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PRESENTACION

En mé&rite al Articulo 20° Capitulo Il Disefio de Perfiles de Puestos en regimenes distintos al de la Ley
N°30057 — Ley del Servicio inii; “Supuestos para la elaboracion de Perfiles de Puestos no contenidos
en e MPP’ de la Directiva N° 004-2017SERVIR/GDSRH aprobada con Resolucién de Presidencia
_ Ejecutiva N° 312-2017-8ERVIR/PE, de fecha 29.Dic.2017 "Normas para la Gestion del Proceso de
4 Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP” al literal ¢} del articulo 21°
5f del misme cuerpo normativo, asimismo conforme a la “Guia Metodologica para el Disefio de Perfiles de
Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley 30057, Ley del Servigio Civil®
aprobado con Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017.SERVIR-PE de fecha 28 Dic.2017,
iguaimente en cumplimiento al articulo segunde de la Resolucién de Alcaldia N° 098-2019-MPCP; y del
andlisis del Informe N° 606-2019-MPCP-GAF-SGRH de fecha 24.May.2019, se emite Qpinién Técnica
Favorable a la propuesta de aprobacidn del Manual de Perfiles y Puestos (MPP} de la Municipalidad

Provincial de Coronel Portillo.

Igualmente, conforme al Articulo 22° de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH, Formulacién de
perfiles de puestos no contenidos en el MPP, que literalmente dice: "La elaboracion de perfiles de
puestos para los supuestos contenidos en el presente Capitulo, se realiza mediante la metodologia
descrita en el Anexe N° 1 de la presente Directiva; la cual se compone de los siguientes pasos:

Paso 1: Identificar el puesto

Paso 2: Revisar informacion scbre el puesio

Paso 3. Elaborar las funciones del puesto, identificar las funciones principales y elaborar las
cocrdinacicnes principales

Paso 4: Elaborar la misién del puesto

Paso 5: Establecer los requisitos del puesto

Paso B: Revisar la coherencia de fa informacién del puesto

Pase 7. Validar el perfil de! puesto

Que, conforme a lo expuesto se procedio con la elaboracion de los perfiles de puestos en cumplimiento
con el Articulo 20° Capitulo Il Disefio de Perfiles de Puestos en regimenes distintos al de la Ley
N°30057 — Ley de! Servicie Civil; “Supuestos para la Elaboracién de Perfiles de Puestos no contenidos
en el MPP” de la Directiva N° 004-2017 SERVIR/GDSRH aprobada con Resclucién de Presidencia
Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, de fecha 29.Dic.2017 "Normas para la gestién de! Proceso de
Disefic de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”; asimisme mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 313-2017.SERVIR-PE de fecha 29.Dic.2017, que aprueba por
delegacién la “Guia Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades plbticas,
aplicable a regimenes distintos a la Ley 30057, Ley del Servicio Civil", las mismas gue se integran al
presente por no encontrarse contempladas en el Manual de Organizacién y Funciones — MOF, aprobade
mediante Resolucién de Alcaldia N°888-2012-MPCP de fecha 01/08/2012, conforme al siguiente detalle;



ANEXO 1

PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTQ
Organo : Gerencia de Desarrollo Social y Econdomico
Unidad Organica : Unidad Local de Empadronamiento — ULE
Puesto Estructural : Jefe de Unidad
Nombre del Puesto : Especialista Administrativo |
: Codigo de Plaza : P3-05-338-41-ES
Dependencia Funcional : Gerente de 1a Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico
Puestos a su Cargo : Supervisor

Operador

MISION DEL PUESTO

La Unidad Local de Empadronamiente (ULE). &5 una unidad organica propuesta para desarrollar las labores operativas para
el cumplimiento de las funciones correspondientes al nivel local, para efectos del SISFOH; Asimismo, es el responsable de
construir el Padron General de Hogares y de ponerlo a disposicion de los programas sociales v de la ciudadania en general.
Esta dirigida por un profesional competente para su desempefio en la especialidad, directivo de carrera o designado por e
Alcalde y depende Jerdrquicamente de ta Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico. Asimismoe la Gerencia de Desarrollo
Saocial y Econdmico tiene jerarquia directa sobre esta unidad orgéanica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planear, dirigir, organizar y controlar las actividades y gestién de la Unidad Local de Empadronamiento.

Procesar la solicitud de clasificacion y actualizacién de la clasificacion socioecondmica,

Realizar el empadrenamiento en la modalidad de demanda ¢ en la modalidad selectiva medlante la aplicacion selectiva
mediante la aplicacion de ficha secioecondmica Unica (FSU), en forma continua.

Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la FSU en su jurisdiccion.

Realiza el control de calidad de la informacion recogida mediante la FSU en su jurisdiccion.

Acceder al resultado de la CSE de las personas que residan en la correspondiente jurisdiccion, a través de! aplicativo
que la UCF determine.

Notificar a las personas, el resultade de la CSE provenientes de las modalidades de empadronamientc a demanda o
selectivas.

Participar y colaborar en las aclividades de capacitaciones definidas por el ministerio de Desamollo e Inglusion Sccial,
Resguardar la F3U conh sus respectivos expedientes de clasificacion y actualizacion de la clasificacion
socioeconomicas.

Formular y evaluar ef Ptan Operativo Institucional de la Unidad Local de Empadronamiento en cada ejercicic fiscal.
Proponer normas de caracter intema competente a la Unidad Local de Empadronamiento.

Coordina y gestiona con los responsables de los programas sociales e instituciones publicas actividades futuras
relacionada a la Unidad Local de Empadronamiento.

Capacitar a los empadronadores de la Unidad Local de Empadronamiento.

Elaboracién de Plan de Trabajo de la Unidad Local de Empadronamienta.

Otras funciones que el jefe inmediato lo asigne.

COORDINACIONES FRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:

Con la Gerencia de Desarrolle Social y Economico y | Con beneficiarios de! programa.
unidades organicas relacicnadas al cumplimiento de sus
funciones

REQUISITOS DEL PUESTO

Estudios Técnicos y/o universitarios a fines a la Unidad Local de Empadronamiento.
No tener sentenciza judicial fime en su contra.

Capacitacion especializada en el area.

No tener antecedente penales.

Amplia experiencia en actividades relacionadas a las competencias del drea.
Experiencia en |a conduccion de personal,

Experiencia minima de 03 afios en la administracion Publica.

Conacimiento y dominio del Sistema Operative Windows,




ANEXO 2

- PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano : Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico
Unidad Organica : Unidad Local de Empadronamiento — ULE

: Supervisor de Programa Sectorial |

: Supervisor

: D2-05-695-1-EJ

: Jefe (a} de la Unidad Loca!l de Empadronamiente — ULE

Puestos a su carge : No aplica

MISIGN DEL PUESTO

Brinda informacion refativa a la ULE-MPCP y Padrén Genera! de Hogares del SISFOH, participando en los procesos
técnicos de empadronamiento de hogares; y, trabajc de campo en las distintas Zonas de la jurisdiccion a fin de que &
potencial beneficiario sea beneficiado con los distintos programas sociales del Estade, conforme a la normatividad
pertinante y a las politicas emitidas por la Alta Direccion de la Municipalidad Provincial de Coronel Portilla.

FUNCIONES DEL PUESTO

Emite y absuelve consuitas sobre estrategias de difusion; en lugares donde realiza empadronamiento.

Brinda informarcion refativa a la ULE-MPCP y el Sistema de Focalizacion de Hogares (SISFOH)

Participa en los procesos técnicos de empadronamiento de hogares,

Absuelve consultas y emite informes técnicos especializados relacionados de su competencia.

Realizar trabajo de campo en las distintas Zonas de 1a jurisdiccion.

Elabaracién de solicitudes de Clasificacién sociogcondmica y Actualizacion de ia clasificacién Socioecondmica.

Realizar visitas inopinadas a los hogares ya empadronados, verificando ta informacion de la ficha socioecondmica

unica,

= “Verificar los informes de los empadronadores y emitir informe de veracidad.

= Sectorizar las solicitudes de empadronamiento y facilitar con formatos a los empadronadores para los diferentes AA.HH.
Caserios y Comunidades Nativas etc.

= Participacion y colaboracién en las actividades de capacitacion definidas por el nivel nacional.

* Formulacion de recomendaciones para mejorar el desempefio del SISFOH.

*  Otras funciones que le asigne el responsable de |a Unidad Local de Empadronamiento.

CCORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas: Coordinaciones Externas:

Con 1a Unidad Local de Empadronamiente — ULE, para | Con beneficiarios del programa.
el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Estudios Téenicos yfo Universitarios afines a la Unidad Local de Empadronamiento.
No tener sentencia judicial firme en su contra.

Capacitacidn especializada en el drea.

No tener antecedente penales.

Amplia experiencia en actividades relacionadas a las competencias del area.
Experiencia en la conduccion de personal.

Experiencia minima de 03 ahos en la administracion Pablica.

Conocimiento y dominic del Sistema Operativo Windows.



ANEXO 3
PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico
Unidad Orgéanica : Unidad Local de Empadronamiento — ULE
Puesto Estructural : Operador PAD I

) :-_ Nombre del Puesto : Operador

Caodigo de Plaza : T4-05-595-3-AP

Dependencia funcional : Jefe (a) de la Unidad Local de Empadronamiento — ULE

Puestos a su cargo : No aplica
MISION DEL PUESTO

Realizar andlisis, disefio, programacion y pruebas de los sistemas de informacion requeridos por la Unidad Local de
Empadronamiento, a fin de que el potencial beneficiaric sea beneficiado con los distintos programas sociales del Estado,
conforme a la normatividad pertinente v a las politicas emitidas por la Alta Direccion de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo.

FUNCIONES DEL PUESTO

«  Realizar el andlisis, disefio, programacion y pruebas de los sisternas de informacion requeridos por |a Unidad Local de
Empadronamiento.

*  Realiza €l mantenimiento y mejora continua de los sistemas de informacion segln necesidad de la entidad de la ULE.

=« Cumplir con las nomas, lineamientos y estandares establecidos por la Unidad Local de Empadronamiento o la que
haga sus veces.

- Ejecuta el mantenimiento preventivo y comectivo de los equipos de computo de la red, para su pemanente
operatividad.

=  Mantiene un inventario general de los equipos de computo, sistema y programas informaticos de la Unidad Local de
Empadronamiento.

«  Administra y actualiza el servicic de correo electrdnico institucional de la Unidad Local de Empadronamiento.

= Administra y actualiza e! correc electrénico de la Unidad Local de Empadronamiento, en concordancna con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

=  Participa en la atencidn oportuna de las solicitudes de informacidn que requieran las distintas unidades orgdnicas de
la entidad.

a Brinda asistencia técnica, asesora, orienta y capacita al personal que hara uso y aplicacion de los sistemas
infomnaticos que tiene a su disposicién la Unidad Local de Empadronamiento.

= Formula manuales de programacion y elabora diagramas de flujos y procesos para complementar los programas
creados.

»  Otras funciones afines que le asigne el jefe de la Unidad Local de Empadronamiento.

COCRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: . Coordinaciones Externas:
Con la Unidad Local de Empadronamiento — ULE, para | Con beneficiarios del programa.
el cumplimiento de sus funciones.,

REQUISITOS DEL PUESTO

Estudios Tecnicos yfo Universitarios relacionados con el area.

No tener sentencia judicial firme en su contra. .

Experiencia en labores de operacron de equipos de procesamlento automatico de datos.
Capacitacion especializada en el area.




ANEXO 4

PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano : Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico
Unidad Organica : Oficina Municipal de Atencion a las Personas con Discapacidad - OMAPED
Puesto Estructural : Jefe de Oficina
Nombre del Puesto : Especialista Administrativo (I
Cédigo de Plaza : P4-55-338-2-ES
Dependencia funcicnal : Sub Gerente de la Sub Gerencia de Desarrcllo Social
Puestos a su cargo : Técnico

Especialista

Especialista

MISION DEL PUESTO

La Oficina Municipal de atencion a las Parsonas con Discapacidad-OMAPED, tiens la responsabilidad de  formular la
politica para la prevencidn, atencion e integracion social de las personas con discapacidad de nuestra jurisdiceion. Asi como
crganizar, controlar y evaluar las actividades relacicnados con la mejora de la calidad de vida de fas personas con
discapacidad. Es designado por el Alcalde; estd a cargo de un profesional competente en la especialidad, directivo de
carrera o designado por el Alcalde y depende jerarquicamente del Sub Gerente de Desamcllo Social.

FUNCIONES DEL PUESTO

=  Promueve |a formacion de organizaciones de interés social con la participacion de las personas Discapacitadas.

= Afiende al publico, Recepciona petitorios, absuelve consultas y deriva casos que considere necesario & las entidades
u organismos especializados,

»  Difunde los derechos de las personas con discapacidad.

=  Coordina comunicacién con las instituciones y organizaciones gque se encuentran vinculadas al tema de discapacidad
y &n caso de considerado conveniente, propone al municipio la suscripcion de convenios de cooperacion entre el
gobierno municipal y la entidad especializada.

=  Coordina con las diversas dreas de la Municipalidad a fin de incluir 1a perspectiva de discapacidad, difundiendo vy
promoviendo accicnes a favor de los vecinos con discapacidad.

«  Participa en la organizacion y desarrallo de campafias de ayuda mutua, particulamente de los discapacitados

= Interviene en el estudio, elaboracién e implementacién de proyectos de desarrolio social cuidande |a participacién e
inclusion de las personas discapacitadas.

*  Promuegve el dialogo entre los miembros de una organizacidn con otros organismos reprasentativos referente al tema
de los discapacitados.

= Atiende y orienta a las personas con discapacidad en la solucidn de sus problemas sociales y laborales.

Participa en la organizacién de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes organizaciones asegurande la

participacion de las personas con discapacidad

Participa en la realizacitn de empadronamiento, censos y muestreos diversos

Efectia campanas de concientizacion sobre el terma de la discapacidad

Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo Institucional del drea de su competencia.

Otras funcicnes que le asigne la Sub Gerencia de Desarrollo Social.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:

Con la Sub  Gerencia de Desarrollo Social y otras | Con los beneficiarios del programa.
enfidades del Estade para el desempefic de sus
funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Experiencia general de 03 afios,

Experiencia especifica 01 afic desempenando funcicnes relacionadas en la funcién y/o materia.

Con orientacién a resultades, comunicacion efectiva, liderazgo y vision compartida

Con formacién Universitaria Bachiller en carreras de ciencias Sociales yfo ciencias administrativas yfo Estudios
Técnicos Superiores concluidos.

= Cursos de especializacién en gestion plblica, proyectos soctales, politicas pablicas o similares.

= Dominio en ofimatica a nivel intermedio, experiencia en cargos jefaturales




ANEXO 5

PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Sub Gerencia de Desarrollo Social
Unidad Organica : Oficina Municipal de Atencitn a las Personas con Discapacidad — OMAPED
Puesto Estructural : Técnico
Nembre del Puesto : Técnico Administrativo |l
Codigo de Plaza : T4-55-707-2-AP
Dependencia funcional : Jefe (a} de la Oficina Municipal de Atencion a las Personas con Discapacidad —
OMAPED .
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Dirigir, orientar, coordinar y organizar las labores concernientes a las personas con discapacidad ¢ Imitaciones fisicas, con
el objeto de mejorar su estandar econdomico.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Dirigir, organizar las labores concemientes a las personas con discapacidad o limitaciones fisicas, con e objeto de
mejorar su estandar econdmica.
=  Propone los lineamientos de trabajo de la OMAPED.
*  Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados los derechos de los discapacitados, para hacer prevalecer
el principio det interés superior
* Redacta documentos de acuerdo a las indicaciones generales.
= Archiva documentos de manera que facilite su ubicacién y acceso
*  Realiza la distribucion, control y seguimiento de la documentacién ingresada a la OMAPED Provincial de Coronel
Portillo.
Coordinar programas de atencién en beneficios de las personas con Discapacidad.
Crientar y atender a las personas con discapacidad, en sus gestiones administrativas.
Analiza y clasifica informacidn técnica y estadistica, siguiendo instrucciones generales
Prepara informes de alguna complgjidad en el drea de su competenua
Otras funciones, que le asigne el Jefe de OMAPED.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:

Con la Oficina Municipal de atencién a las Personas con | Con los beneficiarios del programa.
Discapacidad-OMAPED y ofras entidades del Estado
para el desempenio de sus funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Experiencia laboral en el sector plblico de 02 afos.

Con orientacién a resultados, comunicacién efectiva.

Estudios técnico superior y/o estudics universitarios.

Dominic en computacion entorno Microsoft Word y Microsoft Excel, Power Point.
Experiencia en cargos similares.




ANEXO 6
PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Brgano : Sub Gerencia de Desamollo Social
Unidad Organica : Oficina Municipal de Atencién a las Personas con Discapacidad — OMAPED
£RE Puesto Estructural : Especialista
ASESORIM ' ) -
JURIDICA ¥ Nombre del Puesto : Profesional Especialista |
Codigo de Plaza : P3-55-375-1-E8
Depandancia funcional : Jefe (a) de la Oficina Municipal de Atencidn a las Personas con Discapacidad
- OMAPED
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Aplicar los indicadores de rentabilidad social para comparar indices de desarrolio humano y otros en la evaluacién y
refroalimentacidn de procesos estratégicos de los proyectos en curso. Asi como difundir las actividades y coordinaciones
institucionales con otras municipalidades que cuanten con OMAPED, para el fortalecimiento de la red y comunicacion social
sobre politicas de impulso al empleo.

FUNCIONES DEL PUESTO

=  Aplicar los indicadores de rentabilidad social para comparar indices de desarrollo humano y otros en la evaluacion y
retroalimentacion de procesos estratégicos de los proyectos en curso.

. Planificar e! desarrolio de capacidades del personal para la especializacion y/fo posgrade para la elaboracién de
proyactos de inversidn. Asimismo, para el mangjo de herramientas metodoldgicas para la evaluacion.

= Promover a los medics de comunicacidn que cuenten con informadién sobre las temdticas de accesibilidad para
fortalecer la identidad local ¥ el desarrollo local urbanistico.

= Difundir las actividades y coordinaciones institucionales con otras municipalidades que cuenten con OMAPED, para el
fortalecimiento de la red y comunicacidn social sobre politicas de impuiso al emplec. .

= Aperturar una ventana en ¢l portal institucional para informar el intercambic entre redes sociales a favor de promocion
del empleo.

. Levantar la informacion de la poblacion en situaciones de discapacidad para segmentar las necesidades de cada uno
por familias y priorizar la intervencion del estado.

»  (fras funciones, que le asigne el Jefe de CMAPED.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Cooardinaciones Internas: Coordinaciones Externas:

Con ta Oficina Municipal de atencidon a las Perscnas con | Con los beneficiarios del programa.
Discapacidad-OMAPED y otras entidades del Estado
para el desempefio de sus funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Experienciz laboral en el sector publico de 02 anos,

Experiencia no menor de 01 afio en el sector pablico.

Con a resultados, comunicacion efectiva, visidn compartida,

Con formacidn universitaria Bachiller en Educacion, Sociologia, Administracién, derecho ylo carreras afines.
Cursos en gestion pablica, en programas sociales, politicas pablicas yfo planificacion estratégica.
Conocimiento en gestidn piblica, conocimiento en discapacidad.




ANEXO 7
PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Sub Gerencia de Desarrollo Social

Unidad Organica : Oficina Municipal de Atencién a las Personas con Discapacidad — OMAPED

Pusesto Estructural : Especialista

Nombre del Puesto : Profesional Especialista ||

Cadigo de Plaza 1 P4-55-376-2

Dependencia funcional : Jefe (&) de |a Oficina Municipal de Atencidn a las Personas con Discapacidad
- OMAPED

Puestos a su cargo : No aplica

MiSION DEL PUESTO

Desarrollo de plares estratégicos y evaluacion de la intervencidn para monitorear el flujo de informacion con los
destinatarios de bajo hacia arriba y proveedor-destinatario. Asi como instruir ¢l modelo institucional de reglas de
accesibilidad para las buenas practicas gubernamentales y la experiencia de infraestructura apropiada de insercidn laboral,

FUNCIONES DEL PUESTO

v« Desarrollar los planes estratégices y evaluacidn de la intervencion para moniterear el flujo de informacion con los
destinatarios {de bajo hacia arriba y proveedor-destinatario).

. instruir el modelo institucional de reglas de accesibilidad para las buenas practicas gubernamentales y la expeariencia
de infraestructura apropiada de insercion laboral.

«  Adguiriv los conocimientos de especializacidén para aplicar la mejora accesibilidad integral de las personas con
discapacidad como politica nacional e internacional.

= Elaborar los proyectos para gestionar con cooperacién técnica internacicnal.

= |dentificar los actores claves para realizar las alianzas estratégicas de cooperacion interinstitucional.

= Alinear la medicidn de indicadores para estandarizar las intervenciones del gobiemc local con CONADIS y
organismoes internacionales.

= Otras funciones, que le asigne el Jefe de OMAPED.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionss Internas: Coordinaciones Externas:

Con Ja Oficina Municipal de atenciéon a las Personas con | Con los beneficiarios del programa.
Discapacidad-OMAPED y ofras entidades del Estado
para el desempeno de sus funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Experiencia iaboral en el sector pablico de 02 afios.

Experiencia no menor de {1 afio en el sector plblico.

Con a resultados, comunicacién efectiva, visidn compartida.

Con formacién universitaria Bachiller en Educacion, Sociclogia, Administracidn, derecho yfo carreras afines.
Cursos en planificacién estratégica Proyectos de inversion publica Programas presupuestales.
Conocimiento en gestion publica, conocimiento en discapacidad.
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Coordinar, evaluar y proponer planes y programas de trabajo en beneficio de la poblacién beneficiaria del Centro

integral del Adulto Mayor {CIAM).

Fomentar, asesorar y apoyar en la conformacion de asoctaciones de adultos mayores.
Otras funciones, que e encargue la Sub Gerencia de Desarrollo Social.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Extarnas:

Con la Sub Gerencia de Desarrollo Social y otras
entidades del Estado para el desempefio de sus
funciones.

Con los beneficiarios del programa.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional universitario, que incluye materia relacionado con la especialidad, & persona con experiencia

especializada en el Area.

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

No tener sentencia judicial firme en su contra.
Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccion de programas sociales.

Experiencia en la conduccion de personal.
Experigncia en Gestion Municipal,
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ANEXO 9
PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Sub Gerencia de Desarrollo Sacial

Unidad Organica : Centro Integral Casa del Adulto Mayor — CIAM

+ . Puesto Estructural : Asistente Social -

ombre del Puesto : Asistencia Social |

N\ Teodigo de Plaza : P3.55.078-1-E5

Dependencia funcional : Jefe (a) del Centro Integral Casa del Adulto Mayor — CIAM

Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisa y coordina la ejecucidon de Programa de Servicio Social, formulando y recomendando técnicas de investigacion
:gg;';.problemas socio economicas; Asi como Elabora normas y diractivas relacionadas con las actividades de bienestar

FUNCIONES DEL PUESTO

= Supervisa y coordina la ejecucién de Programa de Servicio Sodial.

Participa en ia elaboracidn de planes y programas en el campo de bienestar social.

Realiza estudios sobre la realidad socio econdmico de las personas del Centro Integral del Adulte Mayor,
OCrganiza y supervisa programas de desarrollo comunal.

Asesora y absuelve consultas técnicas de su especialidad.

Elabora normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar social.

Formula y recomienda técnicas de investigacion sobre problemas socic econdmicas.

Otras funciones que le asigne el Responsable del Centro Integral del Adulto Mayor.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:

Con el Centro Integral Casa del Adulto Mayor — CIAM y | Con los beneficiarios del programa,
otras entidades del Estado para el desempefio de sus
funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional de Asistente Social, de rango universitario, colegiada y habilitada.
No tener sentencia judicial firne en su contra.

Experiencia en actividades de servicio social.

Capacitacion en |la especialidad.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio de! Estado.
Experiencia en Gestién Municipal.

Capacitacion certificada en sisterna operative Windows.
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ANEXO 10
PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTD

Organo : Sub Gerencia de Desarrollo Sociat
Unidad Organica : Centro Integral Casa de! Adulto Mayor — CIAM
Puesto Estructural : Enfermera
Nombre det Puesto : Técnico en Enfermeria |
ﬁSESORm Codigo de Plaza : T4-50-757-1-AP
JURIDICA 5, ) -
'pgmm-% Dependencia funcional : Jefe (a) del Centro Integral Casa del Adulto Mayor — CIAM

l\’uestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Aplicar técnicas y métedos sobre conocimientos de salud, para la proteccion de las personas del Centro Integral del Adulto
Mayor, manteniendo un cuidado especial para {as personas. Asi come participar en el mantenimiento, preparacion-y control
del equipo y/o materiales relacionado con la salubridad del Centro Integral del Adulto Mayor,

FUNCIONES DEL PUESTO

. Agplicar técnicas y métodos sobre conocimientos de salud, para la proteccion de las personas del Centro Integrat del
Adutto Mayor.

»  Aplicar técnicas de curaciones de auxilics rapidos o de emergencia para las personas del Centro Integral del Adulto
Mayor. ’

. Participar en el mantenimiento, preparacién y control det equipo y/o materiales relacionado con la salubridad del
Centro integral dei Adulto Mayor,

*  Mantener un cuidado especial para las personas del Centro Integral del Adulto Mayor,

*  Elaborar informacion técnicas del estado de salud de cada uno de las personas del Centro Integral de Adulto Mayor, ¥
comunicar al jefe inmediato de los resultados de la misma. )

= Aplicar la técnica de deteccidon de los casos infecto - contagiose, especialmente tuberculosis y otros males; que
puedan afectar la salud de as personas del Centro Integral del Adulto Mayor.

. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacién y gestian.

*  Qtras funciones que le asigne ¢l Jefe del Centro Integral del Adulto Mayor.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:

Con el Centro Integral Casa del Adulto Mayor — CtAM vy | Con los beneficiarios det programa.
otras entidades del Estado para el desempeiio de sus
funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionadas con e! area
No tener sentencia judicial firme en su contra.

Capacitacion especializada en €l drea

Amplia experiencia en labores de |a especialidad.

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

Experiencia en Gestion Municipal.

Capacitacién en computacion,
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ANEXO 11

PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Sub Gerencia de Desarrollo Social

Unidad Crgéanica . : Centro Integral Casa del Adulio Mayor — CIAM

Puasto Estructural : Trabajador de Servicio

Nombre del Puesto : Trabajader de Servicio |
RN/ Codigo de Plaza : A1-05-870-1-AP
> reants Dependencia funcional : Jefg {a} del Centro Integral Casa del Adulto Mayor - CIAM

Puestos a su cargo : No aplica
" MISKON DEL PUESTO

Custodiar locales y bienes que existen en el interior del Centro Integral Casa del Adulto Mayor — CIAM, de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidas.

FUNCIONES DEL PUESTO

* Custodia locales y los bienes que existen en su interior, de acuerde a las condiciones de seguridad y control
establecidas. '

= Controla y orienta el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales yfo vehiculos de la institucion -

=  QOpera equipos de seguridad y ascensores, transportando personas yfo materiales en general de acuerde a
instrucciones. .

«  Prepara los informes correspondientes a su funcion y lleva registros sencillos de documentos.

= Otras funciones gue le asigne el Jefe del Programa de Adulto Mayor.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: ' Coordinaciones Externas:

Con el Jefe del Centro Integrat Casa del Adulto Mayor — | Con el personal gue labora en la Centro Integral Casa del
CIAM y otras entidades del Estado para el desempeiio | Adultc Mayor — CIAM.
de sus funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Instruccion secundaria.

No tener sentencia judicial firme en su contra.
Experiencia en labores similares

Capacitacién especializada de corta duracion en el drea.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica

\ Puesto Estructural

% Nombre del Puesto
Caodigo de Plaza

\ Dependencia Funcicnal

Puestos a su Cargo

MISION DEL PUESTQ

ANEXO 12
PERFIL DE PUESTO

: Sub Gerencia de Desarralio Social

: Centro Integral Casa del Adulto Mayor — CIAM

. Vigilante

: Vigilante |

: A3-55-895-1-AP

: Jefe (a) de! Centro Integral Casa del Adultc Mayor — CIAM

: No aplica

Custodiar locales y bienes que exsten en el interior del Centro Integral Casa del Adulto Mayor — CIAM, de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidas. Asi como operar equipos de seguridad

FUNCIONES DEL PUESTO

=  Custodiar locales y bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de seguridad y control

establecidos,

= Controlar y orientar e! ingreso y salida de personas, asi como equipos ¥ materiales y vehiculos de la institucion

. Cperar equipos de seguridad.

«  Oftras funciones, que e asigne el Jefe del Programa de Adulto Mayor,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:

de sus funciones.

Con el Jefe del Centro Integral Casa del Adulto Mayor — | Con el personal que labora en la Centro Integral Casa del
ClAM y ofras entidades del Estado para el desempeiio | Adulto Mayor — CIAM.

REQUISITOS DEL PUESTO

= |nstruccién Secundaria.

. Licenciado de ias fuerzas armadas.

«  Capacitacidén en seguridad

=  Experiencia en seguridad institucionat.
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ANEXO 13
PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

%.Puesto Estructural

3/ Nombrea del Puesto

Puestos a su cargo

Qrgano

Unidad Organica

Codigo de Plaza

Dependencia funcional

: Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico

: Area Técnica Municipal - ATM

: Especialista

: Especialista Administrativo |

: P3-05-338-1-ES

: Gerente de la Gerencia de Desarrollo Sociat y Econdmico

: No aplica

MISION DEL PUESTO

El Area Técnica Municipal es f drea encargada de promover la formacion de las organizaciones comunales, prestadoras de
servicios de saneamiento (JASS, comités u otras formas de organizacion), asi como de supervisarlas, fiscalizarlas y
brindarles asistencia técnica para asegurar |a sostenibilidad de los servicios de agua y saneamiento rural, esta dirigida por
un profesional competente en el desempedo de la especialidad, puede ser un funcionario de carrera o designado por el

Alcalde, depende jerarquicamente de la Gerencia de Desamollo Social y Econdmico.

e

FUNCIONES DEL PUESTO

Prormover la informacién de las organizaciones comunales para la prestacion de i0s servicios de saneamiento,

Administra directamente los servicios de saneamiento ¢ indirectamente a través de las organizaciones comunales.
Reconocer y registrar las organizaciones comunales u otras formas de organizacién que constifuyan para fa
administracién de los servicios de saneamiento.

Gestionar mediante documento la inclusidn en los planes de desarrollo municipal concertado vy en el presupuesto
participativo local los recursos para el financiamiento de inversiones en materia de infraestructura de saneamiento.
Planificar y promover el desarrolic de los servicios de saneamiento en el distrito de Calleria, de conformidad con la
nomativa sectorial.

Programar, coordinar y ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento de la
provincia yfo distrito segun coresponda.

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en la provincia yfo distrito de ser el caso.
Promover la formacidén de organizaciones comunales para la administracion de los servicios de saneamiento,
autorizarlas y registrarlas y generar informacion sectorial de acuerdo a la ley marco.

Disponer de medidas cormrectivas que sean necesarias en €l marce de la prestacién de los servicios de saneamiento,
respecto del incumplimiento de las obligaciones de las organizaciones comunales.

Resolver los reclamos de los usuarios en segunda instancia, de corresponder.

Brindar asistencia técnica a los prestadores de servicios de saneamiento, de su ambito de responsabilidad, para la
realizacion de dicha asistencia, la ATM puede contar con el soporte de los gobiernos regionales.

Monitorear los indicadores para la prestacién de los servicios de saneamiento del &mbito rural,

Otras funciones que lg asigne el Gerente de Desarrollo Social y Economico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:

funciones

Con la Gerencia de Desarrollo Secial y Econdmico y
unidades organicas relacionadas al cumplimiento de sus

Con beneficiarios del programa.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional universitario en sociologia, ingenieria, administracién o economia con amplia experiencia en la
especialidad del cargo, colegiado y habilitado.

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

Capacitacion certificada de especializacién en el area.

No tener sentencia judicial firme en su contra,

Amplia experiencia en labores de [z espedialidad minime de (01) un afio en el sector publico y privado.

Experiencia en Gestion Municipal.
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ANEXO 14

PERFIL. DE PUESTO
IDENTI FICA-CIC')N DEL PUESTCO
Grgano : Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental
Unidad Orgédnica : Oficina de Fiscalizacion y Control Patrimonial
Puesto Estructural : Jefe ‘
Nombre del Puesto : Director de Programa Sectorial Il
Chdigo de Plaza : D4-05-290-2-DS
Dependencia funcional : Sub Gerente de la Sub Gerencia de Comercializacion
Puestos a su cargo : Supervisor

MISION DEL PUESTO

La Oficina de Fiscalizacidn y Control Municipal; tiene la responsabilidad de fiscalizar y notificar el incumplimiento de las
normas municipales en materia de actividades econdmicas camerclales, industriales y profesionales, publicidad exterior,
comercio informal, espectaculos pablicos no deportivos, actividades sociales, transporte en vehiculos mencres, medio
ambiente, seguridad, respeto al orden publico, salubridad, defensa civil, urbanismo, limpieza pdblica y otro, en coordinacién
con las unidades orgdnicas competentes y con los organismos plblicos comespondientes. Esta a cargo de un Jefe, quien
debe reunir los requisitos de profesional especialista en a materia; Depende funcionalmente de la Sub Gerencia de
Comercializacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

. Planear, dirigir y conirelar las actividades necesarias para 1a fiscalizacion y contro! de las normas municipales vigentes

= Dirigir ¥y controlar ias actividades del personal operativo de fiscalizacion a cargo de la Sub Gerencia de
Comercializacion.

*  Conducir las acciones previas de seguimiento, evaluacmn e inspeccion, en forma permaneante, con el objeto de
determinar con caracter preliminar si concurren ¢ircunstancias que justifiguen el inicio del procedimiento sancionador.

= Conducir campanas educativas de difusion e induccidn de las campanas municipales que establezcan prehibiciones u
obligaciones de caracter no tributario, en coofdinacion con las unidades organicas correspondientes.

*  Prestar &f apoye requerido, en coordinacion’ &on los organismos publicos y privados competentes para |z ejecucion de
acciches y operativos destinados al control del cumplimiento de la normatividad vigente.

*  Atender las denuncias vecinales sobre incumplimiento de las disposiciones municipales

" Conducir las acciones de fiscalizacion del cumplimiento de las disposiciones municipales en el distrito de manera
ordenada y programada.

*  Coordinar y dirigir la ejecucién de operativos con los érganos publicos a efectos de desarrollar acciones de
fiscalizacion complementarias.

=  Ejecutar las medidas coercitivas preliminares, dispuestas en el Régimen de Aplicacion de Sanciones {RAS) y Cuadro
de Infracciones y Sanciones vigentes.

= Estudiar, proponer, implementar el Régimen de Aplicacién de Sanciones y e Cuadro de Infracclones ¥ Sanciones.

= Proponer la emisidn y actualizacién de las disposiciones municipales y directivas intemas que coadyuven al mejor
desarrolio del procedimiento sancionader

= Administrar informacidn estadistica e histérica de las acciones de fiscalizacidn ejecutadas

*  Proponer el disefio de los procesos y procedimientos de su unidad organica en coordinacién con la Sub Gerencia de
Tecnolagias de la Informacion

* Informar al Gerente de Servicios Publicos y Gestion Ambiental, el desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo.

»  Derivar las Resoluciones de Sancidon emitidas luego de haber quedado consentidas yfo firmes a la Sub Gerencia de
Ejecutoria Coactiva para su cobranza respectiva.

*  Administrar la informacidn que se procese en el sistema informatico con que cuente la unidad orgénica, para el mejor
cumplimiento de sus funciones.

= Administrar el sistema de gestion documental en el dmbito de su competencia, conforme a la nommatividad vigente.

=  Emitir las Resoluciones de Sancidn, previa constatacion de las infracciones de acuerdo al Régimen de Aplicacion de
Sanciones — RAS.

* Realizar campanas de concientizacion a la poblacién sobre los temas de su competencia,

= Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:

Con la Sub Gerencia de Comerdializacion y Gerencia de | Con beneficiarios del programa.
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Servicios Pdblicos y Gestion Ambiental; Asi, como
unidades organicas relacionadas al cumplimiento de sus
funciones

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional en Administracion o afines, colegiado y habilitada.
No tener sentencia judicial firme en su contra.

Capacitacion especializada en &l area.

Amplia experiencia en Fiscalizacion a establecimientos comerciales.
Expergncia y conocimiento en cobranza y seguimiento de multas.
Experiencia en la conduccidn de personal.

Capacitacion entomo Windows o equivalente.




ANEXO 15
PERFIL BE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Sub Gerencia de Comercializacion

Unidad Organica : Oficina de Fiscalizacidn y Control Patrimonial

Puesto Estructural : Supervisor

Nombre del Pugsto : Supervisor de Programa Sectarial |

Cédigo de Plaza : D2-05-695-1-EJ

Dependencia funcional : Jefe (a) de la Oficina de Fiscalizacion y Cpntro'l Patrimenial
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar evaluaciones técnicas referentes & temas de salubridad, comercio, planeamiento urbano, catastro, licencias de
edificacién y construccidn, defensa civil, dreas verdes y gestién ambiental (EIA, DIA) y limpieza plblica. Asi como orientar a
los vecinos, conductores de establecimientos, inversionistas u otros respecto a temas de salubridad

FUNCIONES DEL PUESTO

*  Realizar evaluaciones técnicas referentes a temas de salubridad, comercio, planeamiento urbano, catastro, licencias
de edificacion y construccian, defensa civil, dreas verdes y gestién ambiental (EIA, DIA) y limpieza publica.

= Origntar a los vecinos, conductores de establecimientos, inversionistas u otros respecto a temas de salubridad.

= Verificacion de condiciones técnicas de los distintos aspectos de su competencia.

=  Apoyar al personal operativo, en las inspeccicnes o intervenciones que requieran asistencia técnica en aspectos de
salubridad.

*  Atender y/u crientar denuncias vecinales ingresadas mediante expedientes y/o documentos, las mismas que
requieren una respuesta formal del Jefe de la Oficina de Fiscalizacion y Control Municipal

=  Elaborar fichas de inspeccién sanitaria € informes, ordenados por e! Jefe de la Oficina de Fiscalizacion y Control
Municipal. -

*  Atender al vecino y/o denunciante, absclviendo sus consultas a través de comunicacion telefénica, asi como los
remitidos por medio electrdnico.

= Inspeccionar y evaluar aspectos higiénicos sanitarios en los establecimientos comerciales dedicados a la elaboracion
ylo expendic de alimentos yfo bebidas.

= Emitir opinion técnica scbre clausura de establecimientos de comercializacion de alimentos como medida coercitiva
preliminar, la medida de clausura serd de aplicacién inmediata conforme lo indique e Régimen de Aplicacion de
Sanciones — RAS, solo en los casos que se les requiera emitir opinién técnica y no solo en comercializacion de

- alimentos.

= Evaluar y calfficar las papeletas de infraccién impuestas, en los plazos establecidos en la Ordenanza Municipal
respectiva

= Cumplir con lo ordenado en la normatividad municipal vigente

= Cumplir con las dernds funciones que sean asignadas por ¢l Jefe de la Oficina de Fiscalizacidn y Control Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:
Con la Sub Gerencia de Comercializacidn; Asi, como | Con heneficiarios del programa.
unidades orgénicas relacionadas al cumplimiento de sus
funciones

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional en Administracion o afines, colegiado y habilitado.
No tener sentencia judicial firme en su contra.

Capacitacidn especializada en €l drea.

Amplia experiencia en Fiscalizacion a establecimientos comerciales.
Experiencia y conocimiento en cobranza y seguimiente de multas,
Experiencia en la conduccion de personal.

Capacitacion certificada en entorno Windows o equivalente.
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ANEXO 16

PERFIL DF PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Gerencia de Segquridad Ciudadana y Transporte Urbano
Unidad Organica : Sub Gerencia de Gestién del Riesgo de Desastres
Puesto Estructural : Sub Gerente
Nombre del Puesto : Director de Programa Sectorial ||
Codigo de Plaza : D4-05-280-2-DS
Dependencia funcicnal : Gerente de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano
Puestos a su cargo : Secretaria Ejecutiva
Supervisor

Técnico Defensa Civil
Técnico Administrativo

MISIGN DEL PUESTO

La Sub Gerencia de Gestion del Riesgo de Desastres, es la unidad organica encargada de realizar la funcion sjecutiva del
Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres en la jurisdiccion de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.
Esta dirigido por un profesional competente en la especialidad, directivo de carrera ¢ designade por el Alcalde, jerarquica,
funcional y administrativamente depende de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano.

FUNCIONES DEL PUESTO

. Planea, dirige, organiza, ejecuta, supervisa, controla y evallia las actividades de Gestién del Riesgo de Desastres en
la Provincia de Coronel Portillo.

L] Propene al Presidente del Grupo de Trabajo de Gestidn del Riesgo de Desastres el Plan Provincial de Gestién del
Riesgo de Desastres.

L] Lieva el Libro de Actas y el Archivo del Grupe de Trabajo de Gestién de! Riesgo de Desastres.

. Promueve yfo ejecuta acciones de capacitacidon en Gestion del Riesgo de Desastres.

L] Asesora al Alcalde Provincial en el planeamiento, programacion y ejecucion de las actividades de Gestion del Riesgo
de Desastres, de acuerdo a normas y directivas emitidas por la Presidencia del Consejo de Ministros - PCM, el
Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI y/o Centro.Nacional de Estimacién, Prevencidn y Reduccion del Riesgo
de Desastres - CENEPRED.

. Proyecta, visa y emite resoluciones administrativas de su competencia de acuerdo a las nomas de ITSDC.

- Integra las Comisiones de planeamiento y de otras que se constituyen para fines de Gestion del Riesgo de Desastres.

Dirige 1a elaboracion y.mantiene actualizado el inventario del potencial humano y recursos materiales para la atencion

de emergencias y la movilizacion oportuna de los mismos.

Realiza las inspecciones Técnicas de Seguridad de Defensa Civil.

Elabora el mapa de riesgo de la Provincia de Coronel Portillo.

Asume la Secretaria Tecnica del Grupo de Trabajo de Gestion del Riesgo de Desastres.

Coordina con las Oficinas Distritales de Gestion del Riesgo de Desastres en sus fases de prevencion, emergencia y

. rehabilitacidn.

. Activa los Grupos de Trabajo de Gestidn del Riesgo de Desastres. y Plataformas Distritales, difundiendo su
responsabilidad y promoviendo la erganizacidn de poblacién y Equipos de Evaluacion de Dafios.

. Dirige estudios para la identificacion del peligro, analisis de vulnerabilidad , estimacion de riesgos para la proteccion
de la vida, el patrimonio y €l medio ambiente, adoptando las medidas de prevencion necesarias {antes de la
emergencia} para mitigar y reducir los efectos del desastre.

. Eval(ia (después de |la emergencia) los riesgos {dafos y pérdidas) producidas por un desastre.

- Organiza e implemanta el Centro de Operaciones de Emergencia Local (COEL), en el ANTES con los fines de
entrenamiento y él DURANTE para 1a atencion de la emergencia.

- Formula y elabora proyectos de directivas dentro del ambito de su competencia.

- Formula, gjecuta y evalla su plan operativo institucional del drea de su competencia.

- Otras funciones, gue le asigne el Gerente de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:

Con la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte | Con entidades publicas y privadas relacionadas a las
Urbano; Asi, como fas sub gerencias y unidades | funciones gque desempeian.

organicas relacionadas al cumgplimiento de sus
funciones.
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REQUISITOS DEL PUESTO

Estudios universitarios relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado, o persona con experiencia
especializada en el Area.

*  Ausencia de impedimento o incompatibifidad para labora al servicio del Estado.
=  No tener sentencia judicial firme en su contra.

=  Capacitacion especializada en Gestion del Riesgo de Dasastres.

*  Amplia experiencia en la conduccion de programas de rigsgos.

= Experigncia en la conduccion de personal,

»  Experiencia en Gestion Municipal.

®*  Capacitacidn en sistema operative Windows o equivalente.

21



ANEXO 17
PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Gerencia de Segquridad Ciudadana y Transporte Urbano

<=, Unidad Orgéanica : Sub Gerencia de Gestidn del Riesgo de Desastres

:I Puasto Estructural : Secretaria Ejecutiva

Nombre del Puesto : Secretaria |
Codigo de Plaza : T1-05-675-1-AP
Dependencia funcional : Sub Gerente de la Sub Gerencia de Gestidn del Riesgo de Desastres
Puestos a su cargo : No aplica
MISION DEL PUESTO

Realiza coordinaciones de audiencias, reuniones, certamenes tramita documentacion que ingresa y la que se genera en la
Sub Gerencia de Gestién del Riesgo de Desastres; Asi como evaluar y seleccionar los docurnentos de la Sub Gerencia,
propeniendo su eliminacion o transferencia al archivo general.

FUNCIONES DEL PUESTO

*  Coordina audiencias, reuniones, certAmenes y otros que programe el Sub Gerente.

= Atiende, registra, clasifica y tramita documentacion que ingresa y Ja que se genera en la Sub Gerencia de Gestion del -
Riesgo de Desastres.

*  Redacta y digita la documentacion oficial.

= Lleva en orden y al dia ef archivo de la Sub Gerencia de Gestion del Riesgo de Desastres.

= Ewvalda y selecciona los documentos de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
general. ;

=  Atiende y orienta al piblico con cortesia.

= \tiliza el correo electronico institucional como hemamienta de coordinacién v gestién.

= Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo.

*  Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Gestién del Riesgo de Desastres.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:

Con la Sub Gerencia de Gestion del Riesgo de | Con entidades pulblicas y privadas relacionadas a las
Desastres; Asi, como con las unidades organicas | funciones gue desempefan.
relacionadas al cumplimiento de sus funciones,

REQUISITOS DEL PUESTO

= Titulo de Sacretaria Ejecutiva.
=  Experiencia en labores administrativas de oficina.
*  Capacitacion en sistemas operativos de procesamientos de textos v hoja de cdlculos o su equivalente.
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ANEXO 18

PERFI\. DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano : Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano
Unidad Organica : Sub Gerencia de Gestion del Riesgo de Desastres

ussto Estructural : Supervisor

ombre del P-uesto : Supervisor de Programa Sectorial |
Cadigo de Plaza - : D2-05-695-1-EJ
Dependencia funcional : Sub Gerente de la Sub Gerencia de Gestién del Riesgo de Desastres
Puastos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Centralizar la recepcion y custodia de los bienes ylo productos de ayuda material; Asi como atender las emergencias
proporcionando apoyo inmediatc a la poblacién afectada, prioritariamente con la atencion de los servicios basicos
esenciales.

FUNCIONES DEL PUESTO

=  (Centraliza la recepcion y custodia los bienes yfo productos de ayuda material.

= | Ejecuta ¢l Plan de distribucion de ayuda en beneficic de los damnificados en caso de desastre,

*  Atiende las emergencias proporcionando apoyo inmediato a la poblacion afectada, priortariamente con la atencion de
los servicios basicos esenciales,

= Supervisa y evallia el cumplimiento de las politicas de Defensa Civil en la provincia y los distritos.

*  Promueve ¥ conduce la capacitacién de autoridades y poblacion en general en acciones de Gestidn del Riesgo de
Desasires.

*  Participa en las inspecciones de los diversos casos de desastre y emergencia, aportando sugerencias relacionados
en el aspecto de seguridad. "’

=  Propone la declaratoria del estado de emergencia por desastres, si la magnitud de los dafios lo amerita.

«  Formula y evalla el Plan de Trabajo Provincial de la Sub Gerencia de Gestién del Riesgo de Desastres.

*  QOtras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestidn del Riesgo de Desastres.

COORDINACIONES PRINGCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:

Con la Sub Gerencia de Gestién del Riesgo de | Con entidades publicas y privadas relacionadas a las
Desastres; Asi, comec con las unidades organicas | funciones que desempenan.
relacionadas al cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

= Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
= Ausencia de impedimento o incompatibilidad para labora al servicio del Estado.

*  No tener sentencia judicial fimne en su contra.

=  Experiencia en la conduccion de actividades de Gestidn del Riesgo de Desastres.

= Experiencia en la conduccién de parsonal

=  Capacitacién especialzada en el area. -

»  Capacitacion en entorno Windows o equivalente.
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ANEXO 19
PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano

Unidad Orgénica : Sub Gerencia de Gestion de! Riesgo de Desastres

Puesto Estructural : Técnico Defensa Civil

Nombre del Puesto : Técnico en Defensa Civil |

Cadigo de Plaza 1 T3-55-822-1-AP

Dependencia funcional : Sub Gerente de la Sub Gerencia de Gestién del Riesgo de Desastres
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar y ejecutar actividades de apoyo técnico en situaciones de emergencia; Asi como colabora en la organizacion de
coordinacién y control de brigadas de seguridad en los casos de desastre.3s y emergencias,

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisa y ejecuta actividades de apoyo técnico en situaciones de emergencia.

Realiza estudios e informes preliminares, relacionados con seguridad en la prevencidén de desastres y casos de
emergeancia.

Colabora en la organizacion de coordinacion y control de brigadas de seguridad en los casos de desastres y
emergencias.

Participa en las inspecciongs de os diversos casos de desastre y emergencia, aportande sugerencias relacionados
en el aspecto de seguridad.

Redacta el informe de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil, teniende en cuenta lo sefialado en su
Reglamento y Manual respective.

Supervisar la ejecucidén de seguridad en casos de emergencia.

Efectuar camparias de prevencion para casos de desastres y emergencias.

Ofras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Gestidn del Riesgo de Desastres.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:

Con la Sub Gerencia de Gestibn del Riesgo de | Con entidades plblicas y privadas relacionadas a las
Desastres; Asi, como con las unidades orgénicas | funciones que desempefian.
relacionadas al cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL PUESTQ'

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
No tener sentencia judicial firne en su contra.

Experiencia en labores de Gestion de! Riesgo de Desastres.

Capacitacién especializada en materia del area.

Capacitacién en sistema operativo Windows o equivalentes.
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ANEXO 21

PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano
Unidad Organica : Sub Gerencia de Juntas de Seguridad y Vigilancia Municipal
Puesto Estructural : Sub Gerente
Nombre del Puesto : Director de Programa Sectorial 1l
Codigo de Plaza : D4-05-290-2-DS
Dependencia funcional : Gerente de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano
Puestos a su cargo : Técnico Administrativo
Vigilante

MISION DEL PUESTO

La Sub Gerencia de Juntas de Seguridad y Vigilancia Municipal, es la unidad organica encargada de planificar, organizar,
dirigir, evaluar y controlar las actividades relacionadas con la seguridad ciudadana y pacificacion de la jurisdiccidn y el
mantenimiento del espacic puiblico recuperado. Esté dirigido por un profesional competente en la especialidad, directivo de
carrera o designado por el Alcalde, jerarquica, funcional y administrativamente depende de la Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Transporte Urbano.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Programar, difgir, ejecutar y coordina las acciones de organizacién de las juntas de seguridad ciudadana y vigilancia
municipal de nugstra jurisdiccion.

=  Pronunciarse en las peticiones de nuevas juntas de seguridad ciudadana.

=  OQrganizar las juntas vecinales de seguridad ciudadana en acciones de vigilancia convocadas por la Municipalidad
Frovincial de Coronel portillo, para eventos de servicios pliblico locales

= QOrientar y/o ejecutar charlas para juntas vecinales de seguridad ciudadana en el ambito de la comunidad a la
vigilancia municipal. .

*»  Realizar aclividades de socializacidon pacifica entre las juntas vecinales de seguridad ciudadana, con programas de
capacitacién en materia de organizaciones, funciones referentes a la Ley N° 29733 Ley de Seguridad Ciudadana.

= Realizar actividades de promocién al trabajo comunal de los integrantes de las juntas vecinales de seguridad
ciudadana

= Formula, gjecuta y evalia su Flan Operativo de su drea, timestralmente.

*  (ftras funciones, que le asigne el Gerente de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano.

COORDINAGIONES PRINCIPALES

Coordinacionss Internas: Coordinaciones Externas:

Con la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte | Con entidades poblicas y privadas re1ac:|onadas a las
Urbano; Asi, como las sub gerencias y unidades | funciones que desemperian.

organicas relacionadas al cumplimiento de sus
funcicnes.

REQUISITOS DEL PUESTO

Estudio universitaric o Carreras militares y afines o persona con experiencia comprobada en la especialidad.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al semmo del estado.

No tener sentencia judicial firne en su contra.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en actividades de seguridad y pacificacion cnudadana

Experiencia en la conduccion de personal.

Experiencia en Gestion Municipal. :

Capacitacién en sistema operativo Windows o equivalente.
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ANEXO 22
PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

()rgano : Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano

Unidad Organica : Sub Gerencia de Juntas de Seguridad y Vigilancia Municipal

Puesto Estructural : Técnico Administrativo i

Nombre del Puesto : Técnico Administrativo H

Codigo de Plaza 1 T6-05-707-3-AP

Dependencia funcional : Bub Gerente de la Sub Gerencia de Juntas de Seguridad y Vigilancia
Municipal

Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar y disponer la gjecucion de actividades técnico-administrativos relacionados con el campo de su competencia; Asf
como proponer lingamientos para la formulacidn de politicas de Juntas de Seguridad y Vigilancia Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Coordina y dispone la ejecucién de actividades técnico-administratives relacionados con el campo de su competencia.

L] Propone lineamientos para la formulacion de politicas de Juntas de Seguridad y Vigilancia Municipal.

=  Supervisa y efectia inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo de juntas de seguridad, evaluando el
cumplimiento de las metas previstas, orientando a su pacificacién organizacional.

= Establece coordinacicnes con los demas 6rganos de la Municipalidad sobre actividades relacionadas con el area.

"  Ejecuta acciones tendentes a mejorar la gestion de Juntas de Seguridad y Vigilancia Municipal y entazar las
coordinaciones necesarias con iz autoridad y dirigentes de las organizaciones de base.

= Programa capacitaciones a los dirigentes de Juntas de Seguridad y Vigilancia Municipal, sobre materia de su

competencia

Apoya en las soluciones & ingquietudes y consultas técnicas de las Juntas de Seguridad y Vigilancia Municipal.

Interviene en el estudio, elaboracién e implementacion de proyectos de Juntas de Seguridad y Vigilancia Municipal.

Promueve el dialogo entre los miembros de una organizacién con otros organismos representativos

Elabora el Plan Operativo Institucional de su Area

Ctras Funciones gue le asigne el Sub Gerente de Juntas de Seguridad y Vigilancia Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:

Con la Sub Gerencia de Juntas de Seguridad y | Con entidades pablicas y privadas relacionadas a las
Vigilancia Municipal; Asi, como con las unidades | funciones que desempefian.

organicas relacionadas al cumplimientc de sus
funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el drea.
Experiencia en labores de la especialidad.

No tener sentencia judicial firme en su contra.

Capacitacion técnica en la especialidad.
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ANEXO 23
PERFIL DE PUESTO

iDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano

Unidad Orgéanica : Sub Gerencia de Jurtas de Seguridad y Vigilancia Municipal

Puesto Estructural : Vigilante

Nombre del Puasto : Vigilante |

Cddigo de Plaza 1 A3-55-895-1-AF

Dependencia funcional : Sub Gerente de la Subk Gerencia de Juntas de Seguridad y Vigilancia
Municipal

Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTOQ

Custodiar los locales y bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de seguridad y control
establecidos; Asi como controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos y materiales y vehiculos de la
institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

=  Custodia los locales y bienes gue existen en su interior de acuerdo a las condiciones de seguridad y controf
establecidos.

= Controla y orienta €l ingreso y salida de personas, asi como equipos y materiales y vehiculos de |a institucion.

»  Operar equipos de seguridad e informar permanentemente a su jefe inmediato.

»  Otfras funciones, que le asigne el Sub Gerente de las Juntas de Seguridad y Vigilancia Municipal,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas: )
Con la Sub Gerencia de Juntas de Seguridad y | Con entidades piblicas y privadas relacionadas a las |-
Vigilancia Municipal; Asi, como con las unidades | funciones que desempefian.
orgdnicas relacionadas al cumplimiento de sus
funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

instruccidn Secundaria.

Licenciade de las fuerzas armadas.

Capacitacién en seguridad

Experiencia en seguridad institucional,

No tener sentencia judicial firme en su contra.

Ausencia de impedimente o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.
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ANEXO 24
PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

(f)rgano : Gerencia de Planeamiente, Presupuesto y Racionalizacion

Unidad Orgénica : Sub Gerencia de Programacién Multianual De Inversicnes
Y} Puesto Estructural : Sub Gerente

Nombre det Puesto : Dirgctor de Sisterna Administrativo 11

Codigo de Plaza : D4-05-285-2-DS

ependencia funcional : Gerente de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién
Puestos a su cargo : Secretaria Ejecutiva
Especialista
) Economista
ﬁ;‘:,p#’ Ingeniero
b
MISION DEL PUESTO

La Sub Gerencia de Programacion Multianual de Inversiones, es un drgano técnico del Sisterna Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones dentro de la Municipalidad, es responsable de la fase de Programacidn Multianual del
ciclo de inversiones en el ambita de sus competencias, seguimiento de los indicadores y metas del Programa Multianual de
Inversiones y monitorec del avance de la ejecucion de las inversiones, todo ello en sujecién a las normas del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones y acorde con los lineamientos de politica de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo, as! mismo es responsable de la elaboracion del Programa Multianual de Inversiones en
coordinacién con las unidades formuladeras y unidades ejecutoras de inversiones como parte del Plan de Desarrollo Local
Concertado; esta dirigida por un profesional competente en la especialidad, directivo de carrera o designado por el Alcalde,
depende normativamente de fa Direccidn General de Programacion Multianual de Inversiones (DGPMI) del Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF) y administrativamente de la Gerencia de Planeamiento, Presupueste y Racionalizacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Participa en la formulacién del programa multianual de inversiones de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo
en coordinacion con los responsables de las Unidades Formuladeras (UF) y Unidades Ejecutoras (UEI), ¥ con los
responsables de los drganos que desarrollan las funciones del planeamiento estratégicos y presupuesto.

*  Monitorea el avance de la ejecucion de las inversiones sobre la base de ia informacién registrada por la UEl en i
banco de inversiones, realizando reportes en el sistema de seguimiento de inversiones.

=  Elaborar el diagnostico detallado de la situacidn de brechas en el ambito de su competencia vy circunscripcian
territorial. .

*  Propone al érganc resolutivo (OR) los criterios de priorizacion de la cartera de inversion y brechas identificadas a
considerarse en el PMI, en concordancia con los criterios de priorizacion aprobadas por los sectores carrespondiente.

= \Verificar las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren alineadas con los objetivos priorizados, metas e
indicadores establecidas en el PMI y que contribuyan a efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de
acceso a servicios de acuerdo a los criterios de pricrizacién.

=  Emite informes técnicos sobre la evaluacion de los estudios de pre inversion.

=  Establece coordinaciones con el Gobiemo Regional de Ucayali, Ministeric de Economia y Finanzas, Municipalidades
Distritales, sobre actividades relacionadas a proyectos de inversion pdblica contenidas en el Programa Multianuat de
Inversiones.

= Mantiene actualizado la informacion registrada en el banco de proyectos

»  Emite opinidn en la pricrizacion de inversiones de! Programa Anual de Inversiones.

*  (Coordina con los organos de linea correspondientes para el cumplimiento de la normatividad de! sistema nacional de
inversién publica SNIP- y demés criterios de los proyectos de inversién publica.

*  Coordina permanentemente con €l Ministerio de Econoemia y Finanzas sobre la aplicacion de la nommatividad y ia

duplicacién de proyectos.

Emite opinidn técrica sobre cualquier PIP en cualquier fase del ciclo del proyecto.

Forma parte del Equipo Técnico del Presupuesto Participativo.

Formula, ejecuta y evalGa el plan operative institucional del area de su competencia.

{tras funciones afines que le asigne el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacidn.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:

Con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto v | Con entidades plblicas y privadas relacionadas a las
Racionalizacion; Asi, como las sub gerencias vy | funciones que desempefian.
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unidades organicas relacionadas al cumplimiento de sus
funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion, Ingeniero Civil o carrera simflar, colegiado y

habilitade.

Ausencia de impedimenteo o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No tener sentencia judicial firme en su contra.

Capacitacion en temas de inversion pblica.

Experiencia en formulacion y/o evaluacién de proyectos de 05 afics como minimo.

Experiencia en la conduccion de personal.
Experiencia en gestidon municipal
Capacitacidn cerlificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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ANEXO 25

PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién
Unidad QOrganica : Sub Gerencia de Programacion Muitianual de Inversiones
Puesto Estructural : Especialista
Nombre del Puesto : Especialista en Proyectos de Propiedad Social |l
Codigo de Plaza : P4-55-375—2—ES
Dependencia funcional : Sub Gerente de la Sub Gerencia de Programacion Multianual de
‘Inversiones
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Evaluar los estudios de pre inversion presentados a la Municipalidad de acuerdo a la normatividad del Sistema Nacional de
Inversion Pablica; Asi como registrar y actualizar la informacion de fos estudios de pre inversidn en los aplicativos
informéticos del Ministerio de Economia y Finanzas. ;

FUNCIONES DEL PUESTO

Evalla los estudios de pre inversion presentados a la Municipalidad de acuerdo a la normatividad del Sistema
Nacional de Inversidn Pablica.

Monitorea la informacion registrada en e! banco de proyectos, para su actualizacion y evitar la duplicidad de
proyectos.

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

Implementa propuestas de capacitacion y asesoria para la elaboracidn de perfiles, dirigidos al personal de las
diferentes unidades crganicas.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:

Con la Sub Gerencia de Programacién Multianual De | Con entidades pulblicas y privadas relacionadas a las
Inversiones; Asi, como con las unidades organicas | funciones que desempefan.
relacionadas al cumpiimiento de sus funciones.

REQWISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional universitario especializado en proyectos de inversidn plblica, colegiada y habilitado.
No tener sentencia judicial fime en su contra.

Capacitacién especializada en €l area.

Experiencia en labores de evaluacion de proyectos de inversion publica.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows.
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ANEXO 26

PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion

Unidad Orgénica : Sub Gerencia de Programacién Multianual de Inversiones

7 Puesto Estructural : Economista

Nombre del Puesto ; Economista 1)

Codigo de Plaza 1 P4-20-305-2-ES

Dependencia funcional : Sub Gerente de la Sub Gerencia de Programacion Multianual de
Inversiones

Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaberar et Plan de Trabajo de la Sub Gerencia de Programacion e [nversicnes; Asi como mantener una base de datos, con
informacién social para el desarrollo de estudios y proyactos.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Elaborar €l Plan de Trabajo de la Sub Gerencia de Programacién & Inversiones.

*  Evalua y asesora en la elaboracion de estudios de pre inversién, programas soclales, productivos y econdmicos

*  Realiza trabajos de investigacion e informacién relacionadas a proyectos de inversion social, diagnésticos econdmicos
y financieros.

»  Emitir informes técnicos de los logros obtenidos o limitaciones registradas en las labores tendientes a otorgar

viahilidad a tos proyectos de inversion

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

Asesora en Formulacién, Evaluacién de Proyvectos, Estadistica, Macroeconomia y Calculo Financiero.

Recomienda la viabilidad de los proyectos de inversion pablica que evalda.

Registra y actualiza la informacion de los estudios de pre inversién en los aplicativos informaticos del Ministerio de

Economia y Finanzas.

»  Elabora informes técnicos de cada estudio de pre inversidon declarada viable, £l mismo que se dirige a la Direccidn
General de Programacién Multianual.

* Vela por la ejecucion de cada proyecto de inversion piblica, contenidos en el programa de inversiones de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo; estudios de pre inversion, estudio definitivo, ejecucion del proyecto,
mantenimiento y evatuacion ex-post, supervisando en gabineta y campo los datos contenides en los estudios de pre
inversion.

*  Desarroilar acciones de orientacidn sobre las observaciones a que tiene lugar los diferentes perfiles v estudios de pre
inversion sometidos a evaluacion.

*  Otras funciones, afines que le asigne el Sub Gerente de Programacion de Inversiones.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:
Con |la Sub Gerencia de Programacion Multianual De | Con entidades publicas y privadas relacionadas a las
Inversiones; Asi, como con las unidades organicas | funcicnes que desempefian,
relacionadas al cumplimiente de sus funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titule profesional de Economista, colegiado y habilitado.

Nao tener sentencia judicial firme en su contra.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en manejo de! sistema nacional de inversién piblica.
Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente

32




ANEXO 27

PERFIL DE PUESTQ
IDENTIFICACION DEL PUESTO
érgano : Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Unidad Organica : Sub Gerencia de Programacion Multianual de Inversiones
Puesto Estructural ; Ingeniera
Nombre del Puesto ' :'Ingeniero Il
Cdadigo de Plaza : P4-35-435-2-E8
Dependencia funcional : Sub Gerente de la Sub Gerencia de Programacion Multianual de
Inversiones
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL FUESTO

Emitir opinién técnica de los estudios de pre inversion relacionado con su especialidad; Asi como emitir informes técnicos
sobre el proyecto de inversion plblica, a su cargo, en el marco de 1as normas del sistema nacional de inversidn piblica.

FUNCIONES DEL PUESTO

L] Emite opinién técnica de los estudics de pre inversion relacionado con su especialidad.

= Coocrdinacion efectiva con las unidades formuladoras a efectos de lograr ka viabilidad de los proyectos en el tiempo
oportung

=  Emifir informes técnicos sabre el proyecto de inversion publica, a su cargo, en el marco de las normas del sistema
nacional de inversion publica.

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

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

=« Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de evaluacion técnica de los proyectos de inversidn pablica, presentados
por las instancias formuladora. .

= Evaluar los informes técnicos de 1os expedientes yl/o estudios definitivos, segin croncgrama de trabaje de la
Subgerencia.

*  Utiliza el comeo electronico institucional como heramientas de coordinacién y gestién.

*  Apoya en el mantenimiento y actualizacion de la informacion del banco de proyectos de la institucion.

*  Otras funciones que le asigne e! Sub Gerente de Programacién e Inversiones.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:
Con la Sub Gerencia de Programacion Multianual De | Con entidades puablicas y privadas relacionadas a las
Inversiones; Asi, como con las unidades organicas | funciones que desempenan,
relacionadas al cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional de Ingenierc Civil, colegiado y habilitado.

No tener sentencia judicial firme en su contra,

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en manegjo del sisterna nacional de inversion piblica.
Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente
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ANEXO 28

) PERFIL DE PUESTO
. IDENTIFICACION DEL PUESTQ
Organo . : Gerencia de Acondicionamiento Territorial
Unidad Orgénica : Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, Ordenamiento Territorial y
Vialidad
Puesto Estructural : Sub Gerente
Nombre dal Puasto : Director de Programa Sectorial |l
Codigo de Plaza : D4-05-290-2-DS
Dependencia funcional : Gerente de la Gerencia de Acondicionamiento Territorial
Puestos a su cargo : Secretaria Ejecutiva
Arquitecte
Ingeniero
Topdgrafo

Técnico Administrativo

MISION DEL PUESTO

La Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, Crdenamiento Territorial y Vialidad es la unidad orgénica encargada de
planificar, organizar y proponer los programas y acciones para conducir de la manera mas optima el desarrollo urbano de la
ciudad, en armonfa con los lineamientos de politica y prioridades de planificacion del Desarrollo Urbano. Esta dirigido por un
profesional competente en la especialidad, directivo de camera o designado por el Alcalde, jerarguica, funcional y
administrativamente depende de la Gerencia de Acondicionamiento Territorial.

FUNCIONES DEL PUESTO

=  Programa, dirige y ejecuta los procesos de planificacion urbana y ordenamiento territorial.

=  Programa el Plan de Acondicionamiento Territorial, planes de desamrallo metropo!itano plan director y plangs de
ordenamiento urbano, para diferentes localidades y caserios de 1a provincia, asi como los planes espet;lﬁcos a nivel
distrital y provincial.

Organiza las comisiones técnicas de habilitaciones urbanas.

Fiscaliza y controla los proyectos de Habilitaciones Urbanas.

Participa como miembro en las Comisiones de Nomenclatura Vial y Parques.

Cesarrolla los proyectos de cambic y asignacion de uso y zonificacidn, asi como los usos de suelos.
Propone soluciones y disefos viales, ampliaciones y modificaciones en el planeamiento vial.
Evalla, se pronuncia y controla la emision de certificado de catastro de alineamiento, zonificacion y compatibilidad de
usos, jurisdiccién y parametros urbanisticos.

Emite opinidn técnica sobre demarcacion territorial a nivel distrital y provincial.

Propicia el desarrcllo de estudies urbanos de la realidad local.

Formula, ejecuta y evalia el plan operative institucional en el 4rea de su competencia.

Otras funciones, que le asigne el Gerente de Acondigionamiento Territorial.

CODRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:
Con la Gerencia de Acondicionamiento Territorial; Asf, | Con entidades publicas y privadas . relacionadas a Ias
como las sub gerencias y unidades organicas | funciones que desempefian.
relacionadas al cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional de Arquitecto, Ingeniero Urbanista yfo Planificador Urbano, colegiado y habjlltado
Ausencla de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

No tener sentencia judicial firme en su contra.

Capacitacidn especializada en el area,

Amplia experiencia en la conduccidn de programas especializados.

Experiencia en |a conduccion de personal.

Experiencia en Gestion Municipal,

Capacitacién certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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ANEXO 29
PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : Gerencia de Acondicionamiento Territorial
Unidad Organica : Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, Ordenamiento Territorial y
Vialidad
iJ Puesto Estructural : Secretaria Ejecutiva
Nombre del Puesto : Secretaria ||
Cddigo de Plaza : T2-05-675-2-AP
Dependencia funcional : Sub Gerente de la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano,

Ordenamiento Territorial y Vialidad
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Ordenar, controlar, actualizar y custodiar toda la documentacion y base de dates, existente en ¢ archivo; Asi como velar por
la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo.

FUNCIONES DFL PUESTO

= Qrdena, controla, actualiza y custodia toda la documentacidn y base de datos, existente en &l archivo (acervo
documentario, expedigntes, etc.).

= Redacta y digita la documentacion oficial relacionada a la Sub Gerencia.

= |leva en orden y al dia el archivo de la Sub Gerencia.

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

= Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coerdinacion y gestion.

= Vela por la seguridad, conservacion y mantenimienta de los bienes a su cargo.

= (Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Urbano, Ordenamiento Territorial y Vialidad.,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:

Con la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, | Con entidades plblicas y privadas relacionadas a las
Ordenamiento Territorial y Vialidad; Asi, como con las | funciones que desempenan.

unidades organicas relacicnadas al cumplimiento de sus
funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia en labores administrativas de la oficina.

Ausencia de impedimento ¢ incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
Capacitacion en sistema operativo de procesamientos de textos y hoja de cdlculo.
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ANEXO 30

PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL. PUESTO
Organo : Gerencia de Acondicionamiento Territorial
¢, Unidad Orgénica : Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, Ordenamiento Territorial y
: Vialidad
£ Puesto Estructural 1 Arguitecto
Nombre del Puesto : Arguitecto Il
Codigo de Plaza : P4-35-058-2-E5
Dependencia funcional : Sub Gerente de la Sub Gerencia de Planeamiento Urbana,

Ordenamiento Territorial v Vialidad
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y gjecutar los procesos de aprobacién de las habilitaciones urbanas de Ia jurisdiccién; Asi como formular y
asesorar en el disefio de proyectos refacionado con las politicas de uso adecuado, mejoramiento y recuperacion de los
recursos naturales en la Provincia.

FUNCIONES DEL PUESTO

=  Dirige, coordina y ejecuta los procesos de aprobacitn de las habilitaciones urbanas de la jurisdiccion.

= Ceordina y/o supervisa los proyectos y programas de investigacion cientifica en areas especializadas de la geografia.
Urbana.

= Evalia y recomienda proyectos en sus diversas fases dentro de las dreas especializadas de la geografia de la
provincia.

* Fommula y asesora en el disefio de proyectos relacionado con las politicas de uso adecuado, mejoramiento y
recuperacion de los recursos naturales en la Provingcia.

= Programa y supervisa los planes de acondicionamiente de los espacios urbanos y asentamientos poblacionales de la
Provincia. .

= Utiliza el correo electrdnico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
= Dtras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Urbano, Ordenamiento Territorial y Vialidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:

Con la Sub Gerencia de Planeamientc Urbano, | Con entidades pablicas y privadas relacicnadas a las
Ordenamiento Territorial y Vialidad; Asi, como con las | funciones gue desempefian.

unidades organicas relacionadas al cumplimiento de sus
funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional en la especialidad, colegiado v habilitade,

MNo tener sentencia judicial firme en su contra.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en actividades de la especialidad.

Experiencia en la conduccion de personal.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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ANEXO 31
PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

f)rgano : Gerenciz de Acondicionamiento Territorial

Unidad Organica : Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, Ordenamiento Territoriat y
Vialidad

Puesto Estructural : Ingeniero

Nombre del Puesto : Ingeniero Il

Cédigo de Plaza : P4-35-435-2-ES

Dependencia funcional - Sub- Gerente de la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano,

Ordenamiento Territorial y Vialidad

Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Dirigir y coordinar acciones que se planifican con el fin de evitar y prevenir la conformacion del riesgo futuro; Asi como
formular y asesorar en el disefio de proyectos relacionados con las politicas de uso adecuado, mejoramiento de ios
recursos naturales de la provihcia incorporando la gestién de riesgo. .

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirige y coordina accicnes gue se planifican con el fin de evitar y prevenir la conformacién del riesgo future.

Dirige y coordina acciones que se planifican con el fin de corregir o mitigar el riesge existencial.

Formular ¥ asescra en el disefio de proyectos relacionados con las politicas de uso adecuade, mejoramiento de los.
recursos naturales de la provincia incorporando la gestion de riesgo.

Programa y supervisa los planes de acondicionamiento de los espacios urbancs y asentamientos poblacionales de la
provincia incorporando la gestién de rigsgo.

Efectiia estudios & investigaciones sobre normas técnicas.

Anzliza expedientes y evacua informes técnicos.

Elabora e interpreta cuadros estadisticos y resiimenes varados.

Participa en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de Iz especialidad.

Imparte instrucciones técnicas ai personal de brigada de trabajo. )

Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Urbano, Crdenamiento Territorial y Vialidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:

Con la Sub Gerencia de Planeamientc Urbano, { Con entidades plblicas y privadas relacionadas a las
Ordenamiento Territorial y Vialidad; Asi, como con fas | funciones que desempeiian.

unidades organicas relacionadas al cumplimiento de sus
funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titwio en Arguitectura o Ingenieria Civil, Colegiado y habilitado.

Titulo profesional de Ingeniera Civil, colegiado y Habilitado.

Experiencia en labores de gestion de riesgos y desastres.

Experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Capacitacion especializada en el area de construccidn civil, y dibujo técnico.

No tener sentencia judicial firne en su contra.

Ausencia de impedimento o incompatibitidad para laborar al servicio del Estado.
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ANEXQ 32

PERFIL DE PUESTD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Gerencia de Acondicionamiento Territorial
Unidad Organica ' : Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, Ordenamiento Territorial y
Vialidad
Puesto Estructural : Topégrafo
Nombre del Puesto : Topégrafo I
Cadigo de Plaza : T4-35-865-2-AP
Dependencia funcional 1 Sub Gerente de la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano,

Ordenamiento Territorial y Vialidad
Puestos a su cargo : No gjerce

MISION DEL PUESTO

Ejecutar el levantamiento planimétrico de nivelacion de terreno; Asi como realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales

para la confeccion de planos catastrales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecuta el levantamiento planimétrico de nivelacion de terrena.

Levanta planos para trabajos topograficos yfo curvas a nivel en base a datos obtenidos.
Ejecuta y supervisa el reconocimiento de fineas de nivelacion.

Efectia mediciones y correcciones barométricas.

Representa en croquis los datos obtenidos a través de los calculos.

Realiza mediciones de terrenos urbancs y rurales para la confeccién de planos catastrales.
Estudia los elementos necesarios para el lineamiento de plancs altimétricos y/o geodésicos.
Absuelve consultas relacionadas con la especialidad.

puntos referenciales.

Replantea los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticos.

= |ltiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion. )

*  Oftras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Urbano, Ordenamiento Territorial y Vialidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Adecua los levantamientos e informacidn de trabajo de medicidn a la base digital del plan regulador, estableciende los

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:

Ordenamiente Temitorial y Vialidad; Asi, como con las | funciones que desempefian.
unidades organicas relacicnadas al cumplimiento de sus
funciones.

Con la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, | Con entidades pablicas y privadas relacionadas a las

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, especializado con ef area.
No tener sentencia judicial firme en su contra.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores de la especialidad.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
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ANEXO 33
PERFIL DE PUESTO

IDENTIEICACION DEL PUESTQ

Organo : Gerencia de Acondicionamiento Territorial

Unidad Orgénica : Sub Gerencia de Planeamiento Urbana, Ordenamiento Territorial y
Vialidad

Puesto Estructural : Técnico Administrative

Nombre del Puesto : Técnico Administrative 11

Codigo de Plaza 1 T5-05-707-3-AP

Dependencia funcional : Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, Ordenamiento

Temitorial v Vialidad
Puestos a su carge : No gjerce

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacidn, registro, distribucidn y archivo de documentos técnicos referente a fa Sub
Gerencia de Planeamiento Urbano; Asi como analizar expedientes y emitir informes técnicos de independizacién,
zonificacion, habilitaciones urbanas, entre ofras relacionadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

*  Ejecuta actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archive de documentos técnicos referente 2 la
Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.

Ejecuta y verifica la actualizacién de los plancs urbanos de la Provincia.

Coordina actividades administrativas referentes a su area de trabajo. N

Estudia expedientes técnicos sencillos y evaclia informes preliminares sobre acciones de su competencia.

Recopila y prepara informacién para estudios de investigaciones referente al planeamiento urbano.

Apoya las acciones de trabajo de su competencia e informa referente a los avances de la misma.

Analiza expedientes y emite informes técnicos de independizacion, zonificacion, habilitaciones urbanas, entre otras
relacionadas.

Actualizacion de la base grafica cartografica.

= Organizacidn, formalizacién y actualizacion del padron general de AAHH. y hab|l|tac:|ones urbanas para su
correspondiente titulacidn, control y registro.

Realizar trabajos de ubicacion y georeferenciacién de puntos topograficos.

Medicion de terrenos urbanos y rurales para confeccion de pfanos catastrales.

Replantear los planos de obras efectuados de saneamiento y urbanisticos.

Verificacion de secciones viales, habilitacion urbana, independizacién de predio rustico, entre otros.

Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Flaneamiento Urbano, Ordenamiento Termritorial y Vialidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Coordinaciones Externas:

Con la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, | Con entidades publicas y privadas relacionadas a las
Ordenamiento Territorial y Vialidad; Asi, como con las | funciones que desempefian.

unidades organicas relamonadas al cumplimiento de sus
funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo no universitaric de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el drea.
Mo tener sentencia judicial firme en su contra.

Experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacion técnica en la especialidad.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
Capacitacidn certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones — MOF, es un documento téchico normativo de gestion, que
tiene por finalidad determinar las funciones especificas de los cargos y puestos de trabajo cuyo
cumplimiento contribuye a lograr los objetivos funcionales de los érganos y unidades organicas que
conforman la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, asi mismo sefiala las responsabilidades,
obligaciones, competencias, lineas de auteridad y niveles de coordinacion de los servidores ediles.

Que, en mérito al Informe de Visita de Control N°Q07-2019-CCl1/0477-SVC de fecha 06 de mayo det
2019, denominadc “Designacion de Funcionarios en Cargos de Confianza®, dirigido por el Organo de
Control Institucional de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, el cual tuve come crigen el Oficio
N°®157-2018-MPCP/QCI de fecha 22/04/2019, en el marco de lo previsto en la Directiva N°002-2018-
CG/NORM “Servicio de Control, Simultaneo®, aprobado mediante Resoclucién de Contraloria N°115-
2019-CG de fecha 28/03/2012, y, en virtud a la sustentacion técnica v legal contenidas en los informes
emitidos por la Sub Gerencia de Recursos Humanos y la Sub Gerencia de Racionalizacion de esta
entidad edil, se procede con la adecuacién de la denominacion oficial del Manual de Organizacion y
Funciones — MOF, aprobade con Resolucion de Alcaldia N°898-2012-MPCP de fecha 01/08/2012,
conforme al siguiente detalle:



CAPITULO VI
DE LOS ORGANOS DE APOYO
DE LA GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

\La Gerencia de Secretaria General, es el érgano encargado de dirigir la organizacion de las sesiones
“ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal, brinda soporte administrativo al Concejo Municipal y al
{JDespacho de Alcaldia; asi mismo es el responsable de organizar y controlar los procesos de tramite
£f documentario y administracion de archivos de la Imstitucion. Esta dirigida por un profesional competente,
directivo de carrera o designade por el Alcalde, jerarquica, funcional y administrativamente depende de
Alcaldia para el desarrolio de sus actividades.

N° de CARGO N° DEL
Orden CARGO CLASIFICADO ESTRUCTURAL TOTAL CAP

01 Director de Sistema Administrativo | Secretario General 1 051

02 Secretaria il Secretaria Ejecutiva 1 052

03 Trabajador de Servicio Il Trabajador de Servicio 1 053
TOTAL 3

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Iil {25-03-5G-DS)

Tiene las siguientes funciones:

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

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

3. Notifica a los regidores las convocaterias y cita a los funcionarios para las sesiones ordinarias y
extraordinarias que disponga la Alcaldia.

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

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

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

7. Supervisa y coordina la certificacién de la documentacion oficial de la Municipalidad.

8. Programa, supervisa y evalla el adecuado funcionamiento del Sistema de Tramite Documentario y del
Sistema Institucional de Archivos.

S. EvalGa y vela por la buena atencion al piblico de la gerencia a su cargo como en la unidad tramite

documentario y la unidad de administracidn de archivos.

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

11. Coordina para que el Archivo General s& mantenga actualizado con los documentos oficiales, vitales para
el desarrollo de l[a gestion municipal.

12. Requerir la publicacion en coordinacion con la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo, las ordenanzas,
edictos y decretos para su cumplimiento, segun corresponda.

13.Formula y elabora el texto final de las ordenanzas, decretos de alcaldia, acuerdos y resoluciones, en
conformidad con las respectivas actas del Concejo Municipal.

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

15. Utiliza el correc electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

16. Disefia, elabora, implementa y difunde los procedimientos de elaboracidn, redaccion, transcripcion,
legalizacion, registro y expedicién y difusidn de las normas municipales.

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

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

Requisitos Minimos:

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

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

- No mantener proceso judicial pendiente.



Capacitacién Especializada en el area.

Experiencia en la conduccidn de programas administrativos.
Experiencia en la conduccidn de personal.

Experiencia en Gestion Municipal.

Capacitacion certificada en sisterma operativo Windows o equivalente.

SECRETARIA I (T3-05-675-3-AP)

Tiene las siguientes funciones:

/1) Mantiene actualizada toda la documentacion de la Gerencia de Secretaria General

2) Redacta documentos con criterio propio, de acuerde a indicaciones generales.

3) recibe, distribuye, controla y realiza el seguimiento y archiva la documentacién ingresada a la Gerencia

de Secretaria General.

4) Administra documentacién clasificada y presta apoyo secretarial especializado, aplicando sistemas
computarizados; en cumplimiento a las directivas que regulan el usc del Sistema de Tramite
Documentario y el Sistema de Archivo Central.

8) Recibe y realiza {lamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

8) Contrela el buen uso de los teléfonos fijos.

7 Atiende y orienta al publico con cortesia.

8} Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Gerencia de Secretaria General.

9 Evalda y seleccicna los documentos de la Gerencia de Secretaria General, proponiendo su eliminacién
o traslado al archivo general,

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

11)  Ofras funciones afines que le asigne et Gerente de Secretaria General.

Requisitos Minimos:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva.

- Expenencia en labores administrativas de oficina.

- Capacitacién en sistema operativos procesamientos de textos y hoja de célculos.

TRABAJADOR DE SERVICIOS I (A3-05-870-3-AP)

Tiene las slguientes funciones:

1) Distribuir las citaciones de las Sesiones de Concejo Municipal, a los sefiores Regidores y Funcionarios.

2) Participa en la seleccién de documentos para su eliminacidn ¢ transferencia a la unidad de archivo
central.

3 Redacta las convocatorias y citaciones para las sesiones de concejo.

4) Apaya en la recoleccidn de informacitn relacionada con Ia actividad archivistica.

5) Mantiene actualizado el registro de solicitudes de acceso a ia informacion pablica.

6) Elabora los documentos relativos a la atencion y control de las solicitudes de acceso a la informacion
publica.

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

8) Elabora las estadisticas necesarias para la evaluacion del POI, boletin informativo y la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

9) Elabora documentos administrativos como: oficios, proveidos, informes y cartas.

10)  Otras funciones que le asigne el Secretario General.

Requisitos Minimos:

- Instruccion secundaria.

- Experiencia en labores similares

- Capacitacion especializada de corta duracion en los temas materia de sus funciones.

UNIDAD OE TRAMITE DOCUMENTARIC

Es la unidad encargada de administrar los procesos de sistematizacion, procesamiento, derivacion,
distnbucion y tramitacién de los expedientes recibidos y emitidios por la municipalidad. Estd a cargo de un
profesional competente para su desempefio en la especialidad, directivo de carrera o designado por el Alcalde
y depende jerarguicamente de la Gerencia de Secretaria General.

[N° dé [ CARGO CLASIFIGADO [ CARGO [TOTAL | N°_DEL |

1



Qrden ESTRUCTURAL CAP
01 Director de Sistema Administrativo |l Jefe de Oficina 1 020
02 Técnico Administrativo 1l Tecnico 1 021
03 Auxiliar Sistema Administrativo il Auxiliar 4 022
) 04 Trabajador de Servicio lll Conserje 1 023
ATOTAL 4

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO (I (D4-05-295-3-D8)

Tiene las siguientes funcicnes:

1) Recepciona los documentos que ingresan a la municipalidad a través del Sistema de Tramite
Documentario, clasificandolos para distribuirtos en las diferentes areas, observando el cumplimiento de
los requisitos de los escritos sefalados en la Ley N° 27444 y en el TUPA de la Entidad.

2} Vela por la adecuada derivacién de los expedientes administrativos.

K)} Disefla y propone los procesos de administracion documentaria en la Municipalidad.

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

5) Coordina con la oficina de tecnologia de informacion para el mejoramiento del flujo de derivacion de
documentos para su atencion en fas diferentes instancias de la municipalidad.

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

N Administra el sistema de tramite documentario como herramienta de gestién municipal.

8) Formula, ejecuta y evalia el Plan Operativo de su compstencia.

Q) Crienta al administrado en materia de ubicacion de sus documentos y expedientes en las diferentes
unidades organicas de la municipalidad.

10)  Registra y remite la documentacion oficial generada por las diferentes areas estructurales de |z
municipalidad, dentro y fuera de la misma.

11)  Ceriifica la documentacion de la Entidad y controla la certificacién y/o autenticidad de ias copias de
documentos y normas municipales que ejecutan los fedatarios de la Institugion.

12)  Oftras funciones que le asigne el Gerente de Secretaria Generat,

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, asi como colegiatura
¥ habilitacién.

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

- No tener sentencia judicial firme en su contra.

- Amplia experiencia en labores de la especialidad

- Expefiencia en la conduccion de personal y gestiébn municipal.

- Capacitacion Especializada en el area.

- Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

TECNICO ADMINISTRATIVO III (T5-05-707-3-AP)

Tiene las siguientes funciones:

1) Ejecuta actividades de registro y lleva el control doecumentaric de los expedientes que ingresan a la
municipalidad en forma manual o sistematica.

2) Administra la documentacién clasificada e ingresa al Sistema de Tramite Documentario

3) Cumple con las disposiciones y procedimientos vigentes en materia de trdmite documentario.

43 Registra informacién en la base de datos y emite los reportes respectivos en el dmbito de su
competencia.

5) Crienta al administrado en materia de ubicacién de sus documentes y expedientes en las diferentes
areas de la municipalidad.

8) Colabora con actividades técnicas administrativas y reunicnes de trabajo que optimicen la labor de
tramite documentario.

7) Registra y remite la documentacion cficial generada por las diferentes areas estructurales de la
municipalidad, dentro y fuera de la misma.

8) Lleva un registro diano sistematizado de los expedientes yfo documentos recibidos en ¢l area de su
competencia.

9} Establece la codificacion de la documentacion que ingresa o sale de los archivos de tramite
documentario.

10 Inventariar la documentacién archivada y controlar la salida ¢ devolucion de documentos.

11)  Otras funcicnes que le asigne el responsable de la Unidad de Tramite Documentario.



1)
2)

8)

Requisitos Minimos:

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

No tener sentencia judicial firme en su contra.

Capacitacion en sistema operative Windows o equivalente.

AUXILIAR SISTEMA ADMINISTRATIVO Il {A4-05-160-2-AP}

7 Tiene las siguientes funciones:

Coordina y verifica fa limpieza y conservacion de fondos documentzles, ambiertes, equipos y
mobiliaric.

Efectta la busqueda de documentos cuando sean requerides y entrega mediante cargos debidamente
registrados.

Absuelve consultas sobre la ubicacion de documentos en los legajos cuando el plblico usuano solicite
por conducto regular.

Participar en la organizacién codificacion y custodia de la documentacién que ingresa al archivo.
Archiva los documentos de manera que facilite su ubicacion y acceso.

Desarrclla las acciones de restauracion de los documentos clasificados en aplicacién de las normas
archivisticas.

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

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

Requisitos Minimos:

Instruceién Superior no universitaria y/o estudios técnicos relacionados con la especialidad.
No tener sentencia judicial firme en su contra.

Experiencia en labores variadas de la unidad.

Capacitacién especializada en el Area.

Experiencia archivistica.

TRABAJADOR DE SERVICIOS I (A3-05-870-3-AF)

Tiene las siguientes funciones:

1
2)
3}
4)

Recibir y distribuir documentos y materiales en general de la unidad de tramite documentario.
Controla y orienta la entrada y salida de perscnas, asi comg equipos y materiales.
Limpia y desinfecta los ambientes de la Gerencia.

Oftras funciones que le asigne el responsable de la unidad de trAmite documentario.

Requisitos Minimos:

Instruccion secundaria.

Experiencia en labores similares

Capacitacién especializada de corta duracion en el area.

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Es la unidad encargada de organizar, dirigir, gestionar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades y los
procesos archivisticos a nivel institucional, asi como ejecutar los servicios archivisticos y organizar el proceso
de sistematizacién archivistica. Estd dirigida por un profesional competente para su desempefio en la
especialidad, directivo de carrera o designado por el Alcalde y depende jerarquicamente, funcional y
administrativamente de l{a Gerencia de Secretaria General; asi como técnicamente y normativamente del
Archivo General de la Nacion.

N° de N° DEL
Orden CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL | TOTAL CAP

01 Especialista Administrativo [} Jefe de Oficina 1 024

02 Secretaria IV Secretaria Ejecutiva 1 025

03 Especialista en Archivo Il Especialista Archivistico 1 026

04 Técnico Administrativo | Técnico Administrativo 1 027
TOTAL 4




ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I {P4-05-338-2-E3)

Tiene las siguientes funciones:

Controla y supervisa el cumplimiento de las normas archivisticas en los archivos secretariales y

periféricos. .

Emite opinién sobre 'os proyectos de directivas destinadas a regular ¢l acopio, la organizacién,

seleccion, descripcion, transferencia, eliminacién y conservacion de documentos, asi como la

prestacion de los servicios archivisticos.

Coordina y ejecuta actividades administrativas de clasificacion, ordenamiento, codificacién v

descripcién de los documentos a su carge.

Verifica la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los sistemas

administrativos.

5) Elabora y formula proyectos de reglamento, manuales y directivas que regulen la recepcion, admisidn,
numeracion de expedientes, tramite interno, notificacion de documentos resueltos, etc; y luego
supervisar su efectiva aplicacion, gue permita mejorar el desarrollo del archive general.

6} Administra el archivo central de la municipalidad.

7} Colabora en la organizacidn de eventos archivisticos.

8) Brinda asesoramiento a la biblioteca en el Ambito archivistico.

9) Participa en calidad de secretario en el Comité de Evaluacién de Documentos y demés Organos
colegiados que se conformen en materia de archivos.

10)  Formula, ejecuta y evalia el POI de fa dependencia a su cargo.

11)  Participa en la programacion de actividades y elabeoracién de documentos normativos.

12)  Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y gestién.

13)  Monitorear el uso correcto del sistema administrativo de archivo.

14y  Coordinar con el Archivo General de la Nacion, en aspectos relacionados a su competencia y cuando
el caso lo amerite.

15)  Otras funciones que le asigne el Gerente de Secretaria General.

Requisitos Minimos:

- Titulo de Archiverc o carrera afin, habilitada

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar con el Estado.
- No tener sentencia judicial firme en su contra.

- Minimo 03 tres afios de experiencia en labores de la especialidad.

- Experiencia en la conduccidn de personal y en gestidn municipal.

- Capacitacién Especializada en el drea.

- Capacitacién certificada en sisterma operativo Windows.

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

Tiene las siguientes funciones:

1) Mantiene actualizada toda la documentacién det Archivo General utilizando sistemas informaticos.

2} Redacta documentos con eriterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

3) Realiza la distribucién, control y sequimiento de la documentacidn ingresada a la Unidad de
Administracion de Archivos.

4) Administra documentacion clasificada y presta apoyo secretarial especializado, aplicando sistema
computarizado.

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

8) Controla el uso de los teléfonos fijos.

7) Atiende y orienta al publico con cortesia.

8) Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Unidad de Administracion de
Archivos.

9 Evalia y selecciona los documentos de 1a unidad, proponiendo su archivamiento definitivo.

10)  Otras funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Administracién de Archivos.

Requisitos Minimos:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva.

- Experiencia en labores administrativas de oficina

- Capacitacion certificada en sistema operativo, procesamientos de textos y hoja de calculo.

ESPECIALISTA EN ARCHIVO |i  {P4-05-342-2-ES)



1)

GERENTHCRE
ASESCRIA
JURIDICH %

M I

Tiene las siguientes funciones:

Organiza, administra y supervisa, e! sistema archivistico de la Institucion.

Proporciona a la administracion informacién de la organizacion archivistica.

Clasifica, ordena y asigna documentos administrativos generados por los drganos y unidades
organicas de la institucion.

Aporta soluciones concretas a los problemas del sistema archivistico.

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

Verificar la foliacion de la documentacién recibida, rotular los fondos documentales y archivar conforme
la tecnica archivistica.

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

Cumplir bajo responsabilidad, las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y acceso a la
informacién plblica.

Elaborar ef inventaric anual y ambiental de los bienes culturales de la Municipalidad Provincial.
Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos archivistico.

Oftras funciones que le asigne e! Responsable de la Unidac Archivo General.

Requisitos Minimos:

Titule no universitaric de un Centro de Estudios Superiores relacionados con el area.
Capacitacidn técnica en el area.

Experiencia en labores de |a especialidad.

Amplia experiencia en la conduccion de personal.

No tener sentencia judicial firme en su contra.

TECNICO ADMINISTRATIVO |  (T3-05-707-1-AP)

Tiene las siguientes funciones:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

N
8)
9)

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

Verifica la foliacion de la documentacion recibida, rotula fondos documentales y archiva conforme a la
técnica archivistica,

Estudia expedientes técnicos sencillos y evacua infermes preliminares.

Recopila y prepara informaciones para estudios e investigaciones en materia de su competencia,
Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de fondos decumentales, ambientes, equipos y
mobiliario.

Prepara actividades técnico-administrativas y reuniones de trabajo.

Verifica el cumplimiento de disposiciones y procedimigntos.

Oftras funciones que le asigne el Jefe de la unidad de Administracién de Archivos.

Requisltos Minimos:

Titulo no unjversitario de un Centro de Estudios Superiores refacionados con el area.
No tener sentencia judicial firme en su conira.

Capacitacién técnica en el area.

Experiencia en labores de |a especialidad.

Amplia experiencia en la conduccion de personal.
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