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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones- MOF, es un instrumento normative de gestion
mstitucional que describe y especifica las funciones que corresponde desarrollar a cada
uno de los Cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal- CAP, las lincas
de autoridad y responsabilidad y sus requisitos minimos, como una forma coherente de
organizarse, tendiente a la optimizacién de la gestién administrativa, concordante con la
Ley N 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Publico, la normativa de Descentralizacion y de Modernizacion del Estado.

Con la aplicacion del presente MOF se pretende lograr un proceso gradual de mejora en la
calidad del trabajo individual y por equipos del personal de la Municipalidad, en cada una
de las unidades orgdnicas; que en conjunto va a permitir mejores niveles de eficacia ¥
cficiencia en los servicios que presta la Municipalidad y en la ejecucion de los Proyectos
de inversidn.

El presente documento consta de tres partes: primero, las Generalidades. que comprende el
proposito que se trata de alcanzar; segundo, la estructura orgdnica tomada del Reglamento
de Organizacion y Funciones; y tercero, la relacién de Cargos v funciones especificas de
cada Cargo por Unidades Organicas.

El1 MOF, es itil porque:

* Determina las funciones, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los
Cargos,

* Proporciona informacion a los funcionarios y servidores municipales sobre sus
funciones, ubicacion dentro de la estructura orgénica de la Municipalidad.

* Facilita el proceso de induccién del personal nueve v el adiestramiento v
orientacién del personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus
funciones y responsabilidades del Cargo.

A la Sub Gerencia de Recursos Humanos, y a la Alta Direccion, le corresponde la difusién
del MOF, a fin que los trabajadores se interioricen con su contenido, que va a permitir el
conocimienio cabal de las funciones, que bajo un enfoque de calidad total, facilitara
mejorar la eficacia y eficiencia laboral de los servidores municipales,

...

WCASTANEDA CASANOVA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2
Ms. Gestion Pablico « Econpmisio




I W e e s g gy Ay Wy e

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

I1-

I11-

AT CASANOVA—

Ms. Geston Publica - Economista

CONTENIDO

PRESENTACION

ASPECTOS GENERALES

1.1 Objetivos

1.2 Caracteristicas de los Cargos
1.3 Alcance

1.4 Base Legal

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
SANCHEZ CARRION

FUNCIONES DE LOS CARGOS POR UNIDADES ORGANICAS
3.1 ALCALDIA

3.2 GERENCIA MUNICIPAL

3.3 OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

3.4 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

3.5 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

3.6 GERENCIA DE PRESUPUESTO, DESARROLLO Y PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

3.7 SECRETARIA GENERAL

3.8 GERENCIA DE ADMINISTRACION

3.9 GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

3.10 EJECUCION COACTIVA

J1GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

3.12 GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

3.13 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

.14 GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

3.15 SERVICIO DE GESTION AMBIENTAL

3.16 OFICINA DESCONCENTRADA DE MAQUINARIA Y EQUIPO- ODEMA

3.17 INSTITUTO DE VIALIDAD MUNICIPAL - IVP

3.18 CENTRO DE PLANEAMIENTO TERRITORIAL PROVINCIAL

gl

L

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES . 3

A

e ——




R AR R R R R R R R R R R R R AR R R R R R R RN RNA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

I- ASPECTOS GENERALES

El Manual de Organizacion y Funciones - MOF, es un documento de gestion que establece
las funciones generales y especificas a nivel de Cargos. Ayuda a formular el perfil del
Cargo, de utilidad para la seleccién de personal y los procesos de homologacién,

En el presente documento se ha combinado la clasificacién de Cargos del Decreto
Legislativo N° 276, “Ley de Bases de la Carrera Administrativa v de Remuneraciones del
Sector Publico™ y su Reglamento, y la del DS N® 051-91-PCM, *“Normas reglamentarias
sobre niveles remunerativos™, en Directivos, Profesionales, Técnicos v Auxiliares; con la
clasificacidén que establece la Ley Marco del Empleo Piblico, Ley N° 28175,

1.1 OBJETIVOS
1. Establecer una terminologia uniforme para la nomenclatura del Cargo clasificado

de acuerdo a la naturaleza de los servicios y proyectos que ejecuta la

Municipalidad, acorde con los postulados del proceso de desarrollo administrativo

integral de la Administracién Pablica.

Constituir una guia de orientacién a los trabajadores, evitando la duplicidad de

funciones como la dualidad de mando, obteniendo un ordenamiento secuencial de

los cargos que debe existir en la Municipalidad.

3. Optimizar el rendimiento del potencial humano con que cuenta la Municipalidad
Provincial de Sanchez Carridn con sujecién a los conocimientos técnico-
administrativos o practicos que posee, a través de una adecuada racionalizacion,
orientando de esta manera a una mayor produetividad del servidor municipal.

4. Aplicar los dispositivos legales vigentes, para asegurar la ejecucion de las
funciones de cada unidad orginica de la Municipalidad Provincial de Sanchez
Carridn.

[ ]

1.2 CARACTERISTICAS DE LOS CARGOS

CARGO.- Unidad bdsica de un puesto de trabajo definido en base a los criterios de
funciones, responsabilidad v requisitos minimos.

DESCRIPCION DEL CARGO.- Describe la Naturaleza del Cargo; Competencias para
la Conduccion, Asesoria, Asistencia, Apoyo, ete. que desarrolla un funcionario o servidor
municipal, de acuerdo al nivel adquirido o asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS.- Funciones a cjecutar por el personal asignado o
designado en una determinada unidad orgénica, en correspondencia a las funciones
generales y a la naturaleza del cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD,- Describe la relacién de mando o autoridad que se ejerce
sobre ¢l personal a su cargo, la capacidad de control y supervision.

DEPENDENCIA.- Relacién jerdrquica del puesto/cargo segiin la Estructura Orgéanica de
la Municipalidad.

LINEAS DE COORDINACION: Describe las necesidades de comunicacion. interna y

externa, en ¢l marco de las funciones de cada responsabilidad. dentro de la Institucién e
interinstitucions

CASANOVA MANUAL DE CRGANIZACION Y FUNCIONES 4
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PERFIL DEL CARGO.- Establece los requisitos minimos del puesto/cargo que serdn

cubiertos por los postulantes teniendo en cuenta los aspectos de Estudios, Capacitacion,
Experiencia, Capacidades.

CAPACIDADES Y HABILIDADES REQUERIDOS PARA ASUMIR LOS CARGOS
PARA TODOS LOS CARGOS

Vocacion de servicio
¢ Transparencia
* Adaptabilidad al cambio
* Productividad
PARA CARGOS GERENCIALES
Vision estratégica
Liderazgo
Orientacion a resultados
Negociacion
Trabajo en equipo

1.3 ALCANCE

El MOF tiene alcance a todos los trabajadores de la Municipalidad: Alealde, Funcionarios,
Empleados y Obreros, de cualquier Categoria ocupacional, contratados bajo cualquier
régimen laboral, debiendo ser de conocimiento general v aplicado permanentemente,

1.4 BASE LEGAL
eLey N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
*Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera  Administrativa y
Remuneraciones del Sector Piblico, v su Reglamento.
*Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.
e Directiva “Normas para la formulacién de los Manuales de Organizacion vy
Funciones”, aprobado por la RJ N°® 197-94-INAP/DNR.
*Directiva N° 001-95-INAP/DNR, “Lincamientos tecnicos para formular los
Documentos de Gestion en un marco de Modernizacién Administrativa™,

s Decreto Ley N° 20009 ¥ normas ampliatorias, “Manual normativo de clasificacion
de Cargos de la Administracién Plblica™.
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: II- ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD
; PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

Del Reglamento de Organizacion y Funciones, tomamos la Estructura Orgénica de la
Municipalidad Provincial de SANCHEZ CARRION:

01) ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION
01.1 Concejo Municipal

01.2 Alcaldia

01.3 Gerencia Municipal.

02) ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION
02.1 Consejo de Coordinacion Local Provineial.

02.2 Plataforma de Defensa Civil.

02.3 Comite Provincial de Seguridad Ciudadana.

(2.4 Asamblea de Alcaldes Vecinales

02.5 Asamblea de Agentes Municipales

02.6 Asamblea de Alcaldes Distritales y de Centros Poblados
02.7 Comités Multisectoriales Provinciales

03] ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
(3.1 Oficina de Control Institucional.

04) ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
04.1Procuraduria Pliblica Municipal !
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— 05) ORGANO DE ASESORAMIENTO |
— 05.1 Gerencia de Asesoria Juridica .
— 05.1.1 Area de Asuntos Juridicos Administrativos
T 05.2 Gerencia de Fre:supuestn_._ Dcsarmlin. y Planificacién Institucional.
- 05.2.1Area de Pro gram acion e Inversmnes:.

03.2.2 Area de Racionalizacion vy Estadistica
— (05.2.3 Area de Planificacion Institucional
—_— 05.2.4 Area de Presupuesto
s
—
-—
—-
—
—
—
—
-
-
:
—

06) ORGANOS DE APOYO |
06.1 Secretaria General
06.1.1 Area Tramite Documentario v Archivo
06.1.2 Area de Relaciones Phblicas
06.1.3 Registros Civiles
6.2 Gerencia de Administracion
06.2.1 Area de Contabilidad
06.2.2 Area de Tesoreria
06.2.3 Sub Gerencia de Logistica
06.2.4 Sub Gerencia de Recursos Humanos
06.2.5 Area de Tecnologias de la Informacion,
(6.3 Gerencia de Administracion Tributaria
06.3.1 Area de Registro v Fiscalizacion
6.3.2 Area de Recaudacion v Control de Deuda
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06.4 Ejecucion Coactiva

07) ORGANOS DE LINEA- EJECUTORES
07.1 Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano v Rural.
(07.1.1 Area de Obras Publicas
07.1.2 Area de Desarrollo Urbano v Rural
07.2 Gerencia de Desarrollo Econémico Local
07.2.1 Area Proyectos Productivos v CTI
07.2.2 Area Servicios de Desarrollo Empresarial
(07.2.3 Sub Gerencia de Turismo.
07.3 Gerencia de Desarrollo Social
(07.3.1 Area de Promocion v Bienestar Social
07.3.2 Area de Educacion, Cultura, Deportes y Salud.
07.04 Gerencia de Servicios Publicos
07.4.1 Area de Servicios Publicos y Municipales
07.4.2 Area de Seguridad Ciudadana y Gestién de Riesgos.

08) ORGANOS DESCONCENTRADOS

08.1 Servicio de Gestién Ambiental.

08.2 Oficina Desconcentrada de Maquinaria y Equipo- ODEMA
08.3 Instituto de Vialidad Municipal - IVP

(8.4Centro de Planeamiento Territorial Provineial

09) ORGANOS DESCENTRALIZADOS
09.1 Municipalidades de Centros Poblados Menores
09.2 Beneficencia Piblica

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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lII-  FUNCIONES DE LOS CARGOS POR UNIDADES ORGANICAS

3.1 ALCALDIA

3.1.1 ORGANIGRAMA

F::mcﬁm MUNICIPAL J

Consmio de Conrdingtion Local Provineia| l
E Flmxforma de Defensa Civl '

Comile Provineial de SegpandadCindad e T
’7 ALCALDIA

Askahlen de AlcalderVecinale:

Asamiiisa dc AgonresMisnicipaes

Asambles de Alcaldes Digtitales v de Centros Pobladon ]

s |
_‘_ Comitds Multisscsoriales Provinesales ;

3.1.2 CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL-CAP

" _ ] NIVEL
oy CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | REMUNERA
TIVD
i ORGANO DE GOBIERNO ¥ ALTA B
DIRECCION
) ALCALDIA
L_001 |Alcalde : | 13091110 | FP F4
| 002 | Secretaria IV | 13091160 SP - AP STA
| 003 | Chofer If 13091160 SP- AP STB |
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3.1.3 FUNCIONES POR CARGOS

I-  ALCALDE PROVINCIAL
CODIGO:FP-13091110

ATRIBUCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Autoridad electa por sufragio popular y universal.
Representante legal de la Municipalidad.

Liderar procesos de desarrollo local.

ACTIVIDADES TIPICAS
Las atribuciones que le competen al Alecalde Provincial son las que estéan establecidas en el
art. 20 de la Ley 27972, Ley Orginica de Municipalidades:

=3 O L e Lk b

e

13,

Defender y cautelar los Derechos e intereses de la Municipalidad v los vecinos;
Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo municipal;
Ejecutar los acuerdos del Concejo municipal, bajo responsabilidad;

Proponer al Concejo Municipal proyvectos de ordenanzas v acuerdos;

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion:

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecidn a las leves v ordenanzas;
Dirigir la formulacion y someter a aprobacién del Concejo el plan integral de
desarrollo sostenible local y el programa de inversiones concertado con la sociedad
civil;

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal;

Someter a aprobacion del Coneejo Municipal, bajo responsabilidad v dentro de los
plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Repiblica,
el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado;

- Aprobar el presupuesto municipal, en caso que el Concejo Municipal no lo apruebe

dentro del plazo previsto en la presente ley;

- Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del

ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el Balance General v la
Memoria del gjercicio econdmico fenecido;

. Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacién, supresién o exoneracién

de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del Concejo
Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacion de los impuestos que considere
necesaros;

Someter al Coneejo Municipal la aprobacion del sistema de gestién ambiental local
y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestién ambiental nacional y

regional:

. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del concejo

municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para
el gobierno y la administracion municipal;

. Informar al Concejo municipal mensualmente respecto al control de la recandacién

de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el
presupuesto aprobado:

. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo
Civil;
. Designar v cesar al Gerente mwunicipal vy, a propuesta de éste, a los demas

fupcionarios de confianza;
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18. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios ¥ demds servido o
Municipalidad;

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

20. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el
(Gerente Municipal;

21. Proponer al Concejo municipal la realizacion de auditorias, exdmenes especiales y
otros actos de control.

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

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

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

25, Supervisar la recaudacién municipal, ¢l buen funcionamiento y los resultados
econdmicos v financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios
publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacién al sector privado;

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

27. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiceion y
competencia;

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

29. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito intemo y externo,
conforme a Ley:

30, Presidir el comité de Defensa Civil de su jurisdiceion;

31, Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y
prestacion de servicios comunes;

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

33. Resolver en Gltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de

acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad,

4, Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacion vecinal;

5. Las demaés que le correspondan de acuerdo a ley.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

¢  Ejerce autoridad sobre el Gerente Municipal y el personal de las demas umdades
orgdnicas de la Municipalidad.

¢  Es responsable de los actos administrativos en su calidad de titular del Pliego de la
Municipalidad.

»  Es responsable solidariamente con los miembros del Concejo Municipal por los
acucrdos que éste adopte. :

REQUISITOS
Cumplir los requisitos de la Ley de Elecciones Municipales:
« Ser ciudadano en ejercicio
e Domiciliar en la provincia cuando menos dos afios continuos
» Autoridad electa por sufragio popular
. riencia en labores relacionadas con el Cargo
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

2-  CARGO CLASIFICADO :SECRETARIA IV
CODIGO : SP-AP-13091160

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucién de actividades de tipo secretarial y administrativo en la Alta Direccion.

ACTIVIDADES TIPICAS
L. Recibir, tramitar, archivar, la documentacién interna ¥ externa.
Organizar ¢ informar de la Agenda del Alcalde. .
Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionadas con las funciones secretariales.

4. Administrar y mantener prudencia, sobre documentos oficiales asi como presta
apoyo secretarial especializado.

J. Hacer el seguimiento y situacion del trdmite de los expedientes que ingresan a la
Alcaldia.

6. Utilizar los sistemas informéticos que se le asigne v el comreo electrénico
institucional.

7. Orientar al puablico en forma oportuna y precisa de la situacién del trimite de su
documentacidn,

8. Atender la comunicacién por teléfono e internet.

9. Realizar tareas de apoyo en la organizacién de reuniones de trabajo,

10. Otras funciones que le asigne el Alcalde,

Lad Pod

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Alcalde; no tiene mando sobre otros trabajadores
Cumple sus funciones y las que el Alcalde le asigne
Coordina con el Alcalde y con quien éste designe.

REQUISITOS MINIMOS
* Estudios de Secretariado Ejecutivo en Instituto Superior Tecnologico o
Equivalente.

* Cursos de Especializacion.
¢ Mas de 3 afios de experiencia en el Cargo

3- CARGO CLASIFICADO : CHOFER 11
CODIGO : SP-AP-13091160

NATURALEZA DE LA CLASE
Conducir y dar mantenimiento preventivo al vehiculo asignado a la Alcaldia.

ACTIVIDADES TIPICAS

Conducir el vehiculo asignado al alcalde

Conducir vehiculos motorizados para transporte de autoridades oficiales.
Solicitar a Logistica para que realicen el mantenimiento del vehiculo,
Transportar funcionarios de la alta direccion,

Mantener actualizado ¢l cuaderno de ocurrencias,,

Informar periédicamente de las condiciones del vehiculo previa coordinacion con el
mec{i_.nim de la Municipalidad.

il B o g
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

7. Solicitar el suministro de combustible y lubricantes
8. Otras funciones similares gue se les encomiende.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Alcalde
- Coordina con el Alcalde o con quien éste delegue.

REQUISITOS MINIMOS
& FEducacién Secundaria completa
¢ DBrevete profesional
* [Expenencia en el cargo

7

_____ .
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3.2 GERENCIA MUNICIPAL

3.2.1 ORGANIGRAMA

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICIPAL

3.2.2 CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL-CAP

N* DE | | o .FCLASIFiCh NIVEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO CION REMUNERA
TIVO

| ORGAND DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION
GERENCIA MUNICIPAL

[ 004 | Gerente Municipal _ 13091120 EC F3
| _oos | Secretaria [11 = - 13091160 | SP-AP STF
008 | Oficinista I - 13091160 | &SP - AP SAA

7
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3.2.3 FUNCIONES POR CARGOS

4- CARGO CLASIFICADO : GERENTE MUNICIPAL
CODIGO : EC-13091120
NATURALEZA DE LA CLASE

Planea, programa, organiza, ejecuta, supervisa, dirige y controla las actividades de las
unidades organicas bajo su mando en concordancia con las politicas de gestion
establecidas en el Plan Operativo Institucional y las disposiciones impartidas por el drgano
de Gobierno.

ACTIVIDADES TIPICAS

Proponer las politicas para la gestion municipal.

Planificar y conducir la ejecucion de los proyectos, actividades v servicios.

Evaluar y monitorear la ejecucidn de los proyectos, actividades y servicios.

Coordinar con todas las unidades orgdnicas la e¢jecucion de los provectos,

actividades v servicios.

supervisar los sistemas administrativos en la Municipalidad.

6. Presentar ante el Concejo Municipal, los planes y programas de trabajo.
presupuesto, evaluacidn del presupuesto, Memoria de la Municipalidad.

Fal e

7. Firmar resoluciones gerenciales de acuerdo a las atribuciones conferidas.
8. Supervisar y evaluar la ejecucidn del plan de desarrollo y plan operativo.,
9. Supervisar la ejecucion presupuestal, asi como las normas y directivas de los

programas a su cargo.

10. Supervisar la elaboracién y actualizacion de los documentos de gestidn
institucional.

11. Supervisar el trimite documentario y el cumplimiento del procedimiento
administrativo,

12. Supervisar las acciones de control, permanencia y rotacion del personal.

13. Representar a la Municipalidad por delegacion.

14. Asesorar al Alealde y al Concejo Munieipal en asuntos de su competencia,

15. Presidir/participar en comisiones de trabajo, grupos de trabajo, comisiones de
coordinacién, facultados por la normativa o a iniciativa.

16. Representar a la Municipalidad en comisiones y eventos relacionados con el
quehacer municipal.

17. Realizar la coordinacion interinstitucional v con los diferentes niveles de Gobierno.

18. Proponer al Alcalde la encargatura de funciones del personal directivo.

19. Otras funciones que le encomiende el Alcalde y que por normativa le corresponde.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD

« El Gerente Municipal, es el funcionario de mayor jerarquia en la organizacién
municipal, quien depende directamente del Alcalde, v puede ser cesado por él sin
expresion de causa; también puede ser cesado por el Concejo Municipal de acuerdo a
lo dispuesto por la Ley Orgénica de Municipalidades

¢ Responsable de la gestion administrativa municipal v de los resultados obtenidos.

* Ejerce mando sobre los Organos de Asesoramiento, Apovo v de Linea: Gerencias de
Asesoria  Juridica; Presupuesto, Desarrollo y  Planificacion  Institucional;
Administracion v Finanzas, Administracion Tributaria, Infraestructura y Desarrollo
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

Urbano, Desarrollo Econdmico Local, Desarrollo Social, Servicios Pubhcn: ; hEuf;V

Gerencia de Ejecucion Coactiva.

¢ Por delegacion del Alcalde, ejerce mando sobre los responsables de los Organos
Desconcentrados.

* Coordina con el Alcalde, Comisiones de Regidores, Organos Consultivos, Organismos
Descentralizados, y otras dependencias por la naturaleza de su Cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional universitario, alternativamente, Bachiller con Maestria.

o Cursos de especializacion en sistemas administrativos y gestién plblica
* Experiencia en la conduccion de personal
» Experiencia en la conduccién de programas, proyectos vy actividades del sector
pliblico. .
5-  CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA IIT
CODIGO : SP-AP-13091160
NATURALEZA DE CLASE

Ejecucion de actividades de tipo secretarial y administrativo a nivel gerencial.

ACTIVIDADES TIPICAS

1.
i

3

Organizar y ejecutar las actividades de apoyo secretarial y administrativo.
Recepcionar, archivar y tramitar la documentacidén que ingresa a la Gerencia
Municipal. .

Redactar y preparar documentos y la correspondencia de acuerdo a las
orientaciones del Gerente Municipal.

. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan, e informar a

los administrados.

. Utilizar los sistemas informdticos que se le asignen vy el correo elecirénico

institucional,

Orientar al pablico en forma oportuna de la situacién del tramite de sus
expedientes.
Orgamzar e informar de la Agenda del Gerente Municipal.

. Otras afines al Cargo y las que el Gerente Municipal le encomiende.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Gerente Municipal; no tiene mando sobre otros trabajadores
Cumple sus funciones v las que el Gerente Municipal le asigne
Coordina con ¢l personal del drea.

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios de Secretariado FEjeeutivo en Instituto Superior Tecnoldgico o
Equivalente.

Cursos de Especializacion
Experiencia en el Cargo
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION /55 -

6- CARGO CLASIFICADO : OFICINISTA I
CODIGO : SP-AP-13091160
NATURALEZA DE CLASE

Ejecucitn de actividades de apovo administrativo.

ACTIVIDADES TIPICAS

.

N L

Q.

Ejecutar las actividades de apoyo administrative que requiera el Gerente
Municipal,

Sacar copias fotostiticas de la documentacion.

Distribuir los documentos a las respectivas dreas de la municipalidad.

Registrar la documentacién que ingresa y que sale en el Libro de Cargos.

Mantener ordenado los ambientes de la Gerencia Municipal.

Informar sobre las acciones realizadas en la tramitacion de documentos.

Cuando se le requiera, hacer seguimiento del tramite de la documentacion

Orientar al publico en forma oportuna v veraz de la situacion del tramite de su
documentacion,

Apoyar a la Secretaria en la digitacion de documentos.

10. Otras de caracter administrativo que se le encomiende.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Gerente Municipal, no tiene mando sobre otros trabajadores
Cumple sus funciones y las que el Gerente Municipal le asigne
Coordina con el personal del drea.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacién Primaria completa.
Sin cursos de especializacion.
Alguna experiencia en el drea.

e T -
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

3.3 OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

3.3.1 ORGANIGRAMA

CONCEJO MUNICIPAL

OFICINA DE CONTROL

INSTITUCIONAL

ALCALDIA

3.3.2 CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

i 3 oo LenASEICA | o DOVEL
DEM CARGO ESTRUCTURAL CODGO CION REMUNERA

’ TIVO
| ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
| OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL |

007 _| Jefe del Organo de Control Institucional 13092230 | SP-DS F2
008 | Secretaria Il B 13092260 | SP-AP STF
o0g | Auditor T 13092250 SP-ES8 SPF

WILLIA

.................... .
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

3.3.3 FUNCIONES POR CARGOS

7-  CARGO CLASIFICADO : JEFE DEL ORGANO D i-‘_':

CONTROL INSTITUCIONAL.
CODIGO : SP-DS-13092230

NATURALEZA DE LA CLASE
Direccion y ejecucién del Sistema de Control,

ACTIVIDADES TIPICAS

1. Ejercer el control interno posterior a los actos v operaciones de la entidad, sobre la
base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se
refiere el Art. 7° de la Ley N° 27783, v el control externo a que se refiere el articulo
8 de la ley, por encargo de la Contraloria General.

2. Efectuar auditorias a los Estados Financieros v Presupuestarios de la entidad, asi
como & la gestion, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria
General.

3. Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga
la Contralorfa General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el
Titular de la entidad y tengan cardcter de no programados, su ejecucion se efectuard
de acuerdo con los lineamientos que emita la Contraloria,

4. Efectuar control previo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidos por la contraloria General. con el propésito de contribuir a
la mejora de la gestion, sin que ello comprometa ¢l ejercicio del control posterior,
Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria
General, asi como al Titular de la Entidad conforme a las disposiciones sobre la |
materia.

6. Actuar de oficio de acuerdo a su capacidad: cuando en los actos ¥ operaciones de la
entidad, se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omision o de
incumplimiento, informando al Titular de la entidad para que adopte las medidas |
correctivas pertinentes. |

7. Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos
y ciudadanos sobre actos y operaciones de la Entidad, otorgdndole el tramite que -
corresponda a su mérito, de conformidad con las disposiciones del Sistema
Nacional de Atencion de Denuncias. I|

8. Formular ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria '_
General de acuerdo a los lineamientos v disposiciones emitidas para el efecto. ’

9. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la Entidad, ;
como resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su
materializacion efectiva, conforme a las disposiciones de la materia,

10. Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucién de las
acciones de control ¢n el dmbito de la entidad: asimismo colabora por disposicidn
de la Contraloria general, en otras acciones de control exXIEmo, por razones
operativas o de especialidad.

Il Verificar ¢l cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicable
a la Entidad por parte del personal y de las unidades orgdnicas.

12. Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control institucional para
su aprobacion correspondiente por la entidad.

13. Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le
formule la Contraloria General.

L

il
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

14. Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus acciones de con
realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

15. Cautelar que las modificaciones del Cuadro para asignacion de Personal, asi como
de la parte correspondiente del Reglamento de Organizacién y Funciones, relativos
a la OCI se realice de conformidad con las disposiciones correspondientes.

L6. Promover la capacitacion permanente del personal asignado al Organo de Control;
especialmente en la asistencia a los eventos que se desarrollan a través de la
Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o de cualquier otra
instituciébn que la Escuela autorice, en temas vinculados con el Control
Gubernamental y la Administracién Piblica.

1'7. Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contraloria general durante
10 anos los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas vy los
documentos relativos a la actividad funcional de los OCI, luego de los cuales
quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector piblico. El jefe de
OCI adoptara las medidas pertinentes de acuerdo a las disposiciones de la materia.

18. Cautelar que el personal de la OCI dé cumplimiento a las normas v principios que
rigen la conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los
funcionarios y servidores publicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

19. Mantener en reserva la informacién clasificada obtenida en el ejercicio de sus
actividades.

20. Cuando la Contraloria lo disponga, realizar acciones de control en las
Municipalidades Distritales de la provincia.

21, Otras que establezea la Contraloria General de la Republica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Tiene como Jefe inmediato al Jefe de la Oficina Regional de Control de Trujillo v
pertenece a la Contraloria General de la Repiblica.

Depende administrativamente del Alcalde.

Es responsable de promover el control gubernamental a nivel institucional.

Ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS
* Profesional con titulo universitario o grado de Maestria,
¢ Capacitacion acreditada sobre auditoria o gestion piublica en los Gltimos tres afios
*  Cumplir las restricciones establecidas por la Contraloria.
03 afios en el ejercicio del control gubernamental o en la auditoria privada.
s Otros que determine la Contraloria General de la Repiiblica.

§- CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA 11
CODIGO : SP-AP-13092260

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de tipo secretarial y administrativo,

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Organjzar v mantener ordenado el archivo de los documentos.

——— Y YL
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

2. Registrar el ingreso y salida de documentos.

3. Organizar y mantener la Agenda del Gerente.

4. Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

5. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan, v brindar
informacion a los administrados.

6. Utilizar los sistemas informaticos que se le asigne y el correo electrénico
institucional.

7. Orientar al piblico en forma oportuna y veraz de la situacién del tramite de su
documentacion.

8. Redactar v digitar la correspondencia oficial.

9. Otras funciones que le asigne el Gerente de Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS

o Estudios de Secretariado Ejecutivo en Instituto Superior Teenolégico o
Equivalente.

Cursos de Especializacion

Mas de 2 aflos de experiencia en el Cargo

9- CARGO CLASIFICADO :AUDITOR I
CODIGO :SP-ES-13092250

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecutar acciones del Sistema de Control.

ACTIVIDADES TIPICAS

Formular el programa de auditoria en coordinacién con el Jefe de Auditoria,
Realizar auditorias a los Estados Financieros y Presupuestarios de la Entidad.
Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la Entidad.

Efectuar control previo en la Entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidos por la contraloria General, con ¢l propésito de contribuir a
la mejora de la gestion, sin que ello comprometa ¢l ejercicio del control posterior.
Cautelar el cumplimiento de las normas de auditoria gubernamental,

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a su jefatura

Proponer medidas correctivas, como resultado de las acciones y actividades de
control, comprobando su matenializacién efectiva,

8. Apoyar por disposicién de la Contraloria general, en otras acciones de control
externo, por razones operativas o de especialidad.

9. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicable
a la entidad por parte de las unidades orgénicas,

10. Cumplir diligentemente con los encargos, que le asigne su jefatura.

11. Asistir cuando se le requiera a los eventos que se desarrollan a través de la Escucla
Nacional de Control de la Contraloria General o de cualquier otra institucién que la
Escuela auterice.

12. Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus
actividades.

13. Otras que establezca su jefe inmediato

oL
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

REQUISITOS MINIMOS
* Profesional universitario Titulado y Colegiado, alternativamente con ;__'
Maestria.

» Capacitacion especializada en la Escuela Nacional de Control.
* 3 aiios de experiencia en el cargo
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PROCURADURIA GERENCIA MUNICIPAL
PUBLICA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION /27—
3.4 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL L
3.4.1 ORGANIGRAMA
ALCALIMA

3.42 CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

I' : NIVEL
oo CARGO ESTRUCTURAL copiGo | “HANCA | REMUNERA
- TIVO

| ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
| PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

‘ | 010 | Procurador Municipal 13093220 EC |  FI
I E [ 011 | Técnico Administrativo I 13093260 |  SP-AP STF

- TOTAL UNIDAD ORGANICA

...........
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

3.4.3 FUNCIONES POR CARGOS

10- CARGO CLASIFICADO : PROCURADOR MUNICIPAL
CODIGO : EC-13093220

NATURALEZA DE LA CLASE
Organizacidn, direccién y ejecucién en asuntos de defensa judicial de la Municipalidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar las labores de defensa judicial de la
Municipalidad Provincial de Sanchez Carrion.

2. Ejercer la defensa vy defender los intereses v derechos de la Municipalidad,

3. Presentar denuncias civiles, penales y de otra materia en defensa de los intereses de
la Municipalidad y de su patrimonio.

4. Representar juridicamente a la Municipalidad.

5. Impulsar los procesos judiciales, investigaciones policiales y fiscales, en los cuales

la Municipalidad tenga la situacion de denunciante o denunciado.

6. Coordinar a nivel nacional con las diferentes instituciones publicas y privadas en el
ambito de su competencia.

7. Coordinar en forma oportuna con Asesoria Juridica en asuntos de su competencia.

8. Informar al Alcalde y a la Gerencia de Auditoria Interna de los procesos judiciales
en tramite, concluidos, archivados, v el estado en que se encuentran.

9. Solicitar al Consejo de Defensa Juridica del Estado, apoyo técnico v capacitacion,
cuando sea necesario.

10. Brindar asesoramiento especializado a la Alcaldia y los drganos que lo requieran en
materia juridica.

11. Transigir, conciliar o desistirse en procesos de menor cuantia, sin perjudicar los
intereses de la Municipalidad.

12. Otros tunciones que le designe el Alcalde o establezca la ley.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Procuraduria Pablica depende jerdrquicamente del despacho de Alcaldia v
normativamente del Consejo de Defensa Juridica del Estado,
¢ Coordina con la Alta Direccion, Gerentes y Sub Gerentes.

REQUISITOS MINIMOS
» Profesional Titulado en Abogacia, colegiado y habilitado.
¢ Capacitacidén especializada en el drea.
¢ 05 afos de ejercicio profesional consecutivo.
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11-CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO T1
CODIGO : SP-AP-13093260

8.

9.
10. Otras funciones que le asigne el Procurador Piblico Municipal.

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de actividades de apovo al Procurador Pablico Municipal.

ACTIVIDADES TIPICAS

. Revisar, recepcionar, registrar los documentos administrativos.

. Mantener actualizados los archivos,

. Utilizar los sistemas informdticos que se le asignen vy el correo electrdnico

institucional.

. Redactar documentos que se le soliciten.
. Realizar gestiones y tramite de documentos en el poder judicial v en los

Organismos que se le autorice.

. Participar en comisiones de trabajo en calidad de asistente de la Procuraduria.
. Llevar la estadistica y seguimiento de la situacién de los procesos legales que se

siguen en la Municipalidad.
Responsable de las citaciones y los actuados en los diversos procesos que se
llevan en la Municipalidad.

Formular proyectos de Resolucion.

REQUISITOS MINIMOS
¢ Profesional Técnico Titulado (Instituto Superior) o estudios universitarics
incompletos.
Cursos de Especializacion.
Un afio de experiencia en la especialidad.
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S GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

3.5.1 ORGANIGRAMA

GERENCIA
MUNICIPAL
GERENCIA DE AREA DE ASUNTOS
e 1 JURIDICOS
ASESORIA JURIDICA PRk N

3.5.2 CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

5 ; NIVEL
JEDE CARGO ESTRUCTURAL copiGo | CHANHCA | ReMUNERA
TIVO
| ORGANOS DE ASESORAMIENTO 1
|| GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA L =
| 012 | Gerente 13094220 |  EC F2
|_013 | Técnico Administrativo 1 B 13094260 SP-AP 5TF
| 014 | Abogado 13094250 | SP-ES SPF :
| AREA DE ASUNTOS JURIDICOS !
ADMINISTRATIVOS ' .
015 | Abogado IV o _[13004250| spES |  sPA |
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

3.5.3 FUNCIONES POR CARGOS
12-CARGO CLASIFICADO : GERENTE
CODIGO : EC-13094220

NATURALEZA DE LA CLASE
Asesoramiento, plancamiento, organizacién, direccion y evaluacién del sistema de
Asesoria Juridica.

ACTIVIDADES TIPICAS

L]

e

Il;l-“'. EJI

9.

10.

11

12.
13.
14.

Asesorar a la Alcaldia, al Concejo Municipal v a las dependencias de la
Municipalidad en la interpretacion y la aplicacién de las normas juridicas y de los
dispositivos municipales,

Absolver las consultas juridicas de cardcter administrativo, judicial v tributario de
los oOrganos estructurados de la Municipalidad, emitiendo los dictdmenes, e
informes correspondientes.

Elaborar y/o revisar los dispositivos municipales como Resoluciones de Alcaldia.
Decretos de Alcaldia, Acuerdos, Ordenanzas.

Proponer politicas de asesoramiento legal, en concordancia con la legislacién
municipal vigente.

Emitir dictaimenes de caracter legal.

Participar en comisiones de trabajo en calidad de asesor legal v en las sesiones de
Concejo.,

Realizar y/o gestionar el saneamiento de titulos de propiedad de los bienes de la
municipalidad, en coordinacién con la unidad de Logistica,

Interpretar la normatividad municipal y difundirla entre los trabajadores
municipales.

Absolver las consultas relacionadas con los procesos de contrataciones.
procedimientos  administrativos, administracién de recursos. y  procesos
administrativos disciplinarios.

Revisar contratos y convenios.

. Coordinar en forma oportuna todo proceso legal que se suscite, con la Procuraduria

Pablica de la Municipalidad.

Representar a la Municipalidad por delegacion.

Prestar ascsoria legal a las Municipalidades Distritales.

Otras funciones que le delegue Alcaldia o Gerencia Municipal.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
L]

Depende orgdnicamente del Gerente Municipal.
Ejerce mando sobre el personal de la Gerencia de Asesoria Juridica.

Responsable del asesoramiento juridico a la Alta Direccion v a las unidades
organicas de la Municipalidad.

Coordina con el Gerente Municipal y el Alcalde, y las dependencias relacionadas.
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REQUISITOS MINIMOS

13-
CODIGO : SP-AP-13094260

CARGO CLASIFICADO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

Profesional Titulado de Abogado.

Estar colegiado y habilitado.

Estudios especializados en el drea

Tres afios de experiencia en gestion piblica o municipal.

: TECNICO ADMINISTRATIVO II

FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucidn de actividades de apoyo técnico administrativo,

ACTIVIDADES TIPICAS

e

L

Revisar, recepecionar, regisirar los documentos administrativos.

Mantener actualizados los archivos.

Utilizar los sistemas informaticos que se le asignen y el correo electrénico
institucional,

Redactar y digitar documentos que se le soliciten.

Realizar gestiones y tramite de documentos en el poder judicial v en los
Organismos que se le autorice.

Participar en comisiones de trabajo en calidad de asistente de la Gerencia de
Asesoria Juridica.

Formular proyectos de Resolucidn.

Orientar al publico de los expedientes tramitados,

Otras funciones que le asigne el Gerente de Asesorfa Juridica.

REQUISITOS MINIMOS

Profesional Técnico Titulado (Instituto Superior) o estudios universitarios
incompletos.

¢ Cursos de Especializacion.

* Un afio de experiencia en la especialidad.
14-CARGO CLASIFICADO :ABOGADO 1
CODIGO :SP-ES-13094250

NATURALEZA DE LA CLASE
Actividades de asuntos juridicos administrativos.

ACTIVIDADES TIPICAS

2y oW B L R =
s B AN el B

............

WWILLIAR
M.

Analizar y aplicar la normatividad legal en los casos que se le solicita.

Emitir informes de cardcter técnico legal, requeridos por las unidades orgdnicas;
Interpretar y resumir dispositivos legales.

Elaborar diferentes tipos de Resoluciones.

Revisar contratos de diferente naturaleza.

Formar parte de comisiones técnicas,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

i
8.

Absolver consultas técnico legales que planteen los administrados.
Las demas asignadas por el Gerente del drea.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Universitario de Abogado, colegiado y habilitado.
Capacitacion y Experiencia acreditada en Derecho Pablico.
Mas de | afios de experiencia en el sector piblico y/o municipal.

15-CARGO CLASIFICADO tABOGADO IV
CODIGO :SP-ES-13094250

NATURALEZA DE LA CLASE
Actividades de asuntos juridicos administrativos.

ACTIVIDADES TIPICAS

l.

Rad P

9.

10.
11.
12.

Interpretar juridicamente la normativa de los sistemas administrativos.

Emitir informes de caracter téenico legal, solicitados por las unidades orgdnicas:
Interpretar y resumir dispositivos de cardeter general, de interés para ¢l trabajo de la
Municipalidad.

Formulacion de contratos, convenios y otros documentos de interés municipal,

Brindar Asesoria legal ,a las comisiones téenicas, como la de Procesos
Administrativos, Comité de adquisiciones y Contrataciones, Comité de seleccion o
evaluacion de personal, y otros,

Reemplazar al Gerente, por delegacion, en las sesiones de Concejo, donde
requieren de asesoria especializada,

Elaborar normas municipales: Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones de
Crerencia.

Elaborar normas que acuerde el Concejo Municipal: Resoluciones de Concejo,
Acuerdos de Concejo, Decretos de Alealdia, Proyeetos de Ordenanza, Ordenanzas,

Formar parte de comisiones técnicas;

Prestar asesoria legal a las Municipalidades Distritales.

Absolucion de consultas téenico legales que planteen los administrados.
Las demads asignadas por el Gerente

REQUISITOS MINIMOS

7 B

Titulo Universitario de Abogado, colegiado y habilitado.
Capacitacién y Experiencia acreditada en Derecho Priblico.
Mas de 3 afios de experiencia en el sector pablico y/o municipal.
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3.6 GERENCIA DE PLANIFICACION,
DESARROLLO INSTITUCIONAL

3.6.1 ORGANIGRAMA

GERENCIA MUNICIPAL

5"‘""1 i
5_-“

PRESUPUESTO Y

DESARROLLO, Y
PLANIFICACION
INSTITUCIOMAL

GEREMCIA DE PRESUPUESTO,

|

AREA DE PROGRAMACION
- E INVEREIONES

AREA DE
RACTONALIZACION ¥
ESTADISTICA

AREA DE PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

: AREA DE PRESUPUESTO
—
—
ﬁ 3.6.2 CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL
| £ NIVEL
- oL 5 CARGO ESTRUCTURAL copiGo | “LASTHCA | REMUNERA
- J TIVO |
= ORGANOS DE ASESORAMIENTO !
= GERENCIA DE PRESUPUESTO, DESARROLLO Y
PLANIFICACION INSTITUCIONAL :
e 018 | Gerente = - !30942?0 EC F2
— 017 | Téenico Administrativo I i | 13094260 | SP-AP STF
— B AREA DE PROGRAMACION E INVERSIONES . )
018 | Especialisia en Provectos 1V 113094450 |  SP-ES SPA ,

- 018 | Especialisia en Provectos 111 i 13094450 |  SP-ES SPE |
— AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA _ -
ﬁ 020 | Especialista en Racionalizacidn I 13094450 SP-ES | SPE |
i L | AREA DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL ! 1 _

|_021_ | Especialista Administrativo 13094450 | SP-ES SPF i
- '_ 022 | Téenico Administrativo | 13094460 SP-AP STF
— ‘ AREA DE PRESUPUESTO _
= 023 | Especialista_Administrativo 11 g 13094450 | SP-ES |  SPE .
i | 024 Técnico Administrativo I ) 13094450 |  SP-ES STF -
—
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

3.6.3 FUNCIONES POR. CARGOS
16- CARGO CLASIFICADO : GERENTE
CODIGO : EC-13094220

NATURALEZA DE LA CLASE

Conducir, asesorar, gjecutar v evaluar las actividades relacionadas a planes v programas,
presupuesto, racionalizacion y desarrollo Institucional, programacién ¢ inversiones. v
Estadistica.

ACTIVIDADES TIPICAS

1.

7.3

ek

A

o0 ~J

9.

Conducir el sistema de Planificacion estratégico institucional v del desarrollo
integral concertado con la sociedad civil

Planificar, dirigir, evaluar y supervisar el sisitema de inversion piiblica- SNIP, para
evaluar y declarar la viabilidad de los estudios de pre inversion.

Conducir ¢l Proceso Presupuestario desarrollando las fases de programacion,
formulacién, aprobacidn, ejecucion, control y evaluacidén de la Municipalidad, de
conformidad con la normativa de presupuesto.

Asesorar a la Alta Direccion en la formulacion de las politicas, objetivos v
¢strategias para el Desarrollo Local y la Gestion Municipal.

Conducir v supervisar El Plan de Desarrolle Concertado (PDC).

Condueir y Supervisar la formulacion del Plan Estratégico Institucional (PED) en
coordinacion con todas las dependencias de la institucion.

. Conducir el proceso de Planeamiento Operativo Institucional.

Coordinar la formulacion de los Instrumentos Normativos de Gestion: ROF. MOF.
CAP, PAP, TUPA, MAPRO.
Coordinar la elaboracidn de los Manuales de Procedimientos Administrativos.

10. Conducir el proceso del Presupuesto Participativo
I1. Mantener permanente coordinacion en materia técnica con los entres Rectores del

Ministerio de Economia v Finanzas,

12. Condueir el sistema de informacion estadistica, atendiendo los requerimientos del

sistema nacional de estadistica. de acuerdo a lo normado,

13. Orientar la formulacion de la Memaoria de Gestion y los informes de rendicidn de

cuentas.

4. Otras funciones que le asigne el Titular del Plicgo v la Gerencia Municipal.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Gerente Municipal. .
Ejerce mando sobre el personal de la Gerencia de Presupuesto, Desarrollo v
Planificacién Institucional.

Coordina internamente con todas las dependencias de la Municipalidad y
externamente con las instituciones puablicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titule Profesional Universitario en dreas relacionadas con las funciones del Cargo.
T

-
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=— . I': ‘E:::"-”:R:D ,-'r"'-f
) o (. BEhEra /g,
o Estudios de Especializacion gz
» Capacitacion en los sistemas de planificacién, presupuesto, inversion publica,
racionalizacion.

s  Minimo tres afios de experiencia en el Cargo.

17- CARGO CLASIFICADO "TECNICO ADMINISTRATIVO 1
CODIGO : SP-AP-13094260

NATURALEZA DE LA CLASE

Brindar apoye en labores técnico administrativas de los sistemas de planificacion y
presupucsto.

ACTIVIDADES TIPICAS
L. Ejecutar actividades de recepcién, clasificacidn, registro, distribucidn y archivo de
los documentos que ingresan y que salen de la Gerencia.
Digitar la documentacion que se le encargue.
Realizar las acciones de apoyo logistico que necesite el personal de esta Gerencia.
Gestionar los requerimientos de materiales de eseritorio.
Utilizar los sistemas informdticos que se le asigne, v usar el correo electrénico
institucional.
6. Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacion del tramite de sus
expedientes
7. Apoyar en la operacidn del médulo de presupuesto del SIAF,

8. Otras funciones que le asigne el Gerente de Presupuesto, Desarrollo v Planificacion
Institucional.

L.J'l-l’-'ml!d

REQUISITOS MINIMOS
¢ Titulo de un Instituto Tecnolégico o equivalente.

* Cursos de Especializacion en sistemas administrativos o en el SIAF,
* Mas de 2 afios de experiencia en el Cargo.

18- CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA EN PROYECTOS 1V
CODIGO : SP-ES-13094450

NATURALEZA DE LA CLASE

Evaluar los estudios de Pre Inversién en concordancia con la normativa del sistema
nacional de inversion publica.

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Elaborar el programa multianual de inversitn piblica municipal.
2. Hacer el seguimiento del programa multianual de inversién publica.
3. Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos.
4. Registra, actualiza y cancela el registro de la Unidad Formuladora de la

Munieipalidad.
Emite informes técnicos sobre los estudios de pre inversion,
Declara la viabilidad de los estudios de pre inversion.

Aprueba los Términos de Referencia para la elaboracién de los estudios de pre
HTVETSiON.
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: ;

8. Informa a la Direccion de Politicas de Inversion del MEF, sobre los PIP declarﬁ&hﬂ‘;&ﬁ
viables.

9. Emite opinion sobre modificaciones de los estudios de pre inversion, asi como de
modificaciones en los expedientes técnicos, y en la fase de ejecucion,

10. Participar en el proceso de planeamiento y de presupuesto conducido por la
Gerencia.

11. Otras funciones que establece la normativa de inversion piiblica.

REQUISITOS MINIMOS
o Grado de Bachiller o titulo profesional en Economia, Ingenieria o afin.
¢ Estudios de especializacion en el drea
¢ Como minimo tres afios de experiencia en el drea,

19-CARGO CLASIFICADO 'ESPECIALISTA EN PROYECTOS 111
CODIGO : SP-ES-13094450
NATURALEZA DE LA CLASE

Participa en la evaluacion de los estudios de Pre Inversion en concordancia con la
normativa del sistema nacional de inversion publica.

ACTIVIDADES TIPICAS

1. Participar en la elaboracion del Programa multianual de inversion pablica.
Emitir informes técnicos de los estudios de pre inversion que evalia.
Aplica los pardmetros de evaluacion social de los provectos de inversion.
Participa en la operacién del aplicativo informatico del SNIP.
Coordina con la Unidad Formuladora los eriterios técnicos para la formulacion de
un PIP.
Participa en el proceso de planeamiento y de presupuesto que conduce la Gerencia.
Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por su jefatura.

LIPS I ]

Lh J

- o

REQUISITOS MINIMOS
« Grado de Bachiller o titulo profesional en Economia, Ingenieria o afin.
= Estudios de especializacion en el drea
* Como minimo dos afios de experiencia en ¢l drea.

20-  CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA EN

RACIONALIZACION III
CODIGO : SP-ES-13094450
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE
Conducir, asesorar, ejecutar y evaluar los procesos de racionalizacion v desarrollo
institucional.

ACTIVIDADES TIPICAS
ormular y proponer politicas institucionales.

..................
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o

8.
9.

&
3.

i

Q.

Coordinar el proceso de Planeamiento Operativo Institucional, iy
Proponer las metodologias para el monitoreo del Plan Operativo Institucional, oo
Elaborar y/o coordinar los Instrumentos Normativos de Gestion: ROF, MOF. CAP,
PAP,

Elaborar y/o coordinar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos- TUPA.
Preparar los costos de los servicios del TUPA.

Elaborar y/o coordinar la elaboracién de los Manuales de Procedimientos
Administrativos.

Proponer continuamente procesos de simplificacion administrativa.

Otras funciones que le asigne su Gerencia

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario en Ciencias Econémicas, Ingenieria, o afin. o
Bachiller,

Estudios de especializacion en la materia.

Mas de 2 afios de experiencia en el Cargo.,

21-CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1T
CODIGO :SP-ES-13094450

NATURALEZA DE LA CLASE
Responsable de conducir, asesorar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas a planes,
v politicas locales.

ACTIVIDADES TIPICAS
L

Formular politicas, objetivos v estrategias para el Desarrollo Local v la Gestion
Institucional.

Formular, coordinar, el Plan de Desarrollo Concertado.

Formular el Plan Estratégico Institucional- PEI en coordinacién con las
dependencias de la institucién.

Formular, dirigir y coordinar el proceso de Planeamiento Operativo Institucional.
Participar en la formulacion de los Instrumentos Normativos de Gestion: ROF.
MOF, CAP, PAP, TUPA, MAPRO.

Participar en las actividades del proceso del Presupuesto Participativo distrital v
provincial.

Formular, monitorear y actualizar el Plan de Desarrollo Concertado Provincial en
coordinacion con las dependencias de la institucidn.,

Monitorear ¢l cumplimiento de las acciones y metas de cada Unidad Orgénica,
establecidos en el Plan Operativo Institucional.

Formular la estadistica distrital y aquella que solicite el 1m.hlutu Nacional de
Estadistica e Informatica- INEL

10. Apoyar a las Comisiones de regidores en materia de planificacion.
11. Otras funciones que le asigne su Gerencia.

REQUISITOS MINIMOS

litulo profesional universitario en Ciencias Econdémicas, Ingenieria, o afin, o
Bachiller.
Estudios de especializacion en la materia.
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* Mas de 2 aftos de experiencia en el Cargo.

22-CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO 1
CODIGO :SP-ES-13094450

NATURALEZA DE LA CLASE
Participar en las actividades técnico administrativas de los sistemas de planificacion v
presupuesto.
ACTIVIDADES TIPICAS
I~ Participar en la formulacion del Plan Estratégico Institucional,
2- Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional.
3- Recoger y procesar informacién de las unidades organicas.
4- Apoyar al responsable de presupuesto de la Gerencia,
5- Hacer ¢l monitoreo y seguimiento del avance de las actividades y proyectos del
Plan Operativo Institucional.
6- Recoger informacion estadistica y procesarla,
7- Otras actividades afines que le asigne su Jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
» [Estudios a nivel de Instituto Superior Tecnologico.
—
—
——t
—
-
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» Capacitacién en el drea.
* Dos afios de experiencia en el Cargo.

23- CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
CODIGO : SP-ES-13094450

NATURALEZA DE LA CLASE
Formulacién, control, evaluacion, del sistema de presupuesto en la Municipalidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Conducir el sistema de presupuesto en la Municipalidad.

Formular el Presupuesto Institucional de Apertura- PIA.

Formular las modificaciones presupuestales, de todo tipo, estableciendo el

Presupuesto Institucional Modificado- PIM.

Preparar la informacién presupuestaria que forma parte de los Estados Financieros

y Presupuestales a ser presentados a la Contaduria Publica de la Nacion.

5. Conciliar y mantener actualizado el marco presupuestal,

6. Actualizar la programacion de compromisos anual- PCA v priorizar las actividades
¥ proyectos de inversion.

7. Administrar el médulo de presupuesto del Sistema Integrado de Administracién
Financiera- SIAF.

8. Coordinar con Tesoreria la programacién del Calendario de Pagos.

9. Formular las Evaluaciones de Presupuesto en los plazos que determine las
Directivas.

10. Cumplir con las demas funciones ¥ responsabilidades que se deriven de la

normativa y las asignadas por el Gerente del drea.

Lo b
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Depende del Gerente de Presupuesto, Desarrollo y Planificacion Institucional.
e Coordina internamente con todas las dependencias de la Municipalidad.

REQUISITOS MINIMOS
* Profesional Titulado o alternativamente Téenico relacionado con las funciones
descritas.
¢ [Lspecializacion en Presupuesto.
s Conocimiento del SIAF.
e Mas de 3 afios de experiencia en el Cargo.

24-CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO 1
CODIGO SP-ES-13094450

NATURALEZA DE LA CLASE
Participar ¢n las actividades técnico administrativas del sistemas de presupuesto.

ACTIVIDADES TIPICAS
I- Participar en la formulacion del Presupuesto Institucional.
2- Operar el moédulo de presupuesto del SIAF,
3- Participar en las acciones de modificaciones presupuestales v actualizacién del
marco presupuestal.
4- Realizar las certificaciones presupuestales,
5- Participar en las acciones de evaluacién del presupuesto institucional,
6- Coordinar con el operador del médulo contable administrativo del SIAF.
7- Otras actividades afines que le asigne su jefe inmediato,

REQUISITOS MINIMOS
s Estudios a nivel de Instituto Supenor Tecnologico.
¢ Capacitacion en el area.
* [Dos afos de experiencia en el Cargo.
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3.7 SECRETARIA GENERAL

3.7.1 ORGANIGRAMA

ALCALDIA
SECRETARIA ’ GERENCIA
GENERAL MUNICIPAL
—_—mm
*IV AREA TRAMITE ]
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
[ | I
Trémite Archivo Atencidn
( Documentario Central al Usuario
|| AREA DE RELACIONES PUBLICAS
- REGISTROS CIVILES
3.7.2 CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL N
| A—_— NIVEL
e CARGO ESTRUCTURAL copigo | “ASNCA | ReMUNERA
i TIVO
ORGANOS DE APOYO '
SECRETARIA GENERAL o |
025 | Secretario General 13095220  EC 2 |
028 | Especialista Administrativo [ . [ 13095250 SP-ES SPE
027 | Secretaria Il = 13095260 |  SP-AP _BIF |
| AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ |
| ARCHIVO i
028 | Especialisia Administrativo 111 13095450 |  SP-ES ' SPF [
029 | Téenico Administrative [1 13095460 |  SP-AP STF
_ 030 | Técnico .ﬂ'.d_gnini-sn-ntivu IT {Archivo ) 13095460 |  SP-AP STF
031 __| Técnico Administrative L (Archive ) 13095460 |  SP-AP STF
| 032z | Técnico Archivo I (Notificador) 13095460 |  SP-AP STF
AREA DE RELACIONES PUBLICAS | ]
033 | Especialista en Relaciones Pablicas I11 13095450 |  SP-ES SPE ;
034 | Técnico Administrativo [1 13095460 |  SP-AP STD |
{038 | lécnico en Relaciones Pablicas 11 ) 13095460 SP-AF sTF !
036 | Téenico en Capacitacion y Difusion 13095460 SP-AP | 5TD |
037 _| Operador Equipo TV 1 13095460 |  SP-AP STD___ |
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REGISTROS CIVILES [
038 | Especialista Administrativo | N 13095450 |  SP-ES
03¢-
| 040 | Resistrador [ 130954460 SP-AP

373 FUNCIONES POR CARGOS

25- CARGO CLASIFICADO : SECRETARIO GENERAL
CODIGO + EC-13095220

NATURALEZA DE LA CLASE:
e Implementar los actos emanados del Concejo en Ordenanzas, Resoluciones,
Acuerdos, y otros segin la normatividad.

ACTIVIDADES TIPICAS:
1. Programar, organizar y ejecutar las actividades administrativas de Secretaria
General.

2. Citar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los Regidores.

Acrtuar como Secretario en las Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Solemnes.

del Concejo Municipal.

Redactar las Actas de las sesiones Ordinarias, Extraordinarias y solemnes.

Supervisar y controlar el archivo general de la Municipalidad.

Dirigir v supervisar las acciones de tramite documentario de la institucion,

Expedir, transcribir, las Ordenanzas, Resoluciones de Alcaldia y de Concejo,

Decretos y otros afines de la Municipalidad Provineial de Sanchez Carridn.

8. Revisar la redacciom de las ordenanzas, decretos, resoluciones en estricta sujeciom
a los dispositivos legales vigentes.

9. Mantener comunicacion oficial con las dependencias piblicas y privadas.

10. Dar fé de la autenticidad de los documentos emitidos por las dreas de la
Municipalidad.

1 1. Expedir copias certificadas v de expedientes v documentos del archivo.

12. Coordinar la automatizacion del sistema de tramite documentario y de Registros
Civiles.

13. Velar por el buen desempefio de los Registros Civiles, Tramite Documentario v
Archivo, e Imagen Institucional.

14. Prestar apoyo a los Regidores y las Comisiones del Concejo.

15. Cumplir la funcion de fedatario.

16. Otras funciones similares.

s |

bl T

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Secretario General depende jerdrquicamente del Alealde.

Tiene mando sobre el personal a su cargo.

Coordina con la Alta Direccion, Autoridades Municipales v las unidades orgéanicas del
Municipio; asimismo con las instituciones pablicas v privadas.

REQUISITOS MINIMOS:
s Titulo Profesional de Abogado o afin.
* (apacitacién especializada en el area de su competencia,
o - Mais de 3 afio de experiencia en el Cargo

{EDA CASAN OVA MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES 37




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

26- CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN SISTE
ADMINISTRATIVO I
CODIGO : SP-ES-13095250

NATURALEZA DE LA CLASE:
* Controlar el trimite documentario, la atencidn al usuario v el archivo.

ACTIVIDADES TIPICAS:
l. Programar, organizar y ejecutar las actividades administrativas de la Secretaria
General.
2

Establecer y aplicar el flujo del trdmite documentario de los expedientes

externos buscando optimizar su debido tratamiento.

3. Establecer v aplicar el flujo del triamite documentario de los documentos
Internos.

4. Supervisar el archivo general de la Municipalidad.

5. Preparar las Ordenanzas, y otros documentos que apruebe el Concejo
Municipal.

6. Redactar la comunicacién oficial para ser tramitada a las dependencias

publicas y privadas.

Prestar apoyo a los Regidores y las Comisiones del Concejo,

Otros funciones que le encomiende el Secretario General.

o0~

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Abogado o afin.

. Capacitacion especializada en el drea de su competencia.

. Mas de 3 afio de experiencia en el Cargo
27-CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA II
CODIGO : SP-AP-13092260
FUNCIONES

NATURALEZA DE CLASE:
Ejecucion de actividades de tipo secretarial v administrativas.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
Registrar los documentos de la Secretaria General.

Llevar, la agenda del Secretario General

Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.
Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan.
Utilizar los sistemas informaticos que se le asignan.

Orientar al ptblico en forma oportuna y veraz de la situacion del trdmite de su
documentacion.

Preparar los documentos a ser fedateados,

9. Foliado de documentos v expedientes.

9- Distribuir documentos internos vy externos.

ros que se le encomiende.

SN LR
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REQUISITOS MINIMOS:

AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

28-

CODIGO : SP-ES-13095450

NATURALEZA DE LA CLASE:

Orientar al administrado en los tramites municipales; recepciona v tramita las quejas de
los vecinos,

ACTIVIDADES TIPICAS:
1.

Ul-h-k.-J'!‘J

=

REQUISITOS MINIMOS:

29-

CODIGO : SP-AP-13095460

NATURALEZA DE LA CLASE:
Conducir el sistema de trdmite documentario

ACTIVIDADES TIPICAS:

1.

1. Elaborar y actualizar el Manual de atencidn de quejas v denuncias.
8.
o
1

0. Otras funciones similares que le encargue el Secretario General,

Estudios de Secretariado Ejecutivo en Instituto Superior Tecnolégico o
Equivalente,

Cursos de Especializacidn,
Maés de | afios de experiencia en el Cargo

CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 111

Orientar al administrado acerca de las consultas de los trdmites v servicios
municipales.

Recepciona las quejas y denuncias de los administrados.
Diseiia los procedimientos, formatos, para la atencién de quejas y denuncias.
Mantiene a la vista el libro de reclamaciones.

Coordina con el Administrador de la Web municipal, la funcionalidad del médulo
de atencion de denuncias y quejas, y/o del Libro de Reclamaciones v Sugerencias.
Deriva al funcionario correspondiente la queja del administrado v vela porque ésta

sea atendida en los plazos establecidos.

Prepara la informacién solicitada con fines de transparencia municipal.
Preparar las estadisticas de la informacion tramitada.

Titulo Profesional de Abogado, Administrador o afin.
Estudios de especializacion,
Mds de 2 afio de experiencia en el Cargo

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO 11

Organizar el sistema de trdmite documentario.

Analizar, clasificar, supervisar ¢ | ingreso de expedientes.

Utilizar los sistemas informdticos que se le asignen vy el correo electronico

institucional.

Coordinar vy controlar la aplicacion de normas técnico-administrativas h
1spositivos legales vigentes referidos al sistema de archivo.
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x

6.
j 3

Formular y elaborar  provectos de directivas dentro del dmbito
competencia.

Orientar a los ciudadanos sobre el TUPA y los requisitos de los trdmites municipales.
Atender al administrado, absolver sus consultas, asi mismo, hacer entrega de
documentos que habiliten para el inicio de algn tramite.

Establecer lineamientos y/o estrategias que permitan viabilizar los registros,
trimites v la oportuna atencion al publico.

Evaluar las actividades del drea y determinar las medidas correctivas para su
adecuado funcionamiento,

10. Establecer y mantener coordinaciones con otras dreas de la Municipalidad asi como

con otras instituciones piblicas y privadas, nacionales v extranjeras referentes a los
documentos que intercambian, via telefonica o Web.

. Verificar que la informacién destinada a determinada oficinal llegue de manera

rapida y segura a su destino.

. Verificar la implementacion y actualizacion del archivo general que contenga

documentacion vital, para el desarrollo de la gestion.

. Onras funciones v obligaciones que le asigne el Secretario General,

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo a nivel de tecnolégico o equivalente.

* Estudios de especializacion.
» Mas de 2 afios de experiencia en el Cargo
30y 31 -CARGO CLASIFICADO (TECNICO ADMINISTRATIVO 11
{archivao)
CODIGO : SP-AP-13095360

NATURALEZA DE LA CLASE:
Administrar el Archivo central.

ACTIVIDADES TIPICAS:

1.
2

-
o

Lh s

8.
9.
10.
L.
12

REQ

Organizar ¢l archivo central.

. Ejecutar actividades de recepcidén, clasificacion, registro, distribucion y archivo de

documentos y expedientes.

Disponer la encuadernacion y/o método apropiado para la adecuada conservacién de
los documentos.

. Gestionar el archivo digital que se implemente de la informacién archivistica.
. Operar el sistema informitico que se le encomiende y operar ¢l correo electronico

institucional,

- Busqueda de documentos y expedientes requeridos por los administrados v/o los

servidores municipales.

. Relacionarse con el personal de Archivo de otras Municipalidades y Ministerios.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones y procedimientos del Archivo.
Solicitar pericdicamente la fumigacion y limpieza del local del archive central.
Custodiar los documentos del archivo.
Orientar a los usuarios sobre la situacién de los expedientes presentados.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

SITOS MINIMOS:
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* Estudios a nivel de Bachiller o de Técnico.
* Cursos de Especializacion
* Experiencia de un afio en gestion municipal.

32- CARGO CLASIFICADO :TECNICO EN ARCHIVO |
CODIGO : SP-AP-13095460

NATURALEZA DE LA CLASE:
Brindar apoyo en labores técnico administrativas en el trdmite y en el archivo
documentario

ACTIVIDADES TIPICAS:

I Organizar, recepcionar, clasificar y archivar la documentacién de acucrdo a las
normas establecidas,

Registrar, los documentos, y expedientes en el Libro de Archivo correspondiente,
y/o en el software informatico.

Controlar con cargo la salida de los documentos solicitados,

Clasificar los documentos del archivo

Solicitar el empastado de los documentos

Solieitar el archivamiento digital de la documentacion.

Conservar y proteger el archivo de documentos.

Las demés asignadas por su jefe inmediato

b

Lt

N s

REQUISITOS MINIMOS:
» Estudios a nivel de Bachiller o de Técnico.
* Cursos de Especializacion
* Experiencia de un afio en gestién municipal.

AREA DE RELACIONES PUBLICAS

33- CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA EN RELACIONES PUBLICAS
11

CODIGO : SP-ES-13095450

NATURALEZA DE LA CLASE:
Realiza actividades de comunicacion social,
Conduce los procesos protocolares .

ACTIVIDADES TIPICAS: '

I. Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de informacion.
divulgacion y comunicacién tanto interno como externo de la Municipalidad.
Organiza y difunde las actividades oficiales v protocolares de 1a institucién por los
diferentes medios de comunicacién locales v nacionales.

3. Programar, manejar ¢ informar de la Agenda del Alcalde Provincial.
4. Coordinar las actividades de imagen institucional para la atencién de las acciones
organizadas por la Municipalidad.

b2
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3. Analiza, evalia y emite opinién ante despacho de Alcaldia sobre el contenido dsdaga 2
informaciones vertidas en los diversos medios de comunicacién sobre las
actividades de la Municipalidad,

6. Informar al Alcalde sobre las noticias mas importantes que emiten los medios de
comunicacion concernientes a la Municipalidad Provincial de Sinches Carrion.

7. Disefia, organiza y supervisa las campanias oficiales de difusion tributaria en todo el
ambito Provineial.

8, Difundir las actividades de la Municipalidad en coordinacién con la Gerencia
Municipal.

9. Organizar la agenda de entrevistas de prensa de las autoridades de la
Municipalidad.

10. Representar a la municipalidad, por delegacion de la Alcaldia en actos publicos de
la comunidad.

L1. Emitir comunicados y boletines de prensa.

12. Organiza, supervisa y participa como maestro de ceremonias en los diversos actos
solemnes y protocolares de la municipalidad,

13. Fomentar el intercambio de informaciones acerca de los Goblernos Locales con
otras entidades pablicas v privadas.

14. Ejecutar programas de divulgacidn interna, sobre las principales acciones que
desarrolla la Municipalidad, a fin de lograr una mayor participacién de los
trabajadores en el cumplimiento de los objetivos.

[3. Organiza y atiende los actos piblicos, eventos culturales, sociales, deportivos y
recreativos.

16. Recepei6n, atencién y orientacion a las diversas delegaciones, comisiones.
funcionarios y personalidades distinguidas durante su visita y estadia en la
localidad.

17. Difunde los Acuerdos, Decretos de Alcaldia ¥ Ordenanzas municipales por medios
de comunicacién e informaticos.

I8. Atender a las personas o Instituciones locales ¥ nacionales, interesados en
actividades edilicias, proporcionando informacion que sea necesaria.

19. Asiste al alcalde en toda ceremonia.

20. Otras que se le encomiende.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDAD

Depende jerdrquicamente de Secretaria General

Coordinacion con la Alta Direccidn, Autoridades Municipales y las unidades orgénicas de
la Municipalidad; asimismo con las instituciones piiblicas y privadas,

REQUISITOS MINIMOS:
* Profesional Titulado en Relaciones Pablicas o afin
* Cursos de especializacion en el drea
* Misde | afio de experiencia en ¢l Cargo

34- CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO [1
CODIGO : SP-AP-13095460

NATURALEZA DE CLASE:
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Realizar actividades de apoyo administrativo v de imagen institucional

ACTIVIDADES TIPICAS:

Participar en los eventos protocolares e institucionales.
Preparar los requerimientos de bienes y servicios a ser solicitados a Logistica.
Apoyar en la preparacion de notas de prensa.

Hacer invitaciones para el desarrollo de los programas de relaciones publicas.
Elaborar y actualizar el Directorio Institucional.

Participar en la atencién a comisiones o delegaciones que visiten la Entidad.
Apoyar en las actividades de aniversarios de Instituciones, Organizaciones de la
Poblacién.

8. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ﬂﬂﬁfﬂhuJE-Jl—-

REQUISITOS MINIMOS:
* Estudios a nivel de Instituto Superior Teenologico o equivalente.
* Experiencia en labores administrativas v de relaciones piblicas,

35-CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN RELACIONES PUBLICAS 11
CODIGO : SP-AP-13095460

NATURALEZA DE CLASE:
Realizar actividades de imagen institucional

ACTIVIDADES TIPICAS:
1. Participar y coordinar en los eventos protocolares e institucionales.
Preparar los requerimientos de bienes y servicios a ser solicitados a Logistica para
las actividades de la Gerencia.
Elaborar guiones para spots de las obras y actividades.
Locucion en medios radiales.
Filmacion de trabajos y entrevistas para radio vy television.
Elaborar invitaciones y coordinar en los diferentes eventos de los Alcaldes
Distritales y Provinciales.
7. Elaborar y actualizar el Directorio Institucional.
Apoya en la atencion a comisiones o delegaciones que visiten la Entidad sobre
asuntos relacionados a la misma.
9. Apoyar en las actividades de aniversarios de Instituciones, Organizaciones de la
Poblacion.
10. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

[}

SRTIE

o

REQUISITOS MINIMOS:
e Titulo Técnico en Relaciones Piblicas, Comunicacién Social, de un Centro de
Estudios Superior
e Cursos Especializacion
Experiencia en labores técnicas de la especialidad. |

36-CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN CAPACITACION Y
DIFUSION
CODIGO : SP-AP-13095460
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NATURALEZA DE LA CLASE:
Realizar actividades de difusion social.

ACTIVIDADES TIPICAS:

1 Participar en los eventos protocolares e institucionales.

2 Recoger informacion, procesarla y presentar a su jefe inmediato para su difusién.
3 Hacer entrevistas para radio vy television.

4. Preparar notas de prensa.

3 Apoyar en la atencion a los invitados en las reuniones oficiales.

6.  Animar en las reuniones oficiales,

7

Participar en las actividades de aniversarios de Instituciones, Organizaciones de la

Poblacidn.
8. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS:
* Titulo de Relaciones Publicas, o Comunicacién Social, de un Centro de Estudios
Juperior

* Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

37-CARGO CLASIFICADO : OPERADOR EQUIPO CINE TV 1
CODIGO : SP-AP-13095460

NATURALEZA DE LA CLASE:
Operar equipos audiovisuales.

ACTIVIDADES TIPICAS:
I Realizar actividades de difusion televisiva vy radial.
2. Preparar el material de comunicacién y difusién televisiva de los acontecimientos
importantes de la Municipalidad.
3. Preparar el material de comunicacion v difusion radial.
4. Produce fotografias y material escrito sobre los diversos acontecimientos que se
desarrollan en la municipalidad y en la localidad por las autoridades.

3. Coordinar con las dependencias de la Municipalidad a fin de divulgar las
actividades que realizan para conocimiento e interés de la comunidad,

6. Prepara la informacion de diverso tipo para su publicacion ¥ exposicion,

7. Monitorear filmaciones, ediciones, spot para radio. television, e internet.

8. Cataloga y archiva la informacion y se responsabiliza del material.

9. Tiene a cargo los diversos equipos de comunicacién, como videos, cdmaras, micros

parlantes, mezeladores de sonido, amplificadores y proyectores.
10. Mantiene sus equipos de trabajo y difusion en perfecto estado de funcionamiento,
11. Mantener al dia el archivo de publicaciones, fotogrdfico v audio  visual de la
Gerencia.
12. Otras de su competencia y las que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

* Titulo Técnico de Operador de equipos de Tv v Radio, o afin.
¢ Cursos de Especializacion
* [Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
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REGISTROS CIVILES

38- CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1
CODIGO : SP-ES-13095450

NATURALEZA DE LA CLASE:
Planificacion, direccion, ejecucion, coordinacidn, supervision de las actividades del
Registro Civil.

ACTIVIDADES TIPICAS:

1.

-3

Lad

Registrar y observar los actos que la Ley del RENIEC y su Reglamento, DS N 015-
98-PCM ~ Reglamento de inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil, disponen.

Proporcionar la informacion necesaria a la RENIEC, a efectos de la elaboracion v
mantenimiento del registro Gnico de las personas y la asignacion del eodigo de
identificacion.

Calificacion de expedientes y emision de Resoluciones Registrales, para
rectificacion administrativa de Actas de Nacimiento, Matrimonio v Defuncién,
Calificacion de expedientes y emision de Resoluciones Jefaturales, para inscripeion
de extemporanea de nacimiento de nifios (as), v adultos.

Elaborar gratuitamente las solicitudes y realizar el trimite respecto a las
cancelaciones, reposiciones, rectificaciones de Actas de Nacimiento, Matrimonio y
Defunciones.

Cumplir las sentencias y Resoluciones Judiciales respecto a las modificaciones del
estado civil de las personas naturales, como Divorcio, Muerte.

Cumplir las Resoluciones Judiciales en cuanto a adopciones, filiaciones, cambio de
nombres, rectificaciones de actas de nacimiento, matrimonio v defuncion.

Emitir los informes solicitados por las autoridades judiciales, Ministerio Piblico v
olros.

Elaborar y remitir dentro de los primeros dias de cada mes el Cuadro Estadistico de
Hechos Vitales al RENIEC.

. Realizar la busqueda de actas de nacimiento, matrimonio, defuncion, asi como de

sus respectivos expedientes, solicitados por las diversas autoridades.

- Promover y realizar campafias para tramitar Inscripciones de Nacimiento para

personas de cualquier edad que no tengan Partida de Nacimiento,

. Celebrar Matrimonios civiles, por delegacion del sefior Alealde, de acuerdo a las

normas vigentes sobre la materia,

. Realizar campafias de Matrimeonio Civil Comunitario.
.Busqueda y entrega de Certificaciones o Constancias de no inscripcion de

nacimientos, matrimonio, solteria, defuncion, requeridas.

. Realizar las anotaciones notariales respecto a Adopciones, Reconocimienios y

Rectificaciones de Actas de Nacimiento, Matrimonio y Defuncion.

. Emitir certificaciones de los expedientes administrativos, entrega de actas gratuitas.
. Mantener actualizado el sistema de Registro Civil.
. Orientar a los administrados respecto de los actos administrativos y normas

expedidas por ¢l RENIEC.

. Capacitar a los Registradores de los Centros Poblados de la Provincia que lo

requierarn.

. Otras que le sean asignadas por el Secretario General o su Jefe inmediato,

E’Hf;
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende administrativamente de Secretaria General: funcional v normativamente de la
RENIEC. Tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
» Bachiller Universitario o titulo profesional de Abogado o afin.
» (Capacitacion especializada en el drea.
o Mis de | ano de experiencia en el cargo

39 y40-CARGO CLASIFICADO : REGISTRADOR I
CODIGO : 5P-RE-13095460

NATURALEZA DE CLASE:
Personal de apoyvo en las actividades del Registro Civil.

ACTIVIDADES TIPICAS:

I. Registrar nacimientos, matrimonios y defunciones.

2. Elaborar expedientes de inscripeion extempordneos de mayores v menores de
edad, v realizar las notificaciones al presunto progenitor, de acuerdo a la Ley N°
28720.

Elaborar expedientes de matrimonio civil ordinario y comunitario.

Expedir actas de nacimiento, matrimonio y defuncién.

Elaborar certiticados de expedientes administrativos.

Certificacion y entrega de actas gratuitas para obtencién del DNI, de menores v

adultos.

Registrar filiaciones, adopciones, defunciones por orden judicial.

Entrega de la primera acta al momento de la inscripeion del recién nacido,

adultos y extemporaneos.

8. Preparar el informe mensual de hechos vitales al RENIEC.

10. Participar en campaiias de matrimonio civil.

11. Participar en campafias para inscripcion de nacimiento para personas que no
cuentan con Partida de Nacimiento.

12. Mantener el sistema de registro civil actualizado.

13. Las demas asignadas por su jefe inmediato

o

e~

REQUISITOS MINIMOS:
* Educacion Secundaria Completa
e Preferentemente con cursos de Especializacion.
¢ Alguna experiencia en ¢l cargo
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3.8 GERENCIA DE ADMINISTRACION

3.8.1 ORGANIGRAMA

| GERENCIA MUNICIPAL
|

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
!

]

AREA DE
CONTABILIDAD

[ AREA DE TESORERIA

SG DE LOGISTICA

5G DE RECURSOS
HUMANOS

AREA DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION
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X a0
3.8.2 CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL BrEe:
T 1 l !
' h NIVEL |
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL copigo | “LASEICA | pEMUNERA
TIVO
| GERENCIA DE ADMINISTRACION |
041 | Gerente 13095220  EC F2
042 | Secretaria Il 13095260 | SP - AP STF
AREA DE CONTABILIDAD . .’ |
043 | Contador [V ) 13095350 SP-ES | SPA '
| o044 | Fspecialista Administrative 1 13095350 SP-ES SPE

045 | Técnico Administrativo I1 13095360 |  SP-AP 5TE
AREA DE TESORERIA
046 | Tesoreroll 13095350 SP-ES SPE |
047 | Téenico en Tesoreria I 13005360  SP-AP STD
048-49 | Cajero I 13095360 |  SP-AP STF
SUB GERENCIA DE LOGISTICA
| 050 | Sub Gerente 13095320 EC - F1
051 | Especialista en Logistica 13095350 SP-ES SPF I
o5z | Especialista en Logistica 13095350 | SP-ES SPE
053 | Especialista en Control Patrimonial 11 13095350 SP-ES | SPE
084 | Técnico en Abastecimiento [1 113095360 SP-AP | 5TB
055 | Téenico Administrativo Il 13095360 SP-aP |  STF
| _0s6 | Especialista_en Almacén ) 13095360 SP-AP SPE
_r_lj:rﬁﬁTﬁ Almacenero 11 | 13095360 | SP-AP STE |
059 | Trabajador de Servicios [ : | 13095360 SP-AF SAD |
L 060 | Obrera . . | 13095365 SP-RE OBR [
| SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS M |
"ﬁ 081 | Sub Gerente 13095320 Bay Fl |
t 0s2 | Especialista en Personal 111 13095350 SP-ES SPE
P 063 | Asistenta Social [T - 13095350 SP-ES SPB
P 084 _| Especialista en Personal I (Escalafon y Capacitacion) 13095350 | SP-ES SPE
— | o085 | Técnico en Personal I (Planillero) 13095360 | SP-AP STE
— | oo | Trabajador de Servicios | 13095360 |  SP-AP SAD | E
— ' | AREA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 1.
!ﬂ | oss |Especialista en Informatica 11 13095450 |  SP-ES SPE
: 069 | Operador PAD 11 13095460 |  SP-AP _STB _
— 070 Técnico en Computacion ¢ Informatica I1 13095460 _ SP-AP STF
ﬁ' 071 | Especialista en Redes y Sopone 13095460 SP-ES SPF |
—
—
s
et
— 3.8.3 FUNCIONES POR CARGOS
e 41- CARGO CLASIFICADO : GERENTE
: CODIGO : EC-13095220
— NATURALEZA DE LA CLASE:
— Planificacion, direccién, gestion, control y coordinacién de las actividades técnico-
- administeativas de la Municipalidad. _
1
;ﬂ WILLIAY EDA CASANGVA i MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 48 !
ﬂ Mz thesrinie e - Foonomtista




—

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

L.

2.

Eaat

9

ACTIVIDADES TIPICAS:

10.

14.

13.

17.

18.

Planificar, programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gest
contable, financiera. logistica, personal y tecnologias de la informacidén.
Asegurar y optimizar la dotacion de recursos econdmicos, financieros y materiales,
organizando la informacién contable y ejecuciéon presupuestal, regular los flujos
economicos, financieros y de fondos, recursos de personal, asi como también
abasteciendo oportunamente de bienes y servicios.

Brindar asistencia técnica y especializada a los 6rganos y unidades orgénicas, en
aspectos de recursos humanos, abastecimiento, patrimonio y servicios generales,
Emitir Resoluciones Gerenciales de primera instancia administrativa., conforme lo
establece del Articulo 39” de la Ley N° 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades.
Dirigir y supervisar los procesos téenicos de ejecucidn financiera, de los Sistemnas
de Contabilidad, Tesoreria y Logistica,

Proponer a la Alcaldia v a la Gerencia Municipal alternativas de politicas
institucionales para la Administracion y distribucién del potencial humano, los
recursos financieros y materiales.

Proponer a la Gerencia Municipal el presupuesto analitico de personal — PAP.
Proponer a la Gerencia Municipal el Plan Anual de Adquisiciones v Contrataciones
-PAAC,

Proponer a la Gerencia Municipal la realizacidn de evaluaciones de eficiencia en la
gestion, examenes especiales y las medidas de control preventivo en el ambito de
su competencia.

Definir, actualizar y coordinar normas y directivas de caricter interno para la
administracién de los recursos materiales v ¢l potencial humano, v otros aspectos
de su competencia.

. Planificar v supervisar el mantenimiento preventive v corrective de equipos,

maquinarias y mantenimiento general de las instalaciones de la Municipalidad.

. Admunistrar, supervisar, la correcta ¢jecucion de las adquisiciones vy del patrimonio

Municipal conforme lo establece las disposiciones vigentes.

. Supervisar las licitaciones de concursos piblicos v de méritos v coordinar con el

Comité Especial de Adquisiciones para la correcta convocatoria de las
adquisiciones que realice la Municipalidad conforme al Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones,

Evaluar y proporcionar informacion financiera a la Alta Direccion para la toma de
decisiones en forma oportuna.

Hacer cumplir dentro de los plazos establecidos, la presentacion de los Estados
Financieros, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y elevarlos a la
Cierencia Municipal para su aprobacion.

. Proponer, gestionar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su

competencia.

Participar en las Comisiones de Regidores ¥ en las que determine el Gerente
Municipal.

Las demas tunciones que le asigne la Gerencia Municipal.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Gerente Municipal. Estd a cargo de un profesional quién tiene a
su vez autoridad directa sobre el personal de las Unidades Organicas que la componen.
Coordina con la Alta Direccion y las unidades organicas; con otras municipalidades y
Organismos publicos y privados, dentro de sus funciones.
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REQUISITOS MINIMOS:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

o Titulo profesional universitario o Bachiller

s LEstudios de capacitacidn relacionados con la gestidn municipal

¢ Experiencia en gestion municipal

s«  Experiencia en gestion de recursos humanos.

42-CARGO CLASIFICADO :SECRETARIA LT
CODIGO : SP-AP-13093260

NATURALEZA DE LA CLASE:
Ejecucion de actividades de tipo secretarial v administrativo.

ACTIVIDADES TIPTCAS:

1

B dos Gad B0
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Orzanizar v mantener ordenado el archivo de la Gereneia.

Llevar, v mantener actualizada la agenda del Gerente.

Redactar v digitar los documentos de la Gerencia,

Organizar v hacer el seguimiento de los documentos que ingresan.

Lar tramile a los documentos v expedientes que salen de la Gerencia.

Orientar al piblico en forma oportuna y veraz de la situacion del tramite de su
documentacion,

. Utilizar los sistemas informaticos que se le proporcione, asi como ulilizar el comeo

elecirdnico institucional.

. Brindar apovo en las reuniones de trabajo.

Fedactar actas de las reuniones de trabajo.
. Tramitar en Logistica ¢l requerimiento de bienes v servicios para la Gerencia.
. Otras funciones relacionadas que se le encomiende,

REQUISITOS MINIMOS:

« Estudios de Secretariade Ejecutive en  Institute  Superior Tecnelégico o
Equivalente.
 Cursos de Especializacion.
« Misde | anos de experiencia en el Cargo
AREA DE CONTABILIDAD
43- CARGO CLASIFICADO CONTADOR TY
CODIGO : SP-ES-13095350

NATURALEZA DE LA CLASE;
Elabaorar en forma oportuna v correcta los Estados Financieros v Presupuestales. .

ACTIVIDADES TIPICAS:

.

(0]

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar las actividades del Sistema de Contabilidad
en la Municipalidad Provincial de Sanchez Carrion.

Cumplir las normas v directivas que imparte la Direceidn Nacional de Contabilidad
Publica, la Contraloria General de la Repiblica v otros Organismos del Estado.
Elaborar ¥ presentar los Estados Financieros y Presupuestales con periodicidad
trimestral, semestral v anual del ejercicio fiscal.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

4. Realizar el control previo v concurrente de los expedientes del gasto.

Verificar la documentacién sustentatoria del gasto.

Ejercer el control de la ejecucion presupuestaria de acuerdo a la programacion de

calendario anual y la programacion del calendario de pagos.

7. Operar el médulo contable- administrativo del Sistema Integrado de Administracién
Financiera- SIAF.

8. Utilizar otros sistemas informéticos que coadyuven al trabajo eficiente de la sub
gerencia.

9. Tramitar en los plazos establecidos los documentos y expedientes que ingresan a la
Sub Gerencia.

10, Emitir informes de acuerdo a las normas del sistema de Contabilidad.

11.  Efectuar ¢l seguimiento del cumplimiento de las normas legales v normativas
relacionadas con el sistema contable.

12.  Atender auditorias v otras acciones de control.

13, Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion.

> n

REQUISITOS MINIMOS:
» Titulo Profesional de Contador Piblico colegiado.
¢ Capacitacion especializada
¢ Mis de 3 afios de experiencia en el Cargo

44-CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
CODIGO : 5P-ES-13095350
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion, coordinacion y control de las actividades del registro contable de la informacién
municipal,

ACTIVIDADES TIPICAS:

L. Recepeionar de las Gerencias y Sub Gerencias de la Municipalidad todo expediente
que signifique desembolsos como adquisicion de bienes y servicios, ejecucion de
estudios y obras, subvenciones, planillas de pago, encargos internos, apertura y
rendiciones del Fondo Fijo para Caja Chica, y otros documentos contables.

2. Recepcionar de la Sub Gerencia de Tesoreria, los comprobantes de pago con toda
la documentacién sustentatoria.

3. Revisar la documentacion sustentatoria de los expedientes de pago por toda fuente
de financiamiento.

4. Controlar la gjecucién de los contratos por adquisicién de bienes y servicios cuvos

informes respondan al objeto del contrato, cumplan con los plazos previstos v

cuente con las autorizaciones y vistos respectivos. :

Revisar y Visar los comprobantes de pago en sefial de conformidad.

Supervisar los registros correctos de los expedientes SIAF.

Contabilizar en el SIAF las operaciones registradas.

Participar en la elaboracién de los Estados Financieros y Presupuestales.

Elaborar y presentar la Declaracién Anual de Operaciones con Terceros

10. Implementar recomendaciones y derivar acciones de control,inherentes al drea.

11. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

0 2 N &
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

REQUISITOS MINIMOS:
= Contador Pablico Colegiado.
¢ Estudios de especializacion.
e 2 afio de experiencia en el cargo

45- CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO 11
CODIGO : SP-ES-13095360

NATURALEZA DE LA CLASE:
Participar en las actividades inherentes al sistema de contabilidad gubernamental.

ACTIVIDADES TIPICAS:
1. Realizar el registro de las operaciones de la ejecucion financiera y contable de los
ingresos v gastos en el Sistema Integrado de Administracion Financiera- SIAF.

2. Venficar la sustentacion de los expedientes del gasto,

3. Operar ¥ registrar correctamente la fase del Devengado de los expedientes del
gasto en ¢l SIAF.

4. Realizar la fase de programacion del gasto previo a la fase del compromiso.

5. Participar en la elaboracion de los Estados Financieros y Presupuestales de la

Municipalidad.
6. Conciliar con la Sub Gerencia de Presupuesto los Estados Presupuestarios, en
forma trimestral v anual.
. Conciliar los estados de cuenta con la Sub Gerencia de Tesoreria.
. Conciliar las operaciones reciprocas.
Aplicar medidas de control para la correcta utilizacién de los Recursos Econdmicos
v Financieros de la Institucion.
0. Llevar los registros auxiliares de control de la ejecucion del gasto a nivel de
proyectos y actividades, por fuente de financiamiento y rubros.
1. Mantener Informado al Sub Gerente sobre el cumplimiento de las acciones
programadas.
12. Otras funciones que le sean asignadas por su jefatura,

]

:.Dl}.'_"

REQUISITOS MINIMOS:
¢ [nstruccion superior tecnologica o universitaria.
» (Cursos de especializacion.
Operacion del Sistema Integrado de Administracion Financiera- SIAF.
Mis de dos afios de experiencia en ¢l cargo.

AREA DE TESORERiA
46- CARGO CLASIFICADO s TESORERO 11
CODIGO : SP-ES-13095350

NATURALEZA DE LA CLASE:
Conducir y ejecutar las actividades del sistema de Tesoreria.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

. Programar y evaluar las actividades del sistema de Tesoreria.

- Ejecutar y controlar las actividades del sistema de Tesoreria.

. Coordinar el cumplimiento de las normas del sistema de Tesoreria.

- Verificar que los expedientes del gasto estén debidamente sustentados,

. Supervisar la fase del girado de los expedientes devengados.

. Controlar el giro de cheques.

- Programar los pagos de los expedientes en la fase de girado,

- Elaborar los Calendarios de Pagos en coordinacion con las unidades orgdnicas, asi

como las ampliaciones de calendarios de pagos.

9. Supervisar el registro correcto del girado y pagado de los expedientes del gasto en
el SIAF.

10. Controlar la vigencia de las Cartas Fianzas.

11. Controlar el vencimiento de los compromisos de las sentencias judiciales, segiin
cronoagramea,

12.Controlar ¢l cronograma de pagos de las amortizaciones de préstamos.

13. Preparar las constancias que solicitan a Tesoreria.

14.Emitir informes de acuerdo a las normas del sistema de Tesoreria.

15.Realizar la conciliacién de las cuentas corrientes v del Tesoro Publico.

16.0tras funciones que le son asignadas por el Gerente de Administracién,
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REQUISITOS MINIMOS:
* Profesional universitario de Ciencias Econémicas, o Bachiller Universitario o de
Instituto Superior Tecnoldgico,
* Estudios de especializacion en el drea.
* Tres afios de experiencia en el cargo

47 - CARGO CLASIFICADO TECNICO EN TESORERIA 1
CODIGO : SP-AP-13095360

NATURALEZA DE LA CLASE:
Ejecuta las operaciones de tesoreria en el SIAF,

ACTIVIDADES TIPICAS:

l. Revisar los expedientes ingresados para su registro en el SIAF,

2. Procesar la fase del girado v pagado en el SIAF.

3. Registrar los ingresos de la Municipalidad en las fases de determinado v
recaudado

4. Tramitar y controlar los pagos por detraccion del IGV.

3. Controlar las exoneraciones y pagos del impuesto a la Renta de cuarta categoria,

6. Cumplir con el cronograma de pagos de impuestos de acuerdo al calendario de la

SUNAT,
7. Atender los requerimientos de comprobantes de pagos de la Gerencia de
Infraestructura para la liquidacién de los proyectos de inversion.
- Determinar los saldos de las cuentas corrientes.
- Realizar las conciliaciones de las cuentas corrientes y del tesoro piblico.
10. Efectuar los registros en el Libro Caja y Auxiliares.
11.0tros que se le encomiende.

e =

REQUISITOS MINIMOS:

st NEDA CASANOVA ' MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 53

s dhlien - Economista

(2R R R A R A A R R R A A AN R A R R R R R R R R R R ERERAN




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

e Estudios a nivel de Instituto Superior Tecnologico.
¢ (Cursos de Especializacién
e 2 ailos de experiencia en el cargo

48 y 49-CARGO CLASIFICADO : CAJERO 11
CODIGO : SP-AP-13095360

MATURALEZA DE LA CLASE:

Recepecionar dinero en efeciivo por diversos conceptos correspondientes a Impuestos
Municipales ¥ Recursos Directamente Recaudados, y depositar en las cuentas de la
Municipalidad.

ACTIVIDADES TIPICAS:
Tiene como funciones principales las siguientes:
. Recepcionar los ingresos por diversos conceptos de Tributacion Municipal, Tasas,
Venta de bienes v servicios, y otros, y extender ¢l comprobante respectivo.

2. Verificar el estado correcto de las monedas v billetes recibidos.

3. Conciliar diariamente los ingresos recaudados con el reporie del sistema
informatico,

4. Hacer el depdsito en el Banco de la Nacidn, del efectivo v cheques, en la cuenta
corriente de la Municipalidad, en forma diaria o a mas tardar al dia siguiente.

5. Elaborar el reporte diario de ingresos segin el clasificador presupuestal.

6. Utilizar el sistema informatico de Caja.

7. Preparar mensualmente el reporte de ingresos de Caja.

8. Custodiar las papeletas de infracciones y especies valoradas.

9.

Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por su jefe
inmediato,

REQUISITOS MINIMOS:
* [Estudios a nivel de Instituto Superior Tecnologico.
* Cursos de Especializacion.
e Mads de | afio de experiencia en el cargo

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

50- CARGO CLASIFICADO : SUB GERENTE
CODIGO : SP-ES-13095320

NATURALEZA DE LA CLASE:
Direccion, coordinacion, ejecucion y control del sistema de abastecimiento.

ACTIVIDADES TIPICAS:
1. Programar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del Sistema de
Abastecimiento en la Municipalidad.
. Elaborar v proponer normas vy directivas que permitan mejorar v hacer eficiente el
sisterna de Abastecimiento.
3. Consolidar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

2
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

3. Visar contratos por la adquisicion de bienes y servicios.

6. Supervisar el funcionamiento del Almacén.

7. Dar cumplimiento a las normas técnicas del sistema de abastecimiento y a las
normas de control impartidas por la Contraloria General de la Republica,

8. Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la seguridad, conservacion y

mantenimiento de los bienes, instalaciones y cumplimiento de los servicios
NeCesarios.

9. Ejecutar el control concurrente previo a la evaluacion de las adquisiciones,
aplicando las normas vigentes.

10.Supervisar el inventario de bienes y el inventario de activos fijos.

| I.Administrar la base de datos de proveedores de bienes y servicios.

12.Mantener un adecuado control, custodia de los bienes almacenados v efectuar
acciones de seguimiento y control de inventarios.

13.Solicitar la contrataciéon dc polizas de seguros necesarios para los bienes,
inmuebles, muebles y personal de la Municipalidad segin corresponda y cuidar que
permanezcan vigentes.

14.Hacerse cargo de las adquisiciones y contrataciones menores a tres UIT como los
establece la normativa. a menos que la autoridad superior de la Municipalidad
acuerde lo contrario,

13.Llevar el registro de procesos de seleccion de contrataciones v adquisiciones.

6. Supervisar la operacion del sistema informatico del SEACE-OSCE, de los
procesos que registra la Municipalidad.

17. Integrar los Comités Especiales Permanentes de Adquisiciones y Contrataciones.

18.Las demdas funciones que le corresponden conforme al sistema nacional de
abastecimiento y las que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Gerente de Administracion,

Ejerce mando sobre el personal de la Sub Gerencia.
Responsable de proveer los bienes y servicios que las  unidades organicas de la
Municipalidad necesitan para ejecutar sus tareas.

REQUISITOS MINIMOS:

. Profesional universitario de las Ciencias Economicas, Ingeniero Industrial o afin.

. Curso de especialidad no menor de 80 horas certificado por OSCE, o Diplomado.

. Mas de tres afios de experiencia en el sector publico, con un afio de experiencia en
Abastecimiento.

51 ¥ 52- CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN LOGISTICA
CODIGO : SP-ES-13095350

NATURALEZA DE LA CLASE:
Ejecucién del sistema de abastecimiento.

ACTIVIDADES TIPICAS:
1. Programar, coordinar, el suminisiro de bienes y servicios, solicitados por las
dubepentes unidades organicas de la Municipalidad.
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12. Coordinar la programacion de los procesos de adquisiciones en sus diferentes
modalidades.,

13. Preparar el expediente de los procesos de adquisiciones y contrataciones.

14. Controlar las compras directas de acuerdo a los montos que establece la normativa .

£ Ry Ry
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION ( y i “ij,
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. Coordinar la adquisicion de los bienes y servicios. e J.r,,)”
. Preparar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, y mantener
permanentemente actualizado.
4. Emitir informes de acuerdo a las normas del sistema de Abastecimiento.
. Realizar estudios de mercado de los bienes y servicios que lo requieran.
. Dar cumplimiento a las normas técnicas del sistema de abastecimiento v a las
normas de control impartidas por la Contraloria General de la Republica.
. Verificar los cuadros comparativos de bienes v servicios.
. Ejecutar el control previo de las adquisiciones de bienes v servicios.
. Supervisar ¢l inventario de bienes y el mventario de activos fijos.
15. Llevar el registro de procesos de seleccion de contrataciones y adquisiciones.
16. Registrar en ¢l SEACE la secuencia de los procesos de contrataciones y
—rt
et
—

0. Administrar la base de datos de proveedores de bienes v servicios.
I. Supervisar el manejo del sistema informdtico de Abastecimiento y de los que
provea el Ministerio de Economia v Finanzas.
adquisiciones.
17.Las demas funciones que le corresponden conforme al sistema nacional de
abastecimiento y las que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos.
REQUISITOS MINIMOS:

* Bachiller Universitario o Profesional universitario en Ciencias Fconémicas o afin.

* Curso de especialidad no menor de 80 horas certificado per OSCE, o Diplomado
en Abastecimiento.

* Mis de tres afios de experiencia en el sector pablico y/o un afio de experiencia
logistica.

53-CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA EN CONTROL
PATRIMONIAL

CODIGO: SP-ES-13095350

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion, supervisidn, registro v control de actividades técnicas del sistema de control
patrimonial.

ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el

control patrimonial de la Municipalidad.

2. Codificar de acuerdo a los catdlogos nacionales vigentes, los bienes patrimoniales
adquiridos por la municipalidad y entregados por el Almacén a las dependencias
solicitantes,

Ejecutar la toma de Inventario de activos fijos y la conciliacién con las Sub

Gerencias de Contabilidad, Tesoreria.

4. Clasificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su naturaleza, precio v
duracion.

3. Inscribir en el registro de control patrimonial de la Municipalidad los bienes

Lalk
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

incorporados al margesi de bienes por cuentas del activo fijo v por cuentas

orden.

Elaborar los Estados mensuales de Bienes del Activo Fijo.

Valorizar mediante tasacion los bienes patrimoniales que carecen de

documentacion sustentatoria o probatoria de su valor, asi como de aquellos que van

a ser dados de bajo o subastados.

8. Elaborar y controlar el Margesi de Bienes.

9. Calcular la depreciacion de los bienes patrimoniales.

10, Organizar y mantener actualizados los padrones generales de inmuebles; vehiculos
de transporte y otros bienes mavores.

11. Determinar los bienes patrimoniales por dar de baja.

12. Impulsar denuncias por la pérdida de los bienes patrimoniales y/o por el uso
indebido.

1 3. Remitir a la Superintendencia de Bienes Nacionales, informacién para su registro
en el SINABIP.

14. Participar en los actos administrativos relacionados con la entrega-recepcion de
cargo, por parte de los funcionarios y servidores de la Municipalidad, en resguardo
de la propiedad fiscal suscribiendo la documentacion pertinente.

I5. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y que le sean encomendadas por su jefatura.

~ o

REQUISITOS MINIMOS:
* Bachiller o titulo profesional universitario.
e Cursos de Especializacion.
* Mis de 2 afios de experiencia en el cargo

34- CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN ABASTECIMIENTO 11
CODIGO : SP-AP-13095360

NATURALEZA DE LA CLASE:
Ejecucidn de las actividades del sistema de Abastecimiento.

ACTIVIDADES TIPICAS:
I. Ejecutar los procedimientos para la compra de bienes V servicios menores a tres
Unidades Impositivas Tributarias- ULT,
Coordinar con el drea usuaria las caracteristicas técnicas de los bienes a comprar.
Coordinar con el drea usuaria las caracteristicas téenicas de los servicios a adquirir,
Cursar invitaciones a los proveedores en compras directas.
Preparar cuadros comparativos v determinar el proveedor seleccionado.
Informar al Sub Gerente los resultados de los cuadros comparativos.
Preparar el COA para la SUNAT.
Organizar las Ordenes de Compra.
. Organizar las Ordenes de Servicios.
10. Realizar la etapa del compromiso en el SIAF.
11. Otras que se le encomiende.

090 MO B

REQUISITOS MINIMOS;
* Estudios técnicos a nivel de Instituto Superior Tecnolégico.

CASA Nﬂ‘;';!': MANUAL DE EJF'.G#.H!?.AC‘]E’:I_N Y FUNCIONES 57
A




I 2222222 R R R R R R R A R R R R R R AR R R RN R ERRRRERRRRRRRRRRE!

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

e Cursos de Especializacion
* Mas de | afios de experiencia en el cargo

55- CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO 11
CODIGO: SP-AP-13095360
NATURALEZA DE CLASE:

Ejecucion y participacion de las actividades administrativas del sistema de abastecimiento.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Registrar v ordenar los documentos que emite la Sub Gerencia.

Organizar las Ordenes de Compra.

Organizar las Ordenes de Servicio.

Coordinar y consolidar los cuadros de necesidades de todas las areas de la

Municipalidad.

5. Participar en el registro del compromiso de los expedientes administrativos en el
SIAF.

6. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones vy que le sean encomendadas por su jefatura.

1

REQUISITOS MINIMOS:
e Bachiller Universitario o egresado de Instituto Superior Tecnolégico.
e Un afio de experiencia en el cargo

&

56- CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN ALMACEN
CODIGO: SP-AP-13095360

NATURALEZA DE CLASE:
Ejecucién y control de las actividades del Almacén.

ACTIVIDADES TIPICAS:

1- Supervisar el ingreso de bienes al Almacén,

2- Supervisar la salida de bienes del Almacén.

3- Supervisar ¢l funcionamiento de los Almacenes que administran los programas
sociales.

4- Establecer el stock minimo de cada uno de los materiales de uso general a fin de
dar cobertura a los requerimientos de la institucion de una manera segura.

5- Programar la reposicion de maleriales y establecer el plan anual de adquisiciones de
los materiales sujetos a control minimo y solicitarlo a logistica.

6- Coordinar con las diversas unidades de la Municipalidad para la cobertura de las
necesidades de materiales y suministros.

7- Ejecutar las labores de almacenamiento, distribucion de equipos, bienes vy
maleriales a los diversos drganos de la Municipalidad.

8- Coordinar y consolidar los cuadros de necesidades de todas las dreas de la
Municipalidad.
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servicios de las diferentes dreas de la Municipalidad. )

10-Atender v registrar las solicitudes de materiales por las diversas uni
funcionales municipales.

11-Elaborar la estadistica de consumos de materiales, para efectos de costeo.

12-Elaborar el reporte trimestral de necesidades para el plan anual,

13-Coordinar la oportuna recepcién y distribucion de material, en forma mensual v
trimestral, de acuerdo a los pedidos que realicen los diversos drganos de la
Municipalidad.

14-Las dems atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones vy que le sean encomendadas por su jefatura.

REQUISITOS MINIMOS:
* Profesional de las Ciencias FEcondmicas.
* Un afio de experiencia en el cargo

57 ¥ 58- CARGO CLASIFICADO : ALMACENERO 11
CODIGO: SP-AP-13095360

NATURALEZA DE CLASE:
Ejecucion, registro y control de actividades técnicas del almacén.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Llevar el control fisico de los materiales que se custodian en el almacén.

Registrar los bienes que ingresan al almacén.

Registrar en las PECOSAS los bienes que salen del almacén.

Ejecutar las labores de almacenamiento, distribucion de equipos. bienes v
materiales a los diversos drganos de la Municipalidad.

Ordenar vy colocar en los bienes la tarjeta visible de almacén.

Codificar los bienes del almacén de acuerdo al catalogo de bienes de la SBN.
Realizar el inventario de las existencias del almacén.

Las demss funciones que le son encomendadas por el Sub Gerente.

do L b

po = O

REQUISITOS MINIMOS:
. Estudios a nivel de Instituto Superior Tecnologico.
. Un afio de experiencia en el cargo

59- CARGO CLASIFICADO :TRABAJADOR DE SERVICIOS 1
CODIGO : SP-AP-13095360

MATURALEZA DE LA CLASE:
Realiza labores de mantenimiento de las instalaciones.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Tramitar los documentos y expedientes que ingresan y que salen de la sub gerencia.
Realizar la limpieza de las instalaciones.

Realizar labores de guardiania.

lizar el mantenimiento de las instalaciones

1.
7.5
3,
4.
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3. Otras funciones que le asigne el sub gerente.

REQUISITOS MINIMOS:
* Educacion secundaria completa,
* Alguna experiencia en el cargo.

60-CARGO CLASIFICADO :OBRERO
CODIGO : SP-RE-13095365

NATURALEZA DE LA CLASE;:
Realiza labores de mensajeria, limpicza v guardiania,

ACTIVIDADES TIPICAS:
1. Limpiar y desinfectar los ambientes de la sub gerencia

2. Apoyar con la distribucién de documentos ¥ materiales, como con el traslado de
bienes.

3. Apoyar en las labores manuales en coordinacién con ¢l personal que labora en
la sub gerencia

4. Realizar labores de guardiania.

5. Las demés asignadas por el sub gerente.

REQUISITOS MINIMOS:
* Educacién Secundaria Completa
* Alguna experiencia en el cargo.

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

61- CARGO CLASIFICADO : SUB GERENTE
CODIGO : EC-13095320

NATURALEZA DE LA CLASE;:
Direccitn, coordinacion y control del sistema de personal, ¥ del recurso humano en la

Municipalidad. Responsable del cumplimiento de los procesos técnicos del Sistema de
Personal.

ACTIVIDADES TIPICAS:

l. Programar, conducir, coordinar ¥ controlar las actividades técnico-administrativas
del Sistema de Personal. '

2. Programar, implementar, y evaluar los procedimientos de seleccion, evaluacion,
Promocion, ascensos, reasignacion, rotacion ¥ demds acciones de movimiento de

personal en concordancia con los procesos técnicos de personal.

Organizar, implementar v mantener actualizados los legajos personales v escalafén

de todos los servidores de la Municipalidad.

4. Ubicar adecuadamente al personal nombrado en cada uno de los Erupos
ocupacionales y niveles de carrera.

(]
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3. Propiciar el desarrollo del personal, realizando y/o facilitando acciones de

capacitacién a fin de mejorar su formacién profesional v técnica.

6. Ejecutar los procesos de Registro y Control de Asistencia, puntualidad v
permanencia del personal; establecer el rol anual de vacaciones.

7. Ejecutar las politicas de remuneraciones e incentivos de acuerdo a los lincamientos
establecidos por los érganos de Gobierno y de Direccién.

8. Conducir y supervisar las actividades relacionadas con la confeccién de planillas v
el pago de remuneraciones, pensiones ¥ beneficios sociales en general.

9. Proyectar resoluciones v contratos de personal bajo cualquier modalidad de
contratacidn,

10. Coordinar con la Gerencia de Planificacién ¥ Presupuesto el proyecto del Cuadro
para Asignacién de Personal- CAP, el Presupuesto Analitico de Personal-PAP, v el
Presupuesto Nominativo de Personal- PNP,

Il. Promover el desarrollo de programas de cardcter educativo, cultural, recreativos y
deportivos, que conlleven a la integracion, participacién y compromiso de los
trabajadores de la municipalidad,

12. Proponer y desarrollar programas preventivos de seguridad e higiene ocupacional,
orientado a reducir los niveles de riesgo en el trabajo.

13. Promover actividades para fortalecer la cultura organizacional y el buen clima
laboral.

14. Evaluar la propuesta de rotacion. promocién, contratacion y cese de personal, en
funcion del perfil del cargo y competencia del trabajador, de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos,

I5. Administrar ¢l Plan de Desarrollo del Personal a través de los programas de
entrenamiento, especializacion y capacitacion orientados al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

16. Efectuar los procesos de andlisis, descripeion v evaluacién de puestos, que permitan
proponer alternativas de actualizacién en los procesos de seleccion, desarrollo de
personal, evaluacién de desempefio y administracién salarial

17. Organizar y ejecutar periddicamente evaluaciones de desempefio laboral, que
permita a la administracién, la ejecucion de medidas correctivas o de estimulo.

18. Atender los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la
legislacion otorga a los trabajadores ¥ pensionistas de la municipalidad.

19, Participar en el procedimiento de las negociaciones colectivas con  las
organizaciones sindicales y administrar las  relaciones laborales en
municipalidad, asi como también integrar el CAFAEF institucional.

20. Emitir resoluciones en primera instancia en los asuntos de su competencia.

Z1. Proponer y ejecutar el “Reglamento Administrativo de Procesos Disciplinarios” y
actuar como Secretario Téenico del Comité Permanente,

22. Supervisar que se realice el control de asistencia ¥ permanencia del personal que
labora en las diferentes obras por Administracién Directa,

23.Cumplir con las demds funciomes afines encargadas por la Gerencia de
Administracion.

la

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerdrquicamente del Gerente de  Administracién,
Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.
Responsable de la conduccion del sistema de personal.
Coordina con las unidades orgdnicas de la Municipalidad.

EDECRSANOVE
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REQUISITOS MINIMOS:

-
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

Profesional con titulo profesional universitario
Capacitacion especializada en el area

¢ Experiencia en gestién municipal

* Experiencia en la conduccién de personal.
62- CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN PERSONAL 111
CODIGO : SP-ES-13095350

NATURALEZA DE LA CLASE:
Realiza los aspectos normativos y de control del personal

ACTIVIDADES TIPICAS:
1.

Formular las directivas del sistema de personal.

Elaborar los procedimientos técnicos para el ingreso del personal, contratado bajo
cualquier modalidad,

Implementar y mantener actualizados los legajos personales y escalafén de todos
los servidores de la Municipalidad.

- Proyectar resoluciones y contratos de personal bajo cualquier modalidad de

contratacion.
Participar en la elaboracion del Cuadro para Asignacién de Personal- CAP, el

Presupuesto Analitico de Personal-PAP, y el Presupuesto Nominativo de Personal-
FNP.

. Aplicar programas preventivos de seguridad e higiene ocupacional, orientado a

reducir los niveles de riesgo en el trabajo,
Promover actividades para fortalecer la cultura organizacional y el buen clima

laboral.

. Evaluar la propuesta de rotacion, promocion, contratacién ¥ cese de personal, en

funcion del perfil del cargo y competencia del trabajador, de acuerdo a las normas Y
procedimientos establecidos.

Administrar el Plan de Desarrollo del Personal a través de los programas de
entrenamiento, especializacion v capacitacion orientados al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

10. Elaborar el Manual de Clasificacién de Cargos de la Municipalidad.

1. Ejecutar periddicamente evaluaciones de desempeiio laboral, que permita a la
administracion, la ejecucion de medidas correctivas o de estimulo,

12. Elaborar el Reglamento Administrativos de Procesos Disciplinarios.

13. Cumplir con las demis funciones afines encargadas por la Gerencia de
Administracion y Finanzas

REQUISITOS MINIMOS:
* Profesional con titulo universitario
= Capacitacion especializada en el drea
* Experiencia en gestién municipal
« Experiencia en la conduccién de personal.
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| 63- CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE SOCIAL 11 oL /S
CODIGO : SP-ES-13095350 AL
NATURALEZA DE LA CLASE:
Realizar diagndsticos sociales del trabajador v de su familia; promueve actividades de
ACTIVIDADES TIPICAS:
l. Realizar el analisis soecial de la situacién personal y familiar del

-

bienestar y desarrollo personal en favor de los trabajadores y sus familiares.
trabajador.

Ejecutar programas de bienestar social para el trabajador y su familia,

- Efectuar trdmite de subsidios por maternidad, lactancia, sepelio. |
Efectuar trimites para el pago de la seguridad social

Realizar visitas domiciliarias y/u hospitalarias del personal reportado enfermo |
Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Capacitacion,

Promover el desarrollo de programas de cardcter educativo, cultural. recreativos b

deportivos, orientados a la integracién, participacion y compromiso de los '
trabajadores de la municipalidad.

8. Impulsar programas de mejora continua del clima laboral.

9. Otras funciones que le asigne el sub gerente.

B S

REQUISITOS MINIMOS:
& Profesional Titulado en Servicio Social o afin.
¢ Capacitacion especializada
¢ Mis de | afio de experiencia en el cargo

64- CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA EN PERSONAL I1
CODIGO : SP-ES-13095350

, NATURALEZA DE CLASE:
Organizar el Escalafon del Personal v realizar actividades de Capacitacion.

ACTIVIDADES TIPICAS:
1. Mantener actualizados los legajos de personal, Escalafon, el registro de servidores,
funcionarios y trabajadores, activos y cesantes.
2. Preparar la documentacién para EsSALUD, AFPs, ONP en cumplimiento de las
disposiciones vigentes,
Preparar el plan anual de capacitacién y desarrollo de capacidades.
Realizar los procesos de analisis, descripeion v evaluacion de puestos,
Administrar el sistema de informacién estadistica. registro y control que facilite la

-
;
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— eficiente administracién del potencial humano.
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Operar el sistema de personal del SIAF u otro sistema que -implemente la

Municipalidad.

7. Elaborar y actualizar los reglamentos de control. asistencia, puntualidad y
permanencia del personal segin el régimen laboral al que pertenezcan,

8. Elaborar los Contratos Administrativos de Servicios.

9. Otras que son de su competencia y encomendadas por el sub gerente,

REQUISITOS MINIMOS:
s Profesional universitario.
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e Estudios de especializacion en el sistema de personal.
» Un afio de experiencia en el cargo.

65- CARGO CLASIFICADO :TECNICO EN PERSONAL
CODIGO : SP-AP-13095360

NATURALEZA DE LA CLASE:
Preparar las planillas del personal contratado bajo cualquier régimen laboral.

ACTIVIDADES TIPICAS:
1. Ejecutar la politica de remuneraciones del personal.

Controlar la puntualidad, permanencia, asistencia del personal.

Llaborar la planillas de remuneraciones del personal Empleado v Obrero.

Elaborar la planilla de Pensionistas.

Revisar la planilla del personal eventual que labora en obras ejecutadas por

administracién directa y/o mantenimientos de obras.

Procesar la informacion de descuentos legales y tramitarlos.

Impulsar la evaluacion periodica del personal permanente y contratado.

Elaborar las estadisticas correspondientes sobre remuneraciones, descuentos

asistencias y otros records correspondientes a la asistencia del personal.

Y. Procesar los expedientes sobre derechos, liquidacion de beneficios sociales, que la
legislacion otorga a los servidores municipales.

10. Coordinar, informar v remitir mensualmente las planillas por unidades orgdnicas v
actividades a la Gerencia de Presupuesto.

I'l. Confeccionar las planillas del personal contratado por la modalidad de Contratos
Administrativos de Servicios-CAS.

12. Efectuar las liquidaciones para el aporte de los trabajadores al sistema nacional de
pensiones como también al sistema privado de pensiones.

13. Efectuar las liquidaciones a EsSalud, del aporte de seguros de los trabajadores de
acuerdo a eronogramas establecidos por norma.

14, Realizar la conciliacion con las afiliadoras del Fondo de Pensiones.

15. Otras que le sean de su competencia y encomendadas por el sub gerente.

L e L b

bt By

REQUISITOS MINIMOS:
¢ Instruccién  superior universitaria incompleta o de un Instituto Superior
Tecnologico.
e Un afio de experiencia en el cargo.

66 y 67- CARGO CLASIFICADO "TRABAJADOR DE SERVICIOS 1
CODIGO : SP-AP-13095360

NATURALEZA DE LA CLASE:
Realiza labores de servicio auxiliar y de guardiania de las instalaciones.

ACTIVIDADES TIPICAS:
1. Realizar la limpieza de las instalaciones,
2. Realizar labores de guardiania.
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3. Realizar el mantenimiento de las instalaciones
4. Otras funciones que le asigne el sub gerente.

REQUISITOS MINIMOS:
* Educacion secundaria completa.
* Alguna experiencia en el cargo.

AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

68- CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN INFORMATICA III
CODIGO : SP-ES-13095450

NATURALEZA DE LA CLASE:
Administra los sistemas informaticos y las tecnologias de la informacion.

ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Coordinar con la Gerencia de Administracion sobre las necesidades de software v
hardware a implementarse en las diversas 4reas para un adecuado acceso a la
informacion y mejoramiento de la atencién al usuario.

2. Planificar y desarrollar la asignacion de recursos y servicios informdticos (Software

y Hardware) con ¢l objeto de satisfacer las necesidades y herramientas tecnolégicas

adecuadas para la Municipalidad.

Formular el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion,

4. Coordinar permanentemente con las unidades orgdnicas de la Municipalidad, para

establecer nuevos disefios informaticos a fin de optimizar sus funciones y mejorar

la atencion al contribuyente.

Desarrollar sistemas gerenciales de informacidn que contribuyan a mejorar la toma

de decisiones por la Alta Direccién.

6. Proponer normas y procedimientos relativos al empleo de los equipos y programas
informdticos (Software y Hardware) para la obtencién de mayores niveles de
eficiencia y seguridad.

7. Gestionar la instalacion de la red informatica v brindar mantenimiento.

8. Elaborar o adquirir programas informdticos para la mejora de la calidad v eficiencia
del trabajo municipal.

Y. Supervisar el mantenimiento de los equipos informaéticos.

10. Brindar asesoramiento y capacitacién en temas informdticos.

I1. Apoyar en la aplicacion de los sistemas de informacién y control que proporciona
el gobierno nacional: SIAF, SEACE, Banco de Proyectos, Personal, Rentas, SIGA,
y otros.

12. Supervisar la actualizacion, y mantenimiento de la Pagina Web de Ia
Municipalidad.

13. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion.

Lad

L

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Area de Tecnologias de la Informacion es el érgano de apoyo encargado de los sistemas
informaticos de la institucion, del soporte técnico a los equipos de cémputo; del
mantenimiento de la péagina web. Depende del Gerente de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS:

WILLIAM
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¢ Profesional Universitario en Sistemas, o Informatica, o
alternativamente otro profesional con Maestria en Sistemas.

* Estudios de especializacion en el drea.

¢ Tres afio de experiencia en el cargo

69- CARGO CLASIFICADO : OPERADOR PADII
CODIGO : SP-ES-13095460

MATURALEZA DE LA CLASE:
Desarrolla sistemas informiticos y da soporte técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS:
1. Participar en ¢l desarrollo de sistemas informaticos para las diferentes unidades

orgénicas de acuerdo al Plan operativo del drea.

. Mantener informacion de respaldo de los sistemas informaticos de la
Municipalidad.

. Mantener actualizado el inventario de equipos de computo.

. Brindar soporte técnico a los equipos informaticos.

. Brindar soporte de telecomunicaciones.

- Brindar apoyo téenico a los usuarios de Ja Municipalidad.

. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Area.

e s |

e B AR

REQUISITOS MINIMOS:

¢ Profesional Técnico en Computacion e informdtica que incluya estudios
relacionados con la especialidad,
s Experiencia en el area de computacién.

70- CARGO CLASIFICADO :TECNICO EN COMPUTACION E
INFORMATICA 11
CODIGO: SP-AP-13095460

NATURALEZA DE LA CLASE:
Apoyar en las labores de informatica. Tiene a su cargo la actualizacion de la pédgina web
municipal.

ACTIVIDADES TIPICAS:

I. Mantener actualizada la pdgina web municipal en sus diferentes modulos.
Mantenimiento de los sistemas en actual uso por las diferentes unidades organicas.
Contribuir a la actualizacion del los sistemnas desarrollados.

Realizar diagnosticos y desinfeccién de virus informitico,

Realizar la limpicza y ¢l mantenimiento preventivo de los equipos de computo de la
Municipalidad.

Realizar el mantenimiento y reparacién de los equipos de cdmputo.

Brindar apoyo y capacitacion basica en aspectos relacionados con la operacién de
los equipos de edmputo y sistemas de informacién a los trabajadores usuarios de
los equipos.

8. Participar en el desarrollo de software,

i Ja bk O
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9. Mantener actualizada la data de los sistemas
10. Apoyar en la configuracion de redes y comunicaciones.
11, Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:
* Bachiller Universitario en Sistemas o Informatica, o Técnico titulado de un Instituto
Superior Tecnologico.
» Cursos de Especializacion.
» Experiencia en ¢l cargo.

71- CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN REDES Y SOPORTE
CODIGO : SP-ES-13095450

NATURALEZA DE LA CLASE:
Administra el sistema de red informético v da soporte téenico.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Mantener en funcionamiento dptimo la red informética municipal.

Velar por el buen funcionamiento de los servidores de base de datos.

Realizar la instalacién y mantenimiento de software informaticos.

Participar en la elaboracién del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion,

Supervisar las labores de mantenimiento del hardware del equipo informatico.

Velar por la seguridad del sistema informatico.

Proponer normas y procedimientos relativos al empleo de los equipos v programas

informaticos (Software y Hardware).

. Coordinar con las unidades orgdnicas de la Municipalidad, para establecer nuevos
disefios informdticos a fin de optimizar sus funciones v mejorar la atencién al
contribuyente.

9. Supervisar el mantenimiento de los equipos informaticos.

10. Brindar asesoramiento y capacitacion en temas informéticos.

1. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion.

-3 O\ LA L) b e
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REQUISITOS MINIMOS:
e Profesional Universitaric en  Sistemas, o Informética, o Electronica;
alternativamente otro profesional con Maestria en Sistemas.
* Estudios de especializacion en el drea.
¢ Tresafio de experiencia en el cargo
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3.9 GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

3.9.1 ORGANIGRAMA

GERENCIA MUNICIPAL

| M
GERENCIA DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
AREA DE REGISTRO Y AREA DE
FISCALIZACION RECAUDACION Y

CONTROL DE DEUDA

3.9.2 CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

s NIVEL
JrOE CARGO ESTRUCTURAL copiGo | “HASFICA | peruNER A
TIVD
| GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA | _
o7z | Gerente y _ ) 13095220 EC F2
| 073 | Téenico Administrativo [ . 13095260 | SP-AP STE
| AREA DE REGISTRO Y FISCALIZACION _ ;
074 | Especialista Administrativo 11 (13095450 |  SP-ES SPF
| 075 | Técnico en Tributacién I | 13095460  SP-AP STB
|| AREA DE RECAUDACION Y CONTROL DE DEUDA |
|_078 | Especialista en Tributacion 111 | 13095450 |  SP-ES SPB
|_or7 [ Técnivo Administrativo 1 | 13095460 SP-AP STF
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

3.9.3 FUNCIONES POR CARGOS

72-CARGO CLASIFICADO : GERENTE
CODIGO : EC-13095220

NATURALEZA DE LA CLASE:
Programacion, direccion, ejecucion, coordinacién y control de las actividades de registro,
recaudacion, fiscalizacion, de los tributos municipales.

Es responsable de conducir y ejecutar los procesos administrativos de la politica tributaria
municipal.

ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Proponer la politica general Tributaria y de Rentas municipal.
2. Planificar, organizar, dirigir v controlar las operaciones v fases pertinentes para el
cumplimiento de las obligaciones tributarias.

3. Organizar, controlar v evaluar los procesos de recaudacion, fiscalizacion, vy de
sistematizacion tributaria Municipal, mediante la determmacion, codificacion,
registro tributario del sujeto pasivo de conformidad con la legislacion vi gente.

4. Supervisar ¢l cumplimiento de las obligaciones tributarias, fiscalizando v
sancionando conforme a ley.

3. Emitir Resoluciones Jefaturales, Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacién,

6. Resolver en primera instancia las reclamaciones que se interpongan contra los actos
administrativos que se dieten en materia tributaria ¥ no tributaria.

7. Organizar y dirigir el proceso de orientacién y concientizacidén a los contribuyentes
para efectivizar el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

8. Proponer proyectos de Ordenanzas, Edictos, Acuerdos, Decretos, Resoluciones, y
otras normas orientadas a su finalidad.

9. Resolver los aspectos tributarios a su cargo conforme lo establece la Ley Organica
de Municipalidades, el Cédigo Tributario y la Ley de Tributacién Municipal.

10. Proponer a la Alcaldia campafias promocionales de cobranza tributaria,

1l. Organizar el Padron de contribuyventes vy establecer un codigo dnico por
contribuyente.

1 2. Organizar, mantener, depurar, codificar, validar, clasificar y ordenar el registro de
contribuyentes por su naturaleza e importancia financiera,

13. Mantener actualizadas las cuentas corrientes de los contribuyentes,

14. Constatar el cumplimiento de los requisitos legales exigidos para deducciones,
exoneraciones e inafectaciones.

15, Expedir copias y constancias de declaraciones juradas, pagos y otros documentos
tributarios que obran en los archivos a su cargo.

16. Supervisar la emision de recibos v especies valoradas de los diversos tributos que
procesa la Municipalidad.

17. Aprobar solicitudes de fraccionamiento de pago, suscribir los compromisos
correspondientes y controlar su cumplimiento. :

18. Efectuar liquidaciones tributarias para la emisién de las resoluciones de
determinacion de multa y 6rdenes de pago correspondientes,

19. Derivar a la Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva los expedientes ealificados para el
cobro de las deudas tributarias municipales, asi como ¢l cobro de mulias YV Olros
ingresos de derecho piablico.

20. Programar supervisar v evaluar las cobranzas que efectien los Cobradores,

21. Supervisar la operatividad del sofiware de Rentas.

22 Participar en programas de modernizacion y de incentivos.
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23, Celebrar convenios de cooperacion institucional para el mejor desempeiio de sus
funciones.

24, Coordinar con el area de Catastro para que le suministre informacion catastral
actualizada de los predios.

25, Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Gerente de Administracion Tributaria depende jerarquicamente del Gerente Municipal.
Coordina con las Gerencias de Asesoria Juridica, Planificacion y  Presupuesto,
Administracion v Finanzas y con los (_'}rganua de Linea.

Responsable de implementar la politica tributaria en la Municipalidad.

REQUISITOS MINIMOS:
» Titulo profesional universitario en Ciencias Econdmicas o carreras afines.
s [Estudios de especializacion en la materia
* Experiencia minima de 3 afos en ¢l cargo

73-CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO 1
CODIGO : SP-AP-13095260

NATURALEZA DE LA CLASE:
Ejecuta labores administrativas

ACTIVIDADES TIPICAS:
. Brindar orientacidn e informacidn al administrado.

2. Recibir la documentacion y la distribuye siguiendo los procedimientos establecidos.
3. Organizar correctamente el archivo de la Gerencia.

4. Controlar el archivo.

5. Redactar los documentos de acuerdo a las orientaciones que se le imparte.

6. Apoyar en el desarrollo de reuniones de trabajo.
Cumplir la funcidn de Atencién al Contribuyente.
8. Otras funciones que le asigne ¢l Gerente,

e

AREA DE REGISTRO Y FISCALIZACION

74- CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 111
CODIGO :SP-ES-13095450

NATURALEZA DE LA CLASE:
Conduce el registro y fiscalizacion tributaria

ACTIVIDADES TIPICAS:
1. Preparar e implementar el plan de trabajo del drea.
2. Implementar acciones que garanticen que la recaudacion esté acorde con las metas
establecidas por la Municipalidad,
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3. Disponer Resoluciones de Multa por la presentacion extempordnea de
Declaraciones Juradas.

4. Verificar las inafectaciones, exoneraciones y beneficios tributarios que le

corresponden al contribuyente.

Atender las solicitudes de modificacién de datos del contribuyente.

6. Disponer proyectos de resoluciones gerenciales sobre exoneraciones e
inafectaciones de impuestos v arhitrios,

7. Cumplir con los mandatos del Tribunal Fiscal.

8. Elaborar ¢ implementar el plan de fiscalizacion.

9. Coordinar la fiscalizacién, de oficio o solicitadas, dirigidas a determinar las
obligaciones tributarias.

10. Emitir los valores generados por deudas tributarias acotadas o liquidadas.

11. Organizar y actualizar el archivo de Declaraciones Juradas.

12. Trabajar en base a indicadores de gestidn,

13. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria. I

i

REQUISITOS MINIMOS: '
s Bachiller Universitario o con titulo universitario en Ciencias Econémicas o carreras i
afines.

s Diplomado de especializacion
Mas de | afio de experiencia en el cargo

o —— e o e oh ) W D T

75- CARGO CLASIFICADO :TECNICO EN TRIBUTACION Il
{Registrador )

CODIGO : SP-AP-13095460

NATURALEZA DE LA CLASE:

Actualiza la base de contribuyentes

ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Analiza y depura la base de contribuyentes.

2. Recibir las declaraciones de inscripcién, modificacion de datos y descarga de !
predios de los contribuyentes. 1

3. Procesar en el sistema des Rentas las Declaraciones Juradas presentadas por los -
contribuyentes.

4. Calcular el impuesto de Alcabala.

5. Proyectar Resoluciones de Determinacion y Resoluciones de Multa.

6. Procesar en el sistema de Rentas las inafectaciones, exoneraciones v beneficios |
tributarios del contribuyente.

7. Atender las consultas y/o reclamaciones de los contribuyentes.

8. Aplicar la normativa tributaria municipal.

9, Informar sobre el estado de cuentas de cada contribuyenie.

10. Emitir reportes de cada contribuyente.

11. Imprimir y otorgar Declaraciones Juradas de los contribuyentes.

12. Otras tareas que le encomiende la Gerencia de Administracién Tributaria.

REQUISITOS MINIMOS:
* Bachiller o Téenico egresado de Instituto Superior Tecnoldgico,
* Cursos de Especializacion
¢ Mads de 2 afios de experiencia en el cargo.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

AREA DE RECAUDACION Y CONTROL DE DEUDA

76- CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA EN TRIBUTACION III.
CODIGO :SP-ES-13095450

NATURALEZA DE LA CLASE:
Conduce la recaudacién v el control de deuda

ACTIVIDADES TIPICAS:

Elaborar el plan de trabajo del area.

Formular y aplicar estrategias de recaudacion v control de deuda.
Emitir las Resoluciones Pago y Resoluciones de Determinacion.
Identificar a los contribuyentes de alto riesgo.

Preparar los informes v documentacién del rea.

Hacer el seguimiento de las deudas en estado fraccionado.
Remitir a Ejecucion Coactiva las pérdidas de fraccionamiento,

8. Elaborar informes atendiendo las solicitudes de los contribuyentes.
9. Coordinar la atencién a principales contribuyentes,

10. Aplicar estrategias de recaudacion y control de deudas.

11. Gestionar la cobranza de deudas con Otros Organismos.

12. Registrar y monitorear los indicadores de gestion.

13. Otras funciones afines que se le encarguen.

=1 O LA e led b e

REQUISITOS MINIMOS:
e Titulo profesional universitario en Ciencias Econdmicas o carrera afin.
s Cursos de Especializacién en sistema tributario municipal.
« Experiencia en el cargo.

77- CARGO CLASIFICADO :TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO :5P-AP-13095460

NATURALEZA DE LA CLASE:
(restiona la cobranza interna v externa

ACTIVIDADES TIPICAS:
1. Segmentar a los deudores tributarios por tipo v tamafio de deuda.

Actualizar la cartera de contribuyentes.

Disefiar estrategias efectivas de cobranza.

Preparar la emisién de los recibos de cobranza,

Realizar visitas personalizadas a los contribuyentes,

Preparar notificaciones a ser entregadas por los notificadores y/o la policia

municipal.

1. Preparar los documentos de cobranza de los deudores tributarios v no tributarios,
agotado el procedimiento de gestion de la deuda.

8. Otras funciones afines que le son encomendadas.

O N

REQUISITOS MINIMOS:
* Bachiller o Técnico egresado de Instituto Superior Tecnologico.
¢ (Cursos de Especializacién
¢ Mas de 2 afios de experiencia en el cargo

ma@;ﬁ
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

3.10 EJECUCION COACTIVA

3.10.1 ORGANIGRAMA

GERENCIA
MUNICIPAL

EJECUCION
COACTIVA

3.10.2 CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL
: T NIVEL
fiod CARGO ESTRUCTURAL copiGo | CLASIFICA | g ey tuNERA
CION
i TIVO
EJECUCION COACTIVA e
& | _o78_| Ejecutor Coactivo 13095350 SP-ESDS | SPAFI
2 o078 | Auxiliar Coactivo 13095360 SP-AP STD
-
-
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

3.10.3 FUNCIONES POR CARGOS

78- CARGO CLASIFICADO : BLJECUTOR COACTIVO
CODIGO : SP-DS-13095330

NATURALEZA DE LA CLASE:

El Ejecutor Coactivo ejerce, a nombre de la entidad, las acciones de coercién para el
cumplimiento de las Obligaciones tributarias y no tributarias, de acuerdo a lo establecido
por la Ley N° 26979, y esta facultado para exigir coactivamente el pago de una acreencia
0 la ejecucion de una obligacién de hacer o no hacer.

ACTIVIDADES TIPICAS:

I. Formular y proponer politicas Yy normas para el tratamiento de las obligaciones
sujetas a la accion coactiva,

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de coaccién dirigidas a la

recuperacion del cobro de las multas administrativas, adeudos tributarios ¥ no

tributarios sefalados en la Ley N° 26979 consolidado mediante Decreto Supremo

N®(018-2008-JUS.

3. Actuar como titular de los procedimientos ¥ ejerce en nombre de la Municipalidad
Provincial de Sénchez Carrion, las acciones de coercion para el cumplimiento de la
Obligacion de acuerdo a la Ley de Ejecucion Coactiva,

4. Programar, dirigir, ejecutar en vias de coaccidn las obligaciones de naturaleza

tributaria y no tributaria que sean exigibles coactivamente.

Resolver y hacer cumplir las obligaciones en materia de gjecucion coactiva de

acuerdo a la Ley N° 26979 consolidado mediante Decreto Supremo N° 018-2008-

JUS.

6. Llevar un registro y archivo de Actas de Embargo y Bienes Embargados, las actas
de ejecucion forzosa en aquellas obligaciones tributarias y no tributarias de
conformidad a lo establecido en los incisos ¢) y d) del Articulo 12° de la Ley N®
26979.

7. Disponer los embargos, tasacién, remate de bienes y otras medidas cautelares que
autorice la Ley,

8. Coordinar con los 6rganos de la Municipalidad, asi como con la Policia Nacional y
otras instituciones para el mejor cumplimiento de las funciones a su cargo,

9. Aplicar ¢l Reglamento Administrativo Sancionador- RAS, con medidas Pecuniaria
y No Pecuniaria previstas de conformidad con el texto tnico ordenado de la Ley N°
26979, Ley del procedimiento de ejecucion coactiva,

10. Ejecutar el cobro de multas administrativas distintas a las tributarias, y obligaciones
economicas provenientes de sanciones impuestas por ¢l poder judicial.

11. Ejecutar demoliciones, construcciones de cercos o similares; reparaciones urgentes
en edificios, salas de especticulos o locales publicos; clausura de locales o
servicios y, adecuacion a reglamentos de urbanizacién 0 disposiciones municipales
o similares, salvo regimenes especiales.

12. Ejecutar todo acto de coercidn para cobro o ejecucién de obras, suspensiones,
paralizaciones, modificacion o destruccién de las mismas que provengan de actos
administrativos de cualquier entidad, excepto regimenes especiales,

13. Ejecutar lanzamientos dispuestos por laautoridad administrativa competente,

=]
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— respecto a los bienes de propiedad de la Municipalidad Provincial de Sanchez
—

e

e
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L

Carridn.

14. Supervisar la labor del Auxiliar Coactivo,

15. Otrgs funciones que le asigne el Gerente Municipal.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquicamente del Gerente Municipal.

Ejerce autoridad sobre el personal del Organo de Ejecucién Coactiva,

Responsable de aplicar los procedimientos de ejecucion coactiva en el marco de la ley,
Coordina internamente con las diferentes unidades orgénicas de la municipalidad.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Abogado.

* Cursos de especializacion en derecho administrative v/o tributario
* Experiencia no menor de 02 afios en la administracién publica.
* No haber sido condenado, ni hallarse procesado por delito doloso.
* No haber sido destituido de la carrera judicial, o del Ministerio Publico. o de la
Administracién Piblica, por medidas disciplinarias.
79- CARGO CLASIFICADO : AUXILIAR COACTIVO
CODIGO : SP-AP-13095360

NATURALEZA DE LA CLASE:

Asistir al Ejecutor Coactive en las acciones de coercion para el cumplimiento de las
Obligaciones tributarias y no tributarias,

ACTIVIDADES TIPICAS:

1.

Lad

S0 =] O Ln

Participa en la ejecucién y supervision de acciones de coaccién dirigidas a la
recuperacion del cobro de las multas administrativas, adeudos tributarios vV no
tributarios sefialados en el texto tnico ordenado de la Ley N° 26979 .

Apoya en la ejecucion de las demoliciones, clausura de los locales y otros actos de
ejecucion forzosa sefialadas en el texto tinico ordenado de la Ley N° 26979,

Apoya a ejecutar en vias de coaccidn las obligaciones de naturaleza tributaria ¥ no
tributaria y realiza las notificaciones que fueran necesarias.

Llevar el registro y archivo de actas de embargo v bienes embargados, se incluyven
las actas de e¢jecucion forzosa en aquellas obligaciones no tributarias de
conformidad a lo establecido en los incisos ¢) v d) del Articulo 12° de la Ley N°
26979,

Realizar las diligencias ordenadas por ¢l Ejecutor.

Emitir los informes pertinentes.

Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

Otras funciones que le delegue el Ejecutor Coactivo.

REQUISITOS MINIMOS:

Acreditar haber concluido el tercer afio de estudios universitarios en las
especialidades de Derecho, Contabilidad, Feonomia o Administracion.

Cursos de Especializacion.

Minime 01 afio en ejecutoria coactiva,

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Pablico o de la
Administracién Pablica.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

3.11.2 CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

e NIVEL
ne CARGO ESTRUCTURAL copigo | ASIICA | genvunER A
TIVO
ORGANOS DE LINEA EJECUTORES il
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO
______|URBANO Y RURAL
080 | Gerente 13096220 EC . F2 .
081 | Téenico Administrativo 11 13096260 SP-AP STF
082 | Especialista Administrativo | _ 13096250 | SP-ES SPF__ |
' AREA DE OBRAS PUBLICAS
083 | Ingeniero [V - i 13096450 SP-ES SPF |
ESTUDIOS DE PRE INVERSION-UNIDAD
FORMULADORA )
08a | Especialista en Formulacion de Proyectos 13096450 | SP-ES SPF__ |
| 085 | Técnico Administrativo | 13096450 | SP-ES STF |
| ESTUDIQS Y PROYECTOS ) =]
088 | Ingeniero [T 13096430 SP-ES SPE
087 | Técnico en Ingenieria Il (Topdgrafo ) ) 13096460 |  SP-AP STE
EJECUCION DE OBRAS ) i
088 | Ingenfero Il | 3096450 SP-ES SPE
089 | Tecnico Administrative I (Capacitador ) | 13096460 SP-AP STF
| SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS
| 080 | Ingeniero I 13096450 | SP-ES SPC
081 | Téenico en Liquidacion de Obras 13096460 SP-AP STF
082 | Técnico en Ingenieria [ h [ 13096460 |  SP-AP STF |
AREA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL | |
083 | Arquitecto [V _ . 13096450 SP-ES SPE__ |
|_0s4 | Técnico en Ingenieria (Topografo ) 13096460 |  SP-AP STF _!
|_095 | Técnica en Ingenieria 13096460  sP-AP STF |

3.11.3 FUNCIONES POR. CARGOS

80- CARGO CLASIFICADO : GERENTE
CODIGO : EC-13096220

|
|
NATURALEZA DELA CLASE: ‘
Supervisién, direccion, gestion, de proyectos de inversion piiblica local. |
Supervision de las actividades de desarrollo urbano. |

ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar, las actividades relacionadas
con el ciclo del proyecto de inversidn. desde el perfil hasta la liquidacion del
proyecto.

2. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar, los programas de habilitaciones urbanas v la
autorizacion de licencias de construceion.

3. Proponer y participar en la determinacién de las politicas de inversion y de
desgrrollo urbano.
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9.

Efectuar el monitoreo y seguimiento del programa de inversion v aplicar medidas
11
los proyectos de inversion.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION
4. Aprobar los expedientes técnicos. <
3. Dar la conformidad de la documentacion, certificados y licencias, que emiten las
sub Gerencias.
. 6. Participar en las Comisiones Permanentes ¥ Comisiones Especiales de los Procesos
de licitaciones y concursos publicos v de méritos de los proyectos de inversidon.
7. Conformar las Comisiones de recepeion de obras; de Habilitaciones Urbanas, ¥ otras
comisiones que la Alta Direccion le encargue.
: 8. Supervisar la documentacion que ingresa a la Gerencia y proveer a la unidad
organica correspondiente la accién a tomar.
para obtener resultados satisfactorios,
10. Proponer Directivas ¥ Normas técnico-administrativas para la ejecucion del ciclo
del provecto de inversion.
- Emitir informes téenicos en los asuntos de su competencia, e informes de avance de
12, Coordinar las actividades de la Gerencia, internamente con las unidades organicas,
y extemmamente con las Instituciones Prblicas y privadas, relacionadas con las
funciones que le corresponden.
; 13. Expedir Resoluciones de su competencia ¥ resolver casos en primera instancia,
14. Representar a la Municipalidad en Comisiones Multisectoriales, y ante la sociedad
civil, en el campo de su competencia,
15. Visar los documentos oficiales relacionados con la ejecucidn del ciclo del proyecto.
—
e
—

16. Emitir certificados, constancias, vistos buenos, ribricas, de acuerdo a lo
establecido en el TUPA.

17. Supervisar el trabajo de los responsables y del personal de las unidades organicas
que conforman la Gerencia.

18. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Gerente Municipal. Ejerce autoridad sobre el personal de la
Gerencia.

Responsable de la ejecucién de la inversion local, asi como de las autorizaciones para
habilitaciones urbanas v licencias de construccion,

= REQUISITOS MINIMOS

= ¢ Titulo profesional universitario con estudios relacionados con la especialidad.

— * Capacitacién ¢specializada en el drea

=] * Experiencia técnica v administrativa en la gestion de proyectos de inversién
- publica.

—

— 81- CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO 11
== CODIGO : SP-AP-13096260

s

ﬁ NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades de tipo administrativo,

— ACTIVIDADES TIPICAS:

i |. Organizar y mantener ordenado el archivo de la Gerencia,

e
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AN i

2. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, la documentacion que ingresa;a;la;
Gerencia. 3

3. Redactar y digitar segin instrucciones los documentos de la Gerencia.

4. Registrar, distribuir los documentos y expedientes que salen de la Gerencia.

5. Atender llamadas telefonicas y concertar reuniones de trabajo.

6. Hacer el seguimiento del tratamiento seguido a los documentos que ingresan,

7. Orientar al piblico en forma oportuna y veraz de la situacién del trimite de su
documentacion.

8. Informar a los Consultores y/o contratistas, cuando sus expedientes s¢ encuentran
incompletos u observados.

10. Utilizar los sistemas informdticos que se le proporcione, asi como usar el correo
electrdnico institucional.

| 1. Brindar apoyo en las reuniones de trabajo.

12. Gestionar a Logistica los bienes y servicios que necesita la Gerencia.

13. Otras funciones relacionadas que se le encomiende.

REQUISITOS MINIMOS:
* Estudios de Secretariado Ejecutivo en Instituto Superior Tecnolégico o
Equivalente.

= (ursos de Especializacion.
» Mis de | afios de experiencia en ¢l Cargo

82- CARGO CLASIFICADO (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1
CODIGO : SP-AP-13096250

NATURALEZA DE LA CLASE:
Labor administrativa en la ejecucion del ciclo del proyecto de inversion piiblica.

ACTIVIDADES TIPICAS:

. Sistematizar y actualizar la programacién de los provectos de la Gerencia

. Realizar el monitoreo y seguimiento de la ejecucién de los provectos de inversién.

. Apoyar al Gerente en la elaboracion de informes técnicos de avance periédico del
programa de inversion.

. Tramitar los requerimientos de bienes v servicios para los proyectos de inversion.

. Apoyar a las Sub Gerencias en las gestiones de tipo administrativo que tengan que
realizar.

6. Organizar los expedientes administrativos de las bases para Concurso de Méritos de
estudios.

7. Organizar los expedientes administrativos de las bases para procesos de
adjudicacidon de obras.
8. Otras funciones similares que le encargue su jefe inmediato.

1

LIS}

AREA DE OBRAS PUBLICAS

83- CARGO CLASIFICADO : INGENIERO IV
CODIGO : SP-ES-13096450
NATU EZA DE LA CLASE:
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Conduccién de equipos de trabajo orientados a la ejecucion optima de los proye
inversion publica
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ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar, las actividades técnico-
administrativas referentes a estudios de pre inversion, expedientes técnicos,
gjecucion, supervision, y liquidacidn de provectos de inversion.

2. Supervisar la ejecucion de las actividades que realizan las unidades organicas del
arca.

3. Preparar Directivas ¢ Instructivos que permitan organizar técnicamente la ejecucién

de los proyectos de inversion que programa v ejecuta la Gerencia.

4. Participar en los Comités Especiales v/o Permanentes para adjudicaciéon de obras,

por delegacion del Gerente, o por disposicién del Gerente Municipal.

5. Conformar la Comision de Recepcion de Obras, por delegacién del Gerente, o
disposicidn del Gerente Municipal.

6. Coordinar internamente con otras unidades orgdnicas y externamente con los
Organismos vinculados con la gjecucién de proyectos de inversién pablica.

7. Apoyar al Gerente en las funciones que le corresponden.

8. Otras funciones que le asigne el Gerente.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende del Gerente de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural.

* Ejerce autoridad sobre los responsables de las unidades de Estudios de Pre
Inversion, Estudios ¥ Provectos, Obras Publicas, Supervisién vy Liquidacion de
Ohbras,

» LEsresponsable por la calidad de los provectos de inversién.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo profesional universitario relacionado con la especialidad.

¢ (Capacitacion especializada

« Experiencia en gestion publica

¢ Experiencia en la conduccion de personal.

ESTUDIOS DE PRE INVERSION
84- CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA EN
FORMULACION DE PROYECTOS

CODIGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE:

Formulacion de estudios de pre inversion.

ACTIVIDADES TIPICAS:
1. Elaborar estudios de pre inversién de acuerdo a la metodologia del sistema
nacional de inversién piblica.
2. Define  las alternativas técnicas apropiadas como solucién al problema
identificado, y propone la mejor alternativa que debe ser desarrollada en el provecto.
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3. Establece el disefio técnico de la alternativa seleccionada. RN

4. Elabora los presupuestos del estudio de pre inversion a precios privados v a precios
sociales.

5. Aplica los parametros de ejecucion v de evaluacién en la formulacién de estudios
de pre inversion.

6. Solicita y supervisa la elaboracién de los estudios basicos y complementarios que
requiere el estudio de pre inversion como estudios de suelos, geolégico, hidrolégico,
topografia, ete.

7. Solicita y supervisa los estudios de impacto ambiental, Certificado de inexistencia
de restos arqueologicos-CIRA, y otros requisitos necesarios para el SNIP.

8. Supervisa la elaboracién de planos, mapas, disefios. del estudio de pre inversion.

9. Registrar los estudios de pre inversién en el Banco de Proyectos.

10. Aplica la normatividad del SNIP en la formulacién de los estudios de pre

inversién.

11. Coordinar con la Direccién General de Politicas de Inversion del Ministerio de
Economia y Finanzas- MEF, los aspectos metodolégicos y administrativos
relacionados con los estudios de pre inversion,

12. Coordinar con el Especialista en Informadtica de la Direccidn General de Politicas
de Inversion del MEF, los aspectos relacionados con la operatividad del sistema del
SNIP.

13.Prepara términos de referencia de los estudios de pre inversién a ser elaborados por
Consultoria y Concurso de Méritos.

14. Revisa y da conformidad en primera instancia a los estudios de pre inversion

contratados por Consultoria o Concurso de Méritos.

15. Envia a la OPI los estudios de Pre Inversion para su viabilidad.

16. Otras funciones que establece la normativa del SNIP yio que asigne su jefe
inmediato,

REQUISITOS MINIMOS:
* Titulo profesional universitario de Ingeniero, Economista o afin.
* Capacitacidn especializada en el SNIP
* Experiencia en elaboracién estudios de pre inversion.

85- CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO 1
CODIGO : SP-AP-13096250

NATURALEZA DE LA CLASE:
Laber administrativa en la ejecucion del ciclo del proyecto de inversién piblica.

ACTIVIDADES TIPICAS:
1. Realizar las gestiones administrativas del drea,

Tramitar los requerimientos de bienes y servicios para los estudios de pre inversion.
Apoyar en las gestiones para que los proyectos cuentes con lerrenos con
saneamiento fisico legal.
Participar en acciones de promacién social de los estudios de pre inversion.
Organizar los expedientes administrativos de las bases para procesos de concursos

de méritos.
6. Otras funciones similares que le encargue su jefe inmediato,

Led Pl

L TR

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES  ¥)




I 2222 RRRERRRERRRE R R R AR R R R R R R R RRRRRRRRRRRRR R

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION [ &/

ESTUDIOS Y PROYECTOS

86- CARGO CLASIFICADO : INGENIERO I1I (Responsable de

estudios y proyectos )

CODIGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE:
Conducir grupos de trabajo para la formulacién de expedientes técnicos de ingenieria
(estudios definitivos).

ACTIVIDADES TIPICAS

Lad

L

9.

Programar, coordinar, conducir, supervisar, la elaboracion de expedientes técnicos
de los proyectos de inversion.

. Prepara Términos de Referencia para la elaboracion de Expedientes Técnicos a ser

gjecutados por diferentes modalidades.

Revisa, evalla, visa, v da conformidad de los expedientes técnicos de los proyectos
de inversion.

Actualiza costos v presupuestos de los expedientes técnicos que serdn sometidos a
proceso de contrataciones y adquisiciones.

Conduce equipos de trabajo para la elaboracion de expedientes técnicos por
administracion directa.

Supervisa la elaboracién de expedientes técnicos o fichas téenicas, para el
mantenimiento de la infraestructura piblica, en coordinacion con los beneficiarios.
Mantener organizado el archivo catalogado del drea por tipo de expediente téenico.

. Programar v supervisar la elaboracion de estudios bdsicos y complementarios. tales

como estudios de topografia, suelos, geologicos, hidrologia, impacto ambiental, y
otros necesarios para el tipo de estudic que se elabora.

Revisar el perfil o estudio de pre inversidn a partir del cual se elabora el expediente
técnico.

10.Disponer la elaboracién de expedientes técnicos de replanteo o de obras

adicionales en la ejecucidn de obras por Administracién Directa, a solicitud del Ing
Residente.

11. Coordinar con las diferentes unidades organicas de la Gerencia de Infraestructura y

Desarrollo Urbano.

12. Integrar Comisiones de recepcién de obras, consultorias para expedientes

técnicos, y otras que se le designen.

13, Otras [unciones similares que su jefe inmediato le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

-

WILLIA
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{1 FNEDA CASANOVA

Titulo profesional universitario de Ingeniero en la especialidad requerida.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en la elaboracion de expedientes iécnicos de ingenieria.
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87- CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN INGENIE

RIAIL -
{Topografo )
CODIGO : SP-AP-13096460

NATURALEZA DE LA CLASE:
Elaboracion de trabajos de topografia y dibujo.

ACTIVIDADES TIPICAS

I. Realizar el levantamiento plani-altimétrico tridimensional del terreno, sca que el

proyecto se encuentre en zona urbana o rural.

Procesar datos recogidos en campo, en programas autocad, autocadland, v otros

programas disponibles en el mercado.

3. Realizar el replanteo topogrifico de acuerdo al avance de la elaboracién del
expediente técnico de ingenieria.

4. Utilizar diferentes equipos de topografia, GPS .

5. Realizar mediciones de terreno, determinar linderos. ubicar coordenadas
geogrificas.

6. Participar en la elaboracion de expedientes técnicos de acuerdo a su funeién,

7. Elaborar Planos de ingenieria y de arquitectura a diferente escala.

8. Otras funciones similares que su jefe inmediato le asigna.

2.

REQUISITOS MINIMOS
* Titulo de Técnico en construccién civil, topagrafo o afin.
» (Capacitacion técnica en el drea.
* Alguna experiencia en trabajos de topografia.

EJECUCION DE OBRAS

88- CARGO CLASIFICADO : INGENIERO 1II (Responsable de
Obras Pablicas)
CODIGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE:
Dirigir la ejecucion de obras municipales.

ACTIVIDADES TIPICAS

1. Programar, dirigir, supervisar, ejecutar, las actividades técnico administrativas de la
ejecucion de obras municipales por Administracién Directa.

2. Canalizar el requerimiento de bienes vy servicios a la Sub Gerencia de Logistica para
la ¢jecucion de las obras programadas.

3. Programar y controlar la distribucién de maquinaria v equipo.

4. Inspeccionar que las obras se ejecuten de acuerdo al expediente técnico ¥y cumplan
las especificaciones técnicas.

5.Programar y conducir la ejecucién de los mantenimientos de la infraestructura
plblica priorizada.

6. Programar, supervisar y asesorar la ejecucion de obras mediante la modalidad de
Nicleos Ejecutores.
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CODIGOD : SP-AP-13096460
Ejecucidn de actividades de apoyo administrativo relacionado con la ejecucion de obras
municipales,

ACTIVIDADES TIPICAS
I. Programar la capacitacidn en las obras por administracion directa que requieran la
participacitn de los beneficiarios.
Z. Programar y realizar la capacitacién de las obras en la fase de operacion v

mantenimiento,

3. Ejecuta labores de promocidn social en los Comités representativos de la poblacién

comprendida en el drea de influencia del provecto.

4. Realizar requerimientos en la Sub Gerencia de Logistica de los de bienes y
servicios de las obras que se ejecutan por administracién directa,

5. Otras funciones similares que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

* Estudios de un Instituto Superior T ecnoldgico o equivalente.

* Cursos de Especializacion.
* Experiencia en el Cargo.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION
7.Programar, supervisar v asesorar la ejecucion de obras mediante la modalidad de
Convenios Interinstitucionales.
8.Informar al Gerente de Infraestructura ¥y Desarrollo Urbano el avance fisico y/o
dificultades en la ejecucién de las obras.
9.Coordinar con las diferentes unidades organicas para lograr que se cumplan los
cronogramas de ejecucion de las obras.
10. Elaborar normas y Directivas para mejorar la gjecucion de las obras.
11. Otras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura ¥ Desarrollo Urbano.
REQUISITOS MINIMOS:
* Titulo profesional universitario en Ingenieria o afin.
* Capacitacion especializada en el drea
* Experiencia en la ejecucién de obras publicas.
89 - CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO T
NATURALEZA DELA CLASE
=
—
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— SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS
= 9 - CARGO CLASIFICADO : INGENIERO 11 (Responsable de

Supervision y Liquidacidn)
CODIGO : SP-ES-13096450
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

NATURALEZA DE LA CLASE:
Conducir las actividades de supervision y liquidacion de obras

ACTIVIDADES TIPICAS
I. Supervisar las obras municipales, ejecutadas por las modalidades de Contrata a

traves de terceros, y directa por Administracion Directa.

Conducir y supervisar a los profesionales que liquidan las obras,

Revisar expedientes técnicos elaborados por Administracién Directa,

Conducir equipos de trabajo conformado por Supervisores v/o Inspectores.

Realizar visitas inopinadas a las obras en ejecucion.

Interpreta las especificaciones técnicas y los contratos de obras.

Aprobar las liguidaciones de obras.

Elaborar Normas y Directivas relacionadas con la supervision y liquidacion de

obras municipales. .

9. Velar porque las obras se ejecuten con la méxima calidad.

10. Preparar expedientes para la transferencia de las obras a los sectores v/o Gobierno
Regional, segiin el campo de competencia,

I'l. Verificar y tramitar la documentacién que ingresa al drea ¥ proveer para su pronta
atencion, para lo cual usa los sistemas informaticos que se les instale,

I2. Coordinar con las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad para el
desarrollo de sus funciones,

13. Otras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano,

o]
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REQUISITOS MINIMOS

¢ [litulo profesional universitario de Ingeniero relacionado con la especialidad.
* Estar colegiado y habilitado.
* Capacitacion especializada en el drea,
* Lxperiencia en supervision de obras y en gestién municipal.
91 - CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN LIQUIDACION DE
OBRAS
CODIGO : SP-AP-13096460

NATURALEZA DE LA CLASE
Apoyar las actividades de liquidacién de las obras municipales.

ACTIVIDADES TIPICAS

l. Registrar, clasificar y archivar la documentacion.

2. Coordinar con la Sub gerencia de Contabilidad, para que le proporcionen ¢l reporte

financiero de la inversion ejecutada de las obras.

3. Solicitar a la Sub Gerencia de Tesoreria, los comprobantes de pago que sustentan
la inversién de las obras a ser liquidadas.

- Ordenar y sistematizar la documentacién del gasto de las obras a ser liquidadas.

3. Comparar los documentos del gasio con los precios que constan en el expediente

técnico,

6. Preparar el informe econémico administrativo de las obras a ser liquidadas.

7. Otras funciones similares que le asigne su jefe inmediato.
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REQUISITOS MINIMOS
» Titulado a nivel de Instituto Superior Teenolégico o equivalente,
» (Capacitaciin en el drea
* Experiencia administrativa municipal.

92 - CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN INGENIERIA 1
CODIGO : SP-ES-13096460

NATURALEZA DE LA CLASE
Apoyar las actividades de supervision de las obras municipales.

ACTIVIDADES TIPICAS

l. Desarrollar actividades de campo en las obras por administracion directa como en
el mantenimiento de la infraestruetura.
Apoyar al Supervisor en las tareas técnicas que desarrolla.
Realizar el trdmite administrativo para la aprobacién de los expedientes de
supervision.
Controlar los plazos de ejecucion de las obras, tanto por contrata como por
administracion directa, informando oportunamente de los plazos de las cartas
flanzas.
Mantener actualizado y organizado el archivo en file por obra.
6. Otras actividades afines que le encargue el Ingeniero Supervisor.

L

g

wn

REQUISITOS MINIMOS
¢ Titulado a nivel de Instituto Superior Tecnol6gico o equivalente.
» Capacitacion especializada.
* Experiencia adminisirativa municipal.

AREA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

93 - CARGO CLASIFICADO : ARQUITECTO 1V (Responsable
del Area de Desarrollo Urbano y
Rural)

CODIGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE
Conducir las actividades de desarrollo urbano

ACTIVIDADES TIPICAS
I. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar las actividades técnico-administrativas de
los programas de habilitaciones wrbanas, independizacion de predios risticos,
edificaciones, viviendas, ornato,
2. Programar, dirigir, supervisar los procesos para el otorgamiento de las licencias de
construccion en las edificaciones privadas.
Dirigir, controlar, los procesos de habilitaciones y sub divisiones de tierras, de
acuerdo a la normatividad.
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4, Controlar ¢l cumplimiento de la normativa v las disposiciones municipales gue
norman el desarrollo urbano v rural.

5. Otorgar licencias de construccién y habilitaciones urbanas.

6. Aplicar los procedimientos v requisitos del TUPA sobre licencias de edificacion,
numeracion de finca, pardmetros urbanos, certificados de zonificacién y otros
procedimientos oficiales.

7. Emitir opinion técnica en los procesos de su competencia.

8. Emitir opinion técnica, conjuntamente con PLANDEP acerca de los cambios de uso
y zonificacion.

9. Presidir las Comisiones de Habilitaciones Urbanas v la Comisién de Recepcidén de
obras de habilitaciones urbanas.

10. Realizar inspecciones oculares en dreas de problemitica urbana.

11. Atencion de expedientes de infracciones técnicas canalizados por otras dreas de la
Municipalidad u Organismos externos.

12, Coordinar con las unidades orgénicas de la Municipalidad, Alcaldes de Centros
Poblados, Presidentes de Juntas Vecinales, y otros Organismos en aspectos
tecnicos de la Sub Gerencia.

13. Elaboracion de informes para el inicio del proceso sancionador en aplicacion del
“Reglamento Administrativo Sancionador™.

14. Otras funciones similares asignadas por ¢l Gerente de Infraestructura, Desarrollo
Urbano v Rural.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Depende del Gerente de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural.
+* Responsable del control de las habilitaciones urbanas y del otorgamiento de las
licencias de edificaciones.
» Ejerce autoridad sobre el personal del drea.

REQUISITOS MINIMOS
s Tiwlo profesional universitario de Arquitecto colegiado.
¢ (Capacitacién especializada
« Experiencia en el cargo y en gestién municipal,

94 - CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN INGENIERIA
(Topdgrafo)
CODIGO : SP-AP-13096360

NATURALEZA DE LA CLASE
Apoyar en el procesamiento de expedientes de habilitaciones urbanas y de licencias de
construcecion.

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Recopilar daios técnicos para los trabajos de habilitaciones urbanas y de
autorizacion de licencias de construceion que desarrolla la sub gerencia.
2. Realizar inspecciones oculares.
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Tl

Ejecutar el trabajo de campo en el levantamiento topogrifico de las calles que Ter—
estan comprendidas en el Plano Urbano.

4. Realizar el trabajo de gabinete para procesar la informacitn recogida en campo del
levantamiento topogrifico.

Confeccionar los planos sobre levantamientos topograficos y catastrales.

6. Otras funciones similares que le encargue su jefe inmediato.

L

REQUISITOS MINIMOS
* litulado a nivel de Instituto Superior Tecnoldgico o equivalente.
» Capacitacion especializada.
¢ Experiencia en ¢l cargo.

95 - CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN INGENIERIA
COMGO : SP-AP-13096460

NATURALEZA DELA CLASE:

Apoya y participa en los trabajos de habilitaciones urbanas y control de licencias.

ACTIVIDADES TIPICAS

I. Inspeccionar las sub divisiones, independizaciones, declaratorias de fibrica, visado
de planos.

Revisar proyectos de habilitaciones

Hacer inspecciones oculares.

Ejecutar la nomenclatura de vias.

Prescripciones adquisitivas

Determinar cambios de zonificacion.

Preparar certificados de compatibilidad.

Apoyar en habilitaciones urbanas.

Natificar a infractores.

Participar en levantamientos topogriticos.

Procesar datos recogidos en campo en programas autocad, autocadland, v otros
programas disponibles en el mercado.

. Ouras funciones similares que su jefe inmediato le asigna.

i S o
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REQUISITOS MINIMOS
» Titulo de Técnico en construccion civil, topdgrafo o afin.
o Capacitacién especializada en el area.
® [xperiencia en el drea.
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3.12 GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL it
3.12.1 ORGANIGRAMA
GERENCIA
MUNICIPAL
GERENCIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL
AREA PROYECTOS
— PRODUCTIVOS Y CTI1
AREA SERVICIOS DE
DESARROLLO
EMPRESARIAL
|| SUBGERENCIA DE
TURISMOD
3.12.2 CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL
| KD - CLASIFICA | , UVEL |
5 CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | — : EEMUNERA |
| ORDEN CION
. TIVO |
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL - !
096 | Gerente 13096220 EC 2
| 097 | Secretaria | 13096260 | SP-AP STE |
AREA PROYECTOS PRODUCTIVOS ¥ CTI 5 =
| 098 | Especialista Administrativo I 13096450 | SP.ES SPF
099 | Técnico Administratival 13096460 | SP-AP STF
100 | Téenico Agropecuario ) [ 13096460 | - SP-AP SAF
AREA SERVICIOS DE DESARROLLO EMPRESARIAL
101 | Especialista en Desarrollo Empresarial 111 ) 3096450 SP-ES SPE
SUB GERENCIA DE TURISMO | i
102 | Sub Gerente 13096320 EC | Fl
103 | Especialista en Turismo 111 13096350 EP-ES SPE
104 | Técnico Administrativo ( Museo) ) 13096360 SP-AP |  STF |
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3.12.3 FUNCIONES POR CARGOS

96 - CARGO CLASIFICADO : GERENTE
CODIGO : EC-13096220

NATURALEZA DE LA CLASE:
Conducir las actividades orientadas a la promocién del desarrollo econémico local.

ACTIVIDADES TIPICAS

I. Programar, dirigir, coordinar, las actividades para la promocién del desarrollo

ccondmico en el distrito v la provincia de Sanchez Carrion.

Proponer politicas de desarrollo econdmico integral que involucre ¢l conjunto de

las actividades y de los procesos econdmicos.

3. Proponer enfoques de desarrollo que contemple los recursos naturales,

potencialidades, el medio ambiente, innovaciones tecnolégicas, articulado a los

mercados.

Conducir la formulacién y actualizacidon del Plan Estratégico de Desarrollo

Econdmico Provineial,

Conducir actividades y proyectos de desarrollo rural integrado.

Promover el Plan de Desarrollo Turistico de la provincia de Sanchez Carridn.

Conducir los servicios empresariales a los productores rurales y de MYPES.

Fomentar la asociatividad empresarial y la constitucién de redes de productores

agropecuarios y de micro y pequefios productores urbanos.

Conducir equipos de trabajo para la formulacién de proyectos de desarrollo

economico para la gestion de financiamiento a Organismos de promocién de la

inversion publica y privada.

10. Difundir y fomentar innovaciones tecnolégicas entre los productores rurales y
urbanos para mejorar la productividad y competitividad.

I1. Articular acciones con los programas sociales que impulsa ¢l Gobierno Nacional,
a fin de implementar proyectos en diche dmbito, que permitan pasar del
asistencialismo a actividades sostenibles y que generan rentabilidad.

12. Coordinar con la Gerencia de Planificacién, Presupuests y Desarrollo
Institucional, a fin de identificar proyectos a ser ejecutados por modalidades no
convencionales como Obras por impuestos, asociatividad pablico-privada, v otras
formas que la legislacién lo permita.

13. Gestionar ante el Gobierno Regional, el Gobierno Nacional, ONG’s, la empresa
privada, Fundaciones y otros Organismos, el financiamiento y ejecucion de
proyectos y actividades de promocion del desarrollo econdmico.

14, Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal y/o la normatividad.

K
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquicamente del Gerente Municipal.

Ejerce autoridad sobre el personal de la Gerencia de Desarrollo Economico Local.
Coordina con los responsables de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, ¥
las dependencias que tienen objetivos similares.

Responsable de la conduccién de actividades y proyectos que promueven el desarrollo
econdmico en el dmbito de la municipalidad.

REQUISITOS MINIMOS
¢ Titulo profesional universitario de Economista, Ingeniero o afin.
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¢ Capacitacion especializada en el 4rea.
* Experiencia en gestion municipal,

97 - CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA
CODIGO : SP-AP-13096260

NATURALEZA DE LA CLASE:
Ejecucion de actividades de tipo secretarial y administrativo.

ACTIVIDADES TIPICAS:
l. Organizar y mantener ordenado el archivo de la Gerencia.
2. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, la documentacién que ingresa a la
Gerencia.
Redactar y digitar segln instrucciones los documentos de la Gerencia.
Registrar, distribuir los documentos y expedientes que salen de la Gerencia.
Atender llamadas telefdnicas v concertar reuniones de trabajo.
Hacer el seguimiento del tratamiento seguido a los documentos que ingresan.
Orientar al pablico en forma oportuna y veraz de la situacién del tramite de su
documentacion,
2. Utilizar los sistemas informaticos que se le proporcione, asi como usar el correo
electromico institucional.
. Brindar apoyo en las reuniones de trabajo.
. Gestionar a Logistica los bienes y servicios que necesita la Gerencia.
5. Otras funciones relacionadas que se le encomiende.

New s
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REQUISITOS MINIMOS:
e Estudios de Secretariado Ejecutivo en Instituto Superior Tecnolégico o
Equivalente.
* Experiencia en el Cargo,

AREA DE PROYECTOS PRODUCTIVOS Y CTI

98 - CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1
CODIGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE
Conduccion de equipos de trabajo para la promocién del desarrollo econdémico local.

ACTIVIDADES TIPICAS

1. Conducir la elaboracién ¥ actualizacién del Plan Estratégico de Desarrollo
Economico Provincial.

2. Priorizar ¢ identificar zonas o corredores econdmicos prioritarios para focalizar las
intervenciones.

3. Preparar proyectos de desarrollo agropecuario integral,

4. Formular planes de negocios con productores agropecuarios a través de convenios
con diversas Organizaciones, como Sierra Norte, ONG’s.
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* Experiencia en gestion municipal,
29-  CARGO CLASIFICADO :TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO 1 SP-AP-13096460
NATURALEZA DE LA CLASE
Formular expedientes y gestionar recursos de la cooperacion técnica v financiera
Internacional.

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Preparar expedientes de cooperacién técnica y financiera internacional,
2. Hacer gestiones en los Organismos de cooperacién técnica vy financiera
internacional.

3. Elaborar el Directorio de las Organizaciones de Cooperacion Técnica v Financiera

=

Internacional ¥ mantenerlo actualizado.

4. Mantener relaciones fluidas con los Organismos equivalentes de otras
Municipalidades v del Gobierno Regional,

3. Coordinar con los Organos de Linea la elaboracién de proyectos v estudios
susceptibles de gestionar financiamiento v asistencia técnica,

6. Gestionar financiamiento de los Organismos Nacionales que lo otorgan bajo
modalidades concursables y/o de otro tipo.

- Recopilar informacion de campo para la elaboracidn de los estudios econémicos.

- Participar en la elaboracion de los estudios econdmicos,

Otras funciones similares que le encargue su jefe inmediato.

]
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REQUISITOS MINIMOS
* Técnico egresado de Instituto Superior Tecnolégico o estudios universitarios
incompletos o Bachiller.
+ Capacitacion en el drea.
* Un afio de experiencia en el Cargo

------------
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- Coordinar la ejecucion de proyectos productivos para mejorar el empleo, la
produccién y el ingreso de los productores rurales.
. Promover Ferias agropecuarias.
7. Organizar capacitaciones orientadas a fomentar las capacidades laborales de los
beneficianos.
8. Gestionar para que los Fondos Sociales de |a Mineria destinen recursos para la
promocion del desarrollo econémico v el medio ambiente.
9. Gestionar financiamiento para reforzar el presupuesto municipal en la promocién
del desarrollo econdmica.
10. Otras funciones similares que le encargue el Gerente de Desarrollo
Econdémico.
REQUISITOS MINIMOS
* Titulo profesional de Economista o afin
* Capacitacion especializada en el drea.
* Conduccién de programas de desarrollo econémico,
a—
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7. Otras funciones similares que le asigne su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
¢ Teenico con titulo de Instinuto Superior Tecnologico o equivalente
» (Capacitacion en desarrollo econdmico
* Alguna experiencia en actividades de desarrollo econémico.

beneficiarios a una mejor articulacion a los mercados.
AREA DE SERVICIOS DE DESARROLLO EMPRESARIAL

101 - CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA EN
DESARROLLO EMPRESARIAL
I

CODIGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE
Prepara y ejecuta servicios de desarrollo empresarial

ACTIVIDADES TIPICAS

1. Preparar madulos de servicios de desarrollo empresarial dirigido a los productores

agropecuarios v a los micro y pequefios empresarios urbanos.

- Desarrollar servicios de capacitacion empresarial orientado a la formalizacion de

los productores, y a mejorar las habilidades, actitudes y el emprendimiento.

3. Desarrollar sistemas de informacién de mercados local, regional v nacional, con
perspectivas internacionales. .

4. Promaover la formalizacion, y organizacién empresarial de los pequenios productores
agropecuarios y de¢ MYPES, tanto a nivel individual, como organizaciones
empresariales de segundo nivel, para acceder al crédito y a los mercados.

5. Introducir innovaciones tecnolégicas para mejorar la productividad v la
competitividad.

6. Brindar informacion financiera para el acceso al crédito de los pequefios
productores.

2
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100 - CARGO CLASIFICADO :TECNICO AGROPECUARIO II ——
CODIGO : SP-AP-13096460
NATURALEZA DE LA CLASE
Realizan actividades técnico agropecuarias
ACTIVIDADES TIPICAS
- 1. Integrar equipos de trabajo de desarrollo agropecuario: agricola, pecuario, fruticola,
forestal, viveros.
2. Ejecutar actividades demostrativas de promocion del desarrollo agropecuario.
3. Instalar Viveros para la capacitacién, demostracion v distribucion de plantones
forestales.
: 4. Instalar Viveros Fruticolas para fines de capacitacién. demostracion y distribucion
de plantones fruticolas.
. Promover la organizacion de los agricultores beneficiarios del programa.
6. Participar en las actividades de servicios de desarrollo empresarial orientando a los
—
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7. Coordinar con los programas sociales que promueve el Gobierno Nacional, a fin
introducir actividades orientadas a la sostenibilidad econdmica de las familias
beneficiarias.

8. Identificar actividades productivas susceptibles de transformacion agro industrial,
con sostenibilidad v rentabilidad.

9. Otras funciones similares que le asigna el Gerente de Desarrollo Econémico.

REQUISITOS MINIMOS
* Ingeniero, profesional de las Ciencias Econoémicas o profesional afin, vinculado a
las funciones establecidas.
» Capacitacion especializada en el drea
» Experiencia en promocion del desarrollo econdmico

SUB GERENCIA DE TURISMO

102 - CARGO CLASIFICADO : SUB GERENTE
CODIGO : SP-ES-13096320

NATURALEZA DE LA CLASE
Conduce las actividades de promocion del Turismo.

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Programar, dirigir, ejecutar, supervisar, las actividades de promocién del turismo.
Promover y supervisar el inventario de recursos turisticos de la provincia.
Impulsar el “Plan de Desarrollo Turistico de la provincia de Sanchez Carrién”,
estableciendo objetivos y compromisos de los diferentes actores.
Coordina con la Unidad Ejecutora Marcahuamachuco y otras unidades ¢jecutoras
de la Region.
Coordina con la Gerencia Regional de Turismo de la Region.
Promueve la mejora de la calidad del servicio de los operadores turisticos.
Organizar campafias de promocidn turistica de los recursos y lugares mas
significativos de la provincia.
8. Tomar acciones para la defensa del patrimonio arqueoldgico v turistico de la
provincia.
9. Supervisar ¢l funcionamiento del Museo Municipal.
10. Conducir la elaboracién del Directorio de la oferta turistica.

I'1. Organizar campafias para la promocién del turismo interno con énfasis en los
escolares,

2, Gestionar la articulacion de Huamachuco al circuito turistico norte.
15. Otras funciones afines que le asigne el Gerente de Desarrollo Econdmico Local,

Lo fd
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Gerente de Desarrollo Econémico Local.
Ejerce mando sobre el personal de la Sub Gerencia.
Responsable de las actividades de promocion turistica.

REQUISITOS MINIMOS
* Tingdo Profesional universitario en Turismo v/o relacionado con el drea de trabajo
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

= Capacitacion especializada en el drea
e Experiencia en promocién del Turismo.

103 - CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN TURISMO 11l
CODIGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE
Especialista en actividades de promocion del Turismo.

ACTIVIDADES TIPICAS
Ejecutar, supervisar, las actividades de promocion del turismo,
Elaborar vy actualizar el inventario de recursos turisticos de la provineia.
Elaborar y/o coordinar el “Plan de Desarrollo Turistico de la provincia de Sanchez
Carrién”, estableciendo objetivos y compromisos de los diferentes actores.
4. Preparar ¢l Directorio de los operadores turisticos, tales como Hoteles, Bares v
Restaurantes. Empresas de Transporte, Agencias de Viaje, Guias v Promotores,
Centros de Recreacién y otros establecimientos vinculados al servicio turistico.
Preparar informacion turistica para ser facilitada a los operadores turisticos y turistas.
Organizar circuitos internos de turismo. .
Capacitar y sensibilizar para la defensa del patrimonio arqueolégico v turistico de la
provingia.

Elaborar el directorio de la oferta turistica.
Organizar campaiias para la promocién del turismo escolar.
10.  Otras funciones afines que le asigne el Sub Gerente de Turismo.

b =
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REQUISITOS MINIMOS
= Titulo Profesional universitario en Turismo v/o relacionado con el drea de trabajo
» Capacitacion especializada en el drea
* Experiencia en promocidn del Turismo.

104 - CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVQO
(Responsable del Museo Municipal )
CODIGO : SP-AP- 13096460

NATURALEZA DE LA CLASE
Administra el Museo Municipal,

ACTIVIDADES TIPICAS

l. Administrar el Museo Municipal.

2. Organizar y actualizar el inventario de las piezas y recursos con que cuenta el
Museo.

3. Preparar la memoria descriptiva de cada una de las piezas y recursos con que cuenta
el Museo,

4. Llevar el libro de Visitas al Musco.

5. Promocionar el Museo Municipal.

6. Realizar campafias para incrementar el nimero de piezas del Museo.

- R
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7. Disponer que ¢l Museo se encuentre limpio y ordenado.

8. Preparar un Boletin Informativo del Museo Municipal.

9. Mantener comunicacién fluida con la Unidad Ejecutora Huamachuco, la Direccion
Regional de Cultura La Libertad.

10. Mantener comunicacién con otros Museos similares de la Regitn v del pais.

11. Otras funciones similares que le asigne el responsable de la Sub Gerencia vio ¢l
Gerente de Desarrollo Econémico.

REQUISITOS MINIMOS
* Titulo de un centro de estudios técnicos.
* Capacitacion téenica en ¢l drea
s Experiencia en promocién del Turismo.
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3.13 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

3.13.1 ORGANIGRAMA

MUNICIPAL

|

GERENCIA DE

‘ GERENCIA

DESARROLLO
SOCIAL
: f
| |
| AREA PROMOCION AREA EDUCACION,
Y BIENESTAR CULTURA,
SOCIAL DEPORTES ¥ SALUD
]
PARTICIPACION PROMOCION
8 e el 1 EDUCATIVAY |
e | CuLTURA
DERECHOS PROMOCION DEL
| HUMANOS DEPORTEY  [—
o \_RF(‘HF#P"E‘\:
||  PROGRAMAS BIBLIOTECA | |
SOCIALES MUNICIPAL
PROMOCION DE
L& SALUD ==
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ, CARRION

3.13.2 CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

NATURALEZA DELA CLASE:

- NIVEL
e CARGO ESTRUCTURAL CODIGO C"’é?é;c‘ﬁ‘ IRI—‘.MUNEHA
TIVO
6.3 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
| 105 | Gerente B 13096320  EC F2 ,
| 108 | Técnico Administrativo 111 (Unidad local de focalizacion) | 13096360 |  SP-AP STE |
107 _| Secretaria II 13096360 |  SP-AP STE |
108 | Trabajador de Servicios | 13096360 | SP-AP 3AF
16.3.1 AREA DE PROMOCION Y BIENESTAR
| |SOCIAL .
_PARTICIPACION VECINAL
109 | Especialista Administrativo [l 13096450 3P-E5 SPE
| DERECHOS HUMANOS (DEMUNA-OMAPED)
| DEMUNA - |
| 110 [bipeclalhld Adminisirativo 111 13096450 SP-ES SPF
111 5&1.'{.1%_13.":1 1 13096460 SP-AP s3TF
OMAPED -
112 Especialista Administrativo 11 13096450 | SP-ES SPF
| PROGRAMAS SOCIALES e
~ 113_| Especialista Administrativo 111 13096450 SP-ES | SPE
114 | Nutricionista I 13096450 |  SP-ES SPE
115 | Téenico Administrativo | (Administrador PVL) 13096460 SP-AP 5TF
118 [ Téenico Administrative 11 (Administrador de Comedores) | 13096460 SP-AP STE
6.3.2 AREA DE EDUCACION, CULTURA, '
| DEPORTES Y SALUD L N
117 | Especialista Administrativo 111 13096450 | SP-ES SPE
Especialista Administrativo I1 {Especialista de promocitn ] SPF
118 | educativa y eubiura) 13096450 SP-ES
119 | Especialista Administrativo 11 | 13096450 SF-E3 SPFE |
| 120 | Bibliotecario I R e— [ 13096460 |  SP-AP STC
Especialista Administrativo I (Especialista en promocidn del ) SPF
121 | deporte v recreaciin) B | 13096450 SP-ES B
122 | Especialista Adminismativo 11 (Promocion de la salud) 13096450 SP-ES | SPF
3.13.3 FUNCIONES POR CARGOS
105 - CARGO CLASIFICADO : GERENTE
CODIGO : EC-13096320

Gerenciar programas vy actividades de desarrollo social en el campo de competencia

municipal

ACTIVIDADES TIPICAS

I. Gerenciar las actividades de Educacion, Cultura, Salud, Programas Sociales,
Participacion Vecinal, DEMUNA, OMAPED, en el campo de competencia

municipal.
2. Implementar las politicas en materia social.

Lk

. Conducir la gjecucidn del Plan Operativo de la Gerencia; monitorear y evaluar sus

- e sy B
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4. Emitir opinién técnica sobre las actividades vy proyectos sociales de su
competencia.

5. Promover temas de género, discapacidad, adulto mayor, nifios v adolescentes,
problemadtica social,

6. Promover la cultura en sus diferentes manifestaciones, las actividades deportivas y
recreativas.

7. Coordinar con el Ministerio de FEducacién v la UGEL, el programa de
Alfabetizacion, PRONEIS, las necesidades de infraestructura en las Instituciones
Educativas priorizadas.

8. Coordinar con el Hospital de Huamachuco la implementacion de actividades para
mejorar las condiciones de salud del poblador, con énfasis en la vigilancia
epidemiol6gica, mejoramiento de la nutricién infantil, salud materna y neonatal.

9. Coordinar la organizacién y funcionamiento de Comités Multisectoriales de
caricter social.

10. Coordinar con las Municipalidades Distritales para implementar las politicas

sociales.

11. Promover la participacion organizada de la poblacién a través de las Juntas
Veeinales.

2. Supervisar y evaluar el trabajo de la DEMUNA, OMAPED.

13. Supervisar y evaluar el funcionamiento de los programas sociales, tales como el
Programa del Vaso de Leche- PVL, Comedores, Programa articulado nutricional
para personas con tuberculosis- PANTBC, v otros programas sociales,
transteridos o creados por la Municipalidad.

14. Firmar Resoluciones Gerenciales segtin las atribuciones conferidas.

15. Disefiar mecanismos para la participacién organizada de la poblacion,

16. Coordinar con el Gobieno Nacional y el Gobierno Regional, para que los
programas asistencialistas, progresivamente asuman actividades que le den
sostenibilidad en ¢l tiempo.

17. Otras funciones que faculte la normativa v/o le asigne el Gerente Municipal.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Gerente Municipal.

Ejerce autoridad sobre ¢l personal de la Gerencia de Desarrollo Social,

Coordina con los responsables de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, v
las dependencias que tienen objetivos similares.

Responsable de la conduccion de actividades y provectos que promueven el desarrollo
social en el campo de competencia municipal.

REQUISITOS MINIMOS
¢ Titulo profesional universitario relacionado con la especialidad.
e Capacitacion en gerencia social.
* Experiencia en gestién municipal.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

106 - CARGO CLASIFICADO TECNICO ADMINISTRATIVO II1
(responsable de la unidad local de
focalizacion)

CODIGO : SP-AP-13096360

NATURALEZA DE LA CLASE

Aplica procedimientos técnicos para focalizar a los beneficiarios de los programas
soclales.

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Aplicar metodologias para focalizar a los beneficiarios de los programas sociales.
2. Realizar el planeamiento para la aplicacion de encuestas de focalizacion de hogares

con la metodologia SISFOH, u otra que el Ministerio de Economia v Finanzas-

MEF, determine.

Supervisar equipos de trabajo para ¢l empadronamiento de hogares a nivel distrital

del PVL.

4. Supervisar equipos de trabajo para el empadronamiento de hogares a nivel

provincial para el Programa Infantil Nutricional- PIN.

Supervisar equipos de trabajo para el empadronamiento de hogares a nivel barrido

(total ).

6. Supervisar a equipos de trabajo para el empadronamiento de hogares a nivel
Provincial- PCA, del programa de Comedores Populares.

7. Actualizar el Padrén de Beneficiarios de los programas sociales.

8. Enviar informaci6n procesada al MEF y/o el Organismo que se determine, sobre los
resultados de la encuesta del SISFOH,

9. Orientacidn y atencion a las personas adultos mayor para su gestion como
benehiciarios del programa Pension 65,

10. Emitir informes técnicos sobre avances e impacio de los programas sociales.

I'1. Otras funciones afines que le encargue el responsable de Programas Sociales v/o el
Gerente de Desarrollo Social

L
.

:-.."I

REQUISITOS MINIMOS
* Titulo a nivel de Instituto Superior Tecnologico
s (Capacitacién especializada en el drea
s Experiencia comprobada en el cargo

107 - CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA I
CODIGO : SP-AP-130%6360

NATURALEZA DE LA CLASE:
Ejecucion de actividades de tipo secretarial v administrativo.

ACTIVIDADES TIPICAS:

. Organizar y mantener ordenado el archivo de la  Gerencia.

2. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, la documentacién que ingresa a la
Crerencia.

3. Redactar y digitar la correspondencia, documentos, segiin instrucciones.

4. Registrar, distribuir los documentos y expedientes que salen de la Gerencia.

5. Atender llamadas telefonicas y concertar reuniones de trabajo.

w2
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6. Hacer el seguimiento del tratamiento seguido a los documentos que ingmsun?"*-’ PPy

7. Orientar al publico en forma oportuna y correcta de la situacién del tramite désg—
expediente.

8. Utilizar los sistemas informdticos que se le proporcione, asi como usar el correo
electronico institucional.

9. Brindar apoyo en las reuniones de trabajo.

10. Gestionar a Logistica los bienes y servicios que necesita la Gerencia.

I1. Otras funciones similares que el Gerente de Desarrollo Social le asigne.

REQUISITOS MINIMOS
* Estudios de Seeretariado Ejecutivo en Instituto Superior Tecnolégico o
Egquivalente,
e Cursos de Especializacién.
» Conocimientos de computacion.
* Experiencia en el Cargo

108- CARGO CLASIFICADO . TRABAJADOR DE SERVICIOS I
CODIGO : SP-AP-13096360

NATURALEZA DE LA CLASE:
Realiza labores de mantenimiento de las instalaciones.

ACTIVIDADES TIPICAS:
1. Realizar la limpieza de las instalaciones.
2. Realizar labores de guardiania.
3. Realizar el mantenimiento de las instalaciones.
4. Otras funciones gue se le asignen.

REQUISITOS MINIMOS:
* Educacién secundaria completa.
¢ Alguna experiencia en el cargo.

AREA DE PROMOCION Y BIENESTAR SOCIAL

PARTICIPACION VECINAL

109 - CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 111
(Responsable del drea de promocién vy
bienestar social)

CODIGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE
Coordinar ¥ evaluar los programas sociales; temas de género, discapacidad, adulto mayor,
nifios y adolescentes; establecer mecanismos de participacion de la poblacion.

ACTIVIDADES TIPICAS
I. Programar, dirigir, coordinar, la ejecucidn de las actividades técnico-
administrativas de las unidades orgédnicas del drea de promocion v bienestar social,

WILLIAM ;..“j i. EDA CASANOVA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 101
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION /3

. Supervisar y evaluar los resultados de las actividades del Area.

Lramitar los expedientes administrativos a las unidades correspondientes.

Analizar y preparar informes acerca de los expedientes administrativos.

Emitir informes técnicos de su competencia.

Ejecutar las politicas sociales que acuerde la Alta Direccion.

Elaborar normas y procedimientos para una mejor ejecucién de los servicios.

Monitorear y evaluar los convenios suscritos en el campo funcional de su

competencia.

9. Promover una amplia participacion democratica de la poblacidn organizada en los

diferentes tipos de organizacién social aprobados por la Municipalidad,

10. Promover politicas y acciones de derechos humanos a fin de incorporar realmente

a la poblacién que sufre alguna discriminacién y/o es vulnerable, tal como mujeres,

discapacitados, adulto mayor, nifios y adolescentes,

10. Supervisar y evaluar el accionar de los programas alimentarios v programas
sociales, aplicando critefios de focalizacién v de sostenibilidad.

I1. Coordinar con los Organismos de nivel Regional v Nacional que implementan
programas y actividades sociales.

12. Otras actividades afines que le encargue el Gerente de Desarrollo Social,

e R

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Gerente de Desarrollo Social

Ejerce autoridad sobre el personal de las unidades que componen el drea.
Responsable de implementar las politicas sociales v la promocion de los derechos humanos

REQUISITOS MINIMOS
* Titulo profesional universitario
* Capacitacién en Gerencia Social
* Experiencia en gestion municipal

DERECHOS HUMANOS

DEMUNA

110 - CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA .
ADMINISTRATIVO 111 ;
(Responsable de la DEMUNA ) i

CODIGO : SP-ES-13096450 |

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucién de actividades de la Defensoria Municipal del Nifio v del Adolescente-

DEMIINA

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Realizar la atencién de casos de nifios, nifias v adolescentes, cuyos derechos se
encuentren vulnerados o amenazados,
2. Difundir los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, a través de diferentes
metodologias.

. Firmar actas de Conciliacién v documentos relacionados con  los casos de
atencion,

Lad
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|3

4. Actualizar el registro de la DEMUNA ante el Ministerio de la Mujer y Po
Vulnerables- MIMP.

5. Realizar capacitaciones para formar Defensores, Promotores Defensores.

Voluntarios.

. Implementar politicas sociales concertadas con el Gobierno Regional y Nacional.

. Elaborar el Plan Operativo Anual v preparar informes periddicos de monitoreo.

Preparar las estadisticas de casos utilizando diferentes variables que permitan

conocer la situacién y perspectivas de las personas objeto de atencion.

9. Estudiar la situacién de la nifiez a fin de determinar la problemadtica, tales como
nifios que trabajan, nifios y adolescentes en riesgo de alcoholismo y drogadiccion,
nifios en situacion de abandono v riesgo, v otras variables de interés.

10.Promover la elaboracion y ejecucion del “Plan Provincial por los Nifios de la
Provineia de Sanchez Carrion”,

I'1.Coordinar con las dependencias piblicas y privadas de la provincia y la Region, asi
coma con el Ministerio de la Mujer v Poblaciones Vulnerables- MIMP, para el
mejor cumplimiento de sus funciones,

12. Promover la formulacion de proyectos y actividades para su financiamiento con el

presupuesto municipal y/o de otros niveles de gobierno.

13. Promover la organizacion y funcionamiento del “Comité de prevencion y

erradicacion del trabajo infantil”.

I4. Gestionar convenios con el MIMP, ONG's, para fortalecer el trabajo de la

DEMUNA.
I5. Otras funciones similares asignadas por el Gerente de Desarrollo Social.

I

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerirquicamente del Gerente de Desarrollo Social
Ejerce autoridad sobre el personal de la DEMUNA,
Coordina con el responsable de OMAPED.

REQUISITOS MINIMOS
¢ Titulo profesional en Ciencias Sociales, Abogado o afin,
« Capacitacidn especializada en el drea
* Experiencia en gestién municipal,

111 - CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA 1
CODIGO : SP-AP-13096460

NATURALEZA DE LA CLASE:
Realiza labores de tipo secretarial y administrativo.

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Registrar los casos atendidos en la DEMUNA.
2. Llevar la estadistica de casos ¢ informar periédicamente a la Gerencia y al MIMP.
3. Administrar los fondos productos de las Conciliaciones v rendir cuenta
documentada.
4. Atender al publico e informar sobre la situacién de sus expedientes.
5. Notificar a las partes del inicio de expedientes administrativos
6. Mantener actualizado los Libros de Registro a su cargo.
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7. Manteéner organizado y oridenado, el archivo de la DEMUNA.
8. Otras funciones similares que le asigne el responsable de la DEMUNA.

REQUISITOS
¢ Titulo otorgado por Instituto Superior Teenolégico o equivalente: alternativamente

experiencia comprobada en el drea.
* Experiencia en gestion municipal.

OMAPED

112 - CARGO CLASIFICADO 2 ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO 11

CODIGO : SP-AP-13096360

NATURALEZA DE LA CLASE:
Coordina las actividades de OMAPED

ACTIVIDADES TIPICAS
I. Formular el Plan de Trabajo de las personas con discapacidad.
2. Elaborar el padron de las personas  con discapacidad v lo  actvaliza
permanentemente.

3. Sensibilizar v/o crear conciencia dentro de la comunidad sobre la problematica de
las personas en situacion de Discapacidad.

4. Conccer e identificar, mediante campafias, a las familias v los vecinos con

discapacidad, para conocer su realidad v poder planificar acciones en funcion a sus

necesidades.

Elaborar el Diagnéstico y  Ejecutar el censo Distrital de Personas con

Discapacidad.

6. Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en las actividades
Culturales, Deportivas v Recreativas en la comunidad contribuyendo a su bienestar.

7. Promocién de los Derechos de las personas con Discapacidad v vigilar el
cumplimiento de las leyes v demas dispositivos dados a favor de ellos.

8. Desarrollar actividades que conlleven al autodesarrollo de las personas con
discapacidad a través de la capacitacion lécnica, talleres artesanales ¥ promaocion de
productos,

9. Promover y proteger los beneficios de las personas con discapacidad de acuerdo
con la normatividad vigente,

L0. Brindar Informacién v asesoria en los tramites de inseripcion tanto en el Registro
Distrital de Personas con Discapacidad a cargo de la OMAPED, como en el
Registro Nacional de Personas con Discapacidad a cargo del CONADIS,

L 1. Suscribir alianzas Y convenios con entidades como Salud y Clinicas Privadas para
el cumplimiento de requisitos exigibles de CONADIS asi como la atencidn
preferencial a las personas que adolecen discapacidades temporales — rehabilitables
- ¥/o permanentes,

12. Gestionar y canalizar el apoyo de diferentes instituciones publicas ¥ privadas en
favor de nuestros vecinos con discapacidad.

13. Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Gerente de Desarrollo
Social.

Ly
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mi: TRRIO
GENERAL

REQUISITOS MINIMOS
e Tiwlo profesional Universitario; alternativamente técnico con experiencia
comprobada en el drea.
e Capacitacion especializada en el drea
* [xperiencia en el drea.

PROGRAMAS SOCIALES
113 - CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1
CODIGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE:
Gestiona los programas sociales alimentarios

ACTIVIDADES TIPICAS

I. Programar, dirigir, controla, evaluar, la e¢jecucién de los programas sociales, de
acuerdo a como lo dispone la normatividad vigente: Programa del Vaso de Leche,
Comedores. .

2, Disponer la actualizacién permanente de los padrones de beneficiarios, con un
enfoque de focalizacion.

3. Supervisar la aplicacién de Encuestas Socio Econdmicas a los beneficiarios.

4. Supervisar y evaluar la distribucion de las raciones alimenticias.

5. Evaluar los resultados de los programas alimentarios.

6.Promover la realizacién de talleres de formacion laboral que contribuyan a la
sostenibilidad de las Organizaciones beneficiarias.

7. Emitir Informes Técnicos de los programas.

§.Ejecutar acciones para que los beneficiarios de los programas sociales, tengan acceso
a los servicios educativos v de salud,

9. Supervisar y controlar el envio de reportes estadisticos al [nstituto Nacional de
Estadistica e Informatica- INEL v a la Contraloria General de la Republica.

10. Coordinar con los programas sociales que implementa el Gobierno Regional v el
Gobierno Nacional, a fin de complementar acciones para pasar del asistencialismo a
programas sostenibles.

1. Otras funciones afines al Cargo que le asigne ¢l Gerente de Desarrollo Social.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerdrquicamente del responsable del Arca de Promocion v Bienestar Social.
Ejerce mando sobre el personal del drea.
Coordina con el Gerente de Desarrollo Soeial v las unidades organicas relacionadas
con su trabajo. :
Responsable del funcionamiento éptimo de los programas alimentarios.

REQUISITOS MINIMOS
e Titulo profesional universitario con estudios relacionados con la especialidad.
» (apacitacion especializada en el drea
* [Experiencia en programas alimentarios.
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114 - CARGO CLASIFICADO : NUTRICIONISTA 111
CODIGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE
Determina la composicién nutricional de los alimentos de los programas sociales

ACTIVIDADES TIPICAS

I Proponer la composicion nutricional de los alimentos de los programas sociales de
acuerdo a las normas del Instituto Nacional de Salud.

Ejecutar actividades de educacion alimentaria con los beneficiarios de los programas,
Aplicar encuestas para determinar el nivel nutricional de las comunidades
beneficiarias por &mbito territorial.

Promover las buenas pricticas alimentarias en los beneficiarios.

Evaluar el resultado nutricional en los beneficiarios por tipo de programa.

Emitir informes técnicos.

Implementar actividades para mejorar la nutricion infantil de los nifios menores de
cinco afios.

8. Las demas funciones que le asigne el responsable de Programas Sociales v/o el
Gerente de Desarrollo Social.

[ |

S

REQUISITOS MINIMOS
s Titule universitario de Nutricionista
¢ Capacitacion especializada en el drea
* Experiencia en la conduccitn de programas nutricionales.

115 - CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO
11 (Administrador del PYL)
CODIGO : SP-AP-13096460

NATURALEZA DE LA CLASE
Conduccion del Programa del Vaso de Leche-PVL

ACTIVIDADES TIPICAS

I. Programar, ejecutar supervisar las actividades del Vaso de Leche- PVL, a los
beneficiarios focalizados.

2. Seleccionar el tipo de alimento para el PVL en coordinacion con el Comité Distrital
del PVL.

Solicitar a la Nutricionista el analisis nutricional de los alimentos seleccionados. los
mismos que deben adecuarse a las exigencias del Instituto Nutricional de Salud.
Verificar que los alimentos entregados por el proveedor contenga la documentacion
técnica nutricional y de calidad solicitada en las base del concurso de licitacion.

5. Programar la distribucidn de los alimentos del PVL a los Comités Beneficiarios.

6. Disponer la entrega de los alimentos a los beneficiarios.

7. Preparar los informes periddicos al INEL
8
9
1

fad

-

Preparar los informes periddicos a la Contraloria General de la Repiblica.
Monitorear el avance v la ejecucion del programa.
0. Organizar la capacitacién a los beneficiarios del PVL en précticas saludables de
nutricion.
11. Controlar el almacén de productos alimenticios.

s
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION|

12. Supervisar el correcto uso de los insumos alimenticios distribuidos.
13. Evaluar directamente o por medio de terceros, los resultados del PVL.

14. Otras funciones afines que le son asignadas por el responsable de Programas
Sociales y/o el Gerente de Desarrollo Social.

REQUISITOS MINIMOS
¢ Titulo de Técnico de un Instituto Superior Tecnolégico.
# Capacitacion especializada en el drea
e Experiencia en el drea

116 - CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO 11
(Administrador de Comedores )
CODIGO : SP-AP-13096460

NATURALEZA DE LA CLASE
Conduccidn del Programa de Complementacion Alimentaria- Comedores

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Programar, ejecutar, supervisar, las actividades de apoyo alimentario a los
Comedores Populares de la provincia.
. Actualizar periddicamente el padron de beneficiarios.
3. Definir con los Comités de Beneficiarios el tipo de alimento a comprar que retina
los requerimientos nutricionales establecidos por el Instituto Nutricional de Salud.
4. Verificar que el producto que llega a Almacén cumpla los requerimientos téenicos y
nutricionales solicitados.
Distribuir segiin cronograma los alimentos para los Comedores.
Coordinar con la Nutricionista para desarrollar capacitaciones sobre la preparacin
de los alimentos y se apliquen las normas sanitarias.
Evaluar el funcionamiento de los Comedores Populares
Evaluar el comportamiento nutricional de las familias beneficiarias.

. Otras funciones afines que le asigne ¢l responsable de Programas Sociales y/o el
- Gerente de Desarrollo Social.

I

&

0 e

REQUISITOS MINIMOS
e Tiwlo de Técnico de un Instituto Superior Tecnologico:; alternativamente.
experiencia comprobada.
 Capacitacion en el drea.
* Experiencia en el drea.
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AREA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y SALUD

117 - CARGO CLASIFICADO :ESPECTALISTA ADMINISTRATIVO 111
CODIGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE

Conducir las actividades de Educacién, Cultura, Deportes y Salud en el campo de
competencia municipal

ACTIVIDADES TIPICAS

I. Conducir las actividades de educacién, cultura, deportes y recreacion, biblioteca,
promocion de la salud.

2. Proponer politicas dentro de su campo funcional,

3. Conducir la formulacién, ejecucion, supervision del plan operativo de la sub
gerencia. .

4. Promover las diversas manifestaciones culturales enmarcado en la cultura nacional
v global.

3. Promover el rescate y la puesta en valor de los recursos arqueolégicos e histdricos,

6. Supervisar el funcionamiento de la Biblioteca Municipal.

7. Coordinar con las autoridades de Salud para reforzar la vigilancia epidemiolégica,
la mejora nutricional de la poblacién infantil, 1a salud materno natal, entre otras
prioridades.

8. Integrar Comités Multisectoriales que acuerde la Alta Direceion,

9. Proponer Normas y Directivas para el mejor funcionamiento de la sub gerencia.

10. Ortras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Gerente de Desarrollo Social

Ejerce autoridad sobre el personal del drea y de las unidades que lo componen,
Responsable de la promocién de las actividades educativas, culturales, deportes v de la
promocion de la salud, en el campo de competencia municipal.

REQUISITOS MINIMOS
 Profesional universitario vinculado con las funciones del Cargo.
* (Capacitacion especializada en el drea
e Experiencia en el Cargo.

118 - CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 111
(Especialista de promocién educativa vy
cultura )

CODIGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecutar las actividades de Educacién v Cultura del plan operativo de la Gerencia.

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Programar y ejecutar los proyectos y actividades de educacién v cultura,

2. Formular actividades y proyectos educativos dentro del campo de competencia |
nicipal. |
|
|
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Coordinar con la UGEL-SC para la gjecucion de los programas y/o actividades de

reforzamiento educativo en beneficio de los nifios y jévenes,

4. Apoyar a los grupos culturales exponentes de la cultura local en sus diferentes
manifestaciones artisticas v culturales.

5. Administrar la Casa de la Cultura como un centro de formacién no escolarizado que
fomenta el teatro, misica, canto, danza, vy otras manifestaciones,

6. Supervisar los provectos y actividades que se desarrollan en el drea.

7. Coordinar con la UGEL para el programa de alfabetizacion integral.

8. Recibir, ramitar, los documentos relacionados con el area.

9. Participar en reuniones de trabajo con las diferentes unidades orgdnicas de la
Municipalidad y las Comisiones de Educacion, Cultura y Deportes.

10. Otras funciones afines que le asigne el responsable de la SG de Educacion, Cultura

v Salud, v /o el Gerente de Desarrollo Social.

REQUISITOS MINIMOS
e [icenciado en Educaciéon o en Ciencias Sociales,
» Capacitacion en el drea
» Experiencia en el cargo.

119 - CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11
(Administrador de la Biblioteca)
CODIGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE
Administrar la Biblioteca Municipal.

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Administrar la Biblioteca Municipal ofreciendo libros de lectura a los estudiantes v
publico en general.

2. Atender al publico en ¢l horario establecido por la Municipalidad, |

3. Tener al dia el inventario de los libros y bienes culturales.

4. Gestionar la implementacion con mobiliario a la biblioteca, y equipo informatico.

5. Crear el proyecto de bibliotecas virtuales.

6. Coordinar con las Bibliotecas municipales y la Biblioteca Nacional a fin de hacer
intercambio de informacién y experiencias novedosas de lectura.

7. Otras funciones afines que le asigne el responsable de Educacion, cultura v salud.
y/o el Gerente de Desarrollo Social.

REQUISITOS MINIMOS

e Licenciado en Educacion o afin.
« Capacitacion en el drea
* [Experiencia en el cargo.

1200 - CARGO CLASIFICADO : BIBLIOTECARIO 1
CODIGO : SP-AP-13096460
NATUR ZA DE LA CLASE

WILUAM GAST
J‘I-Ii. Gredy
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Brindar servicio en la Biblioteca Municipal.

VIDADES TIPICAS
Atender al publico usuario en el horario establecido.
Tener actualizado el inventario de libros, revistas v otros documentos.
Ordenar el mobiliario v estantes.
Orientar al piblico usuario como deben solicitar un libro o documento.
Controlar la sala de lectura.
Archivar los libros y bibliografia al término de la lectura por el pablico usuario,
Controlar la integridad del material bibliografico.
Otras funciones afines que se le encarguen.

Profesor; egresado de Instituto Superior Tecnolégico. .
Capacitacidn en el 4rea
Experiencia en el cargo.

REQUISITOS MINIMOS
L
L]

121 - CARGO CLASIFICADO :ESPECTALISTA ADMINISTRATIVO 111

(Especialista en Promocién del Deporte y
Recreacidn )

CODIGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecutar las actividades de Promocién del Deporte v Recreacion del plan operativo de la

cia.

VIDADES TIPICAS
Programar y ejecutar los proyectos y actividades de promocién del deporte v
recreacion.
Realizar la capacitacion de Promotores Deportivos.
Organizar las Escuelas Municipales del Deporte en diversas disciplinas,
Apoyar a los Promotores Deportivos ¢n las Instituciones Educativas.
Coordinar con la UGEL-SC la participacién de las Instituciones Educativas, cuando
vigjan fuera de la provincia.
Formalizar ¢l Club Municipal “Club social y deportive municipal Sanchez
Carrién™,
Manitoreo a la Escuela Municipal v las actividades que realizan.
Fomentar la participacion de los alumnos de la Academia en la Liga de Futhol de
Segunda Division.
Inseribir en Registros Piblicos al Club de Basquet “Oasis Club™.

10. Organizar el Campeonato Regional.

. Coordinar con la UGEL-SC las actividades v certificaciones.

12. Recibir y tramitar los documentos administrativos que llegan al drea.
I3:

14.

Organizar y participar en el calendario festivo municipal.
Otras funciones afines que le asigne ¢l responsable de la SG de Educacion, Cultura
y Salud, v /o el Gerente de Desarrollo Social,

REQUISITOS MINIMOS

icenciado en Educacion o en Ciencias Sociales.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

+ Capacitacion en el drea
* [xperiencia en el cargo.

122 - CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 111
CODIGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE
Coordinar las actividades promocionales de salud.

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Coordinar con el sector salud del Gobierno Regional para priorizar v ¢jecutar las
actividades de salud consideradas estratégicas para la mejora de las condiciones de
vida v de salud del poblador.
2. Priorizar la actividad de mejoramiento nutricional de los nifios menores de cinco
afios a fin de disminuir los indices de desnutricidn infantil.
3. Coordinar con el Sector Salud para priorizar las actividades de salud materno v
neonatal, asi como la prevencion del embarazo adolescente.
4. Organizar talleres de capacitacion para Promotores de Salud vy Parteras
Tradicionales como una estrategia de llevar la atencion de salud al 4&mbito rural v
las zonas alejadas.
3. Apoyar las labores de vigilancia epidemiolégica priorizadas por la Gerencia
Regional de Salud y la Municipalidad.
6. Definir con la Gerencia de Presupuesto, la priorizacion de las actividades de salud
bajo ¢l enfoque de presupuesto por resultados.
7. Otras funciones afines que le asigne el responsable de la SG de Educacion, Cultura
y Salud, v /o el Gerente de Desarrollo Social.

REQUISITOS MINIMOS
+ Licenciada en Enfermeria, Obstetricia, Ciencias Sociales.
¢ (apacitacion en el drea
« Experiencia en el cargo.
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3.14 GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

3.14.1 ORGANIGRAMA

GERENCIA
MUNICIPAL
GERENCIA DE
SERVICIOS
PUBLICOS
AREA AREA
SERVICIOS SEGURIDAD
PUBLICOS I:_‘I_LID.-\.D;'I.H.-\, Y
MUNICIPALES GESTION DEL RIESGO

3.14.2 CUADRO PARA ASIGNACION DE FERSONAL

l ' ; NIVEL |
G’§§F_EH] CARGO ESTRUCTURAL copiGo | “HASKFICA | penrunERa
TIVO
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS |
123 | Gerente ; 13096320 EC F2 |
124 | Técnico Administrative I1 ~ [13096360] sp-AP STF
AREA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES ; |
125 | Especialista Administrativo 13096450 SP-ES SPF
COMERCIALIZACION, MERCADOS Y CAMAL B
i':jza Especialista Administrativo 111 130596450 SP-ES S5PE
127 | Especialista Administrativao II 13096450 | SP-ES SPE
132 | Obrero 13096465 |  SP-RE OBR
| POLICIA MUNICIPAL ) |
133 | Policia Municipal 111 3090460 SP-AP ATA ]
_@; | Policia Municipal TT 13096460 |  SP-AP STB
|_137 | Policia Municipal 13096460 SP-AFP | STC
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138- = ) =i Eﬂﬁ‘
140 | Policia Municipal 11 13096460 |  SP-AP | B
141-
142 | Policia Municipal 13096460 |  SP-AP | STF
143 | Policia Municipal | 13096460 |  SP-AP SAD
[ ¥ : SAF
145 | Policia Municipal 13096460 | SP-AP
TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL _ .
146 | Especialista Administrativo 111 | 13096450 |  SP-ES SPE
AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y GESTION DEL
- RIESGO ]
147 _| Especialista Administrativo ( Seguridad Ciudadana) [ 13096450  SP-ES SPE
148 | Ingeniero 111 (Especialista en Defensa Civil 13096450 |  SP-ES SPE
149-
203 | Agentes de Sepuridad Ciudadana 13096460 |  SP-AP STE |
204-
208 | Chofer II 13096460 | SP-AP STE |
3.143 FUNCIONES POR CARGOS
123 - CARGO CLASIFICADO : GERENTE
CODIGO : EC-13096320

NATURALEZA DE LA CLASE
Gerenciar los servicios municipales

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Planificar, dirigir, ejecutar, las actividades del plan operativo anual de las dreas que
componen la Gerencia.

. Gerenciar los servicios de mercados, policia municipal, transporte y seguridad vial,
seguridad ciudadana, gestion de riesgos, de acuerdo a las competencias
municipales.

3. Coordinar con los responsables de las #reas respecto a las actividades que se

realizan cotidianamente.

4. Monitorear y evaluar el avance de las actividades y servicios; medir resultados.

3. Desarrollar acciones para avanzar en la formalizacién de los negocios que
funcionan en el distrito, en lo que corresponde a la expedicién de la licencia de
funcionamiento.

6. Ordenar el transporte urbano, y regular el transporte interprovincial.

7. Autorizar y suscribir los permisos y autorizaciones del irea de Transportes v
Seguridad Vial.

8. Coordinar con los representantes de las Organizaciones de la sociedad civil v
representantes del sector publico para afrontar la problematica de la inseguridad,
coordinando con la PNP v el Poder Judicial. '

9. Coordinar el “Grupo de gestion del riesgo™ a fin de aplicar medidas para la
prevencion del riesgo de desastres de la naturaleza.

10. Emitir opinién técnica de los temas que le corresponden.

o 11. Resolver en primera instancia los trdmites del TUPA que son de su competencia. ,

12. Otras funciones que faculte la normativa y/o le asigne el Gerente Municipal. l

-
ar
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124 - CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO I1
CODIGO : SP-AP-13096360
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecuta labores de apoyo administrativo,

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Realizar actividades de registro, clasificacion, verificacion y archivo de los
expedientes y documentos que ingresan a la Gerencia.
2. Dar informacion a los administrados de los tramites a seguir de acuerdo a los
procedimientos del TUPA.
Verificar que el expediente presentado por el administrado se encuentre completo
para continuar tramite.
4. Informar a los administrados la situacion de los expedientes presentados a la
Gerencia.

':.H

5. Realizar visitas de verificacién, atender quejas v reclamos, déndole el tramite
correspondiente.,

6. Organizar el archivo y mantenerlo ordenado.

7. Registrar los documentos que salen de la Gerencia.

. Digitar documentos de acuerdo a las orientaciones del Gerente.

9. Operar los sistemas informdticos que se lé asigne, asi como utilizar ¢l correo

electronico institucional.
10. Otras funciones afines que le asigne el Gerente de Servicios Piblicos.

REQUISITOS MINIMOS
* Titulo a nivel de Instituto Superior Tecnologico.
+ Capacilacion en el drea.
¢ Experiencia en el cargo.

AREA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

125 - CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
(Responsable del Area de Servicios
IMablicos Municipales)

CODIGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE

Conducir las actividades de comercializacién, mercados, policia municipal, transporte y
seguridad vial.

ACTIVIDADES TIPICAS
I Programar, dirigir, evaluar, las actividades de comercializacién y mercados, policia
municipal, transporte v seguridad vial.
2. Programar y dirigir operativos orientados a controlar el funcionamiento de los
establecimientos comerciales, industriales y de servicios,
3. Proponer medidas para simplificar y reducir tiempos en la expedicion de licencias
de funcionamiento,
4. Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente.
5. Promover Ferias Comerciales,

NEDA CASANOVA

= h Laa b L L RN




=
P
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION 1k b

7. Cf.rurchndr intervenciones con la Flscalfa Red de &.alud UGEL, PNP, Ejército,
Agencia Agraria.

8. Organizar campaiias de control de pesas v medidas

9. Dirigir rondas nocturnas de fiscalizacion a los establecimientos comerciales.

10. Elaborar normas y Directivas para el mejor desempefio de sus funciones.

11. Emitir informes técnicos.

12. Coordinar con las unidades orgdnicas de la Municipalidad v otras dependencias
para el mejor cumplimiento de sus funciones.

13. Resolver los asuntos administrativos de su competencia.

14. Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos.

REQUISITOS
¢ Titulo profesional universitario afin al drea.
¢ (Capacitacién especializada en el area
= Experiencia en asuntos administrativos municipales.

COMERCIALIZACION, MERCADOS Y CAMAL

126 - CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO 111
CODIGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE

Controlar las actividades sanitarias v de comercializacién del Mercado de Abastos ven la
ciudad.

ACTIVIDADES TIPICAS

I. Programar, ejecutar, evaluar las actividades relacionadas con el control municipal en
la comercializacion en el Mercado de Abastos v en la ciudad de Huamachuco.

2. Ejecutar inspecciones sanitarias de los animales sacrificados, post mortem, queé se
venden en el Mercado de Abastos.

3. Hacer inspecciones sanitarias de productos hidrobioldgicos.

4. Controlar ¢l orden en el Mercado de Abastos, tanto de los comerciantes formales
como de los informales.

5. Controlar las pesas y medidas en el Mercado de Abastos.

6. Controlar el comercio formal e informal en la ciudad.

7. Realizar operativos de prevencion del delito a Restaurantes, establecimientos
comerciales, hospedajes v hoteles, farmacias v otros establecimientos.

8. Realizar operativos preventivos en Ferias,

9. Otras funciones que le asigna ¢l responsable de Servicios Pablicos Municipales v/o ¢l
Gerente de Servicios Pliblicos.

REQUISITOS

¢ Titulo profesional universitario afin al 4rea.
¢ Capacitacidn especializada en ¢l drea
“xperiencia en asuntos administrativos municipales.
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127 - CARGO CLASIFICADO ‘ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
CODIGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE
Controlar las actividades de comercializacién del Mercado de Abastos vy en la ciudad.

ACTIVIDADES TIPICAS

L. Inspeccionar, las actividades de comercializacion en el Mercado de Abastos y en los
establecimientos comerciales de la ciudad de Huamachuco, de acuerdo a las funciones
municipales,
Participar en operativos programados por la Gerencia,
Participar en la inspeccion de seguridad de los locales pablicos.
Verificar que se realicen las inspecciones  posteriores  al otorgamiento de
autorizaciones por anuncios publicitarios ¥ espectaculos publicos no deportivos, de
las licencias de funcionamiento.
Orientar al administrado en el proceso de expedicion de las licencias municipales de
funcionamiento,
6. Otras funciones que le asigna el responsable del Area de Servicios Piblicos

Municipales o el Gerente de Servicios Piblicos.

= L b

LW

REQUISITOS
* Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico o Bachiller universitario,
* Capacitacion especializada en el area
* Experiencia en asuntos administrativos municipales.

128 2 132 - CARGO CLASIFICADO :OBRERO
CODIGO : SP-RE-13096465

NATURALEZA DE LA CLASE:
Ejecucion de actividades manuales de limpieza, vigilancia y guardiania.

ACTIVIDADES TIPICAS:

I. Realizar la limpieza del Mercado de Abastos, segun programacion,

2. Realizar labores de vigilancia en el Mercado de Abastos, particularmente en puntos
estratégicos.
Realizar labores de guardiania en el Mercado de Abastos, seglin programacion.
Cumplir funciones rotativas segiin necesidad del servicio.
Otras funciones afines que le asigne el jefe de servicios pablicos municipales y/o el
Gerente de Servicios Publicos.

P

REQUISITOS MINIMOS:
* Educacién Secundaria Completa
* Sin cursos de Especializacion
* Alguna experiencia en e cargo
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POLICIA MUNICIPAL

133 - CARGO CLASIFICADO :POLICIA MUNICIPAL III
CODIGO : SP-AP-13096360
NATURALEZA DE LA CLASE

Control administrativo de las normas de cardcter municipal por parte de la ciudadania.

ACTIVIDADES TIPICAS

Programar, organizar, controlar, evaluar el trabajo de la Policia Municipal.

Organizar operativos programados.

Conducir operativos de rutina.

Realizar el control a los comerciantes formales e informales.

Conducir el control de los comerciantes del Mercado.

. Calificar las faltas y sanciones de los administrados de acuerdo al “Reglamento

administrativo Sancionador- RAS” y al “Cuadro Unico de Infracciones-CUIS™.

7. Disponer el apoyo a las Gerencias v las Sub Gerencias cuando organizan operativos
v/0 Inspecciones.

8. Disponer ¢l apoyo al Area de Serenazgo cuando le sea solicitado.

9. Otras funciones afines al Cargo que le asigne el sub gerente de Servicios Piblicos
Municipales y/o el Gerente de Servicios Publicos.

O B s lad b e

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquicamente del responsable del area de servicios publicos municipales v/o
del Gerente de Servicios Pablicos.

Ejerce mando sobre el personal de la Policia Municipal

Responsable por el control de las nomas municipales por parte de los administrados.

REQUISITOS MINIMOS
= Titulo de un Instituto Superior Tecnolégico o equivalente
+ (Capacitacion especializada en el drea
s Experiencia en el cargo

134 a 145 - CARGO CLASIFICADO :POLICIA MUNICIPALII,
POLICIA MUNICIPAL
CODIGO : SP-AP-13096460

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecuta acciones de control de las normas municipales por parte de la ciudadania.

ACTIVIDADES TIPICAS

1. Controlar la aplicacion de las normas municipales en el Mercado.

2. Verificar si los establecimientos cuentan con Licencia Municipal de
Funcionamiento.

3. Controlar que los productos de primera necesidad tales como carnes, pescado,
verduras, frutas, y otros estén en buen estado para el consumo humano.

4. Aplicar papeletas por sanciones © multas a los usuarios que infrinjan las
Ordenanzas municipales.
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SECRITARID
GERERAL

AL
5. Controlar el peso y medidas en los establecimientos comerciales, decomisant
aquellos que sean fraudulentas en la aplicacion de la Ordenanza Respectiva.
6. Aplicar las cédulas de notificacién de infraceién segun el caso lo requiera.
7. Controlar y ordenar el buen mantenimiento de los Puestos de Venta y demds
ambientes del Mercado.
Controlar el comercio ambulatorio.
Controlar el buen ordenamiento y conservacién del Ornato Piiblico
- Aplicar papeletas de infraccion en cumplimiento del RAS y del CUIS, iniciando e
proceso administrativo sancionador.
11. Apoyar las medidas que aplica ¢l ejecutor coactivo,
12. Realizar inspecciones de las licencias de construccion. y apoyo a la Gerencia de
Infraestructura,
I3. Participar cuando le sea solicitado en operativos conducidos por el servicio de
Serenazgo,
14. Participar en apoyo de las acciones de Defensa Civil,
I5. Reeibir v registrar denuncias vecinales por infracciones municipales, ¢ iniciar el
proceso administrativo sancionador.
16. Participar en operativos,
17. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

]

REQUISITOS MINIMOS
* Secundaria completa; preferentemente con Titulo de un Instituto Superior
Tecnolégico o equivalente
s Capacitacion en el drea
* Alguna experiencia en el cargo

TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL

146 - CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO I1I
CODIGO ¢ SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASF,
Aplica las normas para regular ¢l transporte, el transito y la circulacién vial.

ACTIVIDADES TIPICAS
| Programar, dirigir, supervisar las actividades técnico-administrativas concernientes a
la regulacion del transporte provincial, circulacion v seguridad vial.
2. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo del drea.
3.Normar, regular, el transporte piiblico de pasajeros.
= 4. Otorgar en primera instancia licencias o concesiones de rutas para el transporte de
pasajeros urbano e interdistrital,
3. Regular el transporte de carga ¢ identificar las vias v rutas de circulacién,
6.Normar, regular, controlar, la circulacién de vehiculos motorizados tipo taxi,
mototaxis; asi como vehiculos no motorizados.
7.Supervisar el funcionamiento de la red semaférica,
8.Elaborar y ejecutar el Plan de capacitacion v educacion vial,
9.Emitir Resoluciones de sancion en primera instancia,
10. Programar y ejecutar operativos con los Inspectores de Transito, de ser necesario
con ghapoyo de la PNP,
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ol
1. Identificar las vias para sefializacion vial ¥ solicitar su ejecucion por intermedio de
la Gerencia de Infraestructura,
12, Supervisar el funcionamiento de los Terminales de Pasajeros.
13. Supervisar la documentacién que ingresa al Area vy darle el tratamiento que
corresponde.

14. Emitir opinién en los trdmites de autorizacién de rutas de transporte urbano e
interdistrital ~ de pasajeros.

15. Supervisar que se mantenga actualizado el registro de transportistas de pasajeros de
vehiculos mayores v menores.

16. Otras funciones similares que le asigne el Sub Gerente de Servicios Publicos
Municipales y/o el Gerente de Servicios Piblicos.

REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional universitario relacionado con la especialidad.
= Capacitacion especializada
* LExperiencia en el cargo.

AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y GESTION DEL RIESGO

147 - CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA

ADMINISTRATIVO (Jefe de
Seguridad Ciudadana)
COMGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE
Gestiona el servicio de seguridad ciudadana,

ACTIVIDADES TIPICAS

I. Programar, dirigir, ejecutar, evaluar, las actividades de Seguridad Ciudadana.

2. Gestionar la asignacién de recursos presupuestales, humanos v logisticos para la
prestacion del servicio de seguridad ciudadana.

Coordinar con la PNP para brindar un servicio efectivo,

Disefiar mecanismos para establecer canales fluidos de comunicacion con la
poblacidn.

5. Organizar y actualizar la estadistica del servicio.

6. Elaborar mapas del delito como instrumentos para la definicién de estrategias de
interveneion.

7. Promover la organizacion de Comités de Seguridad Ciudadana.

8. Actuar como Secretario Técnico del Comité Provincial de Seguridad Ciudadana.

9. Disponer apoyos a la poblacitn en casos de emergencias de salud v otros.

10. Organizar el sistema de comunicacién interna v externa.

L1. Disponer el apoyo necesario en las acciones de Defensa Civil.

12. Otras funciones afines que le asigna el Gerente de Servicios Piblicos vio el
(rerente Municipal.

-
b

4.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario afin al servicio; alternativamente egresado de
la PNP o las Fuerzas Armadas,
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- X2 SECRETARIg ?

N_BENERAL /S,
e Capacitacion especializada ' ;
e Experiencia en seguridad ciudadana
¢ Experiencia en conduccion de personal.

148 - CARGO CLASIFICADO : INGENIERO IH (Especialista en
Defensa Civil )
CODIGO : SP-ES-13096450

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecuta acciones de Defensa Civil

ACTIVIDADES TIPICAS
|. Programar, organizar, coordinar, supervisar, dirigir, actividades relacionadas con las

inspecciones basicas de defensa civil.

. Elaborar el mapa de zonas de riesgo v de vulnerabilidades.

. Proponer el Plan de Prevencion del Riesgo frente a desasires de la naturaleza,

. Promover la organizacién y funcionamiento del Grupo de Trabajo de Gestion del
Riesgo en la Municipalidad, actuando como Secretario Téenico.

. Promover la organizacion y funcionamiento de la Plataforma de Defensa Civil
como espacio de convergencia con la sociedad civil v el sector pablico, para hacer
frente a los desastres de la najuraleza,

J L )

Lh

6. Realizar diagndsticos preventivos y proponer planes de accion para mitigar v/o
superar los riesgos.

. Conducir las actividades técnicas en casos de desastres de la naturaleza.

. Desarrollar Cursos y Talleres en temas de Defensa Civil.

9. Emitir informes técnicos periddicos, informes de coyuntura e informes especificos
por tipo de infraestructura.

10. Realizar visitas técnicas en materia de su competencia.

1. Promover la organizacidén de Comités de Defensa Civil en los Centros Poblados v
capacitar a sus miembros,

12. Brindar asistencia técnica en la formulacién de normas y dispositivos municipales.

13. Controlar la seguridad de los locales institucionales, v de la infraestructura
publica.

14. Participar como Secretario Téenico del Comité Provincial de Defensa Civil.

15. Proponer que en el presupuesto institucional se prevea recursos para prevencion de
desastres vy atencidn de emergencias.

16. Coordinar con Organismos similares de Defensa Civil del Gobiermno Regional,
Municipalidades y del Gobierno Macional.

176, Otras funciones afines que se le asignen.

e |

REQUISITOS MINIMOS
» Titulo profesional universitario de Ingeniero o afin.
» Capacitacion especializada y acreditada por INDECL.
« Experieneia en labores de Defensa Civil.
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149 2 203- CARGO CLASIFICADO . AGENTES DE SEGURIDAD
CIUDADANA
CODIGO : SP-AP-13096460

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecuta actividades de Seguridad Ciudadana.

ACTIVIDADES TIPICAS
I. Prestar servicio de seguridad ciudadana por urnos rotativos, a pie, o en vehiculos
motorizados, en la zona designada,
2. Realizar acciones disuasivas del delito; intervenir al presunto infractor,
conjuntamente con el policia, que forma parte del grupo de trabajo,
. Acudir al llamado de la ciudadania, en la calle o al llamado por cualguier medio de
comunicacion, relacionado con la seguridad ciudadana.
. Comunicar al Supervisor y/o ¢l Sereno de Turne, las incidencias diarias del servicio,
- Contribuir a mantener el correcto uso de las vias publicas y espacios piblicos.
- Brindar apoyo y seguridad en particular a ancianos, ninos, mujeres, en situacion de
riesgo de inseguridad.
7. Brindar apoyo a la Gerencia en el tratamiento de la problematica del comercio
informal, as{ como apoyar a otras Gerencias, cuando requieran sus servicios.
8. Brindar apoyo en emergencias, en coordinacion con ¢l Especialista en Defensa
Civil.
Y. Participar en operativos programados e inopinados.
10. Auxiliar a los heridos en casos de accidentes o emergencias, trasladandolos a los
centros asistenciales de salud.
I'1. Capacitarse permanentemente.
12. Brindar apoyo a las Municipalidades Distritales cuando lo soliciten,
13. En las intervenciones que realiza no usa armas de fuego que puedan dafiar a los
citdadanos.

=N lad
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14. Otras funciones similares que su jefe inmediato le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

»  Educacion Secundaria Completa
¢ Con cursos de Especializacion: alternativamente haber prestado servicio militar.
¢ Alguna Experiencia en el servicio.
* Buena salud fisica, mental y sicologica.
204 a 208- CARGO CLASIFICADO : CHOFER 11
CODIGO : SP-AP-13096460

NATURALEZA DE LA CLASE
Conduce los vehiculos del servicio de seguridad ciudadana.

ACTIVIDADES TIPICAS
erar las unidades moviles del servicio de Seguridad Ciudadana.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ. CARRION

2. Prestar mantenimiento ligero a la unidad mévil que conduce.

3. Recibir fisicamente en buen estado el vehiculo, y reportar al Supervisor, en caso de
incidencias,

4. Velar porque el vehiculo tenga las herramientas, llanta de repuesto, extinguidor, v
otros elementos de seguridad, para una correcta conduccion.

. Capacitarse permanentemente,

- Estar en condiciones de relevar al Agente de Seguridad, cuando sea preciso.
- Otras funciones que le asigne el jefe de Serenazgo.

un

-1

REQUISITOS MINIMOS
* Instruccitn secundaria completa.

* Brevete profesional o de vehiculos menores, s¢gun corresponda,

Experiencia en la conduceién de vehiculos motorizados.
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ORGANOS DESCONCENTRADOS

3.15 SERVICIO DE GESTION AMBIENTAL

3.15.1 ORGANIGRAMA

ALCALDIA

SERVICIO DE GESTION
AMBIENTAL

AREA DE GESTION
— AMBIENTAL

AREA DEL SERVICIO DE
AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLAD

AREA DEL SERVICIO
DE LIMPIEZA PUBLICA

AREA DE PARQUES Y
JARDINES

__3.152 CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

I , NIVEL
e CARGO ESTRUCTURAL copiGo | MASHCA | REMUNERA
: TIVO
DRGANOS DESCONCENTRADOS
SERVICIO DE_GESTION AMBIENTAL
| 209 |Administrador[ 13097440 SP-El | SPE
| 210 |[Secretarial 13097460 |  Sp-ap | STF
AREA DE GESTION AMBIENTAL -
211 | Especialista Administrativo  Gestion Ambiental) 13097450 SP-ES SPC |
i AREA DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ,
i ALCANTARILLADO |
|_212 | Trabajador de Servicios I 13097460 |  SP-AP SAD
| ;13 Trabajador de Servicios I 13097460  SP-AP SAE
14- |
| 218_{Obrero 13097465 |  SP-RE OBR |
P 0 -Choferes vehiculos LP ‘!3[]9?4&,‘51 SP-RE | OBR |
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

AREA DEL SERVICIO DE LIMPIEZA PUBLICA | i
Téenico Administrativo (Supervisor de Limpieza
222 | Piblica) 13097450 SP-ES
223 | Chofer | - 13087460 SP-AP
224 | Trabajador de Servicios | - 13097460 |  SP-AP
225
| 228 | Obrero 13097465 SP-RE
o L e L
23z | Obrero 13097465| SP-RE
o e 2l
242 | Obreros-Barrido de calles 13097465 | SP-RE
243- —
(248 | Obreros- Vehiculos recolectores 13097465 |  SP-RE DBER
2489-
254 | Chofer II 13097460 | SP-AP STE
AREA DE PARQUES Y JARDINES ' - |
| 255 | Téenico Agropecuario 11 13097460 |  SP-AP STE |
288 | Trabajador de Servicios | 13097460 | SP-AP |  SAF
| 257- . e SAFE
258 | Trabajador de Servicios | ) 13097460 |  SP-AP
B | o e g SAD
| 261 | Trabajador de Servicios I 13097460 | SP-AP
262- |
| 270 l Obrero i 13097465 | SP-RE OBR

3.15.3 FUNCIONES POR CARGOS

209- CARGO CLASIFICADO : ADMINISTRADORI
CODIGO : SP-EJ-13097440

NATURALEZA DE LA CLASE
Administrar el Servicio de Agua Potable y Alcantarillado, y las actividades de pestion
ambiental.

ACTIVIDADES TIPICAS

. Programar, organizar, coordinar., gestionar, el servicio de agua potable ¥

alcantarillado en la ciudad de Huamachuco.

. Dirigir, coordinar, las actividades del Sistema de Gestion Ambiental Local en

concordancia con el Sistema Nacional de Gestion Ambiental.

. Supervisar, coordinar las actividades de limpieza plblica en sus diferentes etapas:
barrido de calles, recoleccién de residuos solidos, traslado al botadero.

4. Supervisar ¢l mantenimiento de los parques y jardines.

3. Supervisar ¢ implementar las acciones de control de los elementos contaminantes
del agua, suelo, mineria, flora v fauna, en coordinacion con el Ministerio del
Ambiente, los Organismos Sectoriales especializados, el Gobierno Regional.

6. Vigilar las acciones de saneamiento ambiental.

7. Organizar y promover campanas educativas sobre medio ambiente y conservacion
de recursos naturales.

8. Disponer la apertura del procedimiento administrativo sancionador, calificando v
sancionando a los infractores.

9. Emitir resoluciones de primera instancia en el procedimiento administrativo

jonador, calificando v sancionando la comision de infracciones.

[
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10. Coordinar con el Ministerio del Ambiente, el Gobierno Regional, los Organismos
Sectoriales Especializados, la aplicacion de las normas en el dmbito de su
competencia.

I1. Emitir certificacién ambiental en aplicacién del sistema de evaluacion de impacto
ambiental a los proyectos de inversion publica- PIP, comprendidos en el campo de
compelencia municipal.

12. Las demas funciones que faculta la normativa y las que dispone el Gerente
Mumicipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Alealde. .

Ejerce autoridad sobre el personal de SEGAAL.

Responsable por la operacion, mantenimiento, del servicio de agua potable y alcantarillado
en la ciudad de Huamachuco.

Conduce el sistema de gestion ambiental.

REQUISITOS MINIMOS
¢ Titulo profesional universitario de Ingenieria, Ciencias Econdémicas, o afin.
e (apacitacion especializada en el drea.
» Experiencia en la administracion de unidades operativas de agua potable y
alcantarillado.

210 - CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA L
CODIGO : SP-AP-13097460

NATURALEZA DE LA CLASE:
Ejecucion de actividades de tipo secretarial v administrativo.

ACTIVIDADES TIPICAS:
. Organizar v mantener ordenado el archivo del area.
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, la documentacion.
. Redactar y digitar la correspondencia, documentos, segtn instrucciones.
Registrar, distribuir los decumentos y expedientes que se emiten.
Atender llamadas telefbnicas v concertar reuniones de trabajo.
Hacer el seguimiento del tratamiento seguido a los documentos que ingresan.
. Orientar al piblico en forma oportuna y correcta de la situacién del tramite de su
expediente.
8. Utilizar los sistemas informaticos que se le proporcione, asi como usar el correo
electronico institucional,
9. Brindar apoyo en las reuniones de trabajo.
]ﬂ- Gestionar a Logistica los bienes y servicios que necesita la Gerencia.
. Otras funciones similares que el Jefe del area le asigne.

R

~ @

REQUISITOS MINIMOS
* Estudios de Secretarindo Ejecutivo en Instituto Superior Tecnologico o
T"qm\ealemc
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

* Conocimientos de computacion.
e [xperienciaen el Cargo

AREA DE GESTION AMBIENTAL

211- CARGO CLASIFICADO :ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO  (  MEDIO
AMBIENTE)

CODIGO : SP-ES-13097450

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecutar las actividades del sistema de gestién ambiental

ACTIVIDADES TIPICAS

1. Ejecutar las actividades de vigilancia y proteccidon de medio ambiente.

2. Ejecutar las campafias de saneamiento ambiental como fumigaciones,
desinfecciones, desratizaciones, y otras.

3. Monitorear la calidad del agua para consumo humano, asi como el tratamiento de
las aguas servidas.

4. Monitorear el control del humo, gases y ruidos, dando alertas cuando superan los
limites permisibles para el ser humano.

5. Capacitar la formacion de Promotores Sanitarios, Promotores del Medio Ambiente,
Promotores Ecologistas.

6. Conducir programas de segregacion en la fuente, monitorear el Botadero y/o el
Relleno Sanitario.

7. Realizar la vigilancia de los limites mdximos permisibles de elementos
contaminantes del suelo, mineria, bosques, flora, fauna.

8. Aplicar sanciones a los infractores de las normas medio ambientales.

9. Proponer medidas para la adecuada conservacion de los recursos naturales.

10. Ejecutar el calendario del medio ambiente.

1. Formular ¥ promover proyectos de gestiSn ambiental para gestionar
financiamiento.

12. Elaborar certificaciones de proyectos de inversién publica- PIP como parte del
sistema de evaluacion de impacto ambiental, comprendidos en el campo de
competencia municipal.

13. Otras funciones similares que le asigne el Gerente de Gestién Ambiental.

REQUISITOS MINIMOS

¢ Tiwlo profesional universitario de Ingeniero del Medio Ambiente, Bidlogo o afin.
» Estudios de especializacion en el drea.

« Experiencia en actividades de gestion ambiental.

I i = Frs ; )
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

AREA DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

212 y 213- CARGO CLASIFICADO : TRABAJADOR DE SERVICIOS [
CODIGO : SP-AP-13097460

NATURALEZA DE LA CLASE
Realizar labores de guardiania v de apovo en el mantenimiento del servicio,

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Cumplir labores de guardiania v vigilancia en la planta vy reservorio de agua
potable. J
2. Reportar dianamente de las incidencias del servicio. ’
3. Apovar en forma rotativa en otras etapas del servicio cuando lo disponga el
Administrador.
4, Otras funciones afines que le asigna ¢l Administrador,
REQUISITOS MINIMOS
* Fducacion secundaria completa.
* Alpuna experiencia en el cargo.
214 a 218 - CARGO CLASIFICADO : OBRERD
CODIGO : SP-RE-13097465

NATURALEZA DE LA CLASE |
Realiza labores de mantenimiento del servicio de agua potable v alcantarillado

ACTIVIDADES TIPICAS

. Realizar la distribucion del servicio de agua potable de acuerdo a la programacion.
. Ejecutar conexiones domiciliarias solicitadas por los usuarios.

. Hacer el mantenimiento de las instalaciones de agua potable.

. Hacer el mantenimiento de las instalaciones del alcantarillado.

L Je Lt b e

. Onras funciones afines que le asigna su jefe inmediato,

REQUISITOS MINIMOS
s Educacién Secundaria

¢ Alguna experiencia en mantenimiento de instalaciones de agua potable v
alcantarillado.

219 a 221- CARGO CLASIFICADO : OBREROS-CHOFERES
CODIGO : SP-AP-13097465

NATURALEZA DE LA CLASE
vehiculos recolectores de residuos solidos.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Conducir los vehiculos recolectores de residuos sélidos de acuerdo a la

programacién y recorrido establecido.

2. Tocar la campanilla o bocina, anunciando la presencia del vehiculo recolector.

3. Transportar los residuos sélidos de la ciudad hasta el Botadero o Relleno Sanitario.

4. Depositar los residuos sélidos en el Botadero o Relleno Sanitario.

5. Concluida la jornada laboral deja el vehiculo limpio en el garaje municipal.

6. Solicitar el suministro de combustible ¥ lubricantes que necesita el vehiculo
recolector.

/. Realizar el mantenimiento preventivo del vehiculo.

8. Responsable por los equipos y herramientas asignados al vehieulo.

9. Entrega al Supervisor un reporte diario de las labores realizadas, consumo de

combustible, estado del vehiculo.

10. Mantener al dia el cuaderno de Bitacora con las principales incidencias, como
consumo de combustible, lubricantes, recorrido en kms, otros.

10. Otras labores afines al cargo que su jefe inmediato le asigna.

REQUISITOS MINIMOS
+ Brevete de conductor de vehiculos,
» Experiencia de dos afios en conduccion de vehiculos.
» Secundaria completa

AREA DEL SERVICIO DE LIMPIEZA PUBLICA

222- CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO
(SUPERVISOR DE LIMPIEZA
PUBLICA)

CODIGO : SP-ES-13097450

NATURALEZA DE LA CLASE
Supervision del servicio de limpieza pablica

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Programar, organizar, gjecutar el servicio de limpieza publica en sus diferentes
etapas.
2

. Supervisar y controlar, las actividades del servicio de limpicza pliblica en sus
diferentes ctapas.

. Supervisar vy controlar el servicio de barrido de calles.

. Supervisar v controlar el servicio de recoleccion de residuos sélidos.

. Supervisar ¢l transporte de los residuos sélidos recolectados en la ciudad, hacia el
Botadero y/o el Relleno Sanitario.

6. Administrar ¢l Botadero y/o el Relleno Sanitario.

7. Determinar la ubicacion de contenedores.

F Y
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8. Dirigir cuadrillas de trabajo para labores especificas de limpieza piblica. % Dy
9. Coordinar la implementacion de campafias de educacidn v sensibilizacion Sobre

limpieza pablica.
10. Otras funciones afines que le asigne el Administrador de SEGAAL.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

REQUISITOS MINIMOS
*» Titulo profesional universitario afin al cargo.
* Experiencia en el servicio de limpicza piblica
» (estion de personal

223 - CARGO CLASIFICADO :CHOFER 1
CODIGO : SP-AP-13097460

NATURALEZA DE LA CLASE
Conducir los vehiculos recolectores de residuos sélidos,

ACTIVIDADES TIPICAS

1. Conducir los vehiculos recolectores de residuos sélidos de acuerdo a la
programacién y recorrido establecido.
Tocar la campanilla o bocina, anunciando la presencia del vehiculo recolector,
Transportar los residuos sélidos de la ciudad hasta ¢l Botadero o Relleno Sanitario.
Depositar los residues sélidos en el Botadero o Relleno Sanitario,
- Concluida la jornada laboral deja el vehiculo limpio en el garaje municipal.
Solicitar el suministro de combustible v lubricantes que necesita el vehiculo
recolector.

ot B b pd
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- Realizar el mantenimiento preventivo del vehiculo.
- Responsable por los equipos ¥ herramientas asignados al vehiculo.
. Entrega al Supervisor un reporte diario de las labores realizadas, consumo de
combustible, estado del vehiculo.
10. Mantener al dia ¢l cuaderno de Bitédcora con las principales incidencias, como
consumo de combustible, lubricantes, recorrido en kms, otros.
11. Otras labores afines al cargo que su jefe inmediato le asigna.

WO o

REQUISITOS MINIMOS
s Brevete de conductor de vehiculos,
« Experiencia de dos afios en conduccién de vehiculos.
¢ Secundaria completa

224- CARGO CLASIFICADO : TRABAJADOR DE SERVICIOS 1
CODIGO : SP-AP-13097460
NATURALEZA DE LA CLASE

Realiza labores de limpieza piblica en los vehiculos recolectores de residuos solidos.
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ACTIVIDADES TIPICAS 2 .
1. Recolectar los residuos sélidos de las viviendas por donde pasan los vehiculos—=

- Trasladarse en el vehiculo recolector desde la ciudad hasta el Botadero y/o Relleno
Sanitario, segiin recorrido.

- Depositar los residuos solidos en ¢l Botadero v/o Relleno Sanitario.

. Usar el vestuario asignado por la Municipalidad.

. Aplicar las medidas de seguridad ocupacional a fin de evitar accidentes,

- Otras funciones afines que le asigna su jefe inmediato.

(o |
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REQUISITOS MINIMOS
s Primaria completa.
¢ Alguna experiencia en el eargo.

225 2 232- CARGO CLASIFICADO : OBRERO
CODIGO : SP-RE-13097465

NATURALEZA DE LA CLASE
Realiza labores de limpieza piiblica en vehiculos recolectores de residuos sélidos.

ACTIVIDADES TIPICAS
I. Recolectar los residuos solidos de las viviendas por donde pasan los vehiculos.
. Trasladarse en el vehiculo recolector desde la ciudad hasta el Botadero y/o Relleno
Sanitario, segun recorrido establecido.
- Depositar los residuos sélidos en el Botadero v/o Relleno Sanitario.
- Usar el vestuario asignado por la Municipalidad.
. Aplicar las medidas de seguridad ocupacional a fin de evitar accidentes.
. Otras funciones afines que le asigna su jefe inmediato.

[
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REQUISITOS MINIMOS
* Primaria completa.
* Alguna experiencia en el cargo.

233 a 242- CARGO CLASIFICADO : OBRERO (Barrido de calles)
CODIGO : SP-RE-13097465

MATURALEZA DE LA CLASE
Realiza labores de barrido de calles,

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Barrer las calles segiin programacion.
- Utilizar los carritos recolectores de residuos s6lidos, cuando le son asignados.
- Depositar los residuos sélidos en los puntos de recoleccion de residuos sélidos.
- Usar el vestuario asignado por la Municipalidad.
Aplicar las medidas de seguridad ocupacional,

e 2
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

6. Otras funciones afines que le asigna su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
* Primaria completa,
» Alguna experiencia en el cargo.

243 a 248- CARGO CLASIFICADO : OBRERO (Vehiculos recolectores)
CODIGO : SP-RE-13097465

NATURALEZA DE LA CLASE
Realiza labores de limpieza pablica en vehiculos recolectores de residuos solidos.

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Recolectar los residuos solidos de las viviendas por donde pasan los vehieulos.
. Trasladarse en el vehiculo recolector desde la ciudad hasta ¢l Botadero v/o Relleno
Sanitario, segiin recorrido establecido.
3. Depositar los residuos solidos en el Botadero v/o Relleno Sanitario,
4. Usar el vestuario asignado por la Municipalidad.
5. Aplicar las medidas de seguridad ocupacional a fin de evitar accidentes.
6. Otras funciones afines que le asigna su jefe inmediato.

[

REQUISITOS MINIMOS
* Primaria completa.
¢ Alguna experiencia en el cargo.

249 a 254 - CARGO CLASIFICADO :CHOFER 11
CODIGO : SP-AP-13097460

NATURALEZA DE LA CLASE
Conducir los vehiculos recolectores de residuos solidos.

ACTIVIDADES TIPICAS
l. Conducir los wvehiculos recolectores de residuos sélidos de acuerdo a la
programacion y recorrido establecido.

2. Tocar la campanilla o bocina, anunciando la presencia del vehiculo recolector,

3. Transportar los residuos sélidos de la ciudad hasta el Botadero o Relleno Sanitario.

4. Depositar los residuos solidos en el Botadero o Relleno Sanitario,

3. Concluida la jornada laboral deja el vehiculo limpio en el garaje municipal.

6. Solicitar el suministro de combustible y lubricantes que necesita el vehiculo
recolector,

7. Realizar el mantenimiento preventivo del vehiculo.

8. Responsable por los equipos y herramientas asignados al vehiculo,

9. Entrega al Supervisor un reporte diario de las labores realizadas, consumo de
combustible, estado del vehiculo.

/
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

10. Mantener al dia el cuademno de Bitdcora con las principales incidencias,
consumo de combustible, lubricantes, recorrido en kms, otros.
L1. Otras labores afines al cargo que su jefe inmediato le asigna.

REQUISITOS MINIMOS
¢ Brevete de conductor de vehiculos.
* Experiencia de dos afios en conduccién de vehiculos,
* Secundaria completa

PARQUES Y JARDINES

255- CARGO CLASIFICADO : TECNICO AGROPECUARIO 111
CODIGO : SP-AP-13097460

NATURALEZA DE LA CLASE
Responsable de conducir las labores de mantenimiento de Parques y Jardines.

ACTIVIDADES TIPICAS

- Programar, conducir, ¢l mantenimiento de los Parques v Jardines, Plaza de Armas.
areas verdes.

. Realizar el inventario de Parques v Jardines.

. Solicitar los bienes y servicios para el mantenimiento de los Parques y Jardines.

- Solicitar los equipos y vehiculo cisterna que necesita el 4rea de Parques y Jardines,
asi como su respectivo mantenimiento.

5. Disponer los cuidados fitosanitarios para los parques, jardines, v dreas verdes,

6. Programar la ampliacién de las dreas verdes.

7. Supervisar el trabajo del personal de parques y jardines.

8. Otras labores afines que le encarga su jefe inmediato.

—_—
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REQUISITOS MINIMOS
s Técnico agropecuario.
s Experiencia en el cargo.

256 a 261- CARGO CLASIFICADO : TRABAJADOR DE SERVICIOS |
CODIGO : SP-AP-13097460

NATURALEZA DE LA CLASE
Realiza el mantenimiento de los Parques, Jardines vy #ireas verdes

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Realizar la habilitacién del terreno, siembra, resiembra, labores culturales,
mantenimiento de las dreas verdes.
2. Ejepwsar la nivelacion del terreno.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

. Realizar la siembra de plantas ornamentales, forestales v frutales.

. Realizar la poda y tala de arboles.

. Operar la maquina de grass; podadora.

. Hacer el riego de las dreas verdes.

. Participar en la instalacion del Vivero y/o mantenimiento.
Utilizar el vestuario de trabajo vy aplica las normas de salud y seguridad

ocupacional.

. Otras funciones afines al Cargo.

e T = R Y = %
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REQUISITOS MINIMOS
* Primaria completa.
*  Alguna experiencia en ¢l cargo.

262 a 270- CARGO CLASIFICADO : DOBRERO
CODIGO : SP-RE-13097465

NATURALEZA DE LA CLASE
Realiza el mantenimiento de los Parques, Jardines v dreas verdes

ACTIVIDADES TIPICAS

l. Realizar la habilitacion del terreno, siembra, resiembra, labores culturales,
mantenimiento de las dreas verdes,

. Ejecutar la nivelacion del terreno.

- Realizar la siembra de plantas ornamentales, forestales vy frutales.
. Realizar la poda y tala de drboles.

. Operar la maquina de grass; podadora.

5. Hacer el riego de las dreas verdes.

. Participar en la instalacion del Vivero y/o mantenimiento.

L e D
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Utilizar ¢l wvestuario de trabajo vy aplica las normas de salud v seguridad
ocupacional .
9. Otras funciones afines al Cargo.

REQUISITOS MINIMOS
* Primaria completa.

= Alguna experiencia en el cargo,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

3.16 OFICINA DESCONCENTRADA DE MAQUINARIA Y EQI

ODEMA
3.16.1 ORGANIGRAMA
ALCALDIA ‘
SAME

[

1 DPEHM‘.IGN’ESJ

3.16.2 CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

MANTENIMIENTO
DE MAQUINARIA

I ]
| neoe

| I

NIVEL
|DHDEN CARGO ESTRUCTURAL { CODIGO Ch;‘;iéi;f'ﬂ HI-lh‘{UNERﬁ [
_ TIVO |
'| OFICINA DESCONCENTRADA DE MAQUINARIA Y . ‘
| |EQUIPO - ODEMA )
|27 | Administrador ] , . 113097440 |  SP-EJ SPE |

272 | Auxiliar Administrativo (Contralador de Maquinaria ) 13097480 |  SpP-AP SAF _I
_%16_|Chor 13097460 |  SP-AP SIF |
{277 | Chofer | 13097460 |  SP-AP STF |
!_ig% Operador Maquinaria Pesada | 13097460 SP-AP STF -

281 _| Operador Maquinaria Pesada | 13097460 |  SP-AP SAFE |
| 282 | Soldador Il 13097460 |  SP-AP STE

283 | Mecanico I1 13097460 |  SP-AP STE |

284 | Obrero ) 13097465 |  SP-RE OBR |

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 134

i




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

3.16.3 FUNCIONES POR CARGOS |
F\, GENERAL /-

271 - CARGO CLASIFICADO : ADMINISTRADOR I

CODIGO : SP-EJ-13097440

NATURALEZA DE LA CLASE
Administrar la Oficina Desconcentrada de Maquinaria y Equipe,

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Programar, organizar, coordinar, administrar, el servicio de alquiler de maquinaria

¥ equipo de la Municipalidad.

- Supervisar, ¢l mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos y maquinaria
pesada, y de los equipos,

. Programar el alquiler de maquinaria pesada a los proyectos que ejecuta la
Municipalidad.

. Programar el alquiler de maquinaria pesada a terceros.

- Velar por el buen estado operativo de la maquinaria y equipo disponible.

- Solicntar a Logistica el suministro de repuestos, bienes y servicios.

. Solicitar a los proveedores para el alquiler de la maguinaria el cumplimiento de los
requisitos del TUPA.

8. Supervisar las valorizaciones del trabajo realizado.

9. Realizar los depdsitos por ingresos que genera el servicio.

10. Otras funciones afines propias del servicio y las que disponga el Alcalde.

hJ
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Alcalde.

Ejerce autoridad sobre el personal de ODEMA.

Responsable del funcionamiento eficiente, alquiler de maquinaria, venta de agregados.

REQUISITOS MINIMOS
* Profesional a nivel universitario de Ingeniero, Administrador o afin.
* Experiencia en la administracion de servicios de alquiler de maquinaria.
¢ Conocimiento de la administracién municipal.

272 - CARGO CLASIFICADO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(CONTROLADOR DE
MAQUINARIA )

CODIGO : SP-AP-13097460

NATURALEZA DE LA CLASE
Controlar el trabajo de la maquinaria pesada

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Programar los requerimientos de alquiler de maguinaria.
2. Controlar el trabajo de la maquinaria.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

3. Llevar la estadistica del servicio de magquinaria.
4. Realizar la liquidacién del alquiler de la maquinaria.
3. Coordinar con el Meednico para el mantenimiento de la maguinaria.
6. Velar porque cada chofer registre las incidencias de la maguinaria en el cuaderno de

bitdcora. i
1. Otras funciones afines que le son asignadas. l

REQUISITOS MINIMOS
* Egresado de un Instituto Tecnolégico o equivalente
s  Experiencia en el cargo

273 4277 - CARGO CLASIFICADO : CHOFER | |
CODIGO : SP-AP-13097460

NATURALEZA DE LA CLASE |
Conduce los vehiculos tipo Volguete. ‘

ACTIVIDADES TIPICAS
l. Conducir el vehiculo Volquete que se le asigna.

- Transportar los materiales de agregados que se le solicita.

. Realizar el mantenimiento preventivo del vehiculo.

- Registrar en el cuaderno de Bitdcora las principales incidencias del vehiculo como
consumo de combustible, lubricantes, reparaciones, recorrido en kms, ¥ otros
incidencias de importancia.

- Cumplir las reglas de trdnsito v de circulacién vial.

- Responsable por los equipos y herramientas que se le entrega.

. Mantener limpio el vehiculo.

- Otras funciones afines que su jefe inmediato le asigna.

o LaF D
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REQUISITOS MINIMOS
* Secundaria completa.
 Tener brevete profesional de la categoria que corresponde.
* Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados tipo Volquete.
s (Conocimientos basicos de mecénica.

278 a 281 - CARGO CLASIFICADO : OPERADOR DE MAQUINARIA
PESADA I
CODIGO : SP-AP-13097460

NATURALEZA DE LA CLASE
Conduce la maguinaria pesada,

ACTIVIDADES TIPICAS
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

I Conducir la maquinaria pesada que le asigna el Administrador.

2. Hacer mantenimiento preventivo a la unidad asignada.

3. Realizar el trabajo encomendado en el lugar, cantidad de horas, de acuerdo a las
especificaciones indicadas.

4. Registrar en el cuaderno de Bitdcora las principales incidencias como consumo de
combustibles y lubricantes, reparaciones, horas/méquina alquiladas, kms recorridos,
otros de interés.

5. Informar con oportunidad las necesidades de mantenimienta v reparaciones que
necesita la maquinaria que opera.

6. Otras funciones que le asigna el Administrador.

REQUISITOS MINIMOS
s Secundaria completa.
* Tener brevete profesional de la categoria que corresponde.
 Experiencia en la conduccién de maquinaria pesada.
s Conocimientos basicos de mecénica.

282 - CARGO CLASIFICADO : SOLDADOR I1
COMGO : SP-AP-13097460

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de labores de soldadura a los vehiculos y maquinaria

ACTIVIDADES TIPICAS
I. Realizar labores de soldadura a las piezas de los vehiculos ¥ magquinaria pesada.
2. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo con soldadura a las partes y piezas
de los vehiculos ¥ maquinaria pesada.
. Registrar y reportar los trabajos realizados con indicacion de tiempos, materiales,
repuestos, ordenes de servicios, etc.
4. Proponer cambio de piezas y/o reemplazos de acuerdo a la naturaleza de su
especialidad.

Lad

Ly

. Cumplir los procedimientos, normas y especificaciones técnicas de los trabajos que
le corresponde desarrollar.

6. Solicitar los materiales y equipos que necesita para cumplir su labor.

7. Otras funciones similares que le asigne su jefe inmediate.

REQUISITOS MINIMOS
= Estudios de meednica con conocimientos de soldadura,
¢ [Experiencia como soldador minimo 2 afios.

283 - CARGO CLASIFICADO : MECANICO 11
CODIGO : SP-AP-13097460

e
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucidn de labores de mantenimiento de mecénica a los vehiculos y maquinaria pesada.

ACTIVIDADES TIPICAS
. Revisar diariamente ¢l estado de operatividad de los vehiculos.

1

2. Realizar reparaciones a los vehiculos y maquinaria pesada.

3. Realizar diagnosticos y sugerir que la maquinaria sea reparada en un taller
especializado por la naturaleza del caso.

. Cuidar los equipos y herramientas del taller.

L TR E

. Cumplir los procedimientos, normas y especificaciones técnicas normalmente
aceptables en trabajos de mecanica.
6. Otras funciones en el ambito de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
» Estudios de mecdnica de Organismo de nivel Tecnolégico.
» Experiencia como mecdnico minimo 2 afios.

284 - CARGO CLASIFICADO : OBRERO
CODIGO : SP-RE-13097465

NATURALEZA DE LA CLASE
Realiza labores de vigilancia y guardiania

ACTIVIDADES TIPICAS
1. Realizar labores de vigilancia y guardiania.
. Reportar diariamente las principales incidencias del servicio.
Velar por la seguridad y proteccién de los bienes, equipos. vehiculos ¥y maguinaria.
. Registrar el ingreso y salida de los vehiculos v la magquinaria pesada, asi como del
personal.
. Onras funciones afines que le encargue el administrador.

et b

L

REQUISITOS MINIMOS
s Secundaria completa.
¢ Alguna experiencia en labores de vigilancia y guardiama,
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JAT7INSTITUTO DE VIALIDAD MUNICIPAL - IVP

3.17.1 ORGANIGRAMA

COMITE
DIRECTIVO

ALCALDE
PROVINCIAL

JIEFE IVP

UNIDAD DE
OPERACIONES

3.18.2 CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

i e

| e 1 o NIVEL
|| CARGO ESTRUCTURAL | copigo | “HARINEA | REMUNERA
; | _ : | TIVO
5 | INSTITUTO DE VIALIDAD MUNICIPAL - IVP ' .
285 | Administrador del IVP e 13097440 SE-E] SPA
286 | Ingeniero -Jef de Cperaciones 13007450 SP-ES SPE
287 | Asistente Administrative 13097460 |  SP-AP STE
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

3.17.3 FUNCIONES POR CARGOS

285 - CARGO CLASIFICADO : ADMINISTRADOR DEL IVP
CODIGO : SP-EJ-13097440

NATURALEZA DE LA CLASE

Conduce la construccién y mejoramiento de los caminos vecinales, ¥ su respectivo
mantenimiento,

ACTIVIDADES TIPICAS
l. Cumplir ¥ hacer cumplir los acuerdos y/o resoluciones que emita ¢l Comité
Directivo v las disposiciones de Alcaldia.

2. Condueir la marcha administrativa, econdémica v financiera del IVP, de acuerdo con
las pautas que le sefiale el Comité Directivo.
3. Informar al Comite Directivo, respecto a la marcha administrativa. econdmica y

financiera del IVP.

4. Autorizar estudios e investigaciones que permitan evaluar v proponer medidas de
correccion y/o perfeccionamiento del sistema vial de la provincia.

5. Programar los procedimientos de seleccion para la contratacién de estudios, obras,
supervisiones, adquisicion de bienes y servicios, segiin sea el caso,

6. Desarrollar los procesos operativos del TVP,

1. Proponer la asignacion de los recursos del IVP para la ejecucion de las obras
destinadas a la construccién, rehabilitacion y mantenimiento de los caminos rurales
de la zona.

8. Proponer la politica vial municipal bajo su jurisdiccion.

9. Ewvaluar los proyectos de obras que le encarguen las Municipalidades distritales,
para su aprobacion.

10. Evaluar los recursos de financiacién con los que cuenta el IVP para el desarrollo de
su presupuesto de inversion; asi como, impartir directivas para la colocacién de los
recursos del IVP y las operaciones financieras.

I'l. Someter a consideracién del Comité Directivo, para su aprobacién, el Plan Vial
Provincial.

12. Selicitar a la sub gerencia de Logistica, convocar las licitaciones piblicas, concurso
publico o procedimientos de adjudicacion directa, para la contratacién de obras,
estudios, supervisiones y adquisicion de bienes y servicios, segin sea el caso.

13. Proponer al Comité Directivo, para su aprobacion, la organizacién interna del IVP o
su modificacidn, de ser el caso.

14. Representar al IVP ante las entidades publicas y privadas, administrativas,
judiciales y de cualquier indole, en los asuntos de su competencia.

15. Proponer a las Municipalidades que integran el IVP, proyectos de ordenanzas,
acuerdos, decretos y en general toda norma legal necesaria a su finalidad.

[6. Realizar las demas funciones que le encomiende el Alcalde Provincial y aquellas
otras previstas en la normatividad que regula el IVP.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Alcalde provincial.
Ejerce autoridad sobre el personal a su eargo.

Responsable del mantenimiento vial y de la construccién, rehabilitacion y mejoramiento de
los camin cinales.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

REQUISITOS MINIMOS
* Titulo profesional universitario de Ingeniero o Economista o carrera afin.
* Amplia experiencia en la gestion de organizaciones publicas o privada.

286 - CARGO CLASIFICADO :  INGENIERO III (Jefe de
Operaciones )
CODIGO + SP-EJ-13097450

NATURALEZA DE LA CLASE

Gestiona la fase de operacion en la construccion v mejoramiento de caminos vecinales, y
SU respectivo mantenimiento.

ACTIVIDADES TIPICAS

l.Administrar los Contratos de Obras v Supervision de los Proyectos del IVP.
velando por el estricto cumplimiento de los términes establecidos en los mMismos, en I
los que sea de su competencia.

2.Participar en la elaboracién del Presupuesto Anual de los Proyectos a cargo del IVP
o modificaciones presupuestarias que sean necesarias,

3.Evaluar los montos de inversién que requieran la ¢jecucion de los proyectos del
IVP.

4.Evaluar permanentemente la programacion de las obras teniendo en cuenta la ruta
critica de las mismas y adoptando las medidas necesarias respecto a hechos o
circunstancias que afecten el cumplimiento de las condiciones estipuladas, asi como
la obtencion de sus metas en los plazos previstos.

3.Coordinar, controlar y evaluar la ejecucion fisica de las actividades relacionadas
con la ejecucion de obras, informando periddicamente el avance y cumplimiento de
metas fisicas y objetivos propuestos.

6. Efectuar mensualmente ¢l control de valorizaciones, adelantos, impuestos, v olros,
en formatos en los que se pueda visualizar la situacion financiera de los provectos a
su cargo.

7.Coordinar y preparar los informes técnicos. respecto a la situacion de cumplimiento
de los contratos u obras por encargo

8. Participar en el proceso de entrega de terreno, recepeion de obras y en la revision y |
aprobacion de la liquidacién de contratos de obra y supervisidn.

9.Efectuar las coordinaciones necesarias para el proceso de conciliacién sobre
discrepancias relacionadas a los contratos de obra ¥ supervision. Participar si
corresponde en los procesos de conciliacion y arbitraje de sus provectos.

10, Participar en las reuniones que se convoquen con los Contratistas v Supervisores
para la solucion de dificultades que obstaculicen el desarrollo normal de los
frabajos. :

I'1. Desarrollar y mantener un adecuado sistema de archivo electronico clasificado por
proyecto de todos los documentos que elabore.

12. Realizar visitas periodicas a las Obras, verificando el cumplimieno de las metas de
los proyectos.

13. Revisar los informes mensuales presentados por los Supervisores, de ser el caso.

14. Efectuar la evaluacién de las valorizaciones de avances de obra v supervision.

13. Coordinar la preparacion y dar conformidad a los expedientes de los presupuestos

adigionales para su trimite correspondiente, velando que el expediente esté
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correctamente presentado cumpliendo estrictamente los plazos establecidos por la
Contraloria General de la Repiblica en los Resolutivos que dicta sobre el
particular.

Coordinar la emisién de resoluciones. convenios, adendas, clausulas adicionales
relacionadas a la ejecucion de las obras y/o supervision, en concordancia con los
plazos, normas y disposiciones que sean aplicables,

Evaluar e informar respecto a los reclamos presentados por los contratistas v
supervisores y proponer a la Gerencia, segiin sea el caso, las acciones que permitan
superar tales reclamos,

- Formular y proponer normas o sistemas de control que deben aplicarse a proyectos

especificos a fin de optimizar su gestion.

- Pronunciarse sobre el otorgamiento de adelantos en efectivo ¥ materiales,

verificando que los expedientes respectivos, se encuentren completos y cumplan
con las condiciones establecidas en el contrato,

. Efectuar el seguimiento sobre la vigencia de Cartas Fianzas y Polizas de Seguro

que, por diversos conceptos relacionados al cumplimiento de los contratos, hayan
presentado los Contratistas o Supervisores.

Coordinar con el 4rea administrativa sobre el proceso contable de las cuentas y
registros propios del proyecto dentro de las normas establecidas por el IVP.

Revisar y dar conformidad a los Expedientes Técnicos.

- Coordinar sobre los Informes presentados por los Consultores, asi como las

valorizaciones de avance de los estudios v la Liguidacién Final de los Contratos de
Estudios.

- Dar conformidad sobre el otorgamiento del adelanto en efectivo, verificando que

los expedientes respectivos, se encuentren completos v cumplan con las
condiciones establecidas en el contrato.

. Otras funciones que le encargue el Jefe del TVP.

REQUISITOS MINIMOS

L

Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil.
Estudios en provectos de inversion
Experiencia en la gestién de proyectos piblicos viales,

287 - CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO : SP-EJ-13097460

NATURALEZA DE LA CLASE
Asiste al Administrador y al Jefe de Operaciones en las gestiones administrativas del IVP.

ACTIVIDADES TIPICAS

..... FTTY
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I.Implementar las acciones administrativas que acuerde ¢l Comité Directivo y el
Administrador.

Realizar las tramitaciones de los requerimientos de personal que necesita el [VP,

Realizar los requerimientos de bienes ¥ servicios para la ejecucion de las

actividades y de los proyectos de inversion,

Tramitar los pagos a los proveedores del IVP.

inistrar los fondos y recursos que se le asignen al IVP,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

6. Mantener actualizado el kardex del almacén ¥ el inventario de bienes.
7. Tener actualizado el inventario de activos fijos,

8. Participar en la formulacién del presupuesto del IVP.

9. Llevar el control administrativo de las obras por administracién directa.
10. Llevar el control administrativo de las obras por contrata,

1. Otras funciones y labores de cardcter técnico administrativo, que le asigna el
Comité Directivo o ¢l Administrador.
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3.18.1 ORGANIGRAMA

ALCALDE
PROVINCIAL

CENTRO DE
PLANEAMIENTO)
TERRITORIAL
PROVINCIAL

3.18.2 CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

N°DE |

o acrerea |  NIVEL
orRDEN | CARGO ESTRUCTURAL copico | “EASIFICA | o v UNERA
' CION
| ) TIVO
CENTRO DE PLANEAMIENTO TERRITORIAL |
| PROVINCIAL B L.
288 | Director de Planeamienio ) 13097440 SP-E1__ | SPA
289 | Planificador 11T 13097450 | SP-ES | SPF
280 [T-.-'cniw Administrativo 111 13097460 SP-AP _g,ﬂ.
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3.18.3 FUNCIONES POR CARGOS

288 - CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE
PLANEAMIENTO
CODIGO : SP-EJ-13097440

NATURALEZA DE LA CLASE
Conducir ¢l planeamiento integral y urbano en la provineia.

ACTIVIDADES TIPICAS
I. Proponer las politicas para el desarrollo urbano e integral del distrito de
Huamachuco y de la provincia de Sanchez Carrion.

. Conducir equipos de trabajo para la formulacién del Plan Provincial de Desarrollo.

. Asesorar v supervisar la claboracién del Plan de Acondicionamiento Territorial, el
Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Asentamientos Humanos v planes
especificos,

4. Coordinar la formulacion de la Zonificacion Ecologica Econdmica.

5. Supervisar el desarrollo del Catastro v la actualizacion de la informacion catastral.

6. Coordinar con el Gobierno Regional la articulacién del sistema de planificacion

provincial y distrital, con la planificacién regional.

7. Incorporar la gestion del riesgo en el planeamiento territorial de la provincia.

8. Asesorar a las Municipalidades Distritales en materia de planeamiento y catastro.

9. Proponer la suscripcion de convenios con el Ministerio de Vivienda, el CERPLAN,

ONG’s, y Organismos especializados, en materia de plancamiento territorial.

10. Coordinar con las unidades orgénicas de la Municipalidad para el mejor

desempeiio de sus funciones.

Il. Otras funciones contempladas en la normativa y las que asigne el Alcalde

Provincial.

k3

Lad

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Alcalde.

Tiene autoridad sobre el personal del Centro de Planeamiento Territorial Provincial.
Responsable de conducir el planeamiento integral v urbano en la Municipalidad Provineial
de Sanchez Carrion,

Coordina con el Alcalde, Gerente Municipal v las demds unidades organicas de la
Municipalidad.

REQUISITOS MINIMOS
¢+ Titulo profesional universitario con estudios relacionados con la especialidad.
« (apacitacion especializada en el drea.
e Experiencia en la formulacién de planes de desarrollo y planes urbanos.

289 - CARGO CLASIFICADO : PLANIFICADOR 111
CODIGO : SP-ES-13097450

NATURALEZA DE LA CLASE
Participar en equipos de trabajo para la elaboracién de los planes de desarrollo integral.
urbano v d ndicionamiento territorial,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANCHEZ CARRION

ACTIVIDADES TIPICAS

1. Conducir/participar en equipos de trabajo para la elaboracion del Plan integral de
desarrollo provincial.

. Conducir/participar en la elaboracion vy actualizacion del Plan Urbano Distrital, Plan
de Acondicionamiento Territorial, Plan de Asentamientos Humanos.

. Participar en la Zonificaciéon Ecoldgica Econdmica,

. Proponer normas que orientan el desarrollo urbano.

- Proponer las politicas, objetivos y estrategias, de los planes de desarrollo y planes
urbanos.

e
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6. Participar en trabajos para el sancamiento fisico legal de los asentamientos
humanos.

7. Asesorar en los provectos de habilitaciones urbanas de los nuevos Asentamientos
Humanos y de Urbanizaciones,

8. Participar en la formulacion de los mapas v cartografia que forma parte integrante
de los planes de desarrollo y planes urbanos.

9. Tdentificar proyectos de impacto provineial.

10. Emitir informes técnicos de Zonificacion, proyectos urbanos vy arquitectdnicos. .

11. Otras funciones afines que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS
¢ Titulo profesional de Arquitecto o afin.
* Capacitacion en planificacion regional v urbana.
* Experiencia en planeamiento urbano.

290 - CARGO CLASIFICADO i TECNICO ADMINISTRATIVO
I
COMGO : SP-AP-13097460

NATURALEZA DE LA CLASE

Brindar apoyo técnico- administrative en las labores del planeamiento integral v urbano

ACTIVIDADES TIPICAS

. Registrar, clasificar, ordenar, la informacién que ingresa v que sale del drea.
2. Redactar, digitar, segin instrucciones los documentos oficiales,
3. Orientar al pablico sobre el estado situacional del tramite de sus expedientes.

4. Participar en ¢l recojo y procesamiento de informacién para los planes de desarrollo
¥ planes urbanos.

3. Utilizar el sistema informatico que se le asigne.
6. Otras funciones afines que le asigne el responsable del Centro de Planeamiento.

REQUISITOS MINIMOS
* Titulo profesional a nivel de Instituto Superior Tecnolégico.
Experiencia administrativa en el sector piblico.

CASANOVA
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