqueza-empleo a
través de la identificacion de las vocaciones y capacidades productivas y del
fortalecimiento de las cadenas productivas econémicamente sostenibles de la micro,
pequena, mediana y gran empresa local de produccién, extraccion, transformacién y
comercializacion, orientada al mercado local, nacional e internacional. Brindar
informacién de negocios, capacitacion para el desarrollo empresarial, acceso a
mercados, financiamiento y tecnologia.

14.2 ATENDER PROGRAMAS SOCIALES DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

Apoyar las actividades de lucha frontal contra la pobreza con la ejecucién de
programas sociales de asistencia alimentaria mediante la atencién del Programa del
Vaso de Leche, Comedores populares, comedores infantiles, entrega de alimentos a
cambio de trabajo fisico a la poblacion en riesgo en situacion de pobreza y extrema

pobreza de nifics, adolescentes, gestantes y adulto mayor en desamparo.

1.4.3 MEJORAR EL SANEAMIENTOQ, SALUBRIDAD Y SALUD

Garantizar el acceso de los pobladores de la provincia de Sechura a los servicios de
salud individual y colectiva en el primer nivel de atencién bésica, priorizando a los o

- . . . , ZO0AD P57
sectores sociales mas vulnerables, para mejorar la calidad de vida de la poblacién gm\\ %,

promover municipios o comunidades saludables mediante actividades preventivos ™
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promocionales y de recuperacion de la salud. Fomentar la proteccién y preservacién\_E,,,}L.l._.-.-...-'l
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del medio ambiente natural en la circunscripcién territorial. \‘x-_g_-"f.-' )

1.44 MEJORAR LA GESTION EDUCATIVA

Apoyar el mejoramiento del nivel y la calidad del servicio educativo en concordancia
con la reforma y modernizacian dei sistema de educacion, asi como el contexto social,

economico y cultural de la provincia de Sechura, contribuyendo a la ampliacién y

desarrollo de las capacidades humanas para el desarrollo integral y sostenible.

145 EJECUTAR INFRAESTRUCTURA BASICA Y EL DESARROLLO URBANO

Organizar y promover la modernizacion y mejoramiento de la infraestructura publica
de la provincia de Sechura, para el impulso sostenible de las actividades econémicas
(produccion, extraccién, transformacién y comercializacion), actividades sociales
(culturales, deportivas, recreativas, otros) y las oportunidades para fomentar la

inversion publica y/o privada en la circunscripcion local, asegurando el equilibrio
ecolégico.
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MODERNIZAR LOS SERVICIOS PUBLICOS LLOCALES
Implementar y desarrollar gradualmente la infraestructura, equipos, maquinaria,

tecnologia y gestion de los servicios publicos locales, para mejorar la calidad de vida
de las familias y el desarrollo de las empresas, asegurando el equilibrio ecolégico en
la localidad.

PROMOVER EL DESARROLLO INSTITUCIONAL

Fortalecer la capacidad institucional del Gobierno Local, a través del proceso de
mejoramiento continuo de la calidad de gestion técnico-administrativa y técnico-
operativa de sus unidades organicas, y la generacién de nuevas capacidades
competitivas de los diferentes cargos a nivel de funcionarios, empleados de confianza,
servidores publicos y obreros de la Municipalidad Provincial de Sechura.

FORTALECER LA PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD CIVIL ORGANIZADA

Fomentar la gobernabilidad a través del ejercicio de ciudadania, buen gobierno y
competitividad local en el marco de la institucionalizaciéon y construccién de
mecanismos de concertacion y participacion ciudadana para los procesos de
planificacién y gestiéon del desarrollo local.

1.5 DE LAS POLITICAS PROVINCIALES DE DESARROLLO

1.5.1

L ENTO REGIO Y NACIO

1.5.1.1 Asumir los lineamientos y contribuir al cumplimiento del Acuerdo Nacional, las
politicas nacionales sectoriales y las del Gobierno Regional de Piura.

1.5.1.2 Asumir los lineamientos y contribuir al cumplimiento de la Agenda Local 21,
Ordenanza Regional de proteccion a la biodiversidad.

1.5.1.3 Contribuir decididamente con el proceso de descentralizacion y modernizacion
del Estado en todos sus niveles y a la eficiencia, eficacia y transparencia de la
gestion publica para elevar sustanciaimente la calidad de vida de |a poblacién.

1.5.2 DESARROLLO ECONOMICO

1.5.2.1 Promover el desarrollo productivo agrario, pecuario y pesquero, mediante el
incremento de la competitividad y la articulacion de cadenas productivas que
incorporen valor agregado con miras a satisfacer la demanda nacional e
internacional.

1.5.2.2 Impulsar la agro-exportacion, promoviendo cultivos competitivos y de alto
rendimiento.
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1.5.2.3 Promover alianzas entre el sector privado y los Gobiernos Locales para difundir
las bondades de la inversién productiva sostenible y el desarrollo diversificado
de productos turisticos competitivos.

1.5.2.4 Impulsar el desarrollo de servicios logisticos y portuarios eficientes en calidad y
cantidad, sobre la base de tecnologias modernas y personal calificado en la
perspectiva de atender las demandas del polo de desarrollo.

1.5.2.5 Promover la integracion provincial a través de las comunicaciones electrénicas
y viales.

1.5.2.6 Promover a Sechura como punto estratégico articulador sudamericanc del
comercio internacional bioceanico.

1.5.2.7 Brindar apoyo prioritario al desarrollo empresarial de las Mypes en todo el
ambito de la provincia.

1.5.3 DESARROLLO SOCIAL

1.5.3.1 Promover la ejecucién de proyectos de saneamiento integral en todo el ambito
de la provincia.

1.5.3.2 Impulsar la ampliacién y modernizacion de la infraestructura educativa y su
equipamiento actualizado, para el mejoramiento de los servicios educativos.

1.5.3.3 Asegurar la inversién necesaria en aspectos pedagdgicos y de gestion
institucional que brinden servicios educativos de alta calidad.

1.5.3.4 Impulsar la ampliacion y modernizacién de la infraestructura de salud y su m
S -
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equipamiento actualizado, para el miramiento de los servicios que prestan. =
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1.5.3.6 Promover la ejecuciéon de proyectos de electrificacién para alcanzar la
cobertura total provincial y el mejoramiento del servicio.

1.5.4 DESARROLLO DEL MEDIO AMBIENTE

1.5.4.1 Promover una gestion ambiental efectiva mediante el uso racional y sostenible
de los recursos naturales y de los ecosistemas,

1.5.4.2 Promover una adecuada gestion de riesgos, impulsando la prevencion y
mejorando la resiliencia provincial.

1.5.4.3 Asegurar la inversion necesaria para la reduccion efectiva de las
vulnerabilidades frente al FEN, las sequias y el cambio climatico.

1.5.4.4 Impulsar el aprovechamiento del medio ambiente natural para el ecoturismo y
el turismo vivencial.
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1.5.5 DESARROLLO INSTITUCIONAL Y DE CAPACIDADES

1.5.5.1 Impulsar el desarrollo de las capacidades productivas que signifiquen el
incremento de la competitividad laboral, administrativa y empresarial de la PEA
provincial.

1.5.5.2 Promover en los institutos educativos, centros de investigacién y de desarrollo
tecnolégico de Sechura, una elevada capacidad de innovacion y de propuesta,

1.5.5.3 Fortalecer las organizaciones de la sociedad civil & impulsar los liderazgos
juveniles.

1.5.5.4 Promover sistematicamente, la conformacion de redes sociales articuladas
para facilitar el desarrollo de sus organizaciones.

1.5.5.5 Promover el liderazgo de la Municipalidad Provincial en la gobemabilidad local,
consolidando sus capacidades institucionales para una eficaz gestion publica
en beneficio de la comunidad.

1.6 DE LOS OBJETIVOS POR UNIDADES ORGANICAS

1.6.1 DEL OBJETIVO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Lograr la eficiente ejecucion de proyectos de inversion publica mediante la elaboracién
de los expedientes técnicos, evaluacién ex post y la liquidacién de obras; planeamiento
urbano-rural, administracion catastral y control de obras privadas y publicas; control de

Asentamientos Humanos; y administracién y control del transporte, transito y vialidad.

1.6.2 DEL OBJETIVO DE LA SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

Lograr la eficiente formulacién de los expedientes técnicos de los proyectos de

inversion publica; ejecucion de los proyectos de inversion publica; evaluacion ex post
de los proyectos inversion publica; ejecutar la liquidacion de obras de los proyectos de

inversion publica; Administracion y control de las obras publicas y obras privadas.

1.6.3 DEL_OBJETIVO DE LA SUBGERENCIA DE CATASTRO Y ASENTAMIEN-
TOS HUMANOS

Lograr la eficiente gestion ejecutiva de la administracion de los servicios catastrales; y.

la regulacion de los Asentamientos Humanos de la circunscripcién municipal.
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1.6.4 DEL OBJETIVO DE LA SUBGERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO Y

VIALIDAD

Lograr la eficiente gestion ejecutiva de Regulacién del transporte publico, transito y
vialidad; y, control del mantenimiento de la infraestructura vial de la circunscripcién
municipal.

1.7 DE LA APROBACION Y ACTUALIZACION

El proceso técnico de revision, actualizaciéon y tramite del Manual de Organizacion y
Funciones de la Gerencia de Desarrollo Urbano estara a cargo de la Subgerencia de
Planeamiento, Racionalizacion, Estadistica e Informatica, dentro del marco de las

competencias del sistema administrativo de racionalizacién. Sera propuesto a la Gerencia
Municipal para su aprobacién y consiguiente formalizacion y ratificacién por la Alcaldia.
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2.1 DE LAS FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO
Son funciones del Organo de Linea, formular, ejecutar y evaluar las politicas publicas y en
general realizar las actividades técnicas, normativas y de ejecucion necesarias para cumplir
con los objetivos de la Municipalidad en el marco de las funciones que las normas

sustantivas atribuyen a lo Organos de Linea.

2.2 DELA ESTRUCTURA ORGANICA DEL ORGANO

Municipalidad Provincial de Sechura
07 Organo de Linea

07.2 Gerencia de Desarrollo Urbano

< Segundo Nivel Organizacional
Alta Responsablilidad

Interna y Externa

2.4 DEL ORGANIGRAMA DEL ORGANO

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE DESA-
RROLLO URBANO
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2.5 DEL CUADRO ORGANICO DE CARGOS

3

Gerente I 01 W 071
Secretaria | 01 CAS
Oficinista | 01 CAS

1 | Subgerente 01 072

2 | Ingeniero Civil | 01 073 Previsto
3 | Economista | 01 074 Previsto
4 | Cadistal 01 075 Previsto
5 | Topografo | 01 076

6 | Técnico Administrativo | 01 o077

7 | Secretaria Il 01 078

8 | Tecnico Administrativo | 01 CAS

SUBGERENCIA DE CATASTRO Y ASENTAMIENTOS HUMANOS

. JeTY ARIOS | CAP-201
1 | Subgerente 01 079
2 | Técnico Administrativo | 03 080-082
3 | Secretaria li 01 083
4 | Técnico en Catastro | 01 CAS
5 | Técnico Administrativo | 01 CAS
6 | Cadistal 01 CAS

e
1
2 | Técnico Administrativo | o1 085
3 | Policia Municipal | 01 086
4 | Tecnico Capacitacion y Difusion | 01 087
5 | Inspector de Transito | 01 088 Previsto
6 | Auxiliar Administrativo | 01 089
7 | Secretaria | 01 CAS
8 | Tecnico en Comnputacion | 01 CAS

11
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HA DE DESCRIPCION DEL GARGO O PUESTO DETRABAJIO.

Umdad Organlca GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo Estructural | GERENTE Codigo | EC235071 | N° CAP 071 | N° Cargos | 01

Cargo Funcional N* Cargos

1. FUNCION BASICA
Desarrollar funciones ejecutivas especializadas de ejecucién de proyectos de inversién
publica, actividades de planeamiento urbano-rural, actividades de control de obras privadas y
publicas, administracion catastral y asentamientos humanos, actividades de control del
transporte, transito y vialidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende de la Gerencia Municipal y tiene bajo su dependencia a la Subgerencia de
Infraestructura, Subgerencia de Catastro y Asentamientos Humanos y Subgerencia de
Transportes, Transito y Vialidad;
b) Coordina con las Unidades Organicas de la Municipalidad.
Relaciones Externas

a) Con entidades publicas y privadas relacionadas al desarrollo urbano-rural.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Emitir y firmar Resoluciones de Gerencia y Resolver los recursos administrativos de

reconsideracion y/o apelacién en primera instancia administrativa.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Proponer a la Alta Direccién las politicas de Desarrollo Urbano Municipal:
b) Conducir la formulacién, ejecucion y evaluacién del Plan de Acondicionamiento Territorial,

Plan de Desarrollo Urbano, Plan de Desarrollo Rural, Plan de Desarrollo de Asentamientos
Humanos, Plan Vial de la circunscripcion territorial y otros planes;

c) Emitir Resolucién de Gerencia, que aprueba las Licencias de Qbras de los proyectos
aprobados por la Comision Técnica Calificadora de Proyectos, para los siguientes tipos de
edificacion: edificacion nueva, remodelacion, ampliacién, modificacién, reparacién, cercado
y demolicién. Refaccién, acondicionamiento y/o puesta en valor en inmuebles con valor

%
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histérico calificado;

d) Emitir Resolucién de Gerencia, que aprueba las Licencias de Obra en Regularizacion de
ios proyectos aprobados por la Comisién Técnica Calificadora de Proyectos para los
siguientes tipos de obra de edificacion: edificacion nueva, remodelacion, ampliacion,
modificacion, reparacion, cercado y demolicién. Refaccion, acondicionamiento y/o puesta
en valor en inmuebles con valor histérico calificado;

e) Emitir Resolucién de Gerencia, que aprueba los Anteproyectos de edificaciones nuevas,
ampliacién, modificacién y otros de acuerdo a los reglamentos. Estas aprobaciones se
realizan con los delegados profesionales designados por el Colegio de Arquitectos del
Pert y el Colegio de Ingenieros del Per(;

f) Autorizar licencias de Obra Automatica y Licencias de Obra Provisional por 30 dias, de
acuerdo a las normas y reglamentos vigentes;

g) Autorizar la ampliacion de plazo de vigencia de la Licencia de Obra;

h) Autorizar la revalidacion de la Licencia de Obra,

iy Otorgar Certificados de Zonificacion;

j) Otorgar Certificados de Parametros Urbanisticos y Edificatorios;

k) Otorgar Certificados de Finalizacién de Obra y de Zonificacion y registrar las Declaratorias
de Fabrica de los inmuebles de propiedad privada;

I) Otorgar los certificados de Numeracién, Nomenclatura Vial, Parametros, Retiro, Posesion y
de Jurisdiccion;

m) Emitir Resolucién de Gerencia, que autoriza las siguientes obras en la via publica: Puesta
a tierra en la via publica; Instalacién de cabina de telefonia publica; Tendido de tuberia
matriz y conexion domiciliaria; Construccion de camara subterranea; Construccion en la
via pablica de sardineles y veredas; Construccién de buzones en la via publica; Instalacion
de agua y desagiie; Traslado, Reubicacién y/o cambio de postes;

n) Aprobar las tasaciones para efectos de expropiacién de predios rusticos y urbanos;

o) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones en materia de Desarrollo Urbano en coordinacion
con la Gerencia de Rentas, Policia Municipal o la fuerza publica cuando sea necesario;

p) Emitir dictamen y elevar el expediente a la Comision Técnica de Demoliciones de la
Municipalidad Provincial de Sechura, para la autorizacion de las 6rdenes de demolicion de
edificaciones construidas en contravencion del Reglamento Nacional de Edificaciones, de
los Planos aprobados por cuyo mérito se expidio Licencia de Construcciéon y de las
Ordenanzas municipales vigentes;

q) Emitir Resolucién de Gerencia, de autorizacién para la colocacion de anuncios, avisos
publicitarios, comerciales, propaganda politica, uso de la via publica y otros similares,
previo dictamen favorable emitido por la Comisién de Anuncios de la Municipalidad;

r) Emitir Resolucion de Gerencia de obligaciéon de cercar los predios, bajo apremio de

e —————————
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s)

v)

w)

hacerlo directamente y solicitar la accién coactiva sobre el pago correspondiente, mas la
multa y los intereses de ley;

Informar periédicamente a la Gerencia Municipal, el estado situacional de los Proyectos de
Inversion Publica, Estudios y Expedientes Técnicos en concordancia a la programacion
mensual de inversiones de la Municipalidad;

Participar en forma directa o indirecta en el proceso de formulacién de las bases,
especificaciones técnicas, términos de referencia y documentacién necesaria para el
desarrollo de los procesos de seleccién de las licitaciones, concurso publicos,
adjudicaciones directas y adjudicaciones de menor cuantia, de los estudios en las fases de
Pre-Inversion, Inversion y Post-Inversién de la Municipalidad:

Supervisar la expedicion de las licencias de conducir para los vehiculos menores
motorizados y no motorizados de acuerdo a las normas vigentes y para el uso especial de
las vias y paraderos;

Integrar la Comision Técnica de Cooperacién Internacional;

Otras funciones, que le asigne el Gerente Municipal.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

a)

b)

Experiencia

a)

Titulo universitario en Ingenieria Civil, Arquitectura u otras carreras afines o experiencia en
el sector publico;
Capacitacion en Desarrollo Urbano.

Haber laborado Un (01) afio en cargos similares.

Capacidades, habilidades y actitudes

a)

Capacidad de trabajo de andlisis, comprensién y aplicacién de las competencias de
planeamiento, coordinacién, organizacién, direccion, control, supervisién, monitoreo y
evaluacion;

Manejo de procesador de datos, hoja de calculo y otros programas informaticos aplicables
a la gestion municipal.

Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional e inspirar confianza.

“ULTIVA

TFIGACION

FECHA 26 l 08 f' 2011 FECHA : 03 ! 08 /2011 FECHA 29/08 /2011

FORMATICA ,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE LINEA

: EICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRAB

Unidad Organica GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Cargo Estructural Caodigo N° CAP N° Cargos
Cargo Funcional | Secretaria | N° Cargos | 01

Pagina
015 de 071

e

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de asistencia administrativa secretarial, manejo del acervo documentario,
archivistico y de apoyo a la coordinacion de tramite y gestién.

2. RELACIONES DEL CARGO

e e ———it

Relaciones Internas

a) Depende del Gerente de Desarrollo Urbano;

b) Coordina la gestion documentaria con las Unidades Organicas de la Municipalidad.
Relaciones Externas

a) Con Entidades Publicas a nivel de tramite y gestion documentaria;

b) Con Instituciones privadas y personas naturales a nivel de tramite y gestion documentaria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Custodiar, preservar y administrar el acervo documentario de la Unidad Organica;
b) Procesar y digitar la informacién clasificada.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de Ia
documentacién para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe Inmediato;

b) Redactar documentos de gestién, documentos técnicos, documentos normativos, documentos de
evaluacion y otros de acuerdo a lo establecido por el Jefe Inmediato;

¢) Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades
Organicas de la Municipalidad;

d) Concertar citas programadas con las autoridades, funcionarios, personalidades y vecinos en
general de la circunscripcion municipal;

e) Preparar la agenda de actividades;

fy Administrar el archivo de 1a documentacién clasificada;

g) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencias al archivo pasivo
por prescripcion en el tiempo;

h) Orientar e informar sobre las gestiones realizadas, gestiones pendientes de atencion Y
situaciones de los expedientes a cargo de la Unidad Organica;

i) Coordinar el pedido, la distribucion y uso racional de los materiales de escritorio e informética de
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la Unidad Orgénica;

j) Recibir, analizar, clasificar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la Unidad
Organica;

k) Coordinar, distribuir y supervisar la labor de los servidores y obreros a su cargo si es que los
hubiere;

I) Tomar dictado taquigrafico y/o digitar documentos ordinarios, reservados, confidenciales y
secretos;

m) Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y eventos;

n) Atender llamadas telefonicas, recibir y enviar documentos por fax y correo electronico:

o) Otras que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
a) Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutiva;
b} Capacitacién en Computacién y Administracion Documentaria.

Experiencia

a) Experiencia de un (01) afio en la administracion publica o privada.

Capacid habilidades v acti S

a) Capacidad de andlisis, comprensién y aplicacién de las competencias técnicas de su érea._,_;fm

i/

Trabajar a alta presion. N
-l
b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra; &

F . . ’ ’ ; W E
c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes internos y\
externos.

"ULTIMA MODIFIGAGION |~

FECHA: 03/08/2011 FECHA: 29/08/2011
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ORGANO DE LINEA s
Unidad Organica | GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Cargo Estructural | Cddigo | L N° CAP [ N° Cargos
Cargo Funcional | Oficinista | N* Cargos | 01

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo auxiliar en la gestion administrativa implementados en la
Unidad Organica.

2. RELACIONES DEL CARGO “
Relaciones Internas
a) Depende del Gerente de Desarrollo Urbano;
b) Coordina con los cargos de las unidades organicas de la Municipalidad;
Relaciones Externas

a) Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las expresamente asignadas por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, ordenar y archivar la documentacion de la Unidad Orgéanica; “

b) Custodiar el acervo documentario y archivo de la Unidad Organica;

c) Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del
dia de la documentacién para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe
Inmediato;

d) Atender llamadas telefénicas y realizar comunicaciones oficiales por fax, correo
electronico;

e) Redactar documentos de gestion como oficios, informes, memorandos, cartas, dictamenes
y otros documentos;

f) Mantener al dia la base de datos de la Unidad Organica;

g) Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencién y otras labores del
acervo documentario;

h) Orientar e informar al pablico y trabajadores de la municipalidad en asuntos propios de la
Unidad Orgénica;
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i) Registrar, ordenar y archivar los documentos y colaborar con la elaboracién de inventarios
y archivos;

j) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
a) Secundaria Completa con estudios en Tramites Administrativos.
b) Capacitacion en computacién e informatica.

Experiencia
a) Haber laborado un (01) afio en la administracion publica y privada.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de comprension de las actividades administrativas de apoyo auxiliar. Trabajar a
alta presion;

b) Manejar procesador de textos a nivel de usuario;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacion en
la atencion a los usuarios.

FECHA 26 /08 ! 2011 FECHA 03 .' 08 /2011
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Pagina

e
R T T o
o e o S

Unidad Orgénica
Cargo Estructural | SUBGERENTE | cedigo [ Ds135071 | N°cap [ 72 [ N° cargos | 01
Cargo Funcional N°® Cargos

1. FUNCION BASICA

Desarrollar funciones de gestién ejecutiva de ejecucion y evaluacion ex post de los proyectos

de inversién publica; control de las obras publicas y privadas.

2, RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende de la Gerencia de Desarrollo Urbano;
b) Coordina con las Subgerencias de Formulacién de Proyectos y Subgerencia de
Programacion e Inversiones.

Relaciones Externas

a) Coordina con entidades del Sistema Nacional de Inversién Publica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en el forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir las actividades técnicas de estudios definitivos de los expedientes técnicos en la
fase de preinversion de proyectos de inversion publica municipal;

b) Elaborar el expediente técnico del Proyecto de Inversion Publica. Asimismo, supervisar su
elaboracion cuando son efectuados por terceros;

) Ejecutar los proyectos de inversion publica declarados viables;

d) Realizar la evaluacion Ex post de los proyectos de inversion publica;

€) Remitir los resultados de las evaluaciones a la Direccion General de Programacion
Multianual del sector publico del Ministerio de Economia y Finanzas;

f) Informar a la Subgerencia de Programacion e Inversiones, funcionalmente responsable y a
la Direccion General ‘de Politica e Inversiones, cualquier modificacién del Proyecto de
Inversion Publica en ejecucion que pudiera afectar su viabilidad, en el momento en que
esta suceda;

g) Elaborar los Informes de ejecucion fisica y financiera de los proyectos de inversién publica
de la gestién municipal;
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h) Desarrollar acciones de seguimiento y evaluacion de resultados de estudios y proyectos
desarrollados por administracién directa o por consultores externos en el ambito de su
competencia en materia de post-inversion;

i) Emitir dictamen para proyectar la Resolucion de Alcaldia para la aprobacion de los
Estudios Definitivos;

j) Controlar la labor de los equipos profesionales multidisciplinarios, que se constituyan para
el desarrollo e implementacion de los proyectos de inversion publica a cargo de la
Subgerencia;

k) Visar los expedientes técnicos, para la aprobacion de las Licencias de Obras Publicas o
Privadas de los proyectos aprobados por la Comision Técnica Calificadora de Proyectos,
para los siguientes tipos de edificacion: edificacién nueva, remodelacion, ampliacion,
modificacion, reparacion, cercado y demolicion. Refaccién, acondicionamiento ylo puesta
en valor en inmuebles con valor historico calificado;

) Visar los expedientes técnicos, para la aprobacion de las Licencias de Obra Publica o
Privada en Regularizacién de los proyectos aprobados por la Comisién Técnica
Calificadora de Proyectos para los siguientes tipos de obra de edificacion: edificacion
nueva, remodelacion, ampliacion, maodificacion, reparacion, cercado y demolicion.
Refaccion, acondicionamiento y/o puesta en valor en inmuebles con valor historico
calificado;

m) Visar los expedientes técnicos, para la aprobacion de los Anteproyectos de obras publicas
o privadas de edificaciones nuevas, ampliacién, modificacion, etc. de acuerdo a los
reglamentos. Estas aprobaciones se realizan con los delegados profesionales designados
por el Colegio de Arquitectos del Peru y el Colegio de Ingenieros del Perq;

n) Visar los expedientes técnicos, para la aprobacion de las licencias de Obra Publica o
Privada Automatica y Licencias de Obra Publica o Privada Provisional por 30 dias, de
acuerdo a las normas y reglamentos vigentes;

0) Visar los expedientes técnicos, para la aprobacion de la ampliacion de plazo de vigencia o
aprobacion de la revalidacion de la Licencia de Obra Publica o Privada,;

p) Visar informes y gestionar los expedientes técnicos de las 6rdenes de demolicion de obras
publicas o privadas de edificios construidos en contravencion del Reglamento Nacional de
Edificaciones, de los planos aprobados por cuyo mérito se expidi6 Licencia y de las
ordenanzas vigentes al tiempo de su edificacion: asimismo, sobre demolicion de obras
publicas o privadas que no cuenten con la correspondiente licencia de construccion en
concordancia con el Articulo 49° de la Ley Orgénica de Municipalidades;

q) Emitir dictamenes para la autorizacion de las siguientes obras privadas en la via publica:
Puesta a tierra en la via publica; instalacién de cabina de telefonia publica de propiedad

privada; Construccion de camara subterranea;
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r) Autenticar planos de los expedientes de proyectos de obra publica o privada y
anteproyecto arquitectdnico en consulta;

s) Emitir dictamen para el otorgamiento de los Certificados de Finalizacion de Obra privada
registrar las Declaratorias de Fabrica de los inmuebles de propiedad publica o privada;

t) Autenticar planos de los expedientes de proyectos de obra y anteproyecto arquitectonico
en consulta;

u) Emitir dictamen para el otorgamiento de los Certificados de Parametros Urbanisticos y
Edificatorios;

v) Emitir Certificado de Retiro y Alineamiento :

w) Las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Urbano.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

a) Titulo profesional universitario en Ingenieria Civil, Economia u otras carreras afines o
Titulo de Técnico compatible con el cargo. Puede encargarse temporalmente al servidor de
mayor antigiedad en el tiempo de servicios:

b) Especializacion en el area en gestion de proyectos de inversién publica.

Experiencia

a) Haber labora por lo menos un (01) afio en la administracion publica o privada. (}@m

‘%""m ve:

Capacidades, habilidades y actitudes -""EE‘- fica

a) Capacidad de trabajo de andlisis, comprensién y aplicacion de las competencias dSJ<CHUS
proyectos de inversion publica;

b) Manejo de procesador de datos, hoja de calculo y otros programas informéaticos aplicables
a la gestion municipal.

c) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional e inspirar confianza juridica.

& - ULTIMA MODIFICACION | ViG s

FECHA FECHA: 03/08/2011 FECHA 29/08/2011
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ORGANO DE LINEA Pagina

024de 071

: ICHA DE DESCRIPCION DEL G/

Umdad Orgénlca T SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

Cargo Estructural | Ingeniero Civil | | Cdodigo l ES135071 | N° CAP \ 73 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional N® Cargos

1. FUNCION BASICA
Desarrollar actividades técnicas de ingenieria para la ejecucion de Proyectos de Inversion
Publica Municipal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente de Infraestructura;
b) Coordina con los cargos del sistema de inversién publica.

Relaciones Externas
a) Coordina con los cargos relacionados con el Sistema Nacional de Inversion Publica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las designadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar actividades tecnicas de ingenieria de elaboracion de estudios definitivos y/o
Expediente Técnico Detallado;

b) Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada;

c) Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su ejecucion.

d) Formular proyectos de inversion publica para la ejecucion de programas de ingenieria
especializada;

e) Programar y realizar estudios de investigacién en su especialidad,

f) Presentar programas de construccién, reconstruccion, ampliacion y reequipamiento de
talleres de mantenimiento y otros;

g) Efectuar visitas técnicas para la formulacién de proyectos de inversion publica;

h) Captar las necesidades de la poblacién para formular los proyectos de inversién publica.

i) Integrar la Comision Técnica de Cooperacién internacional.

j) Ofras funciones designadas por la Subgerencia de Infraestructura.

“
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

a) Titulo profesional universitario en Ingenieria Civil.
b) Especializacién en el area.

Experiencia
a) Un (01) afio en actividades de gestion de proyectos de inversion publica.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajo de anilisis, comprension y aplicacion de las competencias de
proyectos de inversion plblica:

b) Manejo de procesador de datos, hoja de calculo y otros programas informaéticos aplicables
a la gestién municipal.

c) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional e inspirar confianza juridica.

T v';;;u-‘u-iuv
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

= 2 Pagin
ORGANO DE LINEA 026 e 071
= DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO.

i o a8 *«24 '{ﬁ}‘ RAE 4&9 ;f ,’
Unidad Organica | SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

Cargo Estructural | Economista | | codigo | ES135071 | N cap [ 74 | N° Cargos | o1
Cargo Funcional N°® Cargos

1. FUNCION BASICA

Desarrollar actividad técnicas de ejecucion y evaluacion ex post de Proyectos de Inversion
Publica Municipal.

2. RELACIONES DEL CARGO

A

Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente de Infraestructura;

b) Coordina con los cargos relacionados al sistema de inversion publica.

Relaciones Externas

a) Coordina con los cargos de la Direccion General de Programacion Multianual;

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Declarar la viabilidad de los proyectos de inversién publica a nivel de perfil y prefactibilidad
en la especialidad de economia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS <

a) Desarrollar actividades técnicas de economia en la elaboracién de estudios definitivos y/o
Expediente Técnico Detallado;

b) Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su ejecucion.

c) Formular proyectos de inversion publica para la ejecucion de programas de ingenieria
especializada;

d) Programar y realizar estudios de investigacion en su especialidad;

e) Presentar programas econémicos de construccion, reconstruccién, ampliacién vy
reequipamiento de talleres de mantenimiento y otros;

f) Efectuar visitas técnicas para la formulacién de proyectos de inversion puablica;

g) Captar las necesidades de la poblaci6én para formular los proyectos de inversion publica.

h) Integrar la Comisién Técnica de Cooperacion Internacional.

i) Integrar las Comisiones Calificadoras de proyectos;
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0)

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

a)
b)

Experiencia

a)

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de trabajo de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnic?@%
‘3?'
<)

a)

b)

Apoyar en el mantenimiento actualizado del Banco de Proyectos de la Municipalidad:
Mantener actualizado el sistema operativo de seguimiento y monitoreo de la inversién
publica de la Municipalidad;

Coordinar la realizacién de las evaluaciones ex post comprendido en la fase de post
inversion;

Elaborar el programa Multianual de Inversion Publica Municipal a nivel de Pliego
Presupuestario:

Supervisar en su ambito el cumplimiento de las politicas y estrategias de promocién de la
inversion privada;

Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Infraestructura.

Titulo universitario en Economia;

Especializacion en Formulacion y Evaluacién de Proyectos de Inversién Publica,

Haber laborado por lo menos un (01) afio en la administracion publica o privada.

de evaluacion de proyectos de inversion;

= kus]
S obb

Manejo de procesador de datos, hoja de calculo y otros programas informaticos aplicab
al sistema de inversion pablica: \

Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional e inspirar confianza juridica.
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ORGANO DE LINEA 025 66 07"

Unldad Orgénlca SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

Cargo Estructural | Cadista | | cedigo | AP235071 | N° CAP | 75 | ne cargos | 01
Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Desarrollar actividades de dibujo técnico computarizado de proyectos de inversion puablica de
la Municipalidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Infraestructura;

b) Coordina con los cargos relacionados con el sistema de inversion publica.

Relaciones Externas

e e ———

a) Coordina con los cargos relacionados con el sistema de inversion publica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Al e Y —————

a) Las designadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Manejar el programa Autocad,
b) Dibujar y/o desarrollar planos diversos de arquitectura, ingenieria y otros interpretando U
croquis, datos técnicos; diagramas e informacion similares;
¢) Ejecutar trabajos de dibujo topografico interpretando datos técnicos;
d) Modificar escalas de diferentes graficos;
e) Efectuar trabajos de creacion de dibujo artistico;
fy Calcular costos de los trabajos;
g) Confeccionar dibujos en madera, plasticos y otros materiales;

h) Otras funciones asignadas por la Subgerencia de Infraestructura.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

a) Titulono universitario de Centro de Estudios Superiores en Dibujo Técnico.

b) Capacitacion en temas de dibujo técnico computarizado.
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Experiencia
a) Un (01) afio en labores de dibujo técnico.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajo de andlisis, comprension y aplicacion de las competencias de
proyectos de inversién publica:

b) Manejo de procesador de datos, hoja de calculo y otros programas informaticos aplicables
a la gestion de proyectos.

c) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional.

FECHA 26!08!2011 FECHA : 03."08!2011 FECHA : 29!08!2011
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ORGANO DE LINEA Blin
Unidad Organica | SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Cargo Estructural | Topografo | [ codigo | AP235071 [ e cap | 76 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Ejecucién de actividades técnicas en el delineamiento y descripcion de extensiones de

terrenos.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Infraestructura;
b) Coordina con los cargos relacionados con el sistema de inversion publica.

Relaciones Externas

a) Coordina con los cargos relacionados con el sistema de inversion publica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las designadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar levantamiento planimétrico de nivelacién de terrenos;

b) Efectuar mediciones y correcciones baromeétricas;

c) Representar en croquis los datos obtenidos a través de los célculos;

d) Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccién de planos catastrales
y planos de los proyectos de inversién pablica;

e) Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos
topograficos,

f) Controlar los trabajos de sefalizacion de terrenos u otros similares;

g) Supervisar e informar jos trabajos de campo;

h) Levantar planos de trabajo topografico y/o curvas a nivel en base a datos obtenidos;

i) Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento 0 urbanisticas;

j) Otras funciones asignadas por la Subgerencia de Infraestructura.

M
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
a) Titulo no universitario de Centro de Estudios Superiores, relacionado con el 4rea.
b) Capacitacion en temas topograficos.

Experiencia
a) Un afio en actividades topograficas.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias de Infraestructura y
Ornato. Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo y otros programas informaticos a nivel de
usuario;

¢) Ser comunicativo, amable y laborioso.

FECHA : 26 ! 08 /2011 FECHA : 0370872011 FECHA: 29/08/2011
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1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de formulacion, disefio y elaboracion de documentos técnicos de los

sistemas administrativos de la gestion municipal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Infraestructura;
b) Coordina con los cargos relacionados a los sistemas administrativos.
Relaciones Externas

a) Con los cargos de otras entidades relacionados a los sistemas administrativos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e N s —

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Emitir bajo responsabilidad los informes técnicos y documentos de gestion de los sistemas

administrativos de la unidad organica;

b) Ejecutar actividades de recepcién, clasificacién, registro, distribucion digitacion y archivo
de documentos en general,

¢) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacién y archivo del movimiento documentario;

d) Recoger informacion y apoyar en la formulacién o modificacién de normas administrativas
y procedimientos técnicos;

e) Revisar documentos y brindar opinién técnica ante su Jefe Inmediato;

f) Proponer procedimientos de simplificacién administrativa a nivel de la Unidad Organica;

g) Dar informacion relativa a la Unidad Organica;

h) Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion de las actividades en la
prestacion de los Servicios Publicos locales;

i) Elaborar informes, dictamenes y otros documentos que se emiten en la Unidad Organica;

j) Analizar documentos de gestion y proyectar respuesta documentaria;
M
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k) Elaborar proyectos de documentos normativos;
I) Brindar apoyo en la emision de documentos de evaluacion;
m) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién
a) Titulo de Técnico en Administracion u otras especialidades afines:

b) Capacitacion en administraciéon publica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracién publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacién de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes.

_VIGENCIA
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1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de asistencia administrativa secretarial, manejo del acervo documentario,

archivistico y de apoyo a la coordinacién de tramite y gestion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente de Infraestructura;
b) Coordina la gestion documentaria con las Unidades Organicas de la Municipalidad.
Relaciones Externas
a) Con Entidades Publicas a nivel de tramite y gestion documentaria;

b) Con Instituciones privadas y personas naturales a nivel de tramite y gestiéon documentaria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Restringir la atencion de la comunicacion telefénica fija y movil,
b) Custodiar, preservar y administrar el acervo documentario de la Unidad Organica;
c) Procesary digitar la informacion clasificada.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronologico el despacho del dia de la
documentacion para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe Inmediato;

b) Redactar documentos de gestién, documentos técnicos. documentos normativos, documentos de
evaluacion y otros de acuerdo a lo establecido por el Jefe Inmediato;

¢) Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades
Organicas de la Municipalidad;

d) Concertar citas programadas con las autoridades, funcionarios, personalidades y vecinos en
general de la circunscripcion municipal;

e) Preparar la agenda de actividades;

f) Administrar el archivo de la documentacion clasificada;

g) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencias al archivo pasivo

por prescripcién en el tiempo;
h) Orientar e informar sobre las gestiones realizadas, gestiones pendientes de atencién Y
situaciones de los expedientes a cargo de la Unidad Organica;

M
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
a) Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutiva;

b) Capacitacién en Computacién y Administracién Documentaria.

Experiencia

a) Experiencia de un (01) afio en la administracion publica o privada.

Capacida habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnicas de su
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

¢) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencién a los clientes internos y

Coordinar el pedido, la distribucién y uso racional de los materiales de escritorio e informatica de
la Unidad Organica;

Recibir, analizar, clasificar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada de la Unidad
Organica;

Coordinar, distribuir y supervisar la labor de los servidores y obreros a su cargo si es que los
hubiere;

Tomar dictado taquigrafico y/o digitar documentos ordinarios, reservados, confidenciales y
secretos;

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y eventos;

Atender llamadas telefonicas, recibir y enviar documentos por fax y correo electrénico:

Otras que le asigne el Jefe inmediato.

externos.

FECHA 26 f 08 /2011 FECHA: 03/08/2011 FECHA 29 ! 0872011
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1. FUNCION BASICA

Conducir las acciones de control y conduccion relacionadas con la elaboracion y

mantenimiento del Catastro Municipal y emitir opinién técnica en los expedientes de catastro
sometidos a su consideracién, de conformidad a las normas técnicas vigentes.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende de la Gerencia de Desarrollo Urbano;
b) Con Las Subgerencias de Recaudacion, Fiscalizacién, Tesorerfa y Presupuesto.

Relaciones Externas

a) Coordina con entidades publicas y privadas;
b) Coordina con los administrados.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Subgerencia de
Catastro y Asentamientos Huma nos;

b) Proponer y ejecutar normas técnicas, directivas y reglamentos que contribuyan al
crecimiento armoénico y ordenado de la circunscripcion territorial;

¢) Elaborar planos urbanos especificos en zonas de interés primordial por razén de
ordenamiento urbano, arquitectura social, comercial, institucional, de transito, de paolitica
municipal, en estricto cumplimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones y
Habilitaciones Urbanas:

d) Administrar el registro toponimico de la circunscripcion territorial, de las Vias,
nomenclaturas de avenidas, calles, plazas y la numeracién de los predios urbanos;

e) Llevar el registro actualizado de lotes, manzanas, construcciones, terrenos sin construir y
de sus propietarios:;

f) Emitir los documentos literales y graficos: - Certificado de Zonificacion - Plano Catastral -
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Plano Topografico - Plano Tematico - Copia de Plano General del Distrito - Certificado de
Numeracién Municipal. - Certificados de Nomenclatura de Via. - Constancia Catastral y de
Negatividad Catastral. - Constancias de Libre Disponibilidad. - Certificado de Jurisdiccion.-
Certificado de Posesion.- Certificado de Compatibilidad de Uso, otros que estipule el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente;

g) Efectuar el levantamiento de datos literales y graficos en campo;

h) Procesar la informacion catastral, registrar, validar e integrar la informacion resultante de la
Actualizacidén Catastral;

i) Elaborar, ejecutar y evaluar los Planes de Desarrollo Urbano, Rural y de los Asentamientos
Humanos en base al Plan de Acondicionamiento Territorial;

j) Elaborar, ejecutar y controlar los procesos de aprobacion de los proyectos de expansion
y/o habilitacién urbana, formulacién de proyectos, asimismo elaborar tasaciones de
inmuebles de propiedad municipal, dentro del marco técnico-legal;

k) Dictaminar sobre la regulacién de la expansion urbana de la ciudad y el ornato;

) Elaborar y ejecutar planes de ordenamiento de los Asentamientos Humanos en
concordancia con los planes regionales y nacionales;

m) Efectuar la calificacion de la propiedad individual en los Asentamientos Humanos;

n) Dirigir las acciones de mantenimiento y conservacion de los bienes de dominio publico,
excepto a los que corresponde a los Organismos del Estado de acuerdo a Ley;

0) Ejecutar los programas de saneamiento fisico-legal de las urbanizaciones, pueblos jovenes
o asentamientos humanos y caserios en concordancia con la politica de Gobierno
Municipal, Plan de Acondicionamiento Territorial y el Reglamento Nacional de
Edificaciones y Habilitaciones Urbanas y otras normas sobre la materia;

p) Participar en la Comisién Técnica Calificadora de Proyectos y la Comisién Técnica de

Habilitaciones Urbanas; ﬂ‘

q) Supervisar los estudios y expedientes técnicos de proyectos de saneamiento catastral para
los Asentamientos Humanos y sectores que no cuentan con habilitacion urbana;

r) Emitir dictamen y elevar el expediente a la Gerencia de Desarrollo Urbano, sobre la
autorizacion para la colocacién de anuncios, avisos publicitarios, comerciales, propaganda
politica, uso de la via publica en cuanto a su zonificacion en coordinacién con la
Subgerencia de Infraestructura que dictamina en cuanto a especificaciones técnicas;

s) Coordinar con la Subgerencia de Fiscalizacion y Reclamos respecto a los descargos de las
notificaciones de anuncios y emitir opinién en la calificacién de las multas a que haya lugar
en cuanto a su zonificacion;

t) Atender consultas técnicas del publico, relacionadas con las funciones de la Subgerencia

en materia de catastro y absolver consultas que formulen los proyectistas de habilitaciones

urbanas y rurales sobre aspectos técnicos y reglamentarios; |
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u) Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano.

EQUISITOS MINIMOS

Educacién

a) Titulo universitario en Ingenieria Civil, Arquitectura u otros similares o Titulo de Técnico
compatible con el cargo. Puede encargarse temporalmente al servidor mas antiguo en el
tiempo de servicios.

b) Capacitacién en Administracion Publica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos un (01) afio en la administracién publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajo de anlisis, comprension y aplicacién de las competencias de
Catastro Integral y Control Urbano:

b) Manejo de procesador de datos, hoja de calculo y otros programas a nivel de usuario.
¢) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional.

FECHA 26!08!2011 FECHA 03!08!2011
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1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de formulacion, disefio y elaboracién de documentos técnicos de los
sistemas administrativos de la gestion municipal.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente de Catastroy Asentamientos Humanos;

b) Coordina con los cargos relacionados a los sistemas administrativos.

Relaciones Externas

a) Con los cargos de otras entidades relacionados a los sistemas administrativos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en el levantamiento de datos literales y graficos en campo;

b) Apoyar en el procesamiento de la informacion catastral;

c) Registrar, validar e integrar la informacion resultante de la actualizacién catastral;

d) Emitir bajo responsabilidad los informes técnicos y documentos de gestion de los sistemas
administrativos de la unidad orgénica,

e) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién digitacion y archivo
de documentos en general;

f)y Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacién y archivo del movimiento documentario;

g) Recoger informacion y apoyar en la formulacién o modificacién de normas administrativas
y procedimientos tecnicos;

h) Revisar documentos y brindar opinién técnica ante su Jefe Inmediato;

i) Proponer procedimientos de simplificacion administrativa a nivel de la Unidad Organica,

j) Dar informacion relativa a la Unidad Organica,;

k) Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion de las actividades en la

M
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prestacion de los Servicios Publicos locales;
) Elaborar informes, dictdmenes y otros documentos que se emiten en la Unidad Organica;
m) Analizar documentos de gestion y proyectar respuesta documentaria;
n) Elaborar proyectos de documentos normativos;
0) Brindar apoyo en la emisién de documentos de evaluacion;
p) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
a) Titulo de Técnico en Administracion u otras especialidades afines;

b) Capacitacién en administracién publica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracién puablica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacién de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de célculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencién a los clientes,

1T = Al YN
- e

" 03/08/2011

FECH




L MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
@ Manual de Organizacién y Funcicnes

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
()RGANO DE LINEA

7 FiCHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE
Unidad Organica | SUBGERENCIA DE CATASTRO Y ASENTAMIENTOS HUMANOS
Cargo Estructural | Técnico Administrativo | | Cédigo ‘ AP205071 | N CAP l 81 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional N° Cargos

. @
W

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de formulacion, disefio y elaboracién de documentos técnicos de los
sistemas administrativos de la gestién municipal.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Catastro y Asentamientos Humanos;

b) Coordina con los cargos relacionados a los sistemas administrativos.
Relaciones Externas

a) Con los cargos de otras entidades relacionados a los sistemas administrativos.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en el levantamiento de datos literales y graficos en campo;

b) Apoyar en el procesamiento de la informacion catastral;

c) Registrar, validar e integrar la informacion resultante de la actualizacion catastral,

d) Emitir bajo responsabilidad los informes tecnicos y documentos de gestidn de los sistemas
administrativos de la unidad organica,

e) Emitir bajo responsabilidad los informes técnicos y documentos de gestion de los sistemas
administrativos de la unidad organica;

f) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion digitacion y archivo
de documentos en general;

g) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario;

h) Recoger informacion y apoyar en la formulacion o modificacién de normas administrativas
y procedimientos técnicos;

i) Revisar documentos y brindar opinion técnica ante su Jefe Inmediato;

j) Proponer procedimientos de simplificacion administrativa a nivel de la Unidad Organica;
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k) Dar informacién relativa a la Unidad Organica;

) Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién de las actividades en la
prestacion de los Servicios Publicos locales;

m) Elaborar informes, dictamenes y otros documentos que se emiten en la Unidad Organica;

n) Analizar documentos de gestién y proyectar respuesta documentaria;

0) Elaborar proyectos de documentos normativos:

p) Brindar apoyo en la emision de documentos de evaluacién:

q) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
a) Titulo de Técnico en Administracion u otras especialidades afines:
b) Capacitacion en administracion publica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracion publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de andlisis, comprension y aplicacién de las competencias técnicas de su 4rea.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra; ,.pab 5.
c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencién a los clientes. R

ACTSICA )
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1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de formulacion, disefio y elaboracién de documentos técnicos de los

sistemas administrativos de la gestion municipal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Catastro y Asentamientos Humanos;
b) Coordina con los cargos relacionados a los sistemas administrativos.
Relaciones Externas

a) Con los cargos de otras entidades relacionados a los sistemas administrativos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en el levantamiento de datos literales y graficos en campo;

b) Apoyar en el procesamiento de la informacién catastral;

c) Registrar, validar e integrar la informacion resultante de la actualizacién catastral;

d) Emitir bajo responsabilidad los informes técnicos y documentos de gestion de los sistemas
administrativos de la unidad organica;

e) Emitir bajo responsabilidad los informes técnicos y documentos de gestion de los sistemas
administrativos de la unidad organica;

fy Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion digitacion y archivo
de documentos en general;

g) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario;

h) Recoger informacién y apoyar en la formulacion o modificacién de normas administrativas
y procedimientos técnicos;

i) Revisar documentosy brindar opinién técnica ante su Jefe Inmediato;

j) Proponer procedimientos de simplificacion administrativa a nivel de la Unidad Organica;

ﬁ
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k) Dar informacién relativa a la Unidad Organica;

) Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion de las actividades en la
prestacion de los Servicios Publicos locales:

m) Elaborar informes, dictdmenes y otros documentos que se emiten en la Unidad Organica;

n) Analizar documentos de gestion y proyectar respuesta documentaria;

o) Elaborar proyectos de documentos normativos:

p) Brindar apoyo en la emision de documentos de evaluacion:

q) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
a) Titulo de Técnico en Administracion u otras especialidades afines:

b) Capacitacién en administracién publica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracion publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presién.

JETIMA
ILTIMA A
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1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de asistencia administrativa secretarial, manejo del acervo documentario,

archivistico y de apoyo a la coordinacion de tramite y gestién.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas 0
a) Depende del Subgerente de Catastroy Asentamientos Humanos,

b) Coordina la gestién documentaria con las Unidades Orgénicas de la Municipalidad.
Relaciones Externas
a) Con Entidades Publicas a nivel de tramite y gestién documentaria;

b) Con Instituciones privadas y personas naturales a nivel de tramite y gestion documentaria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Restringir la atencion de la comunicacion telefénica fija y movil;
b) Custodiar, preservar y administrar el acervo documentario de la Unidad Organica;
c) Procesar y digitar la informacién clasificada.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisary preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la 0
documentacion para el analisis, evaluacion, decreto y la fima respectiva del Jefe Inmediato;

b) Redactar documentos de gestién, documentos técnicos, documentas normativos, documentos de
evaluacion y otros de acuerdo a lo establecido por el Jefe Inmediato;

¢) Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades
Organicas de la Municipalidad;

d) Concertar citas programadas con las autoridades, funcionarios, personalidades y vecinos en
general de la circunscripcion municipal;

e) Preparar la agenda de actividades;

f) Administrar el archivo de la documentacion clasificada;

g) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencias al archivo pasivo
por prescripcién en el tiempo;

h) Orientar e informar sobre las gestiones realizadas, gestiones pendientes de atencion Y
situaciones de los expedientes a cargo de la Unidad Organica,

M
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k)

Coordinar el pedido, la distrib.ucién y uso racional de los materiales de escritorio e informatica de
la Unidad Organica;

Recibir, analizar, clasificar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada de la Unidad
Organica;

Coordinar, distribuir y supervisar la labor de los servidores y obreros a su cargo si es que los
hubiere,

Tomar dictado taquigrafico y/o digitar documentos ordinarios, reservados, confidenciales y
secretos;

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y eventos;

Atender llamadas telefonicas, recibir y enviar documentos por fax y correo electrénico:

Apoyar en la atencién de orientacion al publico;

Otras que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacioén

a) Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutiva;

b) Capacitacion en Computacién y Administracion Documentaria.

Experiencia

a) Experiencia de un (01) afio en la administracion pblica o privada.

Ca ades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de andlisis, comprensién y aplicacion de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes internos

externos.

OBADO [ ULTIMAMODIFICACION |
FECHA: 03/08/2011

FECHA: 29/08/2011
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: ~ - SESTO DETRABAIO 7
ESCRIPCION DEL C2 :i.sﬁfﬁa.m QDA RABAJC W

Umdad Orgénlca SUBGERENCIA DE CATASTRO Y ASENTAMIENTOS HUMANO

Cargo Estructural ' Cadigo I l N°® CAP | N° Cargos

Cargo Funcional | Técnico en Catastro | N’ Cargos | 01

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades técnicas relacionadas con la elaboracién y mantenimiento del Catastro
Municipal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende de la Subgerencia de Catastro y Asentamientos Humanos;

b) Coordina con las Subgerencias de Recaudacion, Fiscalizacion, Tesoreria y Presupuesto.
Relaciones Externas

a) Coordina con entidades publicas y privadas;

b) Coordina con los administrados.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la propuesta y ejecucion de normas técnicas, directivas y reglamentos que
contribuyan al crecimiento arménico y ordenado de la circunscripcion territorial;

b) Apoyar en la elaboracién de planos urbanos especificos en zonas de interés primordial por
razén de ordenamiento urbano, arquitectura social, comercial, institucional, de transito, de
politica municipal, en estricto cumplimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones y
Habilitaciones Urbanas;

c) Apoyar en la administracién del registro toponimico de la circunscripcion territorial, de las
Vias, nomenclaturas de avenidas, calles, plazas y la numeracion de los predios urbanos;

d) Apoyar en la emision de los documentos literales y graficos: - Certificado de Zonificacion y
Vias - Informe Técnico General - Certificado de Retiro y Alineamiento - Plano Catastral -
Plano Topografico - Plano Tematico - Copia de Plano General del Distrito - Certificado de
Numeracion Municipal. - Certificados de Nomenclatura de Via. - Constancia Catastral y de
Negatividad Catastral. - Constancias de Libre Disponibilidad. - Certificado de Jurisdiccion.

<
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— Certificado de Posesién.- Certificado de Compatibilidad de Uso, y otros que estipule el
Texto Unico de Procedimientos Ad ministrativos (TUPA) vigente;

€) Apoyar en el levantamiento de datos literales y graficos en campo;

f) Apoyar en el procesamiento de la informacién catastral, registrar, validar e integrar la
informacion resultante de la Actualizacion Catastral:

g) Apoyar en la elaboracién de los Planes de Desarrollo Urbano, Rural y de los
Asentamientos Humanos en base al Plan de Acondicionamiento Territorial;

h) Apoyar en la calificacion de la propiedad individual en los Asentamientos Humanos;

i) Apoyar en la ejecucion de los programas de saneamiento fisico-legal de las
urbanizaciones, pueblos jovenes o asentamientos humanos y caserios en concordancia
con la politica de Gobierno Municipal, Plan de Acondicionamiento Territorial y el
Reglamento Nacional de Construcciones y otras normas sobre la materia;

‘ ~ ) Apoyar en la atencién de consultas técnicas del publico, relacionadas con las funciones de
la Subgerencia en materia de catastro y absolver consultas que formulen los proyectistas
de habilitaciones urbanas y rurales sobre aspectos técnicos y reglamentarios;

k) Otras funciones que le asigne Ia Subgerencia de Catastro y Asentamientos Humanos.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
a) Titulo de Técnico en Construcciones o especialidades afines;
b) Capacitacion en Administracion Publica,

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos un (01) afio en la administracion publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajo de analisis, comprension y aplicacién de las competencias de
Catastro Integral y Control Urbano:;

b) Manejo de procesador de datos, hoja de célculo y otros programas a nivel de usuario.
c) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional.

T APROBADO " ULTIMA MODIFIGAGION |7 VIGENGIA
FECHA: 26/08/2011 FECHA : 03/08/2011 FECHA : 29/08/2011




Pt W

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
Manual de Organizacién y Funciones

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE LINEA Pagina

050 de 071
'-;- W&K °’?W‘§w " % _. 1 _ "‘2"‘. .éw" aﬁ?‘}’r‘“i;?m' e ! " t."' “"?Ti \B7 r": b
Unidad Orgamca SUBGERENCIA DE CATASTRO Y ASENTAMIENTOS HUMANOS
Cargo Estructural Codigo | N° CAP I N° Cargos
Cargo Funcional | Topégrafo | N° Cargos | 01

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de topografia.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a)
b)

Depende del Subgerente de Catastro y Asentamientos Humanos;
Coordina con los cargos relacionados a los sistemas administrativos.

Relaciones Externas

a)

Con los cargos de otras entidades relacionados a los sistemas administrativos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a)

Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Efectuar levantamiento de planos topograficos;

Realizar la ubicacion y lotizacién perimétricos;

Ejecutar levantamiento planimeétrico de nivelacion de terrenos;

Efectuar mediciones y correcciones barometricas;

Representar en croquis los datos obtenidos a través de los célculos;

Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccion de planos catastrales
y planos de los proyectos de inversion publica;

Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos
topograficos;

Controlar los trabajos de sefializacion de terrenos u otros similares;

Supervisar e informar los trabajos de campo;

Levantar planos de trabajo topografico y/o curvas a nivel en base a datos obtenidos;
Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento 0 urbanisticas;

Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

W
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
a) Titulo de Técnico en Topografia;

b) Capacitacion en la especialidad.

Experiencia
¢) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracién publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

d) Capacidad de analisis, comprension y aplicacién de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presion.
e) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

f) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes.

AR L ULTIMA MODIFICACIO M -
FECHA: 26/08/2011 FECHA: 03/08/2011 FECHA: 29/08/2011
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Unldad Organnc.a SUBGERENCIA DE CATASTROY ASENTAMIENTOS HUMANOS

Cargo Estructural ‘ Codigo l { N°® CAP | N° Cargos
Cargo Funcional | Cadistal N° Cargos | 01

1. FUNCION BASICA

Desarrollar actividades de dibujo técnico computarizado de proyectos de inversion publica de
la Municipalidad.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente de Catastro y Asentamientos Humanos;

b) Coordina con los cargos relacionados con el sistema de inversion puablica.

Relaciones Externas

a) Coordina con los cargos relacionados con el sistema de inversion publica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las designadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Manejar el programa Autocad;

b) Dibujar y/o desarrollar planos diversos de arquitectura, ingenieria y ofros interpretando
croquis, datos técnicos; diagramas e informacién similares;

¢) Ejecutar trabajos de dibujo topografico interpretando datos técnicos;

d) Modificar escalas de diferentes graficos;

e) Efectuar trabajos de creacién de dibujo artistico;

f) Calcular costos de los trabajos;

g) Confeccionar dibujos en madera, plasticos y otros materiales;

h) Programar en Autocad, AVI, Archicad, 3DSMAX, otros;

i) Otras funciones asignadas por la Subgerencia de Catastro y Asentamientos Humanos.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

a) Titulo no universitario de Centro de Estudios Superiores en Dibujo Técnico.

e
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b) Capacitacion en temas de dibujo técnico computarizado.

| Experiencia
| a) Un (01) afio en labores de dibujo técnico.

‘ Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajo de analisis, comprension y aplicacién de las competencias de
proyectos de inversién ptiblica;

b) Manejo de procesador de datos, hoja de calculo y otros programas informaticos aplicables
a la gestion de proyectos.

¢) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional.

VIG

FECHA : 26!08!2011 FECHA. 03108!2011 FECHA 29!08!2011
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SUBGERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO Y VIALIDAD
Cargo Estructural | SUBGERENTE | codigo | EC160071 | N°CAP | 84 | N° Cargos | 01

Cargo Funcional N* Cargos

1. FUNCION BASICA
Desarrollar actividades de planificar, organizar, ejecutar y dirigir las acciones tendientes a la
aplicacién de la politica municipal en lo referente a regular el transporte urbano y la circulacién
vial en la jurisdiccion provincial en concordancia con los Reglamentos de Transporte, de
Transito de Vehiculos y demas disposiciones legales vigentes. Asimismo del mantenimiento

de la sefializacion vial. Asimismo, el control del mantenimiento de la sefializacién vial.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende de la Gerencia de Desarrollo Urbano;
b) Coordina con las Subgerencias de Recaudacion, Fiscalizacién, Ejecutoria Coactiva,
Tesoreria, Presupuesto y otras dependencias.

Relaciones Externas

a) Coordina con entidades publicas y privadas:
b) Coordina con los administrados.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Elaborar, ejecutar, controlar y actualizar el Plan Vial y/o Plan de Rutas de Sechura y sus

Distritos;

b) Dirigir y controlar el personal a su cargo proponiendo capacitacion, ascensos, remociones
y supervisiones segun los casos; en coordinacién con la Sugerencia de Recursos
Humanos de la Municipalidad Provincial de Sechura:

c) Dirigir el Planeamiento y ejecucién de trabajos de sefializacién vertical y horizontal;

d) Tomar examenes de reglas, manejos a los solicitantes de licencia de conducir;

e) Conducir la formulacion, ejecucién y supervision del Plan Operativo Institucional de la
dependencia a su cargo;

f) Coordinar con el Jefe encargado de la Administracién del Terminal Terrestre:;

%
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g) Evaluar y otorgar las autorizaciones de Circulacion, rutas, paraderos y servicio de
transporte especiales, asi como gestionar la renovacion de las mismas en caso de
vencimiento, conforme al Plan de Rutas y normas vigentes;

h) Programar y ejecutar el mantenimiento de los sistemas de sefializacién y semaforizacion
de transporte vehicular y peatonal proponiendo las normas y reglamentos por regularizar,

i) Supervisar las playas de estacionamiento privadas;

j) Dirigir y supervisar la ejecucion de las operaciones sobre el parque automotor, rutas,
revisiones técnicas, sanciones y depdsito municipal de vehiculos;

k) Controlar los sistemas de infracciones al Reglamento de Transporte y Transito, reportando
un andélisis de sanciones a su superior, para permitir fluidez en la coordinacion con la
Policia Nacional dei Peru (PNP);

) Formular estudios de mercado del parque automotor de la ciudad en forma anual o
Quinquenal,

m) Empadronar a las nuevas empresas de transportes o en proceso de conversion de
acuerdo a ley; asi como control de las sanciones emitidas contra transportistas individuales
0 persona juridica;

n) Realizar operativos permanentes para detectar a los transportistas informales en
coordinacion con los Inspectores de Transportes de la Municipalidad Provincial de Sechura
y la Policia Nacional del Peru;

0) Instruir los procesos administrativos sancionadores y emitir opinion final de los mismos;

p) Otorgar, desestimar o cancelar: Permisos de operacion, permisos excepcionales, permisos
eventuales, habilitaciones vehiculares, autorizaciones para conductores y cobradores para
operar en el servicio de transporte Provincial;

q) Utilizar el correo electronico institucional como herramientas de coordinacion y gestion;

r) Elaborar formatos para las diferentes encuestas de transito;

s) Dirigir el procesamiento de datos de trafico obtenidos en el campo;

t) Coordinar las actividades de transito en Entidades publicas y privadas para la mejora del
mismo;

u) Elaborar el Plan Provincial de Sefializacion Vial Horizontal vy Vertical, Plan de
Mantenimiento del Sistema de Sefializacién y Plan de Fiscalizacion Vial de vehiculos
menores, transporte de carga y transporte publico;

v) Proponer normas de regulacion del servicio publico de transporte urbano e interurbano de
la provincia, de conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia;

w) Expedir las licencias de conducir para los vehiculos menores motorizados y no
motorizados de acuerdo a las normas vigentes y para el uso especial de las vias y
paraderos;

x) Proponer la construccién de terminales terrestres, regular su funcionamiento y visar el

W
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otorgamiento de certificados de habilitacién técnica a los terminales terrestres:

y) Visar la evaluacién de las solicitudes de modificacién de rutas, reubicacion de paraderos,
instalacion de gibas, de sefializacion de zonas rigidas, de declaracién o modificacion de
los sentidos de circulacién vehicular, sefializacion de zonas reservadas y zonas de
seguridad;

z) Supervisar el servicio publico de transporte urbano en lo que le compete a nivel provingcial
mediante la deteccion de infracciones, imposicion de multas, por incumplimiento de las
normas o disposiciones que regulan dicho servicio, con el apoyo de la Policia Nacional:

aa) Elaborar informes trimestrales del control de papeletas y sanciones, asi como el flujo
economico que se derivan de su aplicacion;

bb) Organizar, ejecutar y evaluar programas de capacitacion sobre educacion vial para
conductores, asi como para la poblacion en general;

cc) Atender las quejas de los usuarios y operadores en materia de transportes, transito y
vialidad;

dd) Oftras funciones que le asigne el Gerente de Desarrolio Urbano.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

a) Titulo universitario en Ingenieria Industrial u otros similares.
b) Especializacion en el area transportes.

Experiencia
a) Haber labora por lo menos Un (01) afio en el area de transito y vialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajo de analisis, comprension y aplicacién de las competencias de
Catastro Integral y Control Urbano;

b) Manejo de procesador de datos, hoja de calculo y otros programas a nivel de usuario.

c) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional.

. APROBADO
FECHA: 26/08/2011

TEE

CHA: 29/08/2011
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s FICHA DE DESCRIPC L CARGO O 10 S
Unidad Orgénica | SUBGERENCIA DE TRANSPORTES TRANSITO Y VIALIDAD
Cargo Estructural | Técnico Administrativo | I Cadigo I AP205071 i N° CAP I 85 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional N°® Cargos

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de formulacién, disefio y elaboracion de documentos técnicos de los

sistemas administrativos de la gestion municipal.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Transportes, Transito y Vialidad,
b) Coordina con los cargos relacionados a los sistemas administrativos.

Relaciones Externas
a) Con los cargos de otras entidades relacionados a los sistemas administrativos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar documentos y propuestas técnicas en materia de transporte, transito y seguridad

b) Emitir opinion técnica respecto a expedientes que se le provean;

c) Apoyar en la elaboracion de estudios, analisis, diagnésticos y propuestas de mejora del
servicio de transporte de la descongestion vehicular y de la prevencion de accidentes de
transito;

d) Absolver las consultas tecnicas de transporte, opinando en base a la normatividad vigente
de la materia;

e) Opinar técnicamente respecto a la viabilidad de: Creaciones, eliminaciones,
modificaciones, ampliaciones o reducciones de rutas asi como paraderos, terminales de
ruta y puntos de embarque y desembarque;

f) Apoyar en la elaboracion o actualizacion de los documentos de gestién del area de
transportes;

g) Llevar el control y registro de las areas sefializadas y de las que faltan sefializar;

a) Elaborar la propuesta del plan anual de sefalizacion;

M
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b) Proponer mejoras técnicas y administrativas:

¢) Emitir bajo responsabilidad los informes técnicos y documentos de gestién de los sistemas
administrativos de la unidad organica;

d) Recoger informacion y apoyar en la formulacién o modificacién de normas administrativas
y procedimientos técnicos;

€) Revisar documentos y brindar opinién técnica ante su Jefe Inmediato:

f) Proponer procedimientos de simplificacion administrativa a nivel de la Unidad Organica;

g) Dar informacion relativa a la Unidad Orgénica:

h) Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacién de las actividades en la
prestacion de los Servicios Publicos locales:

i) Elaborar informes, dictamenes y otros documentos que se emiten en la Unidad Organica;

J) Analizar documentos de gestion y proyectar respuesta documentaria:

k) Elaborar proyectos de documentos normativos:

) Brindar apoyo en la emisién de documentos de evaluacion:

m) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
a) Titulo de Técnico en Administracion u otras especialidades afines;
b) Capacitacién en administracién publica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afic en la administracion publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de andlisis, comprensién y aplicacién de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;
c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes.

03 /08 /2011 FECHA: 29/08/2011
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Unidad Orgémca SUBGERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO Y VIALIDAD

Cargo Estructural | Policia Municipal | Cdédigo | AP215071 I N® CAP | 86 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional N°® Cargos
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1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades relacionadas con la vigilancia y apoyo en el control del cumplimiento

de los servicios que presta la municipalidad de acuerdo a la normatividad vigente.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Transportes, Transito y Vialidad;

Relaciones Externas

a) Con las entidades del Orden Interno previa autorizacion expresa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las establecidas en forma expresa por organo competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones municipales
vigentes en materia de transportes, transito y vialidad,

b) Apoyar en el control de paraderos oficiales, accesos y proteccion a zonas que restrinja la
autoridad administrativa;

c) Apoyar en los operativos de control y fiscalizacion de la emision de gases toxicos de
transporte publico;

d) Tener conocimiento y difundir la demarcacion y lugares importantes de la jurisdiccion;

e) Cursar partes de notificacion de infracciones impuestas por el personal de control
asignado,

f) Realizar rondas en patrullaje segin programa de servicio o retén para recoger las quejas
de la poblacion respecto a transportes, transito y vialidad;

g) Otras que le asigne la Subgerencia de Transportes, Transito y Vialidad.

M
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

a) Instruccion secundaria completa;

b) Capacitacion técnica en Centro de Instruccién especializado.

Experiencia
a) Experiencia en labores propias de Policia Municipal y Seguridad Integral.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajo a alta presion y capacidad psicosomatica.
b) Dominio de palabra, serenidad y artes de defensa personal.

c) Cultiva valores de honorabilidad, honestidad y justicia.

——

1 FECHA :

IODIFICACION

03/08/2011

JIGENC

FECHA : 29/08/2011
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ORGANO DE LlEA 062*‘*3;“371
Unldad Organlca" SUBGERENCIA DE TRANSPORTES TRANSITO Y VIALIDAD -
Cargo Estructural | Técnico en Capacitacion y Difusion Il | Cdodigo | Ap225071 | N° CAP l 87 | N° Cargos | 01
Cargo Funcicnal N° Cargos
1. FUNCION BASICA
Desarrollar actividades laborales de capacitacién y difusién permanente.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente de Transportes, Transito y Vialidad;
b) Coordina con los cargos relacionados a la capacitacion.
Relaciones Externas
a) Con los cargos relacionados a educacion, cultura y deportes.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Impartir conocimientos bésicos dirigidos al desarrollo intelectual y socio-econémico del
administrado dentro de los programas de generacion de nuevas capacidades competitivas
a nivel de la circunscripcion,;
b) Impartir ensefianza sobre buenas practicas de gestion,
c) Motivar las actividades manuales y de expresion del administrado;
d) Promover acciones de aplicacion, seguimiento y evaluacion de la capacitacion para
adultos;
e) Participar en labores de investigacion y experimentacion de aspectos técnicos de la
capacitacion;
f) Apoyar las actividades de programas escolarizados y no escolarizados;
g) Otras que le asigne la Subgerencia de Transportes, Transito y Vialidad.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
a) Titulo no universitario de Instituto Superior Pedagégico.
b) Capacitacién en el area.

————w
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Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracién publica o privada.

Capacidades. habilidades y actitudes
a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de célculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;
c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes.

IR MABIEIC AT VICENCIA .
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5 Pagina
éRGANO DE LINEA 064 3; o7

Unidad Orgémca SUBGERENClA DE TRANSPORTES TRANSITO Y VIALIDAD

Cargo Estructural | Inspector de Transito | 1 Codigo l AP280071 ‘ N® CAP | 88 | N° Cargos | 01

Cargo Funcional N°® Cargos

a)
b)

a)

a)

a)

b)

c)
d)

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de formulacion, disefio y elaboraciéon de documentos técnicos de los
sistemas administrativos de la gestién municipal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

Depende del Subgerente de Transportes, Transito y Vialidad;
Coordina con los cargos relacionados al transito vehicular.

Relaciones Externas

Con los cargos de otras entidades relacionados a los sistemas administrativos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar los operativos de control del servicio de transporte coordinadas con la Policia
Nacional del Peri de transito y otras autoridades competentes, proporcionando
informacién para las sanciones respectivas de los vehiculos infractores de acuerdo a la
reglamentacion y directivas pertinentes;

Hacer cumplir los dispositivos municipales que regulan la prestacion del servicio de
transporte, transito y vialidad;

Realizar informes diarios de las ocurrencias del servicio;

Formular actas e informes respectivos presentandolos a su Jefe Inmediato al término del
servicio;

Verificar el cumplimiento de los términos de la concesion y/o autorizaciones otorgadas por
la autoridad administrativa;

Realizar el control de paraderos oficiales, accesos y proteccion a zonas que restrinja la
autoridad administrativa;

Participar en los operativos de control y fiscalizacién de la emisién de gases toxicos de

transporte publico;
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h) Realizar acciones de verificacion: Inspecciones y plaqueo vehicular;

i) Apoyar los trabajos de implementacion de Paraderos autorizados de acuerdo al Plan de
Rutas;

J) Atender los expedientes de interferencia de vias y realizar las inspecciones oculares;

k) Atender los expedientes de transporte pesado y de carga; y

[) Oftras que le asigne el Jefe Inmediato.

. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

a) Titulo de Técnico en Transito u otras especialidades afines;
b) Capacitacion en administracion publica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracion publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacién de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencién a los clientes.

'ULTIMA MODIFICACION

FECHA 26 l 08 /2011 FECHA: 03/08/2011 FECHA : 29/08/2011
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE LINEA

Pagina

I.dead Orgénlca SUBGERENCIA DE TRANSPORTES TRANSITO Y VIALIDAD

066 de 0?1

Cargo Estructural | Auxiliar Administrativo | Cédigo | AP105071 I N® CAP | 89 | N° Cargos | O1

Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo auxiliar en la gestién administrativa implementados en la
Unidad Orgénica.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente de Transportes, Transito y Vialidad;
b) Coordina con los cargos de las unidades organicas de la Municipalidad,;

Relaciones Externas
a) Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Las expresamente asignadas por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, ordenar y archivar la documentacion de la Unidad Organica;

b) Custodiar el acervo documentario y archivo de la Unidad Organica;

c) Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del
dia de la documentacion para el andlisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe
Inmediato;

d) Atender llamadas telefonicas y realizar comunicaciones oficiales por fax, correo
electrénico;

e) Redactar documentos de gestion como oficios, informes, memorandos, cartas, dictamenes
y otros documentos;

f) Mantener al dia la base de datos de la Unidad Organica;

g) Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencion y otras labores del
acervo documentario;

h) Orientar e informar al publico y trabajadores de la municipalidad en asuntos propios de la
Unidad Organica;

L
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y archivos;

i) Registrar, ordenar y archivar los documentos y colaborar con la elaboracién de inventarios

j) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

b) Capacitacion en computacion e informatica.

xperiencia

Capacidades, habilidades y actitude

alta presion;
b) Manejar procesador de textos a nivel de usuario;

la atencién a los usuarios.

a) Secundaria Completa con estudios en Tramites Administrativos.

a) Haber laborado un (01) afio en la administracion publica y privada.

a) Capacidad de comprension de las actividades administrativas de apoyo auxiliar. Trabajar a

¢) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en

ULTIMA MODIFICACION.

FECHA : 26/08/ 2011 FECHA: 03/08/2011
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Pagi
| ORGANO DE LINEA 068 3;“;71

Unldad Orgénlca SUBGERENCIA DE TRANSF'ORTES TRANSIOT Y VlALIDAD

Cargo Estructural Caédigo N° CAP N° Cargos
Cargo Funcional | Secretaria | N° Cargos | 01

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de asistencia administrativa secretarial, manejo del acervo documentario,
archivistico y de apoyo a la coordinacién de tramite y gestion.

2. RELACIONES DEL CARGO .
Relaciones internas 6
a) Depende del Subgerente de Transportes, Transito y Vialidad;
b) Coordina la gestion documentaria con las Unidades Organicas de la Municipalidad.
Relaciones Externas

a) Con Entidades Publicas a nivel de trdmite y gestion documentaria;
b) Con Instituciones privadas y personas naturales a nivel de tramite y gestion documentaria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Restringir la atencion de la comunicacion telefonica fija y movil;

b) Custodiar, preservar y administrar el acervo documentario de la Unidad Organica,
¢) Procesar y digitar la informacién clasificada.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la G
documentacién para el andlisis, evaluacion, decreto v la firma respectiva del Jefe Inmediato;

b) Redactar documentos de gestion, documentos técnicos, documentos normativos, documentos de
evaluacion y otros de acuerdo a lo establecido por el Jefe Inmediato;

¢) Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades
Organicas de la Municipalidad;

d) Concertar citas programadas con las autoridades, funcionarios, personalidades y vecinos en
general de la circunscripcion municipal;

e) Preparar la agenda de actividades;

f) Administrar el archivo de la documentacion clasificada;

g) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencias al archivo pasivo
por prescripcion en el tiempo;

h) Orientar e informar sobre las gestiones realizadas, gestiones pendientes de atencién vy

situaciones de los expedientes a cargo de la Unidad Organica;

w
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)

k)

m)
n)
o)

a)
b)

a)

a)

b)
c)

Capacidades, habilidades v actitudes

Coordinar el pedido, la distribucién y uso racional de los materiales de escritorio e informatica de
la Unidad Orgéanica;

Recibir, analizar, clasificar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la Unidad
Organica;

Coordinar, distribuir y supervisar la labor de los servidores y obreros a su cargo si es que los
hubiere;

Tomar dictado taquigrafico y/o digitar documentos ordinarios, reservados, confidenciales y
secretos;

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y eventos;

Atender llamadas telefénicas, recibir y enviar documentos por fax y correo electrénico;

Otras que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
ﬂ Educacién

Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutiva;
Capacitaciéon en Computacion y Administracion Documentaria.

Experiencia

Experiencia de un (01) afio en la administracion publica o privada.

Capacidad de analisis, comprensién y aplicacion de las competencias técnicas de su are
Trabajar a alta presion.
Manejar procesador de textos y hoja de célculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes internos y
externos.

FECHA : 26 ! 08 a’ 2011 FECHA 03/ 0 / 2011 FECHA 29 / 08 r' 201 1
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ORGANO DE LINEA 07‘?3;”371
: “FICHA DE DESCRIPCION DEL ; ) D S
Unidad Orgénica | SUBGERENCIA DE TRANSPORTES TRANSITO Y V%ALIDAD
Cargo Estructural l Codigo l I N° CAP l N° Cargos

Cargo Funcional | Técnico en Computacion | N°® Cargos | 01

1. FUNCION BASICA
Realizar actividades de apoyo en la operacién de equipo de computo y de procesamiento
automatico de datos, asimismo desarrollar acciones de apoyo en el mantenimiento preventivo

basico para asegurar el funcionamiento de la red informatica de la unidad organica.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente de Transportes, Transito y Vialidad;
b) Coordina con los cargos relacionados al Transito Vehicular.

Relaciones Externas

a) Con entidades publicas y privadas autorizadas en forma expresa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las expresamente asignadas por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la administracion en la Red Informatica de la Unidad Organica;

b) Apoyar en la implementacion de los aplicativos informaticos;

c) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion digitacion y archivo
de documentos en general;

d) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificaciéon y archivo del movimiento documentario;

e) Recoger informacién y apoyar en la formulacion o modificacién de normas administrativas
y procedimientos técnicos;

f) Apoyar en el mantenimiento de la base de datos de la Municipalidad,

g) Prestar apoyo el funcionamiento permanente del servicio informatico;

h) Proporcionar apoyo técnico y asesoramiento a todos los usuarios de la unidad organica en
el uso y cuidado de los equipos informaticos;

i) Prestar apoyo en el mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo a los equipos de

- ——
w
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! coémputo de la unidad organica,
‘ j) Oftras funciones, que le asigne la Subgerencia de Transportes, Transito y Vialidad.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
a) Titulo no universitario de Técnico en Computacion e Informatica;
b) Capacitacién basica en Administracion de redes y mantenimiento de equipos de computo.

Experiencia
a) Practicas en la especialidad en el sector publico como minimo de un (01) afio.

a Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de andlisis, comprension vy aplicacion de las competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presion;

b) Manejar paquetes informaticos;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relaciéon en

la atencién a los usuarios.

FECHA : 26 108/ 2011 FECHA . 03/08/2011
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INTRODUCCION

La Municipalidad Provincial de Sechura, tiene como desafio central el desarrollo urbano-
rural mediante la construccién de la infraestructura basica, la promocién del desarrollo econémico
local, el desarrollo social mediante la lucha frontal contra la pobreza, y la prestacion de los servicios
publicos locales con calidad y calidez. Para ello, la Municipalidad requiere de la asignacién de
funciones de decisién politica y administrativa, funciones de gestion técnico-normativa, ejecutiva
y auxiliar asignada a cada uno de los cargos de los Funcionarios, Empleados de Confianza,
Directivos Superiores, Servidores Publicos Ejecutivos, Especialistas y de Apoyo; que permitan la
formulacion, evaluacién y ejecucion de proyectos de inversién publica para la implementacion de la
infraestructura publica; el fortalecimiento de las cadenas productivas en forma diversificada,
competitiva y sostenibles que posibiliten la sustentabilidad de una economia local rentable, con
buen posicionamiento en el mercado local, regional, nacional e internacional, asimismo el
fortalecimiento de las capacidades organizativas, tecnologicas, operativas y financieras de sus
productores y comercializadores, creando nucleos empresariales productivos orientados a la
exportacion; la lucha frontal contra la pobreza, debe sustentarse mediante la modernizacién integral
de la atencién basica de salud, la educacién basica regular, programas sociales de asistencia
alimentaria, defensa y promocién de derechos del nifio y adolescente, del vecino con discapacidad,
del adulto mayor y otros grupos de la poblacién en situacién de discriminacion; y, brindar el servicio
de limpieza piblica y mantenimiento de las areas verdes que permitan mejorar el ornato y la
proteccion del medio ambiente, el servicio de abastecimiento y comercializacion de productos y
servicios que posibilite una adecuada administracién de los mercados de abasto, camal frigorifico,

Terminal Terrestre, bafios publicos, control del comercio ambulatorio y otros, y el servicio de :

seguridad ciudadana y defensa civil para el mantenimiento de la tranquilidad de los vecinos vy el
orden de la ciudad con la proteccién de la propiedad publica y privada, ejecutando acciones
estratégicas y operativas contra el pandillaje, violencia callejera y otros eventos que atenten contra
la integridad fisica y moral de las personas. Y finaimente, desarrollar el cumplimiento de las
funciones dentro del marco de una alianza estratégica integral entre el gobierno local, instituciones
publicas y privadas y la sociedad civil organizada con el propdsito de mejorar la calidad de vida de
la poblacién de la provincia de Sechura.

El Manual de Organizacién y Funciones de la GERENCIA DE RENTAS de la Municipalidad
Provincial de Sechura, es el documento técnico normativo de gestion institucional que orienta al
Servidor Publico la descripcion de las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo
desarrolldndolas a partir de la estructura organica y funciones generales establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones ROF-2011, asi como en base a los requerimientos de
cargos considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal CAP-2011.
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1.1 DE LA FINALIDAD

El Manual de Organizacién y Funciones de la GERENCIA DE RENTAS de la Municipalidad
Provincial de Sechura tiene por finalidad: (i) Determinar las funciones especificas,

responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura
organica de cada dependencia; (ii) proporcionar informacion a los funcionarios y servidores
publicos sobre sus funciones y ubicacion dentro de la estructura general de la organizacion,
asi como sobre las interrelaciones formales que correspondan; (iii) ayudar a institucionalizar la
simplificacion administrativa proporcionando informacién sobre las funciones que le
corresponde desempefiar al personal al ocupar los cargos que constituyen los puntos de
tramite en el flujo de los procedimientos; y, (iv) facilitar el proceso de induccién de personal
nuevo y el de adiestramiento y orientacién del personal en servicio, permitiéndoles conocer
con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados asl como
aplicar programas de capacitacion.

1.2 DE LA BASE LEGAL

121 Constitucién Politica del Per( de 1993;

1.2.2 Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades;

12.3 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;

124 LeyN° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado;

125 Ley N°27783, Ley de Bases de la Descentralizacion;

126 Ley N° 27815, Ley del Codigo de ética de la Funcién Publica,

127 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico;

12.8 D.Leg. N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico y su Reglamento el DS N° 005-90-PCM;

129 R.J. N° 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR Normas
para la formulacién del Manual de Organizacion y Funciones;

1210 Ordenanza Municipal N° 008-2011-MPS, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones ROF-2011 de la Municipalidad Provincial de Sechura;

1.2.11 Ordenanza Municipal N° 011-2011-MPS, que aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal CAP-2011 de la Municipalidad Provincial de Sechura.

1.3 DEL ALCANCE

Las normas y/o disposiciones establecidas en el presente Manual de Organizacién y

Funciones — MOF, son de aplicacion imperativa, permanente y de cumplimiento obligatorio en
el ambito estructural que comprende la Unidad Orgénica de la Gerencia de Rentas de la
Municipalidad Provincial de Sechura.

/
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1.4 DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

14.1

1.4.2

143

144

1.4.5

PRIORIZAR LA PROMOCION DEL DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Promover el desarrollo econémico local para la generacién de riqueza-empleo a
través de la identificacion de las vocaciones y capacidades productivas y del
fortalecimiento de las cadenas productivas econémicamente sostenibles de la micro,
pequefia, mediana y gran empresa local de produccion, extraccién, transformacién y
comercializacion, orientada al mercado local, nacional e internacional. Brindar
informacién de negocios, capacitacién para el desarrollo empresarial, acceso a
mercados, financiamiento y tecnologia.

ATENDER PROGRAMAS SOCIALES DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

Apoyar las actividades de lucha frontal contra la pobreza con la ejecucién de
programas sociales de asistencia alimentaria mediante la atencién del Programa del
Vaso de Leche, Comedores populares, comedores infantiles, entrega de alimentos a
cambio de trabajo fisico a la poblacion en riesgo en situacion de pobreza y extrema

pobreza de nifios, adolescentes, gestantes y adulto mayor en desamparo.

MEJORAR EL SANEAMIENTO, SALUBRIDAD Y SALUD

Garantizar el acceso de los pobladores de la provincia de Sechura a los servicios de
salud individual y colectiva en el primer nivel de atencién basica, priorizando a los
sectores sociales mas vulnerables, para mejorar la calidad de vida de la poblacién y
promover municipios o comunidades saludables mediante actividades preventivo-
promocionales y de recuperacion de la salud. Fomentar la proteccién y preservacién
del medio ambiente natural en la circunscripcién territorial.

MEJORAR LA GESTION EDUCATIVA

Apoyar el mejoramiento del nivel y la calidad del servicio educativo en concordancia
con la reforma y modernizacién del sistema de educacién, asi como el contexto social,
econémico y cultural de la provincia de Sechura, contribuyendo a la ampliacién y

desarrollo de las capacidades humanas para el desarrollo integral y sostenible.

EJECUTAR INFRAESTRUCTURA BASICA Y EL DESARROLLO URBANO

Organizar y promover la modernizacién y mejoramiento de la infraestructura piblica
de la provincia de Sechura, para el impulso sostenible de las actividades econémicas
(produccién, extraccién, transformacion y comercializacion), actividades sociales
(culturales, deportivas, recreativas, otros) y las oportunidades para fomentar la
inversién publica y/o privada en la circunscripcién local, asegurando el equilibrio
ecologico.
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MODERNIZAR LOS SERVICIOS PUBLICOS LOCALES
Implementar y desarrollar gradualmente la infraestructura, equipos, maquinaria,
tecnologia y gestién de los servicios publicos locales, para mejorar la calidad de vida

de las familias y el desarrollo de las empresas, asegurando el equilibrio ecolégico en
la localidad.

PROMOVER EL DESARROLLO INSTITUCIONAL

Fortalecer la capacidad institucional del Gobierno Local, a través del proceso de
mejoramiento continuo de la calidad de gestion técnico-administrativa y técnico-
operativa de sus unidades organicas, y la generacién de nuevas capacidades
competitivas de los diferentes cargos a nivel de funcionarios, empleados de confianza,
servidores publicos y obreros de la Municipalidad Provincial de Sechura.

FORTALECER LA PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD CIVIL ORGANIZADA

Fomentar la gobernabilidad a través del ejercicio de ciudadania, buen gobierno y
competitividad local en el marco de la institucionalizacién y construccion de
mecanismos de concertacion y participacion ciudadana para los procesos de
planificacién y gestién del desarrollo local.

1.5 DE LAS POLITICAS PROVINCIALES DE DESARROLLO

1.5.1 DEL ENTORNO REGIONAL Y NACIONAL

1.5.2

1.5.1.1 Asumir los lineamientos y contribuir al cumplimiento del Acuerdo Nacional, las
politicas nacionales sectoriales y las del Gobierno Regional de Piura.

1.5.1.2 Asumir los lineamientos y contribuir al cumplimiento de la Agenda Local 21,
Ordenanza Regional de proteccién a la biodiversidad.

1.5.1.3 Contribuir decididamente con el proceso de descentralizacién y modemizacion
del Estado en todos sus niveles y a la eficiencia, eficacia y transparencia de la
gestion publica para elevar sustancialmente la calidad de vida de la poblacion.

DESARROLLO ECONOMICO

1.5.2.1 Promover el desarrollo productivo agrario, pecuario y pesquero, mediante el
incremento de la competitividad y la articulacién de cadenas productivas que
incorporen valor agregado con miras a satisfacer la demanda nacional e
internacional.

1.5.2.2 Impulsar la agro-exportacién, promoviendo cultivos competitivos y de alto
rendimiento.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
ﬁ Manual de Organizacion y Funciones

1.5.2.3 Promover alianzas entre el sector privado y los Gobiernos Locales para difundir
las bondades de la inversién productiva sostenible y el desarrollo diversificado
de productos turisticos competitivos.

1.5.2.4 Impulsar el desarrollo de servicios logisticos y portuarios eficientes en calidad y
cantidad, sobre la base de tecnologias modernas y personal calificado en la
perspectiva de atender las demandas del polo de desarrollo.

1.5.2.5 Promover la integracion provincial a través de las comunicaciones electrénicas
y viales.

1.5.2.6 Promover a Sechura como punto estratégico articulador sudamericano del
comercio internacional bioceanico.

1.5.2.7 Brindar apoyo prioritario al desarrollo empresarial de las Mypes en todo el
ambito de la provincia.

|

|

® 1.5.3 DESARROLLO SOCIAL
|

1.6.3.1 Promover la ejecucién de proyectos de saneamiento integral en todo el ambito
de la provincia.

1.5.3.2 Impulsar la ampliacién y modernizacién de la infraestructura educativa y su
equipamiento actualizado, para el mejoramiento de los servicios educativos.

1.5.3.3 Asegurar la inversién necesaria en aspectos pedagodgicos y de gestion
institucional que brinden servicios educativos de alta calidad.

1.5.3.4 Impulsar la ampliacién y modermizacién de la infraestructura de salud y su
equipamiento actualizado, para el miramiento de los servicios que prestan.

1.5.3.5 Disefiar e implementar programas sociales para la reduccion de exclusion y d '_
la pobreza. s

1.5.3.6 Promover la ejecucién de proyectos de electrificacion para alcanzar la L2

n cobertura total provincial y el mejoramiento del servicio.

1.54 DESARROLLO DEL MEDIO AMBIENTE

1.5.4.1 Promover una gestién ambiental efectiva mediante el uso racional y sostenible
de los recursos naturales y de los ecosistemas.

1.5.4.2 Promover una adecuada gestion de riesgos, impulsando la prevencién vy
mejorando la resiliencia provincial.

1.5.4.3 Asegurar la inversién necesaria para la reduccién efectiva de las
vulnerabilidades frente al FEN, las sequias y el cambio climatico,

1.5.4.4 Impulsar el aprovechamiento del medio ambiente natural para el ecoturismo y
el turismo vivencial.
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1.5.5 DESARROLLO INSTITUCIONAL Y DE CAPACIDADES

1551 Impulsar el desarrollo de las capacidades productivas que signifiquen el
incremento de la competitividad laboral, administrativa y empresarial de la PEA
provincial.

1.5.5.2 Promover en los institutos educativos, centros de investigacién y de desarrollo
tecnolégico de Sechura, una elevada capacidad de innovacion y de propuesta.

1.5.5.3 Fortalecer las organizaciones de la sociedad civil e impulsar los liderazgos
juveniles.

1554 Promover sistematicamente, la conformacién de redes sociales articuladas
para facilitar el desarrollo de sus organizaciones.

1.5.5.5 Promover el liderazgo de la Municipalidad Provincial en la gobernabilidad local,
consolidando sus capacidades institucionales para una eficaz gestion publica
en beneficio de la comunidad.

1.6 DE LOS OBJETIVOS POR UNIDADES ORGANICAS

1.6.1 DEL OBJETIVO DE LA GERENCIA DE RENTAS
Lograr el desarrollo eficiente de la direccién y control de la administracion tributaria;

ejecucién de la recaudacion tributaria y no tributaria; direccién y control de la
fiscalizacion tributaria; y, efectivizacion de la ejecucion coactiva.

1.6.2 DEL OBJETIVO DE LA SUBGERENCIA DE RECAUDACION

Lograr la eficiente recaudacion tributaria y no tributaria en forma oportuna, con
la ampliacién sostenible de la base de informacion tributaria.

1.6.3 DEL OBJETIVO DE LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
Lograr el eficiente cumplimiento de las deudas tributarias y no tributarias de los
administrados a través de un proceso inspectivo y al amparo de las normas en

materia de tributacién municipal.

1.6.4 DEL OBJETIVO DE LA SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

Lograr la eficiente exigibilidad coercitiva en el cumplimiento de la acreencia

impaga de naturaleza tributaria y no tributaria.

ﬁ
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1.7 DE LA APROBACION Y ACTUALIZACION

El proceso técnico de revisién, actualizacion y tramite del Manual de Organizacion y
Funciones de la Gerencia de Rentas estara a cargo de la Subgerencia de Planeamiento,

Racionalizacién, Estadistica e Informatica, dentro del marco de las competencias del sistema

administrativo de racionalizacién. Sera propuesto a la Gerencia Municipal para su aprobacién
y consiguiente formalizacién y ratificacién por la Alcaldia.
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241 DE LAS FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO

Son funciones del Organo de Apoyo, desarrollar las actividades de administracion interna

que permitan el desempefio eficaz de la Municipalidad y de sus distintos Organos en el
cumplimiento de las funciones sustantivas. Entre estas funciones se incluyen las de gestién
de recursos humanos, gestion de medios materiales, gestion financiera, contabilidad,
endeudamiento, servicios auxiliares, control patrimonial, sistemas de comunicacion, archivo
general y de administracién tributaria.

2.2 DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL ORGANO

M e e e

e Municipalidad Provincial de Sechura
~ | 06 Organo de Apoyo

06.3 Gerencia de Rentas

2.3 DE LAS LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Alta Responsabilidad

Interna y Externa

24 DEL ORGANIGRAMA DEL ORGANO

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE
RENTAS
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2.5 DEL CUADRO ORGANICO DE CARGOS

- : fm'._ ";n ‘%
g a0

.......

1 | Gerente ' 1 01
7 | Oficnista o1 CAS

1
2 | Especialista en Tributacion 01 052 Previsto
3 | Especialista Administrativo | 01 053
4 | Secretaria ll 01 054

n‘ 5 | Tesorerall 01 055
6 | Técnico Administrativo | 02 056-057
7 | Auxiliar Administrativo | 01 058
8 | Obrero| 02 059-060
9 | Auxiliar Administrativo 1 01 CAS
10 | Recaudador | 02 CAS
11 | Notificador | 01 CAS

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

: : P
1 Subgare L 01 - 061
2 | Especialista en Fiscalizacion | 01 062 Previsto "“{fﬂ.’fﬁ
3 | Técnico en Tributacion | 01 0863
ﬂ 4 | Técnico Administrativo | 01 064
5 | Secretaria Il (o) 065
6 | Inspector Tributario | 01 066 Previsto
7 | Supervisor y conservacion de servic | 01 076
8 | Economista | 01 CAS

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

1

2 | Ejecutor Coactivo | 01 078

3 | Auxiliar Coactivo | 01 079

4 | Secretaria | 01 CAS

%
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Pagina
013 de 067
Unidad Organica | GERENCIA DE RENTAS

Cargo Estructural | GERENTE Cédigo | 220061 N° CAP | 050 | N°de Cargos | 01
Cargo Funcional N°? de Cargos

1. FUNCION BASICA
Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades técnico administrativas de Ia Gerencia
de Rentas orientadas a optimizar la captacion de tributos municipales y derivados a través de
los sistemas de Administracion Tributaria, Recaudacién Tributaria y Fiscalizacion Tributaria en
concordancia con las disposiciones legales vigentes y la Ejecutoria Coactiva.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

a) Depende de la Gerencia Municipal y tiene bajo su dependencia a la Subgerencia de Recau-
dacion, Subgerencia de Fiscalizacién y Subgerencias de Ejecutoria Coactiva;

b) Coordina con las unidades Organicas de la Municipalidad;

Relaciones Externas

a) Con las entidades publicas del sistema tributario y sistema bancario;
b) Con los administrados y/o contribuyentes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Controlar la base de datos del sistema de tributacién municipal;

b) Emitir y firmar Resoluciones de Gerencia y resolver los recursos administrativos de
reconsideracién en primera instancia administrativa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer los lineamientos de politica tributaria y no tributaria municipal;

b) Conducir la formulacién y evaluacién de los planes y programas de corto, mediano y largo
plazo en materia tributaria y no tributaria:

¢) Organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades técnicas de la Gerencia de
Rentas;

d) Conducir los procesos técnicos del sistema tributario municipal, desarrollando programas de

informacién, divulgacién y orientacion tributaria, y el desarrollo de eventos de capacitacion

%
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en materia tributaria orientados a los trabajadores con el propésito de generar nuevas
capacidades competitivas;

e) Asesorar en materia de tributacién municipal a la Alta Direccion y a las Unidades Organicas
de la Municipalidad que tienen relacion con la recaudacion y fiscalizacion tributaria;

f) Conducir el proceso de actualizacién de las Tablas de Calculo del Impuesto Predial,
Arbitrios Municipales, Multas Tributarias y Valores Arancelarios a emplearse en la
determinacién de las cuantias en cada ejercicio fiscal;

g) Proponer los ante-proyectos de Ordenanzas Municipales, Decretos de Alcaldia, Directivas e
Instructivos en materia de tributacion municipal, a fin de optimizar la gestion de la
Administracién Tributaria Municipal;

h) Ejecutar el proceso de ejecucién de la estructura de costos de las tasas, arbitrios,
contribuciones, impuestos municipales y derechos para la actualizacién del Texto Unico
Ordenado de Tasas —~TUOT; Reglamento de Aplicacion de Sanciones —RAS; y, el Cuadro
Unico de Infracciones y Sanciones —CUIS de la Municipalidad;

i) Dirigir la ejecucién de campafias tributarias de acuerdo al Plan Operativo Institucional para
la dacién de beneficios y/o incentivos tributarios;

j) Controlar los padrones de contribuyentes dedicados a la actividad de comercio en
mercados, vias publicas y areas verdes en forma eventual;

k) Realizar estudios de investigacién cientifica en materia de tributacién municipal y proponer
alternativas de mejoramiento continuo de la gestion tributaria;

Iy Proponer planes contingenciales de captacion de recursos econdmicos;

m) Planificar el cuadro mensual y anual de obligaciones tributarias y no tributarias;

n) Dirigir el mantenimiento éptimo y actualizado del Banco de Datos de Informacion Tributaria
y No Tributaria segun corresponda, en lo que respecta a los padrones, registros y cuentas
corrientes y otros similares de los contribuyentes;

o) Dirigir la ejecucion del programa de verificacion y fiscalizacién de la evasion tributaria;

p) Proponer normas para ampliar la base tributaria y politicas de beneficio tributario;

q) Participar en la actualizaciéon del Catastro Urbano, en coordinaciéon con la Gerencia de
Desarrollo Urbano asi como otras actividades que impliquen la ampliacién de la base
tributaria;

r) Emitir Resoluciones de Gerencia de Determinacion, de Multas Tributarias, de Pérdida de
Fraccionamiento, de Ordenes de Pago y de Prescripcién con arreglo al Cédigo Tributario y
demas disposiciones legales pertinentes;

s) Emitir Resolucién de Gerencia que autoriza en forma expresa, las acciones técnicas de
fiscalizacion tributaria;

t) Emitir Resolucion de Gerencia de procesos de evaluacion, emisién, notificacién, control,
gestién de cobranza y transferencia a Ejecucién Coactiva de los instrumentos de cobranza

ﬁ
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u)

v)

X)
y)

z)

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

a)

b)

Experiencia

a)

Capacidades, habilidades y actitudes

a)

b)

c)

FECHA 26/ 08 t' 2011

sefialados por ley, asi como la atencion de expedientes;

Emitir dictimenes que absuelven las solicitudes de reclamaciones de naturaleza tributaria y
no tributaria ante la Gerencia Municipal;

Emitir Resoluciones de Gerencia, que autoriza el proceso de quiebre e incineracién de

valores, en los casos que la obligacién tributaria 6 administrativa seria incobrable ylo
onerosa;

Supervisar las acciones de Ejecutoria Coactiva;
Proponer los reglamentos y directivas de los procedimientos de reclamacion;

Programar y ejecutar acciones orientadas a identificar y sancionar a los omisos y deudores
tributarios;

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Titulo universitario en Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho u otras carreras
afines o experiencia en el sector publico;
Capacitacion en Tributacién Municipal.

Haber laborado por lo menos Un (01) afio en cargos similares.

Capacidad de analisis, comprensién y aplicacibn de las competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presion.

Manejar procesador de textos y hoja de calculo y otros programas informaticos de
aplicacion a la gestién administrativa municipal;

Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en la
atencion a los usuarios.

FECHA 03 / DB i 2011 FECHA 29 ! 08 12011
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A AL DE ORGA ACIO O

ORGANO DE APOYO e s
Unidad Organica | GERENCIA DE RENTAS
Cargo Estructural l deigo—l N°® CAP N° Cargos
Cargo Funcional | Oficinista | N°® Cargos | 01

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo auxiliar en la gestién administrativa implementados en la
Unidad Organica.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a)
b)

Depende del Gerente;

Coordina con los cargos de las unidades organicas de la Municipalidad;

Relaciones Externas

a)

Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e e e e —

a)

Las expresamente asignadas por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

d)

e)

f)
g)

h)

Recepcionar, ordenar y archivar la documentacién de la Unidad Organica;

Custodiar el acervo documentario y archivo de la Unidad Organica,

Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del
dia de la documentacién para el andlisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe
Inmediato;

Atender llamadas telefénicas y realizar comunicaciones oficiales por fax, correo
electrénico;

Redactar documentos de gestién como oficios, informes, memorandos, cartas, dictamenes
y otros documentos;

Mantener al dia la base de datos de la Unidad Organica;

Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencién y otras labores del
acervo documentario;

Orientar e informar al publico y trabajadores de la municipalidad en asuntos propios de |a

Eﬁ
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Unidad Organica;
i) Registrar, ordenar y archivar los documentos y colaborar con la elaboracion de inventarios

y archivos;

j) Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

a) Secundaria Completa con estudios en Tramites Administrativos.
b) Capacitacion en computacién e informatica.

Experiencia
a) Haber laborado un (01) afio en la administracion publica y privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de comprension de las actividades administrativas de apoyo auxiliar. Trabajar a
alta presién;

b) Manejar procesador de textos a nivel de usuario;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacio
la atencion a los usuarios.

g 29.*'08!2011
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ANUAL DE ORGANIZACIO 0
ORGANO DE APOYO S
Unidad Organica | SUBGERENCIA DE RECAUDACION
Cargo Estructural | SUBGERENTE | cedigo | DS105061 | N°cap [ 51 ] N° cargos | 01
Cargo Funcional N® Cargos

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades técnicas de Recaudacion Tributaria.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Con la Gerencia de Rentas:

b) Con las Subgerencias de Fiscalizacion, Ejecutoria Coactiva, Tesoreria y Presupuesto.
Relaciones Externas

a) Con las entidades publicas del sistema de recaudacion tributaria;
b) Con los obligados tributarios y/o contribuyentes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Controlar la base de datos del sistema de tributacién municipal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de Recaudacion Tributaria:

b) Dirigir, coordinar, supervisar y visar la emision de declaraciones juradas y recibos de pago
de diferentes tributos e impuestos que administra la Municipalidad;

¢) Brindar orientacién y atender reclamos de los contribuyentes que requieran su atencién,
por su complejidad o importancia;

d) Emitir las declaraciones juradas del impuesto predial, arbitrios municipales y las érdenes
de pago trimestral;

e) Actualizar la base de datos de Ia informacién tributaria y no tributaria respecto a los
padrones y registros;

f) Emitir los padrones de los contribuyentes dedicados a la actividad econdmica;

g) Ingresar en la base de datos las multas impuestas por Fiscalizacion:

h) Ingresar las tasas por las licencias de construccion que emite la Gerencia de Desarrollo
Urbano;

i) Promover acciones de informacién, educacién y comunicacién en materia de tributacion
municipal;

%
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m)
n)
0)

P)

a)

s)

t)

V)

X)

Emitir dictamenes para expedir las Resoluciones de Gerencia de Determinacién, de Multas
Tributarias, de Pérdida de Fraccionamiento, de Ordenes de Pago y de Prescripciéon con
arreglo al Cédigo Tributario y demas disposiciones legales pertinentes;

Supervisar la ejecucion de recibos, 6rdenes de pago, resoluciones de multa y
determinacion de obligaciones tributarias y no tributarias;

Mantener actualizado los cuadros de reajuste de interés moratorio y el calendario mensual
de obligaciones tributarias;

Expedir certificados y constancias dentro del ambito de sus competencias;

Controlar los aplazamientos y/o fraccionamientos concedidos;

Mantener en custodia, valores de cobranza y bienes incautados, embargados o comisados
que se encuentren en la unidad organica a su cargo, para efectuar previa autorizacion el
remate de los mismos;

Coordinar la cobranza coactiva respecto a deudas tributarias y no tributarias consideradas
exigibles, debidamente notificadas y no impugnadas dentro del marco de las normas en la
materia;

Efectuar el seguimiento, control y monitoreo del cumplimiento de ejecucion de ingresos
presupuestarios y emitir los informes mensuales de rendimiento;

Formular el Plan Operativo de la Subgerencia de Recaudacion;

Programar, coordinar, ejecutar y controlar el proceso de cobranza ordinaria y coactiva de
tributos, rentas y de multas en general en coordinacién con la Subgerencia de Finanzas
estableciendo los cuadros de rendimiento de cobranza;

Organizar, elaborar y controlar las cuentas corrientes de los contribuyentes;

Supervisar el analisis y conciliacién diaria de recibos de pago realizados por los
contribuyentes;

Establecer el rendimiento de cobranza mensual y anual de la deuda fributaria y no
tributaria, determinando los saldos pendientes de cobranza y efectuar la conciliacion
mensual de cuentas con la Subgerencia de Finanzas;

Controlar la asistencia y permanencia del personal de acuerdo al reglamento en la materia
y participar en el proceso de evaluacion del desempefio del personal de acuerdo a las
normas en materia laboral;

Otras funciones que le asigne el Gerente de Rentas.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

a)

Titulo Universitario en Administracion, contabilidad, Economia u otras carreras afines o
Titulo de Técnico compatible al cargo. Puede encargarse temporalmente al servidor de

ﬁ




by MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA E

Manual de Organizacién y Funciones

mayor antigliedad en el tiempo de servicios.
b) Capacitacién en Tributacién Municipal.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la Administracién Publica o Privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprensién y aplicacion de las competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presién.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo y otros programas informéaticos de
aplicacion a la gestion administrativa municipal;

) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en
la atencién a los usuarios.

TON
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1. FUNCION BASICA
Desarrollar funciones técnicas de gestion ejecutiva de administracion tributaria, recaudacién
tributaria y fiscalizacion tributaria municipal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente;
b) Coordina con los cargos del sistema tributario municipal.
Relaciones Externas

a) Coordina con los cargos del sistema tributario municipal.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar las actividades de la Administracién Tributaria Municipal;

b) Brindar Orientacion al Contribuyente en materia tributacion Municipal,

c) Absolver las consultas de los contribuyentes en el ambito de su competencia, U

d) Conducir el proceso de recepcion de declaraciones juradas, asi como su archivamiento;

e) Coordinar, ejecutar y controlar la emisién de las declaraciones juradas y liquidaciones de
pago y otros documentos a cargo de la Unidad Organica a través del sistema
computarizado y efectuar el control de calidad de altas y bajas;

f) Analizar y verificar en carpeta |as Declaraciones Juradas recepcionadas y emitidas por la
Municipalidad de los tributos que administra e informar sobre el comportamiento y
cumplimiento de obligaciones formales y sustantivas;

g) Ejecutar actividades preliminares de investigacion y analisis de procedimientos del sistema
tributario municipal relacionados con el control y administracién de los tributos;

h) Establecer mensualmente el cuadro estadistico del universo de contribuyentes
especificando a contribuyentes inscritos y contribuyentes que presentan sus declaraciones

juradas,

M
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i) Coordinar y controlar el procesamiento de las Resoluciones de Determinacién, Ordenes de
Pago, o de Multa dictaminadas en la Subgerencia de Recaudacion:

J) Tramitar los expedientes de caracter administrativo y/o tributario emitiendo los informes,
dictamenes técnicos, proyectos de Resolucién de Gerencia de Improcedencia, Abandono,
Nulidad, otros dentro de lo estipulado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
-TUPA- vigente; y, remitir los expedientes concluidos al archivo periférico;

k) Organizar y llevar el archivo de las normas legales de caracter tributario y administrativo:

I) Formular propuestas para la elaboracion de normas que regulan las tasas
correspondientes para la determinacion de alicuotas de tasas tributarias de las tablas de
reajustes de tributos y multas:

m) Participar en las comisiones de trabajo y en la formulacién de documentos que se le
asigne;

n) Informar a la Subgerencia de Rentas sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de sus
actividades en forma periédica o cuando se lo soliciten;

o) Cumplir las disposiciones sobre transparencia y acceso a la informacion publica y los
preceptos del codigo de ética:

p) Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Recaudacion.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
a) Titulo Universitario de Administrador, Contador Publico, Economia u otras carreras afinés
b) Capacitacién en materia tributaria.

Experiencia

a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracién publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprensién y aplicacion de las competencias en materia
tributaria. Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de célculo y otros programas informaticos de
aplicacion a la gestion administrativa municipal;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacion en
la atencién a los usuarios

FECHA 29 / 08 120
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Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Desarrollar la ejecucién y coordinacién de actividades técnico-especializadas de los sistemas

administrativos de la gestion municipal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente;
b) Coordina con las unidades orgénicas relacionados a los sistemas administrativos.
Relaciones Externas

a) Con los cargos de otras entidades publicas relacionados a los sistemas administrativos y
que estén autorizados expresamente.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar el proceso de cobranza ordinaria de los tributos, rentas y multas en general;

b) Controlar las cuentas corrientes de contribuyentes y los fraccionamientos tributarios

concedidos;

c) Efectuar la conciliacién diaria de recibos pagos realizados por los administrados;

d) Supervisar y coordinar la implementacién de los procesos técnicos de los sistemas

administrativos respectivo y evaluar su ejecucion;

e) Coordinar y conducir la elaboracién de proyectos de normas, procedimientos, reglamentos,

directivas y otros relacionados con la especialidad y la unidad organica,

f) Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad vigente de la

unidad organica;

g) Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos,

normas, directivas y otros relacionados con la especialidad;

h) Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades de la unidad orgénica y del

personal bajo su cargo directo;

#ﬁ
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i) Efectuar labores de capacitacion a nivel de instruccion, entrenamiento y adiestramiento al
personal bajo su cargo;

j) Representar a la Municipalidad en reuniones y comisiones sectoriales;

k) Emitir bajo su entera responsabilidad los informes técnicos especializados,

I) Participar en la formulacion de politicas pablicas de la gestién municipal;

m) Participar en la programacién de las actividades de conformidad al Plan Operativo
Institucional;

n) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
a) Titulo universitario en Administracion u otras carreras afines.
b) Capacitacion en administracién publica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracion publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de analisis, comprension y aplicaciéon de las competencias técnicas de su area. 2
Trabajar a alta presion. @@“““}33

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra
c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores en la atencién a los clientes.

. APROBADO [ ULTIMAMODIFICACION | VIGENCIA
FECHA : 26 /08 /2011 FECHA : 03 /08 /2011 FECHA : 29/08 /2011
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_______ DE DESCRIPCI iC
Unidad Orgénica | SUBGERENCIA DE RECAUDACION
Cargo Estructural | Secretaria |l Codigo | AP205061 | N° CAP | 54 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de asistencia administrativa secretarial, manejo del acervo documentario,
archivistico y de apoyo a la coordinacién de tramite y gestién.

Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Recaudacion;

b) Coordina la gestion documentaria con las Unidades Organicas de la Municipalidad.
Relaciones Externas

a) Con Entidades Publicas a nivel de tramite y gestion documentaria;

b) Con Instituciones privadas y personas naturales a nivel de tramite y gestion documentaria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Restringir la atencién de la comunicacién telefénica fija y movil;
b) Custodiar, preservar y administrar el acervo documentario de la Unidad Organica;
¢) Procesar y digitar la informacion clasificada.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS “

a) Revisary preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacion para el andlisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe Inmediato;

b) Redactar documentos de gestion, documentos técnicos, documentos normativos, documentos de
evaluacién y otros de acuerdo a lo establecido por el Jefe Inmediato;

c) Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades
Organicas de la Municipalidad;

d) Concertar citas programadas con las autoridades, funcionarios, personalidades y vecinos en
general de la circunscripcién municipal;

e) Preparar la agenda de actividades;

f) Administrar el archivo de la documentacién clasificada,

@) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencias al archivo pasivo
por prescripcién en el tiempo,

h) Orientar e informar sobre las gestiones realizadas, gestiones pendientes de atencion vy
situaciones de los expedientes a cargo de la Unidad Organica;

-  —
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i) Coordinar el pedido, la distribucion y uso racional de los materiales de escritorio e informatica de
la Unidad Organica;

j) Recibir, analizar, clasificar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada de la Unidad
Organica;

k) Coordinar, distribuir y supervisar la labor de los servidores y obreros a su cargo si es que los
hubiere;

) Tomar dictado taquigrafico y/o digitar documentos ordinarios, reservados, confidenciales y
secretos;

m) Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y eventos;

n) Atender llamadas telefonicas, recibir y enviar documentos por fax y correo electrénico;

0) Oftras que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
a) Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutiva;

b) Capacitacién en Computacion y Administracion Documentaria.

Experiencia
a) Experiencia de un (01) afio en la administracién publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprensién y aplicacién de las competencias técnicas de su area. 4
N
Trabajar a alta presién.

e
i

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra; i
c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes internos y z

T _...:'
o/
externos. -
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ORGANO DE APOYO g

Unldad Organlca SUBGERENCIA DE RECAUDAC!ON

Cargo Estructural | Tesorera Il Codigo | AP205061 | N° CAP | 55 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional | Especialista en Tributacion | N° Cargos

1. FUNCION BASICA
Ejecucion, coordinacién y supervision de las actividades especializadas de los sistemas
administrativos de Tesoreria, Sistema Integrado de Administracién Financiera para Gobiernos
Locales y Tributacién Municipal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Con la Gerencia de Administracion y Finanzas;
b) Con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
Relaciones Externas

a) Con la Direccion General del Tesoro Publico;

b) Con la Contaduria Publica de la Nacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Las autorizas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar Orientacion al Contribuyente en materia tributacion Municipal;

b) Absolver las consultas de los contribuyentes en el &mbito de su competencia;

c) Conducir el proceso de recepcion de declaraciones juradas, asi como su archivamiento;

d) Coordinar, ejecutar y controlar la emision de las declaraciones juradas y liquidaciones de
pago y otros documentos a cargo de la Unidad Orgéanica a través del sistema
computarizado y efectuar el control de calidad de altas y bajas;

e) Analizar y verificar en carpeta las Declaraciones Juradas recepcionadas y emitidas por la
Municipalidad de los tributos que administra e informar sobre el comportamiento y
cumplimiento de obligaciones formales y sustantivas;

f) Ejecutar actividades preliminares de investigacion y andlisis de procedimientos del sistema
tributario municipal relacionados con el control y administracion de los tributos;

g) Establecer mensualmente el cuadro estadistico del universo de contribuyentes

ﬁ
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h)

)
k)

)

m)

n)
0)

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

a)

b)

Experiencia

a)

Capacidades, habilidades y actitudes

a)

b)

FECHA : 26 /08 / 2011

especificando a contribuyentes inscritos y contribuyentes que presentan sus declaraciones
juradas;

Coordinar y controlar el procesamiento de las Resoluciones de Determinacioén, Ordenes de
Pago, o de Multa dictaminadas en la Subgerencia de Recaudacion;

Tramitar los expedientes de caracter administrativo y/o tributario emitiendo los informes,
dictamenes técnicos, proyectos de Resolucién de Gerencia de Improcedencia, Abandono,
Nulidad, otros dentro de lo estipulado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
-TUPA- vigente; y, remitir los expedientes concluidos al archivo periférico;

Ejecutar el registro de cobranza efectuadas por los recaudadores;

Programar, ejecutar y controlar las acciones relacionadas a la recaudacion tributaria y
tesoreria;

Efectuar el control previo;

Elaborar la informacién estadistica basica sistematizada para la toma de decisiones por el
6rgano de gobierno y alta direccion:

Participar en la formulacion del presupuesto anual de la Municipalidad;

Otras funciones asignadas por la Subgerencia de Recaudacién :

Titulo universitario en administracién, contabilidad, economia u ofras carreras
profesionales afines;

Especializacién en el sistema administrativo de Tesoreria.

Haber laborado como minimo un (01) afio en el sector publico o privado.

Capacidad de trabajo de analisis, comprension y aplicacion de las competencias de
planeamiento, coordinacion, organizacién, direccién, control, supervision, monitoreo y
evaluacion;

Manejo de procesador de datos, hoja de calculo y otros programas informaticos aplicables
a la gestién municipal.

Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional e inspirar confianza juridica.

AD

FECHA : 29/08 /2011
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Unidad Orgénica | SUBGERENCIA DE RECAUDACION
Cargo Estructural | Técnico Administrativo | [ codigo | AP205061 | N° CAP | 56 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de formulacion, disefio y elaboracion de documentos técnicos de los
sistemas administrativos de la gestion municipal.

2. RELACIONES DEL CARGO u
Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente;
b) Coordina con los cargos relacionados a los sistemas administrativos.
Relaciones Externas

a) Con los cargos de otras entidades relacionados a los sistemas administrativos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Programar, organizar, conducir, controlar y evaluar las actividades técnico-especializadas
de Acotacién Tributaria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, verificar y registrar cargos de las cobranzas efectuadas en forma diaria en
las diferentes cajas periféricas de deudas tributarias y no tributarias por concepto de U
alcabala, espectéculos publicos no deportivos, juegos, cobranza de mercados y otros
derechos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos;

b) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién digitacion y archivo
de documentos de cobranza a su cargo;

¢) Realizar conciliaciones mensuales con los responsables de la ejecucion de la cobranza
ordinaria;

d) Coordinar y controlar la entrega de la cobranza diaria efectuada por los recaudadores a la
Subgerencia de Finanzas;

e) Elaborar y visar los convenios de fraccionamiento, de aplazamiento y/o pérdida de
beneficio;

f) Elaborar los proyectos de resoluciones de determinacién, oOrdenes de pago,

requerimientos, notificaciones y otros;

g__e_————_sg
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g) Recepcionar, clasificar, registrar y efectuar el descargo en el sistema informatico por
Ordenanza Municipal y Resoluciones de Gerencia por prescripcion de tributos,
compensaciones de pago u otros afines;

h) Recepcion, control y registro de papeletas de infracciones de transito, Resoluciones de
Infracciones de Transito no canceladas y su posterior derivacién a la Subgerencia de
Ejecutoria Coactiva:

i) Emitir bajo responsabilidad los informes técnicos y documentos de gestion de los sistemas
administrativos de la unidad orgénica;

j) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario;

k) Recoger informacién y apoyar en la formulaciéon o modificacién de normas administrativas
y procedimientos técnicos;

I) Revisar documentos y brindar opinién técnica ante su Jefe Inmediato:

m) Proponer procedimientos de simplificacién administrativa a nivel de la Unidad Organica;

n) Dar informaci6n relativa a la Unidad Organica;

0) Elaborar informes, dictamenes y otros documentos que se emiten en la Unidad Organica;

p) Analizar documentos de gestion y proyectar respuesta documentaria:

q) Elaborar proyectos de documentos normativos;

r) Brindar apoyo en la emisién de documentos de evaluacion;

s) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

a) Titulo de Técnico en Administracion u otras especialidades afines;
b) Capacitacién en administracién publica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracién publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacién de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

¢) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencién a los clientes,

| ULTIMA MODIFICACION | VIGENG,
FECHA : 03/08 /2011 FECHA : 29/08 /2011

FECHA : 26 /08 /2011
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1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de formulacion, disefio y elaboracién de documentos técnicos de los
sistemas administrativos de la gestién municipal.

Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Recaudacion;

b) Coordina con los cargos relacionados a los sistemas administrativos.
Relaciones Externas

a) Con los cargos de otras entidades relacionados a los sistemas administrativos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, verificar y registrar cargos de las cobranzas efectuadas en forma diaria en
las diferentes cajas periféricas de deudas tributarias y no tributarias por concepto de
alcabala, espectaculos publicos no deportivos, juegos, cobranza de mercados y otros U
derechos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos;

b) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion digitacién y archivo
de documentos de cobranza a su cargo;

c) Realizar conciliaciones mensuales con los responsables de la ejecucion de la cobranza
ordinaria;

d) Coordinar y controlar la entrega de la cobranza diaria efectuada por los recaudadores a la
Subgerencia de Finanzas;

e) Elaborar y visar los convenios de fraccionamiento, de aplazamiento y/o pérdida de
beneficio;

f) Elaborar los proyectos de resoluciones de determinacién, oOrdenes de pago,
requerimientos, notificaciones y otros;

g) Recepcionar, clasificar, registrar y efectuar el descargo en el sistema informatico por

ﬁ
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Ordenanza Municipal y Resoluciones de Gerencia por prescripcion de tributos,
compensaciones de pago u otros afines;

h) Recepcién, control y registro de papeletas de infracciones de transito, Resoluciones de
Infracciones de Transito no canceladas y su posterior derivacion a la Subgerencia de
Ejecutoria Coactiva;

i) Emitir bajo responsabilidad los informes técnicos y documentos de gestion de los sistemas
administrativos de |la unidad organica;

j) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario;

k) Recoger informacion y apoyar en la formulacién o modificacién de normas administrativas
y procedimientos técnicos;

) Revisar documentos y brindar opinién técnica ante su Jefe Inmediato;

m) Proponer procedimientos de simplificacion administrativa a nivel de la Unidad Organica;

n) Dar informacién relativa a la Unidad Organica;

0) Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién de las actividades en la
prestacién de los Servicios Publicos locales;

p) Elaborar informes, dictamenes y otros documentos que se emiten en la Unidad Organica;

q) Analizar documentos de gestion y proyectar respuesta documentaria;

r) Elaborar proyectos de documentos normativos;

s) Brindar apoyo en la emision de documentos de evaluacion;

t) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

a) Titulo de Técnico en Administracion u otras especialidades afines:

b) Capacitacién en administracién publica.

Experiencia

a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracion publica o privada.
Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacién de las competencias técnicas de su 4rea.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;
c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencién a los clientes.

alll rll‘(.u.-"
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Unidad Organica
Cargo Estructural | Auxiliar Administrativo | Codigo I AP105061 I N°® CAP ' 58 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional N° Cargos

a)
b)

a)

a)

a)

b)

c)

d)

e)

9)
h)

i)

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo auxiliar en la gestion administrativa implementados en la
Unidad Organica. Apoyar a la Gestiéon Recaudadora.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

Relaciones Externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Depende del Subgerente;
Coordina con los cargos de las unidades organicas de la Municipalidad;

Ninguno.
Las expresamente asignadas por instancia competente.

Ejecutar cobranza de tributos y rentas municipales en cajas periféricas, emitiendo los
recibos de pago, a través del sistema informatico o en forma manual;

Registrar, custodiar y controlar las especies valoradas y no valoradas a su cargo, U
Formular el parte diario de cobranza efectuada y entregar a la Subgerencia de Finanzas la
recaudacién en forma diaria;

Elaborar el resumen mensual de cobranzas efectuadas especificando por partidas
conforme al clasificador de ingresos;

Mantener el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas y atender al publico
en materia de recaudacion,

Recepcionar, ordenar y archivar la documentacioén de la Unidad Organica;

Custodiar el acervo documentario y archivo de la Unidad Orgénica;

Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del
dia de la documentacion para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe
Inmediato;

Atender llamadas telefénicas y realizar comunicaciones oficiales por fax, correo

________———__________—_-__——___—-—————————
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electrénico;

j) Redactar documentos de gestién como oficios, informes, memorandos, cartas, dictdmenes
y otros documentos;

k) Mantener al dia la base de datos de la Unidad Organica;

I) Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencion y otras labores del
acervo documentario;

m) Orientar e informar al publico y trabajadores de la municipalidad en asuntos propios de la

~ Unidad Organica,

n) Registrar, ordenar y archivar los documentos y colaborar con la elaboraciéon de inventarios

y archivos;

o) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

a) Secundaria Completa con estudios en Tramites Administrativos.
b) Capacitacion en computacion e informatica.

Experiencia
a) Haber laborado un (01) afio en la administracion publica y privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de comprension de las actividades administrativas de apoyo auxiliar. Trabajar
alta presién;

b) Manejar procesador de textos a nivel de usuario;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en

la atencién a los usuarios.

el el st

FECHA : 26 /08 /2011 FECHA : 03/08/ 01 1
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Unidad Orgénica | SUBGERENCIA DE RECAUDACION
Cargo Estructural | Obrero | | Cadigo | RE165061 | N° CAP | 59 -60 N° Cargos | 02
Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Ejecutar tareas manuales de limpieza publica y de mantenimiento de parques y jardines.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas W
a) Depende del Subgerente;

b) Coordina con los cargos relacionados al servicio de Limpieza Publica y Areas Verdes.
Relaciones Externas

a) Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Las asignadas expresamente por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar cobranza de tributos y rentas municipales en cajas periféricas, emitiendo los
recibos de pago, a través del sistema informéatico o en forma manual:

b) Registrar, custodiar y controlar las especies valoradas y no valoradas a su cargo;

c¢) Formular el parte diario de cobranza efectuada y entregar a la Subgerencia de Finanzas la P
recaudacioén en forma diaria;

d) Elaborar el resumen mensual de cobranzas efectuadas especificando por partidas
conforme al clasificador de ingresos;

€) Mantener el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas y atender al publico
en materia de recaudacién;

f) Realizar la limpieza de los equipos y mobiliario de la Unidad Organica a solicitud de los
usuarios;

g) Trasladar y acomodar muebles y Empacar bienes;

h) Atender las llamadas telefénicas que se le encargue;

i) Distribuir la documentacion emitida por la Unidad Orgénica:

1) Recoger la documentacion solicitada por la Unidad Organica;

k) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

%
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
a) Educacioén secundaria completa o primaria segun las necesidades del servicio;

Experiencia
a) Alguna experiencia en el area correspondiente.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajar a alta presion y capacidad psicosomatica para realizar tareas
manuales de alto esfuerzo fisico rutinario.

b) Conocer la operatividad de las maquinarias y equipos.

c) Ser responsable en el cumplimiento de sus tareas.

VIGENCIA

FECHA FECHA : 29/08 /2011
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Cargo Estructural I Cadigo I N° CAP N° Cargos
Cargo Funcional | Auxiliar Administrativo | N° Cargos | 01

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo auxiliar en la gestion administrativa implementados en la
Unidad Organica. Apoyar en las actividades de Orientacién al Contribuyente.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente;

b) Coordina con los cargos de las unidades organicas de la Municipalidad;
Relaciones Externas

a) Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las expresamente asignadas por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar cobranza de tributos y rentas municipales en cajas periféricas, emitiendo los
recibos de pago, a través del sistema informatico o en forma manual:

b) Registrar, custodiar y controlar las especies valoradas y no valoradas a su cargo;

c) Formular el parte diario de cobranza efectuada y entregar a la Subgerencia de Finanzas la
recaudacion en forma diaria;

d) Elaborar el resumen mensual de cobranzas efectuadas especificando por partidas
conforme al clasificador de ingresos;

e) Mantener el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas y atender al publico
en materia de recaudacion;

f) Recepcionar, ordenar y archivar la documentacién de la Unidad Orgénica;

g) Custodiar el acervo documentario y archivo de la Unidad Organica;

h) Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del
dia de la documentacién para el andlisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe
Inmediato;

i) Atender llamadas telefénicas y realizar comunicaciones oficiales por fax, correo

F

o

“
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electrénico;

J) Redactar documentos de gestion como oficios, informes, memorandos, cartas, dictamenes
y otros documentos;

k) Mantener al dia la base de datos de la Unidad Organica;

l) Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencion y otras labores del
acervo documentario;

m) Orientar e informar al publico y trabajadores de la municipalidad en asuntos propios de la
Unidad Organica;

n) Registrar, ordenar y archivar los documentos y colaborar con la elaboracién de inventarios

y archivos;

0) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

a) Secundaria Completa con estudios en Tramites Administrativos.
b) Capacitacién en computacién e informatica.

Experiencia
a) Haber laborado un (01) afio en la administracién publica y privada.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de comprension de las actividades administrativas de apoyo auxiliar. Trabajar a
alta presion;

b) Manejar procesador de textos a nivel de usuario;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en
la atencién a los usuarios.

FECHA : 26 /08 / 2011 FECHA :03/08/ 201

FECHA : 29/08 /2011
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[CHA DE DESCRIPCIO

Unidad Organica | SUBGERENCIA DE RECAUDACION

Cargo Estructural N° CAP N°® Cargos

Cargo Funcional Recaudador | N° Cargos | 02

FUNCION BASICA

Realizar actividades técnicas de gestion de cobranza dentro del proceso de recaudacion
tributaria municipal.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

a) Depende de la Subgerencia de Recaudacion
Relaciones Externas

a) Con las empresas y contribuyentes tributarios.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Las expresamente autorizadas por instancia competente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recopilar, seleccionar, clasificar y codificar la informacién de caracter tributario;

b) Absolver consultas tributarias solicitadas por los contribuyentes;

c) Efectuar recaudacion de giros fijos;

d) Depurary controlar los padrones por giros, de acuerdo a lo detectado en el trabajo de
campo, estableciendo los mecanismos correspondientes;

e) Controlar el parte de entrega diaria a la Tesoreria de las cobranzas efectuadas;

f) Controlar bajo responsabilidad la custodia de especies valoradas,

g) Elaborar resimenes mensuales del estado de la cobranza;

h) Mantener actualizado el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas;

i) Mantener informado a la Subgerencia de Recaudacion sobre el desarrollo y grado de
cumplimiento de sus actividades;

j) Las demas, que le asigne la Subgerencia de Recaudacion.
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5. REQUISITOS MiNIMOS

Educacion

a) Titulo No Universitario de Técnico en contabilidad u otras carreras afines.
b) Capacitacién en Tributacién Municipal.

Experiencia
a) Haber laborado en el 4rea de Rentas por lo menos Un (01) afio.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo y otros programas informaticos de
aplicacion a la gestién administrativa municipal;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en
la atencién a los usuarios.

T T R
'.hﬁ ) g i

FECHA 03!08!2011 FECHA : 29/08 /2011

FECHA : 26! 082011
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE APOYO

A DE DESCF

SUBGERENCIA DE RECAUDACION

Pagina
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Unidad Organica
Cargo Estructural | cedigo [necap | | N Cargos
Cargo Funcional | Notificador | N° Cargos | 01

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de notificacién a los administrados dentro del proceso de recaudacion

tributaria municipal.

2. RELACIONES DEL CARGO v
Relaciones Internas

a) Depende de la Subgerencia de Recaudacion

Relaciones Externas
a) Con las empresas y contribuyentes tributarios.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las expresamente autorizadas por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar la distribucién diaria de las notificaciones tributarias y no tributarias de los
administrados en su condicién de persona juridica o persona natural;

b) Recopilar, seleccionar, clasificar y codificar las notificaciones de caréacter tributario; P

c) Dar cuenta diariamente al Jefe Inmediato sobre las ocurrencias de la entrega-recepcion de
las notificaciones tributarias y no tributarias;

d) Controlar bajo responsabilidad la custodia de las notificaciones;

e) Elaborar resimenes semanales del estado de las notificaciones tributarias y no tributarias
de los administrados;

f) Mantener actualizado el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas;

g) Mantener informado a la Subgerencia de Recaudacion sobre el desarrollo y grado de
cumplimiento de sus actividades;

h) Las demas, que le asigne la Subgerencia de Recaudacion.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
a) Secundaria completa.
b) Capacitacién en Administraciéon Puablica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracién publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de andlisis, comprension y aplicacion de las competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo y otros programas informaticos de
aplicacion a la gestion administrativa municipal;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relaciéon en
la atencién a los usuarios.

FECHA : 26 /08 /2011
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SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ORGANO DE APOYO 04?3;"367

Unidad Orgénica | SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
Cargo Estructural | SUBGERENTE | codigo | DS105061 [ N cAP | 61 [ N° Cargos | of
Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA
Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades técnico administrativas de las
funciones de fiscalizacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende de la Gerencia de Rentas;

b) Coordina con las unidades Organicas de la Municipalidad.
Relaciones Externas

a) Coordina con las entidades publicas del sistema tributario:
b) Coordina con los obligados tributarios

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

de su competencia en materia de fiscalizacion tributaria:

o

) Conducir las acciones de fiscalizacion tributaria y no tributaria en forma selectiva y
segmentada sobre la veracidad de la informacién declarada por los administrados en el
registro de contribuyentes;

c¢) Controlar las actividades de fiscalizacién concerniente a impuestos, contribuciones, tasas

(derechos, licencias, arbitrios), habilitaciones y otros tributos municipales;
d) Llevar el registro permanente y actualizado de Requerimientos de Esquelas de Reparos,
Resoluciones de Determinacién, Resoluciones de multa y otros;

e) Conducir las acciones de fiscalizacién para detectar y sancionar a los contribuyentes

Omisos, mMorosos y evasores en el pago de sus tributos municipales, y realizar

inspecciones de campo a fin de detectar irregularidades;

Dirigir las acciones de fiscalizacién utilizando la informacién catastral;

)

g) Realizar la fiscalizacion de la informacién presentada en la Declaracién Jurada por motivos
de rectificacion de areas, rectificacion de porcentajes de condominios, entre otros;

h) Fiscalizar los espectaculos pablicos no deportivos, generando las sanciones y multas en
los casos que corresponda;

%
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i) Notificar a los contribuyentes por omisiones tributarias detectadas, sefialando las acciones
correctivas;

i) Reportar periédicamente a la Gerencia de Rentas la informacion sobre las inspecciones,
verificaciones y operativos realizados por la Subgerencia de Fiscalizacién,

k) Calificar las sanciones para los infractores tributarios y/o administrativos, de acuerdo al
Reglamento de Aplicacion de Sanciones -RAS;

I) Emitir dictimenes para proyectar las Resoluciones de Determinacion y/o Resoluciones de
Multa como resultados de la fiscalizacion acorde a las normas vigentes;

m) Fiscalizar y controlar el uso de las autorizaciones de la colocacion de avisos publicitarios,
comerciales, propaganda politica, uso de la via publica y similares, en coordinacién con la
Gerencia de Desarrollo Urbano;

n) Realizar arqueos a las cajas periféricas;

o) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de la Subgerencia de Fiscalizacion;

p) Velar por el cumplimiento de las normas y reglamentos municipales de sanciones y multas
a los infractores tributarios;

q) Organizar e integrar equipos de trabajo para realizar campafias de fiscalizacion
especializadas;

r) Otras funciones que le asigne la Gerencia de Rentas.

. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
a) Titulo Universitario en Administracion, contabilidad, Economia u otras carreras afines o
Titulo de Técnico compatible al cargo. Puede encargarse temporalmente al servidor con
mayor antigiiedad en el tiempo de servicios.
b) Capacitacion en Tributacién Municipal.

Experiencia
a) Haber labora en el 4rea de Rentas por lo menos Un (01) afio.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de andlisis, comprension y aplicacion de las competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de célculo y otros programas informéticos de
aplicacién a la gestion administrativa municipal;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relaciéon en

la atencién a los usuarios.

FECHA : 26 / 08 / 2011
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Pagina |
047 de 067
T T
B | Nt .,: |
Unidad Orgénica
Cargo Estructural | Especialista en Fiscalizacion | | cedigo | Es105081 | N° CAP | 62 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Desarrollar actividades técnico-normativas de gestion administrativa en materia de
Fiscalizacion Tributaria.

2, RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Con los cargos relacionados a la Fiscalizacién Tributaria.
Relaciones Externas

a) Con los cargos relacionados a la Fiscalizacion Tributaria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

AINDULIVNES DEL CARGO
a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar acciones de fiscalizacion tributaria:

b) Apoyar en las actividades de las inspecciones oculares respecto a las obligaciones
tributarias y no tributaria de los obligados;

¢) Emitir informes y dictdmenes en aspectos tributarios y no tributarios;

d) Recibir y ejecutar la documentacion de obligaciones tributarias en materia de fiscalizacién:

e) Fiscalizar los espectaculos publicos no deportivos;

f) Reportar las acciones de fiscalizacién:

g) Revisar los reportes de deudas para los contribuyentes;

h) Monitorear la aplicacion de las papeletas de multa:

i) Proyectar resoluciones de acotacién de impuestos, recargos ftributarios, multas y
sanciones;

j) Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Fiscalizacion.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
a) Titulo universitario en Derecho, Administracion, Contabilidad u otras carreras afines.

b) Especializacién en Administracion Publica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administraciéon publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de trabajo de analisis, comprension y aplicacion de las competencias del

sistema de rentas;

b) Manejo de procesador de datos, hoja de célculo y otros programas informaticos aplicables
a la gestion municipal.

c) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional e inspirar confianza juridica.

FECHA : 26 /08 /2011 ECHA :03/08 /2011

FECHA : 29/08 /2011
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Unidad Orgéanica

Cargo Estructural | Técnico en Tributacién | | cedigo | AP205061 | NecaP | 63 [ N° Cargos | of

Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Ejecutar acciones de apoyo en la Fiscalizacién y control tributario requerido por la Unidad
Organica; asi como realizar las inspecciones oculares a solicitud de los contribuyentes o
cuando la Entidad lo estime por conveniente.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente de Fiscalizacién.

b) Coordina con los cargos relacionados a la Fiscalizacion Tributaria.
Relaciones Externas

a) Coordina con los cargos relacionados a la Fiscalizacién Tributaria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las expresamente autorizadas por autoridad competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS NS

a) Ejecutar los programas de Fiscalizacion Tributaria de acuerdo a lo establecido por l‘;:_' -
Subgerencia;

b) Elaborar el proyecto de liquidaciones y recibos para el pago de tributos:

c) Participar activamente en todas las acciones encomendadas a detectar omisos y morosos
de las obligaciones tributaria municipales;

d) Efectuar la notificacién a los contribuyentes omisos, morosos, e infractores de acuerdo a
las normas y disposiciones legales vigentes;

e) Elaborar la informaci6n estadistica basica sistematizada;

f) Controlar permanentemente a través del sistema de computo, el cumplimiento de los
pagos, por las liquidaciones emitidas;

g) Revisar y emitir informes técnicos de los expedientes puesto a su consideracion;

h) Proporcionar informacién y absolver consultas del contribuyente dentro del ambito de su
competencia;

i) Ejecutar las labores de inspeccion ocular de acuerdo a lo establecido por el Jefe de la

%
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Unidad Organica;
j) Elaborar los informes respectivos acerca de las inspecciones efectuadas;
k) Verificar a través del sistema de computo las correspondientes declaraciones juradas de
los contribuyentes que son materia de algun reclamo o queja;
) Mantener informado a la Subgerencia de Fiscalizacién sobre las actividades desarrolladas;
m) Las demas que le asigne el Subgerente de Fiscalizacion.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

a) Titulo No Universitario de Técnico en Contabilidad u otras carreras afines.
b) Capacitacién en fiscalizacion Tributaria

Experiencia
a) Haber laborado en el area de Rentas por lo menos Un (01) afio.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de andlisis, comprension y aplicacion de las competencias técnico-

administrativo. Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo y otros programas informaticos de
aplicacion a la gestion administrativa municipal;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacion en
la atencion a los usuarios.

FECHA : 26 /08 /2011
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Pagina
051 de 067

Unidad Organica
Cargo Estructural | Técnico Administrativo | | codigo | AP205061 | N° CAP [ 64 [ N* Cargos | 01

Cargo Funcional N°® Cargos

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de formulacion, disefio y elaboracion de documentos técnicos de los

sistemas administrativos de la gestién municipal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente de Fiscalizacion:
b) Coordina con los cargos relacionados a los sistemas administrativos.
Relaciones Externas

a) Con los cargos de otras entidades relacionados a los sistemas administrativos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Emitir bajo responsabilidad los informes técnicos y documentos de gestion de los sistemas
administrativos de la unidad organica;

b) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion digitacion y archivo
de documentos en general;

¢) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario:

d) Recoger informacién y apoyar en la formulacion o modificacion de normas administrativas
y procedimientos técnicos;

e) Revisar documentos y brindar opinién técnica ante su Jefe Inmediato;

f) Proponer procedimientos de simplificacién administrativa a nivel de la Unidad Organica;

g) Dar informacién relativa a la Unidad Organica:

h) Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién de las actividades en la
prestacion de los Servicios Publicos locales:

i) Elaborar informes, dictamenes y otros documentos que se emiten en la Unidad Organica;

%

51




A MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
Manual de Organizacién y Funciones

i) Analizar documentos de gestién y proyectar respuesta documentaria;
k) Elaborar proyectos de documentos normativos;

I) Brindar apoyo en la emisién de documentos de evaluacion;

m) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

a) Titulo de Técnico en Administracién u otras especialidades afines;
b) Capacitacién en administracion publica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracién publica o privada. 0

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacién de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes.

N

2011

i

FECHA : 26/08/

FECHA : 03/08 /2011 FECHA : 29/08 /2011
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Cargo Funcional N° Cargos

Pagina
053 de 067

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de asistencia administrativa secretarial, manejo del acervo documentario,
archivistico y de apoyo a la coordinacién de tramite y gestion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Fiscalizacion;
b) Coordina la gestién documentaria con las Unidades Orgéanicas de la Municipalidad.
Relaciones Externas

a) Con Entidades Publicas a nivel de tramite y gestion documentaria:
b) Con Instituciones privadas y personas naturales a nivel de tramite y gestion documentaria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Restringir la atencion de la comunicacién telefénica fija y movil:
b) Custodiar, preservar y administrar el acervo documentario de la Unidad Organica,

c) Procesar y digitar la informacion clasificada.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisary preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronoldgico el despacho del dia de la
documentacion para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe Inmediato;

b) Redactar documentos de gestion, documentos técnicos, documentos normativos, documentos de
evaluacion y otros de acuerdo a lo establecido por el Jefe Inmediato;

¢) Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades
Organicas de la Municipalidad:

d) Concertar citas programadas con las autoridades, funcionarios, personalidades y vecinos en
general de la circunscripcion municipal;

e) Preparar la agenda de actividades:

f) Administrar el archivo de la documentacién clasificada:

g) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencias al archivo pasivo
por prescripcion en el tiempo;

h) Orientar e informar sobre las gestiones realizadas, gestiones pendientes de atencién vy
situaciones de los expedientes a cargo de la Unidad Orgénica;

i) Coordinar el pedido, la distribucion y uso racional de los materiales de escritorio e informatica de

e — - e ]
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la Unidad Organica;

j) Recibir, analizar, clasificar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada de la Unidad
Orgéanica;

k) Coordinar, distribuir y supervisar la labor de los servidores y obreros a su cargo si es que los
hubiere;

I) Tomar dictado taquigrafico y/o digitar documentos ordinarios, reservados, confidenciales y
secretos;

m) Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y eventos;

n) Atender llamadas telefénicas, recibir y enviar documentos por fax y correo electrénico;

0) Otras que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién u
a) Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutiva;
b) Capacitacién en Computacion y Administracion Documentaria.

Experiencia
a) Experiencia de un (01) afio en la administracién publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de andlisis, comprension y aplicacion de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de célculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes internos y
externos.

FECHA : 26/ 08 / 2011 FECHA : 03 /08 /2011 FECHA 29!03 !2011
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HA DE DES - CARGO O PUESTO DE TRABAJO
Unidad Orgéanica SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo Estructural | Inspector Tributario | Codigo | AP205061 | N° CAP i 66 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Desarrollar actividades técnico-normativas de gestion administrativa en materia de inspectoria
tributaria.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Fiscalizacién:
b) Coordina con los cargos relacionados a la Fiscalizacion Tributaria.

Relaciones Externas

a) Con los cargos relacionados a la Fiscalizacién Tributaria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planificar las acciones de inspectoria sujetas a fiscalizacion tributaria:
b) Realizar inspecciones oculares respecto a las obligaciones tributarias y no tributaria de los
obligados;
¢) Emitir informes y dictdmenes en aspectos tributarios y no tributarios;
d) Recibir y analizar la documentacién de obligaciones tributarias:
e) Inspeccionar los espectaculos publicos no deportivos:
f) Supervisar la asistencia diaria de los fiscalizadores tributarios;
g) Revisar los reportes de deudas para los contribuyentes:
h) Monitorear la aplicacién de las papeletas de multa,
) Otras funciones que le asigne la Subgerencia de fiscalizacion.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
a) Titulo no universitario de Técnico en Administracion, Contabilidad o carreras afines;

b) Capacitacion en materia tributaria.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracion publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacién de las competencias en materia

tributaria. Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo y otros programas informaticos de
aplicacién a la gestion administrativa municipal;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en

la atencion a los usuarios.

'_-l"

FECHA : 29/08 /2011

FECHA :26/08/2011 FECHA : 03 /08 /2011
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ORGANO DE APOYO s,

Cargo Estructural | Sup en Conservacion y Servicios | | cedigo | AP215061 | N° CAP | 67 | N° cargos [ 01

Cargo Funcional N° Cargos

1. EUNCION BASICA
Realizar actividades de supervision en materia de mantenimiento y servicios auxiliares en la

municipalidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a)
b)

Relaciones Externas

a)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a)

Depende del Subgerente de Fiscalizacion:
Coordina con los cargos relacionados a la fiscalizacién tributaria

Con los cargos relacionados a la fiscalizacién tributaria;

Las asignadas expresamente por autoridad competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

e)

)

Dirigir y coordinar operaciones de servicio y mantenimiento;

Supervisar las actividades de transportes, servicios auxiliares, seguridad de instalaciones e
impresiones;

Verificar el estado de conservacion y/o limpieza del local e instalaciones y decidir las
actividades a realizarse;

Proponer mejoras para el mantenimiento, conservacién y servicios determinando las
disposiciones, normas o reglamentos:

Coordinar con los talleres la reparacién de los desperfectos;

Elaborar presupuestos para trabajos especificos y verificar su calidad:

Preparar la programacion de actividades y realizar su distribucion entre el personal a su
cargo por turnos de trabajo;

Efectuar los pedidos de materiales y su distribucion;

Otras funciones designadas por la Subgerencia de Fiscalizacion.

%
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
a) Titulo no universitario de Técnico en Administracion u otros similares;
b) Capacitacién en administracion publica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracién publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprensién y aplicacion de las competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presion;

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo y otros programas informaticos de
aplicacion a la gestion administrativa municipal;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacion en
la atencién a los usuarios.

B

08 /2011

FEC FECHA : 29/08 /2011
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ORGANO DE APOYO o
Unidad Orgénica | SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
Cargo Estructural | Cadigo | | N® CAP N°® Cargos
Cargo Funcional | Economista | N° Cargos

1. FUNCION BASICA
Desarrollar la ejecucién y coordinacion de actividades técnico-especializadas de los sistemas
administrativos de la gestion municipal.

” 2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Fiscalizacion;

b) Coordina con las unidades orgénicas relacionados a los sistemas administrativos.
Relaciones Externas

a) Con los cargos de otras entidades publicas relacionados a los sistemas administrativos y
que esten autorizados expresamente.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y coordinar la implementacion de los procesos técnicos de los sistemas

6 administrativos respectivo y evaluar su ejecucion;

b) Coordinar y conducir la elaboracién de proyectos de normas, procedimientos, reglamentos,
directivas y otros relacionados con la especialidad y la unidad organica;

c) Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad vigente de la
unidad organica;

d) Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos,
normas, directivas y otros relacionados con la especialidad;

e) Dirigir y controlar la programacién y ejecucion de actividades de la unidad organica y del
personal bajo su cargo directo;

f) Efectuar labores de capacitacion a nivel de instruccién, entrenamiento y adiestramiento al
personal bajo su cargo;

g) Representar a la Municipalidad en reuniones y comisiones sectoriales:

h) Emitir bajo su entera responsabilidad los informes técnicos especializados,

%
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i) Participar en la formulacién de politicas publicas de la gestion municipal,
j) Participar en la programacién de las actividades de conformidad al Plan Operativo
Institucional;

k) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacidén

a) Titulo universitario en Administracion u otras carreras afines.
b) Capacitacion en administracion publica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracién publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprensién y aplicacion de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores en la atencién a los clientes.

FECHA : 26 / 08 / 2011

— . —
| ULTIMA MODIFIC IN e i

FECHA : 03/08 /2011 FECHA : 28/08 /2011

—

60




| ol MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
w Manual de Organizacién y Funciones

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA
COACTIVA

e e v s w00 SR O SO B

61




o~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
Manual de Organizacién y Funciones

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Pagina
062 de 067

Unidad Organica
Cargo Estructural | EJECUTOR COACTIVO | Cadigo ' DS140061 | N° CAP N® Cargos
Cargo Funcional N°® Cargos

1. FUNCION BASICA
Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de procedimiento de ejecucién coactiva de las
obligaciones tributarias y de las obligaciones no tributarias;

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas b

a) Con la Gerencia de Rentas.

b) Con las Unidades Organicas de la Municipalidad.

Relaciones Externas

a) Con las entidades publicas del sistema nacional de tributacion;

b) Con los contribuyentes tributarios municipales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Control de la base de datos de la fiscalizacion tributaria.
b) Ejerce las actividades técnicas de Ejecutor Coactivo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades en materia de ejecucién
Coactiva;

b) Ejecutar y controlar las actividades concernientes a la cobranza coactiva de los titulos de U
ejecucion remitidos por las diferentes dependencias generadoras de los mismos;

¢) Requerir a las unidades organicas de la Municipalidad, la informacién necesaria a fin de
determinar la procedencia de la suspension del Procedimiento de Ejecucion Coactiva;

d) Integrar la Comision de Quiebra para la depuracién de valores prescritos e incobrables de
acuerdo a ley y participar activamente en los proceso de embargo y remates;

e) Notificar y efectuar las liquidaciones con la suma exigible a la persona natural o juridica
obligada; y, establecer los gastos judiciales correspondientes, observando los plazos y
formalidades determinadas por la ley.

f) Disponer los embargos, tasaciéon, remates de bienes y ofras medidas cautelares
autorizados por Ley;

g) Adoptar las medidas cautelares que establecen la Ley de Procedimiento de Ejecuciéon
Coactiva y su Reglamento, respecto a las deudas y multas tributarias,

h) Autorizar el pago que efectia el contribuyente en proceso de ejecucion coactiva;
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k)

0)
P)
Q)

)

a)
b)

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Ejecutar las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a Ley;

Informar mensualmente a la Gerencia de Rentas, sobre el inventario de bienes y cuentas
corrientes bancarias embargadas, los remates efectuados, asi como el avance de las
cobranzas coactivas por todo concepto;

Actuar como depositario de los bienes embargados en procesos coactivos a través del
procedimiento técnico administrativo adecuado;

Suspender o dar por concluido el procedimiento coactivo de acuerdo a Ley;

Ejecucién de obligaciones no tributarias exigibles coactivamente provenientes de
relaciones juridicas de derecho plblico;

Actuar como titular de los procedimientos y ejercer a nombre de la municipalidad, las
acciones de coercién para el cumplimiento a la obligacién de acuerdo a lo establecido en
la ley de ejecucion coactiva;

Emitir resoluciones Coactivas y de terceria de propiedad sobre bienes embargados;
Diligenciar exhortos por encargo de otras municipalidades:

Ejecutar y coordinar con las autoridades pertinentes la realizacién de acciones coercitivas
para el cumplimiento de las normas municipales, demoliciones y demas contempladas por
la legislacion municipal;

Las demas que le asigne la Gerencia de Rentas de acuerdo a Ley.

Titulo Universitario de Abogado.
Capacitacion en Ejecutoria Coactiva.

Experiencia

a)

Haber laborado en el area de Rentas por lo menos Un (01) afno.

Capacidades, habilidades y actitudes

a)

b)

c)

FECHA : 26 /08 /2011

Capacidad de analisis, comprensién y aplicaciéon de las competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presion.

Manejar procesador de textos y hoja de calculo y otros programas informaticos de
aplicacion a la gestién administrativa municipal:

Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en
la atencién a los usuarios.

Ladop S ci

FECHA : 03/
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Unidad Organica | SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA
Cargo Estructural | AUXILIAR COACTIVO Codigo | DS140061 I N° CAP | N° Cargos
Cargo Funcional N°® Cargos

1. FUNCION BASICA
Efectivizar la cobranza coactiva o ejecucién forzada por mandato del Ejecutor Coactivo
Municipal aplicando el DS 018-2008-JUS que aprueba el TUO de la Ley de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva N° 26979 supletoria del C.P.C. (Cédigo Procesal Civil) y l1a Ley 27444 Ley
del Procedimiento Administrativo General.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Con la Subgerencia de Ejecucion Coactiva;
b) Con la Gerencia de Asesoria Juridica;

c) Con la Procuraduria Pablica Municipal.
Relaciones Externas

a) Las expresamente autorizadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las expresamente autorizadas por autoridad competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo;

b) Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones;

c) Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento
de ejecucion coactiva;

d) Dar cuenta al Ejecutor Coactivo de los recursos y escritos a mas tardar dentro del dia
siguiente de su recepcion, bajo responsabilidad;

e) Realizar las diligencias ordenadas por el ejecutor coactivo ;

f) Suscribir las resoluciones y notificaciones, actas de embargo y deméas documentos que lo
ameriten,;

g) Emitir los informes pertinentes;

h) Atender personalmente a los obligados y/o abogados de éstos de ser el caso;

i) Facilitar el conocimiento de los expedientes a los obligados, abogados y a las personas

@
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

a)
b)

Experiencia

a)

Capacidades, habilidades y actitudes

a)

b)

c)

FECHA : 26!08 12011

que tienen interés legitimo acreditado;

Guardar secreto en todos los asuntos a su cargo, hasta cuando se hayan producido actos
procesales concretos;

Llevar los libros y registros de expedientes debidamente ordenados y actualizados;
Expedir copias certificadas cuando asi lo soliciten los obligados;

Liquidar las costas Procesales cifiéndose estrictamente al Arancel de Gastos y Costas
del procedimiento de Ejecucién Coactiva;

Analizar y emitir informe técnico de expediente coactivos puestos a su consideracion;
Realizar las inspecciones oculares y otras diligencias cuando asi lo amerite el caso;
Gestionar oportunamente la asignacion de personal y recursos que sean necesarios para
la ejecucion coactiva;

Administrar eficientemente los recursos que le sean asignados;

Participar en las comisiones de trabajo y en la formulacién de documentos;

Reportar las deudas tributaria y no tributarias impagos a la Central de Riesgos;

Las demas que le asigne el Ejecutor Coactivo.

Titulo Universitario de Abogado.
Capacitacion en ejecutoria coactiva.

Haber laborado en el area de Rentas por lo menos Un (01) afo.

Capacidad de analisis, comprensién y aplicacion de las competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presién.

Manejar procesador de textos y hoja de célculo y otros programas informéaticos de
aplicacion a la gestion administrativa municipal;

Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en
la atencién a los usuarios.

FECHA 03 f 0872011 FECHA 29/ 08 12011
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()RGANO DE APOYO

Unidad Orgénlca SUBGERENCIA D EJECUTORIA COACTIVA

Cargo Estructural Caodigo N° CAP N° Cargos

Cargo Funcional | Secretaria | N° Cargos | 01

a)
b)

a)

b)

a)
b)
c)

a)

b)

c)

d)

e)

Q)

h)

i)

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de asistencia administrativa secretarial, manejo del acervo documentario,
archivistico y de apoyo a la coordinacién de tramite y gestion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Depende del Ejecutor Coactivo;
Coordina la gestién documentaria con las Unidades Organicas de la Municipalidad.

Relaciones Externas

Con Entidades Publicas a nivel de tramite y gestion documentaria;
Con Instituciones privadas y personas naturales a nivel de tramite y gestion documentaria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Restringir la atencion de la comunicacién telefonica fija y mévil;
Custodiar, preservar y administrar el acervo documentario de la Unidad Organica;
Procesar y digitar la informacién clasificada.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacion para el andlisis, evaluacién, decreto y la firma respectiva del Jefe Inmediato;
Redactar documentos de gestién, documentos técnicos, documentos normativos, documentos de
evaluacion y otros de acuerdo a lo establecido por el Jefe Inmediato;

Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades
Orgénicas de la Municipalidad;

Concertar citas programadas con las autoridades, funcionarios, personalidades y vecinos en
general de la circunscripcién municipal;

Preparar la agenda de actividades;

Administrar el archivo de la documentacién clasificada;

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencias al archivo pasivo
por prescripcion en el tiempo;

Orientar e informar sobre las gestiones realizadas, gestiones pendientes de atencién y
situaciones de los expedientes a cargo de la Unidad Organica;

Coordinar el pedido, la distribucion y uso racional de los materiales de escritorio e informatica de

e e s e e gl i ol

66




A MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
ﬁ Manual de Organizacién y Funciones

la Unidad Organica;

j) Recibir, analizar, clasificar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada de la Unidad
Organica;

k) Coordinar, distribuir y supervisar la labor de los servidores y obreros a su cargo si es que los
hubiere;

) Tomar dictado taquigrafico y/o digitar documentos ordinarios, reservados, confidenciales y
secretos;

m) Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y eventos;

n) Atender llamadas telefénicas, recibir y enviar documentos por fax y correo electrénico;

o) Otras que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
a) Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutiva;
b) Capacitacion en Computacion y Administracion Documentaria.

Experiencia
a) Experiencia de un (01) afio en la administracién publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes ”
a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacién de las competencias técnicas de su éreaié"p
Trabajar a alta presion.

£2%a
Liid

b) Manejar procesador de textos y hoja de célculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencién a los clientes internos )?»“
externos.

- UG,

FECHA : 26 /08 /2011
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INTRODUCCION

Superiores, Servidores Publicos Ejecutivos. Especialistas y de Apoyo; que permitan la formulacion,
evaluacién y ejecucion de proyectos de inversién publica para Ia implementacién de |a
infraestructura publica: el fortalecimiento de las cadenas productivas en forma diversificada,
Competitiva y sostenibles que posibiliten la sustentabilidad de una economia local rentable, con
buen posicionamiento en el mercado local, regional, nacional e internacional, asimismo el
0 fortalecimiento de las capacidades organizativas, tecnolégicas, operativas y financieras de sus
productores y comercializadores, creando nicleos empresariales productivos orientados a |a
exportacion; la lucha frontal contra la pobreza, debe sustentarse mediante |a modernizacién integral
de la atencion basica de salud, la educacién basica regular, programas sociales de asistencia
alimentaria, defensa Y promocién de derechos del nifio y adolescente, del vecino con discapacidad,




e
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1.1 DE LA FINALIDAD

1.2

1.3

El Manual de Organizacion y Funciones de la GERENCIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

de la Municipalidad Provincial de Sechura tiene por finalidad: (i) Determinar las funciones

especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de la

estructura organica de cada dependencia; (i) proporcionar informacién a los funcionarios y

servidores publicos sobre sus funciones y ubicacion dentro de la estructura general de la

organizacion, asi como sobre las interrelaciones formales que correspondan; (iii) ayudar a

institucionalizar la simplificacion administrativa proporcionando informacién sobre las

funciones que le corresponde desempefiar al personal al ocupar los cargos que constituyen

los puntos de tramite en el flujo de los procedimientos; Y. {iv) facilitar el proceso de induccién

de personal nuevo Y el de adiestramiento y orientacién del personal en servicio,

permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo al que han

sido asignados asi como aplicar programas de capacitacion.

DE LA BASE LEGAL
121 Constitucion Politica del Peri de 1993;
122 LeyN°27972, Ley Organica de Municipalidades;
123 LeyN° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;
124 LeyN°27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado;
125 LeyN° 27783, Leyde Bases de la Descentralizacion;
126 LeyN°27815, Ley del Codigo de ética de 1a Funcién Pablica;
127 lLeyN°28175, Ley Marco del Empleo Publico;
128 D.Leg N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico y su Reglamento el DS N° 005-90-PCM;
129 R J N 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR Normas
parala formulacion del Manual de Organizacion y Funciones;
1.2.10 Ordenanza Municipal N° 008-2011-MPS, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones ROF-2011 de la Municipalidad Provincial de Sechura;
1.2.11 Ordenanza Municipal N° 011-2011-MPS, que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal CAP-2011 de la Municipalidad Provincial de Sechura.
DEL ALCANCE

M e e —————

Las normas ylo disposiciones establecidas en el presente Manual de Organizacion y
Funciones — MOF, son de aplicacion imperativa, permanente y de cumplimiento obligatorio en
el ambito estructural que comprende la Unidad Organica de la Gerencia de Servicios a la

Comunidad de la Municipalidad Provincial de Sechura.
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1.4 DE LOS OBJETIVOS

141 PRIORIZAR LA PROMOCION DEL DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Promover el desarrollo econémico local para la generacion de riqueza-empleo a
través de la identificacion de las vocaciones Y capacidades productivas y del
fortalecimiento de las cadenas productivas econdmicamente sostenibles de la micro,
pequefia, mediana Y gran empresa local de produccion, extraccion, transformacion y
comercializacién, orientada al mercado local, nacional e internacional. Brindar
informacion de negocios, capacitacién para el desarrollo empresarial, acceso a
mercados, financiamiento y tecnologia.

142  ATENDER PROGRAMAS SOCIALES DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

Apoyar las actividades de lucha frontal contra la pobreza con |a ejecucién de
programas sociales de asistencia alimentaria mediante Ia atencion del Programa del
Vaso de Leche, Comedores populares, comedores infantiles, entrega de alimentos a
cambio de trabajo fisico a Ia poblacién en riesgo en situacién de pobreza y extrema

pobreza de nifios, adolescentes, gestantes y adulto mayor en desamparo.

143 MEJORAR EL SANEAMIENTO, SALUBRIDAD Y SALUD

Garantizar el acceso de los pobladores de Ia provincia de Sechura a los servicios de
salud individual y colectiva en el primer nivel de atencién basica, priorizando a los
sectores sociales mas vuinerables, para mejorar la calidad de vida de la poblacién y
promover municipios o comunidades saludables mediante actividades preventivo-
Promacionales y de recuperacion de la salud. Fomentar Ja proteccién y preservacia
del medio ambiente natural en la circunscripcion territorial

144 MEJORAR LA GESTION EDUCATIVA

Apoyar el mejoramiento del nivel y la calidad del servicio educativo en concordancia
con la reforma y modernizacién del sistema de educacion, asi como el contexto social,
econémico y cultural de Ia provincia de Sechura, contribuyendo a la ampliacion y

desarrolio de las capacidades humanas para el desarrollo integral y sostenible.

145 EJECUTAR INFRAESTRUCTURA BASICA Y EL DESARROLLO URBANO

Organizar y promover la modernizacion y mejoramiento de la infraestructura publica
de la provincia de Sechura, para el impulso sostenible de las actividades econémicas
(produccion, extraccion, transformacion y comercializacion), actividades sociales
(culturales, deportivas, recreativas, otros) Y las oportunidades para fomentar |a

inversion publica ylo privada en |a circunscripcion local, asegurando el equilibrio
ecoldgico.

—_—
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1.4.7

1438

MODERNIZAR LOS SERVICIOS PUBLICOS LOCALES

Implementar Yy desarrollar gradualmente la infraestructura, equipos, maquinaria,
tecnologia y gestion de los servicios publicos locales, para mejorar la calidad de vida
de las familias y el desarrollo de las empresas, asegurando el equilibrio ecolégico en
la localidad.

PROMOVER EL DESARROLLO INSTITUCIONAL

Fortalecer la capacidad institucional del Gobierno Local, a través del proceso de
mejoramiento continuo de la calidad de gestion técnico-administrativa y técnico-
operativa de sus unidades organicas, y la generacion de nuevas capacidades
competitivas de los diferentes cargos a nivel de funcionarios, empleados de confianza,
servidores publicos y obreros de la Municipalidad Provincial de Sechura.

FORTALECER LA PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD CIVIL ORGANIZADA

Fomentar la gobernabilidad a través del ejercicio de ciudadania, buen gobierno y
competitividad local en el marco de la institucionalizacion  y construccion de
mecanismos de concertacion Yy participacion ciudadana para los Pprocesos de
planificacion y gestion del desarrollo local.

1.5 DELAS POLITICAS PROVINCIALES DE DESARROLLO

1.5.1 DEL ENTORNO EGIONAL Y NACIONAL

15.1.1 Asumir los lineamientos y contribuir al cumplimiento del Acuerdo Nacional, las
politicas nacionales sectoriales y 1as del Gobierno Regional de Piura.

1.5.1.2 Asumir los lineamientos y contribuir al cumplimiento de la Agenda Local 21,
Ordenanza Regional de proteccién a la biodiversidad.

1.5.1.3 Contribuir decididamente con el proceso de descentralizacion y modernizacion
del Estado en todos sus niveles y a la eficiencia, eficacia y transparencia de |a

gestion publica para elevar sustancialmente la calidad de vida de la poblacion.

1.5.2 DESARROLLO ECONOMIC

152.1 Promover el desarrolio productivo agrario, pecuario y pesquero, mediante el
incremento de la competitividad y la articulacién de cadenas productivas que
incorporen valor agregado con miras a satisfacer la demanda nacional e
internacional.

15.2.2 Impulsar la agro-exportacion, promoviendo cultivos competitivos y de alto
rendimiento.

e
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1.5.2.3 Promover alianzas entre el sector privado y los Gobiernos Locales para difundir
las bondades de Ia inversion productiva sostenible y el desarrollo diversificado
de productos turisticos competitivos.

1.5.2.4 Impulsar el desarrollo de servicios logisticos y portuarios eficientes en calidad y
cantidad, sobre la base de tecnologias modernas Y personal calificado en la
perspectiva de atender las demandas del polo de desarrollo.

1.5.2.5 Promover Ia integracion provincial a través de las comunicaciones electrénicas
y viales.

1.5.2.6 Promover a Sechura €omo punto estratégico articulador sudamericano del
comercio internacional biocednico.

1.5.2.7 Brindar apoyo prioritario al desarrollo empresarial de las MYPES en todo el
ambito de la provincia.

153 DESARROLLO SOCIAL

1.5.3.1 Promover la ejecucién de proyectos de Saneamiento integral en todo el ambito
de la provincia.

1.5.3.2 Impulsar |a ampliacién y modernizacion de la infraestructura educativa y su
equipamiento actualizado, para el mejoramiento de los servicios educativos.

1.5.3.3 Asegurar la inversion necesaria en aspectos pedagégicos y de gestion
institucional que brinden servicios educativos de alta calidad.

1.5.3.4 Impulsar la ampliacién y modernizacién de Ia infraestructura de salud y su ()

'

equipamiento actualizado, para el miramiento de los servicios que prestan. spegERenc)
1.5.3.5 Disenar e implementar programas sociales para la reduccion de exclusion y de . . au W,.f.;,

la pobreza. w‘
1.5.3.6 Promover Ia ejecucion de proyectos de electrificacion para alcanzar |a

cobertura total provincial y el mejoramiento del servicio.

1.5.4 DESARROLLO DEL MEDIO AMBIENTE

1.5.4.1 Promover una gestion ambiental efectiva mediante el uso racional y sostenible
de los recursos naturales Yy de los ecosistemas.

1.5.4.2 Promover una adecuada gestién de riesgos, impulsando la prevencion y
mejorando la resiliencia provincial,

1.5.4.3 Asegurar Ia inversion necesaria para la reduccién efectiva de las
vulnerabilidades frente al FEN, las sequias y el cambio climético.

1.5.4.4 Impulsar e aprovechamiento del medio ambiente natural para el ecoturismo y
el turismo vivencial.

—_—
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1.5.5 DESARROLLO INSTITUCIONAL Y DE CAPACIDADES

1.5.5.1 Impulsar el desarrollo de las capacidades productivas que signifiquen el
incremento de la competitividad laboral, administrativa y empresarial de la PEA
provincial.

1 5.5.2 Promover en los institutos educativos, centros de investigacién y de desarrollo
tecnoldgico de Sechura, una elevada capacidad de innovacién y de propuesta.

1.5.5.3 Fortalecer las organizaciones de la sociedad civil e impulsar los liderazgos
juveniles.

1 5.5.4 Promover sisteméaticamente, la conformacion de redes sociales articuladas
para facilitar el desarrolio de sus organizaciones.

1.5.5.5 Promover el liderazgo de la Municipalidad Provincial en la gobernabilidad local,
consolidando sus capacidades institucionales para una eficaz gestion publica
en beneficio de la comunidad.

1.6 DE LOS OBJETIVOS DEL ORGANO Y UNIDADES ORGANICAS
1.6.1 DEL OBJETIVO DE LA GERENCIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

Lograr la eficiente gestion ejecutiva de direccion del Servicio de Limpieza Publica, ornato
y mantenimiento de Parques y Areas Verdes ; Supervision y operacién del servicio de
agua potable y alcantarillado; direccién de las acciones de control del abastecimiento y
comercializacion de bienes y servicios; otorgamiento de Licencias de Funcionamiento de
establecimientos comerciales, industriales, profesionales y de servicios; Conduccion de
las actividades de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y administracion de la Policia
Municipal; v, Administracién de la Maestranza Municipal.

1.6.2 DEL OBJETIVO DE LA SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y ORNATO

Lograr la eficiente gestion ejecutiva planificacion y prestacion del servicio de limpieza
publica que comprende las etapas de minimizacién, generacion, acumulacion,
segregacion, barrido, recoleccion, transferencia, transporte y disposicion final de los
residuos solidos; desarrollo de programas de capacitacion y educacion ambiental
dirigido a las empresas industriales y comerciales, entidades publicas y privadas,
instituciones educativas y al vecindario en general; . mantenimiento de las areas

verdes de parques y jardines.

-
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mercadillos.

1.6.4 DEL OBJETIVO DE LA SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

administracién de |a defensa civil en actividades de prevencion, emergencia y
rehabilitacién de desastres naturales, catastrofes publicas y calamidades.

1.6.5 DEL OBJETIVO DE LA SUBGERENCIA DE MAESTRANZA

mantenimiento a Ia infraestructura publica; prestacion del servicio de mantenimiento

DE LA APROBACION Y ACTUALIZACION

El proceso técnico de revision, actualizacién y tramite del Manual de Organizacién y

Funciones de la Gerencia de Servicios a la Comunidad estars a cargo de la Subgerencia de
Planeamiento cionalizacién, Estadistica e Informatica, dentro del marco de las

Competencias del sistema administrativo de racionalizacion. Sera propuesto a la Gerencia
Municipal para su aprobacion y consiguiente formalizacion y ratificacion por la Alcaldia.
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21 DELAS FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO
Son funciones del Organo de Linea, formular, ejecutar y evaluar las politicas publicas y en
general realizar las actividades técnicas, normativas y de ejecucion necesarias para cumplir
con los objetivos de la Municipalidad en el marco de las funciones que las normas

sustantivas atribuyen a lo Organos de Linea.

2.2 DELAESTRUCTURA ORGANICA DEL ORGANO

. '?”“ Municipalidad Provincial de Sechura
3| 07 Organo de Linea

“| 07.3 Gerencia de Servicios la Comunidad .

e, TR (O
o

o Segundo Nivel Organizacional
Alta Responsabilidad

Interna y Externa

24 DEL ORGANIGRAMA DEL ORGANO

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE SERVICIOS A
LA COMUNIDAD
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25 DEL CUADRO ORGANICO DE CARGOS

E SERVICIOS A LA COMUNIDAD

CARGO: X
1
2 | Ingeniero || 01 099
3 | Auxiliar Administrativo | 01 100
4 | Obrero | 02 101-102
§ | Secretaria | 01 CAS
6 | Mecénico | 01 CAS

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y ORNATO

. ST cARGOS Z
1 | Subgerente
2 | Ingeniero Sanitario | 01 104 PREVISTO
3 | Ingeniero Forestal | 01 105 PREVISTO
4 | Auxiliar Administrativo | 01 108
5 | Supervisor de Conservy Sery | 01 107
6 | Obrero | 25 108-132
7 | Trabajador de Servicios | 47 CAS

1 133

2 | Especialista Administrativo | 01 134 PREVISTO o
3 | Médico Veterinario | 01 135 PREVISTO

4 | Técnico Administrativo I 02 136-137

S | Técnico Administrativo | 02 138-139

6 | Trabajador de Servicios | 01 CAS

_—
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1 | Subgerente o1

2 | Especialista en Seguridad | 01 141 PREVISTO
3 | Técnico Administrativo | 01 142

4 | Policia Municipal | 04 143-146

5 | Auxiliar Administrativo | 02 147-148

6 | Obrerol 02 149-150

7| Técnico Administrativo | 01 CAS
8 | Policia Municipal | 04 CAS
9 | Vigilante | 05 ‘CAS
10 | Chofer | 03 CAS
11 | Sereno | 16 l CAS

1 | Subgerente
2 | Mecénico | 01 152 PREVISTO
3 | Obrerol 03 153-165
4 | Técnicoen Computacién | 01 CAS
5 | Operador de Mag. Pesada | 02 CAS
6 | Chofer| 01 CAS

-
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TFICHA DE DESCRIPCION DEL CARG 22 X
Unidad Organica | GERENCIA DE SERVICIOS ALA COMUNIDAD

Cargo Estructural Gerente Codigo | EC270071 | N° CAP |98 l N° Cargos | 01
Cargo Funcional l
-

1. FUNCION BASICA
Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de administracion del Servicio de Limpieza Publica;
Supervision del Mantenimiento de Parques y Areas Verdes; direccion de las acciones de
control del abastecimiento y comercializacion de bienes y servicios; otorgamiento de Licencias
de Funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales, profesionales y de servicios;
Conduccion de las actividades de Seguridad Ciudadana y defensa civil; y, servicios técnicos
de maestranza.

2. RELACIONES DEL CARGO

RELACUIVUNES == = ———

Relaciones Internas
a) Conla Gerencia Municipal
b) Con las unidades orgénicas de la municipalidad.

Relaciones Externas

RelaL S e ——

a) Con entidades publicas y privadas usuarias de los servicios a la ciudad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Emitir Resoluciones de Gerencia y resolver los recursos administrativos de

reconsideracion en primera instancia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, dirigir y evaluar las actividades de la Gerencia de Servicios a 1a Comunidad;

b) Dirigiry supervisar las actividades técnico-operativo de limpieza publica, tratamiento de los
residuos solidos, mantenimiento de las areas verdes y proteccion del medio ambiente;

c) Dirigir y supervisar las actividades técnico-operativo de administracién de mercados de
abastos, administracion de camales frigorificos, administracion del Terminal terrestre,
control del abastecimiento y comercializacion de bienes y servicios, y control del comercio

informal;

Otorgar Licen

cias de Funcionamiento de

establecimientos comerciales,

industriales,

i S W R
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[ profesionales y de servicios, previo visado por la Gerencia de Desarrollo Urbano—Ruraﬂ
Gerencia de Desarrollo Social y Gerencia de Rentas segun les corresponda de acuerdo al
giro del negocio;

e) Autorizar el cese de actividades comerciales, industriales Yy profesionales:

f) Otorgar la Autorizacion Municipal Temporal para el uso de 4reas comunes con fines
comerciales, campafias Y promociones, ferias y exposiciones, espectaculos publicos no
deportivos y actividades sociales;

g) Otorgar los Certificados de Seguridad de Inversion:

h) Ejecutar actividades relacionadas con |a formalizacion empresarial y reconversién
ocupacional para los vecinos que realizan actividades econémicas en la via publica
mediante el comercio ambulatorio;

i) Dirigir y supervisar las actividades tecnico-operativo de | seguridad ciudadana,
administracion de la Policia Municipal y la defensa civil;

1)) Dirigir las actividades técnicas de mantenimiento realizadas en maestranza municipal;

k) Otras funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
a) Titulo universitario en Ingenieria Industrial, Administracién u otras carreras afines

experiencia en el sector publico;
b) Capacitacién en Administracién Publica.

LT

Experiencia

a) Haber laborado Un (01) afio en cargos similares,

Cagacldgdes, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajo de analisis, comprensién y aplicacién de |as competencias de
planeamiento, coordinacién, organizacion, direccion, control, supervisién, monitoreo y
evaluacion;

b) Manejo de procesador de datos, hoja de calculo y otros programas informaticos aplicables
a la gestion municipal.

c) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional e inspirar confianza.

A

ULTIMA MOBIFIGAGION [ %
2011

FECHA: 03/08/2011 FECHA : 29/08/2011 ]

—_—
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Unidad Organica | GERENCIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

Cargo Estructural Ingeniero Il ] Codigo l ES135071 \ N° CAP ‘ g9 | N° Cargos ] 01
Cargo Funcional N°¢ Cargos l

1. FUNCION BASICA

e ettt

Desarrollar la ejecucion y coordinacion de actividades técnico-especializadas de ingenieria de

aplicacion a los servicios publicos locales.

2. RELACIONES DEL CARGO

RELAULILVINESY L = = ——

Relaciones Internas
a) Depende del Gerente de Servicios a la Comunidad;

b) Coordina con las unidades organicas.
Relaciones Externas

a) Con los cargos de otras entidades publicas relacionados a los servicios publicos locales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

AIRIBULILINES o =

a) Programar, organizar, conducir, controlar y evaluar las actividades técnico-especializadas

del Servicio de Agua Potable en las circunscripciones de Becara y Letira.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

los servicios publicos locales de limpieza publica y ornato: administracion de mercados de
abasto y comercializacion; Y, seguridad ciudadana;

b) Supervisar el servicio de agua potable y alcantarillado;

¢) Coordinary conducir la elaboracién de proyectos de normas, procedimientos, reglamentos,
directivas y otros relacionados con la especialidad y la unidad organica;

d) Asesorar Y absolver consultas técnicas y sobre la normatividad vigente de la unidad
organica;

e) Programary dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos,

normas, directivas y otros relacionados con |a especialidad de ingenieria;

f) Dirigir y controlar la programacion y ejecucién de actividades de la unidad organica y del

personal bajo su cargo directo;

g) Efectuar labores de capacitacion a nivel de instruccion, entrenamiento y adiestramiento aﬂ

-  —————

a) Supervisary coordinar la implementacion de los procesos técnicos ingenieria aplicados a ‘
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personal bajo su cargo: )

h) Representar a Ja Municipalidad en reuniones y comisiones sectoriales:
i) Emitir bajo su entera responsabilidad los informes técnicos especializados,
J) Participar en |a formulacisn de politicas publicas de Ia gestion municipal:

k) Participar en |a Programacion de las actividades de conformidad al Plan Operativo
Institucional:

) Ofras que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MiNIMOS
Educacion
a) Titulo universitario en Ingenieria.
6 b) Capacitacién en administracion publica.

Experiencia

a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracion publica o privada.

ngacidades, habilidades Y actitudes

N ,
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Unidad Orgémca GERENCIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

Cargo Estructural | Auxiliar Administrativo | | cedigo | aP10s071 | NecaP [ 100 | N cargos | 01
Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

e -

Ejecutar actividades de apoyo auxiliar en la gestion administrativa implementados en la
Unidad Organica.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende del Gerente de Servicios a la Comunidad;
b) Coordina con los cargos de las unidades organicas de la Municipalidad;
Relaciones Externas

a) Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

AIRIBULILVINESY o

a) Las expresamente asignadas por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, ordenar y archivar la documentacion de la Unidad Organica; "

b) Custodiar el acervo documentario y archivo de la Unidad Organica; °

c) Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del
dia de la documentacion para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe
Inmediato;

d) Atender llamadas telefénicas Yy realizar comunicaciones oficiales por fax, correo
electrénico;

e) Redactar documentos de gestion como oficios, informes, memorandos, cartas, dictamenes
y otros documentos;

f) Mantener al dia la base de datos de la Unidad Organica,

g) Controlar, organizar, redactary revisar los proveidos para su atencion y otras labores del
acervo documentario;

h) Orientar e informar al publico y trabajadores de la municipalidad en asuntos propios de la

Unidad Orgénica; B

18
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i) Registrar, ordenar y archivar los documentos Yy colaborar con Ia elaboracion de inventarios
Yy archivos:

j) Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MiNIMOS

Educacién

L]

a) Secundaria Completa con estudios en Tramites Administrativos.
b) Capacitacién en computacion e informatica.

Experiencia

a) Haber laborado un (01) afio en Ia administracion publica Y privada.

Cap__agigadeg, habilidades y actitudes

a) Capacidad de comprension de las actividades admini

strativas de apoyo auxiliar. Trabajar a
alta presion:

b) Manejar procesador de textos a nivel de usuario;
c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica val
la atencion a los usuarios,

ores y mantiene una buena relacién en

FECHA: 03/08/2011

FECHA: 29/08/2011
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Unidad Organica GERENCIA DE SERV!

Cargo Estructural | Obrero | ]codago] RE165071 | N° CAP | 101-102 [ e cargos | 02
Cargo Funcional | ‘ N° Cargos

1. FUNCION BASICA
Ejecutar tareas manuales de limpieza publica y de mantenimiento de parques Y jardines.

Apoyar en el servicio de abastecimiento de Agua Potable y Alcantarillado.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
a) Depende del Gerente de Servicios a |a Comunidad;
b) Coordina con los cargos relacionados al servicio de Limpieza Publica y Areas Verdes o del
servicio de agua potable.
Relaciones Externas

Iadd AR AR A

a) Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

ATRIBUCIVINES =2 = 22—

a) Las asignadas expresamente por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Operar los equipos de abastecimiento de agua potable y mantenimiento del servicio de
alcantarillado;
b) Realizar el barrido de calles, veredas, parques y locales publicos;
c) Apoyar en el recojo manual de desechos sblidos en el vehiculo compactador;
d) Recolectar los desechos sélidos en vehiculos no convencionales;
e) Apoyar en las campafas de recojo de inservibles;
f) Realizar tareas de disposicion final de desechos solidos en el relleno sanitario;
g) Sembrar plantones, flores y arbustos en parques Y jardines publicos;
h) Regar en forma manual los parques Y jardines publicos;
i) Realizar el desyerbado y cultivo de plantas de parques y jardines publicos;
j) Ejecutar actividades de custodia y preservacion de parques 'y jardines.
k) Otras quele asigne el Jefe Inmediato.

{/
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5. REQUISITOS MiNIMOS
Educgcién

a) Educacién secundaria completa o primaria segun las necesidades de| servicio;

Experiencia

a) Alguna experiencia en el area correspondiente.

ngacidgdes, habilidadgs y actitudes

a) Capacidad de trabajar a alta presion y capacidad psicosomatica para realizar tareas
manuales de alto esfuerzo fisico rutinario.

b) Conocer la Operatividad de las maquinarias y equipos.

” ) Ser responsable en el cumplimiento de sus tareas.

e TSR TR N G 1o | ] i ey 3T
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Cargo Estructural Codigo \ l N° CAP \ \ N° Cargos J

Cargo Funcional Secretaria | . N° Cargos | 01

1. FUNCION BASICA
Realizar actividades de asistencia administrativa secretarial, manejo del acervo documentario,
archivistico y de apoyo a la coordinacion de tramite y gestion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
a) Depende del Gerente de Servicios a la Com unidad,

b) Coordina la gestion documentaria con las Unidades Organicas de la Municipalidad.
Relaciones Externas
a) Con Entidades Publicas a nivel de tramite ¥ gestion documentaria;

b) Con Instituciones privadas y personas naturales a nivel de tramite y gestion documentaria.

3 ATBIBUCIQNES DEL CARGO
a) Restringir la atencion de la com unicacion telefénica fija y movil;
p) Custodiar, preservary administrar el acervo documentario de la Unidad Organica;

c) Procesary digitar la informacién clasificada.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del diadela
documentacién para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe Inmediato;
b) Redactar documentos de gestion, documentos técnicos, documentos normativos, documentos de

evaluacion y otros de acuerdo a lo establecido por el Jefe Inmediato;

c) Coordinar reuniones de trabajo institucional caon funcionarios y empleados de las Unidades
Orgénicas de la Municipalidad;

d) Concertar citas programadas con las autoridades, funcionarios, personalidades Yy vecinos en
generai de |2 circunscripcion municipal;

e) Prepararla agenda de actividades:

f)y Administrar el archivo de la documentacion clasificada;

g) Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencias al archivo pasivo
por prescripcion en el tiempo;

h) Orientar € informar sobre las gestiones realizadas, gestiones pendientes de atencion Y

situaciones de los expedientes a cargo de la Unidad Organica;

L_
22

o




g MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
% Manual de Organizacién y Funciones

) Recibir, analizar, clasificar, sistematizar y archivar |
k) Coordinar, distribuir Y supervisar la labor de los servi

) Tomar dictado taquigrafico y/o digitar documentos ordinarios,
secretos;

m) Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y eventos:
n) Atender llamadas telefénicas, recibir y enviar docume
0) Otras que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

a) Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutiva:
b) Capacitacion en Computacién y Administracién Documentaria.

Experiencia

a) Experiencia de un (01) afio en la administracién publica o privada.

Ca@gldades. habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y a
Trabajar a alta presion.
b) Manejar procesador de textos y hoja de célculo a nivel

c) Ser comunicativa, amable Yy laboriosa. Practica valo
externos.

e ‘1--.-\-V4mu.p,f.. 0
“. JP.%'\ DM A B
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reservados, confidenciales y

ntos por fax y correo electrén ico;

plicacion de las competencias técnicas de sy area,_|
<04

W

de usuario. Facilidad de palabra;

res en la atencion a los clientes internos
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) RIPCION DEL CARGC 'O PUESTO DE TRABA. S
Unidad Orgénica | SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y ORNATO
Cargo Estructural | SUBGERENTE [ Codigo | EC105071 | N°cap | 103 [ N° Cargos | 01
Cargo Funcional N°® Cargos ]

1. EUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la
limpieza publica, el mantenimiento conservacion y la promocién del crecimiento de las areas
verdes.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Con la Gerencia de Servicios a la Comunidad.
b) Con las unidades organicas de la municipalidad.

Relacioneg Externas

a) Con entidades publicas y privadas usuarias de los servicios de limpieza publica y ornato.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. EUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar y dirigir las actividades de la Subgerencia de Limpieza Publica y Ornato;

b) Implementar el Plan Integral de Gestisn Ambiental de Residuos Solidos —PIGARS- en |a
circunscripcién Local en concordancia con el Plan Nacional de Gestion Integral de
Residuos Sélidos:

¢} Instalar el Sistema Local de Gestién Ambiental en coordinacion con la Subgerencia de
Salud y Medio Ambiente:;

d) Asesorar las actividades técnicas de |a Comisién de Regidores en materia de Medio
Ambiente y a los Grupos Técnicos Locales, en materia de manejo de residuos sélidos
respecto a la minimizacion, segregacion en fuente: aprovechamiento; almacenamiento:
recoleccion; comercializacion: transporte; tratamiento: transferencia; y disposicion final:

e) Desarrollar campafias de sensibilizacién, que promuevan la minimizacién de |a produccion
de residuos sélidos y la participacién activa de Ia comunidad organizada en |a limpieza
publica, mantenimiento del ornato y tratamiento técnico de los residuos sélidos;

f) Ejecutar Programas de Reduccion, Recuperacién, Reutilizacién Yy Reciclaje de los

25
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9)

h)

k)

m)

n)

0)

P)

a)

r
s)

t)

Residuos mediante las estrategias de produccién mas limpia y responsabilidad social |
empresarial;

Ejecutar el Programa de barrido manual y parrido mecanizado de calles, parques,
mercados y espacios publicos;

Instalar y operar grandes Contenedores Mecanicos Yy Manuales en los puntos estratégicos
de la ciudad para la acumulacion diaria de los residuos sélidos en cantidades significativas;
Implementar con Contenedores Standard fijos en parques Y principales vias para la
acumulacién de residuos solidos generados por 108 transeuntes,

Proponer y ejecutar el Plan de Rutas de Recoleccion de residuos solidos por zonas
residenciales, comerciales, industriales y urbanas marginales. Ejecutar la etapa de
recoleccién de los residuos sélidos mediante el método convencional y el método no
convencional;

Promover la implementacion vy administraciéon directa o por concesion la planta de
aprovechamiento industrial de los residuos sélidos organicos como insumos para la
fabricacion de compostaje, humus, abono foliar y alimentos balanceados para el consumo
indirecto, generacion de biogas y otros derivados. Asimismo, el aprovechamiento industrial
de los residuos solidos inorganicos como insumos 0 materia prima para el reciclaje de
papeles, cartones, plasticos, vidrio, chatarra y otros derivados;

implementar directamente o por concesion 0 en mancomunidad la Planta de Transferencia
de los vehiculos recolectores a los vehiculos de transporte de los residuos sblidos para la
disposicion final en el relleno sanitario de los residuos solidos no aprovechables;

Operar directamente o por concesion o en mancomunidad el servicio del Relleno Sanitario,
de acuerdo a las normas técnicas ambientales;

Promover campafas de limpieza de techos, verjas, paredes, pasadizos y otras areas de
contacto con las vias publicas, para la conservacion del ornato;

Fiscalizar y notificar el incumplimiento de las normas municipales en materia de limpieza
publica y conservacion del ornato, en coordinacién con la Subgerencia de Fiscalizacion;
Ejecutar los programas de mantenimiento preventivo de primer y segundo escalon a las
unidades vehiculares, maquinaria y equipo del servicio de limpieza publica;

Realizar los estudios de costos del barrido, acumulacion, recoleccion, transferencia,
transporte y disposicion final de los residuos sélidos para la determinacion de los arbitrios
por concepto de limpieza publica;

Supervisar el programa de reforestacion de las areas verdes de la ciudad;

Supervisar el mantenimiento agrario y arreglos de los parques y jardines;

Otras funciones afines que le asigne la Gerencia de Servicios a la Comunidad.

-




L

MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE SECHURA
Manual de Organizacién ¥ Funciones

5. REQUISITOS MINIMOS
Edgcaclgn

a) Titulo profesional universitario en Ingenieria Industrial, Administracion u otros similares o
| Titulo de Técnico compatible al cargo. Puede encargarse al servidor
en el tiempo de servicios.

b) Especializacion en el area.

de mayor antigiiedad

Experiencia

a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en el sector publico o privado.

Cagacidades, habilidades y actitudes

ﬂ a) Capacidad de trabajo de analisis, comprension y aplicacion de las competencias de
planeamiento, coordinacion, organizacién, direccién, control, su

pervision, monitoreo y
evaluacién;

b) Manejo de procesador de datos, hoja de calculo

Yy otros programas informaticos aplicables
a la gestién municipal.

c)

Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional e inspirar confianza juridica.

"OLTIMA MODIFICAGION VIGENGIA. 7
FECHA: 03/08/ 2011 FECHA: 29/08/ 2011
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e PR TR P I PR ST T
E DESGRIPCION DE

Unidad Organica SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y ORNATO

Gargo Estructural | Ingeniero Sanitario | [ codigo | ES145071 | N caP [ 104 | N cargos | 01
Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

A

Conducir el desarrollo de las actividades técnicas del proceso de limpieza publica en

materia de ingenieria sanitaria.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Con los cargos relacionados con la limpieza publica.
Relaciones Externas

a) Con los cargos relacionados con la limpieza publica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

AITRIBULIVINEY =2 = ———

a) Emitir opinion técnica en materia de limpieza publica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar |a Agenda 21, con las politicas y agenda ambiental de nivel local, con las
metas, objetivos, propoésitos Y fines del Frente Estructural: Frente Verde, sobre
conservacion y aprovechamiento sostenible de los recursos naturales; Frente Marron,
sobre el fomento y control de la calidad ambiental y habitabilidad urbana; Frente Azul,
sobre conciencia, educacion y cultura ambiental; y, Frente Dorado, sobre comercio Yy
ambiente;

b) Ejecutar estudios de investigacién cientifica, en coordinacién con la Subgerencia de
Formulacién de Proyectos, orientados a la reutilizacién, reciclaje y aprovechamiento
industrial de los residuos sélidos recuperables que sean econémicamente rentables,
industrialmente viables, socialmente saludables y ecologicamente sostenibles;

c) Ejecutar los programas de capacitacion y educacion ambiental a la poblacion en general e
instituciones educativas para el manejo integral y sostenible de los residuos solidos, en
coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Social, para mantener limpia la ciudad y
fomentar el pago de los arbitrios correspondientes;

d) Ejecutar los programas de almacenamiento ¥ acumulacién obligatoria de los residuos

olidos en recipientes adecuados y su separacion en la fuente de los residuos solidos

S
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organicos e inorgénicos para su aprovechamiento industrial posterior;

e) Controlar el tratamiento de los residuos sélidos del dmbito no municipal, de acuerdo al
PIGARS, respecto a las operaciones o procesos de minimizacion, segregacion en fuente;
aprovechamiento; almacenamiento: recoleccion; comercializacién; transporte; tratamiento;
transferencia; y disposicion final:

f) Programar el Servicio Especial de tratamiento de los residuos sélidos peligrosos
generados en hospitales, establecimientos de salud, fabricas, camales frigorificos y otros
similares;

g) Otras funciones afines que le asigne la Subgerencia de Limpieza Publica y ornato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

a) Titulo Universitario en Ingenieria Sanitaria o similares:
b) Especializacion en manejo integral de residuos solidos,

Experiencia

a) Haber laborado en e| area de limpieza publica por lo menos Un (01) afio.

Cagagidades, habilidades Y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presion. .4
b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo y otros programas informaticos d’éjn
aplicacion a la gestion administrativa municipal; \
c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en &-"'
la atencién a los usuarios.

’e
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ORGANO DE LINEA
77 FICHA DE DESC RIPCION DEL GARGO O PUESTO DE TR
Unidad Organica SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y ORNATO
Cargo Estructural Ingeniero Forestal ] Caodigo I ES145071 \ N° CAP ‘ 105 | N° Cargos | O1
Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

e e,

Desarrollar actividades técnicas especializadas en materia de arborizacion y mantenimiento
de parques y areas verdes.

2. RELACIONES DEL CARGO

NELALIINEY =2 - —

Relaciones Internas
a) Con los cargos relacionados con las areas verdes.
Relaciones Externas

a) Con los cargos relacionados con las areas verdes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Las designadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

EUNCIUINES Ewf T o=

a) Formular los Planes y Programas Municipales de corto, mediano y largo plazo en materia
de mantenimiento de areas verdes y proteccion del medio ambiente.

b) Ejecutar los programas de conservacion, mantenimiento y renovacion de las areas verdes,
de parques recreacionales, bosques naturales, zoocriaderos y jardines publicos de la
circunscripcion municipal, en coordinacién con la Gerencia de Desarrolio Urbano-Rural;

c) Ejecutar y difundir programas de arborizacion, forestacion y reforestacion de las areas
verdes de la Ciudad;

d) Efectuar actividades de riego y cultivo de los jardines y parques publicos, de acuerdo a las
necesidades y prioridades de la comuna;

e) Instalar y mantener directamente 0 por concesién o en mancomunidad los viveros
forestales y ornamentales, suministrando semillas Yy plantones a los programas de
expansion y mantenimiento de areas verdes;

f) Ofras funciones que le asigne la Subgerencia de Limpieza Publica y Ornato.

|
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5. REQUISITOS MiNIMOS

Educacién

a) Titulo profesional universitario en Ingenieria Forestal y otros afines.
b) Especializacion en el area.

Experiencia

a) Un (01) afio en el sector publico

Cagagidadgs, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajo de an4lisis, comprension y aplicacion de las competencias de
planeamiento, coordinacion, organizacién, direccion, ¢

ﬂ evaluacion;

a la gestién municipal.

ontrol, supervision, monitoreo y

¢) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional e inspirar confianza juridica.
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Cargo Estructural | Auxiliar Administrativo | [ codigo | AP105071 | N caP [ 106 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional \ l N°© Cargos

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo auxiliar en la gestion administrativa implementados en la
Unidad Organica.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Limpieza Publica y Ornato;

b) Coordina con los cargos de las unidades organicas de la Municipalidad;
Relaciones Externas

a) Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las expresamente asignadas por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, ordenar y archivar la documentacion de la Unidad Organica;

b) Custodiar el acervo documentario y archivo de la Unidad Organica;

c) Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronologico el despacho del
dia de la documentacion para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe
Inmediato;

d) Atender llamadas telefénicas Y realizar comunicaciones oficiales por fax, correo
electronico;

e) Redactar documentos de gestion cOmo oficios, informes, memorandos, cartas, dictamenes
y otros documentos;

f) Mantener al dia la base de datos de la Unidad Organica;

g) Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencion y otras labores del
acervo documentario;

h) Orientar & informar al publico ¥ trabajadores de la municipalidad en asuntos propios de la

Unidad Orgénica,
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) Registrar, ordenar y archivar los documentos y colaborar con la elaboracién de inventarios
y archivos:

j) Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educaciéon

a) Secundaria Completa con estudios en Tramites Administrativos.
b) Capacitacion en Ccomputacion e informatica.

Exggrienciﬁ

a) Haber laborado un (01) afio en Ia administracion publica Y privada.

Cag_qcidages, habilidades y actitudes

a) Capacidad de comprension de las actividades administrati

vas de apoyo auxiliar. Trabajar a
alta presién:

b) Manejar procesador de textos a nivel de usuario;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valore

S y mantiene una buena relacién en
la atencion a los usuarios,

UL ICACION | . VIGER ST
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A PUBLICA Y ORNATO
Cargo Estructural | Sup en Conservacién y Servicios | l Cédigo | AP235071 N°¢ CAP | 107 | N° Cargos | 01

Unldad Organica SUBGERENC'-A DE LIMPIEZ

Cargo Funcional

N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de supervision en materia de mantenimiento y servicios auxiliares en la
municipalidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Conla Subgerencia de Limpieza Publica y Ornato;

Relaciones Externas
a) Con los cargos relacionados al servicio de mantenimiento;

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Las asignadas expresamente por autoridad competente.

4. FEUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigiry coordinar operaciones de servicio y mantenimiento;

b) Supervisar las actividades de transportes, servicios auxiliares, seguridad de instalaciones €
impresiones;

¢) Verificar el estado de conservacion y/o limpieza del local e instalaciones y decidir las
actividades a realizarse;

d) Proponer mejoras para el mantenimiento, conservacion y servicios determinando las
disposiciones, normas o reglamentos;

e) Coordinar con los talleres la reparacion de los desperfectos;

f) Elaborar presupuestos para trabajos especificos y verificar su calidad;

g) Preparar la programacion de actividades y realizar su distribucion entre el personal a su
cargo por turnos de trabajo;

h) Efectuar los pedidos de materiales y su distribucion;

i) Ofras funciones designadas por la Subgerencia de Limpieza Publica y QOrnato.

e
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
a) Titulo no universitario de Técnico en Administracién u otros similares;

b) Especializacién en el area.

Experiencia

a) Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

ngacigades, habilidadeg Y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicaciéon de las competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presion;

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo y otros programas informaticos de
aplicacion a la gestion administrativa municipal:

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en
la atencion a los usuarios.

b Ry oy =Y gy =
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TR RTAN DEL CARGO O PUES AR
ESCRIPCION DEL SARGO O PUESTO DE”

Unidad Orgénica SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y ORNATO

Cargo Estructural | Obrero | | cedigo | Re165071 | N° CAP [108-132 | N° Cargos | 25

Cargo Funcional N° Cargos l

1. FUNCION BASICA

Ejecutar tareas manuales de limpieza publica y de mantenimiento de parques Y jardines.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente;
b) Coordina con los cargos relacionados al servicio de Limpieza Publica y Areas Verdes.
Relaciones Externas
a) Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las asignadas expresamente por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Realizar el barrido de calles, veredas, parques y locales publicos;
b) Apoyar en el recojo manual de desechos solidos en el vehiculo compactador;
c) Recolectar los desechos soélidos en vehiculos no convencionales;
d) Apoyar en las campafias de recojo de inservibles;
e) Realizar tareas de disposicion final de desechos solidos en el relleno sanitario;
f)y Sembrar plantones, flores y arbustos en parques 'y jardines publicos;
g) Regaren forma manual los parques y jardines publicos;
h) Realizar el desyerbado y cultivo de plantas de parques y jardines publicos;
i) Ejecutar actividades de custodia y preservacion de parquesy jardines.

j) Ofras quele asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

a) Educacion secundaria completa o primaria segun las necesidades del servicio;

e
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Experiencia

a) Alguna experiencia en el area correspondiente,

Cagacidgdes, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajar a alta presion y capacidad psicosomatica para realizar tareas
manuales de alto esfuerzo fisico rutinario.

b) Conocer la operatividad de las Mmaquinarias y equipos.
c) Ser responsable en e| cumplimiento de sus tareas.

i

FECHA: 29/08/2011
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Unidad Organica SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA'Y ORNATO
Cargo Estructural l Cédigo \ l N° CAP N° Cargos

Cargo Funcional Trabajador de Servicios | N° Cargos | 47

1. FUNCION BASICA

P e —

Ejecutar tareas manuales de limpieza publica y de mantenimiento de parques Y jardines.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente;

b) Coordina con los cargos relacionados al servicio de Limpieza Publica y Areas Verdes.
Relaciones Externas

It e e A

a) Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

ATRIBULIDINED =2 ==

a) Las asignadas expresamente por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Realizar el barrido de calles, veredas, parquesy locales publicos;
b) Apoyar en el recojo manual de desechos sblidos en el vehiculo compactador;
¢) Recolectar los desechos solidos en vehiculos no convencionales;
d) Apoyar en las campafias de recojo de inservibles;
e) Realizar tareas de disposicion final de desechos solidos en el relleno sanitario;
f) Sembrar plantones, flores y arbustos en parques y jardines publicos;
g) Regaren forma manual los parques y jardines publicos;
h) Realizar el desyerbado y cultivo de plantas de parques Yy jardines publicos;
i) Ejecutar actividades de custodia y preservacion de parques y jardines.
jj Otras quele asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

a) Educacion secundaria completa 0 primaria segun las necesidades del servicio;

|
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Experiencia

a) Alguna experiencia en el area correspondiente.

Cagacidgdes, hagilidadgs y actitudes

a) Capacidad de trabajar a alta presion y capacidad psicosomatica para realizar tareas
manuales de alto esfuerzo fisico rutinario.

b) Conocer Ia operatividad de las maquinarias y equipos.

c) Ser responsable en el cumplimiento de sus tareas.

o

VIGENCIA™ 777
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Cargo Estructural | Especialista Administrativo | | codigo | EJ105071 | N caP [ 134 [ N° Cargos | 01

Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Desarrollar Ia ejecucion y coordinacién de actividades tecnico-especializadas de los sistemas
administrativos de |a gestion municipal.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

==_atlones Internas

a) Depende del Subgerente de Comercializacion;

b) Coordina con las unidades orgénicas relacionados a los sistemas administrativos.

Relaciones Externas

que estén autorizados expresamente.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO s
ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y coordinar la implementacién de los procesos técnicos de los sistemas
administrativos respectivo y evaluar sy ejecucion;

b) Coordinar y conducir la elaboracién de proyectos de normas, procedimientos, reglamentos,
directivas y otros relacionados con la especialidad y la unidad organica;

€) Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad vigente de la
unidad orgénica:

d) Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos,
normas, directivas y otros relacionados con |a especialidad:

e) Dirigir y controlar la programacion y ejecucién de actividades de la unidad organica y del
personal bajo su cargo directo;

f) Efectuar labores de Capacitacion a nivel de instruccion, entrenamiento y adiestramiento al
personal bajo su cargo;

L 9) Representar a la Municipalidad en reuniones y comisiones sectoriales;

—_—
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h) Emitir bajo su entera responsabilidad los informes técnicos especializados, 4_1

iy Participar en la formulacion de politicas publicas de la gestion municipal;

j) Participar en la programacion de las actividades de conformidad al Plan Operativo
Institucional;

k) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
a) Titulo universitario en Administracion u otras carreras afines.

b) Capacitacion en administracion publica.

Experiencia U
a) Haber laborado por lo menos Un (01) aflo en la administracién publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de célculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores en la atencion a los clientes.

o
2 5‘1 k.
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Unidad Orgénica | SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
Cargo Estructural | SUBGERENTE | codigo | Ds145071 | N°cap | 133 [ N° Cargos
Cargo Funcional N* Cargos

1. EUNCION BAsICA

Desarrollar funciones ejecutivas especializadas de control y fiscalizacién del abastecimiento y
comercializacién de bienes y servicios; administracién del mercado de abastos y mercadillos;
y administracién del camal frigorifico.

2. RELACIONE§ DEL CARGO
Eelacioneg Internas

a) Con la Gerencia de Servicios a la Comunidad;
b) Con las Unidades Orgénicas de Ia Municipalidad.

Relaciones Externas

a) Con usuarios los servicios publicos locales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. EUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, organizar, dirigir coordinar y controlar las actividades de la Subgerencia de
Comercializacién:

b) Dictaminar en tramite unificado el otorgamiento de Licencia de Funcionamiento a los
establecimientos comerciales y otras actividades econdmicas, asi como para la colocacion
de anuncios y publicidad exterior, dentro de Ia circunscripcion municipal;

¢) Controlar el otorgamiento de permisos de ocupacién de Ia via publica por comerciantes,
asi como de los puestos de mercados:

d) Atencion de quejas y denuncias que afectan a los consumidores:

€) Supervisar el fiel cumplimiento de todas las autorizaciones y ubicaciones otorgadas a los
comerciantes que ocupan las vias publicas;

f)  Promover y suscribir convenios en materia de capacitaciéon con organismos del sector

publico y privado en lo relacionado al comercio informal, mercados de abasto y el comercio
establecido;

9) Cumplir y hacer cumplir en el area de su competencia, las normas técnicas y Ordenanzas

—_—
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sobre Comercio en la Via Publica y Mercados;

h) Supervisar las condiciones de higiene y seguridad en los mercados de abasto;

i) Promover la construccion, equipamiento Yy mantenimiento de mercados de abastos que
atiendan las necesidades de los vecinos de su jurisdiccion;

j) Administrar directamente o por concesion o por administracion compartida los mercados
de abastos y mercadillos de la circunscripcion local;

k) Realizar el control de pesos y medidas, asi como el del acaparamiento, la especulacion y
la adulteracion de productos ¥ servicios;

) Supervisar las buenas practicas saludables de los Camales Frigorificos de bovinos,
porcinos, caprinos y ovinos,

m) Controlar la calidad de los servicios de los camales de pollos;

n) Administrar directamente 0 Ppor concesion €l Terminal Terrestre dando estricto
cumplimiento a las regulaciones establecidas por la municipalidad en materia de
transportes, transito y vialidad;

o) Promover, organizar Y administrar ferias de productos alimenticios, agropecuarios Y
artesanales;

p) Proponer normas sobre control del comercio ambulatorio;

q) Otras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios a 1a Comunidad.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
a) Titulo profesional universitario en administracién u otras afines o Titulo de Técnico
compatible al cargo. Puede encargarse al servidor de mayor antigedad en el tiempo de
servicios.
b) Especializacion en el area.

Experiencia

a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en el sector publico o privado.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajo de analisis, comprension y aplicacion de las competencias de
planeamiento, coordinacion, organizacion, direccion, control, supervision, monitoreo y
evaluacion;

b) Manejo de procesador de datos, hoja de calculo y otros programas informéticos aplicables
a la gestién municipal.

¢) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional & inspirar confianza juridica.

ey :'~ A
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ORGANO DE LINEA .
- FIGHA DE DESCRIPCION DEL GARGO G PUESTO BE TRABAIG o
Unidad Organica SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
Cargo Estructural 1 Cddigo ] [ N° CAP , N° Cargos
Cargo Funcional | Médico Veterinario | N® Cargos | 01

1. EUNCION BASICA

Ejecucion de actividades relacionadas al diagnéstico y profilaxis de productos carnicos.
Asimismo, la inspeccién de ambientes saludables de camal ¥y mercado de abastos.

2. RELACIONES DEL CARGO
=0 wNew DEL CARGO
Relaciongs Internas

a) Con los cargos relacionados con las actividades de la administracién de mercados de
abasto y camales frigorificos.

Relaciones Externas
==laciones txternas

a) Con personas naturales y juridicas adquirientes de productos carnicos.
b) Con entidades previa autorizacion expresa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Examinar Y prestar atencién veterinaria en los servicios del Mercado de Abastos, camales
frigorificos y locales comerciales de productos pecuarios

b) Supervisar Ia ejecucion del Plan HACCP para establecimientos que expenden alimentos
para consumo directo;

¢) Promover y coordinar programas de profilaxis y de sanidad animal;

d) Realizar camparias de divulgacion y extension pecuaria;

e) Otorgar permisos Para movilizacién del ganado;

f) Realizar autopsias de animales:

g) Efectuar inspecciones sanitarias;

h) Elaborar informes pertinentes:

i) Ofras funciones asignadas por la Subgerencia de Comercializacion.

B ———
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5. REQUISITOS MiNIMOS
Educacion

a) Titulo profesional universitario de médico veterinario.

b) Especializacion en el area.

Experiencia

a) Un (01) afio de experiencia en recaudacién en el sector publico.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y ejecucion de labores veterinarias,
b) Habilidades de inspecciones sanitarias.

c) Cultiva valores de respeto a los usuarios y practica la amabilidad y la honestidad.

TULTIMA MODIEK ON
FECHA: 03/08/ 2011
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Cargo Estructural | Técnico Administrativ | | csdigo | AP205071 | N°cAP | 136139 | N° Cargos | 04

Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de formulacion, disefio y elaboracién de documentos técnicos de los
sistemas administrativos de Ia gestion municipal.

RELACIONE§ DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Comercializacion:
b) Coordina con los cargos relacionados a los sistemas administrativos,

Relaciones Externas

a) Con los cargos de otras entidades relacionados a los sistemas administrativos.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

a) Emitir bajo responsabilidad los informes técnicos y documentos de gestion de los sistemas
administrativos de la unidad organica;

b) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion digitacién y archivo
de documentos en general;

¢) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificaciéon y archivo del movimiento documentario:

d) Recoger informacion Y apoyar en la formulacién o modificacién de normas administrativas
y procedimientos técnicos;

e) Revisar documentos y brindar opinién técnica ante su Jefe Inmediato:

f) Proponer procedimientos de simplificacién administrativa a nivel de la Unidad Organica:

@) Dar informacion relativa a la Unidad Organica;

h) Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion de las actividades en la
prestacion de los Servicios Plblicos locales;

i) Elaborar informes, dictamenes y otros documentos que se emiten en la Unidad Organica;

) Analizar documentos de gestion y proyectar respuesta documentaria:

FUNCIONES ESPECIFICAS ¢ ‘;
_m—*__ ' I
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k) Elaborar proyectos de documentos normativos;
1) Brindar apoyo en la emision de documentos de evaluacion;

m) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
a) Titulo de Técnico en Administracion u otras especialidades afines;

b) Capacitacion en administracion publica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracion publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes .
a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnicas de su area.

Trabajar a alta presion.
b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;
c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes.

Lo MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
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Unidad Organica SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

Cargo Estructural l Cadigo l ‘ N° CAP ! N° Cargos l
Cargo Funcional Trabajador de Servicios | N* Cargos I 01

1. EUNCION BASICA

Ejecutar tareas manuales de limpieza publica y de mantenimiento de locales de |a unidad
organica.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente:

Relacioneg Externas

a) Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
S—===UNES DEL CARGO

a) Las asignadas expresamente por instancia competente,

4. EUNCIONES ESPECIFICAS
NLIONES ESPECIFICAS

a) Realizar la limpieza de locales de la unidad organica;

b) Realizar limpieza y mantenimiento de los mercados de abastos;

¢) Realizar el barrido de calles, veredas, parques y locales publicos:

d) Apoyaren el recojo manual de desechos solidos en el vehiculo compactador;
€) Recolectar los desechos sélidos en vehiculos no convencionales:

f) Apoyaren las Campanas de recojo de inservibles:

g) Realizar tareas de disposicion final de desechos sélidos en el relleno sanitario;
h) Sembrar plantones, flores y arbustos en parques y jardines publicos;

i) Regar en forma manual los parques y jardines publicos:

) Realizar el desyerbado y cultivo de plantas de parques y jardines pdblicos:
k) Ejecutar actividades de custodia Y preservacién de parques y jardines.
) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

——
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

a) Educacion secundaria completa 0 primaria segun las necesidades del servicio;

Experiencia
a) Alguna experiencia en el area correspondiente.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajar a alta presion y capacidad psicosomatica para realizar tareas
manuales de alto esfuerzo fisico rutinario.

b) Conocer la operatividad de las magquinarias y equipos.

c) Ser responsable en el cumplimiento de sus tareas.

T APROBADO OCTIMA MODIFICAGION [ .\ e
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Unidad Orgénica | SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
Cargo Estructural | SUBGERENTE | cedigo [ Ds115071 | N caP [ 140 | n° Cargos | 01
Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Desarrollar funciones ejecutivas especializadas de prestacion del servicio de seguridad
ciudadana para el mantenimiento de la tranquilidad de los vecinos y el orden de la ciudad
con la proteccion de la propiedad publica y privada, ejecutando acciones estratégicas y
operativas contra el pandillaje, violencia callejera y otros eventos que atenten contra la
integridad fisica y moral de las personas; administracion de la Policia Municipal en el U
cumplimiento de las funciones de los oérganos de apoyo y o6rganos de linea; v,
administracién de la defensa civil en actividades de prevencion, emergencia Y
rehabilitacion de desastres naturales, catastrofes publicas y calamidades.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende dela Gerencia de Servicios a 1a Comunidad;

b) Coordina con las Unidades Organicas de la Municipalidad.

Relaciones Externas
a) Con organismos del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana;
b) Con organismos del Sistema Nacional de Defensa Civil;

c) Con otras entidades publicas y privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Actuar como Secretario Técnico del Comité de Seguridad Ciudadana.

b) Otras designaciones por orden expresa por Organo competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Proponer normas y directivas en materia de seguridad ciudadana para su aprobacion por
el Concejo Municipal;
b) Concertar programas de proteccion a la poblacion ante actividades de pandillaje, violencia

callejera y otros eventos que atenten contra la integridad fisica y moral de las personas,

¢) Promover campanas de educaciéon a la poblacion para generar conductas anti-delictivaﬂ

L_
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d) Elaborary Proponer programas de proteccién de la propiedad publica Yy privada;

e) Colaborar con Ia Policia Nacional del Peri en proteccion de personas, bienes y el
mantenimiento de la tranquilidad y el orden:

f) Administrar |3 Policia Municipal y el Servicio de Serenazgo, para coadyuvar el debido
cumplimiento de las ordenanzas Mmunicipales, acuerdos municipales, decretos de alcaldia y
resoluciones de alcaldia, por los vecinos Y personas juridicas de Ia jurisdiccion de la
Municipalidad:

g) Controlar las actividades de la Policia Municipal en las labores de vigilancia efectiva para
hacer cumplir disposiciones Y sanciones, sobre clausura de establecimientos industriales,
comerciales, discotecas, prostibulos, picanterias, bares, cantinas, y otros servicios por
infraccion a las normas municipales;

h) Brindar el apoyo al personal de la Policia Municipal y Defensa civii para el cumplimiento de
las normas de seguridad en las salas de espectaculo no deportivos, ferias, estadios,
coliseos y otros. Como también los recintos abiertos al publico incluyendo los
establecimientos hoteleros, sociales, culturales y religiosos:

i) Coordinar con Ia Fiscalia de Prevencion del Delito y Comisarias de Ia jurisdiccion vy Ia
DINANDRO PNP, para la ejecucion de operativos conjuntos con la Policia Municipal de
patrullaje general y selectivo, de caracter disuasivo, preventivo de apoyo;

j) Brindar apoyo con la Policia Municipal a Ia Subgerencia de Comercializacion, Subgerencia

de Salud y Medio Ambiente, Subgerencia de Recaudacion y Subgerencia de Fiscalizacio_n{:" %o
o

en el cumplimiento de sus competencias, atribuciones y funciones asignadas;

k) Apoyar en el control de bares y cantinas, comercio informal y operaciones contra
delincuencia coman y pandillaje;

) Administrar las actividades técnico-operativas de Defensa Civir

m) Coordinar con las entidades técnico cientificas, que tengan a su cargo Ia ejecucién seguin
Sus competencias de |a identificaciéon de peligros, analisis de las vulnerabilidades vy
estimacion de riesgos para adoptar las medidas de prevencion mas efectivas:

n) Brindar apoyo técnico a las comisiones del Comité en Ia formulacién del Plan Local de
Defensa Civil y brindar apoyo técnico que contribuya a garantizar Ia actividad operativa

Emergencia Provincial —COEP;

0) Supervisar y efectuar, en lo que Corresponda, las Inspecciones Tecnicas de Seguridad en
Defensa Civil, en Ia circunscripcion local, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de
Inspecciones Técnicas;

p) Organizar Brigadas de Defensa Civil en su ambito, capacitandolas para su mejor
desempefio y ejecutar el Plan de Capacitacion en Defensa Civil para Ia colectividad de su

—_—
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r jurisdiccion y promover las acciones educativas en prevencion y atencion de desastres; T

q) Ejecutar y/o promover las actividades de ensayos de simulacros y simulaciones en el
Aambito local;

r) Difundir la organizacién del Comité de Defensa Civil en todas las agrupaciones Yy
organizaciones laborales, instituciones educativas, culturales, sociales, comunales y otros;

s) Informar oficialmente a los medios de comunicacién sobre las acciones de Defensa Civil,
por delegacion del Presidente del Comité;

t) Brindar apoyo técnico a las Comisiones en la supervision y seguimiento de las actividades
y obras de prevencion y atencion,

u) Establecer los objetivos y estrategias de intervencion conjunta en la ejecucion de los
planes y programas de educacion, difusion, capacitacion de prevencion, emergencia y
rehabilitacién con el Instituto de Defensa Civil -INDECI;

v) Implementar la Secretaria Técnica y el almacén de emergencia, con recursos propios 0
transferidos, para atender oportunamente las emergencias;

w) Atender las emergencias proporcionando apoyo inmediato a la poblacion afectada por
desastres con la asistencia de techo, abrigo y alimentos, asi como rehabilitar los servicios
esenciales;

x) Otras quele asigne la Gerencia de Servicios a la Comunidad.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

a) Titulo Universitario en Administracion o Ingenieria industrial u otros afines o Titulo de
Técnico compatible con el cargo. Puede encargarse temporalmente al servidor de mayor
antigtiedad en el tiempo de servicios.

b) Especializacion en el area.

Experiencia

a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en el sector publico o privado.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension Yy aplicacion  de las competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo y otros programas informaticos de
aplicacion a la gestion administrativa municipal;

c) Ser comunicativo, amabie ¥y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacion en

la atencion a los usuarios.

b o "'3@ A Al r""’“ﬁ'z’t;:»’ ‘\, Lile = O s o S
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Unidad Orgénica
Cargo Estructural | Especialista en Seguridad | | codigo | Es115071 [ N° cap | 141 | N* Cargos | o1
Cargo Funcional N* Cargos

1. EUNCION BASICA

Supervision, coordinacién y ejecucion de actividades especializadas de Seguridad Integral y
administracién del Serenazgo Municipal.

2. RELACIONES DEL CARGO
S=LALIVUNES DEL CARGO
Rglaciongs Internas

a) Depende de Ia Subgerencia de Seguridad Ciudadana:
b) Coordina con las Unidades Orgénicas de la Municipalidad.

Re[acioneg Externas

a) Con las entidades del Orden Interno:
b) Con personas juridicas y naturales usuarias del servicio.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Nee DEL CARGO

a) Control del Servicio del Serenazgo Municipal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
FUNCIONES ESPECIFICAS

Seguridad Ciudadana;

b) Programar y ejecutar las acciones de proteccion y seguridad ciudadana urbano-rural en
coordinacion con la Policia Nacional del Peru y el Comité de Seguridad Ciudadana de Ia
Municipalidad:

C) Apoyar en los operativos sorpresivos con |a Policia Municipal en os establecimientos
Comerciales, panaderias, bares, restaurantes, puestos de expendio de carnes rojas,
blancas y otras:

d) Mantener el control de transito vehicular, con el apoyo de la Policia Municipal, en caso de
necesidad y urgencia hasta sy normal funcionamiento 3 cargo de la Policia Nacional:

e) Cursar a las unidades organicas correspondientes las infracciones y faltas constatadas por
el personal de Serenos Municipales;

—_—
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f) Velar porla disciplina, bienestar y prestigio del Serenazgo Municipal;

g) Atender las denuncias del publico que por su naturaleza le sean cursadas a su despacho y
disponer su inmediata investigacion;

h) Reunir periédicamente al personal de Serenos Municipales a fin de coordinar y resolver los
diversos aspectos relacionados con el desarrollo de sus actividades;

iy Dirigir y controlar el correcto empleo del equipo de comunicaciones,

j) Gestionar oportunamente la asignacion de personal y recursos que sean necesarios para
la ejecucion de las actividades del Serenazgo Municipal;

k) Asesorar al Subgerente de Seguridad Ciudadana en el ambito de su competencia;

) Velar por el desarrollo profesional del personal a su cargo a través de cursos de
capacitacion y especializacion;

m) Ofras funciones que le asigne la Subgerencia de Seguridad Ciudadana.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
a) Titulo universitario de Administracion u otras carreras similares.

b) Especializacion en el area de seguridad ciudadana.

Experiencia
a) Un (01) afio en seguridad integral.

Capacidades. habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension Yy aplicacion  de las competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo y otros programas informaticos de
aplicacion a la gestién administrativa municipal; 0

¢) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relaciéon en

la atencion a los usuarios.

_
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ORGANO DE LINEA s s

Unidad Organica CIUDADANA
Cargo Estructural | Técnico Administrativo | | cédigo [ AP205071 | N°CAP [ 142 [ N° Cargos | 01
Cargo Funcional | Técnico Administrativo | N° Cargos | 01

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de formulacion, disefio y elaboracién de documentos técnicos de los
sistemas administrativos de la gestion municipal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Seguridad Ciudadana:
b) Coordina con los cargos relacionados a los sistemas administrativos.

Relacigngs Externas

a) Con los cargos de otras entidades relacionados a los sistemas administrativos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

a) Emitir bajo responsabilidad ios informes técnicos y documentos de gestion de los siste
administrativos de la unidad organica;

4. FUNCIONES ESPECIFICAS {E E’:E mhy

b) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién digitacién y archivo
de documentos en general;

¢) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacién y archivo del movimiento documentario;

d) Recoger informacién Y apoyar en la formulacién o modificacién de normas administrativas
Yy procedimientos técnicos:

e) Revisar documentos y brindar opinién técnica ante su Jefe Inmediato;

f) Proponer procedimientos de simplificacién administrativa a nivel de la Unidad Orgénica:

g) Dar informacion relativa a la Unidad Organica;

h) Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién de las actividades en la
prestacion de los Servicios Publicos locales;

i) Elaborar informes, dictdmenes y otros documentos que se emiten en la Unidad Organica:

I} Analizar documentos de gestion y proyectar respuesta documentaria;
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k) Elaborar proyectos de documentos normativos;
|y Brindar apoyo en la emisién de documentos de evaluacion;
m) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
a) Titulo de Técnico en Administracion u otras especialidades afines;

b) Capacitacion en administracion publica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracion publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes.

<
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Unidad Organica NA

Cargo Estructural | Policia Municipal | | cadigo | AP215071 | N°CAP [ 144-126 | N° Cargos | 02
Cargo Funcional | Policia Municipai | N® Cargos | 04

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades relacionadas con la vigilancia Y apoyo en el control del cumplimiento
de los servicios que presta la municipalidad de acuerdo a la normatividad vigente.

2. RELACIONES DEL CARGO
ﬂ_ Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Seguridad Ciudadana;

b) Coordina con las Unidades Organicas de la Municipalidad a las que presta apoyo.
Relaciones Externas

a) Con las entidades del Orden Interno previa autorizacion expresa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno de la Policia Municipal.
b) Otras designadas con autorizacion expresa por 6rgano competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a contengan obligaciones o prohibiciones y que son de observancia obligatoria por
e particulares, empresas e instituciones dentro del ambito de Ia circunscripcion territorial:
b) Instruir al personal encargado de controlar la aplicacion de las disposiciones sobre

especulacién, adulteracion y acaparamiento, ornato, sanidad,, construcciones y otras de
competencia municipal;

c) Tener conocimiento y difundir la demarcacion y lugares importantes de la jurisdiccion;

d) Cursar partes de notificacion de conformidad al Reglamento de Aplicacién de Sanciones —
RAS- y en estricto cumplimiento del Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones —CUIS
aprobado por Ordenanza Municipal:

e) Control de la mercaderia retenida y decomisada, asi como de las multas recaldas:

f) Realizar rondas en patrullaje segun programa de servicio o retén;

g) Ofras que le asigne la Subgerencia de Seguridad Ciudadana.

—_——
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
a) Instruccion secundaria completa;

b) Capacitacion técnica en Centro de Instruccion especializado.

Experiencia
a) Experiencia en labores propias de Policia Municipal y Seguridad Integral.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de trabajo a alta presion y capacidad psicosomatica.
b) Dominio de palabra, serenidad y artes de defensa personal.
¢) Cultiva valores de honorabilidad, honestidad y justicia.

FECHA 26!08:‘2011 FECHA 03!08.‘2011 FECHA 29!08!2011
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Cargo Estructural | Auxiliar Administrativo 1 | cedigo | AP105071 [ Nocap [ 147148 | e Cargos | 02

Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo auxiliar en la gestion administrativa implementados en la
Unidad Organica.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente de Seguridad Ciudadana:

b) Coordina con los cargos de las unidades organicas de la Municipalidad:;

Relaciones Externas

a) Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las expresamente asignadas por instancia competente,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, ordenar y archivar la documentacién de la Unidad Organica:
b) Custodiar el acervo documentario y archivo de la Unidad Orgénica:

) Revisary preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del
dia de la documentacion para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe
Inmediato;

d) Atender llamadas telefonicas vy realizar comunicaciones oficiales por fax, correo
electrénico;

e) Redactar documentos de gestion como oficios, informes, memorandos, cartas, dictAmenes
y otros documentos:

f) Mantener al dia Ia base de datos de la Unidad Organica;

g) Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencion y otras labores del
acervo documentario;

h) Orientar e informar al publico y trabajadores de la municipalidad en asuntos propios de la

Unidad Organica:
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r iy Registrar, ordenar y archivar

FECHA: 26/08/2011 FECHA:

los documentos y colaborar con la elaboracion de inventariﬂ
y archivos;

j) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
a) Secundaria Completa con estudios en Tramites Administrativos.
b) Capacitacion en computacién e informatica.

Experiencia
a) Haber laborado un (01) afio en 1a administracion publica y privada.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de comprension de las actividades administrativas de apoyo auxiliar. Trabajar a

alta presion;
b) Manejar procesador de textos a nivel de usuario;
c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en

la atencion a los usuarios.
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Cargo Estructural | Obrero | | Codigo | RE165071 | N°cap | 140150 | N° Cargos | 02

Cargo Funcional N° Cargos

1. FEUNCION BASICA

Ejecutar tareas manuales de limpieza publica y de mantenimiento de parques y jardines,

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente;

b) Coordina con los cargos relacionados al servicio de Limpieza Publica y Areas Verdes.

Relaciones Externas

a) Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las asignadas expresamente por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Realizar el barrido de calles, veredas, parques y locales pablicos:
b) Apoyar en el recojo manual de desechos sélidos en el vehiculo compactador;
) Recolectar los desechos solidos en vehiculos no convencionales;
d) Apoyaren las camparias de recojo de inservibles;

€) Realizar tareas de disposicién final de desechos sdélidos en el relleno sanitario:
f) Sembrar plantones, flores y arbustos en parques y jardines publicos:

g) Regar en forma manual los parques vy jardines publicos;

h) Realizar el desyerbado y cultivo de plantas de parques y jardines publicos:

i) Ejecutar actividades de custodia y preservacion de parques y jardines.

J) Ofras que le asigne el Jefe Inmediato_

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

a) Educacion secundaria completa o primaria segun las necesidades del Servicio;

——
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Experiencia
a) Alguna experiencia en el area correspondiente.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajar a alta presion y capacidad psicosomatica para realizar tareas
manuales de alto esfuerzo fisico rutinario.

b) Conocer la operatividad de las maquinarias y equipos.

¢) Ser responsable en el cumplimiento de sus tareas.
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Unidad Organica | SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo Estructural f Cédigo I ] N° CAP I N° Cargos
Cargo Funcional | Vigilante | N® Cargos | 05

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades relacionadas con la vigilancia y la seguridad de la propiedad fiscal de
la Municipalidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Seguridad Ciudadana:
b) Coordina con las Unidades Organicas de la Municipal a las que presta apoyo.

Relaciones Externas

a) Con entidades del Orden Interno previa autorizacion expresa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
ARELLIVNES DEL CARGO
a) Las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno del Serenazgo;

b) Otras designadas con autorizacion expresa por organo competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS o>
a) Participar en actividades de vigilancia y realizar acciones de disuasion para establecer la
seguridad institucional;

b) Alertar a las Unidades de |la Seguridad Ciudadana y/o Policia Nacional sobre incidentes
ocurridos durante el servicio en los locales de la Municipalidad:

¢) Realizar rondas de vigilancia durante el servicio:

d) Velar por la seguridad integra de los trabajadores municipales:

e) Elaborar los partes diarios de las ocurrencias;

f) Apoyar las campanas de seguridad institucional;

g) Participar en el entrenamiento especializado;

h) Ofras que le asigne la Subgerencia de Seguridad Ciudadana.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

a) Instruccién secundaria completa;

\%
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b) Capacitacion técnica en Centro de Instruccion especializado.

Experiencia
a) Experiencia en labores propias del serenazgo.

Capacidades. habilidades y actitudes
a) Capacidad de trabajo a alta presion y capacidad psicosomatica.

b) Dominio de palabra, serenidad y artes de defensa personal.
¢) Cultiva valores de honorabilidad, honestidad y justicia.

FECHA: 26/08/2011 FECHA: 03/08/2011 FECHA: 29/08/2011
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ORGANO DE LiNEA o o
DE DESCRIPGION DEL GARGO © PUESTO BE TRABAIG .~~~

Unidad Orgénica | SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo Estructural I Coadigo l l N°® CAP | N° Cargos
Cargo Funcional | Sereno |

N° Cargos | 15

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades del servicio de serenazgo.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Seguridad Ciudadana
b) Coordina con los miembros del Serenazgo.
Relaciones Externas

a) Con entidades del Orden Interno previa autorizacién expresa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno del Serenazgo:

b) Otras designadas con autorizacion expresa por érgano competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Intervenir decididamente en Ia ejecucién de medidas preventivas y de erradicacién de la
delincuencia comun y de los actos antisociales;

b) Anotar e informar a su Superior la presencia Yy caracteristicas de baches en la pista de la
circunscripcion territorial, la interferencia de vias, aniegos, estacionamiento indebido de
vehiculos: presencia y paradero de mototaxis en lugares no autorizados: lugares no
autorizados de expendios y consumo de bebidas alcohélicas Y en general toda clase de
iregularidades que detecten durante su desplazamiento;

€) Apoyar a las Dependencias Municipales que requieran el apoyo del Serenazgo en sus
operativos, previa autorizacién de su Superior;

d) Anotar e informar la presencia de comerciantes informales que invadan la via publica y
limitar su actuacién en las intervenciones siguiendo las instrucciones del efectivo Policial
de apoyo al Serenazgo;

e} Coordinar permanentemente con Ia PNP que realizan servicio de apoyo al serenazgo,
acatando segln el caso en lo Que respecta al resguardo de la escena del delito y a las
medidas del delito que eviten |a destruccién de los indicios probatorios.
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n)

Asumir una actitud de servicio al vecino o al visitante que se encuentra dentro de la |
circunscripcién territorial;

Ocasionalmente servir como guias a las diferentes personas que soliciten su apoyo;
Auxiliar de inmediato a las personas accidentadas y solicitar apoyo a la PNP, Centro de
Salud, segun el caso lo requiera;

De ser posible auxiliar a los conductores de vehiculos con problemas mecanicos;

Velar por la seguridad y bienestar de los nifios y escolares especialmente en las horas de
ingreso y salida de los Centros Educativos;

Prestar auxilio a los nifios y adolescentes que sé encuentren en abandono material y
peligro moral;.

Participar en actividades de vigilancia y realizar acciones de disuasién para establecer la
seguridad ciudadana;

Alertar a las Unidades de la Seguridad Ciudadana sobre incidentes ocurridos en la
circunscripcion locat;

Elaborar los partes diarios de las ocurrencias;

Apoyar las campafias de educacion sobre seguridad ciudadana;

Participar en el entrenamiento especializado del serenazgo,

Otras que le asigne la Subgerencia de Seguridad Ciudadana.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

a)
b)

Instruccién secundaria completa;

Capacitacion técnica en Centro de Instruccién especializado.

Experiencia

a)

Experiencia en labores propias del serenazgo.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajo a alta presion y capacidad psicosomatica.
b) Dominio de palabra, serenidad y artes marciales de defensa personal.
c¢) Cultiva valores de honorabilidad, honestidad y justicia.
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& DESCRIPCION DEL GARGO O PU
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Unidad

SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
Cargo Estructural ! Cddigo I [ N° CAP | N° Cargos
Cargo Funcional | Chofer | N° Cargos | 03

1. EUNCION BASICA

Conduccion y realizar mantenimiento de primer escalon a nivel de usuario del vehiculo motorizado
asignado a la Unidad Orgénica.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Seguridad Ciudadana; y
b) Coordina con las unidades organicas a las que presta apoyo de transporte.

Relaciones Externas

a) Apoyo de transporte a las entidades previa autorizacién expresa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las conferidas en forma expresa por érgano competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar y efectuar el mantenimiento del vehiculo motorizado antes de salir al servicio, con respe

Ic I/,
PRbaTIca |/

LLl g

S

a: Reporte del chofer; los niveles de aceite de motor, agua, grasa y otros: el contacto de los bornes
de la bateria y el estado de las llantas; el nivel adecuado de combustible; Cualquier deficiencia o
necesidad detectada en la verificacion debera presentar el requerimiento a su Jefe Inmediato para
el abastecimiento correspondiente.

b) Comprobar permanentemente el correcto estado de funcionamiento del vehiculo motorizado
respecto al sistema de frenos, sistema eléctrico, sistema de suspension, sistema de encendido,
sistema de rodamiento, sistema de lubricacién, sistema de alimentacién y los otros sistemas con el
proposito de cumplir con los objetivos de la unidad organica. Cualquier falla detectada comunicar al
Jefe Inmediato y gestionar mediante la Orden de Trabajo de Mantenimiento del segundo al quinto
escalon ante la Subgerencia de Maestranza;

¢) Conducir la unidad de transporte, en funcion del servicio programado:

d) En caso de colision o incidencia del vehiculo asignado, debera de remitir un informe al Jefe
Inmediato, asimismo efectuar el tramite correspondiente ante las autoridades competentes:

€) Velar por la seguridad, proteccion y conservacion del vehiculo a su cargo;

f)  Elaborar el parte diario Yy presentar al Jefe Inmediato;

9) Hacer fimar la boleta de autorizacion de ingreso y de salida del vehiculo de la circunscripeion
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local;

h) Respetar irrestrictamente las normas de transito y someterse a sus regulaciones respecto a la
conduccién de la unidad vehicular asignada,

i) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
a) Instruccion secundaria completa;
b) Brevete profesional, minimo Categoria A -l
¢) Estudios basicos de Mecanica basica y Electricidad Automotriz.

Experiencia
a) Un(01) aho de conduccion de vehiculo por la zona.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de trabajar a alta presion y en zonas de alto riesgo;
b) Cultivar valores de responsabilidad, respeto y honestidad.

FECHA 26!8!2011 FECHA 03!08!2011 FECHA 29!08!2011
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Unidad Orgénica | SUBGERNCIA DE MAESTRANZA
Cargo Estructural | SUBGERENTE | cedigo | ps170071 | N cap [ 151 | N cargos | 01
Cargo Funcional N° Cargos

1. EFUNCION BASICA
Planear, organizar, dirigir Y controlar las actividades de prestacion del servicio de
mantenimiento a la infraestructura publica y servicio de mantenimiento preventivo y correctivo
de la maquinaria, equipo y vehiculos de la Municipalidad.

2. BELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende de la Gerencia de Servicios a la Comunidad;
b) Con las Unidades Orgénicas de la Municipalidad.

Relaciones Externas

R e

a) Con usuarios los servicios de maestranza.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

AR e e ==

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planear, organizar, dirigir coordinar y controlar las actividades de la Subgerencia de
Maestranza;
b) Conducir el mantenimiento y/o reparacion de la infraestructura urbana de los diversos
locales de la Municipalidad, pistas, veredas, sardineles, semaforos, mobiliario urbano,
papeleras, faroles, bancas, cestas, murales y otros afines;

¢) Brindar el servicio de mantenimiento preventivo Yy mantenimiento correctivo de la

maquinaria pesada Yy liviana, equipos electromecanicos, vehiculos en general y otros a
fines;

d) Administrar la bitacora de la maquinaria, equipo y vehiculos de propiedad de la
Municipalidad y los que s& disponen en cesion en uso;

e) Controlar el consumo de combustible, lubricantes y repuestos del parque automotor de la

L Municipalidad; R
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f)  Emitir informe mensual de las actividades de maestranza Y presentarlos por conducto
regular a la Gerencia Municipal;

g) Oftras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios a la Comunidad.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

a) Titulo universitario en Ingenieria Mecanica, Administracion u otros afines o Titulo de
Técnico compatible al cargo. Puede encargarse temporalmente al servidor de mayor
antigliedad en el tiempo de servicios.

b) Capacitacién en administracién publica.

Experiencia

n a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en el sector pablico o privado.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajo de analisis, comprensién y aplicacién de las competencias de
planeamiento, coordinacion, organizacion, direccién, control, supervision, monitoreo y
evaluacion;

b) Manejo de procesador de datos, hoja de calculo y otros programas informaticos aplicables
a la gestion municipal.

c) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional e inspirar confianza juridica. WO PR
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“Unidad Orgénlca SUBGERENCIA DE MAESTRANZ.A
Gargo Estructural | Mecénico | | cédigo | Ap270071 | N°caP [ 152 | N cargos | 01
Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de mantenimiento de unidades vehiculares de propiedad de la
Municipalidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente de Maestranza;

b) Coordina con los cargos relacionados al mantenimiento.

Relaciones Externas

a) Con los cargos relacionados al mantenimiento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las designadas mediante autorizacion expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo de las unidades vehiculares
y equipo pesado;

b) Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento correctivo de las unidades vehiculares y
equipo pesado;

c) Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento predictivo de las unidades vehiculares y
equipo pesado;

d) Revisar el estado de funcionamiento y conservacion de las unidades vehiculares;

e) Controlar el taller de mantenimiento;

f) Custodiar las herramientas, accesorios y repuestos para mantenimiento;

g) Otras funciones asignadas por la Subgerencia de Maestranza.

5. REQUISITOS MINIMOS

I e A e

Educacion

a) Titulo no universitario de Técnico en Mecanica Automotriz,
74
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b) Especializacién técnica en el area.

Experiencia

a) Un (01) afio de experiencia en trabajos de mecanica.

Capacidades, habilidades vy actitudes

a) Capacidad de aplicar competencias del area. Trabajar a alta presion.
b) Manejar formularios de mantenimiento municipal;

¢) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en
la atencién a los usuarios.
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Unidad Orgémca SUBGERENCIA DE MAESTRANZA
Cargo Estructural | Obrero | { Codigo l RE165071 | N° CAP | 153-155 | N° Cargos | 03

Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

—— e ——————

Ejecutar tareas manuales de limpieza publica y de mantenimiento de parques Y jardines.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas u

a) Depende del Subgerente;
b) Coordina con los cargos relacionados al servicio de Limpieza Publica y Areas Verdes.

Relaciones Externas

a) Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Las asignadas expresamente por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

A

a) Realizar actividades de ayudante en las labores de mecanica ;

b) Realizar tareas de limpieza, lavado y engrase de piezas y repuestos de la maquinaria y
equipo pesado; :

¢) Realizar labores de vigilancia y custodia del local de maestranza, .

d) Realizar el barrido de calles, veredas, parques y locales publicos;

e) Apoyar en el recojo manual de desechos solidos en el vehiculo compactador;

f) Recolectar los desechos sélidos en vehiculos no convencionales;

g) Apoyar en las campafas de recojo de inservibles;
h) Realizar tareas de disposicién final de desechos sélidos en el relleno sanitario;

i) Sembrar plantones, flores y arbustos en parques y jardines publicos;

j) Regar en forma manual los parques y jardines publicos;

k) Realizar el desyerbado y cultivo de plantas de parques Yy jardines publicos;
) Ejecutar actividades de custodia y preservacion de parques 'y jardines.

m) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

M '
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5. REQUISITOS MINIMOS
Egucgclgn

a) Educacion secundaria completa o primaria segin las necesidades del servicio;

Experiencia
a) Alguna experiencia en el area correspondiente.

Capacidades, habilidades ¥ actitudes

a) Capacidad de trabajar a alta presion y capacidad psicosomatica para realizar tareas
manuales de alto esfuerzo fisico rutinario.

b) Conocer la operatividad de las maquinarias y equipos.
¢) Ser responsable en el cumplimiento de sus tareas.

DO
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TULTIMA MODIFICACION
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Cargo Estructural [ Codigo N° CAP N° Cargos

Cargo Funcional | Técnico en Computacion | N° Cargos | 01

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de apoyo en la operacion de equipo de computo y de procesamiento

automatico de datos, asimismo desarrollar acciones de apoyo en el mantenimiento preventivo
béasico para asegurar el funcionamiento de la red informatica de la unidad organica.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente de Maestranza;
b) Coordina con los cargos relacionados al Transito Vehicular.

Relaciones Externas
a) Con entidades publicas y privadas autorizadas en forma expresa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las expresamente asignadas por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyarenla administracién en la Red Informatica de la Unidad Organica;

b) Apoyarenla implementacion de los aplicativos informaticos;

¢) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién digitacién y archivo
de documentos en general;

d) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacién y archivo del movimiento documentario;

e) Recoger informacién y apoyar en la formulacion o modificacion de normas administrativas
y procedimientos técnicos;

f) Apoyar en el mantenimiento de la base de datos de la Municipalidad;

g) Prestar apoyo el funcionamiento permanente del servicio informatico;

h) Proporcionar apoyo técnico y asesoramiento a todos los usuarios de la unidad organica en
el uso y cuidado de los equipos informaticos;

i) Prestar apoyo en el mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo a los equipos de
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cémputo de la unidad organica:

J) Ofras funciones, que le asigne la Subgerencia de Maestranza.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
a) Titulo no universitario de Técnico en Computacién e Informética;

b) Capacitacion basica en Administracion de redes y mantenimiento de equipos de cémputo.

Experiencia
a) Practicas en la especialidad en el sector publico como minimo de un (01) afo.

Capacidades, habilidades y actitudes

ﬂ a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presion;

b) Manejar paquetes informaticos:

¢) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en
la atencién a los usuarios.
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Unidad Orgéanica
Cargo Estructural Cadigo L l N° CAP l N° Cargos
Cargo Funcional | Operador de Maquinaria Pesada | N’ Cargos | 02

1. FUNCION BASICA

Operar y realizar el mantenimiento de primer escalén a nivel de usuario de la maquinaria pesada.

2. RELACIONES DEL CARGO

A

Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente; y 0

b) Coordina con las unidades organicas a las que presta apoyo de maquinaria pesada.

Relaciones Externas
a) Apoyo de transporte a las entidades previa autorizacion expresa.

3, ATRIBUCIONES DEL CARGO

A e ———————

a) Las conferidas en forma expresa por 6rgano competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Operar la motoniveladora, cargador frontal, rodillo y tractor acumulador,

b) Revisar y efectuar el mantenimiento de la maquinaria pesada antes de operar, con respecto a:
Reporte del operador; los niveles de aceite de motor, agua, grasa y otros; el contacto de los bornes
de la bateria y el estado de las llantas; el nivel adecuado de combustible; Cualquier deficiencia o
necesidad detectada en la verificacion debera presentar el requerimiento a su Jefe Inmediato para ~
el abastecimiento correspondiente.

¢) Comprobar permanentemente el correcto estado de funcionamiento de la maquinaria pesada
respecto al sistema de frenos, sistema eléctrico, sistema de suspension, sistema de encendido,
sistema de rodamiento, sistema de lubricacion, sistema de alimentacion y los otros sistemas con el
proposito de cumplir con los objetivos de la unidad organica. Cualquier falla detectada comunicar al
Jefe Inmediato y gestionar mediante la Orden de Trabajo de Mantenimiento del segundo al quinto
escalén ante la Subgerencia de Maestranza,

d) Conducir la maquinaria pesada, en funcién del servicio programado;

e) En caso de colisién o incidencia de la maquinaria pesada, debera de remitir un informe al Jefe
Inmediato, asimismo efectuar el tramite correspondiente ante las autoridades competentes;

f) Velar porla seguridad, proteccion y conservacién de la maquinaria pesada a su cargo;

g) Elaborar el parte diario y presentar ai Jefe Inmediato;

h) Hacer firmar la boleta de autorizacion de ingreso y de salida de la maquinaria pesada a la
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circunscripcién local;

i) Respetar irrestrictamente las normas de transito y someterse a sus regulaciones respecto a la
conduccion de la maquinaria pesada asignada;

j) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Ed ucacién

a) Instruccion secundaria completa;
b) Brevete profesional, minimo Categoria A - II;
¢) Estudios basicos de Mecanica basica y Electricidad Automotriz.

Experiencia
a) Un (01) aflo de haber operado maquinaria pesada por la zona.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajar a alta presion Yy en zonas de alto riesgo;
b) Cultivar valores de responsabilidad, respeto y honestidad.

FECHA : 29/08/2011
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Cargo Estructural Codigo N° CAP N°® Cargos

Cargo Funcional | Chofer | N° Cargos | 02

1. FUNCION BASICA

Conduccion y realizar mantenimiento de primer escalon a nivel de usuario del vehiculo motorizado

asignado a la Unidad Organica.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente; y

b) Coordina con las unidades organicas a las que presta apoyo de transporte.

Relaciones Externas
a) Apoyo de transporte a las entidades previa autorizacion expresa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Al e —

a) Las conferidas en forma expresa por drgano competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar y efectuar el mantenimiento del vehiculo motorizado antes de salir al servicio, con respecto
a: Reporte del chofer; los niveles de aceite de motor, agua, grasa Yy otros; el contacto de los bornes
de la bateria y el estado de las llantas; el nivel adecuado de combustible; Cualquier deficiencia o
necesidad detectada en la verificacion debera presentar el requerimiento a su Jefe Inmediato para
| abastecimiento correspondiente.

b) Comprobar permanentemente el correcto estado de funcionamiento del vehiculo motorizado
respecto al sistema de frenos, sistema eléctrico, sistema de suspensién, sistema de encendido,
sistema de rodamiento, sistema de |ubricacion, sistema de alimentacion y los otros sistemas con €l
propésito de cumplir con los objetivos de la unidad organica. Cualquier falla detectada comunicar al
Jefe Inmediato y gestionar mediante la Orden de Trabajo de Mantenimiento del segundo al guinto
escalén ante la Subgerencia de Maestranza,

¢) Conducir la unidad de transporte, en funcion del servicio programado;

d) En caso de colision 0 incidencia del vehiculo asignado, debera de remitir un informe al Jefe
Inmediato, asimismo efectuar el tramite correspondiente ante las autoridades competentes;

e) Velarporla seguridad, proteccion y conservacion del vehiculo a su cargo;

f) Elaborar el parte diario y presentar al Jefe Inmediato,

g) Hacer firmar ia boleta de autorizacién de ingreso y de salida del vehiculo de ia circunscripcion local; j

e ———SSS




L, MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
@ Manual de Organizacion y Funciones

h) Respetar irrestrictamente las normas de transito y someterse a sus regulaciones respecto a la
conduccion de la unidad vehicular asignada;

i) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
a) Instruccion secundaria completa;
b) Brevete profesional, minimo Categoria A -1l
c) Estudios basicos de Mecénica basica y Electricidad Automotriz.

Experiencia
a) Un (01) afio de conduccién de vehiculo por la zona.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de trabajar a alta presion y en zonas de alto riesgo;
b) Cultivar valores de responsabilidad, respeto y honestidad.
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INTRODUCCION

La Municipalidad Provincial de Sechura, tiene como desafio central el desarrollo urbanoc-rural
mediante la construccion de la infraestructura basica, la promocién del desarrollo econdmico local,
el desarrollo social mediante la lucha frontal contra la pobreza, y la prestacion de los servicios
publicos locales con calidad y calidez. Para ello, la Municipalidad requiere de la asignacion de
funciones de decisién politica y administrativa, funciones de gestion técnico-normativa, ejecutiva
Y auxiliar a cada uno de los cargos de los Funcionarios, Empleados de Confianza, Directivos
Superiores, Servidores Publicos Ejecutivos, Especialistas y de Apoyo; que permitan la formulacion,
evaluacién y ejecucion de proyectos de inversién publica para la implementacién de la
infraestructura publica; el fortalecimiento de las cadenas productivas en forma diversificada,
competitiva y sostenibles que posibiliten la sustentabilidad de una economia local rentable, con
buen posicionamiento en el mercado local, regional, nacional e internacional, asimismo el
fortalecimiento de las capacidades organizativas, tecnolégicas, operativas y financieras de sus
productores y comercializadores, creando nicleos empresariales productives orientados a |a
exportacion; la lucha frontal contra |a pobreza, debe sustentarse mediante la modernizacion integral
de la atencién basica de salud, la educacién basica regular, programas sociales de asistencia
alimentaria, defensa Y promocion de derechos de! nifio y adolescente, del vecino con discapacidad,
del adulto mayor y otros grupos de Ja poblacion en situacion de discriminacién; y, brindar el servicio

El Manual de Organizacién y Funciones de la GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL de Ia
Municipalidad Provincial de Sechura, es el documento técnico normativo de gestion institucional
que orienta al Servidor Publico |a descripcion de las funciones especificas a nivel de cargo o puesto
de trabajo desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales establecidas en
el Reglamento de Organizacion y Funciones ROF-2011, asi como en base a los requerimientos de
cargos considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal CAP-2011,
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1.1

1.2

1.3

DE LA FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones de la GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL de la
Municipalidad Provincial de Sechura tiene por finalidad: (i) Determinar las funciones
especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de la
estructura organica de cada dependencia; (i) proporcionar informacién a los funcionarios y
servidores publicos sobre sus funciones y ubicacion dentro de la estructura general de la
organizacion, asi como sobre las interrelaciones formales que correspondan; (i) ayudar a
institucionalizar la simplificacion administrativa proporcionando informacion sobre las
funciones que le corresponde desempefar al personal al ocupar los cargos que constituyen
los puntos de tramite en el flujo de los procedimientos; Y, (V) facilitar el proceso de induccion
de personal nuevo Yy el de adiestramiento Yy orientacién del personal en servicio,
permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo al que han
sido asignados asi como aplicar programas de capacitacion.

DE LA BASE LEGAL

i il B ———

121 Constitucion Politica del Perd de 1993;

122 LeyN°27972, Ley Orgénica de Municipalidades;

123 LeyN° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General;

124 LeyN° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado:

125 Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion;

126 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de ética de la Funcion Publica;

127 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico;

128 D.Leg. N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico y su Reglamento el DS N° 005-90-PCM;

129 R J. N° 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR Normas
para la formulacion del Manual de Organizacion y Funciones;

12.10 Ordenanza Municipal N° 008-2011-MPS, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones ROF-2011 de la Municipalidad Provincial de Sechura;

1.2.11 Ordenanza Municipal N° 011-2011-MPS, que aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal CAP-2011 de la Municipalidad Provincial de Sechura.

DEL ALCANCE

Las normas y/o disposiciones establecidas en el presente Manual de Organizacion y
Funciones — MOF, son de aplicacion imperativa, permanente y de cumplimiento obligatorio en
el ambito estructural que comprende la Unidad Orgéanica de la Gerencia de Desarrollo Social
de la Municipalidad Provincial de Sechura.
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1.4 DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES
1.4.1  PRIORIZAR LA PROMOCION DEL DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Promover el desarrolio economico local para la generacion de riqueza-empleo a
través de la identificacién de las vocaciones y capacidades productivas y del
fortalecimiento de las cadenas productivas econémicamente sostenibles de la micro,
Pequefia, mediana y gran empresa local de produccion, extraccion, transformacién y
comercializacion, orientada al mercado local, nacional e internacional. Brindar
informacion de negocios, capacitacién para el desarroilo empresarial, acceso a
mercados, financiamiento y tecnologia.

1.4.2 ATENDER PROGRAMAS SOCIALES DE ASISTENCIA ALIMENTARIA
Apoyar las actividades de lucha frontal contra Ia pobreza con la ejecucion de
ﬂ programas sociales de asistencia alimentaria mediante la atencién del Programa del
Vaso de Leche, Comedores populares, comedores infantiles, entrega de alimentos a
cambio de trabajo fisico a la poblacion en riesgo en situacion de pobreza y extrema

pobreza de nifios, adolescentes, gestantes y adulto mayor en desamparo.

1.4.3 MEJORAR EL SANEAMIENTO, SALUBRIDAD Y SALUD
Garantizar el acceso de los pobladores de la provincia de Sechura a los servicios de
salud individual y colectiva en el primer nivel de atencion basica, priorizando a los
sectores sociales mas vulnerables, para mejorar la calidad de vida de la poblacién

MEJORAR LA GESTION EDUCATIVA

Apoyar el mejoramiento del nivel y la calidad del servicio educativo en concordancia
con la reforma y modernizacién del sistema de educacion, asi como el contexto social,
econdmico y cultural de la provincia de Sechura, contribuyendo a la ampliacién y

desarrollo de las capacidades humanas para el desarrollo integral y sostenible.

EJECUTAR INFRAESTRUCTURA BASICA Y EL DESARROLLO URBANO
Organizar y promover la modernizacion y mejoramiento de la infraestructura publica
de la provincia de Sechura, para el impulso sostenible de las actividades econdmicas
(produccion, extraccion, transformacion y comercializacién), actividades sociales
(culturales, deportivas, recreativas, otros) y las oportunidades para fomentar |a
inversion publica y/o privada en la circunscripcion local, asegurando el equilibrio
ecoldgico,
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1.4.6 MODERNIZAR LOS SERVICIOS PUBLICOS LOCALES

Implementar y desarrollar gradualmente la infraestructura, equipos, magquinaria,
tecnologia y gestion de los servicios publicos locales, para mejorar la calidad de vida
de las familias y el desarrollo de las empresas, asegurando el equilibrio ecologico en
la localidad.

1.4.7 PROMOVER EL DESARROLLO INSTITUCIONAL
Fortalecer la capacidad institucional del Gobierno Local, a través del proceso de
mejoramiento continuo de la calidad de gestion técnico-administrativa y técnico-
operativa de sus unidades organicas, y la generacion de nuevas capacidades
competitivas de los diferentes cargos a nivel de funcionarios, empleados de confianza,
servidores publicos y obreros de la Municipalidad Provincial de Sechura.

1.4.8 FORTALECER LA PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD CIVIL ORGANIZADA
Fomentar la gobermnabilidad a través del ejercicio de ciudadania, buen gobierno y
competitividad local en el marco de la institucionalizacién y construccion de
mecanismos de concertacion y participacion ciudadana para los procesos de
planificacion y gestion del desarrollo local.

1.5 DELAS POLITICAS PROVINCIALES DE DESARROLLO
151 DEL ENTORNO REGIONALY NACIONAL

1.5.1.1 Asumir los lineamientos y contribuir al cumplimiento del Acuerdo Nacional, las
politicas nacionales sectoriales y las del Gobierno Regional de Piura.

15.1.2 Asumir los lineamientos Y contribuir al cumplimiento de la Agenda Local 21,
Ordenanza Regional de proteccion a la biodiversidad.

1.5.1.3 Contribuir decididamente con el proceso de descentralizacién y modernizacion
del Estado en todos sus niveles y a la eficiencia, eficacia y transparencia de 1a
gestion publica para elevar sustancialmente la calidad de vida de la poblacion.

1.52 DESARROLLO ECONOMICO
15.2.1 Promover el desarrollo productivo agrario, pecuario y pesquero, mediante el
incremento de la competitividad y la articulacion de cadenas productivas que
incorporen valor agregado con miras a satisfacer la demanda nacional e

internacional.
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1.5.2.2 Impulsar la agro-exportacion, promoviendo cultivos competitivos y de alto
rendimiento.

1.5.2.3 Promover alianzas entre el sector privado y los Gobiernos Locales para difundir
las bondades de la inversion productiva sostenible y el desarrollo diversificado
de productos turisticos competitivos.

1.5.2.4 Impulsar el desarrolio de servicios logisticos y portuarios eficientes en calidad y
cantidad, sobre la base de tecnologias modernas y personal calificado en Ia
perspectiva de atender las demandas del polo de desarrollo

1.5.2.5 Promover la integracién provincial a través de las comunicaciones electronicas
y viales.

1.5.2.6 Promover a Sechura como punto estratégico articulador sudamericano del
comercio internacional bioceanico.

1.5.2.7 Brindar apoyo prioritario al desarrollo empresarial de las Mypes en todo el
ambito de la provincia.

1.5.3 DESARROLLO SOCIAL

1.5.3.1 Promover la ejecucion de proyectos de saneamiento integral en todo el ambito
de la provincia.

1.5.3.2 Impulsar la ampliacion y modernizacion de la infraestructura educativa y su
equipamiento actualizado, para el mejoramiento de los servicios educativos.

1.5.3.3 Asegurar la inversion necesaria en aspectos pedagogicos y de gestién
institucional que brinden servicios educativos de alta calidad. /\"D AD 5

1.5.3.4 Impulsar la ampliacién y modernizacion de la infraestructura de salud y su i 73 —
equipamiento actualizado, para el miramiento de los servicios que prestan. 5

1.5.3.5 Disefar e implementar Programas sociales para la reduccion de exclusién y de \. ?nmmm\f
foput
la pobreza. e

1.5.3.6 Promover la ejecucion de proyectos de electrificacion para alcanzar ia
cobertura total provincial y el mejoramiento del servicio.

1.5.4 DESARROLLO DEL MEDIO AMBIENTE

1.5.4.1 Promover una gestion ambiental efectiva mediante el uso racional y sostenible
de los recursos naturales y de los ecosistemas.

1.5.4.2 Promover una adecuada gestion de riesgos, impulsando la prevencion y
mejorando la resiliencia provincial.

1.5.4.3 Asegurar la inversién necesaria para la reduccidon efectiva de |[as
vulnerabilidades frente al FEN, las sequias y el cambio climatico.

1.5.4.4 Impulsar el aprovechamiento del medio ambiente natural para el ecoturismo y
el turismo vivencial,
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1.5.5 DESARROLLO INSTITUCIONAL Y DE CAPACIDADES

1.5.5.1 Impulsar el desarrollo de las capacidades productivas que signifiquen el
incremento de la competitividad laboral, administrativa y empresarial de la PEA
provincial.

1.5.5.2 Promover en los institutos educativos, centros de investigacion y de desarrollo
tecnologico de Sechura, una elevada capacidad de innovacion y de propuesta.

1.5.5.3 Fortalecer las organizaciones de la sociedad civil e impulsar los liderazgos
juveniles.

1.5.5.4 Promover sistematicamente, la conformacién de redes sociales articuladas
para facilitar el desarrollo de sus organizaciones.

1.5.5.5 Promover el liderazgo de la Municipalidad Provincial en la gobernabilidad local,
consolidando sus capacidades institucionales para una eficaz gestion publica
en beneficio de la comunidad.

1.6 DE LOS OBJETIVOS DEL ORGANO Y UNIDADES ORGANICAS

1.6.1 DEL OBJETIVO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Lograr la eficiente gestion especializada de ejecucion del servicio de saneamiento,
salubridad, salud y medio ambiente; planificacion y apoyo de la gestion educativa,
desarrollo cultural y promocion del deporte; atencion de programas de asistencia
alimentaria; defensa y promocion de derechos de los nifios, nifias y adolescentes;
asistencia, promocién y apoyo a l0s vecinos con discapacidad; defensa de los derechos
de las personas adultas mayores, promocionar a las organizaciones juveniles; v,
registros civiles.

1.6.2 DEL OBJETIVO DE LA SUBGERENCIA DE SALUD Y MEDIO AMBIENTE
Lograr la eficiente gestion ejecutiva especializada de planificacion de la salud local,
apoyo en construccion y equipamiento de establecimientos de salud; control del
saneamiento y salubridad; y, proteccion del medio ambiente sostenible y sustentable.

1.6.3 DEL_OBJETIVO DE LA SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTE
Lograr la eficiente gestion ejecutiva especializada de apoyo al desarrollo de la gestion
educativa local; fomento del desarrollo cultural; desarrollo de las actividades

recreativas; y, promocién del desarrollo del deporte local.

<
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1.6.4 DEL OBJETIVO DE LA SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

Lograr la eficiente gestion ejecutiva especializada de administracién de los programas

de asistencia alimentaria: servicio de defensoria municipal del nifio y adolescente;
servicio municipal de asistencia, promocién y apoyo del vecino con discapacidad; y,
defensa de los derechos de la persona adulta mayor.

1.6.5 DEL OBJETIVO DE LA SUBGERENCIA DE REGISTROS CIVILES

Lograr la eficiente atencion en la administracién del servicio de registro de estado civil
dentro del marco del derecho de acceso a la identidad.

1.7 DE LA APROBACION Y ACTUALIZACION
==1LA AFROBACION Y ACTUALIZACION

El proceso técnico de revision, actualizacion y tramite del Manual de Organizacion y

Funciones de la Gerencia de Desarrollo Social estara a cargo de la Subgerencia de
Planeamiento, Racionalizacion, Estadistica e Informatica, dentro del marco de las
competencias del sistema administrativo de racionalizacién. Sera propueslto a la Gerencia
Municipal para su aprobacién y consiguiente formalizacion y ratificacion por la Alcaldia.
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2.1 DE LAS FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO

Son funciones del Organo de Linea, formular, ejecutar y evaluar las politicas publicas y en
general realizar las actividades técnicas, normativas y de ejecucion necesarias para cumplir
con los objetivos de la Municipalidad en el marco de las funciones que las normas
sustantivas atribuyen a lo Organos de Linea.

2.2 DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL ORGANO

Municipalidad Provincial de Sechura

07 Organo de Linea

07.2 Gerencia de Desarrolio Social

Alta Responsabilidad

% Interna y Externa

2.4 DEL ORGANIGRAMA DEL ORGANO

DEL ORGANIGRAIA s =

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL
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L CUADRO ORGANICO DE CARGOS

e Sr AL URGANICO DE CARGOS

i erente

Secretaria |

01

CAS

e 207 SR
1 | Subgerente 01 157

2 | Médico Epidemidlogo | 01 158 PREVISTO

3 | ingeniero Ambiental | 01 159 PREVISTO

4 | Ingeniero Forestal | 01 160 PREVISTO

5 | Ingeniero Gedlogo 01 CAS

6 | Auxiliar Administrativo | 02 161-162

- il s .
= RACHINRLRACION ™
<)k
« EVNFORMATICA
¥ »
fenvt s

1 Surte 163
2 | Antropélogo | 01 164
3 | Secretaria || 01 165
4 | Técnico en Biblioteca | 01 166
5 | Profesor | 01 167
™ 6 | Auxiliar Administrativo | 02 168-169
7 | Entrenador | 01 CAS
8 | Docente | 01 CAS
9 | Auxiliar Administrativo | 01 CAS )
3 R A DE PRO A
24 G \-'E'vf:«fa,r;}ﬁzﬁitiisﬁ??*éf ‘
1 | Subgerente 01 170
2 | Abogado | 01 171
3 | Nutricionista | 01 172 PREVISTO
4 | Asistente Social | 01 173 PREVISTO
5 | Técnico Administrativo 1 01 174
\%
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5 | Tecnico Administrativo | 03 175177 e
7| Técnico Administrativo | 03 CAS

8 | Psictlogo! 01 CAS

9 | Secretarial 02 CAS

10 | Almacenero | 01 CAS

11 | Chofer | 01 CAS

12 | Auxiliar Administrativo | 01 CAS

BGER A DE R RO
vl casoesmuorma | Saot

1 | Subgerente 01 178

5 | Registrador Civil | 01 178

3 | Técnico Administrativo | 01 180

2 | Awdliar Administrativo | 01 181

-
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GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
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ORGANO DE LINEA

014 de 092

. FICk A DE DESGRIPCION DEL CARGO O PU STO DE TRABAX
Unidad Organica GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL B
Cargo Estructural GERENTE Codigo | EC255071 N° CAP | 156 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional 1 N° Cargos

1. FUNCION BASICA
Desarrollar funciones ejecutivas especializadas de planificacion y apoyo al servicio de
saneamiento, salubridad y salud local; planificacion y apoyo de la gestion educativa, desarrollo
cultural y promocion del deporte; atencién de programas de asistencia alimentaria; defensa y
promocion de derechos de los nifios, nifias y adolescentes; asistencia, promocién y apoyo a
los vecinos con discapacidad; y defensa de los derechos de las personas adultas mayores;
fomento de la participacion ciudadana; y, promocion al derecho a la identidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Con la Gerencia Municipal;
b) Con las Unidades Orgénicas de la Municipalidad.
Relaciones Externas

a) Con las Instituciones Publicas y Privadas administradoras de Programas Sociales;

b) Con las Organizaciones Sociales de Base y el vecindario en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Al N e —

a) Control de los servicios sociales.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Gerencia de
Desarrollo Social a su cargo; con sujecion a la politica y disposiciones impartidas por el
Organo de Direccion;
b) Dirigir y supervisar las actividades técnico-operativos de salud y medio ambiente;
¢) Promover el bienestar de nuestros ciudadanos, buscando mejor inversion, cuidado de la

salud, la educacion y desarrollo humano utilizando tecnologias modernas;

d) Dirigir y supervisar las actividades técnico-operativos de gestion educativa, desarrol!ﬂ

-
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cultural y promocién del deporte;

e) Dirigir y supervisar las actividades técnico-operativos del programa del vaso de leche -

PVL;
| f) Dirigir y supervisar las actividades técnico-operativas del Programa de Comedores
| Populares;
g) Dirigir y supervisar el servicio de la defensoria municipal del nifio, nifia y adolescente-
DEMUNA;
h) Dirigir y supervisar el Servicio Municipal de Atencion a las Personas con Discapacidad -
SEMAPED;
i) Dirigir y supervisar el Servicio Municipal de Atencién a las Personas Adultas Mayores -
SEMAPAM;
J) Planificar los procesos y acciones, para el fortalecimiento de Ia familia; desarrollo integral,
ﬂ promocién y proteccién de los derechos y deberes del nifio, nifia y adolescente, personas

adultas, mujeres, personas con discapacidad; igualdad de genero; y, proteccién social:

k) Coordinar la recepcion de Fondos de Transferencia para Proyectos y Programas Sociales
de lucha contra Ia pobreza;

) Asesorar a las diversas organizaciones sociales de los Frentes de Defensa,
Organizaciones Vecinales, Comunidades Campesinas, Instituciones Deportivas y
Culturales, Clubes Sociales y otros en la consecucién de sus objetivos institucionales,
potenciando su estructura interna Y organizativa;

m) Promover la organizacion y fortalecimiento de organizaciones juveniles:

o _ o yﬁuiﬁﬁ@
n) Asesorar y apoyar el desarrollo de las actividades del Consejo de Coordinacién Local -;,g ver -’;{,
ceL; 3 sw
0) Promover y comunicar las iniciativas de los vecinos para mejorar la gestion municipal y e}\-w
desarrollo de Ia circunscripcion territorial; i
‘-aﬂ P) Promover la constitucién de Comités de Gestién Para la ejecucion de obras con la

participacion activa de Ia poblacién;
q) Dirigir las actividades del registro civil:
r) Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

a) Titulo profesional universitario de Socidlogo, Asistente Social u otras carreras afines o
experiencia en el sector publico;

b) Capacitacién en Administracién Pablica.

-_—_—
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Experiencia
a) Haber laborado Un (01) afio en cargos similares.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension Y aplicacion  de las competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presién.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo y otros programas informaticos de
aplicacion a la gestion administrativa municipal;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacion en
la atencién a los usuarios.

CRRR T T R R & TR O T L R PRk
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RGANO DE LINEA s
Unidad Orgénica | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Cargo Estructural Cédigo | N° CaP N° Cargos

Cargo Funcional | Secretaria | N°® Cargos | 01

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de asistencia administrativa secretarial, manejo del acervo documentario,
archivistico y de apoyo a la coordinacion de tramite y gestion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende del Gerente:

b) Coordina la gestion documentaria con las Unidades Orgénicas de la Municipalidad.
Relaciones Externas

a) Con Entidades Publicas a nivel de tramite y gestion documentaria:

b) Con Instituciones privadas Y personas naturales a nivel de tramite Yy gestion documentaria,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
ey DEL CARGO
a) Restringir la atencién de la comunicacién telefénica fija y movil;

b) Custodiar, preservar y administrar el acervo documentario de la Unidad Organica;
C) Procesar y digitar la informacion clasificada.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisary preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de |
documentacion para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe Inmediato;

b) Redactar documentos de gestion, documentos técnicos, documentos normativos, documentos de
evaluacion y otros de acuerdo a lo establecido por el Jefe Inmediato:

SJdeonuahs

¢) Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades
Organicas de Ia Municipalidad:;

d) Concertar citas programadas con las autoridades, funcionarios, personalidades Y vecinos en
general de la circunscripcion municipal;

€) Preparar la agenda de actividades;

f)  Administrar el archivo de Ia documentacion clasificada:

g) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencias al archivo pasivo
por prescripcion en el tiempo;

h) Orientar e informar sobre las gestiones realizadas, gestiones pendientes de atencién y
situaciones de los expedientes a cargo de la Unidad Organica:

-_— —
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i) Coordinar el pedido, la distribucién y uso racional de los materiales de escritorio e informatica de
la Unidad Organica;

j) Recibir, analizar, clasificar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la Unidad
Organica;

k) Coordinar, distribuir y supervisar la labor de los servidores y obreros a su cargo si es que los
hubiere,

) Tomar dictado taquigrafico y/o digitar documentos ordinarios, reservados, confidenciales y
secretos;

m) Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y eventos;

n) Atender llamadas telefonicas, recibir y enviar documentos por fax y correo electrénico;

o) Otras que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion 6
a) Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutiva;

b) Capacitacion en Computacion y Administracién Documentaria.

Experiencia
a) Experiencia de un (01) afio en la administracion publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de andlisis, comprensién y aplicacion de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de célculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencién a los clientes internos y

externos.

I
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77 FICHADEDESC RIPCION DEL CARGO O PUE! STO DE TRABAJO.
Unidad Orgénica | SUBGERENGIA DE SALUD Y MEDIO AMBIENTE
Cargo Estructural | SUBGERENTE | codigo | ps10s071 | N caP [ 157 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional I N° Cargos

1. FUNCION BASICA
Desarrollar funciones ejecutivas especializadas de planificacion de la salud local, apoyo en
construccion y equipamiento de establecimientos de salud; vy, control del saneamiento y
salubridad del medio ambiente.

Z B__EL.AC!ONES DEL CARGO
Relaciones Internas

Relaciones Niciilas

a) Con la Gerencia de Servicios Publicos Locales;
b) Con las Unidades Organicas de la Municipalidad.
Relaciones Externas

a) Con las Entidades Publicas y Privadas del Sistema de Saneamiento y sistema de salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar los programas de salud local aprobados por el Concejo Municipal, respecto a
Calidad de! Aire, Calidad del Ambiente del Ruido, Educaciéon Ambiental, Produccion mas b
Limpia, Tratamiento de Residuos Sélidos, Biodiversidad, Biocomercio y Bioseguridad;

b) Desarrollar la implementacion y el mejoramiento continuo de la calidad del Sistema Local
de Gestién Ambiental ~SLGA, aprobado por €l Concejo Municipal;

c) Promover acciones técnicas del uso sostenible de los recursos naturales y conservacion
de la diversidad bioldgica; promocion del saneamiento y calidad ambiental; y, fa promocion
de la educacion y cultura ambiental,

d) Regular y controlar el cumplimiento de las normas sanitarias de aseo, higiene y salubridad
de los establecimientos industriales, comerciales, servicios, viviendas y otros lugares
publicos y privados, asi como dentro de la Municipalidad;

e) Realizar labores de control respecto a la emision de humos, gases, ruidos y demas

elementos contaminantes de la atmosfera y del ambiente;

f)y Promover la participacion proactiva de la comunidad organizada en la proteccion de la

20
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salud individual y salud colectiva en el primer nivel de atencion basica;

g) Asesorar las actividades del Consejo Local de Salud:

h) Participar en la elaboracion, ejecucién y evaluacion del Plan Local Concertado de Salud de
la circunscripcion local y de las Redes y Micro-Redes de Servicios de Salud;

i) Organizar, ejecutar y controlar, el funcionamiento y desarrollo de las actividades
asistenciales de salud promocional, preventiva y recuperativa en el primer nivel de
atencion basica:

i) Fiscalizar y notificar el incumplimiento de las normas municipales en materia de
saneamiento, salud y salubridad, elaborar el informe técnico recomendando Ia sancion a
aplicarse y derivar el expediente a la Gerencia de Rentas para su ejecucion;

k) Efectuar campafias de intervencion conjunta de actividades preventivas promocionales,
primeros auxilios y programas de educacién sanitaria y profilactica de la atencién basica
de salud, focalizado a la poblacién en riesgo;

I) Realizar directamente o por convenio andlisis bromatoldgicos y microbioldgicos de los
productos alimenticios que lo requieran;

m) Ejecutar acciones de vigilancia sanitaria en los establecimientos comerciales, industriales y
de servicios en coordinacién con la Subgerencia de Comercializacién:

n) Promover la creacion y equipamiento de Botiquines Populares en los sectores urbano
marginales;

o) Controlar en forma conjunta y coordinada con el sector salud sobre la produccion,
abastecimiento, distribucion y consumo de los medicamentos genéricos y comerciales en
la circunscripcion local;

p) Promover y crear programas de prevencion y control del consumo de drogas, alcoholismo
y de conductas de riesgo en el dmbito local;

§
S
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q) Ejecutar campafas de saneamiento ambiental, inspeccién sanitaria, fumigaciér\

desinfeccion, descanizacion, desratizacién y desinsectacion a nivel de mercados de <
abasto, camales frigorificos, terminales pesqueros, establecimientos publicos y privados:

r) Supervisar mensualmente |a calidad de las actividades de aseo urbano, recoleccién de
residuos sélidos, transporte y disposicién final emitiendo el informe técnico para ser
elevado por conducto regular a la Alta Direccion;

s) Controlar la calidad del servicio de agua de recreacion, piscinas publicas, conforme a las
normas técnicas de saneamiento;

t) Ejecutar programas de descontaminacién y recuperacion de ambientes degradados en
coordinacion con la Subgerencia de Limpieza Publica y Ornato;

u) Promover la Politica Local Ambiental y ejecutar el Plan Local de Accién Ambiental:

V) Ejecutar los programas de sanidad animal;

w) Regular la tenencia y registro de canes, proteger a los animales domésticos y prohibir la

-_——
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M

crianza de canes de razas potencialmente peligrosas para el vecindario;
x) Otras funciones asignadas por la Gerencia de Desarrollo Social

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

a) Titulo profesional universitario en medicina humana u otras afines o Titulo de Técnico
compatible al cargo. Puede encargarse al servidor de mayor antigiledad en el tiempo de
servicios;

b) Capacitacion en administracién publica.

Experiencia
a) Haber laborado Un (01) afo en la administracion publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension Yy aplicacion  de las competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo y otros programas informaticos de
aplicacion a la gestion administrativa municipal;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacion en
la atencion a los usuarios.

FECHA: 26/08/2011 FECHA : 03/08/2011 FECHA : 29/08/2011
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DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO.
MEDIO AMBIENTE

Cargo Estructural | Médico Epidemitlogo | | cedigo | Es150071 | Necap | 158 [ N° Cargos | 01

Cargo Funcional

N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Planificar, ejecutar y controlar las actividades sanitarias epidemiolégicas y de salud colectiva
en la promocién de comunidades saludables.

2. RELACIONES DEL CARGO
—==ALIVNES DEL CARGO

Relaciones Internas

a) Depende de Ia Subgerencia de Salud y Medio Ambiente.

Relaciones Externas

a) Con las expresamente autorizadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las asignadas expresamente por autoridad competente. ﬁ"i’““-%}'
fJ ey g E

4. EUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar inspecciones, verificando el estado higiénico de viviendas, mercados
establecimientos de expendio de alimentos, centros educativos, vendedores en la via
publica, locales de atencién al publico y edificios multifamiliares:

*

b) Emitir normas para las actividades de control de aseo, higiene y salubridad en

establecimientos comerciales, industriales, viviendas, escuelas, playas y otros lugares

publicos controlando su cumplimiento;

¢) Formular, conducir y/o disponer la ejecucion de programas de prevencion y de educacién

sanitaria y profilaxis local:
d) Revisar, controlar y aprobar los informes médico asistenciales de sanidad, asi como el
visado de los certificados médicos que expide la Subgerencia de Salud Yy Medio Ambiente
en funcion a sus fines, objetivos y metas:
e) Efectuar campanas de intervencion conjunta de actividades preventivas promocionales,

primeros auxilios y Programas de educacién sanitaria y profilactica de la atencién basica
de salud, focalizado a Ia poblacién en riesgo;

-—
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f) Realizar directamente o por convenio analisis bromatologicos Y microbiol6gicos de los
productos alimenticios que lo requieran;

g) Ejecutar acciones de vigilancia sanitaria en los establecimientos comerciales, industriales y
de servicios en coordinacion con la Subgerencia de Comercializacion,

h) Promover la creacion y equipamiento de Botiquines Populares en los sectores urbano
marginales;

i) Controlar en forma conjunta y coordinada con el sector salud sobre la produccion,
abastecimiento, distribucion y consumo de los medicamentos genericos Yy comerciales en
la circunscripcion,

j) Oftras funciones que le asigne la Subgerencia de Salud y Medio Ambiente.

5. REQUISITOS MINIMOS o
Educacion
a) Titulo profesional Universitario en Medicina Humana u otros similares.

b) Especializacion en Epidemiologia.

Experiencia
a) Haber laborado en el 4rea de salud por lo menos Un (01) afio.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnico-operativo.

Trabajar a alta presion.
b) Manejar procesador de textos Y hoja de calculo y otros programas informaticos de

aplicacion a la gestion administrativa municipal;
¢) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacion en P

la atencion a los usuarios.

e PR DO

FECHA : 26/08/2011
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO D Pégina

R 1A DE DESCRIPCION DEL CARGO O
Unidad Orgénica SUBGERENCIA DE SALUD Y MEDIO AMBIENTE

Cargo Estructural | Ingeniero Ambiental | [ Codigo l ES150071 | N® CAP | 159 | N* Cargos | 01

Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Conducir las acciones orientadas a mejorar la salud de la comunidad local y hacer cumplir las
disposiciones legales vigentes en saneamiento ambiental

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
a) Depende de la Subgerencia de Salud y Medio Ambiente;
b) Coordina con las Unidades Organicas de la Municipalidad.

Relaciongs Externas

a) Con las Instituciones Publicas y Privadas en saneamiento ambiental.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
S NeS DEL CARGO

a) Controlar las acciones de los servicios de saneamiento ambiental.

b) Coordinar con el organismo nacional e internacional competente las acciones conjuntas de
Saneamiento ambiental requeridas en la localidad;

¢) Coordinar la ejecucién de los planes, programas y campanas de saneamiento ambiental;

d) Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones legales nacionales y/o
municipales que regulen las actividades de su competencia en materia de saneamiento
ambiental e imponer a los infractores las sanciones correspondientes;

e) Promover las buenas practicas de manufactura —BPM- mediante el desarrollo y uso de
mejores tecnologias disponibles ~-MTD- y procesos de produccion mas limpios —PML;

f) Solucionar las reclamaciones en el ambito de Su competencia, presentados por el
vecindario;

g) Gestionar oportunamente la asignacion de personal y recursos que sean necesarios para
la ejecucion de las actividades de Saneamiento Ambiental;

h) Participar en las comisiones de trabajo y en la formulacién de documentos que se le
asignen;

A

4. EUNCIONES ESPECIFICAS 20
——elUNEY ESPECIFICAS

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar Y controlar las actividades Saneamiento Ambiental; \{_
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i) Informar al Subgerente de Salud y Medio Ambiente sobre el desarrolio y grado de
cumplimiento de las actividades de Saneamiento Ambiental, periédicamente o cuando se
lo solicite;

j) Coordinar acciones de control con las &reas competentes sobre ingresos recaudados por

los diferentes servicios de saneamiento ambiental;

k) Supervisar y disponer la implementacién de registros, archivos y custodia de documentos
con los antecedentes del caso;

I) Oftras funciones que le asigne la Subgerencia de Salud y Medio Ambiente.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

a) Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Ambiental;

b) Especializacion en el area.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en el sector publico.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de analisis, comprension Yy aplicacion  de las competencias técnico-

administrativo. Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos vy hoja de calculo y otros programas informaticos de
aplicacion a la gestion administrativa municipal;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacion en

la atencion a los usuarios.

FECHA : 26/08/2011 FECHA: 03/08/2011 FECHA : 29/08/2011

e




s, MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA

Manual de Organizacion y Funciones

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Pégina
027 de 092

ERAE iy v m - e T % > T B e " '?‘ ‘ "‘-”. 9
S FICHADE DESC GO O PUESTO DE TRABAJO.

Unidad Orgénica | SUBGERENCIA DE SALUD Y MEDIO AMBIENTE

Cargo Estructural | Inspector Sanitario | | cadigo | AP250071 | N cap | 160 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional N? Cargos

1. EUNCION BASICA

Realizar actividades de supervision en materia de saneamiento ambiental y salubridad.
Coordinacion de actividades de especializacion de los sistemas administrativos de apoyo.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Salud y Medio Ambiente;
b) Coordinar con los cargos relacionados al saneamiento ambiental y salubridad:

Relaciones Externas

a) Con los cargos relacionados al saneamiento ambiental y salubridad:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las asignadas expresamente por autoridad competente.

4. EUNCIONES ESPECIFICAS
a) Programas las actividades de supervision y control en materia de control vectorial;
b) Controlar las acciones de las brigadas de saneamiento ambiental;
¢) Inspeccionar el aseo, higiene y salubridad de los establecimientos comerciales,

industriales, viviendas, escuelas, playas y otros lugares publicos que se encuentran en la
circunscripcién local:

d) Apoyar la toma de Pruebas bromatolégicas de control en los mercados de abasto y camal
municipal;

e) Ejecutar las actividades de vigilancia epidemiolégica de los programas preventivos de
enfermedades emergentes:

f) Otras funciones designadas por la Subgerencia de Salud y Medio Ambiente.

e ——
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;

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

a) Titulo no universitario en enfermeria técnica o técnico en salud publica.
b) Especializacion en el area.

Experiencia
a) Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presion;

b) Manejar procesador de textos y hoja de célculo y otros programas informaticos de
aplicacion a la gestion administrativa municipal;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacion en

la atencion a los usuarios.

T PRI

FECHA: 29/08/2011
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T T ey I el PADRE A A e x DE TRAR AR PR A
. FIGHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO BE TRABAIO.
Unidad Organica | SUBGERENCIA DE SALUD Y MEDIO AMBIENTE

Cargo Estructural | Auxiliar Administrativo | | codigo | AP105071 | N*cap [ 161162 | N° Cargos | 02
Cargo Funcional N° Cargos

1. FEUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo auxiliar en la gestion administrativa implementados en la
Unidad Organica.

2. RELACIONES DEL CARGO
“ Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente:

b) Coordina con los cargos de las unidades organicas de la Municipalidad:
Relaciones Externas

a) Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las expresamente asignadas por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

o
%

a) Recepcionar, ordenar y archivar la documentacién de la Unidad Organica;
n b) Custodiar el acervo documentario y archivo de la Unidad Orgénica:
¢) Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del

dia de la documentacién para el analisis, evaluacién, decreto y la firma respectiva del Jefe
Inmediato;

Wi
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d) Atender llamadas telefénicas y realizar comunicaciones oficiales por fax, correo
electrénico;

e) Redactar documentos de gestion como oficios, informes, memorandos, cartas, dictamenes
y otros documentos:

f) Mantener al dia la base de datos de la Unidad Organica;

g) Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencion y otras labores del
acervo documentario;

h) Orientar e informar al publico y trabajadores de la municipalidad en asuntos propios de la
Unidad Organica;

%
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i) Registrar, ordenary archivar los documentos y colaborar con la elaboracion de inventarios
y archivos;

j) Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

a) Secundaria Completa con estudios en Tramites Administrativos.

b) Capacitacion en computacion e informatica.

Experiencia
a) Haber laborado un (01)afoenla administracion publica y privada.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de comprension de las actividades administrativas de apoyo auxiliar. Trabajar a

alta presion;
b) Manejar procesador de textos a nivel de usuario;
¢) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacion en

ia atencion a los usuarios.

FECHA: 26/08/2011 FECHA: 03/08/2011 FECHA : 29/08/2011
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_ FICHA DE DESCRIPCION DEL CA GO O PUESTO DE TRABAJD.
Orgénica | SUBGERENCIA DE SALUD Y MEDIO AMBIENTE

. 3

Cargo Estructural l Cadigo l ’ N® CAP I N° Cargos
Cargo Funcional Ingeniero Geblogo | N° Cargos | 01

a)
b)

a)

a)

a)
b)

c)
d)

g)

h)

4. EUNCIONES ESPECIFICAS
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. FUNCION BASICA
Conducir las acciones orientadas a mejorar la salud de la comunidad local y hacer cumplir las
disposiciones legales vigentes en saneamiento ambiental

2. RELACIONES DEL CARGO
== RaNEe DEL CARGO
Relaciones Internas

Depende de Ia Subgerencia de Salud y Medio Ambiente:
Coordina con las Unidades Organicas de la Municipalidad.

Relaciones Externas

Con las Instituciones Publicas y Privadas en saneamiento ambiental.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Controlar las acciones de los servicios de Saneamiento ambiental.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades Saneamiento Ambiental;
Coordinar con el organismo nacional e internacional competente las acciones conjuntas de
saneamiento ambiental requeridas en la localidad:

Coordinar la ejecucién de los planes, programas Y campanas de saneamiento ambiental:
Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones legales nacionales y/o
municipales que regulen las actividades de sy competencia en materia de saneamiento
ambiental e imponer a log infractores las sanciones correspondientes;

Promover las buenas practicas de manufactura —BPM- mediante el desarrollo y uso de
mejores tecnologias disponibles —~MTD- y procesos de produccion mas limpios —=PML:
Solucionar las reclamaciones en el ambito de su competencia, presentados por el
vecindario;

Gestionar oportunamente la asignacion de personal Y Tecursos que sean necesarios para
la ejecucion de las actividades de Saneamiento Ambiental:

Participar en las comisiones de trabajo y en la formulacién de documentos que se le
asignen;
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i) Informar al Subgerente de Salud y Medio Ambiente sobre el desarrollo y grado de
cumplimiento de las actividades de Saneamiento Ambiental, periodicamente o cuando se
lo solicite;

j) Coordinar acciones de control con las areas competentes sobre ingresos recaudados por
los diferentes servicios de saneamiento ambiental;

k) Supervisar y disponer la implementacion de registros, archivos y custodia de documentos
con los antecedentes del caso;

[) Ofras funciones que le asigne la Subgerencia de Salud y Medio Ambiente.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
a) Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Geologica;
b) Especializacion en el area. ﬂ

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en el sector publico.

Capacidades, habilidades y actitudes !
a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias tecl

administrativo. Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de célculo y otros programas informaticos de
aplicacion a la gestion administrativa municipal;

c) Ser comunicativo, amable vy laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacion en

la atencion a los usuarios.

FECHA : 26/08/2011 FECHA: 03/08/2011
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MANUAL DE ORGAN!ZACiON Y FUNCIONES
ORGANO DE LINEA
7777 FiCHA DE DESCRIPCION DEL € ARGO O PUESTO DE TRA
Unidad Organica | SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES _

Cargo Estructural | SUBGERENTE | codigo | DS125071 [ necap | 163 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional N°® Cargos

Pagina
034 de 092

T o A
RJO 50

1. FUNCION BASICA

Desarrollar funciones ejecutivas especializadas de apoyo al desarrollo de la gestién educativa

local: fomento del desarrollo cultural; y, promocion del desarrollo del deporte local.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas '
a) Depende de la Gerencia de Desarrollo Social;
b) Con las Unidades Organicas de la Municipalidad.
Relaciones Externas

a) Con las instituciones publicas y privadas del sector educacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

AN O e e e———————

a) Emitir opinion técnica en materia de educacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular los planes y programas municipales de corto, mediano y largo plazo en materia
de gestion educativa, desarrollo cultural y promocion del deporte local, elevar por conducto
regular para su aprobacion por el Concejo Municipal; b

b) Promover el desarrollo de comunidades educadoras,

c) Asesorar las actividades del Consejo de Participacion Local en Educacién -COPALE;

d) Promover el equipamiento y mantenimiento de locales escolares de nivel inicial y primario,
y promocionar campafias de alfabetizacion y actividades de extension educativa;

e) Apoyar en el Monitoreo de la gestion pedagogica Y administrativa de las instituciones
educativas bajo su jurisdiccién fortaleciendo su autonomia institucional;

f)y Coordinar con la Unidad de Gestion Educativa Local sobre el desarrollo del proyecto
educativo,

g) Supervisar el servicio de Biblioteca Municipal, manteniendo el registro del acervo
bibliografico y propiciando campafias de difusion de las actividades de la Biblioteca;

h) Apoyar la creacion y funcionamiento de bibliotecas escolares y comunales;

i) Apoyar el desarrollo de los procesos técnicos de profesionalizacion y formacién continua
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del personal directivo, docente y administrativo de la circunscripcion:
j) Participar en el proceso de organizacién del sistema de acreditacion y certificacion de |a
calidad educativa;

k) Fomentar concursos de letras, ciencias y tecnologia en los alumnos de la educacién

primaria y secundaria;

) Proponer normas sobre la presentacion de los Espectaculos Publicos No Deportivos:

m) Administrar museos, bibliotecas, galerias de arte, pinacotecas, el archivo histérico y otros

centros culturales de propiedad Municipal, responsabilizandose de su custodia vy

guardiania; asi como organizar exposiciones de pintura y escultura:
n) Administrar directamente o por concesion el Estadio Municipal:

0) Fomentar y promover ia practica de actividades deportivas y recreativas, especialmente en

la nifiez y la juventud:

p) Coordinar con las ligas deportivas, para programar y controlar la realizacién de actividades
deportivas:

q) Promover la organizacién de Comités Municipales de Deportes y la construccion,
habilitacién y uso de sus instalaciones deportivas:

r) Otras funciones asignadas por la Gerencia de Desarrollo Social.

. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

a) Titulo universitario en Educacion u otros similares.

b) Especializacién en el area. .

Experiencia |

a) Haber laborado en el 4rea de educacién por lo menos Un (01) ario.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprensién y aplicacion
administrativo. Trabajar a alta presion.

s

de las competencias técnico-

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo y otros programas informaticos de

aplicacion a la gestion administrativa municipal;

c)

Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en
la atencién a los usuarios.

==
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Unidad Orgéanica | SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

Cargo Estructural | Antropdlogo | | cedigo | Est125071 | NecaP [ 164 | N° cargos | 01

Cargo Funcional

N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Conducir y ejecutar actividades culturales y costumbristas de la localidad, asi como velar por

el mantenimiento y conservacion de los lugares arqueologicos a su cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende de la Subgerencia de Deportes, Cultura y deportes.
Relaciones Externas

a) Con las instituciones publicas y privadas en materia cultural.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Emitir opinién técnica en materia cultural.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de Informacion y Promocion
Turistica a su cargo,

b) Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes publicos comunales, de mantenimiento,
limpieza y de conservacion y mejora del ornato local;

c) Promover y organizar actividades culturales, teatros y talleres de arte. Asimismo, la
formacion de grupos culturales, folcléricos, musicales, de arte e historia, asi como de
espectaculos culturales;

d) Fomentar la valoracion de la diversidad cultural a través de la promocién de las distintas
expresiones artisticas como las danzas folcléricas, el teatro, la musica, la recuperacion de
las lenguas autoctonas y otros resguardando la moral y buenas costumbres;

e) Promover la proteccion y difusion del patrimonio cultural de la circunscripcion y la
colaboracién con los organismos regionales y nacionales competentes para Ssu
identificacion, registro, control, conservacion y restauracion,

f) Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Educacion, Cultura y Deportes.

P
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5. REQUISITOS MiNIMOS
Edug_qcién

a) Titulo profesional universitario en Antropolo
b) Especializacién en el area.

gia, Arqueologia u otros similares.

ExEriencig

a) Haber laborado en actividades culturales por lo menos Un (01) afio.

Canacldgdes, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presién.

b) Manejar procesador de textos y hoja de célculo
aplicacion a la gestion administrativa municipal;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores
la atencién a los usuarios.

y otros programas informaticos de

y mantiene una buena relacién en

A u’c@aﬁ{ﬁsﬁﬁ =1
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ORGANO DE LINEA Wiy
=ik O DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO.
SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES |
Cargo Estructural Secretaria |l Codigo | AP205071 | N° CAP l 165 l N°® Cargos
Cargo Funcional \ N° Cargos

1. FUNCION BASICA

A e s

Realizar actividades de asistencia administrativa secretarial, manejo del acervo documentario,
archivistico y de apoyo a la coordinacion de tramite y gestion.

2. RELACIONES DEL CARGO

RELALIJIIEY = e ——

Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente;

b) Coordinala gestién documentaria con las Unidades Organicas de la Municipalidad.
Relaciones Externas

a) Con Entidades Publicas a nivel de tramite y gestion documentaria,

b) Con Instituciones privadas y personas naturales a nivel de tramite y gestion documentaria.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO

ATRIDULRIISEY el o

a) Restringir la atencion de la comunicacion telefénica fija y movil;
b) Custodiar, preservary administrar el acervo documentario de la Unidad Organica;
¢) Procesar y digitar la informacién clasificada.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNGIVUNES B9 = ==

a) Revisary preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del diadela
documentacién para el analisis, evaluacién, decreto y la firma respectiva del Jefe Inmediato;

b) Redactar documentos de gestion, documentos t&cnicos, documentos normativos, documentos de
evaluacion y otros de acuerdo a lo establecido por el Jefe Inmediato;

c) Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios Y empleados de las Unidades
Organicas de la Municipalidad;

d) Concertar citas programadas con las autoridades, funcionarios, personalidades y vecinos en
general de la circunscripcion municipal;

e) Prepararla agenda de actividades;

fy Administrar el archivo de la documentacién clasificada:

g) Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencias al archivo pasivo

por prescripcion en el tiempo;

h) Orientar € informar sobre las gestiones realizadas, gestiones pendientes de atencion Y

situaciones de los expedientes a cargo de la Unidad Orgénica;

]
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la Unidad Organica:

) Recibir, analizar, clasificar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada de la Unidad
Organica;

k) Coordinar, distribuir Y supervisar la labor de los servidores y obreros a sy cargo si es que los

) Tomar dictado taquigréfico y/o digitar documentos ordinarios, reservados, confidenciales y
secretos:

m) Preparar y ordenar |a documentacion para reuniones y eventos:
n) Atender llamadas telefénicas, recibir y enviar documentos por fax Y correo electronico;
o) Oftras que le asigne el Jefe inmediato,

5. REQUISITOS MINIMOS
Eggcaclgn

a) Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutiva;
b) Capacitacién en Computacién y Administracién Documentaria.

Exggriengia

a) Experiencia de un (01) afioen Ia administracién publica o privada.

Capacida habilidad ctitudes

a) Capacidad de analisis, comprensién y aplicacién de |as competencias técnicas de sy ares _

FECHA: 03/08/201
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Cargo Estructural | Técnico en Biblioteca | | codigo [ AP225071 | N caP [ 166 | N° Cargos | o1

Cargo Funcional \ l N° Cargos l

a)

a)
b)

a)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Q)
h)

1. FUNCION BASICA

FUNWIA S ———

Planificar, programar y conducir el funcionamiento de |a Biblioteca municipal.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Relaciones Externas

Relat S e —

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Depende de la Subgerencia de Educacion, Cultura y Deportes.

Coordina con la Unidad de Gestion Educativa;

Coordina con las Instituciones Educativas de la circunscripcion.

Las asignadas en forma expresa por instancia competente.

Preparar nuevos servicios, mejorar los actuales y evaluar en forma permanente;

Seleccionar el material bibliografico de acuerdo a los objetivos de la Municipalidad; .
Capacitar a 10s usuarios en el uso de las fuentes documentales;

Coordinar los procesos técnicos y publicaciones propias de la Biblioteca Municipal;
Proponer e implementar técnicas para el tratamiento de 1a documentacion;

Analizar y seleccionar la documentacién que s€ recibe para determinar su utilidad y
procesarla (clasiﬁcacién, analisis, resumen, entre otros):

Preparar el presupuesto de la Biblioteca Municipal;

Evaluar las fuentes nacionales € internacionales de informacién que sé consideren de
interés, a fin de implementar y mantener los servicios de informacion y darle la mayor
difusion;

Establecer contactos con otras bibliotecas y centros de documentacion, universidades,

editoriales, librerias para coordinar canje de publicaciones, solicitar donativos y proponﬂ
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convenios;

]

J) Supervisar el mantenimiento de las colecciones,

Seleccionar los libros para restaurar asi como preservar las colecciones sin uso;

I) Representar a [a Biblioteca de la Municipalidad en event

0s de biblioteca, nacionales e
internacionales;

m) Proponer programas de extension cultural con el objetivo de promocionar la lectura y de
dar a conocer informacién valiosa de interés para determinado grupo humano;

n) Dirigir la elaboracién de las diversas publicaciones de la Biblioteca Municipal;

0) Difundir la informacién seleccionada de acuerdo a las necesidades de los usuarios,

mismas que deben ser actualizadas permanentemente;

p) Publicar los trabajos bibliograficos y de documentacién
Municipal;

las

que se produzcan en la Biblioteca

q) Control de calidad de los procesos técnicos, servicios,

eventos y otras actividades que
realice la Biblioteca Municipal;

r) Presentar informes a la Gerencia de Desarrollo Social:

s) Elaborar el Plan de Accion Anual, trimestral,

relacionados a la promocion del libro y la lectura;
t) Otras funciones que le asigne la Subgerencia.

mensual y de los eventos culturales

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

a) Secundaria Completa:
b) Especializacion en Bibliotecologia.

Experiencia

a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en Ia administracion puablica o privada

Capacidac_lcs, habilidades Y actitudes

a) Capacidad de trabajo de analisis
servicios bibliotecarios:

» Comprension y aplicacion de las Ccompetencias de los

b) Manejo de procesador de datos, hoja de célculo a nivel usuario.
¢) Cultivar los valores de honestidad Y probidad profesional.

P
VA MGBIE
HA-MODIF
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Unidad Organica | SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
Cargo Estructural | Profesor | Codigo | AP225071 | N caP [ 167 | N Cargos | 01
Cargo Funcional Profesor | N° Cargos | 01

1. FUNCION BASICA

A e —

Conducir las acciones orientadas a brindar servicios de educacion en beneficio de la

comunidad local en especial de los sectores de menores recursos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas '

a) Depende de la Subgerencia de educacion, cultura y deportes.
Relaciones Externas

a) Coordina con las instituciones educativas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Emitir opinién técnica en materia de educacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES Eof 2 ===

a) Programar, ejecutar y evaluar en accién conjunta con 1as Unidades de Gestion Educativa
Local ~UGEL- sobre los programas de inspeccion sobre |2 capacidad, seguridad,

idoneidad, higiene y mantenimiento de los locales escolares;

b) Participar en el disefio y evaluacion del Proyecto Educativo Local —PEL- de la jurisdiccion, ~
contribuyendo con la politica educativa regional y nacional con el enfoque Y accion
intersectorial, en coordinacion con las Unidades de Gestion Educativa —UGEL- de la
circunscripcion municipal;

c) Promover a nivel de la circunscripcion local la elaboracion, ejecucion y evaluacion de los
Proyectos Educativos Institucionales —PEI, Planes Anuales de Trabajo —PAT, Informes de
Gestion Anual —IGA, Y Proyectos Curriculares de Centros —PCC de las Instituciones
Educativas;

d) Promover la diversificacion curricular, incorporando contenidos significativos de la realidad

sociocultural, econémica, productiva y ecolégica de la localidad;

e) Programar eventos de reforzamiento y complementacion al proceso educativo y programas

de vacaciones utiles autofinanciado orientado a la nifiez y la juventud;
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gestion educativa. Para ello se estableceran alianzas estratégicas con instituciones
especializadas de Ja comunidad nacional y extranjera;

g) Otras asignadas por la Subgerencia de Educacién, cultura y deportes.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

a) Titulo universitario en educacion u otros similares.
b) Especializacién en pedagogia.

Experiencia

a) Haber laborado en e| area por lo menos Un (01) ao.

Caggcidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de ias competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presién.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo y otros programas informaticos de
aplicacion a la gestion administrativa municipal;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacion en
la atencion a los usuarios.

2011

e
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Unidad Orgéanica

SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA 'Y DEPORTES

Cargo Estructural | Auxiliar Administrativo | cedigo | AP105071 | N caP [ 168-169 | N° Cargos [32:\

N* Cargos \ 01

Cargo Funcional Auxiliar Administrativo |

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de apoyo auxiliar en la gestion administr

Unidad Organica.

ativa implementados en la

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas g

a) Depende del Subgerente de Educacion, Cultura 'y Deportes;
es organicas de la Municipalidad.

b) Coordina con los cargos de las unidad
Relaciones Externas

a) Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Las expresamente asignadas por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

umentacién de la Unidad Organica;

hivo de la Unidad Organica; ~
o del

a) Recepcionar, ordenar y archivar la doc

b) Custodiar el acervo documentario y arc
ada de acuerdo al ingreso cronologico el despach

c) Revisar y preparar en forma orden
a del Jefe

dia de la documentacion para el anélisis, evaluacion, decreto y la firma respectiv

Inmediato;

d) Atender llamadas telefoni por fax, correo

cas y realizar comunicaciones oficiales

electrénico;
e) Redactar doc

y otros documentos;

f) Mantener al dia la base de datos de la Unidad Organica;
proveidos para su atencion y otras labores del

umentos de gestion cOmMo oficios, informes, memorandos, cartas, dictamenes

g) Controlar, organizar, redactar y revisar 10s
acervo documentario;

h) Orientar € informar al publico untos propios de la

y trabajadores de la municipalidad en as

L Unidad Organica;
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i) Registrar, ordenar y archivar los documentos y colaborar con la elaboracién de inventarios |
| :
Yy archivos;

j) Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

a) Secundaria Completa con estudios en Tramites Administrativos.
b) Capacitacién en computacion e informatica.

Experiencia

a) Haber laborado un (01) afio en Ia administracién publica y privada.

” Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de comprension de las actividades administrati

vas de apoyo auxiliar. Trabajar a
alta presion;

b) Manejar procesador de textos a nivel de usuario;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valore
la atencién a los usuarios,

S y mantiene una buena relacién en
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Unidad Orgénica SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA 'Y DEPORTES
Cargo Estructural ] Codigo ] \ N° CAP I I N° Cargos
Cargo Funcional Entrenador | l N° Cargos | 01

1. FUNCION BASICA
Coordinar las actividades deportivas y Asesorar en materia deportiva. Prestar servicios en la
evolucion del nifo Y adolescente en la formacion progresiva del cuerpo y la salud en
busqueda de la competitividad deportiva.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

REelgy —————

a) Conla Subgerencia de Educacién, Cultura y Deportes.
Relaciones Externas

Lo L= A e e

a) Conlas expresamente autorizadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

ATRIBUCIVINES =t ===

a) Las asignadas expresamente por autoridad competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCIVUNES Enf = ==

a) Estructurar el Rol de competencias deportivas anuales en los niveles: Estudiantil,

Comunitarios y Laborales;

b) Asesorar en la Subgerencia de educacién, Cultura y deportes, sobre las Escuelas
Deportivas Municipales y supervisar el desarrollo de los planes de trabajo en cada
especialidad deportival

c) Supervisar el desarrollo del programa de Vacaciones Utiles;

d) Coordinar la estructuracion de las bases de competencias deportivas programadas;

e) Coordinar la estructuracion de un cronograma de seminarios, cursos, conferencias sobre
temas relacionados con el deporte, la recreacion y la salud;

f) Difundir el programa de actividades en el medio estudiantil y la comunidad a través de
entrevistas y/o otros medios de comunicacion;

g) Llevar una estadistica relacionada a las competencias deportivas programadas (numero,

naturaleza de l1as competencias y nUmero de participantes por especialidad deportiva);

h) Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Educacién, Culturay Deportes.
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5. REQUISITOS MiNIMOS
Educacign

a) Profesor graduado en educacion fisica u otros similares.
b) Especializacién en el area.

Experiencia

a) Haber laborado en el area por lo menos Un (01) afio.

Cagacidages, habilidades Yy actitudes

a) Capacidad de analisis, comprensién y aplicacion de las competencias técnico-operativo.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo y otros programas informaticos de

h’ aplicaciéon a la gestion administrativa municipal;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacion en
la atencion a los usuarios.

FECHA: 26/08/2011 FECHA: 03/08 /2011 FECHA: 29/08/2011
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ORGANO DE LiNEA

. FICHADE DESCRIPCIBNGE 75
2 FICHA DE DESCRIPCI N DEL

Unidad Organica SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

Cargo Estructural | SUBGERENTE | Cedigo | Ds155071 [ N caP | 170 [ N° Cargos | 01
Cargo Funcional N? Cargos

1. FUNCION BASICA

Desarrollar funciones ejecutivas especializadas de administracion de los programas de
asistencia alimentaria, DEMUNA, SEMAPED Y SEMAPAM.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
a) Depende del Gerente de Desarrollo Social.
b) Coordina con las Unidades Orgénicas de |a Municipalidad.

Relaciones Externas

a) Con las entidades publicas y privadas relacionadas a programas sociales y defensa de los
derechos de la poblacion en riesgo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma €Xpresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planificar y conducir las actividades de la Subgerencia de Programas Sociales: >
b) Supervisar las actividades Operativas del Programas de Vaso de Leche -PVL, Programa Eé""
Complementacién Alimentaria —-PCA y, Programa Integral de Nutricién -PIN:
€) Supervisar el Programa del Vaso de Leche -PVL;

d) Participar en los procesos de seleccion y adquisicion de los productos del programa,
conforme a disposiciones legales y normas complementarias determinadas para tal fin;

e) Supervisar las actividades operativas de los Comedores Populares;

f) Administrar el servicio de Defensoria Municipal de los Nifios y Adolescentes -DEMUNA- de
acuerdo a la legislacién en la materia;

g) Supervisar las acciones orientadas a la promocién, defensa y vigilancia del cumplimiento
de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes de conformidad con las normas del
Cédigo del Nifio y Adolescente, Ley Contra la Violencia Familiar, Ley Contra la Trata de
Menores y las politicas establecidas por la Alta Direccion:

h) Administrar el Servicio Municipal de Atencién de Ia Persona con Discapacidad -SEMAPED:;
49




'''''

P MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
% Manual de Organizacién y Funciones

i) Supervisar los programas de capacitacion técnica y sicolégica dentro del marco de la
generaciéon de nuevas capacidades competitivas del vecino con discapacidad para su
reincorporacion a la sociedad;

j) Supervisar las acciones orientadas a la promocién y defensa de los derechos del vecino
con discapacidad, dentro del marco de la generacién de nuevas capacidades competitivas
para su insercion en la sociedad;

k) Administrar el Servicio Municipal de Atencion a las Personas Adultas Mayores —
SEMAPAM;

) Supervisar el Plan Local para los Adultos Mayores, cuyo objetivo general es promover la
participacion de los adultos mayores y elevar la calidad de vida, la solidaridad
intergeneracional en corresponsabilidad entre el Gobierno Local, la familia y las propias
personas adultas mayores;

m) Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

a) Titulo universitario de Asistente Social, Derecho u otras carreras afines o Titulo de Técnico
compatible con el cargo. Puede encargarse al servidor de mayor antigiiedad en el tiempo
de servicios.

b) Especializacion en programas sociales.

Experiencia
a) Haber labora por lo menos Un (01) afio en el sector publico o privado

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajo de analisis, comprension y aplicacion de las competencias de
planeamiento, coordinacién, organizacion, direccion, control, supervision, monitoreo y
evaluacion;

b) Manejo de procesador de datos, hoja de calculo y otros programas informaticos aplicables

a la gestion municipal.

c¢) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional e inspirar confianza juridica.

RANMROR TS ."".'T-'"-'ﬁ‘.'":"—'-ff‘ PN -::"E"’,":':"”." A AR TR DA
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Cargo Estructural Codigo N° CAP N°® Cargos
Cargo Funcional | Secretaria | N° Cargos | 01

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de asistencia administrativa secretarial, manejo del acervo documentario,
archivistico y de apoyo a Ia coordinacién de tramite y gestion,

2. RELACIONES DEL CARGO
M
Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente de Programas Sociales:

b) Coordina la gestion documentaria con las Unidades Organicas de la Municipalidad.
Relacion xternas

a) Con Entidades Publicas a nivel de trémite Y gestion documentaria:
b) Con Instituciones privadas y personas naturales a nivel de tramite y gestién documentaria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Restringir la atencién de |a comunicacion telefonica fija y mévil;

b) Custodiar, preservar y administrar el acervo documentario de la Unidad Organica:
¢) Procesar y digitar la informacién clasificada.

4. EUNCIONES ESPECIFICAS
EUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién oficial;

b) Revisary preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronologico el despacho del dia de la
documentacién para el analisis, evaluacién, decreto y la firma respectiva del Jefe Inmediato;

c) Tomar dictado y redactar documentos de gestion, documentos técnicos, documentos normativos,
documentos de evaluacién y otros de acuerdo a Io establecido por el Jefe Inmediato;

d) Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades
Organicas de Ia Municipalidad;

e) Concertar citas programadas con las autoridades, funcionarios, personalidades y vecinos en
general de la circunscripcion Mmunicipal;

f) Preparar la agenda de actividades:

g) Administrar el archivo de la documentacion clasificada;

h) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencias al archivo pasivo
por prescripcion en el tiempo:

i) Orientar e informar sobre las gestiones realizadas, gestiones pendientes de atencion y

-—_—
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situaciones de los expedientes a cargo de la Unidad Organica;

j) Coordinar el pedido, la distribucién y uso racional de los materiales de escritorio e informatica de
Ja Unidad Organica;

k) Recibir, analizar, clasificar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la Unidad
Orgénica,

) Tomar dictado taquigrafico y/o digitar documentos ordinarios, reservados, confidenciales y

secretos;
m) Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y eventos;
n) Atender llamadas telefonicas, recibir y enviar documentos por fax y correo electronico;
o) Otras que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacign

a) Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutiva;
b) Capacitacion en Com putacién y Administracion Documentaria.

Experiencia
a) Experiencia de un (01) afo en la administracion publica o privada.

Capacidades, habilidades ¥ actitudes
a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnicas de su area.

Trabajar a alta presion.
b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;
c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes internos y

externos.

FECHA : 26/08/2011 FECHA : FEC
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Unidad Orgénica | SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Cargo Estructural | Abogado | | codigo [ Esta0071 [ N°caP [171 | N° Cargos | o1
Cargo Funcional N® Cargos

1. FUNCION BASICA

Adolescente -DE MUNA.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relacioneg Internas

a) Depende del Subgerente de Programas Sociales:
b) Con las Unidades Organicas de la Municipalidad a nivel de gestion administrativa y
defensa de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

Relaciones Externas
==laciones Externas
a) Con las entidades publicas y privadas 3 nivel de tramite documentario relacionado a Ia

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e VNES DEL CARGO

a) Las expresamente asignadas por instancia competente.

4. EUNCIONES ESPECIFICAS

a) Emitir informes de caracter técnico-legal en los expedientes que se requiera opinion
especializada;

b) Formular Propuestas de modificatoria de |a normatividad legal vigente que vulneren los
derechos de los nifos, nifias y adolescentes:

c) Absolver consultas a los usuarios en aspectos de caracter legal;

d) Apoyar en diligencias judiciales para defender técnicamente los derechos de los nifios,
nifias y adolescentes;

€) Apoyar en las acciones de promocién y sensibilizacion de los derechos de los nifios, nifias
y adolescentes;

f) Capacitar a los conciliadores extra judiciales de [a DEMUNA:

@) Suscribir las Actas de Conciliacion:
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h) Interpretary resumir dispositivos legales de caracter general;
iy Otras que le asigne la Subgerencia de Programas Sociales.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
a) Titulo Universitario de Abogado;
b) Especializacion en Conciliacién Extrajudicial;

c¢) Capacitacion en derecho de nifios, nifias y adolescente.

Experiencia
a) Haber laborado un (01) afio en el sector publico o privado.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de analisis, comprension Y aplicacion de las actividades administrativas de

apoyo técnico-legal. Trabajar a alta presion;
b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario;
c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en

la atencion a los usuarios.

G ]
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Unidad Organica | SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Cargo Estructural | codigo j | N caP | N° Cargos
Cargo Funcional Psicologo | N° Cargos | 01

1. EUNCION BASICA

Brindar atenciones psicol6gicas, evaluaciones Y apoyo psicoterapéutico a nifios, nifias,
adolescentes y mujeres que han sufrido experiencias de violencia, Ejecutar investigaciones y
estudios psicolégicos especializados.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a)

Relagiongs Externas

a)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a)

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)
k)

Depende de Ia Subgerencia de Programas Sociales.

Coordina con los cargos relacionados con la salud mental.

Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

Participar en Ia elaboracién del Plan Operativo Anual del programa;
Brindar atenciones psicoldgicas:

Desarrollar evaluaciones psicoldgicas:

Realizar apoyo psicoterapéutico:

Coordinar el trabajo del servicio de Triaje;

Coordinar con los servicios los procedimientos de atencion de casos:

Elaborar informes psicolégicos de casos que se requieran;

Absuelve consultas de otros equipos de trabajo en aspectos relativos a su competencia
profesional, tanto en lo relativo de casos como a contenidos de capacitacion:

Registrar, archivar y custodiar los expedientes de Casos, atenciones, incidencia y
prevalencia;

Apoyar las actividades de proyeccion comunitaria:
Evaluar el trabajo de las practicantes o internas de psicologia asignadas al programa;
Actualizar el Directorio de la Red que centraliza Triaje respecto de servicios especializados
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en psicologia y areas afines;

m) Recomienda la derivacion de casos hacia la red de servicios cuando requieran una
atencion especializada;

n) Brindar capacitacion a padres de familia, profesores y alumnos en temas de familias;

0) Realizar peritajes psicolégicos;

p) Brindar informacién a los usuarios/as en el &mbito de su competencia;

q) Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar tratamiento
adecuado;

r) Atender consultasy tratar a pacientes para su rehabilitacion;

s) Otras funciones que fe asigne la Subgerencia de Programas Sociales.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

a) Titulo profesional universitario en Psicologia.

b) Especializacion en el area.

Experiencia
a) Unafoen atencion del nifio y el adolescente.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de trabajo de andlisis, comprension 'y aplicacion de las competencias de

atencion psicolégica;
b) Manejo de procesador de datos, hoja de calculo a nivel de usuario;
c¢) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional.

“LTINA MODIFIGACION
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SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Cargo Estructural | Técnico Administrativo I | codigo | AP205071 | N° cap | 174 N° Cargos | 01
Cargo Funcional N°® Cargos

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de formulacién, disefio y elaboracién de documentos técnicos de los
sistemas administrativos de la gestién municipal. Desarrollar actividades técnicas de Ia
Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente ~-DEMUNA.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relagioneg Internas

a) Depende del Subgerente de Programas Sociales:
b) Coordina con los cargos relacionados a los sistemas administrativos.

Relagloneg Externas

a) Conlos cargos de otras entidades relacionados a los sistemas administrativos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. EUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcion, calificacion y seguimiento de casos presentados ante la DEMUNA;

b) Realizar audiencias de conciliacién en materia de alimentos, tenencia y regimen de visitas:

c) Promover el fortalecimiento de Ios lazos familiares, Para lo cual podri efectuar
conciliaciones entre cényuges, padres y familiares fijando normas de comportamiento,
siempre que no existan procesos judiciales sobre éstas materias;

d) Promover el reconocimiento voluntario de filiacién;

e) Ejecutar actividades de promocién vinculados a los derechos de los nifios, nifias vy
adolescentes;

f) Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados los derechos de los nifios,
nifias y adolescentes:

g) Brindar orientacién multidisciplinaria a Ia familia;

h) Presentar las denuncias ante las autoridades competentes por faltas y delitos en agravio
de los nifios, nifias y adolescentes:

i) Emitir bajo responsabilidad los informes tecnicos y documentos de gestion de los sistemas
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r administrativos de la unidad organica;

j) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion digitacion y archivo
de documentos en general;

k) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario;

Iy Recoger informacion y apoyar en la formulacion o modificacion de normas administrativas
y procedimientos técnicos;

m) Revisar documentos y brindar opini6n técnica ante su Jefe Inmediato;

n) Proponer procedimientos de simplificacion administrativa a nivel de la Unidad Organica;

0) Dar informacion relativa a la Unidad Organica;

p) Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion de las actividades en Ia
prestacion de los Servicios Publicos locales;

q) Elaborar informes. dictamenes y otros documentos que se emiten en la Unidad Organica; ‘

r) Analizar documentos de gestion y proyectar respuesta documentaria;

s) Elaborar proyectos de documentos normativos;

t) Brindar apoyo en la emision de documentos de evaluacion;

u) Ofras quele asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
a) Titulo de Técnico en Administracion u otras especialidades afines;

b) Capacitacion en administracion puablica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afo en la administracion publica o privada. b

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo 2 nivel de usuario. Facilidad de palabra;

c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en {a atencion a los clientes.

FECHA: 26/08/ 2011
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Unidad Organica CIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Cargo Estructural | Técnico Administrativo | I Cadigo ‘ AP205071 l N° CAP I 177 N° Cargos | 01
Cargo Funcional N° Cargos

1. EUNCION BASICA

Ejecutar actividades de formulacion, disefio y elaboracién de documentos técnicos de los
sistemas administrativos de la gestion municipal. Desarrollar actividades técnicas de Ia
Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente -DEMUNA.

2, RELACIONES DEL CARGO
A= IDINED DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Programas Sociales:

b) Coordina con los cargos relacionados a los sistemas administrativos,

Relaciones Externas

a) Con los cargos de otras entidades relacionados a los sistemas administrativos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
VB UEL CARGO

a) Programar, organizar, conducir, controlar y evaluar las actividades técnico-especializadas
del Servicio de Defensoria del Nifo y Adolescente - DEMUNA.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcién, calificacion Y seguimiento de casos Presentados ante la DEMUNA:
b) Realizar audiencias de conciliacion en materia de alimentos, tenencia y régimen de visitas;

c) Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, para lo cual podra efectuar
conciliaciones entre conyuges, padres y familiares fijando normas de comportamiento,
siempre que no existan procesos judiciales sobre éstas materias;

d) Promover el reconocimiento voluntario de filiacion;

€) Ejecutar actividades de promocion vinculados a los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes:

f) Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados los derechos de los nifios,
nifias y adolescentes:

g) Brindar orientacién multidisciplinaria a la familia;

h) Presentar las denuncias ante las autoridades competentes por faltas y delitos en agravio

de los nifios, nifias y adolescentes;
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i) Emitir bajo responsabilidad los informes técnicos y documentos de gestion de los si
administrativos de la unidad organica;

j) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion digitacion y archivo
de documentos en general;

k) Ejecutary coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacién y archivo del movimiento documentario;

l) Recoger informacion y apoyar en la formulacién o modificacion de normas administrativas
y procedimientos técnicos;

m) Revisar documentos y brindar opinion técnica ante su Jefe Inmediato;

n) Proponer procedimientos de simplificacion administrativa a nivel de la Unidad Organica;

0) Dar informacion relativa a la Unidad Organica;

p) Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacién de las actividades en la
prestacién de los Servicios Publicos locales;

q) Elaborar informes, dictamenes y otros documentos que se emiten en la Unidad Organica;

r) Analizar documentos de gestion y proyectar respuesta documentaria;

s) Elaborar proyectos de documentos normativos;

t) Brindar apoyo en la emisién de documentos de evaluacion,

u) Otras quele asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
a) Titulo de Técnico en Administracion u otras especialidades afines;

b) Capacitacion en administracion publica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracién publica o privada.

Capacidades. habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presion.
b) Manejar procesador de textos y hoja de céalculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes.
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DE N RGO O PUESTO DE TRABAIO.
Unidad Orgénica | SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

Cargo Estructural | Técnico Administrativo | | codigo | AP205071 | N° cap | 175 N° Cargos | 01
Cargo Funcional

N° Cargos

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de formulacién, disefio y elaboracion de documentos técnicos de los
sistemas administrativos de |a gestion municipal. Desarrollar actividades técnicas del Servicio

de Atencién y Promocién del Adulto Mayor -SEMAPAM.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relagloneg Internas

a) Depende del Subgerente de Programas Sociales:
b) Coordina con los cargos relacionados a los sistemas administrativos,

Relaciones Externas

a) Con los cargos de otras entidades relacionados a los sistemas administrativos,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Programar, organizar, conducir, controlar y evaluar las actividades técnico-especializadas
del Servicio Municipal de Atencién ¥ Promocién al Adulto Ma yor -SEMAPAM.

4. EUNCIONES ESPECIFICAS foRtaticy /!

7
a) Promover la defensa de los derechos y promocion de los Adultos Mayores: T

b) Ejecutar el Plan Local para los Adultos Mayores, cuyo objetivo general es promover |a
participacion de los adultos mayores y elevar la calidad de vida, la solidaridad

intergeneracional en corresponsabilidad entre el Gobierno Local, la familia y las propias
personas adultas mayores:

administrativos de la unidad organica;

d) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion digitacién y archivo
de documentos en general;

e) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario;

f) Recoger informacion Y @apoyar en la formulacién o modificacién de normas administrativas

¥ procedimientos técnicos;
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g) Revisar documentos y brindar opinion técnica ante su Jefe Inmediato;

h) Proponer procedimientos de simplificacion administrativa a nivel de 1a Unidad Orgéanica;

i) Dar informacién relativa a la Unidad Organica;

j) Participaren la elaboracién y disefo de materiales de informacién de las actividades en la
prestacién de los Servicios Publicos locales;

k) Elaborar informes, dictamenes y otros documentos que se emiten en la Unidad Organica;

) Analizar documentos de gestion y proyectar respuesta documentaria;

m) Elaborar proyectos de documentos normativos;

n) Brindar apoyoc en la emisién de documentos de evaluacion,

0) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion 0
a) Titulo de Técnico en Administracién u otras especialidades afines;
b) Capacitacion en administracion publica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) aflo en la administracion publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnicas de su area.

Trabajar a alta presion.
b) Manejar procesador de textos y hoja de célculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes.

T APROBADO

ECHA: 26/08/2011
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE LiNEA

Cargo Estructural | Técnico Administrativ | | codigo | AP205071 | N°cap | 176 N° Cargos | o1
Cargo Funcional N* Cargos l

1. EUNCION BASICA
Ejecutar actividades de formulacion, disefio y elaboracién de documentos técnicos de los
sistemas administrativos de la gestién municipal. Desarrollar actividades técnicas del Servicio
de Atencién de Ia Persona con Discapacidad -SEMAPED. Promover el proceso de integracién
ﬂ e inclusién a las personas con discapacidad, igualdad, equidad en nuestra sociedad a fin de

discapacidad.

2 BgLACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Programas Sociales:
b) Coordina con los cargos relacionados a los sistemas administrativos.

Relaciones Externas

a) Con los cargos de otras entidades relacionados a los sistemas administrativos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO W=
) a) Programar, organizar, conducir, controlar y evaluar las actividades técnico-especializadas <4"""
del Servicio Municipal de Atencién a Ia Persona con Discapacidad -SEMAPED.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Registrar y convocar a los vecinos con discapacidad a fin de planificar acciones que les
permita participar activamente en la sociedad;

b) Coordinar con DEMUNA acciones de proteccién y atencién de denuncias que afecten a los
nifios, nifas y adolescentes con discapacidad;

¢) Verificar la eliminacién progresiva de barreras arquitecténicas y urbanisticas de |a
provincia y velar para que se otorguen licencias de construccion de acuerdo con las
normas técnicas de accesibilidad de las personas con discapacidad:

d) Asesorar Y apoyar el proceso de formacion y organizacion de los vecinos con
discapacidad:
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g)

h)

)
k)

n)

0)

P)
Q)

t)

u)

V)
w)
X)
y)

Facilitar la inscripcion de discapacidad y facilitar 1a obtencion de beneficios que otorgue la
ley:

Gestionar la venta de los productos que realicen, fomentando su participacion en ferias,
mercados, centros comerciales dentro de la provincia en cumplimiento a la Ley 27050;

Sensibilizar a la poblacion sobre el valor humano que tienen las personas con
discapacidad;
Coordinar con RENIEC para las facilidades de obtencion gratuita del Documento Nacional

de |dentidad —DNI- para las personas con discapacidad;

Gestionar el 50% de descuento para acceder a eventos que realizan el Gobierno Local y
Gobierno Regional;

Coordinar con entidades publicas y privadas para acceder a fuentes de trabajo;

Supervisar al personal que labora en el Centro de Terapia y Rehabilitacion a las personas
con discapacidad;

Gestionar convenios con ONG's para el acceso a equipos biomecanicos para las personas
con discapacidad;

m) Proponer proyectos de normas municipales para mejorar las vias, explanadas,

instalaciones y otras modificaciones para el acceso de las personas con discapacidad;
Promover programas que generen espacios para estimular el desarrollo de las
potencialidades y capacidades intelectuales, fisicas, cultu rales, deportivas y recreativas;
Asegurar el acceso 2 los servicios de salud especializada para las personas con
discapacidad;

Organizar €l Registro de los Vecinos con discapacidad;

Brindar asesoria, orientacion y charlas de apoyo a los familiares de las personas con
discapacidad;

Emitir bajo responsabilidad los informes técnicos Y documentos de gestion de los sistemas
administrativos de la unidad organica;

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion digitacion y archivo
de documentos en general;

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario;

Recoger informacion y apoyar en la formulacion o modificacion de normas administrativas
y procedimientos técnicos;

Revisar documentos y brindar opinion técnica ante su Jefe Inmediato;

Proponer procedimientos de simplificacion administrativa a nivel de 1a Unidad Organica;
Dar informacion relativa a la Unidad Organica;

Participar en 12 elaboracion y disefio de materiales de informacion de las actividades en la

prestacion de los Servicios Publicos locales;

L/
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[ z) Elaborar informes, dictamenes Yy otros documentos que se emiten en la Unidad Organica;
aa) Analizar documentos de gestion y proyectar respuesta documentaria :

bb) Elaborar proyectos de documentos normativos;

cc) Brindar apoyo en Ia emision de documentos de evaluacion:

dd) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

a) Titulo de Técnico en Administracién u otras especialidades afines:
b) Capacitacién en administracion publica.

Exgeriencig

a) Haber laborado por lo menos Un (01) afioen Ia administracién publica o privada.

Cagacidadas, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension Yy aplicacién de las competencias técnicas de sy area.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;
c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencién a los clientes.

—_—
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE LINEA Pagina

= 066 de 092
7777 FiGHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUEST ETRABAJO

Unidad Organica SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

Cargo Estructural l Codigo l ‘ N° CAP l N°® Cargos J
Cargo Funcional Técnico en Rehabilitacion Fisica | N° Cargos | 01

1. FUNCION BASICA

Brindar terapia fisica y rehabilitacion fisica a las personas con discapacidad con la aplicacion

de métodos y equipos que ayuden la recuperacion funcional en el Servicio Municipal de
Atencion a las Personas con Discapacidad —~SEMAPED.

2. RELACIONES DEL CARGO

RELALIVINED L= w2

Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Programas Sociales;

b) Coordina con los cargos de las unidades organicas de la Municipalidad;
Relaciones Externas

a) Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las expresamente asignadas por instancia competente.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Aplicar las terapias con agentes fisicos y aparatos mecanicos siguiendo las técnicas
adecuadas a cada casoy siguiendo las prescripciones meédicas;

b) Cumplir con las medidas o disposiciones por el médico en medicina fisica y rehabilitaciéon o
el licenciado en tecnologia medica;

c) Aplicar técnicas basicas de kinesioterapia para prevenir deformidades y re-educar las
funciones motrices;

d) Hacer requerimientos de materiales para la atencion de terapias y rehabilitacion fisica 2
las personas con discapacidad;

e) Brindar apoyo psicolégico basico o elemental a las personas que reciben la terapia y
rehabilitacion fisica;

fy Brindar orientacion a las personas con discapacidad para su reinsercion a la sociedad;

g) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

-
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
a) Titulo de Técnica en Rehabilitacion Fisica o Técnica en Enfermeria u otros similares.
b) Capacitaciéon en salud.

Experiencia
a) Haber laborado un (01) afio en la administracién publica y privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de comprension de las actividades administrativas de apoyo auxiliar. Trabajar a
alta presion;

ﬂ b) Manejar procesador de textos a nivel de usuario;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacion en
la atencion a los usuarios.

e W '?’\ e "t :
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FECHA: 26/08/2011 FECHA 03/ OB /2011 FECHA: 29/08/ 2011
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Cargo Estructural | Nutricionista | | codigo | Es150071 | e cap [ 172 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional ] N° Cargos

1. FUNCION BASICA
Supervision y coordinacién de programas de servicio social alimentario: Programa del Vaso de

Leche —PVL; Programa de Complementacion Alimentaria —PCA; y, Programa Integral de
Nutricion —PIN.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

LAt AR ey

a) Depende de la Subgerencia de Programas Sociales.

Relaciones Externas

a) Con los cargos relacionados a los programas de apoyo alimentario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y coordinar la ejecucion del programa de vaso de leche —PVL-, programa de
complementacion alimentaria —PCA- y programa integral de nutricion —PIN;

b) Coordinar el funcionamiento de l0s Comedores Populares;

¢) Actualizar los padrones de los programas de asistencia alimentaria;

d) Realizar estudios sobre realidad socio-econémica de los miembros de los Comités de
Vaso de Leche;

e) Asesorary absolver consultas técnicas de su especialidad;

fy Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacion de métodos y sistemas de
servicio alimentario;

g) Realizar el estudio social y aplicar el método vy la orientacién para brindar apoyo en
beneficio de los familias en riesgo nutricional;

h) Coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de programas de servicio y bienestar social

para el nifio, nifia y padres de familia;

68




i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
% Manual de Organizacion y Funciones

Elaborar el Plan de Trabajo Anual del programa de vaso de leche —PVL-, programa dﬂ

complementacion alimentaria —PCA- y programa integral de nutricién —PIN;

J) Organizar los archivos y registros de casos atendidos, debiendo observar para ello
medidas de control administrativo;

k) Participar en las comisiones de trabajo y en la formulacién de documentos que le asignen:

l) Informar a Ia Subgerencia del programa de vaso de leche —PVL-, programa de
complementacion alimentaria —~PCA- Y programa integral de nutricién -PIN., en relacién al
desarrollo y grado de cumplimiento de las actividades a su cargo;

m) Registrar, archivar Y custodiar los expedientes de casos atendidos, asi como centralizar los
antecedentes de cada caso de asistencia alimentaria:

n) Elaborara padrones de casos atendidos y beneficios otorgados:

0) Elaborar cuadros estad isticos e informativos de atencion de casos y beneficios otorgados;

p) Otras funciones asignadas por la Subgerencia de Programas Sociales.

5. REQUISITOS MINIMOS
Egugagign

a) Titulo Profesional de Nutricionista u otras carreras afines.,
b) Capacitacion técnica en el area.

Experiencia

a) Un (01) afio en el sector publico.

nggcidgdes, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajo de analisis, comprension y aplicacién de |
programas de asistencia alimentaria;

b) Manejo de procesador de datos, hoja de calculo a nivel de usuario,
¢) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional.

T, BADO
FECHA: 26/08/ 2011

E FECHA : 29/08/2011
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE LINEA

MAS SOCIALES
Cargo Estructural | Asistente Social | | cedigo | ES150071 | N cap | 173 | N° Cargos | 1
Cargo Funcional l N°® Cargos

1. FUNCION BASICA
Realizar actividades de asistencia social en atencién a la poblacion que sé encuentra en
riesgo: Nifios, nifias, adolescentes, mujeres, ancianos y discapacitados. Apoyar el Pregrama
del Vaso de Leche —PVL; Programa de Complementacion Alimentaria —PCA; y, Programa
integrado de Nutricion —PIN.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

a) Depende de la Subgerencia de Programas Sociales.

Relaciones Externas
a) Con las organizaciones sociales de base y el vecindario en general

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las asignadas expresamente por autoridad competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisary coordinar la ejecucién del programa de vaso de leche;

b) Coordinar el funcionamiento de los Comedores Populares;

¢) Actualizar los padrones de los programas de asistencia alimentaria;

d) Realizar estudios sobre realidad socio-econémica de los miembros de los Comités de
Vaso de Leche;

e) Asesorary absolver consultas técnicas de su especialidad,

fy Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacion de métodos y sistemas de
servicio alimentario;

g) Realizar el estudio social y aplicar el método y la orientacion para brindar apoyo en
beneficio de los familias en riesgo nutricional;

h) Coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de programas de servicio y bienestar social
para el nifio, nifia 'y padres de familia;

iy Elaborar el Plan de Trabajo Anual de su competencia;

70

"

i
j) Organizar los archivos y registros de casos atendidos, debiendo observar para ello



NP MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
? Manual de Organizacion y Funciones

medidas de control administrativo;
k) Participar en las comisiones de trabajo y en la formulacion de documentos que le asignen;
I) Informar a Ia Subgerencia de Programas Sociales, en relacion al desarrollo y grado de
cumplimiento de las actividades a Su cargo;
m) Registrar, archivar y custodiar los expedientes de casos atendidos, asi como centralizar los
antecedentes de cada caso de asistencia alimentaria;
n) Elaborara padrones de casos atendidos y beneficios otorgados:
0) Elaborar cuadros estadisticos e informativos de atencion de casos y beneficios otorgados;
p) Otras funciones asignadas por la Subgerencia de Programas Sociales.

5. REQUISITOS MiNIMOS
Egucgcién

a) Titulo Profesional de Asistente Social.
b) Capacitacion técnica en el area.

Experiencia

a) Haber laborado en Programas Sociales por lo menos Un (01) afo.

Cagaglgades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de |as competencias técnico-
administrativo. Trabajar a alta presién.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo
aplicacion a la gestion administrativa municipal;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacion &
la atenci6n a los usuarios.

= P
JEALDO -

e o,
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FECHA: 26/08/ 2011
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ORGANO DE LINEA o
: FiCHA DE DESCRIPCION DEL CARGO TPUESTO DE TRABAJOT o
Unidad Organica SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Cargo Estructural l Codigo l l N° CAP l N° Cargos
Cargo Funcional Técnico Administrativo | N° Cargos | 01

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de formulacion, disefio y elaboracion de documentos técnicos de los
sistemas administrativos de la gestion municipal. Apoyar el desarrollo del Programa del Vaso

de Leche —PVL.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
c) Depende del Subgerente de Programas Sociales;
d) Coordina con los cargos relacionados a los sistemas administrativos.
Relaciones Externas

b) Con los cargos de otras entidades relacionados a los sistemas administrativos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

ATRIBUCIUNES L=t 2222

b) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Administrar el Programa del Vaso de Leche —PVL de la jurisdiccion municipal;

b) Recepcionary entregar los insumos del Programa del Vaso de Leche —PVL,

c) Proponer proyectos de mejora del Programa del Vaso de Leche —-PVL;

d) Informar permanentemente los niveles de stock del PVL;

e) Coordinar con los miembros del Comité del Programa del Vaso de Leche —PVL,

fy Supervisar la calidad y cantidad de los insumos en la preparacion del PVL;

g) Registrar la informacion en el aplicativo RUBEN;

h) Emitir bajo responsabilidad los informes técnicos Yy documentos de gestion de los sistemas
administrativos de |a unidad organica;

iy Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién digitacion y archivo
de documentos en general,

j) Ejecutary coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario;

ecoger informacion y apoyar en la formulacion o modificacion de normas administrativas

L_k)R
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Y procedimientos técnicos:
I) Revisar documentos y brindar opinién técnica ante su Jefe Inmediato;
m) Proponer procedimientos de simplificacién administrativa a nivel de la Unidad Organica;
n) Dar informacioén relativa a Ia Unidad Orgénica;
0) Participar en Ia elaboracién y disefio de materiales de informacién de las actividades enla
prestacion de los Servicios Publicos locales;
p) Elaborar informes, dictdmenes y otros documentos que se emiten en la Unidad Organica:
q) Analizar documentos de gestion y proyectar respuesta documentaria:
r) Elaborar proyectos de documentos normativos:
s) Brindar apoyo en la emision de documentos de evaluacion;
t) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

a) Titulo de Técnico en Administracién u otras especialidades afines:
b) Capacitacion en administracién puiblica.

Experiencia

a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en Ia administracién pablica o privada.

Cagacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprensién y aplicacién de las competencias técnicas de su area
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;
c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes.

011
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Péagina
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Unidad Organica

Cargo Estructural \ N® CAP l N® Cargos ‘
Cargo Funcional | Técnico Administrativo | N°® Cargos l 0

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de formulacién, disefio Yy elaboracion de documentos técnicos de los

sistemas administrativos de la gestion municipal. Apoyar el desarrolio de los Comedores

Populares.

2. RELACIONES DEL CARGO

T L D oo

Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Programas Sociales;

b) Coordina con los cargos relacionados a los sistemas administrativos.
Relaciones Externas

A b e i

a) Con los cargos de otras entidades relacionados a los sistemas administrativos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

ATRIBULIINE o e

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Administrar el funcionamiento de los Comedores Populares;

b) Gestionar el abastecimiento de insumos para los Comedores Populares;

¢) Supervisar la calidad y cantidad de los insumos en la preparacion de las raciones

alimentaria en los Comedores Populares;

d) Emitir bajo responsabilidad los informes técnicos y documentos de gestion de los sistemas

administrativos de la unidad organica,

e) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion digitacién y archivo

de documentos en general;

f) Ejecutary coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,

verificacion y archivo del movimiento documentario;

g) Recoger informacion y apoyar en ia formulacion o modificacion de normas administrativas

y procedimientos técnicos;
h) Revisar documentos y brindar opinién técnica ante su Jefe Inmediato;

iy Proponer procedimientos de simplificacion administrativa a nivel de la Unidad Organica;

®
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j) Dar informacion relativa a Ia Unidad Organica;

k) Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion de las actividades en la
prestacion de los Servicios Publicos locales;

l) Elaborar informes, dictamenes y otros documentos que se emiten en la Unidad Organica:

m) Analizar documentos de gestion y proyectar respuesta documentaria;

n) Elaborar proyectos de documentos normativos:

0) Brindar apoyo en Ia emisién de documentos de evaluacion:

p) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

a) Titulo de Técnico en Administracién u otras especialidades afines:
b) Capacitacién en administracion publica.

Experiencia

a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracién publica o privada.

Cagacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de célculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;
¢) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes.

GENCIAT

FECHA: 26/08/2011 FECHA: 03/08/2011 FECHA: 29/08/2011
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE LINEA

T FICHAD

Unidad Organica

PR TA DE TRABAIO -
i " = A L
- S TR

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Cargo Estructural Codigo [ ] N° CAP [ N° Cargos
Cargo Funcional Secretaria | N° Cargos | 01

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de asistencia administrativa secretarial,

manejo del acervo documentario,
archivistico y de apoyo a la coordinacién de tramite y gestion.

2 RELACIONES DEL CARGO

RELALIVINEY s ————

Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente de Programas Sociales;

b) Coordina la gestion documentaria con las Unidades Organicas de la Municipalidad.

Relaciones Externas

a) Con Entidades Publicas a nivel d

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

AITRIBULIIIIEY == 2 —

e tramite y gestion documentaria;

b) Con Instituciones privadas y personas naturales a nivel de tramite y gestién documentaria.

a) Restringir I atencion de la comunicacion te

lefonica fija y movil;

b) Custodiar, preservary administrar el acervo documentario de la Unidad Organica;

c) Procesary digitar fa informacion clasificada.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion oficial,

b) Revisary preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la

documentacién para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe Inmediato;

c) Tomar dictado y redactar documentos de gestion, documentos técnicos, documentos normativos,
documentos de evaluacion y otros de acuerdo a lo establecido por el Jefe Inmediato;

d) Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades
Orgéanicas de la Municipalidad;

e) Concertar citas programadas con las autoridades, funcionarios, persona!idades y vecinos en
general de |a circunscripcion municipal;

fy Preparar la agenda de actividades;

g) Administrar el archivo de la documentacion clasificada:

h) Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencias al archivo pasivo
por prescripcion en el tiempo;

iy Orientar & informar sobre las gestiones realizadas, gestiones pendientes de atencion Y
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situaciones de los expedientes a cargo de la Unidad Organica;

i) Coordinar el pedido, la distribucion Y uso racional de los materiales de escritorio e informética de
la Unidad Organica:

k) Recibir, analizar, clasificar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada de la Unidad
Orgéanica;

) Tomar dictado taquigrafico y/o digitar documentos ordinarios, reservados, confidenciales y
secretos;

m) Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y eventos;

n) Atender llamadas telefénicas, recibir y enviar documentos por fax y correo electronico;

0) Otras que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

a) Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutiva;
b) Capacitacién en Computacion y Administracion Documentaria.

Experiencia

a) Experiencia de un (01) afio en la administracién publica o privada.

nggcidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnicas de su ares _/«' #
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes internos
externos.
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. AL DE ORGEA ACIO @
ORGANO DE LINEA B e
T FCHA DE DESCRIPCION DEL CAR §'0 PUESTO DE
Unidad Organica SUBGERENCIA DE PROG MAS SOCIALES
_(Brgo Estructural \ Codigo \ l N°® CAP | N° Cargos
Cargo Funcional Almacenero | N° Cargos | 01

1. EUNCION BASICA
Ejecutar actividades de apoyo auxiliar en la gestion administrativa implementados en la

Unidad Organica. Desarrollar funciones de administracion general de almacenes.

2. RELACIONES DEL CARGO

RELALIRAI Y —— —

Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Programas Sociales,;

b) Coordina con los cargos del sistema de abastecimiento.
Relaciones Externas

a) Con los cargos del sistema de abastecimiento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las expresamente asignadas por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNGIVINED Lt = o

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion digitacion y archivo
de documentos en general;
b) Dar informacion relativa a la Unidad Organica; P

¢) Atender las llamadas telefonicas, asi como las comunicaciones escritas que S€ le

encargue;

d) Desarrollar acciones técnicas de ingreso fisico de bienes al Almacen con la verificacion de
la documentacién de adquisicién 0 envio, recepcion fisico del bien verificando las
caracteristicas técnicas, suscribir los documentos fuente y registrar los datos en la Tarjeta
de Existencias Valoradas de Almacén y en la Tarjeta de Control Visible de Almaceén;

e) Realizar acciones de custodia temporal de los bienes en el almacén con el

acondicionamiento del lugar de custodia, la clasificacion y la ubicacion;
f) Realizar el control de existencias con la verificacion y registro de los documentos con las
cantidades y constatando la vigencia de uso de los bienes;

g) Atender la distribucion de los bienes con la recepcion de los documentos de pedido

comprobante de salida, con el embalaje, transporte y entrega con el registro de la salida de
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los bienes:;

h) Ofras que le asigne la Subgerencia de Programas Sociales.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
a) Instruccién secundaria completa.

b) Capacitacién en gestion administrativa Yy computacion e informatica.

Experiencia

a) Haber laborado un (01) afio en el sector publico o privado.

Cagacidades, habilidades v actitudes

a) Capacidad de analisis, comprensién y aplicacion de las actividades administrativas de
apoyo auxiliar. Trabajar a alta presién;

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario;

¢) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en
la atencion a los usuarios.

G o . B
FECHA: 267/ 11 FECHA : 03/08
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ORGANO DE LINEA g
~FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUE: DESTO DE TRABA
Unidad Orgénica SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Cargo Estructural l Cddigo ] ‘ N° CAP l N° Cargos
Cargo Funcional Chofer | N° Cargos | 01

1. FUNCION BASICA

e e et

Conduccién y realizar mantenimiento de primer escalon a nivel de usuario del vehiculo motorizado
asignado a la Unidad Organica.

2. RELACIONES DEL CARGO

RELAL NS e ———

Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Programas Sociales; y

b) Coordina con las unidades organicas a las que presta apoyo de transporte.

Relaciones Externas

RelgL

a) Apoyode transporte a las entidades previa autorizacion expresa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las conferidas en forma expresa por 6rgano competente,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNUIUNEY &v = =

a) Revisar y efectuar el mantenimiento del vehiculo motorizado antes de salir al servicio, con respecto
a: Reporte del chofer; los niveles de aceite de motor, agua, grasa y otros: el contacto de los bornes
de la bateria y el estado de las llantas; el nivel adecuado de combustible; Cualquier deficiencia o |
necesidad detectada en la verificacion debera presentar el requerimiento a su Jefe Inmediato para b
el abastecimiento correspondiente.

b) Comprobar permanentemente el correcto estado de funcionamiento del vehiculo motorizado
respecto al sistema de frenos, sistema eléctrico, sistema de suspension, sistema de encendido,
sistema de rodamiento, sistema de lubricacion, sistema de alimentacién y los otros sistemas con el
proposito de cumplir con los objetivos de la unidad organica. Cualquier falla detectada comunicar al
Jefe Inmediato y gestionar mediante la Orden de Trabajo de Mantenimiento del segundo al quinto
escalén ante la Subgerencia de Maestranza;

¢) Conducirla unidad de transporte, en funcion del servicio programado;

d) En caso de colisién o incidencia del vehiculo asignado, debera de remitir un informe al Jefe
Inmediato, asimismo efectuar el tramite correspondiente ante las autoridades competentes;

e) Velar por la seguridad, proteccién y conservacion del vehiculo a su cargo;

f) Elaborar el parte diario y presentar al Jefe Inmediato;

g) Hacer firmar la boleta de autorizacién de ingreso y de salida del vehiculo de la circunscripciOnJ
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local;

h) Respetar irrestrictamente las normas de transito y someterse a sus regulaciones respecto a la
conduccién de la unidad vehicular asignada;
i) Ofras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MiNIMOS
Educacién

a) lInstruccién secundaria completa;
b) Brevete profesional, minimo Categoria A - Il
¢) Estudios basicos de Mecanica basica y Electricidad Automotriz.

E;Qg;iencig

a) Un (01) afio de conduccién de vehiculo por la zona.

Cagacidades, habiligadeg y actitudes

a) Capacidad de trabajar a alta presion Y en zonas de alto riesgo;
b) Cultivar valores de responsabilidad, respeto y honestidad.

FECHA :

FECHA: 26/08/2011 FECHA: 03/08/2011
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D AL DE ORGA A @ [
ORGANO DE LINEA S s
o ﬁf“-% A DE DESCRIPGION DEL CARGO O PUESTO DE TRAS Kl
Unidad Crganica SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Cargo Estructural . Codigo ‘ l N° CAP l N® Cargos
Cargo Funcional | Auxiliar Administrativo | N° Cargos | O1

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo auxiliar en la gestion administrativa implementados en la
Unidad Organica. Apoyar las actividades del Programa de Vaso de Leche.

2. RELACIONES DEL CARGO

RELALIVINGS & e

Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente;

b) Coordina con los cargos de las unidades organicas de la Municipalidad,
Relaciones Externas

a) Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

ATRIBULIJINES Lo S

a) Las expresamente asignadas por instancia competente.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, ordenar y archivar la documentacion de la Unidad Organica;

b) Custodiar el acervo documentario y archivo de 1a Unidad Organica,

¢) Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronologico el despacho del
dia de la documentacion para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe
Inmediato;

d) Atender llamadas telefénicas ¥ realizar comunicaciones oficiales por fax, correo
electrénico;

e) Redactar documentos de gestion como oficios, informes, memorandos, cartas, dictamenes
y otros documentos;

f) Mantener al dia la base de datcs de la Unidad Orgénica;

g) Controlar, organizar, redactary revisar los proveidos para su atencion y otras labores del
acervo documentario;

h) Orientar € informar al publico y trabajadores de la municipalidad en asuntos propios de la

<

Unidad Orgénica;
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i) Registrar, ordenar y archivar los documentos y colaborar con la elaboracién de inventarios

y archivos;

i) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MiNIMOS

Educacién

a) Secundaria Completa con estudios en Tramites Administrativos.
b) Capacitacion en computacion e informatica.

Experiencia

a) Haber laborado un (01) aflo en la administracién publica y privada.

Cagacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de comprension de las actividades administrativas de a

poyo auxiliar. Trabajar a
alta presién:

b) Manejar procesador de textos a nivel de usuario;
c)

Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en
la atencion a los usuarios.

FECHA : 03/ 08 /2011
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CIVILES

Cargo Estructural | SUBGERENTE | codigo | Ds145071 | Necap | 178 [ N° Cargos | 01

Cargo Funcional N® Cargos

1. FEUNCION BASICA

Desarrollar funciones ejecutivas especializadas de acceso a la identidad y administracion de
los registros de estado civil.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende de la Gerencia de Desarrollo Social.

Relaciones Externas
[glaclones cxternas

a) Con el Registro Nacional de Identidad y Estado Civil -RENIEC.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
S LIPNES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma €xpresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
TUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, organizar y ejecutar las actividades de los Registros de Estado Civil;

b) Cumplir y hacer cumplir las normas legales, que regulan las actividades de los Registro
Civiles en el Perg:

¢) Revisar, fiscalizar y firmar las reproducciones de hechos vitales y actas marginales en los
correspondientes registros;

d) Revisar, fiscalizar y firmar las reproducciones de las partidas de los registros, asi como
todos los documentos que se originan en los Registros Civiles;

e) Organizar y celebrar por delegacion, los matrimonios civiles y supervisar los celebrados
por sacerdotes y otros ante la Municipalidad:

f) Hacer cumplir las funciones encomendadas al personal de apoyo, profesional y técnico
que laboran en la Unidad Organica;

g) Cumplir con el ejercicio de sus funciones en el marco de su competencia funcional;

h) Elaborar Actas de Registros Civiles y certificaciones varias:

i) Realizar la gestion de matrimonios civiles;

J) Registrar hechos vitales;

k) Registrar Actas de Defuncién;
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e

) Inscripcion de adopcion,
m) Atender en forma personal consultas a RENIEC;
n) Elaborar la estadistica mensual de nacimientos;

o) Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
a) Titulo universitario de Administrador o Abogado u otras carreras afines o Titulo de Técnico
compatible con el cargo. Puede encargarse al servidor de mayor antigiiedad en el tiempo
de servicios.

b) Especializacion en Registros Civiles.

Experiencia “
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en el sector publico o privado.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajo de andlisis, comprension y aplicaciéon de las competencias de
planeamiento, coordinacién, organizacion, direccion, control, supervision, monitoreo y
evaluacion;

b) Manejo de procesador de datos, hoja de calculo y otros programas informaticos aplicables
a la gestion municipal.

¢) Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional e inspirar confianza juridica.

T
TR A MODIED Tl
: m*’ MA MODIEICALAUR

FECHA: 03/08/2011
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CHA DE DESCRIPG) ION DEL CARGO O PUESTH DE & ABKIO:
=HA DE DESCRIPCION UEL CARGO O PUESTO . TRABAJO 7

Unidad Orgénica | SUBGERENCIA DE REGISTROS CIVILES
Cargo Estructural Registrador Civil | , Codigo I AP255071 l N° CAP ] 179 | N® Cargos | 01
Cargo Funcional N° Cargos

1. FEUNCION BASICA

Realizar funciones técnicas de Registro de Estado Civil.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

h a) Depende del Subgerente de Registros Civiles:
b) Coordina con los cargos responsables del servicio de Registro de Estado Civil.

Relaciones Externas

a) Con las personas naturales usuarias del servicio del Registro Civil.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
ST IVNES DEL CARGO

a) Las autorizadas en forma expresa por instancia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
LUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, organizar y ejecutar las acciones de los Registros de Estados Civiles;

b) Cumplir y hacer cumplir las normas legales, que regulan las actividades de los Registr
Civiles en el Peru:

H ) Revisar, fiscalizar y firmar las reproducciones de hechos vitales y actas marginales en los

c correspondientes registros:

d) Revisar, fiscalizar y firmar las reproducciones de las partidas de los registros, asi como
todos los documentos que se originan en los Registros Civiles:

e) Organizar y celebrar por delegacion, los matrimonios civiles y supervisar los celebrados
por sacerdotes y otros ante Ia Municipalidad:

f) Hacer cumplir las funciones encomendadas al personal de apoyo, profesional y técnico
que laboran en la Unidad Organica;

g) Cumplir con el ejercicio de sus funciones en el marco de su competencia funcional y otras
que por necesidad de servicio le asigne el Jefe Inmediato;

h) Elaborar Actas de Registros Civiles y certificaciones varias:

i) Realizar la gestién de matrimonios civiles:

J) Registrar hechos vitales;
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k) Registrar Actas de Defuncion;

) Inscripcion de adopcion;

m) Atender en forma personal consultas a RENIEC,;
n) Elaborar la estadistica mensual de nacimientos;

o) Efectuar otras funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

a) Titulo de Técnico en Administracién u otros similares.
b) Capacitacion en Registro de Estado Civil.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) en el sector publico 0 privado.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las actividades administrativas de
apoyo auxiliar. Trabajar a alta presion;

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario;

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en

la atencion a los usuarios.

FECHA 26!08!2011 FECHA 03 /08 /2011 FECHA 29!08!2011
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.. FICHA DE DESCRIPCIC N DEL CARGO O PUESTODE T ABAJO
Unidad Orgénica | SUBGERENCIA DE REGISTROS CIVILES
Cargo Estructural | Técnico Administrativo | | cadigo | AP205071 [ N-caP | 180 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional N® Cargos

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de formulacién, disefio y elaboracion de documentos técnicos de los

sistemas administrativos de Ia gestién municipal. Apoyar en las actividades del Registro de
Estado Civil.

\.ﬂ 2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
a) Depende del Subgerente de Registros Civiles;
b) Coordina con los cargos relacionados a los sistemas administrativos.

Relaciones Externas

a) Con los cargos de otras entidades relacionados a los sistemas administrativos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
a) Las autorizadas en forma expresa por instancia competente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar y firmar las reproducciones de las partidas de los registros, asi como todos los |~
ﬂ documentos que se originan en los Registros Civiles;

b) Elaborar Actas de Registros Civiles y certificaciones varias:
¢) Realizar la gestién de matrimonios civiles;

d) Registrar hechos vitales;

e) Registrar Actas de Defuncién;

f) Inscripcion de adopcion;

g) Atender en forma personal consultas a RENIEC:

h) Elaborar la estadistica mensual de nacimientos:

i) Emitir bajo responsabilidad los informes técnicos y documentos de gestién de los sistemas
administrativos de la unidad organica;

J) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion digitacién y archivo
de documentos en general;

k) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro. procesamiento, clasificacion,
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verificacién y archivo del movimiento documentario;

) Recoger informacién y apoyar en la formulacién o modificaciéon de normas administrativas
y procedimientos técnicos;

m) Revisar documentos y brindar opinion técnica ante su Jefe Inmediato;

n) Proponer procedimientos de simplificacion administrativa a nivel de la Unidad Organica;

o) Dar informacion relativa a la Unidad Organica;

p) Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion de las actividades en la
prestacion de los Servicios Publicos locales;

q) Elaborar informes, dictamenes y otros documentos que se emiten en la Unidad Organica;

r) Analizar documentos de gestion y proyectar respuesta documentaria,;

s) Elaborar proyectos de documentos normativos;

t) Brindar apoyo en la emision de documentos de evaluacion;

u) Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
a) Titulo de Técnico en Administracién u otras especialidades afines;
b) Capacitacion en administracion publica.

Experiencia
a) Haber laborado por lo menos Un (01) afio en la administracién publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnicas de su area.
Trabajar a alta presion.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

c) Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes.

T .w R e e M Y " 5
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RS DESGRIPCIC JEL ARG

Unidad Organica

Cargo Estructural | Auxiliar Administrativo | | codigo [ AP105071 | N cap | 181 [ N° Cargos | o1

Cargo Funcional N° Cargos

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo auxiliar en la gestién administrativa implementados en la
Unidad Organica. Apoyar en las actividades del Registro de Estado Civil.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

a) Depende del Subgerente de Registros Civiles;
b) Coordina con los cargos de las unidades organicas de la Municipalidad:;

Relaciones Externas

a) Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las expresamente asignadas por instancia competente.

4. FEUNCIONES ESPECIFICAS
a) Revisar y firmar las reproducciones de las partidas de los registros, asi como todo

documentos que se originan en los Registros Civiles:
b) Elaborar Actas de Registros Civiles y certificaciones varias;
¢) Realizar la gestién de matrimonios civiles;
d) Registrar hechos vitales:
e) Registrar Actas de Defuncién;
f) Inscripcién de adopcion:
g) Atender en forma personal consultas a RENIEC:;
h) Elaborar la estadistica mensual de nacimientos;
i) Recepcionar, ordenar y archivar la documentacion de la Unidad Organica;
i) Custodiar el acervo documentario y archivo de la Unidad Organica:
k) Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del

dia de la documentacién para el andlisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe
Inmediato;

) Atender llamadas telefénicas y realizar comunicaciones oficiales por fax, correo
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electronico;

m) Redactar documentos de gestion como oficios, informes. memorandos, cartas, dictamenes
y otros documentos;

n) Mantener al dia la base de datos de la Unidad Organica;

o) Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencién y otras labores del
acervo documentario;

p) Orientar e informar al publico y trabajadores de la municipalidad en asuntos propios de la
Unidad Organica;

q) Registrar, ordenary archivar los documentos y colaborar con la elaboracién de inventarios
y archivos;

r) Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
a) Secundaria Completa con estudios en Tramites Administrativos.

b) Capacitacion en computacién e informatica.

Experiencia
a) Haber laborado un (01) afio en la administracién publica y privada.

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de comprension de las actividades administrativas de apoyo auxiliar. Trabajar a
alta presion;

b) Manejar procesador de textos a nivel de usuario;

la atencion a los usuarios.

e

c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacion en ‘



