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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones {MOF), es un documento técnico de Gestidn
Institucional, contiene las funciones bésicas y especificas de los todos los cargos que se encuentran
en el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), que fue elaborado sobre la base del Reglamento de
Organizacién y Funclones.

El propdsito principal del Manual de Organizacién v Funciones, es contar con un Instrumento de
Gestién eficiente, que sirva para desempefiar cada cargo de funcionarios o servidores Municipales
en la presente estructura de la Municipalidad Provincial de Tocache; por lo tanto, su importancia es
la de tener expresamente escrito las competencias , funciones, atribuciones y responsabilidades de
cada cargo para desempefar con eficiencia y eficacia los cargos de designacién {cargos de confianza),
y los cargos asignados al servidor municipal, los mismos que son normados para su cumplimiento y
las sanciones como corresponde de acuerdo a Ley.

El Manual de Organizacidn y Funciones proporciona a las diversas dependencias conformantes de la
Municipalidad, los elementos como funciones de gestidn, describiendo las funciones especificas de
cada cargo o; Lineas de Autoridad y responsabilidad. Estos cargos son elementos bésicos de la

organizacion, fundamentales para el logro de los objetivos especificos de cada unidad orgénica que
conforman la Organizacidn.

Asf mismo, el presente Manual de Organizacién y Funciones, como documento técnico de gestion
institucional, facilitara al proceso de induccién del personal nuevo, su adiestramiento y orientacion
al asumir el cargo, y conocer con claridad sus competencias, sus atribuciones, sus funciones v las
responsabilidades que se derivan del cargo que se les ha confiado, las mismas que se encuentran de
conformidad a las Normas Sustantivas de Aplicacién General.
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TITULO I:
OBJETIVOS, FINALIDAD, ALCANCE Y BASE LEGAL

1. OBJETIVOS Y FINALIDAD

OBJETIVOS

Proporcionar informacion concerniente a la ubicacién dentro de la estructura orgénica, dependencia,
jerarquica e interrelaciones de los diferentes drganos de la Municipalidad.

Establecer las funciones y responsabilidades de los diferentes niveles y cargos. Contribuir a que los
trabajadores que integran las diferentes unidades organicas de la Municipalidad conozcan en forma
clara sus deberes y obligaciones a fin de que asuman las responsabilidades inherentes al cargo que
desempefian.

FINALIDAD

El presente Manual de Organizacién y Funciones MOF, es un documento de Gestidn técnico,
normativo que tiene por finalidad establecer la denominacién especifica a nivel de cargos, su cédigo
de identificacidn, asi como establecer las normas que regirdn el comportamiento institucional en
orden de jerarquia de cada servidor, en el que sefiala, indica y precisa su funcién, desarrolladas a
partir de la Estructura Orgénica y el Reglamento de Organizacién y Funciones {ROF).

El MOF desarrolla Funciones Especificas del servidor, asi mismo, esto sirve de partida para la
elaboracidn del Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) que para el cumplimiento de los fines,
objetivo y metas de la Municipalidad, es un requisito fundamental contar con documentos
normativos de gestion Institucional acorde a la realidad. El Manual de Organizacién y Funciones
{MOF), tiene por finalidad:

* Determinar las Funciones Especificas, responsabilidades, lineas de autoridad, canales de
coordinacion y comunicacién, lineas de mando.

*  Proporcionar informacion a los funcionarios y servidores de la Institucién sobre sus funciones
y ubicacion dentro de la Estructura Orgénica.

*  Coadyuvar la institucionalizacién y simplificacién administrativa proporcionando informacién
sobre las Funciones Especificas para el desempefio del personal y la ocupacién de cargos,
responsabilidades y atribuciones de cada servidor y funcionario de la entidad.

*  Facilitar la ubicacién exacta del personal y el de adiestramiento y orientacidn del personal
en servicios, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del
cargo.

2. ALCANCE Y BASE LEGAL

ALCANCE

Las Normas establecidas en el presente Manual, son de cumplimiento obligatorio del personal que
Labora en la Municipalidad y se rigen por el desempefio de los funcionarios, directivos personal
profesional, técnico y auxiliar.
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BASE LEGAL

El Manual de Organizacidn y Funciones (MOF) tiene la Base Legal siguiente:

- Constitucidn Politica del Per( 1993.

-Ley N° 27680 Ley de Reforma de la Constitucidn Politica del Perq, Capitulo X1V, Titulo IV.

-Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del Estado.

- Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacidn.

- Ley N° 27972 Nueva Ley Orgénica de Municipalidades.

- Ley N° 27776 Ley del Sistema Nacional de Control y de Ia Contraloria General de la Republica.

- Ley N° 28411 Ley General del Sistema Naclonal de Presupuesto.

- Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversién Pablica.

- Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa.

-Ley N° 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

-Ley N° 27785 Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.

- Ley N° 27933 Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana

- Ley N® 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

- Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.

- Ley N° 28425 Ley de Racionalizacion de los gastos publicos.

-Ley de Bases de la Carrera Administrativa. D.L. N° 276 y su Reglamento D.S. N° 005-90-PCM y
Normas Complementarias.

-Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

-Ley N® 271815-Ley Marco del Empleo Publico.

- Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la informacidn y su modificatoria mediante Ley
N°27927

- Ley 28056, Ley Marco de Presupuesto Participativo.

- Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento.

- Ley N® 29227, Ley de separacién Convencional y Divorcio Ulterior en Municipalidades.

- Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Defensa Civil y su Modificatoria.

- Ley N° 289786, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

- Ley 29090, Ley de regularizacién de habilitaciones urbanas y Edificaciones.

- Ley N° 27082, Del Consejo Nacional de la Juventud y su Reglamento.

- Ley N° 27470, Ley del Programa de Vaso de Leche.

- Ley N° 27773, Cdédigo de los Nifios y Adolescentes.

- Ley N°® 27408- Ley de Atencién Preferente.

- Ley N° 27050, Ley General de la Integracién de las Personas con Discapacidad (OMAPED.)

- Decreto Legislativo N°1068, Sistema de Defensa Juridica del Estado

- Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Texto Unico Ordenado de la Normativa del Servicio Civil. - R.J.
N° 197-94-INAP-ONR, que aprueba la Directiva N° 004-94-INAP/ONR, sobre Normas para la
Formulacién de Manuales de Organizacidn y Funciones.

- Resolucién Jefatural N°109-95-INAP/DNRdel23-07-95 que aprueba la Directiva N°002-95-INAP/DNR
Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de GestiSn en un Marco de
Modernizacién Administrativa.
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- Resolucién Jefatural N°182-70/INAP-DNR, Aprobacién de Normas del Sistema de  Racionalizacién
en la Administracién Pablica,

- Texto Unico Ordenado de los Procedimientos Administrativos Decreto Supremo N° 02-94-1U8.

- Directiva N° 001-2011 -EF/68.01, Directiva General de} Sistema Nacional de Inversién Publica

NIVEL DE APROBACION

El Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad, es aprobado por Ordenanza Municipal.

3. NATURALEZA Y FINES DE LA MUNICIPALIDAD

El Gobierno Local Provincial de Tocache, es una entidad basica de la organizacién territorial del Estado
y canal inmediato de participacién vecinal en asuntos piblicos, que institucionaliza y gestiona con
autonomia los intereses propios de la colectividad, siendo elementos esenciales del gobierno local:
el territorio de la Provincia de Tocache, su poblacién y su organizacion.

El Gobierno Local Provincial de Tocache, goza de autonomia politica, econdmica y administrativa en
los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucidn Politica del Per( establece, radica
en fa facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracin, con sujecién al
ordenamiento juridico.

La finalidad de la Municipalidad Provincial de Tocache es representar al vecindario, promover la
prestacion de los servicios publicos locales y el desarrolio integral, sostenible y armdnico de la
circunscripcion.
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TITuLoO

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

1. DE LA ORGANIZACION
El Gobierno Local Provincial de Tocache, tiene la siguiente estructura organica:

1.1. ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION

*  Alcaldia
*  Gerencia Municipal.

1.2. ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL

*  Oficina de Control Institucional

1.3. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

*  Oficina de Procuraduria Pablica Municipal

*  Gerencias de Asuntos Juridicos

*  Gerencia de Planificacion y Presupuesto
» Sub Gerencia de Programacién Multianual de Inversiones
% Sub Gerencia de Estadistica e Informatica

1.4. ORGANOS DE APOYO:

»  Oficina de Secretaria General
» Unidad de Tramite Documentario y Archivo
* Oficina de Imagen Institucional

*  Gerencia de Administracion y Finanzas
» Sub Gerencia de Contabilidad
¥ Sub Gerencia de Tesoreria
> Sub Gerencia de Recursos Humanos
» Sub Gerencia de Logistica

*  Gerencia de Administracion Tributaria
> Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria y Orientacién al Contribuyente
» Sub Gerencia de Fiscalizacién y Control Tributario
» Oficina de Ejecucién Coactiva
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1.5. ORGANOS DE LINEA:

Gerencia de Desarrollo Econémico

» Sub Gerencia de Produccién

» Division de Comercializaciéon y Mercado
» Sub Gerencia de Turismo

Gerencia de Desarrollo Social y Servicios a la Ciudad.

» Sub Gerencia de Educacién, Cultura, Deporte y Recreacién
» Sub Gerencia de DEMUNA, OMAPED y CIAM

» Sub Gerencia de Programas Sociales y SISFOH

> Divisién de Registros Civil

» Sub Gerencia de Agua Potable y Alcantarillado

» Division de Policia Municipal

> Divisién de Seguridad Ciudadana

Gerencia de Desarrolio Ambiental

» Divisién de Limpieza Piblica y Ornato
» Sub Gerencia Ambiental
¥ Sub Gerencia de Ordenamiento Territorial

Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura

# Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Catastro
¥ Sub Gerencia de Infraestructura

» Sub Gerencia de Formulacidon de Proyectos

> Division de Pool de Maquinarias

b

» Division de Transporte y Transito urbano
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
TOCACHE
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TITULO I
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

P

CAPITULO |
ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION

A. ALCALDIA.

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE ALCALDIA

Ne CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
i Alcalde F-4 Alcaldia

2 Chofer S5TA Choferl

3 Secretaria STA Técnico Administrativo il

4 Seguridad STA Seguridad |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS, RESPONSABILIDADES, COORDINACION DE LOS CARGOS DE
ALCALDIA.

L IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ALCALDE ' GRADO DEL
|’ | PUESTO F4
| UNIDAD ORGANICA ALCALDIA | SEDE Central
i

il. OBJETIVO DEL PUESTO

Representar legalmente a la Municipalidad como méxima autoridad administrativa debera I
| encabezar el establecimiento de Politicas de Desarrollo en el ambito de su intervencidn.
|

lil. PERFIL PROFESIONAL

Se solicita como requisito minimo lo siguiente:
|

- Gozar de Derecho de Sufragio.

- Ser vecino de la respectiva circunscripcién municipal con no menos de 02 afios de
i residencia continda antes de Ia eleccidn.

| - Hallarse inscrito en el Registro Electoral

10
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IV. RELACIONES DEL PUESTO

' DEPENDENCIA JERARQUICA e Concejo Municipal
SUPERVISION JERARQUICA e Gerencia Municipal y toda fa Administracion
Municipal
COORDINACIONES INTERNAS e Con todos los Funcionarios y Trabajadores de la
_ entidad
COORDINACIONES EXTERNAS e Ministerio de Economfa y Finanzas

Gobiernos Regionales y Locales (Municipalidades)
® Organismos Descentralizados
& Empresas de Servicios Piblicos
¢ Ofras Entidades Pdblicas y/o Privadas con las que |
deba coordinar diversos aspectos
¢ Juntas Vecinales, Juntas Comunales |

e Ciudadanos |

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Defender ¥ cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos. |
2. Convocar, presidir y dar por conciuidas las sesiones del Concejo Municipal |
3. Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

4. Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas. |
5. Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion, suscribir acuerdos, actas de i

concejo, ejecutarlas y supervisar el cumplimiento de las mismas.

6. Dictar decretos, resoluciones de alcaldia con sujecion a las leyes y ordenanzas,
ejecutarlas y vigilar su cumplimiento.

7. Dirigir la formulacion y someter la aprobacién del concejo el plan de desarrollo
sostenible local y el plan de inversiones concertado con la sociedad civil.

8. Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal y el presupuesto municipal
de la Provincia de Tocache.

9. Someter a la aprobacién del Concejo Municipal bajo responsabilidad y dentro de los
plazos y modalidades establecidos en la ley anual de Presupuesto de la Republica, el
Presupuesto Municipal Participativo debidamente equilibrado y financiado.

10. Aprobar el presupuesto municipal, en caso que el Concejo Municipal no lo apruebe
dentro del plazo previsto por ley.

I 11. Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del pritner trimestre del

' ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad el balance general y la |

‘ memoria del ejercicio econdmico fenecido.

MUN!CIPAL!?P?INCJAL DE TOCACHE 11
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12. Proponer al Concejo Municipal la creacidn, modificacion, supresién o exoneracién
de contribuclones, tasas, arbitrios, derechos, licencias; y, con acuerdo del Concejo
Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacidn de los impuestos que considere
necesarios.

13. Someter al Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestién ambiental local
y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestidén ambiental nacional
regional.

14. Proponer al Concejo Municipal proyectos de reglamento interno de concejo
municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para
el gobierno y la administracién municipal.

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

16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo a las normas del codigo civil

17. Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas
funcionarios de confianza.

18. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demés servidores de fa
municipalidad.

19, Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio de la policia
municipal vy la policfa nacional.

20. Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor habil y las administrativas en el
Gerente Municipal.

21. Proponer al Concejo Municipal, fa realizacidn de auditorias, exdmenes especiales y
otros actos de control.

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

23. Celebrar los actos, contratos y convenios hecesarios para el ejercicio de sus
funciones y vigilar su cumplimiento.

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

25. Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento vy los resultados
econdmicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios
publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacién del sector privado

I' 26. Presidir las comisiones provinciales de formalizacién de la Propiedad Informal o
designar a su representante, en aquellos lugares en que implementen.

27. Otorgar titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccién y
competencia.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE 12
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28. Nombrar, contratar, cesar, sancionar a los servidores mu_nicipales de carrera.

29. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo.

30. Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccién

31. Suscribir Convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obrasy
prestacion de sus servicios comunes.

32. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales, de ser el
caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal.

33. Resolver en Gltima instancia administrativa, los asuntos de su competencia, de
acuerdo al texto tnico de procedimientos ad ministrativos de fa Municipalidad.

34. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacion vecinal.

35. Las demds que correspondan de acuerdo a Ley.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO ‘ CHOFER | GRADO DEL |
1 | PUESTO STA |
[ UNIDAD ORGANICA ! ALCALDIA SEDE Central |
B |
1. OBJETIVO DEL PUESTO

Conducir vehiculos motorizados livianos y pesado para el transporte de personal ‘

PERFIL PROFESIONAL

BHW N

[3,]

. Instruccién secundaria completa
. Licencia de Conducir profesional
. Experiencia en conduccidn de vehiculos
. Conocimiento de Mecanica Automotriz (Deseable) |

. Experiencia Laboral.

Tener experiencia previa minima de 03 afios desde la obtencién de Licencia. Ademds
debera ser Capaz de desempefiarse en un ambiente de ritmo acelerado con mdiitiples
prioridades. Buen manejo de relaciones interpersonales. |
Licencia de Conducir A-ill indispensable. }
|
|

. Debera tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.

Debers tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, Predisposicién y
Adaptacién al cambio, Predisposicidn a servir, integridad, productividad.
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V. RELACIONES DEL PUESTO

' DEPENDENCIA JERARQUICA e Alcaldiay por delegacion del Gerente Municipal |
SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce |
i COORDINACIONES INTERNAS o Coordina con el Jefe def Pool de Maquinarias, para

efectos el mantenimiento, adquisicion de repuestos
. ; Yy accesorios que requiera el vehiculo.
| COORDINACIONES EXTERNAS i & Noejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

| 1. Conducir el vehiculo motorizado que estd a cargo de Alcaldia, para el cumplimiento
i de los actos oficiales que lleva a cabo el Alcalde.
2. Realizar viajes interprovinciales cuando lo solicite alcaldia
3, Efectuar el mantenimiento oportuno del vehiculo a su cargo
4. Las demds que le asigne el alcalde provincial ‘

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA GRADOQ DEL

|
, PUESTO ] STA
SEDE ] Central
i

; UNIDAD ORGANICA | ALCALDIA

il. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial y asistir en las actividades administrativas que se requieran, para
facilitar el cumplimiento de las actividades asignadas al drea funcional en la que labora, en el
marco de la normatividad vigente

lil. PERFIL PROFESIONAL
| 1. Técnico en Secretariado con Titulo Profesional

2. Debera tener conocimiento en Digitacién {Mecanografia); Redaccion; Archivo;
Computacion; Procedimientos administrativos y de Oficina.

3. Experiencia Laboral
Tener experiencia previa minima de 02 afios desde la obtencion de Titulo profesicnal.

4. Debera tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.

5. Deberd tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso; Predisposicién y
adaptacion al cambio, Predisposicién a servir; Integridad, Productividad.

f—
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| 6. Debers tener las siguientes competencias especfﬂcés: Pensamiento Estratégico, Liderazgo
para el cambio, Perspectiva de Sistema, Orientacién hacia el futuro, Responsabilidad
Social.

V. RELACIONES DEL PUESTO

| DEPENDENCIA JERARQUICA ' & Alcaldia

| SUPERVISION JERARQUICA | o Noejerce ) |
COORDINACIONES INTERNAS . Eoordina con todos los Gerentes de Linea y Gerente

| | Municipal. - - |
| COORDINACIONES EXTERNAS | « Noejerce ’

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Re_cepcionar, registrar y archivar los documentos de Alcaldia

Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda del Alcalde Provincial.

Tomar dictado y digitar documentos confidenciales.

Despachar documentos varios a fas dependencias de la Municipalidad.

Preparar el roi de atencion al piblico previa conformidad del Aicalde Provincial.

Preparar y ordenar la documentacion de Alcalde para conferencias, reuniones y

sesiones de comuna.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones del Alcalde

Atender las Hlamadas telefénicas, fax y otras coordinaciones telefénicas.

9. Inventariar la documentacion archivada proveniente de las dependencias de la

Municipalidad. |

10. Controlar la salida y devolucion de los documentos que obran en el archivo de su ‘
|
|
|

AN

® N

oficina.

11, Recepcionar, registrar y archivar documentos de la oficina de regidores

12, Apovyar a las comisiones de regidores en la preparacién de documentos necesarios
para el cumplimiento de sus funciones.

13. Apovar en las acciones necesarias requeridas en sesiones de comuna, reuniones de
trabajo otras actividades convocadas por el Alcalde.

14.Las demads que le asighe el Alcalde Provincial

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO SEGURIDAD GRADO DEL | STA
PUESTO
UNIDAD ORGANICA ALCALDIA f SEDE f Central
15
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. OBIJETIVO DEL PUESTO

i Brindar seguridad al Alcalde Provincial

til. PERFIL PROFESIONAL

. Instruccién secundaria : - o :
Licencia de conducir profesional y de vehiculos menores

Debera portar licencia de portar arma

Experiencia en el uso de armas de fuego

ST IR

Debera tener como habilidades: Dinamismos, orden, empatia, adaptabilidad

Debera tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, predisposicién y
adaptacién al cambio, predisposicion a servir, integridad, productividad.

7. Debera tener las siguientes competencias especificas: Pensamiento Estratégico, Liderazgo
para el cambio, Perspectiva de Sistema, Orientacidn hacia el Futuro, Responsabilidad
Social.

=

IV. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Depende directamente de Alcaldia |'
| SUPERVISION JERARQUICA » Noejerce
‘ COORDINACIONES INTERNAS e Coordina con la Oficina de Secretaria de Alcaldia las
‘ ! actividades y acciones administrativas ‘
\ COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce |

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Brindar segaridad al Alcalde Provincial

2. Acompafiar en sus viajes de rutina dentro de la Provincia y cuando sea requerido, fuera de

| ella.

| 3. Coordinar con la Secretaria, los eventos programados donde participara el Alcalde, para
evaluar las caracteristicas de los auditorios.

| 4. Determinar con anticipacion el riesgo de los lugares donde el Alcalde desarrollara sus

i actividades con tiempo.

5. Apovar al Alcalde, durante las reuniones, en que este participe

6. Las demas que le asigne el Alcalde Provincial.

MUNICIPALIDAD PBOV!N,ClAL DE TOCACHE
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B. GERENCIA MUNICIPAL

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE ALCALDIA

Ne CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
6 Gerente Municipai F-3 Gerente li
7 Asistente de Gerencia Municipat SPE  |Técnico Administrativo I}

2. FUNCIONES ESPECIFICAS, RESPONSABILIDADES, COORDINACION DE LOS CARGOS DE
GERENCIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO GERENTE MUNICIPAL GRADO DEL {
PUESTO F3
UNIDAD ORGANICA f GERENCIA MUNICIPAL i SEDE I Central

l

il. OBJETIVO DEL PUESTO
I[ Conducir, organizar, articular, supervisar y controlar el desarrolio de los procesos de gestion
publica de las unidades organicas a su cargo.

Iii. PERFIL PROFESIONAL

1.

Profesional de las Especialidades de Ingenieria, Ciencias Politicas, Ciencias Econémicas;|
Ciencias Sociales Ciencias Humanas, Ciencias Administrativas, o afines. '
Grado de Maestria en Administracion, Gestion Publica, Gestidn Politica o afines (Deseable).
Con especializacion en  Administracion, Gestion Publica, Planeamiento Estratégico,
Presupuesto, Contrataciones del Estado y/o temas vinculados al puesto (deseable).

Con Titulo Universitario (Si tiene maestria no es indispensable el Titulo Universitario)
Principales temas que deberd conocer para el desempefio eficiente de sus funciones:
Planeamiento Estratégico, Modernizacidn de la Gestidon Publica, Inversién Piblica,
Endeudamiento Plblico, Gestidn de Recursos Humanos, Abastecimiento, Tesoreria,
Presupuesto Publico y Contabilidad.

Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Director Gerencia o similar, lefe de
area en Instituciones publicos o privados. Deberd tener experiencia en el sector ptblico de
minimo dos afios en el area de trabajo.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE 17
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de gréficos,

urgencia.

l 9. Competencias Especificas: Planificacion y Organizacion, Construccion de relaciones,
Orientacion al cliente interno y externo, Impacto e Influencia, innovacién y mejora
continua, sentido de urgencia.

-

Actualizado Por: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS | Municipal N° 021-2018

| 7. Tener habliidades Informaticas a nivel bisico de herramientas de planificacién, asi como
intermedias en procesamiento de hoja de célculo, procesamiento de textos, procesador

Asimismo debe tener dorminio a nivel basico del inglés

8. Competencias Criticas: Orientacion a resultados, Didlogo efectivo y articulador,
Relacién con su entorno, Tolerancia y flexibilidad, Liderazgo catalizador, sentido de

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) | Vigente desde Agosto ZOE

]
1 Aprobado por Ordenanza

VI. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERJ_\RQUICA

SUPERVISION JERARQUICA

COORDINACIONES INTERNAS

Alcaldia J
Gerencias de Linea

Sub Gerencias de Linea
Oficinas de Asesoramiento

Organos de apoyo

COORDINACIONES EXTERNAS

! e Otras Entidades Publicas y/o Privadas con las gue

T

Gerencias de Linea

Sub Gerencias de Linea

Oficinas de Asesoramiento
_ Organos de Apoyo

Ministeric de Economia y Finanzas
Gobiernos Regionales y Locales
Organismos Descentralizados
Empresas de Servicios Publicos

MUNICIPALIDAD PROV/I?C!AL DE TOCACHE
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
[ 1. Dirigir, controlar y administrar la ejecucion de las politicas de la entidad en concordancia
' con la normatividad legal vigente.
! 2. Monitorear, supervisar, evaluar la formulacidn y ejecucidn, asi como velar por el estricto
: cumplimiento de los diversos instrumentos de gestion (Plan Estratégico Institucional, plan
i Operativo Institucional, entre otros)
3. Fjecutar la aplicacion de las Normas Técnico — Administrativas emitidas por los '
Organismos a nivel nacional que tengan implicancia en el desarrollo de la entidad.
| 4, Dirigir, supervisar y evaluar la marcha de la entidad y de los drganos ejecutivos,
‘ administrativos y técnicos que posea, asi como el desarroilo de las actividades funcionales
y técnicos-administrativas de la entidad.
‘ 5. Supervisar el seguimiento y control de calidad de la ejecucion de contratos, convenios,
obras, proyectos de inversidn, prestacion de servicios y demas acciones de desarrolio, asi
' como los estudios y proyectos de inversion del Pliego Presupuestal.
| 6. Dirigiry supervisar la adecuada administracién de los bienes y rentas de la entidad.
| 7. Formular periddicamente informes de gestién del avance y cumplimiento de las metas
y objetivos de ja entidad
8. Supervisar y coordinar las acciones de las diferentes gerencias o unidades a su cargo |
en la entidad; asi como velar por el cumplimiento de las actividades, la prestacién de los
servicios publicos que brinde su entidad a través de ellas.
| 9. Brindar asesoramiento técnico en los aspectos de su competencia
110. Otras funciones que les sean asignadas por su superior inmediato.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
| 1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades administrativas y la
prestacién de los servicios publicos locales del Municipio, slendo responsable del
cumplimiento de sus objetivos y metas, en concordancia con las politicas de gestién
establecidas, el plan operativo institucional vy las disposiciones impartidas por los
Organos de Gobierno,

2. Formular, en coordinacidn con las Gerencia y Sub gerencias los planes y programas
municipales y presentarlos a Alcaldfa, proponiendo las estrategias para su puesta en
marcha.

3. Dirigir la ejecucion de los planes, programas y proyectos de desarrolio local

4. Controlar y evaluar fa gestién administrativa, financiera y econdmica de la municipalidad,
mediante el andlisis de los estados financieros y el seguimiento de los planes municipales,
disponiendo medidas correctivas.

5. Formular y presentar a Alcaldia, el presupuesto municipal, la cuenta general del ejercicio
fenecido y la memoria de la Municipalidad Provincial de Tocache.

6. Participar en las adquisiciones de bienes y prestacion de servicios personales y no
personales de la Municipalidad si forma parte del comité especial y monitorear las

modalidades de adjudicacién y los procesos de seleccién si no es elegido.
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7. Cumplir y hacer cump_lir las politicas orientadas a la captacién_de rentas y racionalizacién

de los gastos municipales, velando por su fiscalizacién.

Emitir o refrendar los informes técnicos que se eleven al Concejo

9, Ejecutar las decisiones del Concejo Municipal v de la Alcaldia de acuerdo con las
atribuciones delegadas o encargadas.

10.Coordinar por delegacion de Alcaldia, el cumplimiento de los Acuerdos del Concejo,
referidos a programas de inversion con entidades financieras y de servicios en el ambito
nacional e internacional, que contribuyan al desarrollo de la infraestructura urbana y
rural del Distrito o Ia Provincia. |

11.Someter a cumplimiento y aprobacion del Concejo Municipal las donaciones y
transferencia y su destino final

12 Asesorar, apoyar e informar permanentemente al Alcalde y al Concejo Municipal, cuando
lo solicite sobre aspectos de la gestion.

13.Asistir a las sesiones de Concejo, solo con derecho a voz.

14.Emitir opinidon en las acciones de nombramiento, contrato, ascensos, ceses y otros
procesos técnicos sobre administracién de personal.

15.integrar o presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de
desarrollo.

16.Representar a la Municipalidad en comisiones o eventos que le sean encargados

17.Proponery expedir en los casos que le sean delegados, directivas, normasy disposiciones
resolutivas de cardcter administrativo y de ejecucion de Proyectos de Inversidn.

18.Informar mensualmente al Alcalde y al Concejo sobre el avance del Plan Operativo
Institucional.

19.Resolver y disponer la atencidn de los asuntos internos de la Municipalidad, segun la
normatividad vigente v las politicas establecidas por el Alcaide, con el objeto de agilizar y
dar mayor fluidez a la gestién municipal y descongestionar las acciones del Gobierno del |
Alcaide.

20.Mantener informado a Alcaldia sobre el funcionamiento de la Municipalidad y presentar
las medidas que estime conveniente para el mejor funcionamiento de la Administracion
Municipal.

21.Las demas funciones y atribuclones gue le sean delegadas por el Alcalde, de conformidad
con la Ley Orgdnica de Municipalidades.

=

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE DE GERENCIA GRADO DEL l

i MUNICIPAL PUESTO , SPE }
| | |
UNIDAD ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL ' SEDE Central

]
1 i |
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fl. OBJETIVO DEL PUESTO

' Brindar apbyo secretarial y asistir en las actividades administrativas que se équieran, para
facilitar el cumplimiento de las actividades asignadas al 4rea funcional en la que labora.

iil. PERFIL PROFESIONAL

1. Técnico en Secretariado con Titulo Profesional
| 2. Experiencia Laboral (Tener experiencia minima de 02 afios, desde la obtencién del Titulo ‘
Profesional 'I
3. Deberd tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad ‘

IV. RELACIONES DEL PUESTO

!J DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerencia Municipal
] SUPERVISION JERARQUICA i o Noejerce
; COORDINACIONES INTERNAS e Coordina con todos fos Ge_re;ites de Linee; y—
| Gerente Municipal
COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce T

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

_|1. Recepcionar, registrar, analizary archivar los documentos de la Gerencia Mt_m_iciE:al.

2. Distribuir los documentos llegados a la Gerencia Municipal, para ser atendidas por las
demds Gerencias y Unidades de la Municipalidad.

3. Coordinar reuniones de trabajo y preparar la Agenda respectiva de fa Gerencia Municipal

4. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones de la Gerencia

Municipal.

5. Inventariar la documentacidn archivada proveniente de las dependencias de fa
Municipalidad

6. Controlar la salida y devolucion de los documentos que obran en el archivo de su Oficina

7. Recepcionary realizar llamadas telefénicas, enviar y recepcionar la documentacion via fax

8. Canalizar los documentos diversos llegados a la Oficina, fos mismos que tienen que ser
firmados por el Alcalde previo visto bueno de la Gerencia Municipal.

©. Participar en las reuniones convocadas por la Gerencia Municipal, realizando las

| anotaciones de los acuerdos, para luego ser distribuidos y ejecutados por los participantes.

10.Las demds que le asighe la Gerencia Municipal.
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CAPITULO I
ORGANOS DE CONTROL
1. CUADRO ORGANICO DEL CARGO DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
Ne CARGOS ESTRUCTURALES [ copico CARGOS CLASIFICADOS
8 Jefe del Organo de Control Institucional SPA Auditor General |
9 Asistente de Auditoria STA Técnico Administrativo |
10 Auditor SPC Especialista Administrativo {
11 Abogado SPA Especialista Administrativo i}

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO ] JEFE DE LA OFICINA DE GRADO DEL
| | CONTROL INSTITUCIONAL  PUESTO SPA |
UNIDAD ORGANICA | OFICINA DE CONTROL SEDE Central |
| INSTITUCIONAL 1 1

1i. OBJETIVO DEL PUESTO

| El Jefe de OCI es responsable d_e_ejercer control posterior a los actos y operaciones de la‘
entidad, en armonia con las disposiciones emanadas por la Contraloria General de la

Reptblica y sobre {a base de los lineamientos del Plan Anual de Control. El Jefe de la OCI|

debera contar con la conformidad y designacién del Organo Superior de Control Interno — CGRJ

[ y mantiene relaciones de coordinacidén permanente con el Titular de la Entidad y con todas lai'

| Unidades del sistema organizacional de la Municipalidad. El Jefe de la OCl depend
| funcionalmente de fa Contraloria General de la Republica y Administrativa — Econdmica de |
Municipalidad Provincial de Tocache. '

iil. PERFIL PROFESIONAL

| 1. Titulo Profesional de Contador Publico, Abogado y/o afines ‘

2. Habilitacién del Colegio Profesional respectivo

3. Experiencia comprobable no menor de cinco (05) afios en el ejercicio en Control
Gubernamental o en la Auditoria Privada

| 4. Capacitacién acreditada en temas vinculados con el tema de control gubernamental o la
administracion publica, en los Gltimos 02 afios.

5. No haber desempefiado en la entidad actividades de gestidn en funciones ejecutivas o de|

ases_,orl’a en los ultimos cuatro {04) afios. |
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| 6. No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consangainidad y segundo de
afinidad, o por la razén de matrimonio, con quienes realicen funciones de Direccidn en la
Municipalidad, asf como con aquellos que tienen a su cargo la administracién de bienes
y recursos publicos, aun cuando estos hayan cesado en sus funciones en los Gitimos dos
{02} afios.

7. Los demads requisitos establecidos por la Contraloria General, en el Reglamento de los
Organos de Control Institucional.

Iv. RELACIONES DEL PUESTO

| DEPENDENCIA JERARQUICA | o DelAlcaidey funcionalmente de la Contralorfa
General de ia Republica B
SUPERVISION JERARQUICA ¢ Persona a sucargo

COORDINACIONES INTERNAS [ * Anivel de la entidad, coordina con el Alcalde v con
| lasdemds unidades orgénicas en el marco de su
{ competencia

COORDINACIONES EXTERNAS | » Contraloria General de la Republica

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES EN GENERAL

. . . N T . e
| Cumplimiento de las acciones de control interno posterior a los actos y operaciones de la

Entidad, sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control.

Vi. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General
de la Republica, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas, en el ejercicio de
sus funciones y el cumplimiento de metas previstas.

. Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga la
Contraloria General; asi como las labores programadas y no programadas en concordancia
del sistema nacional de control, uniformizando criterios con el Titular de la Entidad, de
conformidad con fos lineamiento que emita el Organo Superior de Control.

)
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3. Ejecutar auditorfas a los estados financieros y presupuestales, asl como exdmenes
especiales a la entidad, de conformidad al Plan Anual de Control. Alternativamente, a
solicitud de la Oficina de Control Interno estas auditorfas podran ser contratadas por la
Entidad con Sociedades de Auditorfa Externa, con sujecién al Reglamento sobre la materia.

4. Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entldad, asi como &l
control externo a que se refiere la Ley del Sistema Nacional de Control.

5. Ejercer el control preventivo en la entidad, con el propésito de contribuir a la mejora de la
gestidn, sin que ello comprometa el ejercicic del control posterior de acuerdo a las normas
establecidas.

6. Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucién de las labores

de control en el ambito de la entidad.

7. Orientar, recibir y atender denuncias que formulen los servidores, funcionarios pablicos y

ciudadania en general, sobre los actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite

que corresponde a su mérito, conforme a las disposiciones emitidas, sobre la materia, por
el Organo Superior de Control.

8. Efectuar el seguimiento de medidas correctivas que triplemente la entidad como resultado

de las labores de control, comprobando y calificando su materializacién efectiva, conforme

a las disposiciones de la materia. !

9. Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omisidn o de incumplimiento, informando al Titular de la
entidad para que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

10.Emitir y suscribir los informes resultantes de las labores de control, con las
recomendaciones correspondientes, debiendo remitirlos tanto a la Contraloria General
como al Titular de la entidad, conforme a las disposiciones sobre la materia.

11.Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables porla
entidad, por parte de las unidades organicas y el personal de esta.

12.Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCl, para su aprobacion
correspondiente.

13.Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que formule la
Contraloria General.

14.Mantener ordenados, custodiados y a disposicidn de la Contraloria General, los informes de
control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y demas documentos relativos a la
actividad funcional del OCI.

15.Ejercer supervisidn y control del personal a su cargo, cautefando el cumplimiento a las
normas y principios que rigen la conducta del auditor, prevista en las normas emitidas sobre
el particular.

16.Evaluar el cumplimiento de la Ley de Control Interno y Normas Técnicas de Control, en la ‘
Entidad.

17.Emitir informe anual al Concejo Municipal, de conformidad a las disposiciones especificas
emitidas sobre la materia.

18.Elaborar su Plan Operativo Anual y hacer las evaluaciones respectivas.

19.0tras funciones que son asignadas por la Contraloria Generaly el Titular de |a entidad.

|
!
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

. NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE DELAOCI | GRADO DEL PUESTO STA

. | | |

{ UNIDAD ORGANICA OFICINA DE CONTROL SEDE ' Central
INSTITUCIONAL !

H. OBIJETIVO DEL PUESTO

E Brindar apoyo al Jefe de Control Institucional

HI. PERFIL PROFESIONAL

1. Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo

2. Experiencia comprobable de 02 afios en el ejercicio de Control Gubernamental o en
Auditoria Privada

3. Conocimiento de sistemas informativos de Word y Excel

4. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA * Jefe de la Oficina de Control i
| SUPERVISION JERARQUICA s Noejerce [

' COORDINACIONES INTERNAS e Noejerce i

I COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce i

| |

5. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Recepcionar, regEtrar, analizar y archivar los documentos de la Oficina de Control
institucional.

2. Distribuir los documentos flegados a la Procuraduria Municipal, previo Despacho de la
Oficina de Control Institucional. |

3. Coordinar reuniones de trabajo y preparar la Agenda respectiva de la OCl. |

4. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones del Jefe de la Oficina
de Control Institucional.

5. Inventariar la documentacidn archivada proveniente de las dependencias de la
Municipalidad. |

6. Controlar la salida y devolucidn de los documentos que obran en el archivo de su oficina. |

7. Recepcionar, registrar, analizar y archivar los documentos de la Oficina de Control ‘

| Institucional.

8. Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contraloria General, los Informes de |
Control, Papeles de Trabajo, Denuncias recibidas y demas documentos relativos a la |
actividad funcional del OCl.

5. Otras que le sean asignadas por el Jefe de la OC, en la competencia de sus funciones.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO | AUDITOR DE LA OFICINADE | GRADO DEL ]

| | CONTROLINSTITUCIONAL  PUESTO sPC |
UNIDAD ORGANICA OFICINADE CONTROL = SEDE | Central

| INSTITUCIONAL

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

- . . . . - . . . |

i Brindar apoyo técnico y de asistencia personalizada en las funciones que cumple el Auditor]
y efectuar la consolidacion de acciones investigadoras, estudios, auditorias y la redaccién de|
los informes pertinentes de la Municipalidad Provincial de Tocache ‘

Ifi. PERFIL PROFESIONAL

1. Titulo Profesional de Contador Piblico, debidamente colegiado y habilitado '|

2. Experiencia comprobable de 02 afios en el ejercicio de control gubernamental o en |
Auditoria Privada ‘

3. Capacitacion acreditada en temas de control gubernamental o la administracién publica,
en jos dltimos 02 afios.

IV. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA | e lefedelaOficinade Control |
SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce |
COORDINACIONES INTERNAS e Coordina con el jefe inmediato superior o quien

haga sus veces, en el marco de su competenciay
cuando sea necesario con todo el personal de la
i . institucién
COORDINACIONES EXTERNAS § s Externamente con las instituciones vinculadas con el
sistema de control,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE
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V. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Supervisar y coordinar la ejecucién de prc_agramas de auditorfa esp::c_iélizada.

2. Realizar evaluaciones de cumplimiento de las medidas de austeridad y racionalidad de
acuerdo a la normatividad vigente.

3. Coordinar con el lefe de la Oficina de Control Institucional sobre el desarroilo de los
procesos de Auditorfa, informando sobre cualquier problema que se presente, que
imposibilite el desarrollo normal de las fabores de control.

| 4. Participar en la estructuracién de programas de Auditoria, fiscalizacién y control

financiero.

Apoyar en auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la Entidad, por |

encargo de la Contraloria, conforme a las pautas que sefiale la Contraloria General

(eventuales o periddicas)

v

6. Revisar y analizar balances, estudios financieros, arqueo de caja y similar.

7. Preparar la comunicacién de hallazgos a los Funcionarios comprendidos en las acciones
de control ejecutadas.

| 8. Participar en el estudio y evaluacion de las pruebas de descargo, presentados por los

| 4rganos auditados.

| 9. Formular los informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas con
las auditorias practicadas.

10. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Contro! Institucional en materia de
su competencia

11. Apoyar a las Comisiones que designe ia Contraloria General para la ejecucién de las labores
de control en el dmbito de la entidad.

12.Conformar los equipos de auditoria de labores de control {acciones y actividades

. programadas y no programadas

13. Apovyar en el monitoreo y seguimiento de las medidas correctivas
|14, Apovyar al jefe de Control Institucional en la elaboracidn de los documentos de control.
15. Otras que le sean asignadas por el Jefe de la OCl, en la competencia de sus funciones.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

IYNOMBRE DEL PUESTO ABOGADO GRADO DEL SPA |
PUESTO -
| e
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE CONTROL SEDE Central
INSTITUCIONAL

il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Control Institucional |
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Ill. PERFIL PROFESIONAL

“1. Titulo Profesional de Abogado, debidamente colegiado y habilitado
{2. Capacitacidn Especializada en Auditoria Gubernamental
3. Haber laborado como minimo (2) afios en la administracién publica.

IV RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA lefe de la Oficina de Control Institucional I
| SUPERVISION JERARQUICA No ejerce ]
| COORDINACIONES INTERNAS Coordina con el jefe inmediato superior ¢ quien

haga sus veces, en el marco de su competencia ¥
% cuando sea necesario con todo el personal de Ia
| Institucién |
COORDINACIONES EXTERNAS ' e Externamente con las instituciones vinculadas con el
| sistema de control.

V.RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

| 1. Analizar expedientes administrativos y formular informes u opiniones de cardcter
técnico legal.

2. Recepcionar, sistematizar y archivar la documentacién de aspectos legales que
administra el Organo de Control Institucional.

3. Supervisar y coordinar la ejecucién de programas de Auditorias Especializada

4. Participar en la estructuracién de programas de Auditoria, fiscalizacién y control
institucional.

5. Realizar el seguimiento de las recomendaciones realizadas por el Organo de Control
Institucional.

6. Revisary analizar los documentos que ingresan a la Oficina de Control Institucional
sobre aspectos legales.

7. Emitir los informes técnicos legales, adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas
con las auditorias practicadas.

8. Realizar evaluacién de cumplimiento de las medidas de austeridad y racionalidad de
acuerdo a la normatividad.

| 9. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control Institucional en materia

de su competencia.
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CAPITULO il

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ORGANO DE
ASESORAMIENTO

1. CUADRO ORGANICO DEL CARGO DE LA OFICINA DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL

Ne CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
12 Procurador Publico Municipal SPA Abogado ||
13 Secretaria STA Técnico Administrativo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO DE LA OFICINA DE PROCURADURIA MUNICIPAL

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

o - T -
i NOMBRE DEL PUESTO | PROCURADOR PUBLICO | GRADO DEL §
| ( MUNICIPAL PUESTO SPA

| UNIDAD ORGANICA |  OFICINA DE PROCURADURIA SEDE | Central |
l MUNICIPAL

. OBIETIVO DEL PUESTO

| El Procurador Publico Municipal, representa |a defensgz, intereses y derechos de Ia)

| Municipalidad en litigios judiciales, los cuales se ejercitan a través del Organo de Defensa%
Judicial conforme a Ley, el cual estd a cargo de la Procuraduria Pdblica Municipal. Es un
funcionario designado por el Alcalde y depende administrativamente de la Municipalidad,
funcional y normativamente del Consejo de Defensa ludicial del Estado.

IH. PERFIL PROFESIONAL

Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.
Experiencia profesional segin lo establecido en el D.L 1068 (minimo 03 afios)
Experiencia en la administracidn piblica minima de 03 afios
Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles
NO haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servido del

estado por resolucién firme, ni ser deudor por alimentos o hallarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones publicas.

s whNe

| 6. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de calculo.
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V. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA | ® Depende directa y administrativamente del Alcalde,
[ funcional y normativamente del Consejo de Defensa

| _ B ' Judicial del Estado, -
’ SUPERVISION JERARQUICA e Tiene Autoridad sobre el pers_onal asu cargo_

| COORDINACIONES INTERNAS Coordina con el Alcalde y con otras unidades

| organicas en el marco de su competencia

| COORDINACIONES EXTERNAS |‘ ® Con instituciones vinculadas en temas dentro del
[ | marco E su competencia

na ]
V.  FUNCION BASICA

i Encargado de ejercer fa defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad Provincial
| de Tocache. _J

VI. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

!' 1. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Defensa del Estado ante los |
| Organismos Jurisdiccionales, ef Ministerio Publico y otros de indole administrativo.
| 2. Representar a la Municipalidad ante las autoridades judiciales, con las facultades |
‘ generales y con las especiales, establecidas porlas normas de la materia.
3. Ejercitar la defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad en todos los procesos
| y procedimientos en que actiie como demandado, demandante o parte civil, ante el Poder
‘ ludicial y los Fueros Administrativos.

4. Coordinar los asuntos legales de la defensa judicial de la Municipalidad con Organismos
‘ del Sector Publico Nacional.

5. Prestar declaracidn de parte en juicios en representacion de la Municipalidad, ofrecer
medios probatorios; actuar e intervenir en Ia actuacién de toda clase de medios
probatorios, ya sea en prueba anticipada o las audiencias de pruebas u otras audiencias. .

6. Plantear toda clase de medios impugnatorios como los remedios de tacha, oposicidn y |
nulidad de actos procesales y los recursos de reposicién, apelacién, casacién y queja.

7. Emitir pronunciamiento técnico-legal en asuntos de interés para la defensa judicial de la
Municipalidad.

8. Participar en las sesiones del Consejo de Defensa Judicial del Estado, cuando sea |

' convocado.

9. Formular anualmente su memoria de gestion hasta febrero del afio siguiente y presentar
al Consejo de Defensa Judicial. '

20
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11, Iniciar o impulsar procesos judicizles contra los funcionarios, servidores o terceros

14.

15,
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17.

18.
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10. Solicitar al Consejo de Defensa Judicial del Estado el asesoramiento, apoyo técnico,

profesional y capacitacién para el ejercicio de su funcién.

respecto de los cuales el drgano de control interno haya encontrado responsabilidad en lo
civil o penal, previa autorizacién del Concejo Municipal.

Asumir la defensa, de los procesos judiciales interpuestos contra el gobierno local.
Representar y defender los intereses de la Entidad ante los érganos jurisdiccionales y
administrativos, asi como ante el Ministerio Publico, Policia Nacional, Arbitrajes, Centro de
Conciliacién y otros de similar naturaleza en los que el Estado es parte.

Impulsar acciones destinadas a la consecucidn de la reparacién civil y su ejecucion.
Asimismo, participar en los procesos de colaboracién eficaz.

Ofrecer medios probatorios y solicitar a la autoridad competente la realizacién de actos
de investigacion, sin menoscabo de las funciones y acciones que corresponden al
Ministerio Publico como Titular de accién penal.

Delegar facultades a los abogados que laboren o presten servicios en las Procuradurias
Publicas, a través de escrito simple.

Defender los asuntos del Estado ante cualquier Tribunal, Sala o Juzgado de los diferentes
Distritos Jjudiciales de la Republica, para lo cual bastara encontrarse registrado en
cualquier Colegio de Abogados a nivel nacional.

Representar y defender juridicamente al Estado en los temas que conciernen a la entidad
de la cual dependen administrativamente o en aquellos procesos que por su especialidad
asumen y los que de manera especifica les asigne el Presidente del Consejo de Defensa
Juridica del Estado, que comprende todas las actuaciones que la Ley en materia procesal,
arbitral y las de cardcter sustantivo permiten, quedando autorizados a demandar,
denunciar y a participar de cualquier diligencia por el solo hecho de su designacion,
informando al titular de la entidad sobre su actuacién.

Asumir todas las facultades generales y especiales de representacion establecidas en el
articulo 74° y 75° del cédigo Procesal civil, con las limitaciones que esta ley establece. La
excepcion al presente dispositivo es la facultad de allanarse a las demandas interpuestas
en contra del Estado.

Coordinar con el Titular de la Municipalidad el cumplimiento y ejecucidn de las sentencias
contrarias a los intereses del Estado, debiendo elaborar anualmente un pian de
cumplimiento que debera ser aprobado por el Titular de la Entidad, quien asumird con
recursos presupuestados de la Entidad correspondiente la ejecucion de lo dispuesto en las
resoluciones jurisdiccionales nacionales, extranjeras o de la Corte Supranacional.
Elaborar su Plan Operativo Anual y hacer las evaluaciones respectivas (Trimestral y anual)
Otras funciones que le asigne el Alcalde, Gerente Municipal o establezca la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | SECRETARIA | GRADO DEL |
;_ _ ? (PUESTO | STA
UNIDAD ORGANICA - OFICINA DE PROCURADURIA SEDE Central
s B MUNICIPAL | I

fl. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial y asistir en las actividades administrativas que se requieran, paral
| facilitar el cumplimiento de las actividades asignadas al area funcional en la que labora. |

jil. PERFIL PROFESIONAL

| 1. Técnico en Secretariado con Titulo Profesional

| 2. Experiencia Laboral, tener experiencia minima de 02 afios, desde la obtencidn del titulo
I Profesional.

| 3. Deberd tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.

IV. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIAJERARQUI_CA | ® Procurador Municipal

SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce

COORDINACIONES INTERNAS | & Con todas las Gerencias y Sub Gerencias a
requerimiento de Jefe Inmediato

" COORDINACIONES EXTERNAS e NOejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

gl. Recepcionar, reglstrar analizar y archivar los documentos de la Procuraduria Municipal.

2. Distribuir los documentos flegados a la Procuraduria Municipal, previo Despacho de
Procurador Municipal.

(. Coordinar reuniones de trabajo y preparar fa Agenda respectiva de la Procuradurfa |

Municipal.

Ll, Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones del Procurador
Municipal.

5. Inventariar la documentacion archivada proveniente de las dependencias de la |
Municipalidad.

6. Controlar la salida y devolucién de los documentos gue obran en el archivo de su oficina.

7. Canalizar documentos diversos llegados a la Oficina, los mismos que tienen que ser
firmados por el Alcalde, previo visto bueno de la Procuraduria Municipal.

8. Recepcionar, registrar, analizar y archivar los documentos de la Procuraduria Municipal. |

9. Distribuir los documentos llegados a la Procuraduria Municipal, previo Despacho del |

Procurador Municipal.

10.Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones del Procurador.

MUNICIPALIDAB PROVINGIAL DE TOCACHE 32
/ 4

Econ Glaring ullima Ruiz
suB GENUJ t DEARECURSOS HUMANOS



_ M_UNICIP@LIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE
 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES {MOF) | Vigente desde Agosto 2018

i; Aprobado por Ordenanza
| 7 Actualizado Por: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS | Municipal N° 021-2018 !
B. GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE ASUNTOS JURIDICOS

Ne CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
14 Gerente de Asuntos Juridicos F-2 Gerente |
15 Asistente Juridico STA Técnico Administrativo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO DE LA GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL ] GERENTE DE ASUNTOS JURIDICOS GRADO DEL i
PUESTO B  PUESTO ; F2 |
UNIDAD ORGANICA T GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS SEDE Central

]
1
i

§l. OBIETIVO DEL PUESTO - -
‘ Brindar asesoria legal confiable y oportuna, que sirva de soporte a la gestidn institucional.

lil. PERFIL PROFESIONAL

‘ 1. Licenciado en Derecho, con Titulo Universitario

| 2. Colegiado y habilitado

| 3. Con Especializacién y Diplomados en Gestidn Pulblica, Derecho Administrative y/o
| Constitucional, con una duracién minima de 60 horas.
|
|
|
|

4. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Abogado en Instituciones Ptiblicas o
Privadas, asimismo tener como minimo 07 afios en experiencia en general desde Ia|
obtencidn del titulo profesional. Debera tener como minimo 04 afios de experiencia
especifica en el drea de trabajo (sector publico o privado)

[ 5. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de célculo,
Procesamiento de textos, procesador de graficos.
6. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud del

- . > - .z . a . . |
servicio, Trabajo en equipo, innovaciény mejora continua, Liderazgo, Sentido de urgencna.‘

IV. RELACIONES DEL PUESTO

| DEPENDENCIA JERARQUICA | o Alcaldia y Gerencia Municipal
]_ SUPERV!S_IQN JERARQUICA ¢ Sobre personal a su cargo
| COORDINACIONES INTERNAS | ¢ Noaplica
| COORDINACIONES EXT ERNAS | ® Contodas las entidades del sector -
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Asesorar y emitir opinién sobre fas consultas que les sea formulada por la Alta
Direccidn, titulares de los demds érganos hasta el segundo nive! organizacional de fa
entidad, asf cuando expresamente lo sefialen las disposiciones legales vigentes.

2. Emitlr opinién juridica, elaborar o participar en la formulacién de proyectos
normativos sobre asuntos que se sometan a su consideracién, visandolo cuando
corresponda.

3. Emitir opinion juridica, elaborar o participar en la formulacién de proyectos, actos
administrativos y actos de administracion, sobre asuntos que se sometan a su
consideracion, visdndolos cuando corresponda.

4. Articular coordinaciones a todo nivel, tanto interno como interinstitucionaimente en
representacion de la entidad en comisiones técnicas, certdmenes y eventos de su
especialidad.

| 5. Dirigiry coordinar las actividades de la Gerencia de Asuntos Juridicos

Supervisar y evaluar las actividades de la Gerencia de Asuntos juridicos

| 7. Supervisar la compilacién, concordancia y sistematizacién de la legislacién de ‘

| competencia del sector. ‘

o

VI. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

_ — - —
1. Elaborar el Plan Operativo de su Gerencia. |

2. Planeamiento y ejecucidn de los asuntos de caracter juridico — legal en temas de derecho |
administrativo, municipal y tributario municipal, en coordinacién con los diferentes
drganos de la administracién municipal. |

3. Orientary Asesorar a los Organos de Gobierno, Gerencia y demds Unidades Orgénicas, en
asuntos de cardcter administrativo, municipal, civil, penal, tributario y laboral, a fin de no
incurrir en errores y vicios; acciones estas que deben materializarse en forma verbal o
escrita, segln el caso, en dictdmenes, informes, y opiniones respectivamente.

4. Proyectar Ordenanzas, Decretos, Resoluciones, Acuerdos de Concejo, convenios,
contratos y otros documentos para Alcaldia, con la responsabilidad de cuidar que dichos
documentos cumplan estrictamente con las formalidades necesarias vy se encuentren
dentro de las normas legales vigentes.

5. Informar mensualmente a Gerencia Municipal sobre las actividades ejecutadas conforme

| al Plan Operativo Institucional.

6. Emitir opinién o dictamen legal en todos los procesos administrativos, incluido en los

: recursos de reconsideracién, apelaciones y nulidad.

7. Proyectar todo tipo de contratos, cuya preparacién y adecuacion legal requiere por su
naturaleza especial o por disposicién de Alcaldia o la Gerencia Municipal.

8. Efectuar el saneamiento fisico ~ legal de los bienes de la Municipalidad en coordinacién
con la Gerencia Municipal y la Sub Gerencia de Logistica.
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9. Compendiar, sistematizar y mantener actualizados, los dispositivos legales, relacionados
con la gestién municipal, divulgando y suministrando informacién del mismo a los érganos
solicitantes.

10.Absolver consultas verbales que se presentan, relacionados con el cumplimiento de las
funciones de proyeccién a la comunidad.

11.Integrar las diferentes comisiones que ia ley faculta o que Alcaldia disponga.

12.Dar visto buenc a todos jos documentos y normas legales formuladas por la
Municipalidad.

13.Mantener los registros estadisticos de la Oficina actualizados, e informar mensualmente
de sus actividades.

14.Absolver consultas y orientar al personal de la Municipalidad, asi como a la comunidad,
sobre temas de interés de la Municipalidad.

15.intervenir en la solucidn de situaciones problematicas extrajudiciales, ente las
organizaciones de base y sindicatos.

16.Participar en la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios

17.0tras funciones que le encomienden en el ambito de su competencia

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL ASISTENTE JURIDICO | GRADO DEL. i
| PUESTO | PUESTO STA |
UNIDAD ORGANICA |  GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS iSEDE Central |

L | | [

Il. OBIETIVO DEL PUESTO

Es responsable del cumplimiento de los procedimientos administrativos del drea. ‘

1. PERFIL PROFESIONAL

Grado de Bachiller en Derecho.

Cursos de capacitacion en Derecho Municipal y Gubernamental.

Experiencia minima de 2 afios en labores similares.

Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de cilculo,
procesamiento de textos, procesador de graficos.

5. Competencias criticas: Orientacién de resuitados, Comunicacidn efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en Equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo y Sentido de
urgencia

6. Competencias especificas: Pensamiento Légico y busqueda de informacién.

PwN e

MUNICIPALlfijVIN AL DE TOCACHE 35

(‘co . Giam, }a‘b“lhma Ruiz
SUB GE NTE D RECURSOS HUMANQS




! MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE '_l_'_OCACHE I
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 1 Vigente desde Agosto 2018

Aprobado por Ordenanza |
Actualizado Por: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS | Municipal N° 021-2018 !

IV. RELACIONES DEL PUESTO
f_DEPEN DENCIA JERARQUICA; ) Gerente de Asuntos Juridicos [
|
SUPERVISION JERARQUICA . No ejerce
COORDINACIONES INTERNAS ° No ejerce !
} COORDINACIONES EXTERNAS . No ejerce J
V. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Distribuir los expedientes administrativos de los cuales se ha emitido_opinién legal en los
dictdmenes, informes y proveidos.

iz. Ingresar por conducto regular ante las diferentes entidades piiblicas y privadas,
especificaciones jurisdiccionales, los recursos y/o documentos que le son ordenados por la
Gerencia de Asuntos luridicos.

3. Llevar el control y seguridad del acervo documentario y demds bienes de esta Gerencia,
dando cuenta con informe escrito en el dia de la pérdida o sustraccion de éstos al superior
inmediato.

Apoyar en la revisién de las Resoluciones de Alcaldia y Resoluciones Gerenciales, gue seran

LR

visados por la Gerencia de Asuntos Juridicos.
Otras funciones que le asigne la Gerencia de Asuntos Jjuridicos, en materia de su
competencia.
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C. GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

N2 CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
16 Gerente de Planificacian y Presupuesto F-2 Gerente |
17 Asistente de Planificacion y Presupuesto STC Técnico Administrativo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL GERENTE DE PLANIFICACION Y GRADO DEL %
PUESTO PRESUPUESTO PUESTO F2 |
UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE PLANIFICACION Y SEDE Central |
' PRESUPUESTO g
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

| Dirigir v supervisar los p_rcscesos de p(aniﬁc%ci_én, _presapuesto, racionalizacion, de |
programacién e inversiones y otros {Estadistica e Informética y cooperacién técnica), a fin
| que [a Institucién se gestione orientada a generar el desarrolio Provincial determinado.

ill. PERFIL PROFESIONAL

i 1. Profesional de las Especialidades de Administracién, Economia, Contabilidad, ingenieria

| o a fines.

; Con Maestria en Gestion Publica (Deseable).

| 2. Con especializacion en temas de Planeamiento Estratégico o Presupuesto, con una
duracién de 100 horas académicas y una antigliedad no mayor a5 afios.

3. Con Titulo Universitario {Si tiene maestria no es indispensable el Titulo Universitario})

4. Principales temas que deberd conocer para el desempefio eficiente de sus funciones:
Presupuesto Plblico (avanzado), Planeamiento Estratégico {avanzado), inversidn Publica
{Intermedio), Endeudamiento Publico {Intermedio), Modernizacién de la Gestidn Plblica
{intermedio)

5. Experiencia laboral: Tener experiencia previa como Gerente, lefe de Area en
Instituciones Publicas y Privadas. Debera tener como minimo 04 afios de experiencia

_ especifica en el drea de trabajo.

| 6. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de calculo,

' procesamiento de textos, procesador de graficos. Ademas conocer el SIAF y SIGA.

| 7. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de

| servicio, Trabajo en equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de

urgencia.
8. Competencias Especificas: Pensamiento Légico, Planificacion y Organizacion, Busqueda
de Informacidn, Orientacidn al cliente interno, Impacto e influencia. |
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IV. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA
SUPERVISION JERARQUICA

Gerencia Municipal
Sub Gerencia de Programacidén e inversién
' & Sub Gerencia de Estadistica e Informética
' COORDINACIONES INTERNAS e Gerencias de linea
| ® Sub Gerencias de Linea
l e Oficinas de Asesoramiento
[ ¢ Organos de Apoyo
' COORDINACIONES EXTERNAS o Ministerio de Economiay Finanzas
e Gobiernos Regionales/Locales {Municipalidades)
| @ Organismos Descentralizados
1 s Presidencia del Consejo de Ministros
e Ofras Instituciones Pt’iblicas y Privadas

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Planificar, formular organizar, dirigir, supervisér y controlar los sistemas de
presupuesto, Planificacién, Racionalizacién, inversién y otras (Estadisticas e
informdtica, Demarcacién Territorial y Cooperacidn Técnica) del Gobierno Local. .

2. Gestionar la definicién y monitoreo de la misidn, visidn, politicas y estrategias a largo, |
mediano y corto plazo, asi como evaluar el logro e impacto de las mismas.

3. Implementar adecuadamente los sistemas de Gestién Presupuestal, Sistema de

| Endeudamiento, Sistema Nacional de Inversién Publica, Competitividad regional otros
sistemas administrativos del Sector Publico en materia de su competencia a fin de |
cumplir con la normatividad vigente. !

4. Proponer nuevos modelos de organizacidn y gestidn de procesos enrelacién ala mejora |

i de los sistemas de presupuesto, planificacién, financiamiento y/o inversién y efectuar |

f las evaluaciones de gestidn de los procesos.

‘ 5. Dirigir la programacion, monitoreo y evaluacion de la inversidn publica en el marco de i.

' la Ley Nacional de inversién Publica.

| 6. Formular el Plan Operativo Institucional y el Plan Anual Presupuestal, asi como velar
por su fiel cumplimiento.

| 7. Proponer y supervisar el informe anual, memoria anual, estados presupuestales vy

‘ financieros anuales.

i 8. Difundir, conducir, orientar el proceso presupuestal mediante diferentes mecanismos y

' normas de programacion, formulacion, supervisidn y evaluacién del presupuesto

i participativo anual y/o acondicionamiento territorial.

| 9. Gestiona estadisticas generales de la institucidn para observar proyecciones.

| 10. Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato. |
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VI. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Asesorar a los Organos de Gobierno y la Gerencia Municipal, en la formulacién de
politicas, objetivos y metas institucionales, para el desarrollo integral de la jurisdiccion
distrital y provincial.

2. Formular, evaluar y controlar la evolucién y cumplimiento del Plan de Desarrollo
Concertado (PDC) y el Plan de Desarrollo Institucional {PD1), evaluar los planes anuales y
el programa de inversiones, en funcién a los recursos disponibles y a la priorizacién de
necesidades propuestas.

3. Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos o programas a ejecutar por fa
Municipalidad.

4. Apoyar a las Gerencias de Ia Municipalidad en la formulacién de los planes operativos
institucionales.

5. Formular y proponer a la Alta Direccidn, las directivas para la formulacion del plan
operativo institucional y el presupuesto participativo.

6. Conducir el proceso de programacion y formulacién del presupuesto participativo,
en concordancia con el Plan de Desarrolio Concertado Provincial, el Plan de
Desarrollo Institucional, de acuerdo a las normas legales vigentes, establecidas.

7. Proponer proyectos de modificaciones, transferencias y otras asignaciones
presupuestarias, que fueran necesarias para garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales, para su aprobacion.

8. Mantener el control presupuestario permanente, verificando que la ejecucidn de los
ingresos y gastos guarden relacién con el presupuesto institucional de apertura (PIA) y las
modificaciones presupuestarias.

9. Elaborar y mantener actualizado el diagndstico del distrito y el consolidado provincial, asi
como los estudios.

| 10.Realizar las evaluaciones presupuestales semestrales establecidos por la legislacién

vigente, siendo responsable de remitir las mismas a las entidades publicas encargadas de
su fiscalizacidn.

' 11. Conciliar mensualmente las cuentas de ingresos y los gastos con la Sub Gerencia de

Contabilidad.

12. Dirigir, coordinar y conducir la elaboracion de informacidn estadistica de la Municipalidad,
en concordancia con las normas gue establece el ente rector.

13. Emitir informes respecto las acciones que afecten la planificacidn presupuestal y brindar
asesoramiento sobre su drea a la Alta Direccidn.

14.Informar mensualmente a Gerencia Municipal sobre el avance del Plan Operativo
Institucional.

15.Dirigir la ejecucién de proceso de programacién y formulacién presupuestal

16.Planificar, organizar y coordinar las etapas de elaboracién, aprobacidn, ejecucion,
evaluacidn y control de presupuesto institucional.
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i 17.Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos para la correcta
aplicacién del sistema, asi como formular ias directivas pertinentes a fin de normar ia
programacion, formulacion, ejecucién, evaluacién y control presupuestario.

18.Consolidar, verificar y presentar la informacidn de cardcter presupuestal al Organismo
Naclonal correspondlente (DNPP).

18.Coordinar, verificar y controlar la informacién de ingresos y egresos autorizados del
presupuesto.

20.Realizar las certificaciones presupuestales, de acuerdo a la normatividad vigente

21.Aprobar las solicitudes de calendarios de compromisos a nivel del pliego, de acuerdo a la
normatividad presupuestal vigente. |

| 22.Asesorar en la elaboracién de Manuales de Organizacion y Funciones, Manuales de
Procedimiento y otros instrumentos necesarios para la administracion, emitiendo opinidn |
técnica.

23. Realizar seguimiento a los programas, proyectos o actividades que se desarrollan en el
marco de Cooperacidn Internacional y bajo diversas modalidades.

24 Mantener actualizado el directorio de las entidades cooperantes, empresas consultoras,
i profesionales nacionales e internacionales, manteniendo contacto permanente.

‘ 25. Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRADO DEL STC ]

NOMBRE DEL ASISTENTE DE PLANIFICACION Y i ‘

PUESTO PRESUPUESTO ! PUESTO i

| UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE PLANIFICACION Y 1; SEDE } Central |
PRESUPUESTO |

. OBJETIVO DEL PUESTO - -

Il Brindar apoyo secretarial y asistir en las actividades administrativas que se requieran, para

| facilitar el cumplimiento de las actividades asignadas al area funcional en la que labora, en el
| marco de la normatividad vigente.

Iii. PERFIL PROFESIONAL

1. Bachiller en Economia o Contabilidad

2. Debera tener conhocimiento en Digitacidén; Redaccidn; Archivo; Computacion;
Procedimientos administrativos y de Oficina.

3. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa minima de 02 afios.

4, Debera tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.

5. Debera tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso; Predisposicién y
adaptacién al cambio, Predisposicidn a servir; Integridad, Productividad.

6. Debera tener {as siguientes competencias especificas: Pensamiento Estratégico,
Liderazgo para el cambio, Perspectiva de Sistema, Orientacion hacia el futuro,
Responsabilidad Social.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE 40

......... Econ s ;
sue GERleTE DE RECURSOS HUMANQS



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) Vigente desde Agosto 2018 |

' Aprobado por Ordenanza |
Actualizado Por: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS | Municipal N° 021-2018

VI. RELACIONES DEL PUESTO

| DEPENDENCIA JERARQUICA | & Gerencia de Planificacién y Presupuesto

| SUPERVISION JERARQUICA s Noejerce o
| COORDINACIONES INTERNAS | » Noejerce

| COORDINACIONES EXTERNAS l e Ministerio de Economia y Finanzas

e Organismos Descentralizados
} e Empresas de Servicios Piblicos

Vil. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

i 1. Recepcionar, registrar, analizar y archivar los documentos llegados a la Gerencia de
|
|
1

Planificacion y Presupuesto, previo despacho del Gerente.
| 2. Distribuir los documentos liegados a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto,
previo Despacho del Gerente.
3. Coordinar reuniones de trabajo y preparar la Agenda respectiva de la Gerencia.
| 4. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones de la Gerencia.
| 5. Apoyar, ejecutar y verificar las certificaciones y las asignaciones presupuesto les para |
| la ejecucién del Gasto Corriente, el Gasto de Mantenimiento o el Gasto de Inversién
‘ 6. Apoyar en la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos originados en la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
‘ 7. Procesar informacidn y preparar cuadros resumen e informes de los estudios
|
|

relacionados con Presupuesto y la unidad de Planificacion.

8. Inventariar la documentacion archivada proveniente de las dependencias de la
' Municipalidad.

9. Participar en las reuniones convocadas por la Gerencla Municipal, realizando las
' anotaciones de los acuerdos, para luego ser distribuidos y ejecutados por los
5 participantes.

(10. Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.
|
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C.1 SUB GERENCIA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

1. CUADRO ORGANICO DE LA SUB GERENCIA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE
INVERSIONES

Ne CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS

18  |Sub Gerente de Programacién Multianual de Especialista Administrativo |1
Inversiones SPC

19  |Secretaria de la OPMI STA Técnico Administrativo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO DE LA SUB GERENCIA DE PROGRAMACION
MULTIANUAL DE INVERSIONES

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBREDEL | SUB GERENTE DE PROGRAMACION GRADO DEL

|

; PUESTO | MULTIANUAL DE INVERSIONES PUESTO | SPC
UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE PLANIFICACION Y | SEDE Central I
PRESUPUESTO | ? B

| E—

II. OBJETIVO DEL PUESTO

| Evaluar Vi monitorear los proyectos de inversidn publica en el marco de principios, normas y |

| métodos del sistema nacional de inversién, a fin de optimizar el uso de los recursos publicos. !
|

1. PERFIL PROFESIONAL

| 1. Contarcon Grado de Bachiller o Titulo Profesional de las Especialidades de Econonﬁ
Ingenierfa, Administracién o afines. Con Maestria en Proyectos de Inversién o
Gestion,

2. Experiencia en planeamiento o planificacién de proyectos de inversion, regulacion de '
servicios publicos y/o gestidn publica de 04 afios como minimo. ‘

3. Contar con un tiempo de experiencia en el Sector Piiblico de 02 afios como minimo.

| 4. Haber llevado cursos o diplomados de especializacién en planeamiento estratégico
o presupuesto publico, o gestién por procesos o sistemas.

5. Residir en el Distrito o en zonas aledafias. ‘

6. Deberd contar con adecuadas capacidades para conducir el trabajo en equipo,
| articular relaciones, con capacidad para comunicarse de manera fluida y directa,
dirigir procesos de trabajo alineado a objetivos estratégicos o institucionales.
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iv. RELACIONES DEL PUESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA: | e Gerencia Municipal.

Gerencia de Planificacién y PPTO.

| SUPERVISION JERARQUICA e Al Personal a su cargo

' COORDINACIONES INTERNAS e Con todas las dreas en asuntos de su

| COORDINACIONES EXTERNAS e Noaplica

V.

9.

competencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Ser responsable de la fase de Programacién Multianual del Ciclo de Inversién en el
ambito de las competencias regionales o locales, segtin corresponda.
Elaborar el PMI de la entidad municipal, en coordinacién con las UF y UEl respectivas,
presentandolo al Organo Resolutivo para su aprobacion, para tal efecto tendrd en
consideracion fas politicas sectoriales nacionales que correspondan,

i
!

Proponer al Organo Resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de proyectos, |

incluidos aquelios en continuidad de inversiones vy las brechas identificadas, a
considerarse en el PMI regional o local, los cuales deben tener en consideracién los
objetivos nacionales, los planes sectoriales nacionales, los planes de desarrolio
concertados regionales o locales y ser concordantes con las proyecciones del Marco
Macroecondmico Multianual cuya desagregacién coincide con la asignacién total de
gastos de inversion, establecida por el Sistema Nacional de Presupuesto.

Verificar que la inversion a ejecutarse, se enmarque en el PMI regional o local.

Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de proyectos de inversién
priorizada.

Informar a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Piblico del Ministerio de
Economia y Finanzas, sobre los proyectos de inversién a ser financiadas con recursos
provenientes de operaciones de endeudamiento publico mayores a un (01) afio o que
cuenten con el aval o garantia financiera del Estado, solicitando su conformidad como
requisito previo a su incorporacion en el PMi.

Registrar a los Organos que realizardan las funciones de UF y UE}, asi como a sus |

responsables, en el aplicativo que disponga la Direccidn Regional de Programacidn
Multianual de Inversiones.

Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos
en el PM|, realizando reportes semestrales y anuales, los cuales deben publicarse en el
Portal Institucional del GR o GL.

Monitorear el avance de la ejecucion de las inversiones, realizando reportes en el Sistema
de Seguimiento de Inversiones.

10. Realizar la evaluacion ex post de los proyectos de inversion, que cumplan con los criterios

que sefale la Direccién General de Programacién Multianual de Inversiones, cuyos
resultados se registraran en el Banco de inversiones.

| 11. Otras funciones que le sean asignada por su superior inmediato.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL | SECRETARIA DE LA SUB GERENCIA DE | GRADO DEL } STA
! PUESTO orPMmI PUESTO l
UNIDAD ORGANICA i GERENCIA DE PLANIFICACION Y SEDE Central
PRESUPUESTO

il. OBIETIVO DEL PUESTO

Apovyar a la Sub Gerencia de Programacién Multianual de Inversiones en las funciones gue se
encomienden.

III._PERFIL PROFESIONAL

1. Bachiller de las Especialidades de Economia, Ingenieria, Administracidn o afines. ‘
2. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como minimo 02 afios de experiencia |
especifica en el drea de trabajo {Sector Publico o Privado). '

3. Tener habilidades informaticas a nivel de intermedio en procesamiento de hoja de
célculo, procesamiento de textos, procesador de grafico.

4. Competencias Criticas: Orientacidn de resultados, Comunicacion efectiva, Actitud de
servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, fiderazgo, sentido de
urgencia

5. Competencias Especificas: Pensamiento Légico, Planificacién y Organizacion,
Blsqueda de Informacion, Orientacion al cliente interno, Impacto de Influencia

IV. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA: ) Sub Gerencia de Programacion
. _ Multianual de Inversiones.
SUPERVISION JERARQUICA ;. No ejerce
“EO—ORDINACIONES INTERNAS ® Por delegaciér; de su Jefe
C‘OORDINACIONES EXTERNAS | . No apTica ]

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Apoya en el Registro, actualizacion y cancelacion de registro de las unidades formuladoras
del gobierno local, segtin corresponda, en el aplicativo del banco de proyectos.

2. Apoyaen el seguimiento de los PIP durante la fase de inversidn, evalia y emite informes
técnicos sobre los estudios de pre inversidn.

| 3. Apovyar en elaborar informes a la DGPM sobre los PIP declarados viables y es responsable

' por mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos.

|_4. Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

44
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C2. SUB GERENCIA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

1. CUADRO ORGANICO DE LA SUB GERENCIA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

| Aprobado por Ordenanza
Actualizado Por: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS | Municipal N° 021-2018

’ﬁ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)  Vigente desde Agosto 2018
s, ' |
BN

Ne CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
20 Sub Gerente de Estadistica e Informatica SPC Especialista Administrativo li
21 Asistente de Estadistica e Informdtica STA Auxiliar Administrativo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO DE LA SUB GERENCIA DE ESTADISTICA E
INFORMATICA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL SUB GERENTE DE ESTADISTICAE ~ GRADO DEL | spC
 PUESTO _ INFORMATICA | PUESTO _
UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE PLANIFICACION Y SEDE | Central |
PRESUPUESTO ' i
ll. OBJETIVO DEL PUESTO

de informacion.

Iil. PERFIL PROFESIONAL

Realizar registro estadistico de {a informacion de la Provincia, Regidon y Nacidn; asimismo
gestionar la plataforma tecnolégica para la mejora de innovacidn de procesos y servicios
institucionales, optimizando las capacidades de la institucién, mediante el uso de tecnologias

| 1. Profesional de las Especialidades de Economia, Administracién, Contabilidad, Ingenieria

de Sisternas e Informatica, o afines.

Humanos.

4, Experiencla Laboral: Tener experiencia previa como Jefe de Area en Instituciones
Pablicos o Privados. Asimismo tener como minimo 05 afios de experiencia en general
desde la obtencién de grado de bachiller. Deberd tener como minimo 02 afios de

experiencia especifica en el area de trabajo (Sector Publico o Privado.

|
|
| 5. Tener habilidades informaticas a nivel de intermedio en procesamiento de hoja de
|

calculo, procesamiento de textos, procesador de graficos.

| 6. Competencias Criticas: Orientacién de resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de
Servicio, Trabajo en Equipo, Innovacidon y mejora continua, lLiderazgo, Sentido de

Urgencia.

| de informacién, Orientacion al cliente interno, Impacto de Influencia.

2. Con especializacion en Telecomunicaciones, desarrollo de Software, Gerencia de
Proyectos, Negacios y/o Seguridad de Informacién con un minimo de 120 horas.

3. Principales temas que debera conocer para el desempefio eficiente de sus funciones:
Planeamiento Estratégico, Contrataciones y Adquisiciones, Gestion de Recursos

2 Competencias Especificas: Pensamiento Ldgico, Planificacion y Organizacién, Busqueda
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IV. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA: l ) Gerencia de Planificacién y Presupuesto
! _SUPERVISION JERARQUICA e Asistente de Estadistica y Sistemas i
COORDINACIONES INTERNAS . Con todas las Gerencias, Sub Gerencias,
informaclion

COORDINACIONES EXTERNAS ® Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e

In_formétlca

i Divisiones y Oficinas, respecto al manejo de la
1
i
i

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

[ 1. Proponer y coordinar el desarrollo, mejora y optimizacion de los sistemas de informacion
y estandares de calidad.

| 2. Definir politicas y estandares de seguridad de la informacién.

3. Planificar, disehar, ejecutar y monitorear la estrategia de tecnologias de informacién de
la entidad.

4. Mantener la operatividad y disponibilidad de los sistemas de informacidn y servicios
basados en Tecnologias de Informacidn, Comunicaciones y Gobierno Electrdnico.

5. Emitir opinidn técnica especializada en temas vinculados a la Tecnologia de la informacién,
comunicaciones y Gobierno Electrénico.

6. Formular los Términos de Referencia para la adquisicién de equipos, accesorios,
repuestos, insumos y de mds elementos necesarios relacionados con el uso de tecnologias
de la informacidn, asi como la contratacién de servicios, siendo responsable de emitir la
conformidad técnica respectiva y definiendo los niveles de servicios (Service Level
Agreement) con las necesidades institucionales.

7. Supervisar y evaluar el alineamiento de los sistemas de informaciones a los procesos [
corporativos de la institucion. j

8. Facilitar los medios tecnoldgicos que fomenten la transparencia y acceso a la informacién |
puablica en el &mbito institucional.

9. Evaluary proponer la infraestructura de hardware y software mas adecuado para atender
las necesidades de la entidad. -

| 10. Propiciar la investigacion, desarrollo y aplicacion de nuevas tecnologias asociadas con la '

mejora de capacidades y genaracidn de ventajas competitivas para la institucion. l
11. Eleborary proponer acciones de capacitacion orientadas al mejoramiento continuo de las
capacidades del personal de la institucién.
12.Coordinar y definir politicas interinstitucionales relacionadas a tecnologias de
' informacion, Gobierno Electico y telecomunicaciones promoviendo el intercambio de
informacidn e interoperabilidad de los sistemas.
Representar a la institucién en las reuniones de trabajo y comisiones relacionadas a
tecnologias de informacion, comunicaciones y Gobierno Electrénico. |
13. Armar y actualizar la data estadistica sobre poblacidn, servicios bésicos y otros. |
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VI. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener actualizado el archivo de programas,

Preparar procesos de computacién de acuerdo con las instrucclones del programa.
Formular manuales de operacién y programacion,

Disefiar programas de informacién para trabajos menores.

Reparar computadoras de la Municipalidad.

Mantenimiento de las maquinas, archivo de fa documentacidon de las oficinas.

Apovar técnicamente en los programas de los usuarios de los sistemas instalados en los
equipos de la Municipalidad.

Conduccidn y supervisién de actividades de programacién.

Las demds que le asigne el Gerente de Planificacién y Presupuesto.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
|

NOMBRE DEL ASISTENTE DE SUB GERENCIA DE  GRADO DEL STA
PUESTO ESTADISTICA E INFORMATICA PUESTO
UNIDAD ORGANICA |  GERENCIA DE PLANIFICACION Y | SEDE | Central
i | PRESUPUESTO
{I. OBJETIVO DEL PUESTO

‘ Apoyar a la Sub Gerencia de Estadistica e Informatica en el desarrolio de sus funciones.

11l. PERFIL PROFESIONAL
| 1. Titulo Profesional de Institucién Educativa no Universitaria.

2. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Asistente de Area en
Instituciones Publicos o Privados. Asimismo tener como minimo 03 afios de
experiencia en general.

| 3. Tener habilidades informéaticas a nivel de intermedio en procesamiento de hoja de
[ calculo, procesamiento de textos, procesador de graficos.
[
|

l
| 4, Competencias Criticas: Orientacidn de resultados, Comunicacion efectiva, Actitud de |
Servicio, Trabajo en Equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de ‘
Urgencia.
5. Competencias Especificas: Pensamiento  Logico, Planificacién y Organizacion,
Busqueda de Informacidn, Orientacion al cliente interno, Impacto de Influencia. ‘
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IV. RELACIONES DEL PUESTO

| DEPENDENCIA JERARQUICA: 3 ® Sub Gerencia de Estadistica e

}_ ! Informatica ]
SUPERVISION JERARQUICA [ No ejerce
COORDINACIONES INTERNAS . No ejerce
COORDINACIONES EXTERNAS '3 No ejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
: Apovar en el mantenimiento y actualizacion de archivos de programas.
Apoyar en el mantenimiento de las maquinas, archivo de la documentacion de las oficinas.
Apoyar técnicamente en los programas de los usuarios de los sistemas instalados en los
equipos de la Municipalidad.
4. Las demds que le asighe la Sub Gerencia de Estadistica e Informdtica.

w e
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CAPITULO IV
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE APOYO

A. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

1. CUADRO ORGANICO DEL CARGO DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

Ne CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
22 Secretario General SPA Especialista Administrativo Il
23 Asistente de Secretaria SPE Técnico Administrativo If
General
24 Conserje SAB Auxiliar Administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[ _
NOMBRE DEL PUESTO ; SECRETARIQO GENERAL i GRADO DEL PUESTO E SPA
|

|
i
E - - - : :
| UNIDAD ORGANICA | OFICINA DE SECRETARIA GENERAL SEDE Central
!

E

1l. OBIETIVO DEL PUESTO

| Brinda asistencia administrativa de apoyo en las diferentes unidades orgdnicas en cuanto W
| adireccién y organizacion de las acciones propias de la Secretaria.

Hi. PERFIL PROFESIONAL

| 1. Titulo Profesionai en Derecho y colegiado. ‘

2. Con especializacidn en temas vinculados a la funcién con una duracidn de 100 horas
académicas y una antigliedad no mayor a 5 afios. Experiencia en conduccidn de personal |
| y relaciones piblicas. ‘
| 3. Experiencia Labora: Tener experiencia previa, como Jefe de drea en Instituciones Piiblicas

‘ o Privadas. Asimismo tener como minimo 03 afios de experiencia en general desde la
obtencidn de grado de bachiller. Deberd tener como minimo 02 afios de experiencia
especifica en eldrea de trabajo (Sector Publico o Privado).

4. Tener habilidades informaticas en procesamiento de hoja de calculo, procesamiento de |
textos, procesador de graficos.

5. Competencias Criticas: Orientacion a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en Equipo, innovacidn y mejora continua, Liderazgo y sentido de
urgencia.

6. Competencias Especificas: Planificacién y Organizacién, Construccién de relaciones, |
Orientacion al cliente interno. '
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IV. RELACIONES DEL PUESTO

Alcaldfa
_anﬁejo Municipal

| DEPENDENCIA JERARQUICA
|

| SUPERVISION JERARQUICA

Sobre personal a su cargo

COORDINACIONES INTERNAS o Coordina con el Alcalde, el Concejo Municipal,
Gerente Municipal o con guien haga las veces de
Jefe en la competencia de sus funciones

' COORDINACIONES EXTERNAS ' e Instituciones PUblicas y Privadas

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada y preparar la

! agenda correspondiente.

| 2. Revisary preparar la documentacion para fa firma respectiva.

|! 3. Atender al publico, orientandolo y/o derivando su atencién a las unidades organicas

| respectivas.

| 4. Apovar al Concejo Municipal, en asuntos administrativos y custodiar las actas de las

‘ sesiones del Concejo Municipal.

| 5. Desempefiar las funciones de Secretaria del Concejo Municipal.

6. Asistiry apoyar al Concejo Municipal y a las Comisiones y dando forma final a los Acuerdos,
Resoluciones, Decretos y Ordenanzas.

7. Administrar y formular la documentacién, asi como Hevar las actas de las sesiones del
Concejo Municipal.

| 8. Proyectar las Ordenanzas, Resoluciones, Decretos y Acuerdos de Concejo, para que sean
refrendadas por el Alcalde con estricta sujecion a las decisiones adoptadas.

9. Emitir las Resoluciones, de acuerdo a los Informes Técnico — Legales, para su aprobacién.

| 10.Proponer la designacién de los Fedatarios de la Municipalidad, asi como evaluar y
controlar su desempefio.

11.Controlar el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion Documentaria, del sistema
de archivo. |

12.Servir de nexo entre el Alcalde y el Concejo Municipal.

13.Formular el Plan Operativo Anual correspondiente a la Unidad Orgénica bajo su cargoy
hacer las evaluaciones respectivas en forma semestral y anual. En coordinacion con el
Alcalde.
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14.Proponer la normatlvidad necesaria para optimizar los procesos del Sistema de
Administracién Documentarla, asl como planear, ejecutar, evaluar y controlar dichos |
procesos. '
| 15.Establecer y conducir el Sistema de Comunicacién de la Municipalidad Provincial de
; Tocache, con alcance institucional y provincial.
16.Mantener actualizado, organizado vy controlado el archivo central de fa Municipalidad
| 17.Refrendar las Resoluciones, Acuerdos Municipales, Ordenanzas de la Municipalidad, y
distribuir a las dependencias respectivas.
| 18.0tras que le asigne el Alcalde en la competencia de sus funciones.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

r

GRADO DEL | SPE
NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL = PUESTO l

(R

UNIDAD ORGANICA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL SEDE | Central

§1. OBJETIVO DEL PUESTO

| Brindar asistencia administrativa y técnico, de acuerdo a las funciones de su competencia.

fil. PERFIL PROFESIONAL

| 1. Titulo de Secretaria Ejecutiva
|

2. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Asistente en instituciones Publicas o
Privados, asimismo tener como minimo 03 afos de experiencia en general, desde la
obtencién del titulo de Secretarfa Ejecutiva. Debera tener como minimo 02 afios de

‘ experiencia especifica en el drea de trabajo {Sector piiblico o privado). Deberd tener
experiencia en el sector piblico de minimo 01 afio en el drea de trabajo.

3. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en Procesamiento de hoja de célculo,
procesamiento de textos, procesador de graficos.

4, Competencias Criticas: Orientacidén a resultados, Comunicacidén efectiva, Actitud de

| Servicio, Trabajo en Equipo, Innovacidn y mejora continua, Liderazgo, Sentido de Urgencia.

5. Competencias Especificas: Planificacidn y Organizacidn, Construccion de Relaciones,
Orientacidn al Cliente Interno.
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IV. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA: i e  Secretario General I
SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce i

I _ |
COORDINACIONES INTERNAS e Con su Jefe iInmediato ;
COORDINACIONES EXTERNAS [ e No ejerce

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar actividades de recepcidn, registro, distribucién, clasificacién y archivo de

| documentos que ingresan o egresan de la Oficina de Secretaria General.

2. Colaborar en la planificacidn de actividades de la Oficina de Secretaria General

3. Apovyar en la formulacién del Plan Operativo Institucional de la Oficina de Secretaria
General.

#. Atender al pablico: Orientar, coordinar y canalizar sus expedientes con la finalidad de
ayudarles a resolver consultas con la autorizacién del Jefe Inmediato,

5. Apoyo en la evaluacién y seleccién de documentos de |a Oficina, para su eliminacién y/o
transferencia del Archivo Central.

6. Mantener actualizado y al dia el acervo documentario de la Oficina.

7. Apoyar en la elaboracién de oficios, cartas, notas de coordinacién, informes vy
memorandums que corresponde a la Secretaria General.

€. Hacer seguimiento de la informacién solicitada a las diferentes greas administrativas de la

| Municipalidad.

9 Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a las indicaciones de la Secretaria

General.

10.Pre clasificar y archivar la documentacion, segun sistema de archivo establecido.

11.Informar al piblico solicitante sobre fa ubicacién de sus documentos y expedientes en las
diferentes areas de la Municipalidad.

12.Seleccionar la documentacidn, clasificandolo por rubros y cronolégicamente a efectos de
facilitar el flujo de informacidn, cuando sea requerida.

13.Cuidar y mantener actualizado el inventario de bienes patrimoniales asignados a la Oficina,
verificando en forma periédica su estado de conservacién y existencia fisica. |

[14.Solicitar y controlar los Utiles de escritorio y materiales para el uso de la Oficina de

| Secretaria General.

15.Dar cuenta inmediata a su Jefe, sobre los bienes patrimoniales deteriorados, inservibles o
que no se ubicaran en su jugar.

16.Recibir, registrar, calificar y distribuir las Ordenanzas Municipales, Acuerdos de Concejo,

| Decretos de Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia y demas actos administrativos.

17.0tras que le asigne su inmediato superior en la competencia de sus funciones,
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I. DESCRIPCION DEL PUESTO

 GRADODEL | SAB |
NOMBRE DEL PUESTO } CONSERJE PUESTO ‘ |

UNIDAD ORGANICA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL [ SEDE I Central

il. OBJETIVO DEL PUESTO

! Apoyar en la distribucién de documentacion de la Municipalidad. o §‘

fil. PERFIL PROFESIONAL
f ‘1. Instruccién Secundaria Completa.
2, Llicencia de Conducir Vehiculos menores. ‘
‘ 3. Experiencia Laboral minima de 01 afio en labores de apoyo.
4. Competencias Criticas: Orientacién a resuftados, Comunicacién efectiva, Actitud de
' servicio, Trabajo en equipo, Sentido de urgencia.

‘ 5. Competencias Especificas: Planificacion y organizacin y construccidn de relaciones.

IV. RELACIONES DEL PUESTO

FDEPENDENCIA JERARQUICA: ® Secretario General

SUPERVISION JERARQUICA e No ejerce
COORDINACIONES INTERNAS

® Con su jefe inmediato

COORDINACIONES EXTERNAS

° No ejerce
V. FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibiry distribuir documentos en las entidades pd%s y privadas locales.
Limpiar, lavar, trasladar y acomodar el mobiliario ¥ equipos de oficina.

Apoyar en el acondicionamiento de locales donde se realiza la Municipalidad.
Las demds que le asigne el Jefe de Secretaria General.

FENF
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.
A.1. UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

1. CUADRO ORGANICO DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

[ Ne CARGOS ESTRUCTURALES | cobiGo | T CARGOS CLASIFICADOS
25 Respansable Tradmite Documentario y Técnico Administrativo |
Archivo STA
26-27 |Auxiliar de Archivo SAA Aucxiliar Administrativo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL z RESPONSABLE DE TRAMITE GRADO DEL
PUESTO DOCUMENTARIC PUESTO STA
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL 3 SEDE ‘ Centrai

| UNIDAD ORGANICA |
1 i ? j

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

‘ Brindar apoyo técnico administrativo, documentario, atencién y otros. |

ifl. PERFIL PROFESIONAL

S o o

Titulo Profesional NO Universitario.
Experiencia de 3 afios en la administracién publica.

Capacitacion en labores administrativas.

Conocimiento en computacion.

Experiencia Laboral minima de 01 afio en labores de apoyo.

Competencias Criticas: Orientacion a resultados, Comunicacion efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en equipo, Sentido de Urgencia.

Competencias Especificas: Planificacion y organizacién, Construccién de Relaciones.

| .

~

IV. RELACIONES DE PUESTO
| DEPENDENCIA JERARQUICA: .

Secretario General
|
SUPERVISION IERARQUICA ° No ejerce
COORDINACIONES INTERNAS . Con su jefe inmediato
COORDINACIONES EXTERNAS . No ejerce

L
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar proponer y éjecutarel Plan Operativo Institucional correspondlente alaUnidad |
de Trdmite Documentario y Archivo, disponiendo eficiente y eficazmente de los
recursos econdmicos materias y equipos asignados.

Apovyar en Mesa de Partes en el registro y distribucidn de los documentos ingresados en |
Mesa de Partes.

Responsable en la orientacién al publico sobre gestiones y situaciones de expedientes. ‘
Apoyar en mantener actualizado el libro de registro de ingreso de documentos.
Recepcionar y tramitar la documentacién que ingresa y sale de la Oficina, proveniente
de las diferentes dreas orgénicas de la Municipalidad.

Ejecutar acciones de administracién documentaria, concerniente al archivo central de la .
Municipalidad.

Mantener actualizado los registros estadisticos de la Unidad de Archivo.
Proponer Directivas para el mejoramiento y conservacién del acervo documentario
Mantener en orden y debidamente codificados y clasificados el Archivo de la |
Municipalidad, con la documentacién de acuerdo a los criterios determinados en el
manual respectivo.

Remitir la documentacidn del archivo en fotocopia, solicitada por la Jefatura de
Secretaria General, para las acciones requeridas.

Devolver la documentacidn extraida de los archivos, oportunarnente. |
Presentar los requerimientos de insumos, estantes y otros enseres necesarios ante la
Unidad de Logistica de la Municipalidad, para mantener en forma adecuada ¥
conveniente los documentos oficiales y el archivo municipal.

Presentar informes periddicos y especiales sobre el estado situacional del archivo
municipal.

Dar cuenta inmediata al Secretario General, sobre la perdida, sustraccién o faita de
retorno de archivos y documentos.

Mantener actualizado el inventario de documentos debidamente codificados y
clasificados por afio y rubros o Areas.

Desarrollar y controlar las actividades de depuracidn, transferencias y eliminacion de la
documentacion de los archivos de la institucidn.

Codificar la documentacion de acuerdo al manual aprobado por el Concejo.

Otras que le asigne Ia jefatura de secretaria general.

NOMBRE DEL | AUXILIAR DE ARCHIVO GRADO DEL SAA
| PUESTO. | PUESTO

UNIDAD ORGANICA ; OFICINA DE SECRETARIA GENERAL SEDE Central
Il. OBIETIVO DEL PUESTO

| Responsable de la administracién del archivo central de la Municipalidad.
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lil. PERFIL PROFESIONAL

| 1. Titulo Técnico de Instituto Superior no Umversltarlo
2. Experiencia de 2 afios en administracién publica.
3. Capacitacién en archivo.
4. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacidn efectiva, Actitud de
‘ servicio, Trabajo en equipo, sentido de urgencia.
| 5. Competencias Especificas: Planificacién y organizacion, Construccién de Relaciones.

V. RELACIONES DE PUESTO

| DEPENDENCIA JERARQUICA: | e secretario General -

| SUPERVISION JERARQUICA _+  Noejewe
COORDINACIONES INTERNAS U Consujefenmedisto |

| COORDINACIONES EXTERNAS |+ Noejerce e

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrar el Archivo Central, asi como el acervo docy mentario

Orientar al usuario sobre servicios que brinda archivo y absuelve consultas

Ejecutar y verificar la actualizacidon de registros, fichas y documentos técnicos en las dreas

de los sistemas administrativos

4. Custodiar el acervo documentario con responsabilidad mediante la codificacidn interna
de los documentos que ingresan al archivo central

5. Participar en comisiones de estudic e investigacidn

6. Evaluar vy seleccionar documentos para su conservacion y/o eliminacidn y ejecuta
programas de restauracion

7. Participar en la programacién de actividades y elaboracién de documentos normativos

| 8. Otras que le asigne el jefe inmediato superior en la competencia de sus funciones. '

B. OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
1. CUADRO ORGANICO DEL CARGO DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

|

W

Ne CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
28 Jefe de la Oficina de Imagen Institucional SPC Relacionista Piiblico.

29 Camardgrafo STA Técnico Administrativo |
30 Editor de Audio y Video STA Técnico Administrativo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO DE LA OFICINA DE COMUNICACIONES E

|

IMAGEN INSTITUCIONAL
I IDENTIFICACION DEL PUESTO
hl . . ‘
| NOMBRE DEL PUESTO { JEFE DE LA OFICINA DE | GRADO DEL '
; COMUNICACIONES E IMAGEN | PUESTO SPC I
| - INSITUCIONAL ! ] _4
f UNIDAD ORGANICA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL SEDE | Central !
{
i

!
|
{
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li. OBJETIVO DEL PUESTO

' Responsable de las actividades de relaciones ptblicas, protocolo, prensa y difusién. ‘

1. PERFIL PROFESIONAL

Titulo Profesional en Relaciones Publicas, Comunicaciones y Ciencias de la Comunicacién ‘
Habilitacidn del Colegio Profesional.

Experiencia laboral de 3 afios en la administracion piiblica. .
Capacitacion especializada en el érea. ‘
Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de
setvicio, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Sentido de urgencia.

Competencias Especificas: Planificacion y Organizacidn, Construccidn de Relaciones,
Orientacién al Cliente Interno,

VeEwNe

@

IV. RELACIONES DEL PUESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ¢ Alcaldia
¢ Concejo Municipal

|
SUPERVISION JERARQUICA | o Sobre personal a su cargo
‘ COORDINACIONES INTERNAS o Alcaldia

¢ Gerencia Municipal

}_ e — p—
COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

i 1. Formular y proponer los lineamientos demftic_as, planés y programas de informaéién,

' prensa, imagen institucional, relaciones puablicas y posicionamiento estratégico de la
Municipalidad.

2. Coordinar con los medios de comunicacidn externos, la difusion, las actividades y
acciones de gestidn.

3. Efectuar la evaluacién permanente dela imagen institucional.

4. Organizar los actos protocolares y coordinar las actividades de la Municipalidad.

5. Coordinar las publicaciones informativas externas e internas de la Municipalidad,
tendientes a mejorar y mantener la imagen institucional, asi como la integracién del
personal.

6. Dirigir las acciones de orientacién e informacidn de los boletines de prensa.

7. Coordinar con emisoras, canales de televisién, diarios para la publicacién de las
actividades ejecutadas por la Municipalidad y supervisar la emision de los noticieros de
radioy TV,

8. Recibir y atender a las comisiones y delegaciones que visiten la Municipalidad sobre
temas de desarrolio local, educativo y cultural.

| 9. Verificar las actividades de informacién, comunicacidn y similares antes de su impresién
y@lgac@.
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10.Formular el Plan Operativo Institucional de actividades de Iimagen Institucional.

11.Atender las solicitudes de acceso a la informacién dentro de los plazos establecidos por
Ley.

12.Realizar y/o delegar la labor de maestro de ceremonias, en los actos oficiales del

{ Municipio.

13.0rganizar y supervisar campanas oficiales de difusidn.

14.Formular el Plan Operativo Anual correspondiente a la Unidad Organica bajo su cargoy

I hacer las evaluaciones respectivas (semestral y anual).

15.0tros que le asignen el Alcalde y el Gerente Municipal, en cumplimiento de sus
funciones.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

bk S i
NOMBRE DEL PUESTO | CAMAROGRAFO | GRADO DEL |
| PUESTO STA
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE COMUNICACIONES SEDE Central
- ! IMAGEN INSTITUCIONAL ! -

il. OBJETIVO DEL PUESTO

Eﬁespo;sable_del cu_mplirrrento de sus funcioneﬁde la custodia de los bienes a_s_ignados. |
I

Hi. PERFIL PROFESIONAL

E Bachiller en relaciones publicas o técnico en comunicacién audiovisual. _-‘
!2. Experiencia laboral de 1 afio en manejo de equipos de filmacidn y fotografia.
Experiencia en Administracidn Publica.

Competencia Criticas: Orientacidn a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de servicio|
Trabajo en equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de urgencia. |
Competencias Especificas: Planificacion y Organizacién, Construccién de Relaciones,‘
Orientacidn al cierre interno. I

L

IV. RELACIONES DEL PUESTO

| DEPENDENCIA JERARQlTCA ]’ o lefe de Oficina de Comunicaciones e Imagen |
: Institucional |
| SUPERVISION JERARQUICA & NOejerce )
'COORDINACIONES INTERNAS | o Noejerce
COORDINACIONES EXTERNAS | o No ejerce \
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V. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disefiar, elaborary aplicar materiales de informacién en los diferentes medios de
‘ comunicacioén.
2. Procesar informacidn de los protocolos y reuniones del Alcalde y otros funcionarios.
‘ 3. Promover el intercambio de informacién con otras Municipalidades
| 4. Hacer las filmaciones correspondientes de las diferentes actividades como actividades
‘ sociales, culturales y deportivas en la Municipalidad,
i 5. Recibiry atender a comisiones o delegaciones que visiten la Municipalidad
| 6. Preparar medios de comunicacién como publicidad, boletines, periédico mural, etc.

l.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO f EDITOR DE AUDIO Y VIDEO | GRADO DEL f STA

| ~ lpuesto | |
| UNIDAD ORGANICA | OFICINADE COMUNICACIONES | SEDE f Central ;
| ) | EIMAGEN INSTITUCIONAL ‘ i

— —

ii. OBJETIVO DEL PUESTO

[_Es responsable del cumplimiento de sus funciones y de la custodia de los bienes

| asighados. !
|

lil. PERFIL PROFESIONAL

Técnico en comunicacion audiovisual.

Experiencia laboral de 1 afio en manejo de equipos de filmacion y fotografia.
Experiencia en Administracidén Publica.

Competencias Criticas: Orientacidn a resuitados, Comunicacién efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en equipo, innovacidn y mejora continua, Liderazgo, Sentido de
urgencia.

5. Competencias Especificas: Planificacién y organizacion, Construccidn de Relaciones,
Orientacidn al cliente interno.

Pwpe

IV. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA
|

| SUPERVISION JERARQUICA
COORDINACIONES INTERNAS ! ¢ No ejerce
| COORDIMCIONES_ EXTERNAS ‘ * Noejerce

| ® Jefe de Oficina de Comunicaciones e Imagen
Institucional |

L tucional —
| o |

e NO ejerg

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
1. Realizar Edicién de Audio y Video.

| 2. Realizar spots radiales. i

| 3. Otros que determine el lefe de la Oficina de Comunicaciones e Imagen institucional.
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C. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FlNANZAS

N° DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
31 Gerente de Administracion y Finanzas F-2 Gerente |
32 Asistente de Gerencia de Administracion SPE Técnico Administrativo Il
y Finanzas

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES CARGO DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO -
NOMBRE DEL PUESTO | GERENTE DE ADMINISTRACION | GRADO DEL F2
4 Y FINANZAS | PUESTO i
UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACION | SEDE |  Central
- - ‘ YFINANZAS | |

ii. OBIETIVO DEL PUESTO _ )
| Planificar, organizar, dirigir, supervisar la gjecucién y controlar los procesos técnicos de '
| los sistemas administrativos de personal, contabilidad, tesoreria, abastecimiento y/o ':
| control patrimonial. :

— — 1

Hll. PERFIL PROFESIONAL

| 1. Profesional de la Especialidad de Administracién, Economfa, Contabilidad, Ingenieria,
Derecho o afines. Con Maestria en Administracién, Gestidn Piblica o afines {Deseable).

2. Con especializacidn en temas vinculadas a la funcidn con una duracién de 100 horas
académicas y una antigliedad no mayor a 5 afios.

3. Sitiene grado académico de Maestria no es indispensable el titulo académico.

4. Principales temas que deberd conocer para el desempefio eficiente de sus funciones:
Gestién de Recursos Humanos, Abastecimiento, Tesoreria, Presupuesto, Contabilidad.

S. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Gerente; Jefe de Area; Jefe de
Departamento; en Instituciones publicos o privados. Asimismo tener como minimo 08
afios de experiencia en General desde la obtencion de grado de bachiller. Debera tener
como minimo 04 afios de experiencia especifica en el érea de trabajo (Sector publico o
privado).

6. Tener habilidades Informaticas Procesador de Hoja de Célculo y Hojas de Texto a nivel
avanzado y procesador de graficos y herramientas de planificacion a nivel Intermedio.

7. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de |
servicio, Trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de Urgencia. |

8. Competencias especificas: Pensamiento Légico, Planificacion y organizacion. i
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IV RELACIONES DEL PUESTO

| COORDINACIONES INTERNAS |

DEPENDENCIA JERARQUICA
SUPERV!SION JERARQUICA

Gerencla Municipal

Sub Gerencia de Contabilidad
Sub Gerencia de Tesorerfa
Sub Gerencia de Recursos Humanos
¢ Sub Gerencia de Logistica

| ® Sub Gerencia de Contabilidad

1 e Sub Gerencia de Tesorerfa

I e Sub Gerencia de Recursos Humanos

e Sub Gerencia de Logistica
e Gerencia de Planificacion y Presupuesto

| COORDINACIONES e Organismo Superior de Contrataciones del Estado — OSCE
| EXTERNAS e SUNAT

e Proveedores
e Otras Instituciones Publicas y/o Privadas

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1, Participar, en n coordinacién con la Gerencia de Planificacién y Presupuesto en las fases
de programacion y formulacidn presupuestaria.

2. Proponer, emitir, hacer cumplir y difundir las Directivas, Normas y Procedimientos
administrativos para la efectiva utilizacién de los recursos y patrimonio de la entidad v
para posibilitar un mejor desenvolvimiento operative de las oficinas que la conforman.

3. Supervisar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones; dirigir y
evaluar las acciones de abastecimiento, relacionadas con los procesos técnicos de
adquisiciones en sus diversas modalidades, de servicios generales, de mantenimiento y
conservacién de equipos, maquinarias e instalaciones, de control patrimonial.

4. Proponer y supervisar los sub procesos de contabilidad y analisis financiero, asi como
controlar las acciones propias del sistema de Tesoreria, para el pago de las obligaciones
contraidas

5. Proponer y supervisar los sub sistemas de gestién de recursos humanos, como
reclutamiento y seleccidn, formacion y desarrollo.

[ 6. Proponer la estrategia informatica, asi como coordinar y supervisar su implementacion

para facilitar la gestién de los procedimientos administrativos

7. Evaluar la efectividad del funcionamiento de los sistemas que administra, esto, es de
abastecimiento, contabilidad, tesoreria y recursos humanos de ser el caso, segin los
procedimientos y normas legales que los regulan.

8. Asegurar la disponibilidad de recursos para el pago de las obligaciones y presentar
propuestas de racionalizacion de gastos, en el marco de las disposiciones
presupuestarias vigentes.

9. Supervisar la preparacion, presentar y sustentar la informacién contable, presupuestal,
financiera y logistica de la institucién

| 10. Coadyuvar a la correcta ejecucién presupuestal, elevando la calidad del gasto.

| 11. Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) | Vigente desde Agosto 2018

i Aprobado por Ordenanza
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V1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

| 1.- Formular el Plan Operativo de la Gerencia a su cargo.

2.-Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de las
actividades de los procesos técnicos correspondiente a los sistemas de personas,
Tesoreria, Abastecimiento, Contabilidad, Logistica y Tributacion, en concordancia con
las normas vigentes.

| 3.~ Participa en la elaboracién de proyectos de obtencidn de recursos economicos, sea de
' recursos propios, del gobierno nacional o de cooperacién.
| 4- Proponer a la Gerencia Municipal, fas normas de caracter econémico, financiero y
administrativo, que corresponda a su &mbito de accién
5.-Ejecutar los ingresos y gastos, de acuerdo a fas normas presupuestarias vigentes, directivas
del Ministerio de Economia y Finanzas y de la Municipalidad.
! 6.- Emitir directivas y reglamentos, para el uso racional de los recursos de la Municipalidad.
| 7.- Supervisar el uso eficiente y racional de los equipos y maquinaria que posee la
Municipalidad.
8.- Informar diariamente a la Gerencia Municipal sobre la situacién econémica — financiera
de la Municipalidad.
9.- Informar mensualmente a Gerencia Municipal sobre las actividades ejecutadas conforme
al Plan Operativo Institucional.
10. Establecer relaciones funcionales de coordinacién con los organismos rectores de los
sistemas administrativos.
11. Administrar fondos y valores financieros de la Municipalidad, firmar los comprobantes de
: pago a proveedores, mediante la preparacién del flujo de caja.
‘ 12. Proporcionar a las comisiones de trabajo, conformada por los Regidores, la informacidn
y documentacion que le requieran, con conocimiento de la Gerencia Municipal.
13. Aperturar cuentas corrientes de acuerdo a las necesidades de la Municipalidad y firmar
chegues,
‘ 14. Supervisar y monitorear el destino de los recursos en las diferentes actividades ¥

provectos que se ejecutan.
15.0tras funciones de su competencia que se le asigne

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO l GRADO DEL
ASISTENTE DE LA GERENCIA DE | PUESTO SPE
~ ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACION ] SEDE Central
Y FINANZAS
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. OBJETIVO DEL PUESTO

| Brindar apoyo_secr_etal:ial y asistir en las actividades administrativas que se requieran,
para facilitar el cumplimiento de las actividades asignadas al érea funcional en la que

labora, en el marco de la normatividad vigente

1

ii. PERFIL PROFESIONAL
l 1. Titulo de Secretaria Ejecutiva.
l 2. Experiencia Laboral: Tener experiencia minima de 02 afios, desde la obtencién del titulo
i profesional.
. 3. Debera tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.
. 4. Deberd tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, Predisposicién y
' Adaptacion al cambio, Predisposicidn a servir, Integridad, Productividad.
5. Debera tener las siguientes competencias especificas: Pensamiento Estratégico, Liderazgo
! para el cambio, Perspectivas de Sistema, Orientacién hacia el futuro, Responsabilidad
z Social.
IV. RELACIONES DEL PUESTO
| DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerencia de Administracion y Finanzas
| SUPERVISION JERARQUICA o Noejerce |
COORDINACIONES INTERNAS ® Con todas las Gerencias y Sub Gerencias a
: . requerimiento de lefe Inmediato
| COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce -
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
| 1. Recepcionar, registrar, analizar y archivar los documentos de la Gerencia.
| 2. Distribuir los documentos llegados a fa Gerencia.
3. Tomar dictado y digitar documentos de fa Gerencia.
4. Coordinar reuniones de trabajo y preparar la Agenda respectiva de la Oficina
5. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones de la Oficina
6. Atender con pedidos para el fotocopiado de documentos
7. Inventariar la documentacion archivada proveniente de las dependencias de la
Municipalidad
8. Controlar lasalida y devolucidn de los documentos que obran en el archivo de su Oficina.
9. Recepcionar vy realizar llamadas telefonicas, enviar y recepcionar la documentacién via
fax y otro mecanismo de comunicacion.
10. Canalizar documentos diversos llegados a la Oficina.
11. Las demas que le asigne su jefe inmediato. |
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C.1 SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
1. CUADRO ORGANICO DE LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

(;\lp‘\;t?lfN CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS
CLASIFICADOS
33 Sub Gerente de Contabilidad SPA Especialista Administrativo i}
34 Contador 1 SPC Especialista Administrativo }
35 Técnico Contable STA Técnico Administrative |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO DE LA SUB GERENCIA DE
CONTABILIDAD

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL |
PUESTO SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD = GRADO DEL SPA i
PUESTO ,

- | —

UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACIONY | SEDE Central i

FINANZAS

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, ejecutar de conformidad con las normas emitidas por el ]
‘ Organo Rector del Sistema Nacional de Contabilidad, la informacién financiera y
‘ presupuestaria de manera clara y oportuna para la toma de decisiones.

lll PERFIL PROFESIONAL
1 Profesional de la Especual de Contabilidad. Con m: maestria (Deseable)
2. Con especializacién en temas vinculados a Contabilidad, Tributacién, Administracion, ‘

Gestin Publica, Finanzas y/o Auditoria, con un minimo de 80 horas académicas, con
un antigliedad no mayor a 5 afios.
3. Con Titulo Universitario colegiado y habilitado. |
4. Principales temas que debera conocer para el desempefio eficiente de sus funciones:
- Normativa del Sistema Nacional de Contabilidad.
- Normativa Tributaria (Planillas, IGV, Retenciones, Detracciones de Impuesto a la
Renta)
- Normativa de los Sistemas de Tesorerfa, Presupuesto, Recursos Humanos y |
Logistica.
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- Normativa de los Sistemas de Tesoﬁa,_Presupuesto, Recursos Humanos y
Logistica.
| - Sistemas Administrativos de Contabilidad, Recursos Humanos, Tesoreria,
| Presupuesto, Logistica.

5. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Analista, Jefe de Departamento,
Director en Instituciones Publicas y Privadas. Asimismo tener como minimo 08 afios
de experiencia en general desde la obtencién de grado de Bachiller. Deberd tener
como minimo 04 afios de experiencia especifica en el drea de trabajo (Sector Publico
o Privado). Debera tener experiencia en el Sector Pliblico como minimo tres afios en .
el drea de trabajo. |

6. Tener habilidades informaticas del Sistema Integrado de Administracién Financiera f
= SIAF a nivel avanzado (Mddulo Administrative, Mdédulo Contable, Médulo de ‘

|

Conciliacién de Saldos); Programa de Declaracién Telematica — PDT SUNAT a nivel
avanzado. Procesador de Hoja de Célculo y Hojas de Texto a nivel avanzado y
procesador de gréficos y herramientas de planificacién a nivel intermedio.

| 7. Competencias Criticas: Orientacidn a resultados, Comunicacidn efectiva, Actitud de
‘ Servicio, Trabajo en equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo, sentido de
' urgencia.

| 8. Competencias especificas: Pensamiento Légico, Planificacién y Organizacidn.

IV. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA ] o Gerencia de Administracion y Finanzas

| SUPERVISION JERARQUICA e Contador!i |
; e Técnico en Contabilidad

' COORDINACIONES INTERNAS | & Sub Gerencia de Logistica

® Sub Gerencia de Recursos Humanos
e Sub Gerencia de Tesoreria
| * Gerencia de Planificacién y Presupuesto
| COORDINACIONES EXTERNAS o Direccion Nacional de Contabilidad Pablica
o Direccion Nacional de Presupuesto Piblico
Direccién Nacional de Tesoro Pablico
Contraloria General de la Repiblica
Superintendencia Nacional de Administracién
Tributaria

# Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Ii 1. Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Instituclonal, correspondiente a Ia Sub

I Gerencia de Contabilidad.

2. Elaborar y presentar en forma mensual, trimestral y anual, ante la Direccidn General de
Contabilidad Pdblica, dentro de los plazos de ley, los Estados Financieros ¥ Presupuestarios
de fa Municipalidad Provincial de Tocache.

3. Coordinar con la Sub Gerencia de Tesoreria, |a realizacion de las conciliaciones bancarias
mensuales de todas las cuentas corrientes de la Municipalidad. '

4. Supervisar, coordinar y efectuar el control del pago oportuno de los tributos y/o
retenciones por impuestos, aportes, contribuciones, tasas y retenciones judiciales y/fo
legales,

5. Realizar la fase de devengado en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-
SP) de los bienes y servicios debidamente autorizados por la Gerencia de Administracion

| y Finanzas de la Municipalidad.

| 6. Realizar la fase de compromiso y devengado en el Sistema integrado de Administracidn

' Financiera, de las planillas de remuneraciones, jornales, vidticos, encargos y otros gastos

debidamente autorizados.

| 7. Mantener actualizado el registro de las operaciones contables en los libros principales y

auxiliares en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera, de acuerdo a la

normatividad vigente.

| 8. Emitir informes Sub Gerenciales de manera oportuna en el dmbito de su competencia
para contribuir en la toma de decisiones.

5. Mantener permanentemente actualizado el archivo de la documentacién sustentatorios
de los registros contables, estableciendo las medidas necesarias para su conservacion y
seguridad. '

10. Verificar la existencia de la documentacién sustentatorios antes de visar el comprobante
de pago, conforme a la normatividad vigente y a las directivas internas, el contenido de _
la documentacién sustentatorios es responsabilidad tGnica y exclusiva de quien la suscribe. |

| 11.Implementar en el dmbito de su competencia, las medidas correctivas recomendadas

| por los drganos de control.

| 12.Realizar arqueos de caja de los fondos piiblicos y especies valoradas, previa autorizacién

| de la Gerencia de Administracion y Finanzas de la Municipalidad,

| 13.Validar la informacién de la declaracion COA ESTADO

| 14. Otras funciones que les sea asignadas por su superior inmediato.

VI. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

| 1. Supervisar, coordinar y controlar los documentos de _ingresos y egresos de fondos, saldo |
de operaciones de acuerdo al Sistema de Contabilidad. .

2. Velar por el cumplimiento de la correcta aplicacion de los Sistemas de Contabilidad y |
Tesoreria, efectuando arqueos de caja de los fondos publicos y especies valoradas, previa
autorizacion de la Gerencia de Administracién y Finanzas de la Municipalidad.

3. Elaborar y presentar en forma mensual, trimestral y anual, ante la Direccién General de
Contabilidad Pdblica, dentro de los plazos de ley, los Estados Financieros y Presupuestarios |

| dela Municipalidad Provincial de Tocache. |

66
MUNIC!PALIDﬂl/D P?INCIAL DE TOCACHE

A
’ ,"
E€on. Gianina Tapullima Ruiz
SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

B




) MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES {(MOF) | Vigente desde Agosto 2018

I
i

( Aprobado por Ordenanza |
 Actualizado Por: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS | Municipal N° 021-2018 ;

| 4. Realizar la fase de devengado en e! Sistema Integrado de Administracién Financiera {SIAF-
SP) de los bienes y servicios debidamente autorizados por la Gerencia de Administracién

‘ y Finanzas de la Municipalidad.

|' 5. Realizar la fase de compromiso y devengado en el Sistema Integrado de Administracién

- Financiera, de las planillas de remuneraciones, jornales, viaticos, encargos y otros gastos

‘ debidamente autorizados.

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL ‘ CONTADOR | GRADO DEL | SPC
PUESTO PUESTO
UNIDAD ORGANICA isus GERENCIA DE CONTABILIDAD SEDE Central

| L . 1 N

. OBJETIVO DEL PUESTO

| Brindar aﬁyo y soporte técnico en las funciones asiﬁdas por el Jefe inmediato |
| superior,

fil. PERFIL PROFESIONAL
1. Tit@ro@)nal en Contabilidad y/?arrer% afines.
| 2. Habilitacién del Colegio Profesional.

3. Experiencia laboral de 02 afios en la administracién publica.

4. Especialista en el manejo de SIAF y en formulacién de Estados Financieros v
Presupuestales.

5. Competencias Criticas: Orientacion a resultados, Comunicacion efectiva, actitud de
servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo y sentido de
urgencia.

6. Competencias especificas: Pensamiento Logico, Planificacién y organizacién.

IV. RELACIONES DE PUESTO

| DEPENDENCIA JERARQUICA | ® Sub Gerencia de Contabilidad

i SUPERVISION J_ERARQ_UICA i ® Noejerce - - '
COORDINACIONES INTERNAS O_Sub  Gerencia de Contabilid_ad_ N
COORDINACIONES EXTERNAS . No_ ejerce |
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Apoyar procesando la fase de devengado en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF-SP} de los bienes y servicios debidamente
autorizados por la Gerencia de Administracién y Finanzas de la Municipalidad.

2. Apoyar procesando la fase de compromiso y devengado en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera, de las planillas de remuneraciones, jornales,
vidticos, encargos y otros gastos debidamente autorizadas.

3. Contabilizar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-SP) las
operaciones de ingresos y gastos de la Municipalidad.

4. Coordinar con la Sub Gerencia de Logistica, la toma de inventario anual,
conciliacién de bienes patrimoniales y el saneamiento de los mismos.

5. Emitir informes técnicos mensuales oportunos sobre el proceso de ejecucion
mensual del Calendario de Compromisos.

6. Presentar ala Sub Gerencia de Contabilidad, reportes mensuales de los ingresos
y gastos obtenidos del SIAF - SP.

7. Realizar el proceso de conciliacién de las operaciones SIAF.

Asesorar para la correcta elaboracién de las rendiciones de cuentas.

9. Apoyar y participar en las actividades que disponga el Sub Gerente de
Contabilidad.

10. Revisar la documentacién sustentatorios de las rendiciones de cuenta y de
encontrarlos conforme lo registra en la fase de rendicién del SIAF.

%
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i. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL | ASISTENTE CONTABLE GRADOEL  STA

| PUESTO | | PUESTO | ]

| UNIDAD ORGANICA  SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD SEDE  Central i
!

B ‘

it. OBJETIVO DEL PUESTO

| Responsable de la ejecucién de las liquidaciones financieras de los proyectos de inversidn
y otros que le sean asignados de acuerdo a sus funciones.

| = ——— ===

fli. PERFIL PROFESIONAL

1. Bachiller o Titulo Profesional no universitario en Contabilidad.

2. Experiencia laboral de 03 afios en la administracion publica.

3, Especialista en manejo del SIAF y en Formulacion de Estados Financieros y
Presupuestales.

4. Capacitacion en Contabilidad Gubernamental.

5. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de
Servicio, Trabajo en equipo, Innovacidén y mejora continua, Liderazgo, Sentido de
Urgencia.

6. Competencias especificas: Pensamiento ldgico, planificacion y organizacion.

IV. RELACIONES DEL PUESTO
| DEPENDENCIA JERARQUICA | e Sub Gerencia de Contabilidad
| SUPERVISION JERARQUICA | e Noejerce
E [ ]
[ ]

| COORDINACIONES INTERNAS Sub Gerencia <_ie Contabilidad !

| COORDINACIONES EXTERNAS | No ejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Revisary registrar la informacion de la declaracion COA ESTADO. -

2. Presentar ante la SUNAT la informacién de la declaracién COA ESTADO.

3. Emitir opinidn contable en lo que compete a liquidaciones financieras. |

4, Revisar y registrar las retenciones de cuarta categoria y remitir a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos.

5. Apoyar en los arqueos de caja de los fondos publicos y especies valoradas, previa

I autorizacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas de la Municipalidad.

i
S | |
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‘ 6. Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura, las liquidaciones
‘ técnicas financieras de las obras ejecutadas por administracién directa.

| 8. Recepcionar y archivar documentos administrativos pertenecientes a la Sub Gerencia de

' Contabilidad.

9. Revisar la documentacidn sustentatorios de ingresos. |

10.Remitir a la Sub Gerencia de Tesoreria los expedientes de gastos en la fase de devengado
estado aprobado.

11.Apoyar y participar en las actividades que disponga el Sub Gerente de Contabilidad

12.0tras que le asigne el Jefe de Inmediato Superior en la competencia de sus funciones

C.2 SUB GERENCIA DE TESORERIA
1. CUADRO ORGANICO DE LA SUB GERENCIA DE TESORERIA

N° DE CARGOS
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES COHiEH CLASIFICADOS
36 Sub Gerente de Tesoreria SPC Especialista Administrativo [
37 Auxiliar en Tesoreria SAA Auxiliar Administrativo |
38 Cajero STA Técnico Administrative |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO DE LA SUB GERENCIA DE
TESORERIA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

i T |
NOMBRE DEL SUB GERENTE DE TESORERIA i GRADO DEL ! SPC
| PUESTO ; PUESTO
UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y 1 SEDE Central
) FINANZAS ; B

. OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, programar, organizar, dirigir y controlar la administracién de los recursos
financieros, de acuerdo con las normas y procedimientos de los sistemas administrativos
a su cargo.

MUNICIPALIDAD PI'ZO\HN(‘.!A}}1 DE TOCACHE
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lil. PERFIL PROFESIONAL

‘_1 Estudios Universitarios de Contabifidad, Administracién o Economia.

2. Deseable con Maestria en Gestion Pablica.

3. Con especializacion en Sistema Administrativo de Tesoreria, Contabilidad y/o ‘
Presupuesto con un minimo de 80 horas académicas, con una antigliedad no mayor a
5 afios.

4. Con Titulo Universitario.

| 5. Principales temas que debera conocer para el desempefio eficiente de sus funciones: ‘
- Tesoreria (Avanzado).

- Contabilidad {Avanzado)

| - Presupuesto (Avanzado)

6. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Gerente, Jefe de Area, Jefe de
Departamento en Instituciones Publicas y Privadas. Asimismo tener como minimo 05
aflos de experiencia en general desde la obtencidn de grado de bachiller. Deberd
tener como minimo 03 afios de experiencia especifica en el drea de trabajo {Sector

. Piblico o Privado). Deberd tener experiencia en el sector ptblico de minimo dos afios

' en el drea de trabajo.

| 7. Tener habilidades informaticas de procesador de hoja de calculo y hojas de texto a

nivel avanzado y procesador de graficos y herramientas de planificacién a nivel
intermedio.

8. Competencias criticas: Orientacion a resultados, comunicacidn efectiva, actitud de
servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo, sentido de
urgencia.

| 9. Competencias especificas: Pensamiento légico y planificacién y organizac_ién.

IV. RELACIONES DEL PUESTO

' DEPENDENCIA JERAR_QUICA ' e Gerencia de Administracién y

: Finanzas B |
| SUPERVISION JERARQUICA | e Noejerce

| COORDINACIONES INTERNAS |« subGerencia de Contabilidad

. ¢ Gerencia de Planificacion y

! Presupuesto -

| COORDINACIONESEXTERNAS | o Ministerio de Economia y Finanzas, |

Direccion Nacional de Contabilidad
| Publica, Contraloria General de Ia
| Repliblica, otras Instituciones
‘ Pablicas y/o Privadas.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE
UF)...
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V.

[0}

~J

i9.

. Evaluar continuamente las actividades de los sistemas administrativos a su cargo y

. Controlar, preparar y conducir el pago de proveedores, remuneraciones, pensiones,

T

_ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE "
| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) I Vigente desde Agosto 2018 |

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Disefiar y actualizar el subproceso de tesoreria y de ser el caso de presupuesto W

contabilidad, asignando los recursos necesarios para su ejecucién [
determinar medidas correctivas para su buen funcionamiento. ‘
Revisary visar la documentacién fuente que sustente las operaciones financieras de su ‘
competencia,

Presentar dentro de los plazos establecidos Ias informaciones de las operaciones |
financieras de su competencia, cuando le sea requerida.

- Proponer a su Direccidn las normas y medidas administrativas tendientes a la mayor

operatividad y funcionamiento de los sistemas administrativos a su cargo.

asignaciones del personal, contratos de Iz entidad y las demsds que le correspondan. |

- Coordinar, dirigir y realizar los analisis financieros pertinentes a su funcion.

Velar por el desarrollo de la gestidn eficiente de los recursos humanos a su cargo para el
logro de los objetivos y metas de su unidad y de la entidad.

. Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato. |

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar comprobantes de pagos y girar cheques para efectuar la cancelacion de los |
devengados contraidos por la Municipalidad, de acuerdo al presupuesto y calendario de |
compromisos aprobado.

- Verificar que la informacién contable requerida para efectuar e} pago estd completa y con ‘

el documento o V°B® de la Gerencia de Administracion y Finanzas que autorice dicho pago. |

. Elaborary registrar los comprobantes de pago, indicando fecha, nimero de comprobante,

nimero de cheque, importe, siguiendo el correlativo de cada uno de ellos, en el libro |
aperturado para tal caso. ‘
Recepcionar el dinero recaudado durante el dia, previo arqueo de caja, para ser |
depositado en el Banco, asi como registrar el recibo de ingresos en el libro respectivo |
Pagar a los proveedores y las planillas de haberes de] personal en general. |
Responder porel manejo de las chequeras, debiendo mantener en existencia el nlimero |
que permita cumplir con el giro de cheques oportunamente. i
Remitir informes diarios del movimiento de fondos y saldos a Ia alta direccidn, visados |
por el Jefe de la Unidad. I
Aperturar las cuentas corrientes autorizadas por la Alta Direccién, para el manejo de los ‘
fondos institucionales. |

Firmar cheques, conjuntamente con el Gerente de Administracién ¥ Finanazas,

10. Otras que le asigne el jefe inmediato. |
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l. DESCRIPCION DEL CARGO
| _

i
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE TESORERIA GRADO DEL

SAA }

- _ | PUESTO _ '
UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TESORERIA SEDE Central

fi. OBIETIVO DEL PUESTO

| Brinda y ejecuta las actividades administrativas en el sistema de Tesoreria, de acuerdo |
a las funciones asignadas.

HI. PERFIL PROFESIONAL
1. Con ca_pacijcacign en Sist_ema_Ad;inis_trati\;o de T_esoEan'a,—&Ftabmad_v/o_ _‘
i Presupuesto con un minimo de 80 horas académicas, con una antigliedad no mayor a
5 afios. ‘
‘ 2. Con Titulo No Universitario.
| 3. Principales temas que debers conocer para el desempefio eficiente de sus funciones:
- Tesoreria (Avanzado). ‘
- Contabilidad (Avanzado) |
- Presupuesto (Avanzado) |
|4, Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Asistente, Auxiliar de Areas y/o |
Oficinas en Instituciones Piblicas y Privadas. Asimismo tener como minimo 02 afios i
| de experiencia en general desde la obtencidn de titulo. Deber tener como minimo ‘
| 02 afos de experiencia especifica en el 4rea de trabajo (Sector Piblico o Privado).
5. Tener habilidades informéticas de procesador de hoja de céleculo y hojas de texto a |
‘ nivel avanzado y procesador de gréficos y herramientas de planificacién a nivel |
‘ intermedio. |
6. Competencias criticas: Orlentacidn a resultados, comunicacién efectiva, actitud de '
servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo, sentido de ‘
‘ urgencia,
7. Competencias especificas: Pensamiento Iégico y planificacién y organizacidn.
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IV. RELACIONES DEL PUESTO
| DEPENDENCIA JERARQUICA

Sub_—Ge acia—deT_esErfa— |

[ J
| SUPERVISION JERARQUICA | e Personaasu cargo !
COORDINACIONES INTERNAS :5 ® Sub Gerencia de Contabilidad ‘
!_ccﬁﬁmfcmﬂss_sﬁams“_ |+ Noejere 'J

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

| 1. Llevar registros del movimiento de fondos. N |
2. Pagar todas las obligaciones tributarias y sociales.

| 3. Pagar a proveedores, de acuerdo a la documentacién original, como también realizar
i pagos de remuneraciones de personal activo y cesante, entre otros. |
| 4. Ayudar a elaborar el Plan Operativo de su Sub Gerencia. |
J 5. Mantener informado al Sub Gerente de Tesorerfa, sobre las acciones que le hayan

sido encomendados y de la ejecucion del plan de trabajo. |
6. Mantener actualizado la documentacién de tesorerfa de Ia Municipalidad. ‘
_7. Otras que se le asigne el Jefe lnmediags&eﬂ_or_en_laﬂmﬁten_ciag sus funciones.

I. DESCRIPCION DEL CARGO

| j | GRADODEL | STA |
| NOMBRE DEL PUESTO | CAJERO | PUESTO

| | | |
iTNIDAD ORGANICA E SUBGERENCIADETESORERIA | SEDE | Central
L ! |

Hl. OBJETIVO DEL PUESTO

| Brinda y ejecuta las actividades administrativas, de acuerdo alas funciones asignadas |
| por el Jefe Inmediato Superior. !
|

Ill. PERFIL PROFESIONAL

1. Técnico en Contabilidad

2. Experiencia Laboral previa de 02 afios.

. Tener habilidades informaticas de procesador de Hoja de Calculo ¥ Hojas de Texto
a nivel avanzado y procesador de graficos y herramientas de planificacién a nivel ‘
intermedio

’4. Competencias criticas: Orientacién a resultados, comunicacion efectiva, actitud de
servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo, sentido de |

| urgencia,

G

- Competencias especificas: Pensamiento Iégico, planificacidn y organizacion.
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IV. RELACIONES DEL PUESTO

|' DEPENDENCIAJEKREU_C_A_ o '_i'_ o Sub Gerencia de Tesoreria |
| SUPERVISION JERARQUICA | e Personaasucargo - -
5_ COORVDINA_\C!ONES INTERNAS [ s Sub Gerencia de Contabilidad

I
L oTnUNA |
| COORDINACIONES EXTERNAS |

* NOegjerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. R_ece?wio_nar todos los Wgrasﬁopzs_poﬁ:ﬁ@sg rqus_que_efgdg los

‘ contribuyentes en la Municipalidad.

2. Entregar el dinero recaudado durante el dia al Tesorero, para ser depositado en las
cuentas que se mantiene en las entidades bancarias, previo arqueo de caja.

3. Elaborar los recibos de ingresos diarios, consignando con las partidas que generen
ingresos, seglin el clasificador de ingresos vigentes. ‘

| 4. Las demés que e asigne la Sub Gerencia de Tesoreria. |

C3. SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

1. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

N° DE CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO |CARGOS CLASIFICADOS |
ORDEN
39  |Sub Gerente de Recursos Humanos SPC Especialista Administrativo |
40  |Asistente en Recursos Humanos STA Técnico Administrativo |
41 |Asistente Social SPD Especialista Administrativo |
42  |Secretario Técnico SPD Especialista Administrativo |
43  |Guardidn de Palacio Municipal SAD Auxiliar Administrativo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO DE LA SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

r B T

| NOMBRE DEL | GRADODEL | SPC 1

PUESTO SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS  PUESTO . 1
UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SEDE Central

. FINANZAS | | |

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE
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if. OBJETIVO DEL PUESTO

' Generar éstrat_egias par5 atraer, d'esérro_llar y retener al talento _hi.lmano,- creando yh .
| fortaleciendo una cultura de servicio al ciudadano; y contribuyendo al cumplimiento de
los objetivos Institucionales.

M. PERFIL PROFESIONAL

1. Titulo Profesional de Contador, Administrador, Economista o afines. Deseable con |
| maestria en Recursos Humanos, Administracién y/o Gestidn Piblica.
i: 2. Con especializacion en temas vinculados a Gestidn de Recursos Humanos con un '
' minimo de 80 horas académicas, con una antigliedad no mayor a5 afios. |
‘ 3. Principales temas que deberd conocer para el desempefio eficiente de sus
| funciones: Planeamiento estratégico de recursos humanos; Legislacién Laboral,
| tanto en el sector publico como privado (modalidades contractuales, régimen laboral,
normas de control relacionados el sistema, pensiones, negociacién colectiva, entre ‘
otros).
| 4. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Gerente, Jefe en Instituciones
; Pablicas y Privadas. Debers tener como minimo 04 afios de experiencia especifica en
| el érea de trabajo. |
| 5. Tener habilidades informaticas de procesador de hoja de célculo y hojas de texto a
i nivel avanzado y procesador de graficos y herramientas de planificacién a nivel
| intermedio. |
6. Competencias Criticas: Orientacion a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de |
servicio, Trabajo en equipe, Innovacidn y mejora continua, Liderazgo, Sentido de |
Urgencia.

| 7. Competencias especificas: Pensamiento Légico, Planificacidn y ¢ Organizacién.

V. RELACIONES DEL PUESTO

| DEPENDENCIA JERARQUICA | o Gerencia de Administracin y Finanzas |
'_SUPERVISION JERARQUICA f ® Todo el personal
|I COORDINACIONES INTERNAS * Todas las Gerencias, Sub Gerencias, Divisiones y |

| Oficinas .

| COORDINACIONES EXTERNAS | e Noejerce |

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

b Fo?ml.ﬁar_lin_ean_lientos pa_ra e?de_sarr;llo de pla;n de r;c;ur_sos_hur;anc;s, con z_aplicaci;ne; |
de indicadores de gestidn. |

f;z Formular lineamientos y politicas para el buen funcionamiento de los procesos de |

| recursos humanos (reglamentos, manuales de procedimientos y/o directivas en |
particular sobre algun subsistema).

[3. Gestionar los perfiles de puestos de manera sostenida como soporte de los demds |

| subsistemas y actividades del drea. - - o J
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10.
11.

|
12.

112,

10.
11.

| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)  Vigente desde Agosto 2018 .

Administracién del proceso de incorporacién, ejecucidn del concurso ptiblico e induccién |

del personal,

Gestionar el procese de capacitacion y desempefio del personal,

Administrar el sistema de compensaciones y beneficios (remuneraciones y pensiones).
Desarrollar actividades orientadas al bienestar del personal y el mejoramiento del clima
laboral y cultura institucional.

Supervisar los procesos de administracion de personal (control de asistencia, incidencias,
legajos de personal, sanciones)

Realizar el estudio y andlisis de la provisién del personal a corto, medianoy largo plazo de
acuerdo a las necesidades institucionales, asi como la elaboracién de cuadro de
asignacion de personal {CAP).

Aplicar de ser el caso, estrategias de conciliacién Y negociacioén colectiva.

Gestionar y monitorear el presupuesto analitico para cada subsistema, incluye la
elaboracion del presupuesto analitico de personal (PAP).

Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Prép_arar el Plan de t;bajo anual de su Sub Gerencia.
Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades del sistema de
personal de la Municipalidad.

Organizar y actualizar Ia informacion de los legajos de personal, escalafén y registro
de funcionarios y demds personal de la Municipalidad.

Disefiar y proponer el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) de la Municipalidad
Procesar y tramitar las resoluciones de contratos, ascensos, destaques,
reasignaciones, becas, ceses a propuesta de Alcaldia.

Velar por la correcta aplicacién y cumplimiento de las disposiciones legales en
materia de personal.

Ejecutar los procesos de registro y control de asistencia, puntualidad y permanencia
del personal, asi como establecer el rol de vacaciones, de conformidad con las hormas
establecidas para tal efecto.

Conducir y supervisar las actividades relacionadas con la confeccion de planillas, de
remuneraciones y liquidaciones de los beneficios sociales en los términos que sefiala
la Ley.

Participar en las negociaciones colectivas, salvaguardando los intereses de ia
Municipalidad.

Elaborar y mantener actualizado el Reglamento Interno de Personal.

Aplicar le evaluacién de puestos, proponiendo las escalas salariales en funcion a los
Brupos ocupacionales existentes.

Evaluar constantemente el rendimiento laboral del persanal, en funcién al tiempo
de ejecucion vy la capacidad observada.
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IV. RELACIONES DEL PUESTO

ﬂﬁENCIAJ@\RQUICA | e Sub Gerencia de Recursos Humanos N
| SUPERVISION JERARQUICA ¢ Noejerce |
| COORDINACIONES INTERNAS  Noejerce |
| COORDINACIONES EXTERNAS o Noejerce _J

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

' Fo_mw_uEel resumen mensual c?renTneraTion;dtm Mmipﬁad.

. Informa a la Oficina de Contabilidad y Tesoreria sobre préstamos administrativos y otros |

. Administrar las hojas de variaciones para la confeccién de las Planillas Unicas de Pagos, ‘
Remitir informacidn técnica de Ia probable pensidn provisional de cesantia, pensién de |

| viudezy pensién de orfandad.

5. Elaborar informes de liguidaciones, certificaciones, proveidos y otros

6. Elaborarlas retenclones, anexos de los servidores, descuentos Jjudiciales, CAFAE, asistencia,

tardanza, cuota sindical, asociacidn pro vivienda, boletas de pago, AFP, resimenes por
’7 actividad y otros. |
8

[

W

E3

. Formular el Plan Operative Anual correspondiente a la Unidad Orgénica bajo su cargo y |
hacer las evaluaciones respectivas (semestral y anual)

. Otras que le sean asignados por la Sub Gerencia de Recursos Humanos en la competencia |
de sus funciones. |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL ASISTENTE SOCIAL | GRADO DEL | SPD
PUESTO PUESTO
UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DERECURSOS ~ SEDE E Central
____ HUMANOS | I B

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

| Responsable de generar mayor atencidn capacitada al personal de la institucién en ia |
atencidén y prevencidn de la salud yotros de la Municipalidad Provincial de Tocache, de |
acuerdo a normas.

. PERFIL PROFESIONAL

i'1._BacFller e;AsEenE Sﬁl,ﬁok@ o carrera afines. _l
2. Experiencia laboral de 03 afios en la administracion publica y privada.

B. Experiencia profesional en la conduccién de personal. |
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4. Tener habilidades informaticas de Procesador dﬁoja de Cilculo y Hojas de Texto a
‘ nivel avanzado y procesador de graficos y herramientas de planificacion a nivel
intermedio.

5. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, comunicacién efectiva, actitud de
‘ servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de
| urgencia.

IV. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIAJERARQUICA | ® Sub Gerencia de Recursos Humanos

| SUPERVISION JERARQUICA ' e Noejerce ) i
| COORDINACIONES INTERNAS e Todo el personal ;

COORDINACIONES EXTERNAS o Noejerce o |

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Controlar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia. |

2. Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién del Plan de Trabajo Institucional de |
la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

3. Participar en la formulacién del Plan Institucional de promocidn de recursos humanos,
prevencion de la salud y acciones de bienestar social.

| 4. Desarrollar programas institucionales de promocidn social de acuerdo a las normas y

metodologias de proteccidn contra accidentes de trabajo.

| 5. Formufa el resumen mensual de remuneraciones de la Municipalidad.

Asesorar, orientar, apoyar y asistir a los trabajadores en asuntos personales, conflictos

familiares, orden social, personal y de salud.

| 7. Elaborar y ejecutar programas preventivos promocionales de salud y bienestar soc:al

‘ para los trabajadores activos, pensionistas y sus familiares.

8. Elaborar y mantener permanentemente actualizada las fichas sociales e informacién |

| médico social de los trabajadores. i

S. Realizar el seguimiento y evaluacién de los casos sociales y/o disciplinarios debiendo |

alcanzar elinforme vy las recomendaciones del caso.

‘ 10. Coordinar y organizar con ESSALUD y/o las entidades sectoriales de salud de la Regidn

San Martin, Clinicas, para realizar acciones y campafias de salud y riesgo de trabajo

‘ dirigidos a los trabajadores y pensionistas.

11. Elaborar estudios socio-econdmicos de motivacién incentivos de acuerdo a Ley.

! 12. Propiciar eventos de sensibilizacidn y dirigidos al trabajador y sus familiares, estimulando
prioritariamente elbuen trato a los nifios, paternidad responsable, control de natalidad,
drogadiccidn, aborto, stress, autoestima, etc.

13. Coordinar y desarrollar apoyo con entidades financieras y comerciales la suscripcion de
convenios para el ctorgamiento de créditos,

| 14.Formular y proponer a la Gerencia Municipal, documentos normativos y directivas

| relacionadas con la actividad de Bienestar Social.
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‘ 15. Realizar elseguimiento de pre —diagndstico soclal del paciente, en caso hubiera, solicitar
la Intervencion de profesional competente.
16.Elaborar v proponer a la Gerencia Municipal un plan anual de capacitacién v/o
especializacidn de personal, con fines de contribuir al mejor rendimiento laboral. '
| 17, Apoyar en la formulacién del Plan Operativo Anual de la Unidad Orgénica.
[ 18. Otras que le asigne el Jefe inmediato superior en la competencia de sus funciones.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

] I _
1
, NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIO TECNICO GRADO DEL | SPD
i PUESTO !
UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS | SEDE Central
HUMANOS

Hl. OBJETIVO DEL PUESTO - - -
!__Brindar ‘adecuada administracién de los  procesos administrativos disciplinarios.

il. PERFIL PROFESIONAL

I 1. Titulo Profesional de Abogado

| 2. Experiencia laboral de 03 afios en la administracién publica y privada.

3. Tener habifidades informaticas de Procesador de hoja de cdiculo y hojas de texto a
nivel avanzado y procesador de graficos y herramientas de planificacién a nivel
intermedio.

‘ 4. Competencias Criticas: Orientacidn a resultados, comunicacién efectiva, actitud de

I servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo, sentido de

urgencia.

| 5. Competencias especificas: Pensamiento ldgico, Planificacidn y Organizacidn.

IV. RELACIONES DEL PUESTO

' DEPMENCIIERARQG!CA e _Sub Ger;ncia de Recursos Humanos

| SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce .
'COORDINACIONES INTERNAS | o Noejerce S |
| COORDINACIONES EXTERNAS | o No ejerce ) S

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

‘ 1. Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de
la propia entidad, guardando las reservas del caso, los mismos que deberin contener,
como minimo, la exposicidn clara y precisa de los hechos, como se sefiala en e formato
que se adjunta como anexo A de la presente directiva.

‘ 2. Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de
treinta (30) dias habiles.
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3. Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo
disciplinario, cuando la entidad sea competente y no se haya realizado la notificacion

| dispuesta en el articulo 96.4 del Reglamento.

4. Efectuar la precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las

! investigaciones realizadas.

| 5. Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacidn a las entidades,
servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades. Es obligacién de todos
estos remitir la informacién solicitada en el plazo requerido, bajo responsabilidad.

6. Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacidn,
sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la
posible sancion a aplicarse y al Organo Instructor competente, sobre la base de la
gravedad de los hechos o la fundamentacion de su archivamiento. '

7. Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad ,
probatoria, elaborar el proyecto de resalucién o acto expreso de inicio del PAD y, de ser
el caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros. Corresponde a las

| autoridades del PAD decidir sobre la medida cautelar propuesta por el ST.

| 8, Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

! 9. Inicio de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una

. falta.

| 10. Dectarar “no ha lugar a trémite” una denuncia o un reporte en caso que luego de las

! investigaciones correspondientes, considere que no existen indicios o indicios suficientes

para dar lugar a la apertura del PAD.

Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

o : ! -
NOMBRE DEL GUARDIAN GRADO DEL SAD “l
PUESTO PUESTO ; |
S I T 1
UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE RECURSOS SEDE i Central E
- | HUMANOS ! |
ll. l. OBJETIVO DEL PUESTO B -
| cuidar dary nglar el local de la Municipalidad Provincial de Tocache. - o
Iil. PERFIL PROFESIONAL . .
| 1. instruccion Secundaria
| 2. Licenciado de las Fuerzas Armadas
V. RELACIONES DEL PUESTO
: DEPENDENCIA JERARQUICA | ® Sub Gerencia de Recursos Humanos i
| SUPERVISION JERARQUICA | o Noejerce - |
| COORDINACIONES INTERNAS | o Noejerce
| COORDINACIONES EXTERNAS * Noejerce
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

[ 1. Culdar y resguardar el local prlnélpél de la Miinicipalidad

2. Apoyar en el acondicionamiento de local, limpiar, lavar, trasladar y acomodar |
‘ mobiliario y equipos v otros. ‘
|I- 3. Los demds que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos. J

C4. SUB GERENCIA DE LOGISTICA

1. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA SUB GERENTE DE LOGISTICA

N° DE CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
ORDEN
44 Sub Gerente de Logistica SPC Especialista Administrativo 1
45 Asistente de Logistica STA Técnico Administrativo |
46 Especialista en Adquisiciones SPE Técnico Administrativo 1
47 Jefe de Almacén STA Técnico Administrativo Il
48 Responsable de Patrimonio STA Técnico Administrativo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO DE LA SUB GERENCIA DE
LOGISTICA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

E NOMBRE DEL SUB GERENTE DE LOGISTICA E GRADO DEL ; SPC
| PUESTO ' PUESTO |
UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y | SEDE Central
FINANZAS ]

il. OBIETIVO DEL PUESTO

| Programar, coordinar, ejecutar y controlar el abastecimiento oportunoc de bienes ‘
materiales y prestacién de servicios que requieren las unidades de la institucion, a fin
‘ que dispongan de fos bienes materiales para cumplir su mision.

Hl. PERFIL PROFESIONAL
1. Profesional de las Especialidades de—AdmirEraan, Derecho, Economia, Ingenieria ‘
| Industrial o afines. |
2. Deseable Maestria en Logistica y/o contrataciones del Estado
‘3. Con especializacién en temas vinculados a Gestidn Pubilica, Logistica con un minimo de

80 horas académicas, con una antigiiedad no mayor a5 afios.
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Certificacion en Con_tt_'atanneS : emﬁdos_por el Organis?os _SuperE de
Contrataciones de! Estado (OSCE).

. Principales temas que deberd conocer para el desempefio eficiente de sus funciones:

Abastecimiento (avanzado), Presupuesto (intermedio), planeamiento estratégico
{intermedio).

- Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Jefe del drea en Instituciones

publicos o privados. Deber3 tener como minimo 02 afios de experiencia especifica en
el drea de trabajo (Sector pubiico o privado).

Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de cdlculo,
procesamiento de textos, procesador de gréficos. Asimismo debe dominar el idioma
ingles a nivel basico {deseable)

hfs Competencias criticas: Orientacidn a resultados, comunicacién efectiva, actitud de
i servicio, trabajo en equipo, innovacién Yy mejora continua, liderazgo, sentido de
| utrgencia.
9. Competencias Especificas: Planificacidn y Organizacién, Pensamiento Logico vy
Orientacién al cliente interno y externo
IV. RELACIONES DEL PUESTO
DEPEI\@NCIEERARQUICA ~_* Gerenciade Administracion y Finanzas

| SUPERVISION JERARQUICA
| COORDINACIONES INTERNAS

Sobre el personal a su cargo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) | Vigente desde Agosto 2018

( [ Aprobado por Ordenanza

Gerencia Municipal
Gerencias de Linea
Sub Gerencias y Unidades

‘ COORDINACIONES EXTERNAS

V.

1.
2.

Proveedores

Otras instituciones publicas y/o privadas

Organismo Superior de Contrataciones del Estado

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Formular el Plan Anual de Contrataciones de la Institucién.
Proponer los lineamientos y directivas internas del Sistema de Abastecimientos y de
los servicios.

Formular, ejecutar vy controlar el presupuesto de abastecimiento de bienes y
servicios.

Administrar las adquisiciones realizadas de bienes y servicios de conformidad con la
tegislacion vigente, asi como, la coordinacidn del pago oportuno de las obligaciones
derivadas de las mismas.

Elaborar proyectos de bases administrativas para los procesos de contrataciones
(licitaciones o concursos publicos).

Efectuar las convocatorias e invitaciones y cotizaciones necesarias y asistir
técnicamente el comité de adjudicaciones en las licitaciones, concursos y
adjudicaciones directas.

Coordinar la formulacién de especificaciones técnicas de bienes y servicios por
adquirir, asi como la elaboracién de directivas, normas y métodos de racionamiento
enelusode bienesmv_ici_os.
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sobre la situacién de las adquisiciones de bienes y/o servicios en relacién al Plan Anual
de adqulsiclones y contrataciones.

| 9. Controlar los stocks o inventarios.
.. 10. Controlar, administrar, cautelar y registrar el patrimonio, mobiliaric e inmobiliario,

manteniendo actualizado el inventario patrimonial.

| 11.Realizar los procesos de adquisiciones, conforme o establezcan la normativa sobre

Vi.

1.

12. Otras funciones que le sean asignadas por su Superior jerdrquico.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

la materia (Ley de Contrataciones y su Reglamento).

Formular, proponer, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional
correspondiente a la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos econdémicos, materiales Y equipos asignados.

. Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades vy acciones del sistema de

abastecimiento de bienes Y servicios, responsable de patrimonio, asistente de
logistica y asistente de adquisiciones, conforme a los lineamientos yel cumplimiento
de los dispositivos legales Y normas vigentes.

. Elaborar el Plan Anual de Adquisicion, en base a los cuadros de necesidades de bienes

Y servicios reportados por las Unidades Organicas.

. Dirigir las actividades del Sistema de Logistica de Ia Municipalidad, de acuerdo a Ia

normatividad y disposiciones legales vigentes.

- Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los procesos con el asistente de

adquisiciones de Ia Municipalidad, en concordancia con las normas vigentes.
Solicitar la conformacién de comités especiales de adquisiciones de bienes Y servicios
y formar parte de ellos, de acuerdo a las necesidades de adquisicién exigidas por las
actividades y proyectos que ejecuta la Municipalidad.

. Programar y realizar los procesos de adquisiciones de acuerdo al Plan Anual de

Adquisiciones elaborado anteladamente, evitando el fraccionamiento de compras.
Elaborar los cuadros comparativos de cotizaciones.

Ejecutar los proyectos técnicos de programacién, adquisicidn, almacenamiento Y
distribucién de bienes, materiales, conforme ala normatividad vigente.

10.Verificar la existencia fisica de los materiales, herramientas y equipos adquiridos por

la Municipalidad en fas obras que ejecuta.

11.Supervisar los bienes, las mismas que se comprende el registro, edificaciones,

infraestructura publica, mobiliarios, bienes culturales, estudios y otros.

12.Administrar el suministro de combustible, lubricantes y similares.
| 13.Revisar y gestionar la formulacién de especificaciones técnicas de bienes y servicios

por adquirir, asi como firmas las solicitudes de cotizaciones, drdenes de comprayde
servicios.

‘ 14.Mantener actualizado el registro de proveedores de bienes ¥ servicios y el catdlogo

de bienes y precios, en coordinacién con los Organos de la Municipalidad vy en
concordancia con la legislacién vigente.
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#. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como analista, asistente en instituciones }
| publicas o privados. Deber3 tener experiencia en el sector piblico de minimo 01 afio
en el drea de trabajo.
!5. Tener habilidades informaéticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de célculo, ‘
procesamiento de textos, procesador de graficos.
Ls. Competencias Criticas: Orientacidn a resultados, Comunicacion efectiva, Actitud de ‘
Servicio, Trabajo en Equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo y sentido de
‘ urgencia,
7. Competencias Especificas: Planificacién y organizacién, pensamiento légico y
_orientacién al cliente interno y externo, |

IV. RELACIONES DEL PUESTO

| DEPENDENCIA JERARQUICA e Sub Gerente de Logistica |
| SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce |
| COORDINACIONES INTERNAS » NOejerce

| COORDINACIONES EXTERNAS o Noejerce |

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
I_1._OrgFiza ry_revg e?xpetﬁnte_para?elatgracicmlegérdenes de Compray Servicio |
‘ de los Bienes y Servicios. |
| 2. Elaborara Ordenes de Compra de bienes y servicios que se preste a la entidad. .
| 3. Recepcionar y realizar cotizaciones Y suscribirlas a través del cuadro comparativo ‘
presentado y suscrito por su Jefe inmediato.
4. Registrar la informacion de érdenes de compra y ordenes de servicio en el SEACE.
5. Solicitar certificacién presupuestal a la Gerencia de Presupuesto, siguiente la normativa .
‘ interna de la entidad. ‘
6. Recibir rdenes de compra y servicio que emitan en la Municipalidad, para ser registradas
| enel SIAF.
| 7. Efectuar el registro SIAF contable, ejecutando la fase de compromiso de dicho registro
8. Formular —elaborar fas Ordenes de servicio para su registro.
9. Revisary preparar la documentacion para fa firma de la Unidad. '
| 10. Redactar informes, oficios y otros documentos de acuerdo a instrucciones verbales ‘
v/o escritas
| 11.Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién general de la
Unidad.
12.Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos, de l
‘ acuerdo a indicaciones generales.
13.Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los ‘
documentos en los que tengan interés.
‘ 14, Otras que le asignen las instancias superiores. |
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{. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES | GRADO DEL | SPE
| PUESTO | PUESTO
UNIDAD ORGANICA SUB GERENTE DE LOGISTICA SEDE Central 1
JR |
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

| Programar, coordinar, ejecutar y controlar el abastecimiento oportuno de bienes
| . . s P . - . N . s
| materiales y prestacion de servicios que requieren las unidades de la institucion, a fin
que dispongan de los bienes materiales para cumplir su misién. ‘

Ill. PERFIL PROFESIONAL

1. Técnico Titulado no universitario.

{2. Con especializacion en temas vinculados a contrataciones publicas o gestidn logistica, ‘
en general no mejor a 80 horas lectivas con una antigliedad no mayor de 5 aiios. _
Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como analista, asistente en Instituciones ‘
publicas o privados. Deberd tener como minimo 01 afio de experiencia especifica en el
area de trabajo {sector publico o privado). '
4. Tener habilidades informéticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de .
célculo, procesamiento de textos, procesador de graficos. |
5. Competencias Criticas; Orientacién a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de

servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo, sentido de

| urgencia. ‘
6. Competencias  especificas: Planificacion vy organizacién, pensamiento légico, |
orientacidn al cliente interno y externo. ‘

[13]

V. RELACIONES DEL PUESTO

I DEPENDENCIAJERARQUICA | ® Sub Gerente de Logistica
| SUPERVISION JERARQUICA o Noejerce
| COORDINACIONES INTERNAS o NOejerce -
| COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce Il
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Asegura el abastecimiento oportuno en funcién a las demandas de las diferentes
dependencias de la Organizaclén Municipal de acuerdo a la disponibilidad i
presupuestal y liguidez financiera.

2. Plantear Directivas internas sobre adquisiciones, verificaciones y control de bienes v
servicios.

{3. Participar en la elaboracién de! Plan Operativo Institucional POI y evaluar metas.

4. Verificar las adquisiciones que se realicen al menor costo y con calidad éptima.

5. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones en coordinacién con el Sub Gerente de

Logistica y Patrimonio.

6. Apoyar en los procesos de seleccién, para suministrar a las dreas usuarias, bienes,
servicios y/o ejecucién de obras en las mejores condiciones de oportunidad, calidad
Y servicio.

/. Apoyar en la elaboracién de las bases administrativas para los diferentes procesos de ‘
seleccién. |

8. Apoyar en la elaboracion de los términos de referencia, especificaciones técnicas,

| bases y sustento de valor referencial.

9. Apoyar a la Jefatura de la Unidad en la ejecucion y evaluacién de las acciones y
actividades de abastecimiento logistico, en funcién al Plan Anual de Adgquisiciones y
Contrataciones de bienes y servicios de acuerdo a los requerimientos de las diversas
unidades involucradas.

10.Prestar asistencia a los Comités Especiales de Adquisicién de Bienes y Servicios, asi
como brindarles facilidades de acceso a los documentos normativos y politicas a

seguir, segin sea el caso.

11.Determinar la modalidad de adquisicion de los procesos de seleccién en funcidn del |

requerimiento del &rea usuaria y en coordinacién con la Jefatura de Logistica.

12.Preparar el expediente de contrataciones de los procesos asignados a su
administracién de acuerdo a lo dispuesto por la ley vigente y las normas internas.

13.Convocar a concursos, licitaciones, adjudicaciones directas y/o adquisiciones de menor
cuantia segin corresponda.

14.Custodiar los expedientes y antecedentes histéricos de los procesos logisticos

15.Coordinary efectuar las publicaciones mediante SEACE de convocatorias y diferentes
actos del proceso de seleccidén en los plazos establecidos por la normatividad vigente.

16.Emitiry/o coordinar la emision de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio {segun
corresponda) de fos procesos logisticos.

17.Elaborar los contratos y tramitar su suscripcién.

18.Elaborar todo tipo de contrato, bajo la modalidad de administracidn directa a los
diferentes profesionales que prestardn sus servicios a la Municipalidad, segln su

| necesidad.

19. Cumplir y hacer cumplir las directivas, dispositivos legales y normas internas sobre
adquisicién de bienes y/o servicios.
20.Y demas que le encargue ef Sub Gerente de Logistica.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

————a —

i _
| | |

NOMBRE DEL JEFE DE ALMACEN ’ GRADO DEL ' STA

PUESTO PUESTO
UNIDAD ORGANICA SUB GERENTE DE LOGISTICA SEDE Central

H. OBJETIVO DEL PUESTO

I Llevar el control de los bienes y servicios de manera adecuada, garantizando el
‘ suministro oportuno de bienes.

H1L. PERFIL PROFESIONAL

1. Bachiller en Ciencias Econdmicas, Administrativas y/o Contables, Técnico Titulado no '
universitario.

2. Con capacitacién en temas vinculados a contrataciones publicas o gestion logistica, ‘
en general no mejor a 80 haras lectivas con una antigliedad no mayor de 5 afios.

3. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como analista, asistente en
Instituciones pdblicas o privados. Asimismo tener como minimo 02 afios de
experiencia en general, desde la obtencién del Titulo. Deberd tener como minimo 01
afio de experiencia especifica en el drea de trabajo (sector plblico o privado). Debera
tener experiencia en el sector pliblico de minimo 01 afio en el 4rea de trabajo. '

4. Tener habilidades informdticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de
calculo, procesamiento de textos, procesador de graficos.

5. Competencias Criticas: Orientacidn a resultados, comunicacion efectiva, actitud de
servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo y sentido de

I urgencia.

‘ 6. Competencias Especificas: Planificacién y Organizacién, Pensamiento Logico y

Orientacidn ai cliente interno y externo.

IV. RELACIONES DEL PUESTO

'DEPENDENCIA JERARQUICA e Sub Gerente de Logistica !
| SUPERVISION JERARQUICA o Noejerce o B B 1
| COORDINACIONES INTERNAS = NOejerce - - .
| COORDINACIONES EXTERNAS | o Noejerce i i ]

MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE TOCACHE
ZZ s 90

T §

Econ. r}(;ﬂlﬂd fapulhma Ruiz
SUB GERENTE DE FECURSOS HUMANQOS




_ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE R
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) Vigente desde Agosto 2018 |

| ] Aprobado por Ordenanza
Actualizado Por: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS  Municipal N° 021-2018

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Coordinar, orgénizar Y dirigir'lzas grupos  de ftrabajo pafa la formulacion  y/o
elaboracién de los Inventarlos fisicos de almacenes.

2. Recepcionar todos los materiales vy registrar los servicios que adquiere |a

| Municipalidad.

3. Controlar el inventario fisico valorizado del almacén a través de tarjetas visibles de

Almacén y kardex respectivo.

4. Elaborar los informes relacionados con sus funciones, que le soliciten las instancias

| superiores.

5. Recepcionar las notas de entrada al almacén para su registro correspondiente.

6. Conciliar los saldos del balance con los saldos del libro de margesi de bienes.

7. Mantener aldia la documentacién para su posterior confrontacién al momento de

realizar el inventario.

8. Ingresar ydespachar los pedidos de comprobantes de salida de Almacén

8. Mantener informados a los superiores sobre el movimiento diario en el Almacén de
la Municipalidad.

%10.Clasiﬁcar y codificar los materiales para su rdpida identificacién. |

11.Es responsable de la conservacién vy custodia de los materiales existentes en el
Almacén. ‘

12.Establecer diagnostico de seguridad para el resguardo y conservacidn de materiales ‘

|
|

13.Realizar el inventario diario y periddico (semanal y mensual) de los materiales de
Almacén.

14.Firmar como encargado de Almacén, las pdlizas de entrada y salida de bienes, asi

| comodar V°B® a los pedidos que llegan para ser atendidos. .

15.Elaborar Ia informacion de ingresos y salidas de Almacén, previo comprobante de |

| salida (PECOSA) y pdliza de entrada. 5

!16.Coordinar con Logistica la oportuna reposicién de las existencias en stock de Almacén.

17.Mantener el Almacén organizado y expedito en funcion de las necesidades y servicios ;

| que prestan.

18.Solicitar la rebaja de activos fijos cuyo estado no pueda someterse a depreciacién.
|

19.Atender con pedidos de bienes existentes en Almacén a las diferentes unidades
organicas de la Municipalidad.
20.Controlar el almacenamiento y despacho de materiales.
21.Recepcionar los bienes adquiridos verificando su estado v situacién.
22.Elaborar el movimiento mensual de Almacén, considerando la clasificacidn de las |
partidas presupuestales y contables de las entradas y salidas de los bienes, para |
establecer saldos existentes en almacén, previa conciliacién con la Sub Gerencia de
Contabilidad y Logistica. !
|
|

23.0tras funciones que le asignen las instancias superiores.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

|
{
|

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE PATRIMONIO GRADO DEL STA
PUESTO ~ PUESTO
UNIDAD ORGANICA SUB GERENTE DE LOGISTICA SEDE Central

| S B —

il. OBJETIVO DEL PUESTO

| Llevar el c_ontrol_de los a_ctivosTe la MTnicipaﬁdad - ) o

iil. PERFIL PROFESIONAL

‘ 1. Bachiller en Ciencias Econdmicas, Administrativas y/o Contables, Técnico Titulado no ‘
universitario.

2. Con capacitacion en temas vinculados a contrataciones publicas o gestién logistica,
en general no mejor a 80 horas lectivas con una antigliedad no mayor de 5 afos.

3. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como analista, asistente en
Instituciones pdblicas o privados. Asimismo tener como minimo 02 afios de
experiencia en general, desde la obtencién del Titulo. Debers tener como minimo 01
afio de experiencia especifica en el 4rea de trabajo (sector publico o privado). Deber
tener experiencia en el sector publico de minimo 01 afio en el rea de trabajo.

4. Tener habilidades informdticas a nivel intermedic en procesamiento de hoja de
calculo, procesamiento de textos, procesador de gréficos.

|5. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, comunicacién efectiva, actitud de

serviclo, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo y sentido de

urgencia.

6. Competencias Especificas: Planificacion y Organizacién, Pensamiento Légico vy

! Orientacion al cliente interno y externo.

IV. RELACIONES DEL PUESTO

| DEPENDENCIA JERARQUICA ' o Sub Gerente de Logistica ‘
| SUPERVISION JERARQUICA o Noejerce B

| COORDINACIONES INTERNAS ' o NO ejerce N
| COORDINACIONES EXTERNAS | o Noejerce ]
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
| 1. Administrar y controlar el pat?monio de Bienes del Sector, ?fc_o_nE lﬁoﬁacidn ysuﬁviﬁn—:
de acclones de mantenimiento y seguridad del patrimonio Institucional, en concordancla con las |
normas legales vigentes, |
2. Realizar fos Inventarios y control patrimonial en coordinacién con el responsable de la Sub |
Gerencia de Contabilidad o quien delegue esta. |
- Controlar el uso de los bienes municipales, cautelando por su correcta utilizacion
4. Coordinar con las demas Gerencias y dependencias para la realizacién 6ptima vy efectiva de los
respectivos inventarios y control patrimonial,
5. Informar periddicamente sobre Ia variacién de bienes de la Municipalidad.
6. Formular los inventarios correspondientes para mejor control.
Formular los inventarios patrimoniales, valorizados de los bienes inmuebles, muebles y equipos
de la Municipalidad, considerando su reevaluacién respectiva de acuerdo a las normas legales |
vigentes.
8. Remitir afa Superintendencia de Bienes Nacionales, los datos necesarios para el registro y control ‘
de la Propiedad del Estado. |
8. Manteneractualizado elinventario de Bienes, Muebles e Inmuebles de la Municipalidad, conforme
lo establecen las normas elaboradas por la SBN.
10. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento del Inventario Nacional de Bienes — Muebles del Estado. |
11.Ejecutar, verificary cumplir las disposiciones dela SBN, remitiendo oportunamente |a siguiente
‘ informacién: Ubicacién fisica, estado de conservacion, vida (til, grupo genérico, clase y cantidad ‘
existente de cada grupo genérico. |
| 12.Establecer la responsabilidad de los trabajadores, respecto a la asignacion de bienes
patrimoniales.
13.Elaborar los inventarios periddicos de los bienes en general.
14.Conciliar el inventario fisico valorado de bienes patrimoniales con los estados financieros de la
| Municipalidad, en coordinacidn con el Sub Gerente de Contabilidad.
15.Comparar los saldos obtenidos del inventario fisico con la informacién contenida en la base de
datos de fa Sub Gerencia de Contabilidad, a fin de hacer jos ajustes que hubiera lugar,
16. Cumplir y hacer cumplir o dispuesto en la Resolucién N°039-98-SBN, que aprueba el Reglamento
para el Inventario Nacional de los Muebles Bienes del Estado. .
17.Cumplir y hacer cumplir bajo responsabilidad: Queda prohibido que los bienes de Ia I
Municipalidad, cualquiera sea su naturaleza, sean desplazados o movilizados interna o ‘
externamente, sin la autorizacion previa y por escrito de la Gerencia Municipal, con conocimiento
del responsable de Patrimonio. ‘
18.Asumir la responsabilidad del control, desplazamiento vy cuidado de los bienes asignados,
conforme a las normas legales vigentes sobre fa materia, estableciéndose que cada trabajador ‘
usuario de los bienes patrimoniales de Ia entidad, es el linico responsable de su existencia fisica,
i permanencia, conservacién y/o traslado, debiendo tomarse las medidas de seguridad para evitar |
pérdidas, sustracciones o rohos,
‘ 19. Verificar el uso correcto y actualizado de las tarjetas de control visible, en los que se describen
los bienes asignados a cada trabajador. |
20.Realizar el cruce de informacion general de los hienes considerados como sobrantes y los no |
| habidos, para determinar y elaborar en definitiva la relacién de bienes, sobrantes y faltantes.
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21._Pres§tarmesta_do cEntﬁvo?e_Ios_k)iehgpaﬁmon_mles;(iste—ntes, actuaﬁdc; en cada una
de las Unidades Organicas de la Municipalidad.

22. Codificar los bienes patrimoniales existentes, aplicando lo dispuesto en el Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado de la SBN.

23.Efectuar la tasacién  de los bienes de la Municipalidad, en I3 eventualidad de no contar con el
valor del bien patrimanial.

24.Coordinar  y participar en el Comité de Altas y Bajas, la venta de bienes patrimoniales,
considerando las solicitudes de baja y posterior venta, transferencia, incineracién o destruccién,
segin sea el caso de los bienes muebles de Ia Municipalidad.

25.Mantener en custodia el archivo de documentos fuente que sustente el ingreso, baja y
transferencia de los bienes patrimoniales. I

26.Realizar el inventario de los Bienes Muebles, asi como su incorporacién fisico — legal, para la
adjudicacion de la prapiedad de los bienes registrables, de conformidad a los dispositivos legales.

27.Planificar, organizar y ejecutar el mantenimiento de infraestructura y edificios de la
Municipalidad.

28.Realizar labores de oficina inherentes a su cargo.

29.0tras funciones que le asigne las instancias superiores.

D. GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

1. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

N°DE  |CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
ORDEN
49 Gerente de Administracidn F-2 Gerente
Tributaria
50 Asistente de Gerencia SPE Técnico Administrativo 11

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES CARGO DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

O S——

TRIBUTARIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO GRADO DEL F2
GERENTE DE ADMINISTRACION = PUESTO
TRIBUTARIA

UNIDAD ORGANICA . GERENCIA DE ADMINISTRACION SEDE Central
| TRIBUTARIA
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. OBJETIVO DEL PUESTO

‘ Es responsable del cumpli_miento de las normas y procedimientos técnicos del Sistema de ‘
Tributacién Municipal orientados a controlar los procesos de recaudacién y fiscalizacién
‘ de Rentas de la Municipalidad. ‘

. PERFIL PROFESIONAL

[ 1. Profesional de las Es_pecialidades de a)tabilidad, Administracion y Economia. _‘

2. Con especializacién en temas vinculadas a Tributacidn Municipal. Con Maestria en
Gestion Publica o Tributacién Municipal {Deseable}). :

3. Sicuenta con el grado de Maestria no es indispensable titulo académico. ‘

4. Principales temas que deberd conocer para el desempefio eficiente de sus funciones:
Ley de Tributaciéon Municipal, Ley de Procedimientos Administrativos, Presupuesto
Publico, Planeamiento Estratégico.

5. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Jefe de Area en Instituciones
publicas o privados. Asimismo tener como minimo 03 afios de experiencia en general,
desde la obtencién del Grado de Bachiller. Debers tener como minimo 02 afios de
experiencia especifica en el drea de trabajo (sector pdblico o privado). Deberd tener
experiencia en el sector piblico de minimo 02 afios en el drea de trabajo.

6. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de calculo,
procesamiento de textos, procesador de graficos.

7. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, comunicacién efectiva, actitud de |
servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo y sentido de

‘ urgencia.

| 8. Competencias Especificas: Planificacién y Organizacién, Pensamiento Légico y |

Orientacion al cliente interno y externo,

V. RELACIONES DEL PUESTO

| DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerencia Municipal i
_Suﬁllsﬁ\l JERARQUICA e Sub Gerencia aecau&acién Tributaria y
Orientacion al Contribuyente |
® Sub Gerencia de Control Tributario y Fiscalizacién ‘

s Oficina de Ejecucion Coactiva
e Ge:ncias_d_e D;arroE Urbano e_lnfraes?ructﬁ |

¢ Gerencia de Asuntos Juridicos
Gerencia de Administracién y Finanzas ‘
Gerencia Municipal S _‘

| COORDINACIONES INTERNAS

COORDINACIONES EXTERNAS * Ministerio de Economia y Finanzas
| _* Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento i
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los procesos de registro, acotacion,
recaudacion, control de las rentas municipales de conformidad con la legislacidn vigente.
Formular y proponer a la Gerencia Municipal, las politicas, normas, planes, programas y
estrategias que correspondan alambito de su competencia.

Evaluar y proponer los cambios de los montos de las tasas municipales y demas tributos
municipales vigente.

Planificar, la emision y distribucién de las carpetas de liquidacidn de tributos (impuesto
predial) y diferentes tributos de la Municipalidad, asi como su cobranza.

Revisar, coordinar y visar directivas, informes, notificaciones, contratos, resoluciones y
otros documentos relacionados con el &mbito de su competencia.

Proponer Proyectos de Ordenanzas, Edictos, Decretos, Directivas sobre el dmbito de su
competencia.

Conciliar mensualmente sus operaciones y cuentas con la Gerencia de Administracién y
Finanzas.

Aprobar el disefio de los procesos y procedimientos de su drea, segln las propuestas de
las Unidades, funcionalmente involucradas, en coordinacién con la Gerencia de
Presupuesto.

Suscribir las resoluciones pertinentes a los procesos contenciosos, no contenciosos
tributarios y no tributarios del dmbito de su competencia.

Brindar orientacidn y atender reclamos de los contribuyentes que requieran suatencidn
por su complejidad e importancia.

Conocer y resolver en primera instancia los procedimientos administrativos
sancionadores por incumplimiento a la normativa ambiental, v a otras fuentes de
obligaciones ambientales.

Imponer sanciones y emitir medidas correctivas, cuando corresponda.

Emitir medidas cautelares antes del inicio o durante el procedimiento administrativo
sancionador cuando ello resulte necesario para prevenir un dafio irreparable al ambiente,
los recursos naturales o la salud de las personas.

Resolver los recursos de reconsideracién interpuestos contra las resoluciones emitidas en
el marco de sus competencias.

Coordinar la ejecucién de las resoluciones emitidas en el marco de sus funciones.
Comunicar a la Procuraduria Publica de la entidad los hechos de naturaleza penal que
haya identificado en el ejercicio de sus funciones.

Proponer proyectos normativos en el dmbito de su competencia.

Emitir opinidn y absolver consultas sobre los casos puestos en su conocimiento, en el
dmbito de su competencia
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. 19.'FF)poner el calendario de otTgaciones ;ibu_tarias—y coordinar ?puﬁacio’n conla
‘ Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional y con fa Sub Gerencia de Estadistica e
‘ Informdtica, para subir al portal web.
20. Solicitar a Cobranza Coactiva forzosa a los contribuyentes de acuerdo a la determinacién
de la deuda por parte de la administracion tributaria.

21, Tramitar através de la Secretaria General, la elevacién al Tribunal Fiscal de los recursos
de apelacion admitidos y quejas presentadas por los contribuyentes de la Provincia,
segun Codigo Tributario.

22. Administrar y coordinar el disefio, perfeccionamiento y actualizacion de los sistemas de
informdtica para un mejor desarrollo de la gestion en el 4mbito de su competencia.
23. Coordinar, supervisar, controlar yevaluar la correcta formulacién y aplicacién del Texto

‘ Unico de Procedimientos Administrativos {TUPA), en el 4mbito de su competencia.

| 24 Remitir informes mensuales de los ingresos recaudados a la Alcaldia y & la Comisién

‘ Técnica de la Municipalidad Provincial de Tocache.

25. Asistir y participar a las reuniones de las Comisiones Permanentes y Especiales, cuando
sea revocado.

26.Todas las demds funciones que se desprenden de la normatividad vigente sobre la
materia y que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por
el Gerente Municipal y la Alta Direccién.

|
|
J
i
|
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

—
! i |
5 NOMBRE DEL ASISTENTE | GRADODEL|  SPE |
PUESTO | PUESTO !
UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACION |  SEDE  Central
TRIBUTARIA | 1
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

| Brindar apoyo secretarial y asistir en las actividades administrativas que se requieran,
| para facilitar el cumplimiento de las actividades asignadas al drea funcional en la que
labora, en el marco de la normatividad vigente.

lll. PERFIL PROFESIONAL

1. Bachiller en Ciencias Econdémicas, Administrativas y/o Contables, Técnico Titulado
no universitario.
2. Debera tener conocimiento en Digitacién (Mecanografia), Redaccién, Archivo,
Computacion, Procedimientos administrativos y de Oficina.
3. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa minima de 02 afios desde la
obtencion del Bachillerado o Titulo Profesional no universitario.
4. Deberd tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.
| 5. Debera tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, Predisposicion
y adaptacion de cambio, predisposicion a servir, integridad, productividad.
6. Debera tener las siguientes competencias especificas: Pensamiento Estratégico,
liderazgo para el cambio, perspectiva de sistema, orientacién hacia el futuro,
responsabilidad social. '

IV. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA | e Gerencia de Administracién Tributaria .
| SUPERVISION JERARQUICA [ « Noejerce ‘

' requerimiento de lefe Inmediato

COORDINACIONES EXTERNAS * Noejerce

| COORDINACIONES INTERNAS I e Con todas las Gerencias y Sub Gerencias a
|
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
1. Recepcionar, regist_rar, analizar Y archivar los documentos de la Gerencla de
Administracién Tributaria.
2. Distribuir los documentos llegados a la Gerencla de Administracidn Tributaria, previo
Despacho del Gerente.
| 3. Tomar dictado y digitar documentos de la Gerencia.
4. Coordinar reuniones de trabajo y preparar la Agenda respectiva de la Gerencia de
Administracién Tributaria.
5. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones del Gerente de
Administracién Tributaria.
‘ 6. Atender con pedidos para el fotocopiado de documentos.
' 7. Inventariar la documentacién archivada proveniente de las dependencias de la
‘ Municipalidad.
8. Controlar lasaliday devolucidn de los documentos que obran en el archivo de su oficina.
9. Recepcionar vy realizar llamadas telefonicas, enviar y recepcionar la documentacidn via
fax y otro mecanismo de comunicacidn.
‘ 10.Canalizar documentos diversos llegados a la Oficina.
11.Participar en las reuniones convocadas por la Gerencia Municipal, realizando las
anotaciones de los acuerdos, para luego ser distribuidos y ejecutados por los
‘ participantes.
‘ 12.Las demds que le asigne el Gerente de Administracién Tributaria.

D1. SUB GERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE RECAUDACION
TRIBUTARIA Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

T

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) Vigente desde Agosto 2018 _

i Actualizado Por: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS j Municipal N° 021-2018 ]

N°DE CARGOS ESTRUCTURALES
COoDIGO CARGOS CLASIFICADOS
ORDEN
51 Sub Gerente de Recaudacién Tributaria SPC Especialista en Tributacién
52-53 Asistente en Recaudacién y Orientacion STA Técnico Administrativo |
al Contribuyente

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE RECAUDACION

TRIBUTARIA Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO SUB GERENTE DE GRADO DEL | SPC
| RECAUDACION Y ORIENTACION ' PUESTO
AL CONTRIBUYENTE | - N
UNIDAD ORGANICA | GERENCIADE ADMINISTRACION = SEDE | Central
o TRIBUTARIA | ]

Ii. OBIJETIVO DEL PUESTO
| Ejecuta las actividades administrativas de acuerdo a las funciones asignadas a su |
|' competencia, |

Hil. PERFIL PROFESIONAL

| 1. Bachiller de las E&cﬂdﬁeﬁe?ont?buﬁﬂdﬁirﬁrﬁsﬁ Economia. \
2. Con capacitacién en temas vinculadas a Tributacién Municipal. :

‘ 3. Principales temas que deber conocer para el desempefio eficiente de sus funciones; !
Ley de Tributacién Municipal, Ley de Procedimiento Administrativo, Presupuesto Publico,
Planeamiento Estratégico.

‘ 4. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Jefe de Area en instituciones ‘

| Pdblicas o Privados. Asimismo tener como minimo 03 afios de experiencia en general,
desde la obtencién de grado de bachiller. Deberd tener como minimo 02 afios de
experiencia especifica en el drea de trabajo (Sector Publico o Privado). Deberad tener |

| experiencia en el sector piblico de minimo dos afios en el drea de trabajo. |

‘ 3. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de calculo,
procesamiento de textos, procesador de graficos.

i 6. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Actitud de servicio, Trabajo en equipo,

| Innovacidon y mejora continua, Liderazgo, Sentido de Urgencia. |

7. Competencias Especificas: Planificacién y Organizacién, Pensamiento Légica, Orientacién

al cliente interno y externo.

IV. RELACIONES DEL PUESTO

_! DEPENDENCIA JERARQUICA f ® Gerenciad_eAdministracién Tributaria
(SUPERVISON ERARQUICA o Noejerce o |
!_COORDi\IAEONES INTERNAS . _Gerﬂciide_Adlinis_tragénlribu_taria

| COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce -
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

S 1

NS |

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar la recaudacién de los tributos y derechos
municipales.

2. Ejecutary dirigir las cobranzas directas con arreglo a lo establecido en el Cédigo Tributario
Y hormas pertinentes

3. Emitir y distribuir Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacién y notificaciones pre
coactivas que considere pertinente y de su competencia.

4. Diagnosticar y evaluar el comportamiento trimestral de la recaudacion, nivel de morosidad
de las rentas municipales, proponiendo a la Gerencia de Administracién Tributaria,
alternativas y estratégicas para medidas correctivas inmediatas .

5. Coordinar vy transferir a la Oficina de Ejecucién Coactiva, los valores correspondientes
(contratos de pago fraccionado, resolucién de determinacién, érdenes de pago, multas
tributarias y administrativas), que se encuentran vencidas.

6. Coordinar y resolver acerca de canje de deuda, compensacién y/o devolucién de pagos en
exceso y/o indebidos, hechos por los contribuyentes.

7. Emitir reportes mensuales de cuadros estadisticos acerca de los indices de recaudacion y
estados del nivel de morosidad de las cuentas por cobrar que se administran.

8. Elaborar constante y periédicamente informes estadisticos, mostrando los resultados de la
recaudacion y efectuar proyecciones relativas ala captacidn de ingresos.

9. Llevar elcontrol de la emisién anual de los contribuyentes registrados en nuestra base de
datos.

10.Proponer normas y procedimientos que mejoren el sistema de recaudacion municipal.

11.Planear, programar y desarrollar la campafia de captacion vy recaudacién del impuesto
predial, de arbitrios y campafia de las amnistias.

12. Conocer y resolver en primera instancia los procedimientos administrativos sancionadores por
incumplimiento a fa normativa ambiental, y a otras fuentes de obligaciones ambientales.

13.Imponer sanciones y emitir medidas correctivas, cuando corrasponda.

14.Emitir medidas cautelares antes del inicio o durante el procedimiento administrativo
sancionador cuando ello resulte necesario para prevenir un dafio irreparable al ambiente, los
recursos naturales o la salud de las personas.

15.Resolver los recursos de reconsideracion interpuestos contra las resoluciones emitidas en el
marco de sus competencias.

16.Coordinar la ejecucion de las resoluciones emitidas en el marco de sus funciones.

17.Comunicar a la Procuraduria Pablica de la entidad los hechos de naturaleza penal gue haya
identificado en el ejercicio de sus funciones.

| 18.Proponer proyectos normativos en el dmbito de su competencia.

19.Emitir opinién y absolver consultas sobre los casos puestos en su conocimiento, en el 4mbito
de su competencia
20.Emitir resoluciones en el &mbito de su competencia.

| 21.0tras funciones materia de su competencia.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

f’ NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE DE RECAUDACION fi GRADODEL | STA
; | PUESTO
f S . s | | _
UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECAUDACION SEDE | Central
TRIBUTARIA Y ORIENTACION AL f
_ CONTRIBUYENTE |

li. OBJETIVO DEL PUESTO

IEjecuta las actividades administrativas de acuerdo a las funciones asignadas a su |
| competencia. |

Hll. PERFIL PROFESIONAL

| 1. Bachiller de las Especialidades de Contabilidad, Administracién y Economia o Titulado

de Instituto Tecnoldgico.
| 2. Con capacitacién en temas vinculados a Tributacién Municipal. i
| 3. Principales temas que deberd conocer para el desempefio eficiente de sus funciones:
Ley de Tributacidn Municipal, Ley de Procedimiento Administrativo, Presupuesto Publico, ‘
_ Planeamiento Estratégico. ‘
| 4. Experiencia Laboral; Tener experiencia previa en instituciones publicos o privados.
i Asimismo tener como minimo 03 afios en labores similares. |
| 5. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de célculo,
procesamiento de textos, procesador de gréficos. ‘
| 6. Competencias criticas: Orientacién a resultados, comunicacidén efectiva, actitud de
servicio, trabajo en equipo, innovacion y mejora continua, liderazgo y sentido de ‘
| urgencia.
7. Competencias Especificas: Planificacién y Organizacion, Pensamiento Ldgico, Orientacién
| al cliente interno y externo.

IV. RELACIONES DEL PUESTO

| DEPENDENCIA JERARQUICA | = sub Gerencia de Recaudacién Tributaria y ‘

. Orientacién al Contribuyente

| SUPERVISION JERARQUICA | o Noejerce ‘

II COORDINACIONES INTERNAS e Consulefe Inmediate ,

COORDNACIONESEXTERNAS  « Wosjece |
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
Elaborar propuestas de programas de promocién a fin de captar nuevos contribuyentes
y evitar la morosidad. |
Elaborar materiales informativos.

Elaborar las Ordenes de Pago, proponer las Resoluciones de Determinacidn y de Pago.
Mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes.

Recibir, evaluar y resolver las solicitudes o declaraciones para la modificacion de datos |
y revocacion de actos de la administracion.
Proporcionar informacidn referida alcumplimiento de las obligaciones de los infractores, ‘
asicomo del trdmite de los procedimientos contenciosos ¥ no contenciosos.

Atender observaciones de los contribuyentes y/o infractores.

Orientar al pdblico sobre los procedimientos que se tramitan através de la Unidad.
Recepcionar documentos, verificando e informando de los requisitos minimos gue se
exigen para ser admitidos a trémite. ‘

10.Clasificar  la documentacion y derivados a las diferentes dreas para el trémite

respectivo,

11. Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Recaudacién Tributaria en materia de

su competencia. ‘

D2. SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL TRIBUTARIO

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE FISCALIZACION

CONTROL TRIBUTARIO
|
N° DE CARGOS ESTRUCTURALES
ORDEN CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
54 Sub Gerente de Fiscalizacién y Control SPC Especialista Administrativo |
Tributario
55 Fiscalizador Tributario 8TA Técnico Administrativo |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y
CONTRO TRIBUTARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO SUB GERENTE DE GRADO DEL ! SPC
FISCALZACIONY CONTROL | PUESTO |
__ TRIBUTARIO 1 |
UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACION | SEDE . Central
| TRIBUTARIA '
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l. OBJETIVO DELPUESTO
|I Ejecutar las actividades administrativas de acuerdo a las funciones asignadas a su |
| competencia,

HL. PERFIL PROFESIONAL

_I 1. Bachiller de las Especialidades de Contabilidad, Administracién y Economia. !
‘ 2. Con capacitaciéon en temas vinculadas a Tributacién Municipal. ‘
| 3. Principales temas que deberi conocer para el desempefio eficiente de sus funciones:

| Ley de Tributacién Municipal, Ley de Procedimiento Administrativo, Presupuesto Pdblico,

' Planeamiento Estratégico. |
!4. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como lJefe de Area en Instituciones
| Publicas o Privados. Asimismo tener como minimo 03 afios de experiencia en general,
desde la obtencién de grado de bachiller. Deberd tener como minimo 02 afios de
experiencia especifica en el drea de trabajo (Sector Publico o Privado). Debera tener |
experiencia en el sector pdblico de minimo dos afios en el drea de trabajo. ‘
‘ 5. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de calculo, |
| procesamiento de textos, procesador de gréaficos.

6. Competencias Criticas: Orientacidn a resultados, Actitud de servicio, Trabajo en equipo, ‘
| Innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de Urgencia. '
L Competencias Especificas: Planificacin y Organizacién, Pensamiento Légico, Orientacién |
i al cliente interno y externo.

IV. RELACIONES DEL PUESTO

| DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerencia de Administracion Tributaria |
! SUPERVISION JERARQUICA | « Sobre personal a su cargo

| COORDINACIONES INTERNAS o Gerencia de Administracion Tributaria

| COORDINACIONES EXTERNAS | o Noejerce |

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades propias de fa Oficina. ]

2. Supervisar y controlar los programas y campafias de fiscalizacidn para el correcto
cumplimiento  de las obligaciones tributarias, asi como para actualizar y/o ampliar la

| base tributaria existente. |
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| 3. Verificar y controlar la veracidad de la informacién declarada por los contrlbuyente's_“
ejerciendo las medidas correctivas a fin de determinar la conformidad del registro de

contribuyentes y predios de la Gerencia de Administracién Tributaria.

4. Efectuar acciones fiscalizadoras orientadas a la deteccién de omisos y subvaluantes para
determinar el valor real del predio.

5. Aprobar los valores y papeles del trabajo, producto de las acciones de fiscalizacion.

6. Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario que sean |

enviados para opinién.

7. Establecer mecanismos que garanticen la unidad de criterio entre el personal a su cargo,
en las intervenciones que se realicen.

8. Reportar periddicamente a la Gerencia de Administracién Tributaria, informacidn sobre
las auditorias, verificaciones y operativos realizados.

9. Informar a la Gerencia de Administracién Tributaria, sobre el desempefio de los sistemas
y procedimientos tributarios municipales aplicados y requerir la implementacién de
soluciones tecnoldgicas asociadas a los procesos tributarios.

10.Elaborar proyectos de normas y directivas de su competencia para la aplicacién de los
procedimientos tributarios.

1l.Informar a la Gerencia de Administracién Tributaria, el desarrollo de los proyectos,
programas, campafias y actividades a su cargo.

12.Emitir y distribuir los valores tributarios (Ordenes de Pago, Resoluciones de
Determinacién y de Multas Tributarias), por la omisién y/o subvaluacién a la Declaracién
Jurado y/o liquidacién de los tributos producto de las fiscalizaciones efectuadas.

13.Transferir la informacidn sobre los valores cuyas deudas se encuentren en calidad de
exigibles coactivamente, a la Sub Gerencia de Recaudacidon Tributaria para su posterior
transferencia a la Oficina de Ejecucidn Coactiva.

14.Promover la coordinacién con entidades externas, a fin de contar con mayor informacién
que facilite e impulse el mejoramiento de la actividad fiscalizadora.

15.Ejecutar cruces de informacidn necesarias para detectar subvaluados y omisos a la
Declaracidn Jurada del Impuesto Predial, en o que respecta a las caracteristicas fisicas
del predio.

16.Recibir la pre liquidacion vy liquidacién del impuesto a los Espectdculos publicos no
deportivos, aplicando las sanciones en los casos gue corresponda.

17.Fiscalizar los espectaculos publicos no deportivos, aplicando las sanciones en los casos
que corresponda.

18.Comunicar a los contribuyentes, las omisiones tributarias detectadas, sefalando las
acciones correctivas.

19.Instruir y tramitar los procedimientos administrativos sancionadores por incumplimiento
a la normativa ambiental y a otras fuentes de obligaciones ambientales.

20.Emitir las resoluciones de inicio de fos procedimientos administrativos sancionadores,
imputar cargos e impulsar su tramitacidn, cuando corresponda.

21.Notificar la resolucién de inicio de los procedimientos administrativos sancionadores.

22.Proponer sanciones y medidas correctivas en el marco de los procedimientos
administrativos sancionadores tramitados en el ambito de su competencia.

23.Proponer las medidas cautelares antes del inicio o durante el procedimiento
administrativo sancionador en el ambito de su competencia. S
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| 24.Colaborar en las acciones de verificacién del cumplimiento de las medidas correctivas y
cautelares dispuestas en el smbito de Sucompetencia, y proponer la imposicién de multas ‘
| coercitivas, cuando corresponda. i
| 25.Elaborar el informe final de instruccidn sobre las infracciones investigadas, adjuntando el |
' proyecto de resolucidn final que determine la exIstencia o no de Ia responsabllidad |
administrativa. |
26.Participar en fa formulacién de proyectos normativos, en el 4mbito de su competencia |
| 27.Emitir opinidn en el émbito de su competencia.
|_28.0tras funciones que le asigne su Jefe Inmediato, en materia de su competencia .

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

B i T

NOMBRE DEL PUESTO FISCALIZADORTRIBUTARIO | GRADODEL | sTA |

| PUESTO ,

UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE FISCALIZACIONY | SEDE | central |
CONTROL TRIBUTARIO i |

it OE_!J ETIVO DEL PUESTO
! Ejecuta las actividades administrativas de acuerdo a las funciones asignadas a suj

| competencia. |

li. PERFIL PROFESIONAL
1., _Bazhiﬁr de las E_sp&:ia Ii_dad_es de anta_bilaadT Ad mﬁistr_acign y_Eco_non;'a._ ]
| 2. Con especializacién en temas vinculadas a Tributacién Municipal. ‘
3. Principales temas que debers conocer para el desempefio eficiente de sus funciones: |
Ley de Tributacién Municipal, Ley de Procedimiento Administrativo.
| 4. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa en instituciones publicos o privados. !
Asimismo tener como minimo 03 afios en general desde Ia obtencién de grado de |
| bachiller. Debers tener como minimo 02 afios de experiencia especifica en el drea de |
| trabajo (sector publico o privado). Deberd tener experiencia en el sector publico de
! minimo dos afios en el drea de trabajo. |
| 5. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de célculo, |
‘ procesamiento de textos, procesador de gréficos. |
6. Competencias criticas: Orientacién a resultados, comunicacién efectiva, actitud de |
servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo y sentido de
| urgencia. |
| 7. Competencias Especificas: Planificacién ¥ Organizacién, Pensamiento Légico, Orientacidén |
| al cliente interno y externo. |
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IV. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA | o SubGerencia de Fiscalizacién y Control Tributario

| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) | Vigente desde Agosto zo1_,

SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce

COORDINACIONES INTERNAS ' e Con su Jefe Inmediato

COORDINACIONES EXTERNAS | & Noejerce

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

- Mantener actualizado las normas y procedimientos que permita efectuar las cobranzas

de tributos dentro del calendario tributario.

Aplicar la politica de recaudacién de impuestos y fiscalizacién.

Administrar y controlar documentos valorados emitidos por aplazamiento de la
cobranza de impuestos.

Revisar y dar V°B® a los documentos de operaciones diarias de recaudacién del 4rea.
Ordenar, coordinar y controlar la verificacién v fiscalizacién de las declaraciones juradas
del impuesto al patrimonio predial de los contribuyentes registrados.

Fiscalizar en campo las declaraciones juradas de pago de impuesto predial.

Derivar al Asesor Legal los documentos valorados protestados por falta de pagoyos
expedientes sujetos a cobranza coactiva, agotada la via administrativa.

Elaborar informes y cuadros estadisticos de la gestién de la unidad.

Los demés que le asigne el Jefe Inmediato, en materia de su competencia.

D3. OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

N° DE CARGOS ESTRUCTURALES

CODIGO CARGOS CLASIFICADOS

ORDEN
56 Ejecutor Coactivo SPC |Ejecutor Coactivo |
57 Auxiliar Coactivo STA  |Auxiliar Coactivo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[ B B =
' NOMBRE DEL PUESTO EJECUTOR COACTIVO | GRADO DEL | SPC |
| | | PUESTO |

| UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE ADMINISTRACION ; SEDE | Central

i TRIBUTARIA |
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Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Programar, dirigir y ejecutar en via de coercién, las obfigaciones' de naturaleza tributaria y
no tributaria.

PERFIL PROFESIONAL

Call O

Titulo Profesional de Abogado.

Colegiado y habilitado.

Experiencia minima en el cargo de 5 afios.

Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de célculo,
procesamiento de textos, procesador de graficos.

Competencias Criticas: Orientacion a resultados, Actitud de servicio, Trabajo en equipo,
Innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de Urgencia.

6. Competencias Especificas: Planificacién y Organizacién, Pensamiento Légico, Orientacién
al cliente interno y externo.
IV. RELACIONES DEL PUESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA ® Gerencia de Administracion Tributaria
SUPERVISION JERARQUICA ® Personal a su cargo
COORDINACIONES INTERNAS | ® Gerencia de Administracién Tributaria
| o Gerencia de Administracién y Finanzas
e Gerencia Municipal
| e Alcaldia
COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de obligaciones

administrativas y tributarias de Ejecucién Coactiva, en concordancia con la Ley y
Reglamento del Procedimiento de Ejecucién Coactiva vigentes.

. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de coercidn dirigidas a la

recuperacion pecuniaria de las deudas tributarias.

. Programar, dirigir y ejecutar en via de coercidn, las obligaciones de naturaleza tributaria

y no tributaria.

- Disponer los embargos, tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares que

autorice la Ley.

. Llevar los expedientes coactivos en los que quedaran registrados y archivados los

embargos ordenados y sus actas de ejecucion correspondientes, asi como las actas de
ejecucion forzosa en cuanto a las obligaciones no tributarias.
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6. Participar en la formulacién de los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos y Mociones de
Alcaldia, asi como en las propuestas legislativas a ser presentadas por la Alcaldia yla
Municipalidad, en los aspectos que competen a su especialidad.

7. Supervisar al auxiliar coactivo, el estado y avance de los expedientes coactivos y
administrativos. '

8. Autorizar el pago que efectia el contribuyente en el procedimiento de ejecucién
coactiva.

9. Emitir informes trimestrales sobre la recaudacion  y procesos a seguir para la
recuperacion de deudas por cobrar, asi como obligaciones no tributarais.

10.Controlar los pagos que se realicen bajo las distintas modalidades coactivas,
actualizando en el registro.

11.Coordinar con la Gerencia de Presupuesto, el analisis respectivo de los procedimientos
dentro de su drea y sistematizarlos generando indicadores de gestion

12.Emitir informes periédicos a la Gerencia Municipal y dreas respectivas sobre el control
de multas y expedientes en proceso.

13.Gestionar oportunamente la dotacidn de personal y recursos que sean necesarios para
la ejecucidn de las actividades coactivas.

14.Dar cumplimiento a lo normado por el Reglamento Interno de Cobranza Coactiva.

15.Asistir y participar a las reuniones de las Comisiones Permanentes y Especiales, cuando
sea convocado.

16.Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que se enmarquen en la normatividad vigente al respecto.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

,_ R
| NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR COACTIVO GRADO DEL | STA |
i PUESTO
| X —
| UNIDAD ORGANICA OFICINA DELAEJECUCION ~ SEDE | Central |
! - COACTIVA ) i

Il. OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar al Ejecutor Coactivo en el desarrollo de sus funciones.

lll. PERFIL PROFESIONAL

1. Bachiller en Derecho, Administracion, Contabilidad, Administraciéon y Economia.
2
3

- Experiencia minima en el cargo de 03 afios en derecho administrativo y tributario.
- Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de calculo,
procesamiento de textos, procesador de graficos
4. Competencias criticas: Orientacién a resultados, comunicacién efectiva, actitud de
servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo y sentido de

urgencia.
5. Competencias Especificas: Planificacién y Organizacién, Pensamiento Légico, Orientacidn
al cliente interno y externo. _ 7 ]

109




| i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE |
!
| MAN UAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) | Vigente desde Agosto 2018 |

* | Aprobado por Ordenanza
\Actuahzado Por: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS J Mumcnpal N° 021-2018 |

IV. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA ; . Ejecutor Coactivo
SUPERVISION JERARQUICA | ® Noejerce |
COORDINACIONES INTERNAS | ® Con su Jefe Inmediato
COORDINACIONES EXTERNAS I s Noejerce
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Coordinar con el Ejecutor Coactivo las actividades de cobranza coactiva.

Organizar el sistema de cobranzas coactivas.

Elaborar las notificaciones a los contribuyentes.

Efectuar los tramites necesarios para el giro de cobranzas coactivas que corresponda.
Atender a los contribuyentes por quejas, reclamos y otros.

Elaborar informes técnicos relacionados con el drea.

Confeccionar cuadros y otros documentos técnicos en base a la informacién obtenida.
Colaborar en el estudio y desarrolio de temas de caracter tributario.

Llevar un adecuado control de los expedientes coactivos, en los que quedardn
registrados y archivados los embargos ordenados y sus actas de ejecucion forzosa en
cuanto a las obligaciones no tributarias.

10. Otras funciones que la Oficina de Cobranza Coactiva le asigne en materia de su
competencia.

NN AW R

CAPITULO V

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE LINEA

A. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
CUADRO ORGANICO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

N° DE CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
ORDEN

58 Gerente de Desarmollo Econémico F-2 Gerente |

59 Asistente de Gerencia SPE Técnico Administrativo 11

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES CARGO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

] I \ |
 NOMBREDELPUESTO | GERENTE DE DESARROLLO | GRADODEL | F2 |
\ | | | {

| ECONOMICO | PUESTO | |
| — | | ;
| UNIDAD ORGANICA | GERENCIADEDESARROLLO | SEDE | Central |
| | ECONOMICO .| | |
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Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar e impulsar politicas sectoriales y mecanismos que favorezcan el desarrollo
productivo, la promocién empresarial, la promocién  de la inversién privada y la
cooperacion técnica internacional, para favorecer el desarrollo econémico y sostenible de
la Provincia.

lil. PERFIL PROFESIONAL

1. Profesional de las Especialidades de Administracién, Economia, Agronomia o afines.

2. Deseable con Maestria en Gestién Publica o afines.

3. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Gerente, Jefe de Departamento en
Instituciones Publicas o Privadas.

4. Tener experiencia general en Sector Publico y Privado de 5 afios como minimo, desde la
obtencién del grado de bachiller. Deberd tener experiencia en el sector plblico de
minimo de 03 afios en el drea de trabajo.

5. Tener habilidades informdticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de
célculo, procesamiento de textos, procesador de graficos, herramientas de
planificacion.

6. Tener habilidades informéticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de
célculo, procesamiento de textos, procesador de gréficos, herramientas de
planificacién.

7. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de
Urgencia.

8. Competencias Especificas: Planificaciéon vy Organizacién, Pensamiento Légico y
Orientacidn al cliente interno y externo.

IV. RELACIONES DEL PUESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA : Gerente Municipal

SUPERVISION JERARQUICA

Sub Gerencia de Produccion
Division de Comercializacion y Mercado
Sub Gerencia de Turismo

COORDINACIONES INTERNAS

Gerencia de Linea
Oficinas de Asesoramiento
Organos de Apoyo

COORDINACIONES EXTERNAS i
|

Gobierno Regional
Otras entidades publicas y/o privadas
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Proponery supervisar politicas, planes y programas del Gobierno Provincial en materia
agropecuaria, de pesqueria, comercio, minerfa, hidrocarburos, energia, industria,
turismo, artesania y otros de acuerdo a los planes nacionales y regionales.

2. Proponer la formulacién de proyectos productivos en los diferentes sectores a Nivel
Provincial. '

3. Identificar oportunidades de inversiény promover la participacion de la inversion publica
y/o privada en los sectores del mbito de su competencia.

4. Identificar productos o servicios, cuya explotacion se constituyan en motor del
desarrollo econémico sostenido.

5. Apoyar estrategias para promover la competitividad en las empresas piblicas y
privadas de la Provincia.

6. Aprobar mecanismos vy estrategias para promover la exportacién de productos
competitivos de la Regidn.

7. Orientar las politicas y estrategias de promocién de la inversidn privada y evaluar sus
resultados.

8. Opinar de manera previa a la suscripcién, sobre convenios o contratos con la
cooperacion técnica internacional.

9. Dirigiry supervisar las Sub Gerencias a su cargo, de acuerdo a las normas sectoriales, asi
como, a los Organos dependientes a su cargo.

10. Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.
VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Disefiar el Plan Estratégico de Desarrollo Econdmico Local Sostenible y el Plan Operativo
Anual,

2. Implementar el Plan Estratégico de Desarrollo Econémico Local, en funcién a los recursos
disponibles y de las necesidades de la actividad productiva empresarial de la Provincia.

3. Elaborar eldiagnéstico econémico de la Provincia de Tocache.

4. Elaborar proyectos de inversidn ptbica de Desarrollo Econémico Productivo.

5. Dirigir proyectos productivos vy de desarrollo de capacidades de la Municipalidad o
financiados mediante convenio.

6. Promover Asistencia Técnica para mejorar las capacidades productivas o productores
organizados.

7. Impulsar la flexibilizacion de los procedimientos de obtencién de licencias de
funcionamiento y permisos en el dmbito de la jurisdiccién provincial, sin obviar las
normas técnicas de seguridad.

8. Mantener un registro de las empresas que operan en la jurisdiccién y cuentan con
licencias de funcionamiento, definitiva o provisional.

9. Mantener un registro de las organizaciones productivas de la Provincia.

10. Concertar con el sector publico y privado la elaboracién Yy ejecucion de programas de
apoyo al desarrollo econémico local sostenible, en su espacio territorial.
11. Organizar a las comunidades productivas, para generar informacidon econémica

productiva, que facilite la conexién con los mercados locales, regionales nacionales e

internacionales. .
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12. Realizar campafias para facilitar |la formalizacidn de las micro y pequefias empresas de
la circunscripcién de la Provincia de Tocache.

13. Fomentar la articulacién de las zonas con las urbanas, fortaleciendo la economia
regional.

14, Proponer iniciativas normativas, para regular _el acopio, distribucidn, almacenamiento
y comercializacion de alimentos y bebidas, en concordancia con las normas vigentes.

15. Proponer iniciativas normativas respecto al comercio ambulatorio.

16. Fomentar y proponer iniciativas respecto a la administracidon, mantenimiento,
equipamiento, construccién del mercado de abastos.

17. Proponer iniciativas de control de pesas y medidas, asi como del acaparamiento, la
especulacion y la adulteracién de productos y servicios.

18. Controlar el abastecimiento de carnes y la utilizacién adecuada del camal municipal.

19. Brindar opinién, para el otorgamiento de licencias de funcionamiento, a los
establecimientos comerciales, industriales y profesional.

20. Impulsar el ordenamiento y acondicionamiento territorial a Nivel Provincial, que
identifique las dreas urbanas, de expansién urbana, las 4reas de proteccién o de
proteccion ambiental declaradas, conforme a Ley.

21. Fomentar el desarrollo de capacidades para el desarrollo econémico, productivo,
empresarial; asi como el cuidado y la conservacién del medio ambiente.

22. Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

. RELACIONES DEL PUESTO

i I !
| NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE DE GERENCIA | GRADO DEL | SPE |
- | PUESTO | |
UNIDAD ORGANICA | GERENCIADEDESARROLLO | SEDE  Central |

| ECONOMICO |

il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial y asistir en las actividades administrativas que se requieran,
para facilitar el cumplimiento de las actividades asignadas al drea funcional .

Iil. PERFIL PROFESIONAL

1. Titulo Profesional no Universitario.

2. Debera tener conocimiento en Digitacidon (Mecanografia); Redaccién, Archivo,
Computacion, Procedimientos administrativos y de Oficina.

3. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa minima de 02 afios desde la obtencidn
del Titulo Profesional.

4. Debera tener las siguientes habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.

5. Debera tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, Predisposicién ¥
adaptacion del cambio, predisposicién a servir, integridad, productividad.

6. Debera tener las siguientes competencias especificas: Pensamiento Estratégico,
Liderazgo para el cambio, Perspectiva de Sistema, Orientacién hacia el futuro,
Responsabilidad Social.
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IV. RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA | e Gerente de Desarrollo Econémico

SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce

COORDINACIONES INTERNAS e Con todas las Gerencias y Sub Gerencias a

g requerimiento de Jefe inmediato

COORDINACIONES EXTERNAS ’ e Noejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Recepcionar, registrar, analizar y archivar los documentos de la Gerencia de Desarrollo
Econdmico.

2. Distribuir los documentos llegados a la Gerencia de Desarrollo Econdmico, previo
Despacho del Gerente.

3. Coordinar reuniones de trabajo y preparar la Agenda respectiva de la Gerencia de
Desarrollo Econdmico

4. Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a las indicaciones del Gerente de
Desarrollo Econdmico.

5. Inventariar la documentacién archivada proveniente de las dependencias de la
Municipalidad.

6. Controlar la saliday devolucion de los documentos que obran en el archivo de su Oficina.

7. Recepcionar y realizar llamadas telefonicas, enviar y recepcionar la documentacién via
fax y otro mecanismo de comunicacion.

8. Canalizar documentos diversos llegados a la Oficina.

9. Participar en las reuniones convocadas por la Gerencia Municipal, realizando las
anotaciones de los acuerdos, para luego ser distribuidos vy ejecutados por los
participantes.

10.Las demas funciones que se les asigne.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE
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A.1 SUB GERENCIA DE PRODUCCION

1. CUADRO ORGANICO DE LA SUB GERENCIA DE PRODUCCION

N° DE CARGOS ESTRUCTURALES
CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
ORDEN
60 ub Gerente de Produccién SPC Especialista Administrativo Il
61 Técnico Agropecuario STA Técnico Administrativo |
62 Guardian de Piscigranja y Camal SAA Auxiliar Administrativo

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES CARGO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO

ECONOMICO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
i - - T H
' NOMBRE DEL PUESTO SUB GERENCIA DE PRODUCCION | GRADO DEL | SPC |
r | PUESTO i
. UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO | SEDE Central |
~ ECONOMICO | ; |

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Fomentar la produccion agricola, piscicola, pecuaria, forestal, agroindustrial, artesanal e la

jurisdiccion.

lil. PERFIL PROFESIONAL

1. Profesional Titulado de las Especialidades de Ingenierfa: Agronomia, Zootecnia o afines.

2. Deseable con Maestria en Gestién Publica o afines.

3. Sitiene Maestria no es indispensable Titulo Académico.

4. Con capacitacion en temas vinculadas a Planeamiento Estratégico, Produccién
Agropecuaria, Gestion Publica, proyectos productivos y/o afines.

5. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Coordinador, Jefe de
Departamento, Jefe de Departamento en Instituciones Publicos o Privados. Asimismo
tener como minimo 05 afios de experiencia en general desde la obtencién de grado de
bachiller. Debera tener como minimo 03 afios de experiencia especifica en el 4rea de
trabajo (sector publico o privado). Deberd tener experiencia en el sector plblico de
minimo 02 afios en el 4rea de trabajo.

6. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de

célculo, procesamiento de textos, procesador de graficos.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE
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7. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en equipo, Innovacién y mejora continua, liderazgo, sentido de
urgencia,

8. Competencias especificas: Planeamiento y Organizacién, Pensamiento Légico y
Orientacion al cliente interno y externo.

.

IV. RELACION DE PUESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA | o Gerente de Desarrollo Econdmico
SUPERVISION JERARQUICA | e Personal a su cargo

COORDINACIONES INTERNAS

| e Gerencias de Linea

e Oficinas de Asesoramiento
e Organos de Apoyo

| o Noejerce

COORDINACIONES EXTERNAS

!
|
|
|
|
|
i
!
|
1

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
1. Elaborar el Plan de trabajo anual de la Oficina a su cargo.

2. Fomentar la produccion agricola, piscicola, pecuaria, forestal, agroindustrial, artesanal, en
la jurisdiccion.

3. Promover la organizacién de los productores y empresarios, para mejorar la calidad de
los productos de la zona, para mercados exigentes.

4. Fomentar el desarrollo de capacidades, en la utilizacién de técnicas apropiadas para el
cultivo, manejo, envasado y comercializacién de productos agroindustriales.

5. Busqueda de fuentes de financiamiento en el sector publico, privado, de cooperacién,

para el fomento en el desarrollo de capacidades de las diferentes lineas productivas
locales.

6. Coordinary celebrar alianzas con instituciones publicas y privadas, para el fomentos de
las lineas productivas locales.

7. Fomento de la produccién de plantones, aprovechables en la reforestacién de dreas
degradadas.

8. Otras funciones de su competencia que le sean asignadas.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO 77

| NOMBRE DEL PUESTO TECNICO AGROPECUARIO | GRADO DEL | STA ’

] | PUESTO \ |

| UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIADE PRODUCCION | SEDE | Central |

L | | |
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Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en el fomento de la produccién agricola, piscicola, pecuaria, forestal, agroindustrial,
artesanal en la jurisdiccién.

lil. PERFIL PROFESIONAL

1. Técnico Agropecuario, Titulo o egresado del Instituto Superior Tecnoldgico o Bachiller
en Ciencias Agronomas o Pecuarias.

2. Con especializacion en temas vinculadas a Planeamiento Estratégico.

3. Experiencia Laboral de 02 afios en trabajos similares o iguales.

4. Tener habilidades informéticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de
calculo, procesamiento de textos, procesador de graficos.

5. Competencias Criticas: Orientacion a resultados, comunicacién efectiva, actitud de
servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo, sentido de
urgencia.

6. Competencias  Especificas: Planificacion y Organizacidn, Pensamiento Logico,
Orientacion al cliente interno y externo.

IV.  RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA i e Sub Gerencia de Produccién
SUPERVISION JERARQUICA o NO ejerce
COORDINACIONES iNTERi\IAS * Noejerce
COORDINACIONES EXTERNAS | ® Noejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Apoyar en el acondicionamiento de local, limpiar, lavar, trasladar Elaborar el Plan de
trabajo anual de la Oficina a su cargo.

2. Fomentar la produccién agricola, piscicola, pecuaria, forestal, agroindustrial, artesanal, en
la jurisdiccion.

3. Promover la organizacién de los productores y empresarios, para mejorar la calidad de
los productos de la zona, para mercados exigentes.

4. Fomentar el desarrollo de capacidades, en la utilizacién de técnicas apropiadas para el
cultivo, manejo, envasado y comercializacién de productos agroindustriales.

5. Busqueda de fuentes de financiamiento en el sector publico, privado, de cooperacién,
para el fomento en el desarrollo de capacidades de las diferentes Iineas productivas

locales.
MUNICIPALIDAD m?ns TOCACHE
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| NOMBRE DEL PUESTO GUARDIAN DE PISCIGRANJAY | GRADODEL | SAA j
{ CAMAL | PUESTO | |
i’ UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE PRODUCCION | SEDE | Central

L | I
i — L N—
2. OBJETIVO DEL PUESTO

Fidar la Piscigranja y Camal.

PERFIL PROFESIONAL

3.
1.
2
3
4

- Experiencia Laboral de 02 afios en trabajos similares o iguales.
- Tener habilidades informaticas a nivel intermedio de textos, procesador de gréficos.
- Competencias Criticas: Orientacién a resultados, comunicacidn efectiva, actitud de

Secundaria Completa

servicio, trabajo en equipo, innovacién Yy mejora continua, liderazgo, sentido de
urgencia.

Competencias Especificas: Planificacién y Organizacién, Pensamiento Ldgico y
Orientacion al cliente interno y externo

4. RELACION DE PUESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA f ® Sub Gerencia de Produccién —‘
SUPERVISION JERARQUICA | e NOejerce
COORDINACIONES INTERNAS | » No ejerce
COORDINACIONES EXTERNAS | o No ejerce

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Cuidar vy resguardar |las instalaciones, implementacion, maquinaria y equipo de la
Piscigranja y Camal.

Mantener limpio y ordenado las instalaciones de la Piscigranja y Camal.

Cuidar elalmacén de herramientas de la Piscigranja, Camal y proporcionarlas de acuerdo
a las necesidades del personal que labore.

Apoyar en el acondicionamiento del local, limpiar, lavar, trasladar y acomodar el
mobiliario, equipos y otros.

Otros que le asigne el Jefe inmediato.
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A.2 DIVISION DE COMERCIALIZACION Y MERCADO

1. CUADRO ORGANICO DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION Y MERCADO

N° DE ICARGOS ESTRUCTURALES ¥
ORDEN CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
63 efe de la Division de Comercializacién y SPC Especialista Administrativo |
ercador
64 Secretaria en Comercializacion y STA Técnico Administrativo |
Mercado
65 Médico Veterinario SPC Especialista Administrativo |
66-67 Guardian del Mercado SAD Auxiliar Administrativo Il

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES CARGO DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION Y

MERCADO
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO , N
| NOMBRE DEL PUESTO GRADODEL | SPC ]|
| JEFE DE LA DIVISION DE PUESTO | |
I COMERCIALIZACION Y MERCADO ‘ |
| UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO

SEDE I Central
ECONOMICO i

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, Organizar y regular las normas, respecto del acopio, distribucién,
almacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas, en concordancia con las
normas nacionales sobre la materia.

. PERFIL PROFESIONAL

1. Profesional de las Especialidades de Agronomia, Pecuaria, Administracién, Economia o
afines.

Deseable con Maestria en Gestidn Publica o afines.

Sitiene Maestria no es indispensable Titulo Académico.

Con capacitacién en temas vinculadas a Planeamiento Estratégico.

Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Coordinador, Jefe de
Departamento, Jefe de Departamento en Instituciones Publicos o Privados. Asimismo
tener como minimo 05 afios de experiencia en general desde |la obtencién de grado de
bachiller. Debera tener como minimo 03 afios de experiencia especifica en el érea

.

oo
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= de trabajo (sector plblico o privado). Deberd tener experiencia en el sector
publico de minimo 02 afios en el drea de trabajo.

6. Tener habilidades informdticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de
calculo, procesamiento de textos, procesador de gréficos.

7. Competencias Criticas: Orientacion a resultado_s, Comunicacion efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en equipo, Innovacién y mejora continua, liderazgo, sentido de

- urgencia.

¥ 8. Competencias especificas: Planeamiento y Organizacién, Pensamiento Ldgico y

Orientacidn al cliente interno y externo.

> IV. RELACION DE PUESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerente de Desarrollo Econémico
SUPERVISION JERARQUICA 5
COORDINACIONES INTERNAS

Personal a su cargo
Gerencias de Linea

Oficinas de Asesoramiento

Organos de Apoyo
= COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce

¥ 2. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Elaborar el Plan de trabajo anual de la Sub Gerencia a su cargo.

2. Establecer las normas, regular y controlar el comercio ambulatorio.

3. Construir, equipar y mantener, directamente o por concesidn, mercados de abastos al
mayoreo o minoristas, en coordinacién con las Municipalidades Distritales en las que
estuvieran ubicados.

4. Controlar el cumplimiento de las normas de higiene y ordenamiento del acopio,
distribucién, almacenamiento y comercializacién de alimentos y bebidas.

5. Realizar el control de pesas y medidas, asi como el del acaparamiento, la especulacién y
la adulteracion de productos y servicios.

6. Promover la construccion, equipamiento y mantenimiento de mercados de abastos que
atiendan las necesidades de los vecinos de su jurisdiccién.

7. Promover la construccion, equipamiento y mantenimiento de camales, silos terminales
pesqueros y locales similares, para apoyar a los productores y pequefios empresarios
locales.

8. Otorgar licencias para la apertura de establecimientos comerciales, industriales y
profesionales.

9. Promover la realizacion de ferias de productos alimenticios, agropecuarios y artesanales
y apoyar la creacién de mecanismos de comercializacién y consumo de productos propios
de la localidad.

10.0tras funciones que asigne el superior inmediato ;
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6. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar el Plan de trabajo anual de Sub Gerencia en coordinacién con el Gerente de
Desarrollo Econémico.

2. Administrar los mercados de propiedad de la Municipalidad y supervisar el
funcionamiento de los mercados privados.

3. Mantener las estadisticas y fichas personales al dia, de los comerciantes que expenden
productos en los mercados.

4. Control de pesasy medidas, en los mercados y en los establecimientos comerciales

5. Mantener actualizado el Padrén de cobro de alquiler de tiendas, puesto de ventas y
autorizar el funcionamiento de los mismos.

6. Supervisar el funcionamientos de los establecimientos comerciales, con las formalidades
que las normas municipales establecen.

7. Controlar el comercio ambulatorio y la ocupacion de la via publica.

8. Promover campaiias de control de expendio de productos alimenticios, en coordinacion
con la Gerencia a la que pertenece.

9. Informar permanentemente sobre el estado de la infraestructura del mercado y la
administracion de los puestos de venta.

10. Mantener limpios los ambientes de los mercados y ordenar la limpieza general por lo

menos dos veces al afio, en coordinacién con los conductores de los puestos.

11. Hacer cumplir los dispositivos municipales, relacionados a la comercializacion y

funcionamiento del mercado y centros de expendio de productos alimenticios.

12. Participar en operativos orientados al cumplimiento de las normas de salud, en

coordinacién con el MINSA y demds autoridades competentes.

13. Las demds que le asigne el Gerente de Desarrollo Econdmico.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| |
| NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA DE LA DIVISION DE | GRADO DEL | STA
COMERCIALIZACION Y MERCADO | PUESTO

’*‘ f
| UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE ;
COMERCIALIZACION Y MERCADO |

SEDE Central

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo y asistir en las actividades administrativas que se requieren, para facilitar
el cumplimiento de las actividades asignadas al drea funcional en la que labora, en el
marco de la normatividad vigente.
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lll. PERFIL PROFESIONAL
1. Técnico en Secretariado con Titulo.
2. Deberd tener conocimiento en Digitacién (Mecanografia), redaccién, archivo,
computacion, procedimientos administrativos y de oficina.
3. Experiencia Laboral: Tener experiencia previade 02 afios desde Ia obtencidn del titulo
profesional.
4. Deberd tener como habilidades: Dinamismo, orden, empatia, adaptabilidad.
5. Deberd tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, predisposicién y
adaptacion al cambio, predisposicidn a servir, integridad, productividad.
6. Deberd tener las siguientes competencias especificas: Pensamiento Estratégico,
Liderazgo para el cambio, perspectiva de sistema, orientacién hacia el futuro,
L responsabilidad social. B

IV. RELACION DE PUESTO

EPENDENCIA JERARQUICA ‘ ® Division de Comercializacidon ¥y Mercado
SUPERVISION JERARQUICA | e Noejerce
COORDINACIONES INTERNAS ’ ¢ Con todas las Gerencias y Sub Gerencias a

requerimiento de Jefe inmediato

|

COORDINACIONES EXTERNAS , e Noejerce
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
TR?éepcionar," registrar, anémm;tos documentos de fg_sﬁaréncla. 7—ﬁ
2. Distribuir los documentos llegados a la Sub Gerencia.
3. Tomar dictado y digitar documentos de la Sub Gerencia.
4. Coordinar reuniones de trabajo y preparar Ia Agenda respectiva de la Divisién de
comercializacién y Mercado.
5. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones del Jefe
inmediato.
6. Atender con pedidos para el fotocopiado de documentos.
7. Inventariar la documentacidn archivada proveniente de las dependencias de la
Municipalidad.
8. Controlar lasalida y devolucion de los documentos que obran en el archivo de su Oficina.
9. Recepcionar y realizar llamadas telefonicas, enviar y recepcionar la documentacion via
fax y otros mecanismos de comunicacion.
10. Canalizar documentos diversos llegados a la Oficina.
11. Lasdemds que le asigne su Jefe Inmediato.
3 —d
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO MEDICO VETERINARIO GRADO DEL | SPC |
(PUESTO | }
 UNIDAD ORGANICA DIVISION DE COMERCIALIZACION | SEDE | Central |
| Y MERCADO j r |

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar sus funciones con eficiencia en funcién a lo establecido en las normas internas
y objetivos de la Municipalidad.

lll. PERFIL PROFESIONAL

1. Médico Veterinario titulado y colegiado

2. Experiencia Laboral de 02 afios en trabajos similares o iguales.

3.

4. Competencias Criticas: Orientacion a resultados, comunicacion efectiva, actitud de

Tener habilidades informdticas a nivel intermedio de textos, procesador de graficos.

servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo, sentido de urgencia

5. Competencias Especificas: Planificacion y Organizacién, Pensamiento Légico y

Orientacion al cliente interno y externa.
IV. RELACIONES DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Division de Comercializacidn y Mercado

SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce

COORDINACIONES INTERNAS | ® Noejerce

COORDINACIONES EXTERNAS } » Noejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Controlar vy verificar la sanidad de los ambientes antes y post mortem en el Camal
Municipal.

2. Controlar la calidad de la carne que se expende en los mercados y los establecimientos
dedicados a su comercializacién.

3. Llevar las estadisticas de los animales que se benefician en el camal municipal.

4. Efectuary coordinar los operativos a fin de llevar el control sanitario de los alimentos
que se expenden en la ciudad

5. Participar en operativos de control sanitario de establecimientos y centros de expendio
de bebidas y esparcimiento.

6. Velar por el abastecimiento de todo tipo de carnes dentro de los mercados y
establecimientos.

7. Lasdemas que le asigne la Division de Comercializacién y Mercado.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

i NOMBRE DEL PUESTO GUARDIAN DEL MERCADO | | GRADO DEL l SAD

| | | PUESTO |

| g |
LUNIDAD ORGANICA DIVISION DE COMERCIALIZACION * SEDE Central

Y MERCADO I

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Cuidar el Mercado Municipal.
Hl. PERFIL PROFESIONAL
1. Secundaria Completa.
2. Experiencia Laboral de 02 afios en trabajos similares o iguales.
3. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio de textos, procesador de graficos.
4. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, comunicacion efectiva, actitud de
servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo, sentido de urgencia
5. Competencias Especificas: Planificacion y Organizacién, Pensamiento Logico vy
Orientacion al cliente interno y externo.
IV. RELACIONES DE PUESTO
DEP]ENDENCIA JERARQUICA ¢ Division de Comercializacién y Mercado
SUPERVISION JERARQUICA | ® Noejerce
COORDINACIONES INTERNAS i e Noejerce
COORDINACIONES EXTERNAS ! e Noejerce

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Cuidar y resguardar las instalaciones, implementacién, maquinaria y equipo del Mercado
Municipal.

Mantener limpio y ordenado las instalaciones

Cuidar el almacén de herramientas del mercado

Apoyar en el acondicionamiento de local, limpiar, lavar, trasladar y acomodar mobiliario,
equipos y otros.

Los demds que le asigne el lefe de la Divisién de Comercializacién y Mercado.
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A.3 SUB GERENCIA DE TURISMO

1. CUADRO ORGANICO DE LA SUB GERENCIA DE TURISMO

N° DE ICARGOS ESTRUCTURALES

ORDEN cobico CARGOS CLASIFICADOS
68 Sub Gerente de Turismo SPC Especialista Administrativo |
69 Asistente de Turismo STA Técnico Administrativo |

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES DELOS CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TURISMO

|

{ NOMBRE DEL PUESTO | GRADO DEL | SPC

SUB GERENTE DE TURISMO PUESTO

UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TURISMO SEDE | Central

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Promueve la proteccion y difusion del patrimonio natural y cultural de la nacién, dentro
su jurisdiccion Provincial,

HII.PERFIL PROFESIONAL

S0 e

Bachiller de las Especialidades de Turismo, Hoteleria, Gastronomia o afines.

Con especializacion en temas vinculados a turismo.

Con diplomado en Gestidn Publica (Deseable).

Principales temas que debera conocer para el desempefio eficiente de sus funciones.
Planeamiento Estratégico.

Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Jefe de area en instituciones
Pulblicas o Privadas. Asimismo tener como minimo 05 afios de experiencia en general
desde la obtencién de grado de bachiller. Deberd tener como minimo 03 afios de
experiencia especifica en el drea de trabajo (sector publico o privado). Debera tener
experiencia en el sector publico de minimo dos afios en el drea de trabajo.

Tener habilidades informéticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de calculo,
procesamiento de textos, procesador de gréficos.

Competencias Criticas: Orientacion a resultados, Actitud de servicio, Trabajo en equipo,
Innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de urgencia.
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8.

Competencias Especificas: Planificacién vy Organizacion, Pensamiento Légico y
Orientacién al cliente interno y externo.

IV RELACION DE PUESTO '

DEPENDENCIA JERARQUICA | e Gerente de Desarrollo Econémico
SUPERVISION JERARQUICA | e Personal a su cargo
COORDINACIONES INTERNAS | o Gerencias de Linea

. ® Oficinas de Asesoramiento
. Organos de Apoyo

COORDINACIONES EXTERNAS | ® DIRCETUR, PROMPERU, MINCETUR

V' DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.

7.
8.
9.

10.

11.

12.

Promover la proteccién, conservacién de los monumentos arqueoldgicos, histéricos,
artisticos y difusién del patrimonio cultural de la Nacion, dentro de la jurisdiccion
provincial, colaborando con los organismos regionales Yy nacionales, para su registro
control, conservacidn y restauracién.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades relacionadas ala
actividad turistica.

Fomentar la conservacién y difusién de las costumbres y tradiciones de la provincia
Promover la incorporacién de las tradicionales festividades de la Provincia al calendario
turistico del PROMPERU.

Fomentar el turismo sostenible vy regular los servicios destinados a ese fin, en
cooperacion con las entidades competentes.

Realizar trabajos en coordinacién constante con MINCETUR, DIRCETUR, PROMPERU y
Gobiernos Locales relacionados al turismo.

Participar en las ferias nacionales y regionales de promocién turistica.

Recopilar y analizar datos estadisticos sobre patrimonios turisticos.

Efectuar estudios de investigacién y desarrollo turistico.

Coordinar con organismos pliblicos y privados sobre programas de infraestructura
turistica.

’

Asistir y participar en las reuniones de las comisiones permanentes y especiales cuando
sea convocado.

Otras que le encomiende la Gerencia de Desarrollo Econdmico en materia de su
competencia.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | GRADO DEL | STA |
ASISTENTE DE LA SUB GERENCIA | PUESTO |

DE TURISMO |

UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TURISMO SEDE | Central |
!

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar sus funciones con eficiencia en funcién a lo establecido en las normas
internas y objetivos de la Municipalidad.

ill. PERFIL PROFESIONAL

[ 1. Bachiller en Hotelera y Turismo,

2. Experiencia Laboral de 02 afios en trabajos similares o iguales,

3. Tenerhabilidades informdticas a nivel Intermedio en procesamiento de hola de célculo,
procesamiento de textos, procesador de gréficos.

4. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Actitud de servicio, Trabajo en equipo,
Innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de urgencia.

5. Competencias Especificas: Planificacién y Organizacién, Pensamiento Légico y
Orientacién al cliente interno y externo,

IV. RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Sub Gerencia de Turismo
SUPERVISION JERARQUICA » Noejerce
COORDINACIONES INTERNAS i o Noejerce
COORDINACIONES EXTERNAS » Noejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Programar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades referidas a la promocidn del
turismo, dirigidas por la Municipalidad Provincial de Tocache.

2. ldentificar y proponer la puesta en valor de los recursos turisticos que existenenla
Provincia.

3. Proponer un circuito turistico articulado a circuito turistico de la Provincia.

4. Participar activamente en las Organizaciones y Comités Multisectoriales de Turismo.

5. Promover la organizacién del Comité de Turismo Provincial con la participacion de los
diferentes operadores de los Distritos.
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turistica.
mejorar la atencién al cliente de las empresas de turismo.

materia de su competencia.

6. Organizar programas de capacitacién alas empresas prestadoras de servicios turisticos
7. Coordinar con los proyectos, la Regidn, ONG’s, la implementacidn de infraestructura

B, Asistir y participar activamente en eventos de capacitacién de calidad turistica para

9. Otras funciones afines que le encargue la Sub Gerencia de Promocidn del Turismo en

B. GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIO A LA CIUDAD

1. CUADRO ORGANICO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIO A LA
CIUDAD

N°DE CARGOS ESTRUCTURALES
CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
ORDEN
70 Gerente de Desarrollo Social y Servicio F-2 Gerente |
a la Ciudad
71 Asistente de Gerencia SPE Técnico Administrativo Ji

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES CARGO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y SERVICIO A LA CIUDAD

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO GERENTE DE DESARROLLO GRADODEL | F2
SOCIALY SERVICIOS A LA PUESTO
CIUDAD
: UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO SEDE Central
SOCIALY SERVICIOS A LA
CIUDAD

Ii. OBJETIVO DEL PUESTO

Promover, ejecutar, monitorear y apoyar proyectos y actividades con el propésito de
elevar la calidad de vida, prioritariamente de los grupos humanos vulnerables, asi como,

de aquellos tradicionalmente exciuidos, comunidades rurales y personas con capacidades
diferentes.
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lll. PERFIL PROFESIONAL

1. Profesional de las Especialidades de Administracién, Economia, Ciencias Sociales o
afines.

2. Con maestria en gestién publica o afines (deseable)

3. Sitiene Maestria no es indispensable Titulo Universitario

4. Con Diplomado en Gestidn Publica (Deseable)

5. Principales temas que deberd conocer para el desempefio eficiente de sus funciones:
Modernizacidn de la Gestidn Publica y Planeamiento Estratégico.

6. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Gerente o similar, Jefe de
Departamento en Instituciones Publicas o Privados. Asimismo tener como minimo 08
afios de experiencia en general desde |a obtencién de grado de bachiller, Debera tener
como minimo 04 afios de experiencia especifica en el drea de trabajo (sector publico o
privado). Deber4 tener experiencia en el sector publico de minimo de tres afios en el
area de trabajo.

7. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en Procesamiento de Hoja de Célculo,
Procesamiento de Textos, procesador de gréficos. Asimismo deberd dominar el idioma
ingles a nivel basico (deseable).

8. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacion efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en equipo, Liderazgo, Sentido de urgencia.

9. Competencias Especificas: Planificacién y Organizacién, Pensamiento Logico y
Orientacidon al cliente interno y externo.

IV. RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerencia Municipal
SUPERVISION JERARQUICA e Sub Gerencia de Programas Socialesy SISFOH
e Sub Gerencia de Educacion, Cultura, Deporte y
Recreacién.

e Sub Gerencia de DEMUNA, OMAPED y CIAM
e Division de Registro Civil.

o Sub Gerencia de Agua y Alcantarillado

e Divisién de Seguridad Ciudadana — Serenazgo
e Division de la Policia Municipal.
COORDINACIONES INTERNAS e Gerencias de Linea

i ® Oficinas de Asesoramiento

e Organos de Apoyo

COORDINACIONES EXTERNAS o Noejerce
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.

Formular, aprobar y evaluar las politicas en materia de desarrollo soclal e Igualdad de
oportunidades de su competencia, en concordancia con la politica general del Gobierno

Nacional, los planes sectoriales y los programas correspondientes de los Gobiernos
Locales.

. Formular, ejecutar, dirigir y controfar las politicas regionales y locales en materia de

educacion, salud, vivienda, construccién y saneamiento, trabajo y promocion del empleo,
asi como en aspectos relacionados con la participacidon activa de la juventud,
comunidades campesinas indigenas, de conformidad con las politicas nacionales y
planes sectoriales.

Coordinar la ejecucién por los Gobiernos Locales de las politicas sectoriales y el
funcionamiento de los programas de lucha contra la pobreza y desarrollo social del
estado, con énfasis en la calidad de los servicios, la igualdad de oportunidades con
equidad de género, el fortalecimiento de la economfia regional.

Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién de los programas o proyectos de
desarrollo social.

. Aprobar estrategias para promover programas o proyectos de desarrollo social, para

tener un mejor impacto sobre los indices de pobreza.

Evaluar el cumplimiento de la ejecucién de las politicas sectoriales y el funcionamiento
de los programas de lucha contra la pobreza y desarrollo social en la Provincia.
Supervisar y evaluar el cumplimiento de metas de programas sectoriales de su
competencia y las relacionadas a la cooperacion técnica internacional.

Opinar de manera previa a la suscripcion, sobre convenios o contratos con instituciones
académicas, universidades y centros de investigacién, contando con el apoyo del Consejo
Nacional de la Descentralizacidn y de otras entidades publicas o privadas, en el marco
de su competencia.

Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

Vi. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.
2.

Disefiar el Plan Operativo Anual, en coordinacién con las Sub Gerencias a su cargo.
Promover, ejecutar vy supervisar las actividades municipales relacionadas con el
fomento de la educacidn, la cultura, la recreacion y el deporte.

Proponer la celebracidn de convenios, alianzas, mesas de didlogo, con los sectores
afines, tanto del sector pUblico, privado y de cooperacidn.

Promover en coordinacion con la Divisidn de Registros Civiles, actividades promocionales
orientadas a la formalizacién matrimonial e inscripcién extempordnea de nacimientosy

otros relacionados con los Registros Civiles.
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5. Fomentar la participacidn vecinal, a través de la organizacidén de la poblacién urbana y
rural.

6. Mantener actualizados los padrones de organizaciones de la socledad civil y fomentar la
formalizaciéon de mayor ndmero de organizaciones

7. Supervisar los procesos de seleccidn y empadronamiento de [os beneficiarios del
programa del vaso de leche y los de complementacién alimentaria, transferidos a la
Municipalidad.

8. Supervisar y ejecutar los procesos de seleccidn de proveedores de los productos para
los programas sociales en coordinacion con las dreas competentes.

9. Supervisar y ejecutar la distribucion oportuna de los productos de los programas
sociales.

10.Establecer canales de concertacidén entre instituciones que trabajan en defensa de los
derechos de |os nifios y adolescentes.

11.Promover la organizacion de la poblacidon discapacitada y de la tercera edad, en
programas de rehabilitacidn y participacién en actividades comunales.

12.Supervisar y ejecutar accicnes orientadas a la buena prestacién de los servicios de
limpieza, parquesy jardinesy la prestacion adecuada del servicio de agua y alcantarillado.

13.Levantar encuestas de opinidn, relacionadas con la calidad en la prestacion de los
servicios que brinda la Municipalidad.

14.Fomentar reuniones de trabajo con organizaciones de la sociedad civil, para coordinar
acciones de capacitacion en temas de interés local.

15.Informar mensualmente a Gerencia Municipal sobre las actividades ejecutadas,
conforme al Plan Operativo Institucional.

16.Coordinar con otras Gerencias el desarrollo de actividades comunes, relacionadas con
el desarrollo de capacidades, el fomento de la participacidn ciudadana y la adecuada
prestacién de los servicios a la ciudad.

17.0tras funciones de su competencia que le sean asighadas.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE DE LA GERENCIA DE GRADO DEL

DESARROLLO SOCIALY SERVICIOS | PUESTO SPE
UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL SEDE Central

. E
! i
| i
| A LA CIUDAD i
E l
| !
| i

Y SERVICIOS A LA CIUDAD
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Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial y asistir en las actividades administrativas que se requieran,
para facllitar el cumplimiento de las actividades asignadas al drea funcional en la que
labora, en el marco de la hormatividad vigente.

lll. PERFIL PROFESIONAL

1. Téenico en Secretariado con Titulo.

2. Deberd tener conocimiento en digitacién (Mecanografia), redaccién, archivo,
computacidn, procedimiento administrativos y de Oficina.

3. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa minima de 02 afios desde la obtencién
de titulo profesional.

4. Deberad tener como habilidades: Dinamismo, orden, empatia, adaptabilidad.

5. Deberd tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, predisposicidén y
adaptacién al cambio, predisposicién a servir, integridad, productividad.

1. Deberd tener las siguientes Competencias Especificas: Pensamiento Estratégico,
Liderazgo para el cambio, Perspectiva de Sistema, Orientacién hacia el futuro,
responsabilidad social.

IV. RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerente de Desarrollo Social y Servicio a la Ciudad

SUPERVISION JERARQUICA i ® Noejerce

COORDINACIONES INTERNAS e Con todas las Gerencias y Sub Gerencias a
requerimiento de Jefe Inmediato

COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones.

Tomar dictado taquigrafico en reuniones.

Atender al pUblico usuario de la Gerencia de Desarrollo Social, con la mayor cordialidad y
amabilidad.

Realizar la distribucién de documentos.

Sacar copias xerograficas de documentos.

Realizar el ordenamiento del archivo.

Llevar el control de los ingresos y salidas de la documentacién.

Coordinar reuniones y concertar citas.

B e g

© W N @ W

10. Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo pasivo.
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11.0rientar sobre gestiones vy situaciones de expedientes.

12.Coordinar la distribucién de material de oficina.

13.Demds funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Soclal en materia de su
competencia,

B.1. SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y RECREACION

1. CUADRO ORGANICO DE LA SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA,

DEPORTE Y RECREACION
N° DE CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
ORDEN
72 Subgerente de Educ. Cult. Dep. y SPC Especialista Administrativo |
Recreacion
73 Guardian de Centro Cultural SAD Auxiliar Administrativo |
74 Guardian de Estadio Municipal SAD Auxiliar Administrativo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE
EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y RECREACION.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO |  SUB GERENTE DE EDUCACION, ' GRADO DEL |
| CULTURA, DEPORTE Y RECREACION | PUESTO | SPC
UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ‘ SEDE | Central
} SERVICIOS A LA CIUDAD i |

il. OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable de planificar, dirigir, coordinar los programas de educacion, culturay deporte
a nivel provincial, propiciando el desarrollo sostenible de comunidades mds necesitadas
y demas funciones asignadas de su competencia.

IIl. PERFIL PROFESIONAL

1. Profesional de las Especialidades de Educacién, Ciencias Sociales y afines.

Con Maestria en gestidén publica o afines {Deseable).

Sitiene Maestria no es indispensable titulo universitario.

Con Diplomado en Gestidn Publica (Deseable).

Principales temas que deberd conocer para el desarrollo eficiente de sus funciones:
i Programas Sociales o Maestria Sectorial.

Wl R
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Experiencla Laboral: Tener experiencia previa como Coordinador, lefe de
Departamento, Jefe de Area en Instituciones Publicas o Privados, minimo 03 afios.
Deberd tener como minimo 02 afios de experiencia especifica en el drea de trabajo.

. Tener habilidades informdticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de calculo,

8. Otros requisitos

10.Competencias Especificas:
orientacion al cliente interno y externo.

procesamiento de textos, procesador de gréficos

9. Competencias Criticas: Orientacidn a resultados, comunicacion efectiva, actitud de
servicio, trabajo en equipo, innovacion y mejora continua, liderazgo, sentido de urgencia

Planificacion y Organizacidn, Pensamiento Ldgico,

Iv. RELACION DE PUESTO

SUPERVISION JERARQUICA

DEPENDENCIA JERARQUICA

o oo e e e e e e g e e S e

| ® Gerente te de Desarrollo Social

e No ejerce

COORDINACIONES INTERNAS

e Gerencias de Linea
e Oficinas de Asesoramiento
¢ Organos de Apoyo

COORDINACIONES EXTERNAS

e No ejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Planificar, programar, promover, dirigir y supervisar los programas y proyectos de

caracter educativo, cultural, folclérico, musical y recreativo en coordinacion con la
sociedad civil organizada, sector publico y privado, buscando la participacion de toda la
poblacidn.

. Promover, ejecutar y desarrollar los proyectos y programas de caracter educativo local, a
nivel distrital, propiciando el desarrollo sostenible de comunidades menos atendidas del
sector educativo.

. Implementary promover el uso de tecnologias de la informacién y comunicacion —TIC,
eficaces y eficientes para el mejoramiento de la calidad educativa en el nivel inicial,
primario y secundario, que sirva como soporte educativo a lo programado por la UGEL en
el &mbito provincial.

. Coordinar, promover, los programas de alfabetizacidn y no escolarizados en general, asi
como las actividades de extensidén educativa al nivel provincial.

. Promover acciones de capacitacion a los docentes y directivos de las instituciones
educativas.

. Establecer mecanismos de transparencia, vigilancia y rendicién de cuentas de los
resultados de la gestidn educativa local.

. Impulsar el cumplimiento de las horas efectivas de clase (trabajo pedagdgico) de los
docentes contratados por la Municipalidad en las instituciones educativas asignadas.

. Prestar apoyo y asesoramiento a los docentes que soliciten en la competencia de sus
funciones con el propdsito de mejorar la calidad educativa.

. Controlar vy supervisar periddicamente y de manera sistemdtica a los profesiones
contratados por la Municipalidad gue prestan los servicios educativos en el periodo
escolar.
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10.Dirigir las acciones de gestidn pedagdgica de los docentes contratados por la
Municipalidad en los aspectos administrativos en la jurisdiccién municipal.

11.Controlar el cumplimiento de los objetivos y metas del servicio educativo en la
Municipalidad.

12.Establecer indicadores que permitan evaluar y verificar el nivel de la mejora continua
de la calidad educativa en el ambito provincial.

13.Coordinar, apoyar y participar en todas las actividades educativas de la Provincia

14.Proponer proyectos y estrategias para la disminucién del analfabetismo en la Provincia.

15. Otras funciones que le designe el Gerente de Desarrolio Social y Servicio a la Ciudad y/o
su Jefe inmediato Superior.

L IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO 1 GUARDIAN DEL CENTRO | GRADO DEL | ‘
; CULTURAL | PUESTO | SAD !
H 1 i i
i - | i !
UNIDAD ORGANICA E SUB GERENCIA DE EDUCACION, 1 SEDE ‘ Central ‘
i
|

i CULTURA, DEPORTE Y RECREACION |

il. OBJETIVO DEL PUESTO

Cuidar v vigilar el local del Centro Culturalde la Municipalidad Provincial de Tocache.

ill. PERFIL PROFESIONAL
1. Instruccién Secundaria
2. Licenciado de las Fuerzas Armadas (Deseable)

IV. RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Sub Gerencia de Educacion, Cultura, Deporte y
Recreacion

SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce

COORDINACIONES INTERNAS o NO ejerce

COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
1. cuidar v régé_uga}a;rjfocal del Centro Cultural.
2. Apoyar en el acondicionamiento de local, limpiar, lavar, trasladar y acomodar mobiliario
y equipos, y otros.
3. Los demds que le asigne el Sub Gerente, relacionado con su funcidn.
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I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

T

§ NOMBRE DEL PUESTO | GUARDIAN DEL ESTADIO | GRADO DEL |

| i MUNICIPAL | PUESTO | SAD

| UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE EDUCACION, |  SEDE | Central
| |

CULTURA, DEPORTE Y RECREACION

Il. OBIETIVO DEL PUESTO

Cuidar y vigilar el Estadio Municipal.

Hi. PERFIL PROFESIONAL

1. Instruccidon Secundaria

2. Llicenciado de las Fuerzas Armadas (Deseable).

IV. RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA

e Sub Gerencia de Educacién, Cultura, Deporte y
Recreacion

SUPERVISION JERARQUICA

e Noejerce

COORDINACIONES INTERNAS

o Noejerce

COORDINACIONES EXTERNAS

e Noejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Y equipos, y otros.

funcién.

1. Cuidary resguardar el local del Estadio Municipal.
2. Apoyar en el acondicionamiento de local, limpiar, lavar, trasladar y acomodar mobiliario

3. Los demds que le asigne el Sub Gerente de Programas Scociales, relacionado con su
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B.2. SUB GERENCIA DE DEMUNA, OMAPED Y CIAM
1. CUADRO ORGANICO DE LA SUB GERENCIA DE DEMUNA, OMAPED Y

EAprobado por Ordenanza i
j

CIAM.
N° DE CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO |[CARGOS CLASIFICADOS
ORDEN
75 Subgerente de DEMUNA, OMAPED Y | SPC Especialista Administrativo |
ClIAM
76 Responsable de DEMUNA SPC Especialista Administrativo |
77 Responsable de la OMAPED STA Técnico Administrativo |
78 Responsable de la CIAM STA Técnico Administrativo |
79 Asistente de DEMUNA, OMAPED y STA Técnico Administrativo |
CIAM

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE
DEMUNA, OMAPED Y CIAM.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

i — 1

| NOMBREDELPUESTO |  SUB GERENTE DEDEMUNA, | GRADO DEL | l
| | OMAPED Y CIAM | PUESTO | SPC |
| i L. i
| UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL |  SEDE | Central |
i | YSERVICIOSALACIUDAD | 5 |

il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable de la ejecucién de las actividades variadas en apoyos a las acciones a favor
de la mujer, el nifio y el adolescente, las personas con discapacidad y el aduito mayor.

|

il. PERFIL PROFESIONAL

. Titulo Profesional de Abogado.

. Habilitado por el Colegio Profesional respectivo.

. Experiencia laboral de 03 afios en la administracién publica.

. Conocimiento de la legislacién vigente sobre los nifios y adolescentes, discapacidad y
adultos mayores.

5. Capacitacién especializada en conciliacién de la familia, legislacidén sobre nifios vy
adolescentes, leyes de amparan a las personas con discapacidad.

. Experiencia en la conduccion de personal.

7. Conocimientos de computacién y manejo de base de datos.

s W

[0)]
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8. Otros requisitos: Orientacldn a resultados, comunicacidn efectiva, actitud de servicio,
trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo, sentido de urgencia.

9. Competencias Especificas: Planificacién y Organizacion, Pensamiento Légico,
Orientacidn al cliente interno y externo.

IV. RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerente de Desarrollo Social y Servicio a la Ciudad
SUPERVISION JERARQUICA e Sobre el personal a su cargo
COORDINACIONES INTERNAS ¢ Gerencias de Linea

e Oficinas de Asesoramiento

e Organos de Apoyo

COORDINACIONES EXTERNAS e Ministerio de Desarrollo e Inclusidn Social

e Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
| e Centro de Emergencia Mujer

e Ministerio Publico

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Conocer la situacién integral de los nifios, nifias y adolescentes que se encuentran en
casas hogares, albergues, wawa wasi, comisarfas, entre otros en la jurisdiccion de la
Provincia de Tocache.

2. Efectuar visitas domiciliarias para la verificacion de los casos que se considera en riesgo
y realizar intervenciones cuando se encuentren amenazados o vulnerados los derechos
de los menores para hacer prevalecer el principio del interés superior de la nifia y el
nifio, promover el fortalecimiento de los lazos de la familia afectada mediante un
abordaje integral con el apoyo de profesionales especializados, para tratar de lograr la
reconstruccion familiar.

3. Brindar orientacién multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas y
denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio
de menores.

4. Realizar conciliaciones extrajudiciales y redaccién de actas con titulo de ejecucion legal
entre los cényuges, padres y familiares, sobre alimentos, tenencia y régimen de visitas,
siempre que no existan procesos judiciales sobre estas materias.

5. Solicitar exoneraciones de pago temporal para el ingreso de los menores al INABIF,
APAFAS, Comedores Populares, Vaso de Leche, entre otros, para que las nifias y nifios
de escasos recursos econdmicos reciban dicho apoyo.

6. Protegera lanifiaynifio en situacion de riesgoy realizar la colocacion familiar de acuerdo
a la prioridad establecida en las normas vigentes, asi como efectuar las actividades de
prevencion correspondientes. J

138

MUNICIPALID?OV!N AL DE TOCACHE

......................................................................



i
i

[ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE - o
‘\

E
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) | Vigente desde Agosto 2018 ;
3 1

x| | Aprobado por Ordenanza |
l Actualizado Por: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS j Municipal N° 021-2018

7. Fomentar el reconocimiento voluntario de la filiacidn a través de las Actas de
Compromiso, solicitar las partidas de nacimiento de los menores que no cuentan con
dicho documento y difundir los derechos de los menores con relacién a la fillacién y al
registro de las partidas de nacimiento.

8, Realizar acciones y coordinar la ejecucién de programas de atencién y promocion de los
derechos y deberes de los menores como trabajadores y en situacién de conflicto con
la Ley y de explotacion sexual comercial infantil, asi como de madres adolescentes.

9. Articular esfuerzos con otras Municipalidades para generar un apoyo mutuo en los
procesos de notificacién de una de las partes y para la elaboracion del Acta de
Compromiso, entre otros.

10.Llevar el registro de los adolescentes que trabajan en forma independiente en el
Distrito y otros necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

11.Articular esfuerzos con otras instituciones para generar acciones de mayor impacto, en
las actividades referidas a primera infancia y promocién de una cultura de buen trato
en la ciudadania

12.Recepcionar las pensiones de los usuarios de las DEMUNAS del Distrito para garantizar
el cumplimiento de las actas de conciliacion.

13.Formar promotores en defensorio de la nifia, nifio y el adolescente del distrito para
poder efectuar mds acciones de prevencién y promocién de sus derechos, asimismo
elaborar y desarrollar médulos de capacitacién sobre derechos de los menores, escuela
de padres, comunicacion familiar, entre otros.

14.Establecer coordinacién de cooperacidn de atencidn de personas con discapacidad en
la Municipalidad vy de vecinos del &mbito Distrital.

15.Confeccionar los datos estadisticos a través de informes mensuales para el INEI,
MIMDES, Ministerio de Salud y Oficina de Estadistica del Gobierno Regional.

16.Realizar programas locales de asistencia médica y apoyo social a la poblacién con
discapacidad en el Distrito.

17.Promover, desarrollar y capacitar a personas con discapacidad sin discriminacion

18.Realizar visitas de asistencia y atencién de personas con discapacidad

19.Desarrollar y realizar convenios de apoyo social con Instituciones Publicas Privadas y
ONGs para mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad.

20.Proponer y promover proyectos de desarrollo social para personas con discapacidad

21.Representar ala OMAPED entre las autoridades publicas e instituciones privadas para
promover la firma de convenios institucionales o de cooperacion.

22.Dirigir y supervisar la labor del equipo de OMAPED.

23.Presentar el Plan Operativo y presupuesto, informes de las actividades y memoria anual
de OMAPED, DEMUNA y CIAM.

24.Organizar y coordinar las acciones de proteccidn y promocién con las instituciones que
promueven acciones a favor de las personas con discapacidad.
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25.0tras que le corresponden de acuerdo a la normatividad “en vigencia y las que le sean
delegadas por el Jefe Inmediato Superior.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE LA DEMUNA E GRADO DEL §
li PUESTO SPC |
UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DEDEMUNA, | SEDE Central
OMAPED Y CIAM

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable de la ejecucidén de las actividades variadas en apoyos a las acciones a favor
de la mujer, el nifio y el adolescente.

. PERFIL PROFESIONAL

Abogado(a) de Profesidn.

Habilitado por el Colegio Profesional respectivo.

Experiencia laboral de 03 afios en la administracién publica.

Conocimiento de la legislacién vigente sobre los nifios y adolescentes.

Capacitaciéon especializada en conciliacién de la familia.

Experiencia en la conduccidn de personal.

Conocimientos de computacién y manejo de base de datos.

Otros requisitos: Orientacién a resultados, comunicacién efectiva, actitud de servicio,
trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo, sentido de urgencia.
Competencias Especificas: Planificacién y Organizacidn, Pensamiento Logico,
Orientacion al cliente interno y externo.

ol BE UL S o

w

IV. RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA E e Sub Gerencia de DEMUNA, OMAPED Y CIAM
SUPERVISION JERARQUICA » Noejerce
COORDINACIONES INTERNAS e NO ejerce
COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Elaborar el plan de trabajo anual de la Sub Gerencia a su cargo.
2. Elaborar un diagndstico local, sobre la situacién de la mujer, el nifio, el adolescente, del
discapacitado y del adulto mayor, en el Distrito de Tocache.
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3. Intervenir cuando se encuentren en conflicto los derechos de las mujeres, los nifios,
adolescentes y discapacitados, para hacer prevalecer sus derechos.

4. Fomentar el fortalecimiento de los vinculos familiares, promoviendo el desarrollo de
conciliaciones extrajudiciales, conforme a lo establecido en la legislacion vigente.

5. Promover el reconocimiento voluntario de filiaciones.

6. Orientar programas de atencién en beneficio de la mujer, el nifio, adolescentes, el
discapacitado, la familia, promoviendo su desarrollo integral.

7. Proponer la celebracion de convenios, alianza y otras, con instituciones publicas, privadas
y de cooperacién, tendientes a fomentar la defensa de los derechos de la mujer, el nifio,
el adolescentes, los discapacitados y del adulto mayor, y la blsqueda del buen
entendimiento en fa familia.

8. Presentar denuncia ante las autoridades competentes, por faltas y delitos en agravio de
la mujer, el nifio y el adolescente.

9, Realizar acciones de apoyo a la nifiez de acuerdo a la normatividad vigente.

10.0tras funciones de su competencla que le sean asignadas.

I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
t i i
NOMBRE DEL PUESTO | RESPONSABLE DELAOMAPED | GRADO DEL |
1 | PUESTO | STA
| | | |
UNIDAD ORGANICA | SUBGERENCIADEDEMUNA, |  SEDE | Central i
1 |

OMAPED Y CIAM

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Encargada de la ejecucidn de las actividades variadas en apoyos a las acciones a favor de
las personas con discapacidad.

lil. PERFIL PROFESIONAL

1. Titulo profesional no universitario en carreras afines.

2. Experiencia laboral de 03 afios en la administracién publica y/o privada.

3. Conocimiento de la legislacién vigente sobre las personas con discapacidad.

4. Capacitacién especializada en tema de leyes que amparan a las personas con
discapacidad.

5. Experiencia en la conduccién de personal.

6. Conocimientos de computacién y manejo de base de datos.

7. Otros requisitos: Orientacién a resultados, comunicacion efectiva, actitud de servicio,

trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo, sentido de urgencia.
8. Competencias Especificas: Planificacién y Organizacién, Pensamiento Légico, Orientacidn
al cliente interno y externo.
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IV. RELACION DE PUESTO

OEPENDENGIA JERARQUICA | = Sub Gerencla de DEMUNA, OMAPED YCAM
T e T T o
| COORDINACIONES INTERNAS | o NOejerce ST
e ONESDXTERNAS | Noejeree o

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Promovery proponerque en [a formulacién, el planeamiento y la ejecucion de las politicas
y los programas locales, se tomen en cuenta, de manera expresa las necesidades e
intereses de la persona con discapacidad.

2. Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre cuestiones relativas
a la discapacidad.

3. Participar de la formulacion y aprobacién del presupuesto local, para asegurar que se
destine los recursos necesarios para la implementacién de politicas y programas sobre
cuestiones relativas a la discapacidad.

4. Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes y programas nacionales en materia de
discapacidad.

5. Promover y organizar los procesos de consulta de caracter local.

6. Promover y ejecutar campafias para la toma de conciencia respecto de la persona con
discapacidad, el respeto de sus derechos, de su dignidad y la responsabilidad del Estadoy
la Sociedad para con ellas.

7. Difundir informacién sobre cuestiones relacionadas a fla discapacidad, incluida
informacién actualizada acerca de los programas y servicios disponibles para |a persona
con discapacidad y su familia.

Q. Administrar el Registro Municipal de la persona con discapacidad en el ambito de si
jurisdiccién, considerando los lineamientos emitidos por el Registro Nacional de la
persona con discapacidad.

9. Realizar la difusién, asi como las acciones de sensibilizacidn, de las actividades que
realicen o beneficien a las personas con discapacidad.

10. Fomentar actividades culturales, artisticas, deportivas y recreativas que involucren a las
personas con discapacidad.

11. Adecuar las politicas de prevencion, atencién e integracion social de las personas con
discapacidad.

12. Realizar investigacién sobre la poblacién con discapacidad de la Provincia.

13. Elaborar y/o promover la elaboracién de proyectos que beneficien a las personas con
discapacidad.

14, Promover actividades tendientesala reinsercién a la actividad productiva, de las personas
con discapacidad.

15. Velar por el cumplimiento de la Ley General de la persona con discapacidad.

16. Otras funciones de su competencia que le sean asignadas.
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DEL CIAM ~ | GRADO DEL
CENTRO INTEGRAL DE ATENCION | PUESTO STA
- AL ADULTO MAYOR.
UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE DEMUNA, SEDE | Central
OMAPED Y CIAM |

fl. OBJETIVO DEL PUESTO

Encargada de la ejecucién de las actividades variadas en apoyos a las acciones a favor de
los adultos mayores.

itl. PERFIL PROFESIONAL

Titulo profesional no universitario en carreras afines.

Experiencia laboral de 03 afios en la administracion ptblica y/o privada.

. Conocimiento de la legislacién vigente sobre los adultos mayores.

Capacitacidn especializada en temas que amparan a los adultos mayores.

Experiencia en la conduccién de personal.

Conocimientos de computacién y manejo de base de datos.

Otros requisitos: Orientacién a resultados, comunicacién efectiva, actitud de servicio,
trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo, sentido de urgencia.

8. Competencias Especificas: Planificacion vy Organizacién, Pensamiento Ldgico,

N R W

Orientacion al cliente interno y externo.

IV. RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Sub Gerencia de DEMUNA, OMAPED Y CIAM
SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce
COORDINACIONES INTERNAS o NO ejerce
COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Elaborar el plan de trabajo anual de la Oficina de CIAM.
2. Promover una vida digna, activa, productiva y saludable entre los adultos mayores de 60
afios.
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3, Mejorar la calidad de vida, fomentado entre ellos habitos de buena alimentacién,
meditacién vy relajacién, a través de talleres de nutricién, memeoria, danza, taichi,
bijouteria, etc.

4. Desarrollar acciones que contribuyan a mantener en buen estado de salud, llevando a
cabo charlas de psicologia geriatria, prevencion de enfermedades, control y tratamiento
de las mismas.

5. Promover actividades de cultura, entretenimiento y socializacién.

6. Implementar servicios de asesoria legal para la defensa de los derechos de los adultos
mayores en caso de abusos y maltratos.

7. Disefiar e implementar campafias permanentes de promocién de los derechos de los
adultos mayores.

8. Fomentar todo tipo de asociaciones de adultos mayores, brinddndolos asesoria y
capacitacién para la sostenibilidad de los mismos.

9. Disefiar actividades de educacién y capacitacién laboral.

10.Implementar el programa voluntario del adulto mayor.

11.0frece apoyo y orlentacién a las personas adultas mayores para participar y ser
beneficiados en los programas sociales del Gobierno Localy Nacional.

12.0Otras funciones de su competencia que le sean asignadas.

Do e, s T e e £

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE DE LA SUB GERENCIA | GRADO DEL | !
i | i

| PUESTO | STA 3
i !

i

|

| |
UNIDAD ORGANICA {

|
i

e e e

SUB GERENCIADEDEMUNA, |  SEDE | Central
OMAPED Y CIAM |

il. OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable de llevar la documentacion administrativa y demds acciones que
corresponda de acuerdo a las funciones asignadas.

ll. PERFIL PROFESIONAL

1. Egresado de Instituto Superior Tecnoldgico o de la carrera de asistencia social.

2. Conocimientos de computacién y manejo de bases de datos.

3. Competencias Criticas: Orientacion a resultados, comunicacién efectiva, actitud de
servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo, sentido de
urgencia.

4. Competencias Especificas: Planificacion y Organizacién, Pensamiento Légico,
Orientacidn al cliente interno y externo.
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IvV. RELACION DE PUESTO

DEPENDENGIA JERARQUICA | » Sub Gerencia de DEMUNA, OMAPED Y CIAM
SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce
COORDINACIONES INTERNAS e NO ejerce
COORDINACIONES EXTERNAS t o Noejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Establecer canales de comunicacién y cooperacién entre los vecinos y el programa.
Llevar los registros y estadisticas actualizadas de las atenciones que se realizan.

Apoyar a las instancias competentes en la ejecucion de programas locales de asistencia,
proteccién y apoyo a la poblacion en riesgo, de nifios, adolescentes, familia, personas con
discapacidad y otros grupos de la poblacién en situacion de discriminacion.

Realizar visitas de asistencia social sorpresiva a nifios con problemas de maltrato infantil.
Desarrollar acciones de asistencia a nifios y nifias en orfandad, asimismo a los ancianos.
Desarrollar asistencia social a las madres abandonadas y viudas en edad de adulto mayor.

Otras que le asigne el responsable de DEMUNA vy las que las corresponde por el
cumplimiento de sus funciones.

w

Newu s

B.3. SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y SISFOH
1. CUADRO ORGANICO DE LA SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

Y SISFOH

N° DE CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS

ORDEN
80 Subgerente de Programas Sociales| SPC Especialista Administrativo |
81 Asistente de Programas Sociales STA Técnico Administrativo |
82-84 |Empadronares y Verificadores SAA Auxiliar Administrativo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE
PROGRAMAS SOCIALES Y SISFOH

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO SUB GERENTE DE PROGRAMAS E GRADO DEL
SOCIALES Y SISFOH PUESTO SPC

|
! -
UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE DESARROLLOSOCIAL |  SEDE | Central
¥ SERVICIOS A LA CIUDAD 5
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Il. OBJETIVO DEL PUESTO

['Eli? near, organizar, dirigir y controlar la ejecucién del programa soclal.

ili. PERFIL PROFESIONAL

Profesional de las Especialidades de Ciencias Sociales, de la Salud, Alimentaria o afines
Con capacitacién en temas vinculadas a Programas Sociales o material sectorial.

Si cuenta con grado académico de maestria no es indispensable el titulo universitario
Con diplomado en Gestidn Publica (Deseable).

Principales temas que deberd conocer para el desempefio eficiente de sus funciones
Experiencia laboral: Tener experiencia previa como Coordinador / Supervisor, Jefe de
Area, Jefe de Departamento en Instituciones Plblicas o Privados. Asimismo tener como
minimo 05 afios de experiencia en general, desde la obtencidn de grado de bachiller.
Debera tener como minimo 02 afios de experiencia especifica en el drea de trabajo
(Sector Publico o Privado). Deberd tener experiencia en el sector publico de minimo
02 afios en el area de trabajo.

SIS

7. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de
calculo, procesamiento de textos, procesador de graficos.

8. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacion efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en Equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de
Urgencia.

9. Competencias Especificas: Planificacién y Organizacién, Pensamiento Légico,
Orientacidn al cliente interno y externo.

IV. RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerencia de Desarrollo Social y Servicio a la Ciudad
SUPERVISION JERARQUICA e Sobre el personal a su cargo
COORDINACIONES INTERNAS e Gerencias de Linea

e Oficinas de Asesoramiento

e Organos de Apoyo

COORDINACIONES EXTERNAS e Ministerio de Desarrollo e inclusién Social

e Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
e Centro de Emergencia Mujer

e Ministerio Publico

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Conducir y evaluar la ejecucién de los programas y proyectos de su competencia.
2. Conduciry evaluar las actividades de transferencia de los programas de su competencia
a los gobiernos locales.
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10.

Revisar y proponer el plan de asistencia técnica a los gobiernos locales sobre los
programas transferidos.

Revisar y proponer programas Y proyectos de su competencia, considerando las
variantes culturales propias de cada regién o localidad, en coordinacién con la Gerencia
de Planificacién y Presupuesto.

Revisar y proponer la revisién de impacto de los programas a su cargo.

Proponer directivas y disposiciones legales relacionadas al &mbito de su competencia

Promover acciones conjuntas a nivelintere intra sectorial que integren componentes
de alimentacién, nutricién, salud, educacién y saneamiento basico en la ejecucion de
los programas.

Coordinar con la Direccién General de Descentralizacidn las actividades de asistencia
técnica y capacitacion de los gobiernos locales.

Revisar y proponer indicadores e instrumentos para el seguimiento y la evaluacién del
proceso de gestion de las diferentes actividades de la transferencia de los programas a
los gobiernos locales.

cumplir y hacer cumplir las disposiciones de carécter técnico y administrativo que
regule el funcionamiento de la sub gerencia a su cargo.

_Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

\Y

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Ejecutar los programas del Vaso de Leche y Complementacién Alimentaria {Comedores
Populares, Alimentos por Trabajo y PANTBC) y demds programas de apoyo alimentario
con participacién de la poblacion, en concordancia con la legislacion sobre la materia y
asumir dicha funcién en los distritos, cuando la Municipalidad Distrital no pueda
asumirlo.

Establecer canales de comunicacién y cooperacion entre los vecinos vy los programas
sociales.

Promover y concertar |a cooperacién publica y privada en los distintos programas
sociales locales.

Contribuir, planificar y promover el desarrollo social en la circunscripcién de la Provincia,
en armonia con las politicas y planes nacionales regionales de proteccion y apoyo a la
poblacién en riesgo de manera concertada, con las Municipalidades Distritales de la
jurisdiccién.

. Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan accién y

promocién social concertada con el gobierno local.

Contribuir al disefio de las politicas y planes regionales y provinciales de desarrollo
social de proteccion y apoyo ala poblacidn en riesgo.

Facilitar y participar en los espacios de concertacién y participacién ciudadana para la
planificacién, gestién y vigilancia de los programas locales, de desarrolio local, asf como
de apoyo a la poblacién en riesgo.
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r& Promover, organizar y sostener, de acuerdo a sus posibilidades, cunas y guarderia?]
infantiles, establecimientos de proteccién a los nifios y @ personas con impedimento y
ancianos desvalldos asl como casas de refugio.

9, Ejecutar las acciones del SISFOH

10.Asistir y participar a las reuniones de las comisiones permanentes y especiales, cuando
sea convocado

11.Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social en materia de competencia.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO |  ASISTENTE DE PROGRAMAS GRADO DEL |
i SOCIALES PUESTO | STA
| |
| UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SEDE | Central
'5 SOCIALES ; |

Il. OBIETIVO DEL PUESTO

Responsable de llevar la documentacién administrativa y demds acciones que
corresponda de acuerdo a las funciones asignadas.

lIl. PERFIL PROFESIONAL
I 1. Egresado de Instituto Superior Tecnoldgico o de la carrera de asistencia social.
2. Conocimientos de computacién y manejo de bases de datos.

3. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, comunicacién efectiva, actitud de
servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo, sentido de
urgencia.

4. Competencias Especificas: Planificacién y Organizacion, Pensamiento Logico,

Orientacién al cliente interno y externo.
L |

IV. RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA | e Sub Gerencia de Programas Sociales
SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce
COORDINACIONES INTERNAS e NO ejerce

LCOORD!NACIONES EXTERNAS e Noejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Coordinar con las Organizaciones Sociales de Base para el registro y actualizacién de
padrones de beneficiarios de los Programas de Asistencia Alimentaria y otros Programas

Sociales.
MumczPAunyﬂovw AL DE TOCACHE
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2. Reallzar visitas de supervisidn de beneficiarios en coordinacidn con las responsables de
las organizaciones.

3, Recepcionar alimentos de los Programas Soclales en los almacenes de la Municipalidad.

4, Llevar el registro de ingresos y salidas de existencias en almacén.

5. Distribuir alimentos a los beneficiarios de los Programas Sociales, seglin programacién
y registro de padrones.

6. Mantener limpios y ordenados los almacenes del Programa.

7. Las demds funciones que le asigne la Sub Gerencia de Programas Sociales en materia
de su competencia.

i. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO EMPADRONADORES Y GRADO DEL |
VERIFICADORES | PUESTO | SAA
UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SEDE | Central
‘ ; SOCIALES |

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable de verificar la situacidn socioeconomica de los beneficiarios de Programas
Sociales.

I1l. PERFIL PROFESIONAL

1. Titulo no universitario relacionado con programas sociales y/o afines.

2. Conocimientos de computacién y manejo de bases de datos.

3. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, comunicacién efectiva, actitud de
servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo, sentido de
urgencia.

4. Competencias Especificas: Planificacion y Organizacién, Pensamiento Ldgico,
Orientacién al cliente interno y externo.

IV. RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Sub Gerencia de Programas Sociales
SUPERVISION JERARQUICA o Noejerce
COORDINACIONES INTERNAS e NO ejerce
COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Diligenciar de la aplicacién de la ficha socioecondmica Unica en el Distrito.
Atencién de pedidos de aplicacidn de la FSU.

Control de calidad de la informacién recogida mediante la FSU en su jurisdiccién.
Seguimiento de la aplicacion de la FSU en su jurisdiccidn.

Formulacién de recomendaciones para mejorar el desempefio del SISFOH.

B e

Participacién y colaboracién en las capacitaciones definidas a nivel nacional.

e L ol

Desempefiar las funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel de la
naturaleza y el érea de desempefio del empleo y con la profesion del titular del cargo.

B.4. DIVISION DE REGISTRO CIVIL
1. CUADRO ORGANICO DE LA DIVISION DE REGISTRO CIVIL

N° DE CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS

ORDEN
85 Divisidn de Registro Civil SPE Especialista Administrativo |
86 Registrador Civil STA Técnico Administrativo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA DIVISION DE

REGISTRO CiIVIL
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
I i f
NOMBRE DEL PUESTO | JEFE DE LA DIVISION DE REGISTRO | GRADO DEL |
CIVIL PUESTO | SPE

! | !
i | !
UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 1 SEDE | Central |
Y SERVICIOS ALA CIUDAD | i i

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

WProgra mar, dirigir, ejecuta'r y evaluar las actividades de los Registros del Estado Civil de los
ciudadanos.

Hi. PERFIL PROFESIONAL
1. Profesional de las Especialidades de Derecho, Administracidn, Economia, Contabilidad
y afines.
Con especializacion en la materia.
3. Sicuenta con grado académico de maestria noes indispensable el titulo universitario
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4. Princlpales temas que deberd conocer para el desempefio eficlente de sus funciones

5. Experiencia laboral: Tener experiencia previa como Coordinador / Supervisor, lefe de
Area, Jefe de Departamento en Instituciones Plblicas o Privados. Deberd tener como
minimo 03 afios de experiencia especifica en el drea de trabajo (Sector Publico o
Privado).

6. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de
célculo, procesamiento de textos, procesador de graficos.

7. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en Equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de
Urgencia.

8. Competencias Especificas: Planificacion y Organizacién, Pensamiento Ldgico,
Orientacion al cliente interno y externo.

IV. RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerencia de Desarrollo Social y Servicio a la Ciudad
SUPERVISION JERARQUICA e Sobre el personal a su cargo
COORDINACIONES INTERNAS e Gerencias de Linea

e Oficinas de Asesoramiento
' o Organos de Apoyo

COORDINACIONES EXTERNAS { e RENIEC

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de los Registros del Estado Civil de los
ciudadanos.

2. Realizar la inscripcion de nacimientos expidiendo las partidas correspendientes.

3. Realizar actos matrimoniales aislados, comunitarios y/o en extremos, en el interior o
exterior del local municipal de su jurisdiccién, inscribiéndolos y expidiendo las partidas
correspondientes.

4. Realizar la inscripcién de defunciones, expidiendo las partidas correspondientes.

5. Expedir constancias de solteria, viudez, no inscripcidn y otros a solicitud de los interesados

5. Remitir la informacién documentada que corresponde al Registro Nacional de
Identificacién y Estado Civil.

7. Realizar la notacién judicial de partidas de nacimiento, rectificacién de partidas,
inscripcién de divorcios y modificaciones de nombres de conformidad con las normas
legales pertinentes.

8. Expedir copias certificadas de actas de nacimientos, matrimonio, defunciones y
documentos registrados en el archivo de la Divisidn y que sean de interés publico.

9. Elaborar reportes estadisticos del flujo operacional de la poblacién registrada en los
registros civiles.

10.Asistir y participar a las reuniones de las comisiones permanentes y especiales, cuando
sea convocado.
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[11.Las demés funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social y Servicio a la Ciudad

n materia de su competencia,

]

I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
T T T
1 NOMRBRE DEL PUESTO REGISTRADOR CIVIL i GRADO DEL ! STA %
{ | PUESTO | |
- | ik i
E UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL i SEDE i Central n
| ! ! |
. OBIJETIVO DEL PUESTO

Ejecuta las acciones administrativas de inscripciones de nacimientos, matrimonios,
defunciones y otras de acuerdo a normas y otras que se le asigne.

ill. PERFIL PROFESIONAL

1. Bachiller y/o Egresado Universitario de Economia, Contabilidad y/o Administracion.

2. Experiencia Laboral en el drea de 03 afios en la conduccidon de actividades técnicos
administrativas.

3, Conocimiento de Computacién (entorno Windows o equivalente).

4. Experiencia en la Administracién Pdblica.

5. Conocimientos de computacién y manejo de bases de datos.

6. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, comunicacion efectiva, actitud de
servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo, sentido de
urgencia.

7. Competencias Especificas: Planificacion y Organizacién, Pensamiento Légico,
Orientacién al cliente interno y externo.

iv. RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Divisidn de Registro Civil

SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce

COORDINACIONES INTERNAS e NO ejerce

COORDINACIONES EXTERNAS o Noejerce |

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Realizar las inscripciones de nacimientos, matrimonios, defunciones en estricta sujecion
a las normas legales vigentes, particularmente en el cumplimiento de los requisitos
disposiciones legales o municipales.

9 Realizar las estadisticas basica y del flujo operacional de los registros civiles
debidamente sistematizada y actualizada.

3. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las hormas del Cédigo Civil.
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4. Cumplir con los procedimientos legales para la inscripcién Judicial de divorcios y de
rectificaciones de acuerdo a Ley.

5. Ejecutar los procedimientos legales para las rectificaciones de partidas notariales vy
administrativos sujetandose a la normatividad legal vigente.

6. Promover y coadyuvar la inscripcién de nacimientos en forma extraordinaria, para los
nifios, adolescentes y adultos, en armonia con la Ley N° 26497 y al Cadigo del Menory el
Adolescente.

7. Promover y programar matrimonios civiles individuales'y masivos en coardinacion con
la Alcaldfa

8, Expedir certificaciones de solteria, viudez, filiacidn y otros a solicitud de los interesados,
observando la normatividad legal vigente.

9. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior en la competencia de sus funciones.

B.5. SUB GERENCIA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
1. CUADRO ORGANICO DE LA SUB GERENCIA DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO
N°DE [CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO [CARGOS CLASIFICADOS
ORDEN
87 Sub Gerente de Agua Potable y SPC Especialista Administrativo |
Alcantarillado
88 Auxiliar de Sub Gerencia SAA Aux. Sist. Administrativo Il
89-95 |Técnico en redes y lineas de aduccion STB  |Técnico Administrativo |
96 Operario de Planta de Tratamiento STB Técnico Administrativo |
97 Responsable del Area Técnica Municipal SPC Especialista Administrativo |
98 Guardian Planta de Tratamiento SAD {Aux. Administrativo
99 Guardian de Captacion SAD  |Aux. Administrativo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

I !
NOMBRE DEL PUESTO | SUB GERENTE DE AGUA POTABLE

Y SERVICIOS A LA CIUDAD

| | GRADO DEL | |
g 1 Y ALCANTARILLADO | PuESTO | SPC |
! X i 3 !
| UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE DESARROLLOSOCIAL | SEDE | Central |
| .
| | |

i
|
1
i

il. OBJETIVO DEL PUESTO

Operar y mantener las instalaciones y los equipos, en condiciones adecuadas para prestar
los servicios de agua y alcantarillado.
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PERFIL PROFESIONAL

Titulo Profesional Unliversitario que incluya estudios relaclonados con la especialidad.
Experiencia laboral: Tener experiencia previa como, Jefe de Area, Jefe de Departamento
en Instituciones Pliblicas o Privados, minimo 04 afios. Deberd tener como minimo 03 afios
de experiencia especifica en el area de trabajo.

. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de calculo,

procesamiento de textos, procesador de gréficos.

Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacion efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en Equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de
Urgencia.

. Competencias Especificas: Planificacion y Organizacién, Pensamiento Légico, Orientacion

al cliente interno y externo

IV. RELACION DE PUESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerencia de Desarrollo Social y Servicio a la Ciudad
SUPERVISION JERARQUICA e Sobre el personal a su cargo
COORDINACIONES INTERNAS e Gerencias de Linea

e Oficinas de Asesoramiento

COORDINACIONES EXTERNAS

| .
| o Organos de Apoyo
| ® RENIEC

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

)

L2 L S &

9.

Elaborar el plan de trabajo anual de la Sub Gerencia a su cargo.

Operar y mantener las instalaciones y los equipos, en condiciones adecuadas para
prestar los servicios de agua y alcantarillado.

Recibir y renovar oportunamente las instalaciones del servicio de agua y alcantarillado.
Ampliary renovar oportunamente las instalaciones del servicio de agua y alcantarillado.
Planear, dirigir y ejecutar las instalaciones domiciliarias con redes oficiales.

Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura, las ampliaciones de
redes de agua y alcantarillado, para que reciba la orientacién técnica necesaria para las
obras.

Supervisar constantemente el funcionamiento de las redes de agua y alcantarillado de
la ciudad de Tocache.

Planear y ejecutar el programa de mantenimiento de la planta de tratamiento y
captacién del servicio de agua potable, asi como las redes de alcantarillado de la ciudad.
Informar a su Gerencia y la Alta Direccidn, sobre el funcionamiento de los servicios de
agua v alcantarillado, sugiriendo medidas correctivasa tomarse.

10. Controlar permanentemente la calidad de los servicios de agua y alcantarillado
11. Otras funciones de su competencia que le sean asignadas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE SUB GERENCIA GRADO DEL
PUESTO SAA

UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE AGUA POTABLE SEDE Central
Y ALCANTARILLADO

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Operar y mantener las instalaciones y los equipos, en condiciones adecuadas para prestar
los servicios de agua y alcantarillado.

. PERFIL PROFESIONAL

1. Titulo no universitario de un centro de estudios no universitarios relacionado con la
especialidad.

2. Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

3. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacion efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo y Sentido de
Urgencia.

4, Competencias especificas: Planificacion vy Organizacién, Pensamiento Légico y
Orientacion al cliente interno y externo.

IV. RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA é e Sub Gerencia de Agua Potable y Alcantarillado
SUPERVISION JERARQUICA ' e Noejerce
COORDINACIONES INTERNAS e No ejerce
COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Apovar al especialista en labores de la Sub Gerencia.

Archivar y organizar la informacion y documentos de la Sub Gerencia.
Efectuar la cobranza de los recibos de agua y alcantarillado que se emite.
Inscribir a nuevos usuarios del servicio.

Tener los padrones de usuarios actualizados, asi como el pago que realizan.
Llevar las estadisticas de las actividades que realiza |la Sub Gerencia.
Efectuar y coordinar las actividades en coordinacién con la Sub Gerencia.
Apoyar en la convocatoria de eventos que realiza la Sub Gerencia.

Las demds que le asigne la Sub Gerencia.

W N DR W

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE 155

Econ-’r‘;anuoa Tapulhma Ruiz
SuUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) ’ Vigente desde Agosto 2018

i
| Aprobado por Ordenanza
Actualizado Por: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANQS , Municipal N° 021-2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO TECNICO EN REDES Y LINEAS DE | GRADO DEL

ADUCCION PUESTO STB

UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE AGUA POTABLE SEDE Central

Y ALCANTARILLADO

OBIJETIVO DEL PUESTO

Operar y mantener las instalaciones y los equipos, en condiciones adecuadas para prestar
los servicios de agua vy alcantarillado.

Ii. PERFiL PROFESIONAL

1. Secundaria completa.

2. Experiencia en el manejo de redes.

3. Competencias criticas: Orientacién a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en Equipo, Innovacién vy mejora continua, Liderazgo, Sentido de
Urgencia.

4. Competencias Especificas: Planificacidn y Organizacién, Pensamiento Logico, Orientacidn
al cliente interno y externo.

IV. RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA s Sub Gerencia de Agua Potable y Alcantarillado

SUPERVISION JERARQUICA e No ejerce

COORDINACIONES INTERNAS e Noejerce

COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

L.

Cuidar y resguardar las instalaciones, implementacion, maquinaria y equipo y otros del
sistema de redes de agua potable y alcantarillado.

Mantener limpio vy conservadas las redes de agua potable y alcantarillado de la ciudad
Apoyar en el acondicionamiento de local, limpiar, lavar, trasladar y acomodar mobiliario
y equipos y otros.

Ejecutar trabajos de excavacién de zanjas, instalacién de tuberias y otros que requieran
las redes de agua potable y alcantarillado de la ciudad.

Brindar apoyo, cuando sea requeridos por otros servicios del Distrito.

Comunicar oportunamente los desperfectos o problemas que puedan presentarse las
redes de agua potable y alcantariliado de la ciudad.

Las demas que le asigne el Sub Gerente de Agua Potable y Alcantarillado.
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO OPERARIO DE PLANTA DE GRADO DEL 1
TRATAMIENTO | PUESTO | STB
| 1
_ l
UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE AGUA POTABLE SEDE 1E Central
Y ALCANTARILLADO i

il. OBJETIVO DEL PUESTO

Operar y mantener las instalaciones y los equipos, en condiciones adecuadas para prestar
los servicios de agua y alcantarillado.

fll. PERFIL PROFESIONAL

1. Secundaria completa.

2. Experiencia en el manejo de redes.

3, Competencias criticas: Orientacién a resultados, Comunicacion efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en Equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de
Urgencia.

4. Competencias Especificas: Planificacion y Organizacién, Pensamiento Logico, Orientacion
al cliente interno y externo

IV. RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Sub Gerencia de Agua Potable y Alcantarillado

SUPERVISION JERARQUICA e No ejerce

COORDINACIONES INTERNAS i ® Noejerce

COORDINACIONES EXTERNAS | o Noejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.

Cuidar y resguardar las instalaciones, implementacidn, maguinaria y equipo y otros
de la Planta de Tratamiento.

Mantener limpio y conservadas la Planta de Tratamiento.

Apoyar en el acondicionamiento de local, limpiar, lavar, trasladar y acomodar
mobiliario y equipos, otros.

Ejecutar trabajos de excavacion de zanjas, instalacién de tuberias y otros que
requieran la Planta de Tratamiento.

Comunicar oportunamente los desperfectos o problemas que puedan presentarse
en la Planta de Tratamiento.

Las demds que le asigne el Sub Gerente de Agua Potable y Alcantarillado.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE

1 PG 5
Er;on‘f’fﬁlanlma Tapullima Ruiz

$UB GERENTE DE RECURSOS HUMANQS




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) | vigente desde Agosto 2018

%

t

|

i !

| Aprobado por Ordenanza £

Actualizado Por: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS i Municipal N° 021-2018 B

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | RESPONSABLE DE AREA TECNICA | GRADO DEL | SPC
MUNICIPAL | PUESTO

SUB GERENCIA DE AGUA POTABLE 1 SEDE
|

o
|

|

! —_.

% UNIDAD ORGANICA
u

Central
Y ALCANTARILLADO

[
1
E
]

ll. OBJETIVO DEL PUESTO

Viabilizar y operativﬁar_'iéénﬁolitlcas adgtédas porTg Munic palidad;zéi-cbmo elﬁa-esarrdlic;
de las diferentes acciones entemas de saneamiento.

lll. PERFIL PROFESIONAL

Profesional en disciplinas de Ingenieria o Ciencias Sociales.

2. Con estudios de especializacién o diplomado en Gestién de Saneamiento Ambiental
basico.

3. Con conocimiento de la estrategia de “Intervencion Integral” en saneamiento basico
rural.

4. Con conocimiento y manejo de la Gestion Municipal.

5. Con experiencia minima de 02 afios en trabajos similares (Promotor social de
saneamiento).

6. Competencias Criticas: Orientacion de resultados, comunicacién efectiva, actitud de

servicio, trabajo en equipo, innovacion y mejora continua, liderazgo y sentido de

urgencia.

e

IV. RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA o Sub Gerencia de Agua Potable y Alcantarillado
SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce
COORDINACIONES INTERNAS e No ejerce
COORDINACIONES EXTERNAS i e Noejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Programar, organizar, ejecutar, coordinar y monitorear la gestién del saneamiento rural.

2. Promover y cautelar el desarrollo y eficiencia de la gestion del saneamiento en la
Provincia, en coordinacién con las instancias internas y las instituciones de salud y
educacién de la Provincia.

3. Promover, apoyar Y liderar de ser el caso, en el proceso de formulacidn, aprobacion,
implementacién, monitoreo y evaluacién de los planes de saneamiento de largo,
mediano y corto plazo, ya sea en el marco de los planes de desarrollo concertado o planes
de desarrollo institucional o planes operativos anuales.

4. Ejecutary actualizar los procesos de elaboracién del diagndstico en el marco del Sistema
de informacién de Agua y Saneamiento SIAS (Reportar a la provincia y a la DRVCS si es
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distrital o promover, consolidar y actualizar un SIAS Provinclal y reportar a la DRVCS de |
ser el caso).

Programar, coordinar y ejecutar actividades en torno a la organizacion, constitucién,
capacitacién, monitoreo y acompafiamiento de las organizaciones comunales de JASS,
en las diferentes etapas de intervencion (antes, durante, después y post intervencion.
Es responsabilidad del drea técnica de saneamiento desarrollar todas las acciones
necesarias para lograr hébitos de higiene saludables en las personas, familias y
comunidades rurales intervenidas y el manejo adecuado de sus servicios de saneamiento.
Llevar y actualizar el Libro de Registroy Reconocimiento de las JASS del distrito
Organizar y dirigir un programa de suministro de cloro a las JASS para facilitar las
actlvidades de desinfeccién y mantenimiento de los sistemas de agua potable.
Participar e implementar un programa de control y vigilancia de la calidad del agua para
consumo humano y calidad de los servicios de sa neamiento, en coordinacion.

I

10.

11.

12,
13,

14.
|.15.Otras que determina la Municipalidad.

Promover y apoyar la asignacién de recursos financieros para agua y saneamiento bajo
el modelo de intervencion integral.

Promover, organizar y acompafiar procesos de desarrollo de capacidades orientado a
funcionarios y autoridades municipales y lideres distritales comunales (por ejemplo a
través del Programa de Gestion Local Participativay Saneamiento Bésico).

Coordinar acciones con las instituciones locales pUblicas y privadas para la ejecucién de
proyectos y actividades concertados en saneamiento ambiental basico.

Promover y apoyar la gestion del saneamiento a nivel de mancomunidades de
Municipalidades.

Promover la gestién del agua, bajo el enfoque de cuenca y de GIRH.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO % GUARDIAN DE PLANTA DE | GRADO DEL | SAD i
| TRATAMIENTO | PUESTO | i
UNIDAD ORGANICA 1 SUB GERENCIA DE AGUA POTABLE Y !} SEDE { Central
: | ALCANTARILLADO [ | |
Il. OBIJETIVO DEL PUESTO
Operar y mantener las instalaciones y los equipos, en condiciones adecuadas. J

PERFIL PROFESIONAL

1.
2

Secundaria completa
Competencias Criticas: Orientacién de resultados, comunicacion efectiva, actitud de
servicio, trabajo en equipo.

. Competencias especificas: Planificacién vy organizacién, pensamiento logico vy

orientacion al cliente interno y externo.
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IV. RELACIONDEPUESTO o ————

rDEPEN DENCIA JERARQUICA | o Sub Gerencia de Agua Potable y Alcantarillado ]
 SUPERVISIONJERARQUICA | Noejerce ==
COORDINACIONES INTERNAS | o Noejerce .
COORDINACIONES EXTERNAS | o Noejerce o o

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

s

Cuidar y resguardar las instalaciones, implementacién, maquinaria y equipo y otros en
la Planta de Tratamiento.

Mantener limpio y despejado las instalaciones de la Planta de Tratamiento de agua
potable.

Apoyar en el acondicionamiento de la Planta de Tratamiento de agua potable.

Apovar en las mejoras y trabajos que tenga que hacerse en la Planta de Tratamiento.
Comunicar oportunamente los desperfectos o problemas que puedan presentarse en
Planta de Tratamiento.

Los demas que le asigne el Sub Gerente de Agua Potable y Alcantarillado.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

GUARDIAN DE CAPTACION GRADODEL | SAD

T
!
i
é PUESTO
|

‘ |

|
i .
il UNIDAD ORGANICA !L SUB GERENCIA DE AGUA POTABLE ' SEDE Central

Y ALCANTARILLADO |

.

OBIETIVO DEL PUESTO

Operar y mantener las instalaciones y los equipos, en condiciones adecuadas para prestar
los servicios de agua y alcantarillado.

1ll. PERFIL PROFESIONAL
1. Secundaria completa
2. Competencias Criticas: Orientacién de resultados, comunicacién efectiva, actitud de
servicio, trabajo en equipo, innovacién y mejora continua, liderazgo y sentido de
urgencia.
3. Competencias especificas: Planificacion vy organizacién, pensamiento logico y
orientacion al cliente interno y externo.
IV. RELACION DE PUESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA e Sub Gerencia de Agua Potable y Alcantarillado
SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce

COORDINACIONES INTERNAS

No ejerce

COORDINACIONES EXTERNAS

e Noejerce
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V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

L; VUV S —

1.

Cuidar yresguardar las instalaciones, implementacién, maquinaria y equipo y otros de
la zona de captacion del sistema de agua potable.

Mantener limpio y despejado las instalaciones de la zona de captacién del sistema de
agua potable.

Apoyar en el acondicionamiento del local, limpiar, lavar, trasladar y acomodar mobiliario
y equipos y otros.

Apoyar en las mejoras y trabajos que tenga que hacerse en la linea de aduccién del
sistema de agua potable.

Comunicar oportunamente los desperfectos o problemas que puedan presentarse en la
zona de captacion, linea de aduccion u otros del sistema de agua potable.

. Los demas que le asigne el Sub Gerente de Agua Potable y Alcantarillado.

B.6. DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA - SERENAZGO

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA DIVISION DE SEGURIDAD

CIUDADANA -SERENAZGO

ORDEN

N°DE |- ARGOS ESTRUCTURALES CARGOS

CODIGO CLASIFICADOS

100 Jefe de Seguridad Ciudadana STA |Especialista en Seguridad
Ciudadana

101-110 |Técnico en Seguridad Ciudadana SAA  |Técnico en Seguridad

2.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA DIVISION DE
SEGURIDAD CIUDADANA - SERENAZGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE SEGURIDAD CIUDADANA GRADODEL | STA

| PUESTO

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE SEGURIDA CIUDADANA SEDE | Central

L

OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable de la ejecucidon de las actividades operativas en seguridad ciudadana y otras
funciones que se le asigne.
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1. PERFIL PROFESIONAL

1. sub Oficial en retiro de las Fuerzas Armadas o Policlales.

2. Capacitacién Especializada en Seguridad Ciudadana.

3. Experiencia minima de 03 afios.

4, Tener habilidades informéticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de célculo,
procesamiento de textos, procesador de graficos, herramientas de planificacion.

5. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacion efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en Equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de
Urgencia.

6. Competencias Especificas: Planificacion y Organizacién, Pensamiento Légico vy
Orientacion al cliente interno y externo.

IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerencia de Desarrollo Social
SUPERVISION JERARQUICA o Sobre personal a su cargo
COORDINACIONES INTERNAS e Gerencia Municipal
COORDINACIONES EXTERNAS e NO ejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Organizar, dirigir y ejecutar de manera concertada con la poblacién vy las entidades
publicas y privadas, la seguridad ciudadana.

2. Convocar mihimamente 3 veces al afio a los integrantes del Comité.

Organizar las juntas vecinales de seguridad ciudadana y/o rondas campesinas.

4. Consolidar el sistema de seguridad ciudadana con participacidn de la sociedad civil y la
policia nacional y normar el establecimiento de los servicios de serenazgo y vigilancia
ciudadana de acuerdo a Ley.

5. Organizar, dirigir las acciones disuasivas y preventivas contra los hechos y circunstancias
que alteren la tranquilidad publica en sus diferentes modalidades, en cada zona de
seguridad.

6. Proponer y ejecutar acciones para ejecutar programas de erradicacion del consumo
ilegal de drogas.

7. Capacitar y entrenar al personal de serenazgo de manera dptima para apoyar la
seguridad del vecindario.

8. Implementar una brigada de apoyo al serenazgo en las especialidades de patrullaje,
seguridad y defensa.

9. Promover el programa patrullas urbanas juveniles

10.Realizar el empadronamiento de los vigilantes particulares de la provincia y mantener
actualizado el padrdn.

11.Capacitary actualizar a la Policia Municipal en asuntos de su competencia.

12.Capacitar al personal en asuntos de defensa civil, conformando las brigadas de
seguridad, primeros auxilios, contra incendios y otras emergencias.

13.Hacer cumplir las disposiciones de la autoridad municipal, referida a la clausura de
establecimientos o servicios cuando su funcionamiento estéd prohibido legalmente o
constituye peligro o riesgo para la seguridad de las personas y la propiedad privada o
la seguridad puhblica o infrinjan las normas reglamentarias o de seguridad del sistema

w
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de defensa civil, o produzcan olores, humos, ruidos u otros efectos perjudiciales para
la salud o la tranquilidad del vecindario.

14.Participar en la eliminacién vy destruccidn de especies decomisadas en estados de
descomposicién vy los productos de circulacion o consumo  prohibidos, bajo
responsabilidad de los Organos Municipales respectivos.

15.0tras funciones que le asigne el jefe inmediato superior

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

] I
NOMBRE DEL PUESTO | TECNICO EN SEGURIDAD CIUDADANA i GRADO DEL | SAA
| PUESTO I

UNIDAD ORGANICA DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA t SEDE Central

il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Apovyo en las actividades operativas en seguridad ciudadana.

fit. PERFIL PROFESIONAL

Licenciado de las fuerzas armadas.

Secundaria completa.

Experiencia en trabajos similares de dos afios.

Debera tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatifa, Adaptabilidad.

Debera tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, Predisposicién y
adaptacién al cambio, Predisposicién a servir, Integridad, Prod uctividad.

L e

l

IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Divisidn de seguridad ciudadana
'SUPERVISION JERARQUICA o Noejerce

COORDINACIONES INTERNAS . o Noejerce

COORDINACIONES EXTERNAS | o NO ejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
1. Realizar estudios e informes preliminares relacionados con seguridad.

2. Participar en la formulacién de documentos de caracter normativo referente a
seguridad.

3, Colaborar en la organizacién, coordinacion y contral de brigadas de seguridad en los
casos de desastres y emergencias.

4. Participar en las inspecciones de los diversos ambientes aportando sugerencias
relacionados con aspectos de seguridad.

5. Supervisar la ejecucidn del servicio de vigilancia.

6. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Divisién de Seguridad Ciudadana, en materia
de su competencia.
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B. 7. DIVISION DE POLICIA MUNICIPAL
1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA DIVISION DE POLICIA MUNICIPAL

0
ORI:\[EI\? £ CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS
CLASIFICADOS
111 Jefe de fa Divisién de la Policfa Municipal STA Técnico Administrativo |
112-121 Palicla Municipal SAA Auxiliar Administrativo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA DIVISION DE LA

POLICIA MUNICIPAL
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO |  JEFE DE DIVISION DE LA POLICIA i GRADODEL | STA g
MUNICIPAL | PUESTO |
UNIDAD ORGANICA DIVISION DE POLICIA MUNICIPAL 1 SEDE | Central i
i ‘ |
i | o

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable de la ejecucién de las actividades operativas en seguridad ciudadana y otras
funciones que se le asigne.

1ll. PERFIL PROFESIONAL

Sub Oficial en retiro de las Fuerzas Armadas o Policiales.

Capacitacién Especializada en el Area.

Experiencia minima de 03 afios.

Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de calculo,

procesamiento de textos, procesador de graficos, herramientas de planificacion,

5. Competencias Criticas: Orientacidén a resultados, Comunicacion efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en Equipo, Innovacidén y mejora continua, Liderazgo, Sentido de
Urgencia.

6. Competencias Especificas: Planificacién y Organizacién, Pensamiento Loégico y
Orientacidn al cliente interno y externo.

NS

IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerencia de Desarrollo Social
SUPERVISION JERARQUICA e Sobre personal a su cargo
COORDINACIONES INTERNAS e Gerencia Municipal

\ COORDINACIONES EXTERNAS e NO ejerce
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|
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
[ 1. Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Divisién a su cargo y la programacién mensual
de sus actividades.
2. Organizary ejecutar acciones orientas al control de los establecimientos y espectéculos
publicos, sujetos a control municipal.
3. Controlar la especulacién, adulteracion y acaparamiento y falseamiento de pesas y
medidas.
4. Mantener el orden en los mercados, tanto por los comerciantes como del publico
usuario.
5. Promover operativos sorpresa, con apoyo de la Policia Nacional y la Fiscalia Pablica.
6. Recorrer las calles de la ciudad, verificando la calidad de los servicios que presta la
Municipalidad.
7. Apoyar a las diferentes dependencias de la Municipalidad, en el cumplimiento de los
objetivos.
8. Vigilar el cumplimiento de las normas emitidas por el Concejo Municipal y Alcaldia.
9. Efectuar notificaciones a los contribuyentes, por infracciones cometidas en el
cumplimiento de las normas municipales vigentes.
10.Ejecutar decomisos, en caso de incumplimiento de las Ordenanzas Municipales,
apoyando a la Divisién de Comercializacién y Mercado.
11.informar mensualmente a Gerencia Municipal sobre las actividades ejecutadas,
L conforme al Plan Operativo Institucional.
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
i NOMBRE DEL PUESTO POLICIA MUNICIPAL GRADO DEL i: SAA j}
a PUESTO | ﬁJi
| UNIDAD ORGANICA DIVISION DE POLICIA MUNICIPAL SEDE | Central ;
L i | | |
Ii. OBJETIVO DEL PUESTO

Ppoyo en las actividades operativas de Policia Municipal

s

PERFIL PROFESIONAL

o s w e p|F

Licenciado de las fuerzas armadas.

Secundaria completa.

Experiencia en trabajos similares de dos afios.

Deberd tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.

Debera tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, Predisposicién y

adaptacién al cambio, predisposicion a servir, Integridad, Productividad. _J
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iV RELACION DE PUESTO

FDEPENDENCIAJERARQUICA BRE , Division de Policla Municipal
SUPERVISION JERARQUICA | e Noejeree
COORDINACIONES INTERNAS e Noejerce

COORDINACIONES EXTERNAS o NOejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

(1. Controlar pesas y medidas en coordinacién con la Divisién de Comercializacién y
Mercado.

2. Vigilar el cumplimiento de la normas emitidas por el Concejo Municipal y Alcaldia

3. Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales referente al codigo sanitario

4. Notificar a los infractores sobre el cumplimiento de las normas municipales y dar
cuenta a la Jefatura de la Policia Municipal.

5. Efectuar notificaciones a los contribuyentes, por infracciones cometidas en el
cumplimiento de las normas municipales vigentes.

6. Ejecutar decomisos, en caso de incumplimiento de las Ordenanzas Municipales,
apoyando a la Divisién de Comercializacién y Mercado.

7. Supervisar el cumplimiento de las normas de los servicios de transporte de los
pasajeros, de carga y el transito urbano.

8. Coordinar con Defensa Civil, acciones preventivas y de desastres de cualquier indole

9. Otras funciones de su competencia que le sean asignada.
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D. GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL

1. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO

AMBIENTAL
N° DE CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS
ORDEN CLASIFICADOS
122 Gerente de Gestion Ambiental F-2 Gerente |
123 Asistente SPE Técnico Administrativo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA LOS CARGOS DE
LA GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

L

| NOMBREDELPUESTO |  GERENTE DE DESARROLLO | GRADO DEL | F2 |
' ! AMBIENTAL | PUESTO } \I
| UNIDADORGANICA | GERENCIADE DESARROLLO SEDE | Central |
i § AMBIENTAL 1 |

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable de formular, proponer, dirigir, coardinar, supervisar y evaluar los objetivos,
politicas y estrategias ambientales para el desarrollo de las actividades del sector ©
subsector a atender en armonia con la proteccion del medio ambiente y la conservacion
de los recursos naturales, bajo_el criterio de sostenibilidad.

flii. PERFIL PROFESIONAL

1. Profesional de las Especialidades de Biologia, Ingenieria Ambiental, !ngenier?|
Pesquera, Ingenlerfa de Minas o afines al cargo.

2. Con Maestrfa en temas afines.

3. Con Diplomado y Especializacion en Gestion Ambiental, Responsabilidad Social y afines
con una duracién minima acumulada de 80 horas académicas.

4. Con Titulo Universitario y Colegiatura. Deberd contar con habilitacién del Colegio
Profesional a la que pertenece.

5. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Jefe de Departamento, Gerencia o
similar en Instituciones Publicas o Privadas. Debera tener como minimo 04 afios de
experiencia especifica en el drea de trabajo (Sector publico o privado).

6. Tener habilidades informéticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de cdlculo

L procesamiento de textos, procesados de gréficos.
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|

SEPENDENGIAJERARQUICA 1o Gerencia Municipal T T ]
SUPERVISION JERARQUICA

Divisién de Limpieza Publica y Ornato

Sub Gerencia Ambiental

Sub Gerencia de Ordenamiento Territorial.
Gerencias de Linea

Oficinas de Asesoramiento

e Organos de Apoyo

COCRDINACIONES EXTERNAS e Organismos Publicos y Privados, vinculados al Sub
Sector que atiende

| ® Gobiernos Regionales

COORDINACIONES INTERNAS

®

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Aprobar proyectos y los instrumentos de gestidon ambiental de proyecto publico
privada de infraestructura de residuos sélidos de gestién municipal cuando el servicio
se preste a uno o mas Distritos de su jurisdiccidn, y en el caso que estos se localicen
fuera de las instalaciones industriales y productivas, areas de la concesién o lote del
titular del proyecto sean de titularidad de una Empresa Operadora de Residuos Solidos.

2. Elaborar planes, programas y proyectos parague el desarrollo del sector o sub sector
que atiende (pesqueria, industria, minerfa, hidrocarburos, etc., gua rden armonia con
el ambiente la biodiversidad y/o la socio economia, en coordinacién con los Organos
de Linea; Organismos Publicos y Privados pertinentes.

3. Proponery supervisar las normas (técnicas y/o legales) y medidas de control para evitar
el dafio ambiental, asl como velar por su cumplimiento.

4, Evaluar, calificar y dar lineamientos de prevencién y mitigacion de los impactos
ambientales, asi como, atender las denuncias y gestiona la fiscalizacién o supervisién de
empresas u organizaciones en general, en el sector o sub sector que atiende.

5. Disefiar instrumentos de gestién y promocion ambiental, que propicien en el
mejoramiento de la ecoeficiencia.

6. Evaluar, calificar, aprobar o autorizar a las instituciones publicas y privadas que se
dedican a la elaboracién de estudios ambientales en el sector o que se dedican a la
elaboracién de estudios ambientales en el sector o subsector a atender, asi como,
certificar los estudios ambientales en sector o subsector respectivo.

7. Promover en las actividades o subsector la reduccién de los residuos sélidos a otros
nocivos y fomentar su utilizacién y/o reciclaje ambientalmente aceptable.

S. Promover, coordinar y supervisar los programas y actividades de capacitaciones VY
perfeccionamiento profesional de alcance nacional y macro regional en materia
ambiental del sector o subsector respectivo.

9. Promover, apoyar o supervisar proyectos o estudios en materia ambiental, asi como
participaren el procesamiento y andlisis de la estadistica ambiental sobre las acciones
de conservacion y proteccion del ambiente en el sector o subsector que atiende.

10.Promover y fortalecer la participacion ciudadana en la gestidn ambiental delsector o
subsector que atiende.

]
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11.Velar por el cumplimiento de los protocolos y convenlos internaciones que se asumen
en materia ambiental.

12.Asesorar a la alta direcclén en los asuntos ambientales del sector o subsector
respectivo,

13.Aprobar los instrumentos de gestién ambiental complementarios al SEIA para proyectos
de recuperacién o reconversion de dreas degradadas, cuando sirvan a uno o mas
Distritos de la Provincia.

14.0Otras funciones que le sean asighados por su superior inmediato.

i. IDENTIFICACION DEL PUESTO

il NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE GRADO DEL |

- PUESTO 1 SPE

r UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO SEDE | Central
| AMBIENTAL i

. OBIJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial y asistir en las actividades administrativas que se requieran,
para facilitar el cumplimiento de las actividades asignadas al drea funcional en la que
labora, en el marco de la normatividad vigente.

Ill. PERFIL PROFESIONAL

1. Técnico en Secretariado con tftulo.

5. Deberd tener conocimiento en digitacién (Mecanografia), redaccién, archivo,
computacion, procedimientos administrativos y de oficina.

3. Experiencia laboral: Tener experiencia previa, minima de 02 afios desde la obtencion
del Titulo Profesional.

4. Deberd tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad

5. Debera tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, predisposicion y
adaptabilidad al cambio, predisposicion a servir, integridad y productividad.

6. Deberd tener las siguientes competencias especificas: Pensamiento Estratégico,
Liderazgo para el cambio, Perspectiva de Sistema, Orientacidén hacia el futuro,
Responsabilidad Social

7. Con Diplomado y Especializacion en Gestién Ambiental, Responsabilidad Social y afines
con una duracidn minima acumulada de 80 horas académicas

8. Con Titulo Universitario y Colegiatura. Debera contar con habilitacién del Colegio
Profesional a la que pertenece.

9. Principales temas que deberd conocer para el desempefio eficiente de sus funciones.
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el
IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA | Gerente de Desarrollo Ambiental T
SUPERVISION JERARQUICA | » Noejerce N
- COGRDINACIONES INTERNAS | o Con todas las Gerencias y Sub Gerenclasa
' requerimiento del Jefe inmediato
COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones.

Atender al publico usuario de la Gerenciade Desarrollo Ambienta, con la mayor cordialidad

y amabilidad

Realizar |a distribucion de documentos

Realizar el ordenamiento del archivo

Llevar el control de los ingresos vy salidas dela documentacion

Coordinar reuniones y concertar citas.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia alarchivo

pasivo.

9. Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes

10. Coordinar la distribucién de material de oficina

11. Demds funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Ambiental en materia de su
competencia.

o

I LR

D.1. DIVISION LIMPIEZA PUBLICA Y ORNATO

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICAY

ORNATO
]
MDE | CARGOS ESTRUCTURALES | CODIGO | CARGOS CLASIFICADOS
124 Jefe de Division de Limpieza Publica STA Especialista Administrativo |
y Omato
125 | Auxiliar de Limpieza Publica SAA  |Auxiliar Administrativo |
196 Asistente de Disposicién Final de sTB Técnico Administrativo |
residuos solidos
127-136 | Auxiliar de Recoleccién de Residuos Auxiliar Administrativo |
. SAA
Solidos
137-140 | Choferes de Compactador STB Operador de Maquinaria pesada
141 | Asistente de Areas verdes y omato sTB  |Auxiliar Administrativo |
142-147 gt:rfgit%r de Parques, Jardines y SAA Auxiliar Administrativo |
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2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA DIVISION DE LIMPIEZA

PUBLICA Y ORNATO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

|
i
!
|
|
j

NOMBRE DEL PUESTO DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICAY | GRADO DEL
ORNATO PUESTO STA
UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO SEDE Central
AMBIENTAL

OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable de dirigir, orientar y controlar acciones a favor del Medio Ambiente.

PERFIL PROFESIONAL

1,

w

Bachiller y/o Titulo profesional no universitario en Agronomia, Medio Ambiente,
Agropecuario o afines.

. Con capacitacidn en temas vinculadas, medio ambiente y desarrollo sostenible

Maestria en Gestién Publica, Medio Ambiente o afines (Deseable)

. Experiencia Laboral

Tener experiencia previa como Jefe de Area en Instituciones Publicas o Privados.
Asimismo tener como minimo 04 afios de experiencia en general desde la obtencién
de grado de bachiller o titulo no universitario, Deberd tener como minimo 03 afios de
experiencia especifica en el drea de trabajo (Sector Plblico o Privado). Debera tener
experiencia en el sector plblico de minimo dos afios en el drea de trabajo.

. Tener habilidades informéticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de célculo,

procesamiento de textos, procesador de graficos.

. Otros requisitos: Manejo de autocad {Intermedio) Gerencia de Proyectos (PMI)

(Deseable); Programas de mapeo.

Competencias Criticas: Orientacidén a resultados, Comunicacidn efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de
Urgencia.

Competencias Especificas: Planificacidn y Organizacién, Pensamiento Ldgico,
Orientacién al cliente interno y externo.

IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerente de Desarrollo Ambiental
SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce
COORDINACIONES INTERNAS e Gerencias de Linea

e Oficinas de Asesoramiento
e Organos de Apoyo

COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce
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V.DE

1.

Sl

®

10.

11,

12.

SCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUC!O_NES

e

Formar Informar ¥ “sensibilizar a las personas de la organizacién en cuantos : aspectos
sean requeridos para el desarrollo de sus cometidos en el marco del sistema de gestldn
ambiental de modo que su trabajo resulte respetuoso en el Medio Ambiente.
Establecer un sistema de comunicacién e informacién interna y externa, que permita la
incorporacién de sugerenciasy mejores practicas a través del proceso de consultas.
Organizar, dirigir y controlar el servicio de recoleccién de residuos solidos e inservibles.
Elaborar el Plan de Gestién de Residuos Sélidos y Agua

Administrar la utilizacién de las unidades de servicio de recojo de residuos sdlidos e
inservibles, teniendo en cuenta las normas sanitarias y demds aplicables.

Proponer acciones para el mejoramiento de los servicios, asi como de Ila
implementacion de procedimientos para el mejor desempefio de las funciones que
competen a la Divisién.

Administrar y controlar el personal a su cargo y propiciar su perfeccionamiento y
entrenamiento para el mejor desempefio de sus labores.

Supervisar y evaluar los rellenos sanitarios

Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Ambiental, el andlisis respectivo de los
procesos y procedimientos dentro de su drea y sistematizarlos generando indicadores
de gestion.

Impulsar el cumplimiento de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo,
establecidos en los instrumentos de gestién de la Divisidn de Limpieza Publica y Ornato,
Diagndstico Ambiental Local, Politica Ambiental Local, Agenda Ambiental y Plan de
Accidn, en la blsqueda de la Certificacién Ambiental de la Municipalidad Provincial de
Tocache.

Asistir y participara en las reuniones de las comisiones permanentes y especiales,
cuando sea convocado.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones que le sean asignadas por fa Gerencia de Desarrollc Ambiental en materia de
su competencia.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

i NOMERE DEL PUESTO | AUXILIAR DE LIMPIEZA PUBLICAY | GRADO DEL

; ORNATO 5 PUESTO SAA

} UNIDAD ORGANICA DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA Y SEDE Central
§ ORNATO |
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iv.

OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable de dirigir, orlentar y controlar acciones a favor del Medio Amblente

V. PERFIL PROFESIONAL

1. Egresado de Instituto Superior Tecnoldgico.

2. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de
célculo, procesamiento de textos, procesador de gréficos.

3. Competenclas Criticas: Orientacidn a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de
serviclo, Trabajo en Equipo, Innovacidn y mejora continua, Liderazgo, Sentido de
Urgencia.

4.

Competencias  Especificas: Planificacidon y Organizacién, Pensamiento Légico y
Orientacion al cliente interno y externo.

IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Divisidn de Limpieza Publica y Ornato
SUPERVISION JERARQUICA * Noejerce
COORDINACIONES INTERNAS e Noejerce
COORDINACIONES EXTERNAS | ® Noejerce

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Realizar acciones de prevencion, control y evaluar el programa de atencion del medio
ambiente.

Realizar acciones de campo de saneamiento basico: Agua (calidad,, uso de
abastecimiento), excretas (control de letrinas), residuos sélidos(polucién ambiental) e
inspecciones (viviendas, AA.HH, mercado, establecimientos de expendios de alimentos
y comercio en general).

Regular y controlar el proceso de disposicion final de residuos sélidos, aguas residuales
y vertimientos en el &mbito provincial.

Regular y controlar la emisién de humos, gases, ruidos y demdas elementos
contaminantes de la atmdsfera y ambiente.

Participar en la elaboracién del plan de trabajo anual.

Participar en campafias de saneamiento ambiental y control de zoonosis.

Realizar fumigacion, desinfeccidn, desinsectacién, desratizacidén de acuerdos a las
normas establecidas.

Elaborar informes sobre los trabajos a su cargo.

Otras funciones que le asigne la Division de Limpieza Publica y Ornato, en materia de su
competencia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

! | i
| NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE DE DISPOSICION FINAL : GRADO DEL | '
t \ DE RESIDUOS SOLIDOS | PUESTO | sTB

t UNIDAD ORGANICA | DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA Y \ SEDE '| Central

s | ORNATO ' [

Vi.

OBIJETIVO DEL PUESTO

Responsable de dirigir, orientar y controlar acciones a favor del Medio Ambiente

Vil.

PERFIL PROFESIONAL

oo e

. Competencias Especificas: Planificacién y Organizacion, Pensamiento Logico vy

Egresado de Instituto Superior Tecnoldgico

Conocer el tema de Gestion Ambiental

Experiencia minima de 03 afios en el tema

Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacion efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo y Sentido de
Urgencia.

Orientacién al cliente interno y externo.

IV RELACION DE PUESTO

DEPEEEEHGAEERA?QTJ?C& ) “-w_‘!g . I.:)Tws_ia?; Je_l:{mp;lé;anﬁlmhca y th;tz) ]
SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce -
COORDINACIONES INTERNAS | o Personala sucarge |
COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

& s

Planificar el circuito de recoleccién de residuos sélidos y su disposicion final
Participar en campafias de saneamiento ambiental y control de zoonosis

Elaborar informes sobre los trabajos a su cargo

Otras funciones que le asigne la Divisién de Limpieza Publica, Parques, Jardines y
Ornato en materia de su competencia.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO B

— - - :
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE LIMPIEZA PUBLICA | GRADO DEL |

§ PUESTO | SAA

i
UNIDAD ORGANICA DIVISION DE LIMPIEZAPUBLICAY |  SEDE | Central
ORNATO |

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable de dirigir, orientar y controlar acciones a favor del Medio Ambiente.

lll. PERFIL PROFESIONAL

1. Estudios de Primaria o Secundaria

2. Competencias Criticas: Orientacion a resultados, Comunicacidn efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo y Sentido de
Urgencia.

3, Competencias Especificas: Planificacion vy Organizacién, Pensamiento Logico y
Orientacion al cliente interno y externo.

IV RELACION DE PUESTO

" DEPENDENCIA JERARQUICA ["e Division de Limpieza Publica y Ornato
SUPERVISION JERARQUICA o Noejerce
COORDINACIONES INTERNAS e Personal a su cargo
COORDINACIONES EXTERNAS o Noejerce

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Realizar el recojo de resid uos sélidos por las calles de la ciudad.

2. Ejecutar el mantenimiento de las calles de la ciudad.

3. Velar por la operatividad y seguridad de los vehiculos y equipos asignados a su cargo,
bajo responsabilidad.

4. Transportar los residuos sélidos y malezas a los lugares de disposicién final.

informar sobre las condiciones de los vehiculos a su cargo.

6. Otras funciones que le asigne la Divisidn de Limpieza Plblica y Ornato, en materia de
su competencia.

n

e ——— i et
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
‘ _ ! , -
NOMBRE DEL PUESTO |  CHOFER DE COMPACTADOR | GRADO DEL ’ i
! | PUESTO STB %
UNIDAD ORGANICA | DIVISION DELIMPIEZAPUBLICAY |  SEDE Central ]
% ORNATO | 1
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I. OBJETIVO DEL PUESTO
[‘a;nauar vehiculos compactadores para recojo de residuos sélidos.

Hi. PERFIL PROFESIONAL

Instruccién Secundaria completa, licencia de conducir profesional.

Experiencia en conduccién de vehiculos.

Conocimiento de Mecénica Automotriz (Deseable).

Experiencia Laboral: Tener experiencia previa minima de 03 afios desde la obtencidn
de Licencia. Ademéas debera ser capaz de desempefiarse en un ambiente de ritmo
acelerado con multiples prioridades. Buen manejo de relaciones interpersonales.
Licencia de Conducir A-lll indispensable.

5. Deberd tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.

6. Deberd tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, Predisposiciéon vy
Adaptacién al cambio, Predisposicion a servir, Integridad, Productividad.

il A el

IV RELACION DE PUESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA e Divisién de Limpieza Publica y Ornato
SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce
COORDINACIONES INTERNAS e Coordina con el lefe de Pool de Maquinarias,
para efectos del mantenimiento, adquisicion de
repuestos y accesorios que requiera el vehiculo
COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Conducir el vehiculo motorizado Camién Compactador para recojo de Residuos
Sélidos.

2. Efectuar el mantenimiento oportuno del vehiculo a su cargo

3. Lasdemas que le asigne su jefe de inmediato.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE DE AREAS VERDESY | GRADO DEL

! ORNATO PUESTO STB

| UNIDAD ORGANICA | DIVISION DELIMPIEZAPUBLICAY |  SEDE Central
i ORNATO |

MUNICIPALIDAD PROVIN IAI'. PE TOCACHE
j 176
/‘Iu ......................

.................... prareesanrTes

S g i .
Econ.,/Gianina Tapuilima Ruiz
suB GER!{NTE DE RECURSOS HUMANOS



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) Vigente desde Agosto 2018

Aprobado por Ordenanza
| Actualizado Por: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS | Municipal N°® 021-2018

it. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en el serviclo de mantenimiento de Areas Verdes y Ornato.

. PERFIL PROFESIONAL

Egresado de Instituto Superior Tecnoldgico.

Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

Deberd tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.

. Debers tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, Predisposicién vy
Adaptacion al cambio, Predisposicidn a servir, Integridad, Productividad.

s WM

IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIAJERARQUICA 7

SUPERV!SION JERARQUICA

COORD!NACIONES ]NTERNAS

COORDINACION ES EXTERNAS

° D!ViS!Oﬂ de Limpieza Pubhca y Ornato

° No ejerce

.~
w.__;'_.___; -

. No ejerce

e No ejerce

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Planificar las acciones de mejoramiento de parques y jardines de la ciudad en
coordinacidn, con las instituciones ligadas a la problematica medio ambiental.

2. Realizar acciones de prevencidn y control para la proteccién de la reforestacion en los
parques Y jardines.

3. Velar por el ornato publico de la ciudad complementado con plantas ornamentales
adecuadas alas dreas y requerimiento de la poblacién.

4, Participar en la elaboracién del plan de trabajo anual

5. Vigilar por la conservacién de pastos, plantas y arboles de las avenidas, parques,
jardines y areas verdes.

6. Disponer la poda constante de las plantas, drboles y pastos de los parques, jardines y
areas verdes de la ciudad.

7. Disponer el barrido diario de los parques, limpieza y aseo de bancas y pisos de los
mismos, cuando asi se requiera.

8. Mantener libre de hojas y cualquier otro desperdicio los camellones de las avenidas

9. Otras funciones que la Division de Limpieza Publica, Parques, Jardines y Ornato en
materia de su competencia.

HUNICIPALIDAD _PROVINCIAL DE TOCACHE
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE PARQUES, JARDINES | GRADO DEL
Y ORNATO PUESTO SAA
UNIDAD ORGANICA DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICAY SEDE Central
ORNATO

1. OBIJETIVO DEL PUESTO

Apoyar eh_el servicio de m'éh}éﬁiiﬁiento de Areas Ve?c_ies y Ornato.i

Iil. PERFIL PROFESIONAL

Estudios de primaria o secundaria completa.

Experiencia minima de 01 afios en labores similares.

Deberd tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.

Debera tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, Predisposicién y
Adaptacidn al cambio, Predisposicidn a servir, Integridad, Productividad.

=l i S

IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA . ® Divisién de Limpieza Piblica y Ornato
SUPERVISICON JERARQUICA e Noejerce

COCRDINACIONES INTERNAS e No ejerce

COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Ejecutar los trabajos diarios de mejoramiento de parques de la ciudad en coordinacién
con el Asistente de Parques, Jardines y Ornato.

2. Realizar trabajos diarios de prevencién y control para la proteccidn y reforestacion de
los parques.

3. Mantenimiento de las plantas ornamentales de los parques publicos de la ciudad,
adecuadas a las dreas y requerimientos de la poblacién,

4, Ejecutar el plan de trabajo anual.

5. Vigilar y conservar los pastos, plantas y drboles de los parques, aplicando las técnicas
de poda,

6. Podar constantemente las plantas, drboles y pastos de los parques.

7. Regar constantemente en épocas de secas los parques.

8. Barrer diariamente  los parques, lavar bancas y pisos de los mismos cuando asf lo
requiera.

9. Mantener libres de hojas y cualquier otro desperdicio de los parques.
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10.0tras funciones que le asigne la Division de Limpieza Publica, Parques, Jardines y
Ornato en materia de su competencia.

D.2. SUB GERENCIA AMBIENTAL
1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA SUB GERENCIA AMBIENTAL

i+
M DE | CARGOS ESTRUCTURALES | CODIGO | CARGOS CLASIFICADOS
148 | Sub Gerente Ambiental SPC Especialista Administrativo |
Asistente de Educacion y Calidad Técnico Administrativo |
149 | Ambiental STA

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA SUB GERENCIA

AMBIENTAL
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
» 7 T
| NOMBRE DEL PUESTO SUB GERENTE AMBIENTAL | GRADO DEL |
% ! PUESTO | SPC
{ f i
| UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO | SEDE | Central
§ AMBIENTAL | |

il. OBIETIVO DEL PUESTO

Es responsable de la conduccién y ejecucién de las actividades relacionadas al desarrollo
integral, el ordenamiento ambiental y la zonificacion ecoldgica en el ambito de la
Provincia de Tocache y las demas funciones asignadas de acuerdo al cargo.

ill. PERFIL PROFESIONAL

1. Titulo Profesional de Ingeniero Ambiental y/o a fines.

Estar habilitado por el Colegio Profesional correspondiente.

Experiencia laboral de 04 afios en la Administracion Publica.

Capacitacién especializada en Medio Ambiente y Ecologia.

Experiencia de haber laborado en Medio Ambiente.

Experiencia en la conduccion de personal.

Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacion efectiva, Actitud de
Servicio, Trabajo en equipo, Innovacién y Mejora continua, Liderazgo, Sentido de

Urgencia.
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8.

Competencias Especificas; Planificacién y Organizacién, Pensamiento Légico vy
Orientacién al cliente interno y externo.

IV RELACION DE PUESTO

(@)
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DEPENDENCIA JERARQUICA E e Sub Gerencia Ambiental
SUPERVISION JERARQUICA | ¢ Personal asu cargo
COORDINACIONES INTERNAS e Gerencia de Linea

. e Oficinas de Asesoramiento
o Organos de Apoyo

No ejerce

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.

10.
11.

12:

Proponery planificar acciones de monitoreoy evaluacién ambiental de los componentes
ambientales.

. Ejecutar evaluaciones de los componentes ambientales como agua, suelo, aire, ruido,

emision de humos, gases, y otros contaminantes, en el ambito de su competencia y
jurisdiccion.

. Proponery ejecutar, las actividades que serdn programadas en el PLANEFA, en el marco

de sus competencias.

. Proponer proyectos normativos relacionados a las acciones de monitoreo y evaluacién

ambiental.

. Emitir opinién técnica en el marco de su competencia.
. Responsable de la formulacién de perfiles y expedientes técnicos desarrollados en la

Gerencia de Desarrollo Ambiental hasta su aprobacién.

Suscribir los estudios de pre inversién, siendo responsable del contenido de dichos
estudios.

Monitorear y desarrollar de acuerdo al Reglamento de la Ley del SNIP los proyectos de
medio ambiente formulados en la Municipalidad.

Formular proyectos en concordancia con los lineamientos de politica dictados por el
Sector responsable de la Funcidn, Programa o Sub Programa, en el que se enmarca el
Proyecto de Inversién Publica, el Plan Estratégico Sectorial de cardcter Multianual y los
Planes de Desarrollo Regionales o Locales.

Formular proyectos que se enmarquen en las competencias de su nivel de gobierno.
Realizar cuando corresponda, las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad
respectiva para evitar la duplicacion de proyectos, como requisito previo a la remision
del estudio para la evaluacién de la Oficina de Progra macion de Inversiones.
Coordinar la elaboracién y formulacién de perfiles de proyectos y expedientes técnicos
dentro de los lineamientos de la politica ambiental.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE
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13, Realizar las acciones de supervision ambiental a sus administrados respecto a la emisidn
de humos, gases, ruidos y demdas elementos contaminantes de la atmasfera y el
ambiente, en el dmbito de su competencia y Jurisdiceldn.

14, Supervisar a sus administrados respecto al manejo y generacion de los residuos sélidos,
asi como la disposicién final de desechos sélidos, liquidos, y vertimientos, y sobre la
generacion, transporte y disposicidn de residuos de las actividades de la construccion y
demolicidn, entre otros, en el dmbito de su competencia y jurisdiccion.

15. Elaborar, revisar y aprobar los Informes de Supervisién en el dmbito de su competencia.

16. Proponer proyectos normativos en el marco de sus competencias.

17. Emitir medidas administrativas, tales como medidas preventivas, mandatos de cardcter
particular.

18.Recomendar la imposicién de medidas correctivas y medidas cautelares, en el ambito
de su competencia, cuando corresponda.

19.Proponery ejecutar, las actividades que serdn programadas en el PLANEFA, en el marco
de sus competencias.

20.Brindar asistencia técnica a sus administrados de competencia de la municipalidad.

21, Otras funciones que le corresponda por la competencia de sus funciones vy las que le
asigne el Sub Gerente Ambiental.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE DE EDUCACION Y GRADO DEL

]
1 CALIDAD AMBIENTAL ' PUESTO STA

UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARRCLLO
AMBIENTAL

i
i
|
; SEDE Central
i

. OBIJETIVO DEL PUESTO

Apoyo al respbnsabie de la conduccién y ejecucion de las actividades relacionadas al
desarrollo integral, el ordenamiento ambiental y la zonificacién ecoldgica en el ambito
de la provincia de Tocache y las demas funciones asighadas de acuerdo al cargo.

Ill. PERFIL PROFESIONAL

1. Titulo de Estudios Superiores no Universitario.

Experiencia laboral de 03 afios en la Administracién Publica.

Capacitacién en temas de Medio Ambiente y Ecologia.

Experiencia de haber laborado en Medic Ambiente.

Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de

Servicio, Trabajo en equipo, Innovacién y Mejora continua, Liderazgo, Sentido de
Urgencia.

s W
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6, Competencias Especificas: Planificacidn y Organizacidon, Pensamiento Logico vy
Orientacidn al cliente interno y externo.

IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA
SUPERVISION JERARQUICA

—

e Sub Gerencia Arﬁbientai

e Personal a sucargo

COORDINACIONES INTERNAS s Gerencia de Linea
e Oficinas de Asesoramiento
e Organos de Apoyo
COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce

- - s mme m e

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Apoyar en la orientacién a los ciudadanos sobre el cuidado de la biodiversidad y
cambio climatico a nivel local.

2. Apoyar en las evaluaciones de Impacto Ambiental de los proyectos de desarrollo

3. Apoyar en el monitorec de la calidad del suelo, agua, aire y las emisiones sonoras a
nivel local, e informar de los resultados a fin de tomar las medidas adecuadas para su
preservacion.

4. Apoyar en el desarrollo y preservacion de los parques arqueoldgicos, parques y zonas
de reserva, etc, asi como las dreas verdes y toda la biodiversidad de la Provincia.

5. Promover la conservacién de los recursos naturales y el medio ambiente.

6. Apoyar en la promocion, desarrollo y control de los servicios de ornato, ecologia,
desarrollando el mantenimiento, conservacién, relanzamiento de parques y demas
areas acordes a la Provincia.

7. Otras que le encargue su Jefe Inmediato.

D.3. SUB GERENCIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

[+]
SIRE?!IEEN CARGOS ESTRUCTURALES | CODIGO | CARGOS CLASIFICADOS
150 Sub'Ge.rente de Ordenamiento spe Especialista Administrativo |
Temitorial

151 | Asistente de Ordenamiento Territorial STA | Tecnico Administrativo |
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2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1 [
NOMBRE DELPUESTO | SUB GERENTE DE ORDENAMIENTO | GRADO DEL |
| TERRITORIAL PUESTO | SPC
UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE ORDENAMIENTO SEDE | Central
§ TERRITORIAL

1Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable de orientar el desarrollo Integral de la Provincia de Tocache en base a los
instrumentos técnicos como la Zonificacién Ecolégica Econdmica (ZEE), Estudios
Especializados (EE), Diagnéstico Integral del Territorio (DIT), y el Plan de Ordenamiento
Territorial (POT) de la Provincia de Tocache, instrumento de planificacién y gestion del
desarrollo.

lll. PERFIL PROFESIONAL

1. Titulo Profesional de Ingenieria Ambiental, Geogréfica o afines.

Experiencia Laboral de 03 afios en la Administracidén Publica.

Experiencia en la conduccién de personal.

Dominio de Computacién e informaticay Paquete de disefio de mapa de riesgos

Conocer la metodologia de Presupuesto Participativo.

Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacion efectiva, Actitud de

Servicio, Trabajo en equipo, Innovacién y Mejora continua, Liderazgo, Sentido de

Urgencia.

7. Competencias Especfficas: Planificacién y Organizacién, Pensamiento Logico vy
Orientacién al cliente interno y externo.

oo s W

IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA ' e Gerencia de Desarrollo Ambiental
SUPERVISION JERARQUICA e Personala sucargo
COORDINACIONES INTERNAS e Gerenciade Linea

e Oficinas de Asesoramiento
e Organos de Apoyo
COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce
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V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

10.

1L,

12.

13.

14.

15

16.

17.
18.

19.

20.

Planificar, programar y Ejecutar Talleres de difusién del Plan de Ordenamiento
Territorial

Planificar, programar y Ejecutar Talleres de difusién de la Zonificacién Ecoldgica
Econdmica y otros Estudios técnicos a nivel de la Provincia de Tocache.

Promover y coordinar la actualizacion de fa ZEE.

Revisar periddicamente el cumplimiento de los programas, proyectos, metas y
objetivos contemplados en el Plan de Ordenamiento Territorial de la Provincia de
Tocache, para su actualizacion.

Promover la proteccién y conservacion de zonas arqueoldgicas.

Promover la creacidn de zonas de proteccidn y conservacion.

Promover la proteccién de cabeceras de quebradas, rios y todo tipo de cuerpos  de
agua, etc.; asj como areas verdes y toda la biodiversidad de la Provincia de Tocache.
Apoyar en la elaboracién de planes de Desarrollo local.

Controlar y supervisar que los proyectos y planes pUblicos y privados se enmarquen
en las politicas de ZEE y OT.

Promover y acompafiar el proceso de Demarcacién y organizacion territorial
(categorizaciones, recategorizaciones y  creaciones de  jurisdicciones
administrativas) en el &mbito de la Provincia de Tocache.

Verificar y gestionar la aprobacion de las jurisdicciones administrativas de
Municipalidades de Centros Poblados a propuesta de las Municipalidades distritales.
Promover el uso y ocupacién del territorio de la Provincia en el marco de la ZEE y
normativas sobre Ordenamiento territorial.

Asistir técnicamente en las acciones legales derivadas del incumplimiento de ia
aplicacion de la normativa con respecto a ZEE y OT.

Planificar, programar y ejecutar diagnostico socioecondmico de los centros
poblados de nuestra jurisdiccién Provincial.

Emitir constancia de ubicacién de predios rurales, en base a la ZEE, indicando la
aptitud y los tipos de usos permitidos.

Administrar (planificar, organizar, dirigir) y actualizar la data provincial de
ordenamiento territorial.

Promover que los procesos de ZEE y OT sean participativos y concertadores.

Velar por el cumplimiento de las politicas territoriales articuldndolas con los
procesos de desarrollo en la provincia de Tocache.

Emitir informes en cumplimiento de sus funciones y atribuciones otorgadas,
resolviendo reconsideraciones y otros reclamos en primera instancia.

Otros que le encargue el Gerente de Desarrollo Ambiental en la competencia de sus
funciones.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO % ASISTENTE DE SUB GERENCIA DE | GRADO |

| ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL STA |

| | PUESTO |
| UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE ORDENAMIENTO SEDE | Central |
| | TERRITORIAL |

Il. OBIETIVO DEL PUESTO

Apoyo a la Sub Gerencia de Ordenamiento Territorial.

lll. PERFIL PROFESIONAL

1. Bachiller o Titulo de Estudios Superiores no Universitario o afines.

2. Experiencia laboral de 03 afios en la Administracion Publica

3. Capacitacion en temas de Medio Ambiente, Ordenamiento Territorial, Zonificacion
Ecoldgica y Econdmica.

4, Experiencia de haber laborado en Medio Ambiente.

5. Tener manejo de GPS.

6. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de
Servicio, Trabajo en equipo, Innovacién y Mejora continua, Liderazgo, Sentido de
Urgencia.

7. Competencias Especificas: Planificacién y Organizacion, Pensamiento Logico vy
Orientacién al cliente interno y externo.

IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Sub Gerencia de Ordenamiento Territorial
SUPERVISION JERARQUICA e Personala su cargo
| COORDINACIONES INTERNAS e Gerencia de Linea

e Oficinas de Asesoramiento
e Organos de Apoyo
COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Apovyo en el levantamiento de informacién Georeferenciada en las comunidades.
Acompafiamiento al Sub Gerente en las reuniones en los centros poblados.
Realizar charlas de difusién referidos a la Zonificacién Econdmica y Ecoldgica
Otros que le asigne su jefe inmediato.
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E. GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO E INFRAESTRUCTURA

N° DE I CARGOS CODIGO |CARGOS CLASIFICADOS
ORDEN |ESTRUCTURALES
152 Gerente de Desarrolic Urbano e F-2 Gerente |
Infraestructura
153 Asistente SPE Técnico Administrativo ||
154 Secretario Técnico de Defensa STA Técnico Administrativo |
Civil

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Lﬁ NOMBRE DEL PUESTO | GERENTE DE DESARROLLO URBANO | GRADO DEL

|

|

a

F2

E INFRAESTRUCTURA PUESTO

UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE DESARROLLO URBANO | SEDE
| E INFRAESTRUCTURA z

|

entral

0

Il. OBIETIVO DEL PUESTO

Contribuir con el puesto y el desarrollo ordenado de la Provincia de acuerdo con el Plan
Urbano Provincial, implementando, promoviendo, actualizando y difundiendo las politicas
y normas técnicas establecidas.

fil. PERFIL PROFESIONAL

1. Profesional de las Especialidades de Ingenieria Civil y/o Arquitectura.
2. Con especializacidn en temas vinculadas a Obras Publicas, Desarrollo Urbano, Medio
Ambiente y Desarrollo Sostenible, Ocupacidn del Territorio y/o afines.
3. Con Diplomado en Gestién Publica (Deseable).
4. Con titulo universitario y colegiatura. Deberd contar con habilitacién del Colegio
Profesional a la que pertenece. Maestria en Gestién Plblica o afines (Deseable).
5. Principales temas que deberd conocer para el desempefio eficiente de sus funciones:
- Sistema Nacional de Inversién Publica — SNIP.
- Ley N° 28294 — Sistema Nacional de Catastro.
- Ley N® 27157 — Ley de Edificaciones de Obras Privadas
- Ley N°® 27444 ~ Ley General de Procedimiento Administrativo
- Ley de Contrataciones del Estado
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- Ley N°® 29090 ~ Habllitaciones Urbanas y Edificaciones
- Presupuesto Publico
- Planeamiento Estratégico

6. Experiencia laboral: Tener experiencia previa como Jefe de Area en Instituciones
Publicas o Privadas. Asimismo tener como minimo 05 afios de experiencia en general
desde la obtencién de grado de bachiller. Deberd tener como minimo 03 afios de
experiencia especifica en el drea de trabajo (sector publico o privado). Deberd tener
experiencia en el sector piblico de minimo de dos afios en el drea de trabajo.

7. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de calculo,
procesamiento de textos, procesador de graficos.

8. Otros requisitos: Manejo de autocad (Intermedio), gerencia de proyectos (Pmt)
{Deseable)

9. Competencias Criticas: Orientacidn a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de
Servicio, Trabajo en equipo, Innovacién y Mejora continua, Liderazgo, Sentido de
Urgencia.

10. Competencias Especificas: Planificacién y Organizacién, Pensamiento Légico vy
Orientacién al cliente interno y externo.

IV RELACION DE PUESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerencia Municipal |
SUPERVISION JERARQUICA ® Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Catastro
e Sub Gerencia de Infraestructura

® Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

e Division de Pool de Maquinarias

e Division de Transporte y Transito Urbano
COORDINACIONES INTERNAS e Gerencia de Linea

e Oficinas de Asesoramienta

e Organos de Apoyo
COORDINACIONES EXTERNAS i e Noejerce

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Planificar y proponer las politicas de desarrollo urbano de la Municipalidad, asi como
dirigir y elaborar el Plan Urbano Provincial, definiendo los usos del suelo y la
zonificacién e identificando las dreas que requieren de proyectos de regeneracidén
urbana, en concordancia con el Plan Urbano Provincial.

2. Programar, organizar, dirlgir y controlar las acciones relacionadas con la ejecucidn y
supervision de los proyectos de inversién publica de su competencia.

3. Proponer, organizar, dirigir y ejecutar los estudios, programas, proyectos, planes y
normas relacionadas con la zonificacién, parametros urbanisticos y edificatorios, usos
del sueloy sistema vial, en coordinacién con las unidades organicas competentes.

4. Proponer la politica de inversién privada en el campo urbanistico, edificatorio y
econdmico en [a Provincia.
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| 13. Otras funciones que le sean asignadas_por su superior inmediato.

5. Programar, organizar, dirlgir y controlar las actlvidades relacionadas con el
mantenimiento de espacios publicos y el mobiliario urbano,

6. Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la recuperacién
y renovacién de espacios puiblicos dentro de la jurisdiccién,

7. Resolver recursos de apelaciones en segunda Ihstancla, revocar los actos de su
competencia, declarar la nulidad de oficio, previo informe legal de la Gerencia de
Asuntos Juridicos.

8. Velar por la aplicacién de los dispositivos legales que regulan el uso, construccidn i
conservacion de las edificaciones privadas, asi como en el desarrollo de |as actividades
cemerciales y defensa civil.

9. Identificar oportunidades de inversién y conectar con el sector privado, la elaboracién
de planes y proyectos de desarrollo econémico y productivo en el distrito.

10. Supervisar la formulacién y emisién de certificados, autorizaciones y/o licencias, dentro
de los procedimientos atendidos por las Sub Gerencias a su cargo (de ser el caso).

11.Realizar acciones necesarias para lograr una realy efectiva coordinacién en temas del
desarrollo urbano con las correspondientes autoridades municipales, a nivel
metropolitana y a nivel de las Municipalidades distritales colindantes.

12.Ordenar y fomentar el cumplimiento de la normativa vigente que regula el desarrolio
urbano del distrito y formula las normas que sean necesarias para el arménico
desarrollo urbano del mismo.

Vi, DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Programar dlrlgir ejeﬁutar coordlnar controlar las actividades “relaclonadas con el
Plan de Desarrollo Urbano y Rural, en concordancia, con el Plan de Acondicionamiento
Territorial, en coordinacién con las Divisiones correspondientes.

2. Formular el Plan de Trabajo Anual de la Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura,
en concordancia con el Plan de Desarrollo Institucional vy las politicas de gobierno
definidas por la Alta Direccidn.

3. Coordinar y formular convenios, contratos, obras por encargo, que realiza la
Municipalidad, con organismos ptblicos y privados.

4. Coordinar en forma permanente las acciones que diariamente realiza la Gerencia

5. Asesorar y dirigir a los distritos de la jurisdiccién provincial en materia de formulacién
de proyectos, ejecucién de obras y control urbano.

6. Asesorar alos Organos de la Alta Direccidn en asuntos de su competencia

7. Establecer normasy procedimientos que regulen la organizacién y funcionamiento de
la Gerencia, en armonia con la planificacién institucional.

8. Promover proyectos de ampliacién y renovacion de la infraestructura urbana v rural
en funcion a las necesidades priorizadas en el dmbito provincial.

9. Supervisar el mantenimiento y actualizacién del catastro urbano vy rural del distrito
capital, asi como regular de acuerdo a la normatividad vigente los catastros distritales.

10. Ejecutar proyectos de infraestructura urbana y rural en el dmbito provincial.
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11.Supervisar el otorgamiento de las licencias  de construccién, remodelacidén y
demolicidn, en concordancia a la normatividad vigente.

12.Informar mensualmente a la Gerencia Municipal sobre las actividades ejecutadas
conforme al Plan Operativo Institucional.

13.Hacer cumplir con las disposiciones emanadas del Reglamento Nacional de
Construcciones y el Texto Unico Ordenado de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
y su Reglamento.

14. Brindar asesoria y ejecutar programas de reconocimiento, verificacién, titulacién vy
saneamiento fisico de la propiedad del ambito jurisdiccional.

15. Dar asistencia técnica y mantener coordinacion funcional, permanente con el Comité
de Defensa Civil y de Saneamiento Ambiental.

16. Proporcional a las Comisiones de Regidores, a través de la Gerencia Municipal, la
informacidn y documentacion solicitada; con conocimiento de Alcaldia.

17. Otras funciones de su competencia, que le fueran asignadas.

I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

T
NOMBRE DEL PUESTO i ASISTENTE GRADO DEL SPE
| PUESTO ,
UNIDAD ORGANICA 1 GERENCIA DE DESARROLLO URBANO SEDE Central
! E INFRAESTRUCTURA

. (———— |

il. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial y asistir en las actividades administrativas que se requieran,
para facilitar el cumplimiento de las actividades asignadas al drea funcional en la que
labora, en el marco de la normatividad vigente.

ll. PERFIL PROFESIONAL

1. Técnico en Secretariado con Titulo.

2. Debera tener conocimiento en Digitacién (Mecanografia), Redaccidn, Archivo,
Computacidn, Procedimiento Administrativos y de Oficina.

3. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa minima de 02 afios desde la obtencidn
de Titulo Profesional.

4. Deberd tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.

5. Deberd tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, Predisposicién v
adaptacion al cambio, Predisposicién a servir, Integridad, Productividad.

6. Deberd tener las siguientes Competencias Especificas: Pensamiento Estratégico,
Liderazgo para el cambio, Perspectiva del Sistema, Orientacién hacia el futuro,
Responsabilidad Social.
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IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA ~ | = Gerendia Munidipal

SUFERV!gTENTEﬁA}aU ICA o No eferce _
COORDINACIONES INTERNAS e Con todas las Gerencias y Sub Gerencias a

requerimiento del Jefe Inmediato
COORDINACIONES EXTERNAS ® Noejerce

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones.

Tomar dictado taquigréfico en reuniones.

Atender al publico usuario de la Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura, con
la mayor cordialidad y amabilidad.

Realizar la distribucién de documentos.

Sacar copias xerograficas de documentos.

Realizar el ordenamiento del archivo.

Llevar el control de los ingresos y salidas de la documentacidn.

Coordinar reuniones y concertar citas.

10. Evaluar y seleccionar documentos, proponiendc su eliminacién o transferencia al
archivo pasivo.

i

LB No W,

11. Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

12. Coordinar la distribucién de material de oficina.

13. Demas funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura en
materia de su competencia.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | SECRETARIO TECNICO DE DEFENSA | GRADO DEL | SPE
CIVIL | PUESTO l
UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO | SEDE ! Central
E INFRAESTRUCTURA i i

OBIETIVO DEL PUESTO

Responsable de las funciones de coordinacién con respecto a Defensa Civil, vulnerabilidad
y estimacidn de riesgos y apoyo al Alcalde en la Secretarfa Técnica de Defensa Civil.
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Il. PERFIL PROFESIONAL

1. Titulo Profesional en Ingenieria, Economia o Administracidn.
2. Experiencia Laboral de 03 afios en la Administracion Publica.
3. Experiencia en la conduccién de personal
4. Dominio de Computacion e Informaticay Paquete de disefio de mapa de riesgos
5. Competencias Criticas: Orientacidén a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de
Servicio, Trabajo en equipo, Innovacién y Mejora continua, Liderazgo, Sentido de
Urgencia.
6. Competencias Especificas: Planificacién y Organizacién, Pensamiento Légico vy
Orientacidn al cliente interno y externo.

IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura
SUPERVISION JERARQUICA e Personal asu cargo
COORDINACIONES INTERNAS e Gerencia de Linea

e Oficinas de Asesoramiento
e Organos de Apoyo
COORDINACIONES EXTERNAS o Noejerce

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Coordinar con las entidades cientificas técnicas, que tengan asu cargo la identificacién
de peligros, andlisis de las vulnerabilidades y estimacién de riesgos para adoptar las
medidas de prevencién mas efectivas.

2. Brindarapoyo técnico alas comisiones del Comité en la formulacién del Plan Provincial
o Distrital, seglin corresponda.

3. Brindar apoyo técnico que contribuya a garantizar la actividad operativa permanente
del Comité de Defensa Civil y el funcionamiento del Centro de Operaciones de
Emergencia respectivo (COER, COEP y COED).

4. Ejecutar el planeamiento, coordinacidn y supervisién de las actividades y obras de
prevencion, involucrando a todas las entidades ejecutoras del dmbito de su
competencia, fomentando la incorporacién del concepto de prevencién en la
planificacion del desarrollo.

5. Supervisary efectuar, en lo que corresponda, las Inspecciones Técnicas de Seguridad
en Defensa Civil, en su respectiva jurisdiccién del &mbito provincial, de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Inspecciones Técnicas.

6. Brindar apoyo técnico a la Comisién de Logistica para mantener actualizados los
inventarios de personal y bienes muebles en suémbito geografico para la atencién de
la emergencia.

7. Brindarapoyo técnico a la Comisién de Logistica para la supervisidn del funcionamiento
de los Almacenes de Defensa Civil, el control de los niveles de almacenamiento y
movimiento de los materiales de los bienes de Defensa Civil.
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8. Organizar Brigadas de Defensa Civil en el dmbito distrital, capacitdndolas para su mejor
desempefio,

9. EJecutar el Plan de Capacitacidn en Defensa Clvil para la colectividad de su jurlsdiccidn
y promover las acciones educativas en prevencién y atencién de desastres,

10.Difundir la organizacion del Comité de Defensa Civil en todas las agrupaciones vy
organizaciones laborales, instituciones educativas, culturales, sociales, comunales y
otros.

11.Ejecutar y/o promover la ejecucién de simulacros y simulaciones en el ambito de su
jurisdiccién.

12.Informar oficialmente a los medios de comunicacidn sobre las acciones de Defensa
Civil, por delegaciéon del Presidente del Comité.

13.Presentar la propuesta del Plan Anual de Trabajo de la Oficina para su aprobacién por
el Presidente del Comité.

14 Brindar apoyo técnico a las Comisiones en la supervision y seguimiento de las
actividades y obras de prevencidn y atencion.

15.Aplicar en el 4rea de su competencia, las Normas Técnicas en materia de Defensa Civil,
emitidas por el INDECI,

16.Monitorear los incidentes que se presenten respecto a los reportes de Defensa Civil

17.Ejecutar y/o promover la ejecucion de simulacros y simulaciones en el dmbito de su
jurisdiccian.

18.Informar oficialmente a los medios de comunicacion sobre las acciones de defensa civil
por delegacion del Presidente de Defensa Civil

19. Otras que le asigne el Alcalde y/o el Presidente del Comité o estén sefialadas por la
normatividad de la materia.

E. 1. SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO
URBANO Y CATASTRO

0::;:5 CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO | cargos
CLASIFICADOS
155 Sub Gerente de Planeamiento SPC Especialista
Urbano y Catastro Administrativo |
156 Asistente de Planeamiento Urbano y 8TC Verificador de Predio
Catastro
157 Topografo STA Téenico Administrativo |
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2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE
PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | SUB GERENTE DE PLANEAMIENTO | GRADODEL | SPC |
URBANO Y CATASTRO PUESTO ' E

UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO SEDE | Central |
E INFRAESTRUCTURA |

li. OBIETIVO DEL PUESTO

Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de
Zonificacién de Areas Urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y demas
planes especificos, de acuerdo con el Plan de Acondicionamiento Territorial.

lll. PERFIL PROFESIONAL

1. Profesional de las especialidades de Arquitectura o Ingenieria Civil.

2. Con especializacién en temas vinculadas a Planeamiento Urbano y Catastro, con una
duracién de 100 horas académicas y una antigliedad no mayor a 5 afios

3. Con Maestria en Gestidn Publica (Deseable)

4. Con titulo universitario y colegiatura. Deberd contar con habilitacion del Colegio
Profesional a la que pertenece.

5. Principales temas que deberd conocer para el desempefio eficiente de sus funciones:
- Presupuesto Publico (avanzado)
- Catastro Urbano (avanzado)
- Inversién Publica (avanzado)
- Modernizacién de la Gestidn Publica (Intermedio)

6. Experiencia laboral: Tener experiencia previa como Jefe de Area en Instituciones
Publicas o Privadas. Asimismo tener como minimo 05 afios de experiencia en general
desde la obtencion de grado de bachiller. Deberd tener como minimo 04 afios de
experiencia especifica en el drea de trabajo (sector publico o privado). Debera tener
experiencia en el sector publico de minimo de 03 afios en el area de trabajo.

7. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de célculo,
procesamiento de textos, procesador de graficos.

8. Otros requisitos: Manejo de autocad (Intermedio), gerencia de proyectos (PMI)
(Deseable).

9. Competencias Criticas: Orientacion a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de
Servicio, Trabajo en equipo, Innovacidn y Mejora continua, Liderazgo, Sentido de

Urgencia.
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10, Competencias Especificas: Planificacién y Organizacién, Pensamiento Légico v
Orientacidn,

IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura
SUPERVISION JERARQUICA e Sobre Personal a su cargo

COORDINACIONES INTERNAS e Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura
COORDINACIONES EXTERNAS i ® Noejerce

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Elaborar el Plan Operativo de la Sub Gerencia en coordinacién con la Gerencia de
Desarrollo Urbano e infraestructura.

2. Elaborar reglamento y normas de catastro municipal,

Elaborar el Plan de Desarrollo Urbano y Rural del Distrito.

4. Brindar asesoramiento en la implementacion del sistema o programas de computo para
el manejo automatizado de la informacidn catastral.

5. Organizar, dirigir, ejecutar y controlar todas las acciones referentes al planeamiento
urbano y obras privadas.

6. Reglamentar y controlar la construccion, remodelacion y demolicidn de edificios de
uso privado y de uso publico, en resguardo de la seguridad y de la habitabilidad de
acuerdo a las normas técnicas vigentes,

7. Velar por el cumplimiento del Reglamento de Construccidn y normas que emita la
Municipalidad, en materia de construcciones, proponiendo sanciones que debe
aplicarse a las infracciones cometidas.

w

8. Controlar el correcto uso del espacio y garantizar un armonioso disefio urbano,
mediante la calificacion de instalaciones de via publica.

9. Aprobar Licencias de Construccidn, en concordancia con la normatividad vigente.

10.Elaborar normas concernientes al disefio de viviendas econdmicas, proyectos
urbanisticos dentro de la jurisdiccion provincial.

11.Informar mensualmente a su Gerencia sobre las actividades ejecutadas conforme al
Plan Operativo Institucional.

12.Revisar y mantener actualizado el Plan Director, Plan de Zonificacidn, Plan de Expansion
Urbana, Plan Vial y monitorear su aplicacidn.

13.0tras que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura.
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IDENTIFICACION DEL PUESTD

l NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE DE LA SUB GERENCIA DE | GRADO DEL 5 §TC

: | PLANEAMIENTO URBANO Y PU ESTO |

! | CATASTRO ; |

| | i |

! UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO ; SEDE l Central
| '; URBANO Y CATASTRO =, |

1l. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar al Sub Gerente en las actividades relacionadas al cargo.

i,

PERFIL PROFESIONAL

Titulo Profesional No Universitario que incluya estudios relacionados con la

especialidad.

. Capacitacion especializada en el drea.
. Experiencia en labores especializada del drea: Tener experiencia previa minima de 03

afios desde la obtencién de titulo profesional.

. Debera tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.
. Debera tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, Predisposicion y

adaptacion al cambio, Predisposicion a servir, Integridad, Productividad

. Deberd tener las siguientes competencias especificas: Pensamiento Estratégico,

Liderazgo para el cambio, Perspectiva de Sistema, Orientacién hacia el futuro,
Responsabilidad Social.

IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Catastro
SUPERVISION JERARQUICA e No ejerce
COORDINACIONES INTERNAS e Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Catastro
COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.

Recepcionar, registrar, distribuir, redactar, mecanografiar y archivar los documentos de

la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Catastro.

. Mantener actualizadao el Padrén vy los expedientes del Plan Lector
. Registrar la documentacién del catastro urbano y de los proyectos urbanisticos.

Llevar el registro topografico de las vias, nomenclatura de avenidas, calles, plazas vy

numeracién de los predios urbanos, asi como mantenerlos actualizados.

. Elaborar planos de los proyectos que ejecute la Sub Gerencia.
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Elaboracion de informes técnicos, referente a sefializacién de terrenos de propiedad fiscal

@

. Elaborar informes y cuadros estadisticos de la gestion de la Sub Gerencia,
. Los demés que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Urbano y Catastro.

y rural.
Apoyar en trabajos de levantamiento topogréfico cuando disponga la Sub Gerencia.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

i TOPOGRAFO E GRADO DEL ‘l STA %
! i PUESTO |
UNIDAD ORGANICA 11 SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO | SEDE Central |
! | 1

URBANQ Y CATASTRO

L

OBIETIVO DEL PUESTO

Apoyar en el levantamiento topogréfico de la zona urbana de la provincia. }

PERFIL PROFESIONAL

J

_ Titulo Profesional Universitario de Topografia o Bachiller en ingenieria Civil

M

. Debera tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, Predisposicidn y

. Debera tener las siguientes competencias especificas: Pensamiento Estratégico,

Capacitacién en catastro urbano.

Experiencia Labora: Tener experiencia previa minima de 03 afios, desde |a obtencion del
Titulo Profesional.

Debera tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.

adaptacion al cambio, Predisposicion a servir, Integridad, Productividad

Liderazgo para el cambio, Perspectiva de sistema, Orientacién hacia el futuro,
Responsabilidad Social

IV RELACION DE PUESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA | o sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Catastro
SUPERVISION JERARQUICA » Noejerce
COORDINACIONES INTERNAS e No ejer{:e

rCB‘EJRSINAETOT\IEﬁER-NAS =,....L ® No ejerce e
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V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1 Eiaborar planos de los proyectos que elabora la Mt nicipaidad.

2. Ejecutar levantamiento planimétrico de nivelacion de terrenos.

3. Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales, para la confeccién de planos
catastrales.

4. Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos
topograficos para la elaboracién de los proyectos.

5. Apoyar por disposicién de su Jefatura, a las Municipalidades Distritales en materia de
topografia.

6. Replantear los planos de obras.

=

Analizar expedientesy emitir informes al Jefe inmediato.
Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

o

E. 2. SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE

INFRAESTRUCTURA
N° DE
ORDER CARGOS CODIGO
ESTRUCTURALES CARGOS CLASIFICADOS
158 Subgerente de Infraestructura SPC Especialista Administrativo |
159 Asistente de Infraesfructura SPE Técnico Administrativo Il

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA

L IDENTIFICACiON DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO \ SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA ’ GRADO DEL |
: PUESTO

SPC

UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE DESARROLLO URBANOE SEDE

INFRAESTRUCTURA 3
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. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar los programas de infraestructura de manera oportuna, con calidad y en el marco
del presupuesto otorgado y de las normas legales sobre la materia, velando porsucorrecta
ejecucion y culminacion.

lll. PERFIL PROFESIONAL

rl. Profesional de las Especialidades de Ingenierfa, Arquitectura o afines.

2. Con especializacion en temas vinculados a Construccién, obras viales y/o
Infraestructura, en planeamiento estratégico.

3. Con Maestria en Gestién Publica (Deseable)

4, Principales temas que deberd conocer para el desempefio eficiente de sus funciones:
- Presupuesto Pblico (avanzado)

- Planeamiento Estratégico (intermedio)
- Inversién Publica (avanzado)

5. Experiencia Laboral: Tener experiencia como previa como lefe de Area, Jefe de
Departamento, Gerencia o similar en instituciones publicas o privadas. Debera tener
como minimo 04 afios de experiencia especifica en el area de trabajo (sector publico o
privado).

6. Tener habilidades informdticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de caleulo,
procesamiento de textos, procesados de gréficos, herramientas de planificacion.

7. Competencias Criticas: Orientacion a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de
Urgencia.

8. Competencias Especificas: Planeamiento Y Organizacién, Pensamiento Logico Y
Orientacidn al cliente interno y externo.

IV RELACION DE PUESTO

[ DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerencia cje_Desarrc]lo Urbano e Infraestructura
SUPERVISION JERARQUICA e Sobre personal a su cargo
COORDINACIONES INTERNAS | » Gerencia de Desarrolle Urbano e infraestructura
COORDINACIONES EXTERNAS e Ministerio de Economia y Finanzas

e Ministerio de Vivienda, Construcciony
Saneamiento

e PROVIAS

e Programa Agua para todos

e Gobiernos Regionales

e Gobiernos Locales (Municipalidades)

| | @ Comités de Gestidn
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V DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

iy

10.

L1,

12.
i3.

Disefiar y conducir el proceso de ejecucidn de los proyectos de inversién en
Infraestructura en sus diferentes etapas, en concordancia con los dispositivos legales
vigentes.

Ejercer la funcién supervisora de las funciones especificas sectoriales o locales en
materia de infraestructura.

Proponer las Comisiones de recepcién de las obras que ejecuta la Gerencia de
Desarrollo Urbano e Infraestructura, por cualquier modalidad.

Velar por la oportuna liquidacién financiera y técnica de los proyectos de inversién
publica local, de conformidad a disposiciones legales en la materia.

Participar en coordinacion con las Gerencias de Linea competentes, en la supervisién
de las obras de alcance local que se ejecuten en el dmbito de la provincia.

Coordinar con el Gobierno Nacional las autorizaciones de la instalacién vy
funcionamiento de plataformas de Infraestructura relativas a competencias
sectoriales, a fin de que éste otorgue las licencias correspondientes, en armonia con
las politicas sectoriales, normatividad nacional y los convenios internaciones.

Asumir la ejecucién de los programas de infraestructura a solicitud de los gobiernos
locales.

Elaborar el expediente técnico o documentos equivalentes para el proyecto de
inversién, sujetdndose a la concepcidn técnica y dimensionamiento contenidos en la
fecha técnica o estudios de pre inversidn, segln sea el caso.

Elaborar el expediente técnico o documentos equivalentes para las inversiones de
optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacién, teniendo en
cuenta la informacion registrada en el banco de inversiones.

Ser responsable por la ejecucion fisica y financiera del proyecto de inversion y de las
inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal de reposicion y de rehabilitacion,
sea que lo realice directa o indirectamente conforme a la normatividad vigente en
materia presupuestal y de contrataciones. En el caso de proyectos de inversién a ser
ejecutados mediante  asociaciones ptblicos y privadas  cofinanciadas, las
responsabilidades de la ejecucion se establecen en los contratos respectivos.
Mantener actualizada la informacién de la ejecucién de las inversiones en el banco de
inversiones durante la fase de ejecucidn, en concordancia con la ficha técnica o el
estudio de preinversion, para el caso de los proyectos de inversién y con el PMI
respectivo.

Desarrollar e implantar procedimientos de controly validacion de obras

Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| T

| NOMBRE DELPUESTO | ASISTENTE DE LA SUB GERENCIA DE | GRADODEL | SPE |

| INFRAESTRUCTURA | PUESTO |

! s ; i

| UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE DESARROLLO URBANOE | SEDE | Central |
l INFRAESTRUCTURA J

il. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar los programas de infraestructura de manera oportuna, con calidad y en el marco
del presupuesto otorgado y de las normas legales sobre la materia, velando por su correcta
ejecucion y culminacion.

fil. PERFIL PROFESIONAL

Bachiller en Ingenieria Civil o Arquitectura ]

Tener experiencia previa minima de 03 afios en labores similares

Debera tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad

Debera tener las siguientes Competencias Genéricas: Compromiso, Predisposicion vy

adaptacidn al cambio, Predisposicion a servir, Integridad, Productividad

5. Deberd tener las siguientes competencias especificas: Pensamiento Estratégico,
Liderazgo para el cambio, Perspectiva de Sisterna, Orientacién hacia el futuro,
Responsabilidad Social.

e e

IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA ["e sub Gerencia de Infraestructura ]
SUPERVISION JERARQUICA | e Noejerce
COORDINACIONES INTERNAS e No ejerce
| COORDINACIONES EXTERNAS o Noejerce

V DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Apoyar en la elaboracién en coordinacion con la Sub Gerencia, el Plan Operativo de la
Gerencia.

2. Apoyar a programar, planificar, dirigir y controlar y ejecutar las actividades
relacionadas con proyectos de infraestructura de desarrollo urbano y rural, publicos y
privados en concordancia con las normas técnicas y la conservacion de medio ambiente.

3. Apoyar en monitorear la ejecucion de obras, por administracién directa, contrato o
convenio.

4. Mantener los registros estadisticos de fa Sub Gerencia al dia.
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5. Informar mensualmente a su Sub Gerencia sobre las actividades ejecutadas, conforme
al Plan Operativo Institucional.

6. Participar en reuniones de coordinacién a convocatoria de la Sub Gerencia.

7. Apoyar en las actividades de otras divisiones de la Sub Gerencia, de acuerdo a
coordinaciones realizadas.

8. Otras que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Infraestructura.

E. 3. SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE FORMULACION

DE PROYECTOS
N° DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES CARGOS CLASIFICADOS
CODIGO
160 |Subgerente de Formulacion de Proyectos SPC Especialista Administrativo |
161 |Formulador de Proyectos de Inversion SPD Economista |l

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE FORMULACION
DE PROYECTOS

. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ~ SUB GERENTE DE FORMULACION DE | GRADO DEL i SPC
\

PROYECTOS PUESTO

UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO SEDE }
E INFRAESTRUCTURA [

Central

il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Dirigir la formulacion de los Proyectos de Inversién Publica en el marco de los principios,
normas y métodos del Sistema Nacional de inversion Piblica a fin de optimizar el uso de
los recursos publicos.

lll. PERFIL PROFESIONAL

1. Titulo Profesional o Bachiller en Economia, Ingenieria, Administracidn, Contabilidad o
carrera afines,

2. Experiencia de formulacién y/o evaluacion social de proyectos de 03 afios como minimo

Contar con un tiempo de experiencia en el Sector Publico de 02 afios como minimo.

4. Haber seguido cursos o diplomados de especializacién en formulacidn y evaluacién
social de proyectos o gestion de proyectos o gestién publica o sistemas administrativos
del estado, con resultados satisfactorios.

5. Residir en la circunscripcién territorial del Distrito.
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6. Adecuadas capacidades para conducir el trabajo en equipo, articular relaciones, con

capacidad para comunicarse de manera fluida y directa, dirigir procesos de trabajo
alineado a objetivos estratégicos o institucionales.

IV RELACION DE PUESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA 1 e Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura
SUPERVISION JERARQUICA . o Sobre personal a su cargo
COORDINACIONES INTERNAS | e Gerencia de Desarrolio Urbano
COORDINACIONES EXTERNAS | e Noejerce

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1
2.

9.

Ser responsable de la Fase de Formulacién y Evaluacion del Ciclo de Inversiones.
Aplicar los contenidos, las metodologias y los pardmetros de formulacion, aprobados
por la DGPMI o por los sectores, seglin corresponda, para la formulacion y evaluacién
de los proyectos de inversion cuyos abjetivos que estén directamente vinculados con
los fines para los cuales fue creada la entidad o empresa a la que la UF pertenece.
Elaborar el contenido para las fichas técnicas y para los estudios de pre inversién, con
el fin de sustentar la concepcidn técnica y el dimensionamiento de los proyectos de
inversion, para la determinacién de su viabilidad, teniendo en cuenta los cbjetivos,
metas de productos e indicadores de resultados previstos en la fase de Programacion
Multianual, asi como los recursos para la operacidn y mantenimiento de los activos
generados por el proyecto de inversién y las formas de financiamiento.

Registrar en el Banco de Inversiones, los proyectos de inversion y las inversiones de
optimizacidn, de ampliacién marginal, de reposicién y rehabilitacién.

Cautelar que las inversiones de optimizacidén, de ampliacién general, de reposicién y
rehabilitacién, no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversidn.
Aprobar la ejecucién de las inversiones de optimizacién, ampliacién marginal,
reposicidn y de rehabilitacion.

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversién.

Delegar la formulacién y evaluacién de proyectos de inversién de su competencia
exclusiva, entre ellos o a otras entidades del Estado, incluyendo los casos en los que el
proyecto abarque la circunscripcion territorial de mas de un Gobierno Local. En el
caso que exista una Mancomunidad Municipal competente territorialmente, con
recursos asignados para su operaciény mantenimiento, esta asumird la formulacién y
evaluacién de dichos proyectos de inversion.

informar mensualmente a su Gerencia, sobre las actividades ejecutadas, conforme al
Plan Operativo Institucional.

10. Otras funciones de su competencia, que le sean asignadas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO FORMULADOR DEL PROYECTOS DE | GRADO DEL SPD

INVERSION PUESTO

UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE FORMULACION SEDE Central

DE PROYECTOS

OBJETIVO DEL PUESTO

Formular Proyectos de Inversidn, conforme a la normativa del sector.

PERFIL PROFESIONAL

1. Titulo Profesional de Economista o Bachiller, y carreras afines.

2. Especializacién en Sistema Nacional de Inversién Plblica y Formulacién de Proyectos de
Inversion.

3. Tener experiencia previa minima de 03 afios en formulacidn de proyectos de inversidn
plblica

4. Deberd tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad

5. Debera tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, Predisposicion y
Adaptacidn al cambio, Predisposicion a servir, Integridad, Productividad.

6. Deberda tener las siguientes competencias especificas: Pensamiento Estratégico,
Liderazgo para el cambio, Perspectiva de Sistema, Orientacién hacia el futuro,
Responsabilidad Social.

IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce

COORDINACIONES INTERNAS ® Noejerce

COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce

V DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.
2.

Elaborar y suscribir los estudios de pre inversion y registrar en el Banco de Proyectos.
Poner a disposicion, durante la fase de pre inversion, de la DGPM vy de los demas
Organos del SNIP, toda la informacion referente al PIP, en caso éstos las soliciten.
Formular proyectos que se enmarquen en las competencias de nivel de Gobierno local
y Regional.

Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con las diferentes instituciones, asi
como con la Sub Gerencia de Programacion e Inversiones (OPl), para evitar la
duplicacién de proyectos, como requisito previo a la remisién del estudio para la
evaluacién.

Formular los proyectos a ser ejecutades por terceros con sus propios recursos o por
Gobiernos Locales no sujetos al SNIP.
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6. Informar a la Oficina de Programacién de Inversiones, los proyectos presentados a
evaluacién en los casos que corresponda.

7. Realizar el registro de informacion sobre obras publicas del estado — INFOBRAS.

8. Otras funciones que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Formulacién y Ejecucion
de Proyectos, en materia de su competencia.

E. 4. DIVISION DEL POOL DE MAQUINARIAS

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA DIVISION DEL POOL DE
MAQUINARIAS

N° DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO |[CARGOS CLASIFICADOS
162 Jefe del Pool de Maquinarias SPE Técnico Administrativo |l
163 Mecanico STB Técnico Administrativo |
164 Soldador STB Técnico Administrativo |
165-174 |Operador de Maquinaria Pesada sTC Técnico Administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA DIVISION DEL POOL DE
MAQUINARIAS

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA DIVISION DELPOOLDE | GRADO DEL | spe §
o ; MAQUINARIAS | PUESTO |
UNIDAD ORGANICA | GERENTE DE DESARROLLO URBANO E | SEDE | Central i

q INFRAESTRUCTURA |

ii. OBIJETIVO DEL PUESTO
Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Divisidn a su cargo.

lii. PERFIL PROFESIONAL

Ingeniero Mecanico o Técnico de Mecanica

Con especializacién en Mecénica de Maquinaria Pesada

Experiencia Laboral

Tener experiencia previa como Jefe de Area, Jefe de Departamento en Instituciones
Plblicas o Privadas. Asimismo tener como minimo 04 afios de experiencia en general,
desde |a obtencién de grado de bachiller o titulo de técnico mecénico. Debera tener
como minimo de 03 afios de experiencia especifica en el drea de trabajo (sector publico
o privado). Debera tener experiencia en el sector publico de minimo de 02 afios en el

area de trabajo.
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//j = 204

Ecpoh. (Siapl?\?fa'bﬂl!ima Ruiz
suB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

s 0B =




!

l
|
|
s

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE

i
f MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) | Vigente desde Agosto 2018
|

! | Aprobado por Ordenanza
; Actualizado Por: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS | Municipal N° 021-2018

| SNSRI (R S

5. Tener habilidades informéticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de cé[culm
procesamiento de textos, procesador de graficos, herramientas de planificacién.

6. Competencias Criticas: Orientacidn a resultados, Comunicacidn efectiva, Actitud de
Servicio, Trabajo en Equipo, innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de
Urgencia.

7. Competencias Especificas: Planificacion y Organizacion Pensamiento Logicoy
Orientacidn al cliente interno y externo.

IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA l e Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura
SUPERVISION JERARQUICA . ® Sobre el personal a su cargo

COORDINACIONES INTERNAS e Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura
COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce

V DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Elaborar el Plan Operativo de la Divisidn, en coordinacién con el Gerente de Desarrollo
Urbano e Infraestructura.

9. Coordinar con el Gerente de Desarrollo Urbano e Infraestructura, las acciones relativas
a maquinaria y el taller.

3. Supervisar, orientar y controlar la ejecucidn de los trabajos de reparacion y
mantenimiento y operacion del pool de maquinaria y equipos mecanicos.

4. Velar por la implementacién del taller y la seguridad del mismo.

5. Programar en coordinacién con el Gerente de Desarrollo Urbano e Infraestructura, las
acciones a ejecutar durante la semana y hacer los ajustes diarios nhecesarios.

6. Llevar el control de alquiler de maqguinaria.

7. Solicitar con el V°B° de la Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura, los
requerimientos de materiales, repuestos, accesorios, combustibles, lubricantes y otros
necesarios para el adecuado funcionamiento de la magquinaria y los equipos.

8. Verificar constantemente el cumplimiento del programa de trabajo de cada
maquinaria y equipos de la Municipalidad.

9. Coordinar con los ingenieros residentes, los trabajos que realizan las maquinarias
asignadas a la obra, de acuerdo al programa ya establecido.

10.Controlar los partes diarios del pool de maquinarias y emitir los informes
correspondientes.

11.Efectuar el seguimiento del mantenimiento preventivo, correctivo del pool de
maquinaria.

12.Controlar la utilizacién de los repuestos, herramientas y materiales solicitados.

13.Supervisar la labor del personal asignado al area.

14.informar mensualmente a su Gerencia sobre las actividades ejecutadas conforme al
Plan Operativo Institucional.
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15.Informar mensualmente a su Gerencia sobre las actlvidades ejecutadas conforme al
Plan Operativo Institucional,
16.0tras que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO MECANICO GRADO DEL | STB !
PUESTO 1

| UNIDAD ORGANICA DIVISION DEL POOL DE MAQUINARIAS | SEDE | Central |
|

|

. OBIJETIVO DEL PUESTO

Mantener la maquinaria en estado Operativo y dptimas condiciones.

I. PERFIL PROFESIONAL

Técnico en Mecanica egresado de Instituto.

Tener experiencia previa minima de 03 afios en labores similares.

Deberd tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.

Debera tener las siguientes Competencias Genéricas: Compromiso, Predisposicion y
adaptacidn al cambio, Predisposicién a servir, Integridad, Productividad.

5. Deberd tener las siguientes competencias especificas: Pensamiento Estratégico,
Liderazgo para el cambio, Orientacidn hacia el futuro, Responsabilidad Social.

ol S

IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA [« Divisién del Pool de Maquinarias

SUPERVISION JERARQUICA o Noejerce

‘COORDINACIONES INTERNAS | » Noejerce T
TCOORDINACIONES EXTERNAS | o Noejerce T

V. | DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

(1. é}ecutar trabajos especuallzadcs de motores, maqumama y equlpo mecanico de
propiedad de la Municipalidad.

2. Ejecutar revisiones, reparaciones y regulaciones de la maquinaria de la Municipalidad.

Calcular costosy materiales de reparacién del pool de maquinarias de la Municipalidad

4. Visar adquisiciones de repuestos y materiales requeridos para el mantenimiento o
reparacion de la maquinaria.

S. Efectuar informes sobre las actividades diarias que realizan en el mantenimiento o
reparacion de la maquinaria de la Municipalidad.

6. Efectuar informe mensual sobre las reparaciones, mantenimiento y otros de las
magquinarias de la Municipalidad.

7. Las demds que le asigne el jefe inmediato.

w
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

|A t f

NOMBRE DEL PUESTO SOLDADOR | GRADO DEL | STB |
1 i

E PUESTO | g

UNIDAD ORGANICA | DIVISION DEL POOL DE MAQUINARIAS | SEDE ] Central }
* ! |

Il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Apoyar al mecénico en trabajos de soldadura en el mantenimiento de la maquinaria en
estado operativo y optimas condiciones.

ill. PERFIL PROFESIONAL

Instruccidn Secundaria Técnica completa y capacitacion en labores similares.

Tener experiencia previa en labores similares.

Debers tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatfa, Adaptabilidad.

Deber tener las siguientes Competencias Genéricas: Compromiso, Predisposicion y

adaptacién al cambio, Predisposicion a servir, Integridad, Productividad.

5. Deberd tener las siguientes competencias especificas: Pensamiento Estratégico,
Liderazgo para el cambio, Perspectiva de Sistema, Orientacién hacia el futuro,
Responsabilidad Social

oW m e

IV RELACION DE PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Divisidn del Pool de Maquinarias
SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce
COORDINACIONES INTERNAS o No ejerce
COORDINACIONES EXTERNAS | @ No ejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Realizar labores de soldadura eléctrica, asi como autégena de los vehiculos |
motorizados, maquinaria de la Municipalidad y otros trabajos de soldadura que se
requiera.

2. Apovyar en tareas de soldadura en las diversas obras que realiza la Municipalidad

3. Solicitar el requerimiento de los materiales de trabajo y mantener en perfecto estado
de funcionamiento los equipos a su cargo.

4. Las demas que le asigne elJefe inmediato.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

! - I T !
1 NOMBRE DEL PUESTO OPERADOR DE MAQUINARIA | GRADODEL | STC i
1 PESADA | PUESTO | %.
| — - ‘ ‘= '
‘i UNIDAD ORGANICA DIVISION DEL POOL DE MAQUINARIAS | SEDE | Central |

i ! !
| |

il. OBJETIVO DEL PUESTO

Conducir vehiculos motorizados livianos y pesados para el transporte de personal.

il. PERFIL PROFESIONAL
instruccién Secundaria completa.

Licencia de conducir profesional.

Experiencia en conduccion de vehiculos.

Conocimiento de mecanica automotriz (deseable).

Experiencia Laboral: Tener experiencia previa minima de 03 afios desde la obtencién de
licencia. Ademas deberd ser capaz de desempefarse en un ambiente de ritmo
acelerado con mdltiples prioridades. Buen manejo de relaciones interpersonales.
Licencia de Conducir A-lll indispensable.

6. Deberd tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.

7. Debera tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, Predisposicion vy
adaptacién al cambio, Predisposicién a servir, integridad, productividad.

i S

IV RELACION DE PUESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA e Division del Pool de Maquinarias.
SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce
COORDINACIONES INTERNAS " Noejerce
COORDINACIONES EXTERNAS | o Noejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Efectuar viajes interprovincialesy transportar funcionarios cuando se les encomiende.

2. Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del vehiculo
a su cargo.

3. Transportar cargamento delicado o peligroso.

4. Conducir y operar tractores, palas mecanicas, motoniveladora, retroexcavadoras,
mezcladoras, chancadoras, rodillo, cargador frontal y otros equipos pesados similares
de propiedad de la Municipalidad, o que esta los tenga en cesion de uso.

5. Realizar reparaciones y revisiones sencillas de la magquinaria pesada.

6. Transportar materiales de construccion y conducir la basura al relleno sanitario.

7. Las demds que le asigne el lefe de inmediato.
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. 5. DIVISION DE TRANSPORTE Y TRANSITO URBANO

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA DIVISION DE TRANSPORTE Y
TRANSITO URBANO

Oﬁg; NE CARGOS ESTRUCTURALES CARGOS
CODIGO CLASIFICADOS
175 Jefe de Division de Transporte y STA |Técnico Administrativo |
Transito Urbano
176 Asistente de Transporte y Transito STC |Auxiliar Administrativo |
Urbano
177-182 lInspector de Tréansito STA  |Técnico Administrativo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA DIVISION DE
TRANSPORTE Y TRANSITO URBANO

1l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

L T '7 :
| NOMBRE DEL PUESTO [ DIVISION DE TRANSPORTE Y | GRADO DEL | STA

'g ; TRANSITO URBANO | PUESTO |

. 1 ‘ —

| UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E {  SEDE | Central

| ] INFRAESTRUCTURA |

IV. OBIJETIVO DEL PUESTO

Normar, regular y planificar el transporte terrestre, fluvial y lacustre a nivel provincial.

V. PERFiL PROFESIONAL

1. Bachiller y/o Titulo no universitario de la Carrera de Administracion o afines. ]

Con capacitacién en seguridad vial.

3. Deberd tener experiencia previa como Jefe de Area, lefe de Departamento, en
instituciones publicas o privados. Asimismo tener como minimo 04 afios de experiencia
engeneral, desde la obtencién degradode bachiller y/o titulo de técnico. Debera tener
como minimo de 02 afios de experiencia especifica en el drea de trabajo (Sector publico
o privado). Deberd tener experiencia en el sector publico de minimo 02 afios en el area
de trabajo.

4. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de célculo,
procesamiento de textos, procesador de graficos, herramientas de planificacion.

5. Competencias Criticas: Orientacion a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en Equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de
Urgencia.

6. Competencias Especificas: Planificacién y Organizacion, Pensamiento Logico vy
Orientacién al cliente interno y externo,

i
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IV RELACION DE PUESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura
SUPERVISION JERARQUICA e Sobre personal a su cargo
COORDINACIONES INTERNAS e Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura
COORDINACIONES EXTERNAS | o NOejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Elaborar en coordinacion con el Gerente de Desarrollo Urbano e Infraestructura, el Plan
QOperativo Anual.

2. Asesorary representar al Alcalde, en materia de transporte y transito urbano.

3, Evaluary supervisar el cumplimiento de las normas administrativas y legales vigentes

4. Dar V°B®, sellary firmar las tarjetas de propiedad, licencias de conducir y permisos de
operacion.

5. Celebrar acuerdos y otorgar autorizacién de paraderos y concesion de rutas de fa
jurisdiccidn provincial.

6. Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos en asuntos de
transporte en general.

7. Promover reuniones de coordinacién con las autoridades sobre asuntos relacionados
con el control de transito.

8. Informar mensualmente asu Gerencia sobre las actividades ejecutadas, conforme al
Plan Operativo Institucional.

9. Las demas que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano e Infraestructura

. IDENTIFICACION DEL PUESTO
E- NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE DE TRANSPORTE Y % GRADO DEL L STE
TRANSITO URBANO : PUESTO ’
UNIDAD ORGANICA DIVISION DE TRANSPORTE Y TRANSITO E SEDE 1 Central
URBANO | 1

OBIJETIVO DEL PUESTO

Apoyar a la Divisién de Transporte y Transporte Urbano en el desempefio de sus funciones.

I

PERFIL PROFESIONAL

el Ul e

Bachiller en Administracidn o Titulado de Instituto Tecnoldgico

Cursos de capacitacién de seguridad vial

Experiencia en trabajos similares de dos afios

Debers tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatfa, Adaptabilidad

Debers tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, Predisposicion vy
adaptacion al cambio, Predisposicion a servir, Integridad, Productividad.
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IV RELACION DE PUSTO

DEPENDENCIA JERARQUICA

e Divisién de 'i'ranspbﬁ:g y;f-ré;-ssiiii Urbano

SUPERVISION JERARQUICA

» No ejerce

 COORDINACIONES INTERNAS

e NOejerce

COORDINACIONES EXTERNAS

e NO ejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

transporte local optimo.

administrativa y coactiva.

1. Proponer las normas técnicas necesarias para mantener un sistema de circulacion de

2. Coordinar con las instituciones competentes a fin de realizar las acciones necesarias
para implementar dptimamente el sistema de circulacién y transporte de la provincia.
3. Controlar y supervisar la imposicién de multas por infracciones, asi como su cobranza

4. Fiscalizar el cumplimiento de las normas sobre circulacién, transporte y seguridad vial.

5. Verificar y asesorar a los particulares sobre la aplicacién de multas por infracciones,
asi como su cobranza administrativa.

6. Otras funciones que la Sub Gerencia de Transporte, Transito Urbano le asigne en
materia de su competencia.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

% NOMBRE DEL PUESTO INSPECTOR DE TRANSPORTEY | GRADO DEL | STA |
| TRANSITO URBANO | PUESTO | |
| UNIDAD ORGANICA DIVISION DE TRANSPORTE Y TRANSITO | SEDE | Central |
5@ URBANO ; B i[ _i

V. OBIJETIVO DEL PUESTO

Apovyar a la Divisién de Transporte y Transporte Urbano en el desempefio de sus funciones.

V. PERFIL PROFESIONAL

1. Secundaria Completa.

8. Cursos de capacitacién de seguridad vial.

9. Experiencia en trabajos similares de dos afios.

10. Deber4 tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.

11. Deberd tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, Predisposicion y
adaptacién al cambio, Predisposicion a servir, Integridad, Productividad.
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IV RELACION DE PUESTO

| DEPENDENCIA JERARQUICA T T e Division de Transporte y Transito Urbano ]
SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce -
COORDINACIONES INTERNAS o NOejerce

:@@B;ﬁhé?@ﬁﬁ?ﬁﬁﬁ"ﬁg " e NOejerce e

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

a) Controlar que el servicio de transporte pubilco se preste con vehfculos  habilitados y
conforme a las caracteristicas y especificaciones técnicas.

b) Verificar en cualguier momento que el vehiculo mantenga el estado con el cual aprobd

la constatacién de caracteristicas.

Controlar el transito de la ciudad.

Imponer papeletas de infraccién a los choferes que incumplen las normas de transito

c)
)
)} Elaborar informes de las papeletas impuestas.
)
)

d

- (D

Verificar el cumplimiento de las concesiones de ruta.

Intervenir y controlar los terminales terrestres de cada empresa de transportes de

pasajeros.

h) Hacer cumplir los reglamentos y disposiciones que regulan el transporte de vehiculos
menores de dos y tres ruedas motorizados y no motorizados.

i) Participar en operativos de control y fiscalizacion conjuntamente con la Policia Nacional
del Perd, y otros que se disponga a través de los érganos superiores.

j) Exigir al conductor la presentacion de la licencia de conducir, tarjeta de propiedad, pdliza
de seguros, certificado de operacién y credencial de conductor.

k) Controlar la capacidad establecida de transportacion de pasajeros.

I) Asistira las reuniones de trabajo convocadas por su Jefe inmediato

m) Otras funciones que la Sub Gerencia de Transporte, Transito Urbano le asigne en

materia de su competencia.

o
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