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“AND DEL BUEN STRVICID AL CIUDADAND

O ollovitn s tlortdls

Cerro de Pasco, (1 de Febrero del 2017.

N° 055-2017-HMPP/A

EL ALCALDE DE LA HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

VISTO:

El Informe N* 0446-2017-GPPHMPP, de Gerencia de Planificacion y Presupuesto, Informe N°
02195-2016-DPPHMPP de la Gerencia de Planificacidn y Presupuesto en relacidn a la Actualizacion del
Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial de Pasco, v,

CONSIDERANDO:
Que, la Honorable Municipalidad Provincal de Pasco, es un Ifu'ganu de Gobemo Local, con
wpersoneria Juridica de Derecho Publico, goza de Autonomia Politica, Administrativa y Econdmica en los
iBsunios que le confiere el Articulo 194" de la Consfitucion Politica del Peni, en concordancia con ef articulo
=4/ |l del Titulo Prefiminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972,

Que, de conformidad con &l numeral 6 del arficulo 20° de la Ley N® 27972 - Ley Orgénica de
Municipalidades, son atribuciones del Alcalde “diclar decrefos y resoluciones de alcalkfia, con sujecion a las
leyes y ordenanzas’,

Que, mediante mforme N 02185-2016-DPPHMPP de fecha 28 de diciembre de 2016, la Gerencia

de Planificacion y Presupuesto, remile la actualizacidn modificaloria del Manual de Organizacion y

- o—~Funciones de la Municipalidad Provincial de Pasco, con todo los procedimienios de actualizacidn y sus

oy especificaciones tecnicas, que consta de tres (03) Titulos, Seis (08) Capitulos, Cuarenticuatro (44) Articulos

¢ ¥ Blna Disposicion Final, que se resume en el personal ocupado y previsto en concondancia con el CAP, &

ol 3l remile para su aprobacidn medianie Resolucion de Alcaldia, en refacion del marco legal vigente y |a
a municipal,

.- Que, medianie mforme N* (446-2017-GPPHMPP de fecha 01 de febrero del 2017, &l Gerenle de
‘*31 g 'rﬁua-c:.iﬁﬂ ¥ pIEEUp-HE-EED remite Ins documentos sm-i&ntatm‘iua para IE apmha-:il:'m del Manual de
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Que, Ef Manual de Organizacion y Funciones (MOF) Es un instrumento de gesbidn institucional en la
que s& precisa las intermelaciones del conlenido jerarquico, describlendo con claridad las funcaones
especificas. responsabiiidades y requisitos minimos de los cargos clasificados, ya que a traves de ella se
hace un ordenamienio secuencial de los cargos existenies en la Municipalidad Provincial de Pasco,
delimitando claramente Ias actividades que compete a cada uno de eflos, como una forma eficaz de evitar la
duplicidad de funciones, el desaprovechamiento del polencial humano existente, optimizando recursos pata
el iogro de kos objetivas y melas institucionales; establece lineas de autoridad, responsabifidad y requisilos
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basicos (perfil) comespondiente de! cargo, establecidos en &l Cuadro de Asignacidn de Personal (CAP) y &l
Reglamento de Crganizacion y Funciones (ROF) de fa Municipalidad Provincial de Pasco,

Que, en el proceso de actualizacion se ha tenido en cuenta los lineamientos establecidos en la
Diractiva N° 001-05-INAPDNR — Norma para la formulacion del Manual de Organizacién y Funciones,
aprobada por Resoluciin Jefatural N° 085-95-INAPIUNF, La Ley de Bases de la Carmera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, DL N 276 y su Reglamento aprobado mediante D.S. N° 005-90-
PCM,

De, conformidad con el numeral & del articulo 20° de & Ley N° 27972 - Ley Orgénica de
Municipalidades, y demas normas vigenies

RESU :
M@: APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Honorabhe
_ Municipalidad Provincial de Pasco, conforme a los considerandos xpuestas.

\  ARTICULO SEGUNDQ: ENCARGUESE a la Sub Gerencia de Informalica y Sistemas publicar &l
ssente Texin y sus anexos en el portal Instiucional de ia Municipalidad Provincial de Pasco.

ARTICULO TERCEROQ: ENCARGAR a ia Getencia de Administracion y Finanzas y la Sub Gerencia
de Recursos Humanos, su cumplimiento de la presente Resclucion de Alcaldia

ARTICULO CUARTO.- DEROGUESE loda disposicion que se oponga @ lo establecido en la

ARTICULO QUINTO.- TRANSCRIBASE I presente Resclucicn a los organos competentes de la
Municipalidad Provincial de Pasco, para los fines de Ley.

. ARTICULO SEXTO. La presente disposicion entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su

REGISTRESE. NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE
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& LA HONORABLE MUNICIFALIDAD FROVINCIAL DE FASCO
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El Manual e Organzacion y Funciongs (MOF) tiene por fmaldad describir la estiuctura
abpetvos, funciones especilicas. numere del cargo. estableces 13s interrelacones |BATUICAS,
lineas de coordinacion INMeMas y exiemas y requisios minancs pars cubrir o5 Cargos.
conscerando tadas 1as dependencias que s& detallan en la Estructura Qrganca Municipal
Aificile 2 - OBJETIVOS:

TV GENERAL

Carglr como un instrumento de apoyd dque defing y establezca la esiructura organica y
funcional foomal v real, sl come los tramos dg condrol responsabilidad y los canales de
comucacion qu permitan una funcionalidad administrativa de la murcipalidad

BJETIVODS ED FECIFICTOS

& Dahner la estructura organica formal i eal de i nsitucitn, establecer 05 niveles
jerarquicos.  lineas de autondad y responsabildad fequendas pad &l thmconamiento
argEnizacknal

Define, describic y ubicar os objetives y funciones de cada puesio y unidades
Soministrativas con o fin de gvitar sobrécargas de rabayo. duplicidad y otras CONrabempos.

identificar |as lingas de COMUNICACKON para fogral una adecuada interslaoion  entre a5
unidades administiativas miegrantes de la municipatdad

ticuto 7. HASE LEGAL
Coanstitucian Poliica de Peru

Ley Orgénica de Muncipatidades N° 27872 norma complementarias amphatonas ¥
modificatorias de la Lay,

LEY M* 27658 Ley Marco de Modemazacion da l1a Gesbon dal Esiado
Lay N* 28175 Ley Marco del Emplet Publco

OS 007-2011-PCM. Decrelo Supreme gue aprueba 1a Metodologia dee Simpbhcaciin
Adminesiraliva.

Ordenanza Municipal N* 000 — 2016 — HMPP Clue aprusba la Estructura Organmica y
Reglamento de Organizacion y Funciones dé la Hanarable Munscipalidad Prowncial e
Pasco

Resclucinn Jefatural N 0D5-U5-INAP/ONR que aprueba l1a Directva N* 001-86-
INAPDNR “Narmas para Formulacsan del Manual de Organzacion y Funcignes

Resolucion  Jefatural N 109-95-INAP/ONR.  “Lingamientos para ja formudacion de
decuimentas de gesbon en el marco de modamizacion de fa Adminsiracidn Publica”

Resaiucion Minsterial N 038-2016-MIDIS
Aiticulo 47 AL CANCE

E! presente Manual de Organzacion y Funciones (MOF | s de aplicacdn culgatona en oS
las dependencias de la Honoeable Murnicipalidad Provincl de Pasco,  constituyendo
documenta normatvo de gesbon para ia alta deeccion funcignanios y personal de planta de [a
Entittad

poulo 5. REVISION ¥ APROBACION

El Manual de Organizacion y Funciones, & aprobado por Decreto de Akaldia.  su
sctualizacion o modilicacion se efectia por norma dal misma rango institucional La existencia
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de nuevas reformas lineamentos o politicas institucionales obliga su rectifcacion,
actualizacion y/o modiicaciin comespondienta. ka misma gue serd solicitada al Despacho del
Akcaldia o Gerente Municipd

Arrmio &, IMPOET WO LR

La importancia del Manual de Organcacon y Funcaones fadica en cuabio  aspectos

fundamentaies de acusrdn 3 ey

51 Conoced eapecificamente el puesto de rabajo. of cargs gue OCUpR & ulvcacion COETECiA
dentro del orgamgrama. sabel de quienes depende y |8 autondad que tigne raspacio a oirgs

cangos.

bl Conecer tas atnbuciones del cargo. sus funciones generales  funcionas especificas y fas

responsabikiades que se defivan de estas

¢l Proporciona 2 ios funcionarios y servidares municipales los faciores de evaluacgn de ka
eficiencia y eficacias de cada cargo, las coOrdmaciones ifeinas y extermas sabal quisn e
superyisa y 4 quien debe supervisar; asi como e sabied igs condiciongs de trabajo que debe

despimpedil

di Canocer 8l perfil del puesto de rabajo. sus compelencias basicas. competencias generakes,

compatencias de gestdn, competencaas de tabajo en SqUIpD ¥ SUS competencias personales

TITULD SEGUND
\ OE LA ESTRUCTURA ORGANIT A
yrpie il T UMIDADES ORGANICAS

5 Honorable Municipalidad Provincial de Pasco, para asegurar el cumplimientn de SuS
¥ competencias exclrswvas o compartidas establecidas en 1a Ley N* 27783, Lay de Bases de la
Descentralizacion y ia Ley N* 27872 Ley Orgamca de la Municpakdades.  ha dsediada su
Estructurs de Organizacion Municipal y el Reglamento de Organzacion y Fundsanes IROF).
anjeEniendo en cusnta i realidad Institucional y lo objetivos frazados por la nueva gestion
Bkunicipal. & mismo que esta constitiid por los SigUSNLES unidades organicas debidamante
Rdrobados con godenanza Municipal N° 009-2016-HMPP del 22 de junic del 2015

ORGANDS DE GORBIERND
7.1.1 El Concajo Municipal
7.1.2 Alcakdliz:

ORGANDS DE ALTA DIRECCION

T2 1 La Gerencia Municipal
= 4 GRGANOS DE COORDINAGCION, CONSULTIVOS ¥ DE FARTICIPACION
7 3.1 Comimion de Regidores
7.3.2 Concejo de Coordmackn Local (Provingal y Drstrasl)
7 3.3 Comité de Seguridad Cudadana
7 34 Junts de Delegados Veonales Comunales
_. 7 3.5 Plataforma de Defensa Civil Pravincial
fr r;'i!'r-‘ w5, 7 3.6 Comite de Adminesiracion del Programa del Vaso de Leche
T.3.7 Conseo Provinoiat de |a juventud (CPH
738 Comité de Coordinacsan intema
F 4 DRGAND DE CONTROL
7 4 1 Organe de Controd Institucicnal
OHGANGS DE ASESORAMIENTD
7 & 1 Gerencia de Asesorla Jundica
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7 5.2 Gerencea de Planificacnn y Prasupuesio
752 1 Sub Geranca de Presupussts
7.8 2 2 Sup Gerencia de Planificacian y Baconalizacn
7 523 5uh Gerencia de Programacidn & Inyvarsion
% 2 4 Sun Gerencia de Informabica y Sislemas
ANDOS DE APDYC
751 Procuraduna Pubfica Mumcpal
7 6.2 Secratarla Ganadal
782 1 Chena de Registros Crvles
7.6 2 2 Ofecana de Geston Documeantana y Archivp
76 3 Ohcina de Relaciones Publicas & Imagen [nstituconad
7 5 4 Gerencia de Admmistracion y Finanzas
7841 Sub Gerencia de Tesoreria
7842 Sub Gerancia de Contabilkdad
7.8.4 3 Suby Gerencia de Recursos Humanas
755 4 Sub Gerencia de Logistca y Margesi de Bwenes
T T ORGAND DE LINEA
7,71 Gerencia de Inliaestnctura
77 1.1 Sub Gerencia de Planicacion y Desarrolio Tarmtorial
7 7.1.2 Sub Gersncia de Inversion en Infragstructuns
7.7 2 Gerencia da Servioos Publicos
7 7 2.1 Sub Gerencaa de Medio Ambiente
7.7 2.2 Sub Gerencia dé Segundad Cudadana
7723 Sub Gerencia de Gestidn de Riesqos y Desastres
7.7 3 Gerenceaa de Desarrolio Socsl
T 711 Sub Gerencia d¢ Programas Sociales y participacin Ciudadana
77 3.2 Sub Gerencia de Educacdn, Cultura. Deporle y Juventudes
7 74 Gerencia de Desarrolio Econgrmico
T 74 1 Sub Gerencia de Transporte y Viahdad
7 7.4 2 Sul Gerencia de Comercealzamon
7 T 4.3 Oficina d& Promogion Turistica y Productiva
7.7.5 Gerencia de Administracion Tobutaria
7 7.5 1 Sub Gerencia de Recaudacion,
7.7 511 Administracan del Temminad Temasire
7.7.52 Sub Gesencia Fiscalzacion
7.7.5.3 Ejecucion Coacliva
ORGEANDS DESCONCENTRALLU S
7 8 1 Emprasa Municipat de Agua Potabla y Alcantariliada (EMAPA-Pasco)
7.8 2 InstinAe Vial Provincial Pasco (IVP-Pasoo|
7.8 3 Beneficencia Publica de Carro de Pasco
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Articnlo #° - Es el Organo de Goblerno de ia Municipalidad Provincial de Pasco. de mayar mvel
|erarquico. conformado por el Alcalde guien ko preside y once regdotes. cuyas funoidn que le
comesponde son normatrvas y fiscalizadoras, conforme eulatilece of Articula, 9° de la Ley
Organica de Municpakidades N 27872 y se fnigen pol & Reglamento |nterno del Conceyd (RIC)
y las demas Normas y Disposiconas Lagales o4 Caracisr genersl de neesto ondenamsento
juridice nagional

ESTRUCTURSA ORLANILA

SECRETARIA

CARGO . cLABIRL | o
ERTRUCTURAL COmMGD | Cacan | MV

i | Secwamall  [WEOTIO opp |
TOTAL UNIDAD ORGANICA )

801 CARGO ESTRUCTURAL : SECRETARIA T
FUNGION BASIHTA,
Coordinacion y &jgcucion de actividades d& apoyo secretangl Bomcd y adminisativo
UNCIDNES ESPECIFICAL
1  Recitw clasficar registrar, distibus y aschivar los documenios reciidos y amibdes por los
sefiones Regidores.

Apayar en |a redaccian, distribucion y archivo de documenios que Qensran y amilen los
sedores Ragidors

Lievar ta agenda de reunsanas de |as diferentes comisionas de regidares. registra y archiva
cronalbgicamante ios acustdos lievados a cabo

Lievar & Registro de Proyectos de Ordenanzas presentados por ios sefiores Regudores.
asi como de ta formulacin de padidos y mociones presentadas al Concejo Municipal y los
scierdos a los gue han ambado

Archivar cronclégicamente una copia de las actas de sesanes del Concejo Municipal

Soficitar la dotacion de matenales de escritonio, muebles ¥ equipos. anka a Oficina de
Logistica y custodiar su ehtients uiizacion

Velar por 1a seguridad. @l aseo y con servacion de ks bienes equipos & mfraesructura
assgnados a la oficina de Regidores

B (iras funciones inherantes 8 SuU Cargo |, 4 & solicnan los sefores Ragsiofes

Fd

STOE MINIMOS DEL PUESTS

i |_. -
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Estuidiosg: Tecnco o Lnversitans ycan Titula)

Especialidad: Secretanadc Epeculivo ¢ profesones afines

Experiencia: Minimo dos afos en CAIgos samilanes

Hahiliclades: Disciplinsda. tabajar bajo  presn.  Codn sanio  BoCE,
goilenes relaciones interpersonales  habdidad dé
Seryicio resolucsan de conflictos organizado y emprendedol

Otros estudios. Maneic  ntermedic  de Migrosolt  Office relaciones

pubbcas geshion publics

ALGALDIA

frleule 9% La Alcaldia &5 el maximo drganc &ecutivo de la Honorable Bunicipalicad
Brovincial de Pasco, fiene coma funcian cumplir y hacer cumplic los planes de desarmollo y as
politicas piblicas para &l desamallo local 3= como las normas y dispositivos para ia geshion
emanadas del Concajo Municipal y ded ordénamiento jundico asl Estado €n o que s aplicable

ESTRUCTUHA (Hia A kA

COMCESD MUNICIPAL

ASESOR N

BEISTENTE
ADRINIS TRATIVD

SECRETARIA I

CHOFER 1B

ASHINACION DE CARGOS

| ! SITUACION
= ~Fi= M = -
)-CIEN CARGO ESTRUCTURAL | OGO ‘cr.-n"tl:hlu{fn iur.uu raraL | DEL CARWO

hicaldn EEED =
o3 :  Asasar | _i_]?ﬁl"l:fl'll.‘.lfl-; EF-EG i | [
004 | Abmdenis Admisiratieo | 1601011 04 en.E5 | 8 I
0 Sacratana Il L K OURLE - B 1 1
s | Choter C1G 0101106 EP e T ([ .
TOTAL UHEDAD ORGAMICA | ) 5 3 3

802 CARGD ESTRUCTURAL: ALCALDE PROVINGEAL

MC IORES ECOECIFICAY

Las funciones especificas se encuentran conlenidas en el Ariculo 20° dé La Ley Organica de
Municipalidades Ley N 27872 y las descritas &n ks articuios 11" y 12° del Reglamento de
Crganizacatn y Funciones. que se sintediza tambilén &n

Funciones Polilices

fate Mlap#ied jaalioine i W Bl plLdiF telic ]

NP LT i Frsjpsieel

Pagina8



Mamoe de OFganlescidn 5 Foanolnes

L]

Pl

—r — o ——— e

Convocar y presite as segiones del Conceyd Mumcpal

Propones polibcas y planes de desamcsio ocal, Regonal v Nacional con ke finalidad de
promguer &l desamoiio local de su ambil junsdiccional  cuyos resullados aslen desimacos
& desarrollar los recursas humanos, recursos matarales recursos iNENOENes ¥ recinsos
lecnolbgicos.

Intyuncir cradibingad v Autonaad Municipal, gn fa poblacion de su junsdecoson. haceendo
cumphr en &l plazo establecido los planss programas ¢ proyecias aprobadas

Fropioar que @5 achwilades Insbheconsies se desamollen en un ambienie de busnas
[Etacones humanas enire ia aDEC0n ¢ 185 Aulodida0es i funcenarnos l“'.-ll"-:ltlil&’ﬂ"i

Garanizal & cumplmienio efective de los Principios del Procedmilento Admimmistrating
establecido &n & IV Titilo Preliminar de la Ley 27444

oS Agiminmiralivay;

Ligvar una agenda de abajo y cumpliria esticiaments. para nacer mas ehiciente y efectva
las achvidades admmistiativas de iz entidad

Propiciar in gjecusion y cumplmisnio de los objelivos estrategicos confencdos en kos
plangs instHucionales:  planes prowvinciates, reghnales v naconales.  debidaments
aprobados en cada nvel de gobsamo

Propiciar ta elaboracian v cumphimiento cbligatono del Plan Cperative. Plan Estrategeco
instducianal y los documentos de gestion institucional con @ finalidad de mejorar ia
admmnistracsin municipal

Promover una paiiica agresiva de control dentra di |3 muncspabdad, con la fnabdad de
creaE un ambiente de valores morales de profndad

Propeciar I resclieian comespondsents y & cumplhiméento de los plazos establecidos para
los recursos impugnatrvas del sistéma admimstrativg Municipal

Chrzs funcionas Inhereniss a su canao

LIMGITOS MINIMOS DEL CARGO

Ser slegiio en 2lescones pod volo popalas

003 CAHGD ESTRUCTURAL: ASESOR |
FUNCIONES
LIRS r_ll_."'_ll-:‘-:_

Ejecucian de actwdades de asesoramienta tecrico. administralvo y poliboo al Despacho de

W, Alcaldia
FUNCIONES ESPECIFICAS

Azsgorar al Alcakde en 13 formutacion de polibcas municipales yio perfeccionamiento da
programas y proyectos diversos para el desarrolls [oeal con a8 hinalidad de buscar con alta
refevancia el desarrollo social, acondmice, culural y politico de i@ provincia y su distrito
capial de conformidad con las politicas Nacionales y Reguionales vigentes

Asesorar Bl Alcalde en pspeclos Bomoos adminsirabvos. Snalkss e nlerpralacion oe
Marmas legales reglamentos, instructivos, manuales de procedinmsenios metodoiogias de
trabajo y ofros inherentes al desarrolio del sslama admimslatve muncpal, con analisis
y oginen tecnica y/o legal sobré asunos relacisnados con ta politica de gobeerno locs

Asesorar @ Alcalde pars promover la elaboractn Planss, Proyectos y Obsetivos
estralégicos necesanos an favor de la poblacidn yulnerable

fnalzar cuadros estadisticos. para |a elaboraciin de didgndsbcos. con (a hnalidad que &
Alcalde tome decsiones, altemativas o reformulaciongs en la slaboracion de proyectos,
planes y programas de desarrc!l s en el ambde de su competencia

Aspsodar 3l Alcalde para coasoliar 8 eslablacmiano de aspecios dal ssbemes oe contnm

surslilibn Wl Ll L T T Tar oy

ot e o y b s B
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mama.  hscalzacidn y  seguimiento  del cumplineanto de@ ias  disposiciones  del
ardenamients juridico Macional, detlerminads pars 3s muncipahdatdes a8 como g sud
cofrespondisnte sancion en casO de moumghimisnts

G Asste polibca v técnicamente al Despacho de Alkcaldia en ko8 requenmientos gue sean
solcitados
T Absolver consultas formuladas por Ata Dweccidn  présemtando allemnatva de
SCAUCION teCmoo - AAMINEIraive yia egsl de conformided al campo 1ecnico y legal que e
COEpEla
g Quos asesoramiantos gue reduwsra el Alcalde
HEQLUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Estudios: Grado o Tihila Profesional Unversitarm  cobsgeado g habiado,
en los casos que la Lay lo requemera
Especialidad: Adminestracion. Conishibdad Economia Ingsmenia. Deracho
Educacicn g an |a espacialidad gue e reguiera
Experiencia: Experiencia Minima da 3 afios en gestion publica
Habilidades: Aptitud y actitud de bderazgo, sentido social, dsciplinado,
trabajar bajo presion. con sentido social excelentes relaciones
interpersonaies, habdidad de servicio, resolucion de confiicios,
actitud de serncy. orgamzado emprendedor
Conducta: Conducts ehics  honesta amprendetior.  proactva
respansable
Otros estudios: Administracein Gubwernamenital Simphhcactn

Admimsirativa. Planficacion. Presupussta RR HH  Gestion de
Proyeclos. Goberabibkdad MNuevos Instrumenios de Gestdn
Pubhca

004 CARGOD ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINIGTHRATIVO 0
FUNCIGHES

Flinciomps Basioant

Brovdas Asssiencia Técnica &n asuntos admmisirabivos. consialacion de la axistencis real de
documenics mformas de conformidad y apEobaciones  dicidamanes iEnicos v legales &n cadd
sxpedients gue va finmar el Alcalde

Estudios: Grado o Tillo Prafesional Unisaridario

cionis Especilicas

Recepcionar, analizar y sistematzar ka documeniaceon de Alcaldia:

Registrar, controlar y efectuar 8i seguimiento de #0s expedienies que INgresan y egrésan
del Despacho de Alcaldia, asi como de slaborar una ssiadistca mensupl y consalidarios
B Inmastres, semeasires v anual

Apoyaran [a prepaacian de 1 documeniaddn Comespondiente parm la hima ded Alcaids

Atender y realizar lamadas telefomcas, recépoion y envia de documentos rwedianta el
SISGEDQ y otics medos 38 ComLUnICacn

Crdenar & Mantammiento, la bmpeza y el orden del Despacho de Alcaldia; la sala de
espera y ei ambiente de la secretana

Cirfentar al publico asistents sobre 13 atencion del Alcalde y derivar SiU stencon & las
pnidkedes prganicas raspectivas

Oiras funcionas que & asigne el Alcalds

QUERITOS MINIMOES DEL PUESIT

damtie Wisn galslast t e i P LT e
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Especlalidad; Admanistracesn. Caontabilidad Econamia o afines

Expariemcia; Mimimig de 2 afos 2n Geshon Publca

Habilidaces: Habilidae pare MERaE &n Sgquipd DA presion con-sentdo
somal étco ardenado

Conducta: Conducta <hce. honesta.  emprendeddd. proactva  y
FESpOnSAnHKE

Otros estudios: Admanistracion Gubermamsnial y alines

S CARUD ESTRUCTURAL: BECHETARIA ||

N IOAE
Funerones Bislicas

Brindar assiancia sdmmistraliva y de apoyo sebhatanal lechico y admimistialivo & Alcakdia
Funoiones Especiflicas

1 Adminstrar en forma orgenada y cronoiigiea i documsniacsin cormespondisnts al
Despacho de Alcaldia v de conformidad a las normas directivas o reglamentas de archivo

Regstrar diatiamente o Nupd de documentacion que ingresa ¢ sale del despacho de
glcaidia

Fegestrar y coordinar [a agenda de alenciones del despacho de akcaldia
Crganiza las audiencias del despacho de alcaldia

Atender al pablco informar respects a la geshion de astos

Reqistrar y coordinar [as actvidades de 1a alcaldia

Controlar €l uso de matenales y recursgs asgnados al despacho de alcaldia.
CHras lgbores encargadas por al j@le mmadialo supsr

RECUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Estudios ¢ Técnico o Universitand (con Tiluko)

Ezpecialidad : Secrataniado Ejgcutnvg o prafesicnss sinlarss,
Experiancea - NUnImG 2 &0 CAargos similsres

Hatuhdades ' Habilidad para trabajar en equipo bayo présian, con sanbdo
social. ahco. ardenads

Citros-estudwas : Manejo inlermadio g8 Microsolt Offica y refamones plblcas
gestidn publica

3

=Dy R R 3

e

008 CARGD ESTRUCTURAL: CHOFER Il

S |FLINCIOMES

Funcianas Bidican;
Conducir 8l vehiculo oficial del Alcalde custodiar y mantsner &n dptimas condiciones de use
Furnisones Espncilicas
1 Condiscer vehicukas mictonzs 108 adscordsE 3 Alkcalda
Efectuar viajes dentro y fue-a de la Provincia de Pasco

Maribaner al dia ta documer'acion del wvehiculo ¥ portarios juntamente con los dotumentos
personales, como soi S04 | tareta de Propisdad, icen tia de conducin, revision tecnica

4 Garantizar & mantenimenk v reparacon mecanico del vehiculo de alcatdia

afte Ml st el sl o i3 i 1® Laniliese san
[T THES W T i Fresmmuerio
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5 Revisar dignaments. antes de imciar sus actividades |a lubrcacin. Combustible, presion
de llantas. faros frenos y ofros conyponenies para & uen funconaniento del wehiculo
asrgriado

i Finmar = cusdemd de ingreso: v Ealidn del vehicwlo G 18 Ccochera rurscepal asl
coma tenes Ia biscors actualzards

Infarhar penddicamente d2 |as condicoongs gel vehiculn previa coondinacitn . con &l
mecanica de la Mumcipalidag

§ Diras abores encargedas por el jefe inmethalD supeno

REQLISITOS MisiMOS DEL PUEST

|

Estudios t Minima Cuinto afo de educacion secundarna

Especialidad + Choder con licencia de canducy minima AllB

Experiencia : Minimo 3 afios en cargos similargs

Hahilidades Habilidad pata Waba@r en egquips Dajo  présson.  oon
senbidn sooal Sico oddenadn

Coanduata + Conducta #bca honesia  smpréandedor.  proaciiva. y
résponsable

Oiros estudios : Mecamca. electricidad y mantenamiantd dUlomoin:

CAPITULD

CRGAMNCS DE ALTA DIRECEION
8L CARITULD
SERENG A MUNICPRL
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Articulo 107, Bs o Organo de pomer nivel jerdmguice de |8 Alta Direccun responsabie
de la gestan administrativa. beonich y econdmica de la Municipalidad siendo su funcin
princpal coadyuvar las funciones ejecutivas del Gobiemo Muncspal

EETHUCTURA DR{EA SRR

ALCALDIA
GERENCIA i Mffw
BLMICIFAL AR
OFICENS OE RELACIOMES
PUBLICAS E BMAGEN
IS TITUCHGMAL
— —
ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO M
SECRETARLS 0
w.-_.l.\_ -.l--\.: _I L h.li.r ""'.r
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o | Gectana i | 1R0101 100 | gpap i i

a0 Ralacionata Pubiic [V 1Bl Oi08 | gppg . :

BIL | Petacinists Pubies i WULOT 12 gpap L b
TOTAL UNIDAD CRGANICE | 5 4 i

INEA DE AUTURIDAD ¥ CODRDINACION

B Gersnte Mumcpal, es & funcionano de maydl [Erarmgua  ea I organizacién
municipal depente directamente del Alcaide Emrce sutorkiad directa sobee los: Geganas de
apoyo. asesoranvento y de linea Coording con Aeaidia Comisdn (e Regidores. Organos
Consultivos de la Municipalidad Provinciai de Pasco Las funclones de 13 Gerencia Mumcps!
egtan descilas en o Art 16" del Reglamento de Clrganizacion y Funcones

00¥ CARGO ESTRUCTURAL GERENTE MLUNICIPAL
-_II.‘-I I-"r'il::::
anclofEsE Banican

Realizar actividades administrativas municipalgs conforme a las atribuciones delagadas par gl
Alcalde de conformidad &l numersi 20 det Articulo 20" de la Ley 27972 en Planiamenta
prganizacon y directitn (e 05 SeniCios MUMICIDEIES ¥ actividades admnigtrativas infeinas de
la Honorable Munscipalidad Provingal de Pasco

Fune |sfies E#paciinsam

1 Proponer al Alcalde la designacién O contratacion de funcionancs de confianza de
conformadad al perfil regquenda en el MOF

Fa

Planificar, organizar, dingir y contolal e comecio  funcionanuento dal  Sslema
Adminstrative. de la Mumcipalidad: con sl fin tene |3 responsatilidad de proponer y
sobcilar ¢l cese de los funcionanos con cargos de canfianza

Citar y Presidic ef Comité de Coordinacon intema con I finalidad de unificas Crienos,
farmular estratagias de trabajo y svalear los resultados de forma panmansnie 851 Como
mieX jorar ko8 criterios empleados en la loma o decisiones. pars alcanzar resuftados
vérdageraments eficientas

4 Mantener infonmado permanentemente. a1 Alcaide y & Conceyo Municipal cuando éste o
requiera. de los avances y de las actividasdes adminstiatvas de la Mumicipalidad

Lak

§  Asesorar y coordinar acciones pléventvas concurrentes y comectivas &n cada Ohcna
arganica. con a finalidad de garantizar & cumplmento apartuno dal cronograma de 103
proyecios y las actveiades. programadas en 2l Plan Opsratvo Institucional, de cada
asjgrcinio presupuesial

6 Supervisar y evaluar el desempefio del cargo de koS funcionadios con cargos de conlanza
. @ través de éslos. 8 los servidores Municipales con 1 fmalidad de asegurar la
sficiencia eficacia y compatitividad adminstrativa para el logro de objelivas institucionakes
y &l desempefio de trabaje indnndual an cada serdidor

Darticipar &n las Sesiones de Concejo Municipal cuanda ste colegeada se lo reéquisre a
avés del Alcalde sif embargo. su pamicipacion 32 efectioa con voz péro Sin voto

=

8 Promover wcentivar y elevar las accionas de Control Inteme Institucional de confarmedad
al Articule 7 de 13 Ley 27785 Ley Orjanica del Sistema de Cantrol y de la Contraloria
General de 1a Republica; con la imple nentacion de los organas CompEEntes y Accionas
que & norma amenta

4 Fortalecer y Mantener estrecha coos Wnacion con las entidades putlicas y privadas del
ambito provencial, para coadyuvar & @ desarlle social politicn y acondmice de la
poblacsan én su conjunto

—n — _— :
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Supervisar y confrolar |2 recaudacion dé igs ngresos v egresos municipales. conforme a ia
nonmatvidad vegenis

Revisar gl Plan Anual de Contrataciones en coordinamon con los Gerentes y Directores, y
das Cuenta a i Alcaldia para su aprobacson comespandiants

Froponer al Despacha de Alcaldia la creacion. modificacan  supresitn o exoneracion de
contnbuciones. arbitnos. derechos y lcencias conforme a |z normatividad vigente

Fropansl al despacho de Alcaldia ks instrumantos de gestion’ los planes de desamolio
miricipal v ejescular [os-aprobadas

Eleval &l despacho de Alcaidia e proyecto del Presupussto Instiuconal pasa sy
aprobacion, asi como la Cuenta Gensral ¥ la Memona Anual

Dingir. supervisar y controlar &l cumplimienta de loe proyectos contenidos 2n el Plan de
Dosarmolio Cancarado Provincial y Destntad

Propiciar, incentivar y desamoilar las capacidades humanas del Trabajo en Equipa’ v
berazgo. 8 ravés de delegacion de funNciones pars un detenminado abjetive v 1a oblencion
de (esuitados eficaces

Emitr Resoluciones Genénciates. relacionados con (& geston municipal serwcios piblicos
¥ die las mversanes municipales,

Conducs, organizar y dingir las acciones de imagen instituckonal y profocolares de la
Muricipalidad

Resolver ios Actos Administrativos de su compelencia. mediante Resolucion de Gerancia
hiirncijal

Utras funcxanes inherentes al cargo o las que le asigne o delegues & Alcalde

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTD
Estudios : Grada o Tituko Profesonal Universitano colegiado ¢ habifitado

= su prodessan o funcidn amearia

Especialidad ¢ Adminsiracan, Conabidad Econemia. Derscho U otrg con

L=F Al Rl demostrada en cargos smilarss

Experiencia i Minemo § ancs en Geston Pubdica o Privada
Habilidades ¢ Aptitud y Bobihed de liderazgo sentido social disciplinado,

trabapar b0 présdn. con sentida social excelentes relaciones
Inerpersonales. habilidad de servicio resoluciair de oonfliclios,
BClibud de saricio Grganz ado empranicedol

Conducta : Conducta #ltica  honests  emprendedor  proactva v
respansatla

Otros estudios P Adiministracion Gubgrnamantal Gestion Publica Procesos da
Simplihcacion  Administrativa. Sistemas Admanistrativos
Municipales. Gobernahidad Gerenca Social
olros relacsonados al cargo

008 CARGO EBTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVEY 1

AINES

e

TEIETNES BRI iG TN

Apoyal. Coordinar y epecutar actividages especialzadas de los  diferentes Sstemas

A s U btk Shemmisiroviide § Fangsomes
e - e e —
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admanistralivos muniapales. que @ son ancargadas por &l Gerante Municps
Euneodien Edpecilicas

1. Brindar apoya en la supervision y coordinacion =n |F aplicacion de los procesos tecnicos
gal sishema admanisiralive munscspal

2  Brindar apoyo en I3 coordinacion y conduccidn de (3 elaboracdn de normas
procedimssntos. reglamenios Girectivas y otros, relacionados con & sslema adminsiratvg
y con &l proceso de semplificasdn admmistiativa de los procedinientos adminisirativas de
cada Direccion y Gersnoas de linea

3 Absolver comsultas tecnico-adrminstaiivas de fas difeientes unidades orgamnicas que o
TEfuIsTan

4. Programar ¢ divige estudios ¢ investgaciones sabre refarma de metodos procedimenios
fiafmias. direclvas v oiros retlacionados ocon ia espacialimad de cadp Desgoion y Garencia

5 Propicar conliolar v Apoyar en la programacion. syecucadn y #sincin cumplimeento de las
actividadas programadas de la Gerencia Municipal

5 Brndar apoyo en la revisidn de los documentos que remiden a5 unidades organcas de
menor perarquia, para cenificar si estan expeditas para la hrma del Gerente Municipal o
deyolverios para que solusionen cualguier defects amisidn o imegularidad.

T Erube imbormies tcnomos eapecshizados &n matena de sumplificacidn adminstraiyve; y
& Dras funciones que e asgne el Gerente Munscpat

REQUISITTS MININDS DEL PUESTQ
Estudios » Grado o Titulo Profesional Universdanio
Especialidad i Administracian. Contabidad, Economia Derscho u Obro

profesional con expenencis demastrada en &l camgo

Experigncia : Minima 3 afos #n Gestion Publica

Habilidades Habilidad para wabasar en equipo baje presion. con senbdo
social, efico, ardenado

Conducta : Conducta énca,  hopesta  emprendsdor,  poolchiva g
respoisatile

Otros astudios : Admwnistracion Gubemamental. Gesbon Municipal Sistemas
Adminstrativos Muenicipales

(08 CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA N
FUNCHINES
Unciones BhEican

Brndar asistencia administratva de apoys en la redaccion de documentos u archvamienia ¥
custodia del aterva documental de fa Gesencia Munwcipa!

Fumciones Espegilicas
1. Recibir clasificar, registrar, distinbuir y-archivar los docume nlos récibedos y emitdos.
?  Apoyar en la redaccitn, Yistnbucion y archive: de 108 doc mentos que amite 8 Gerencia

humicipal
I 3 Lievar ka agends diadia o Gerente Municipal y comun s anbipatiaments pada que s2
cumpla shceniamenie.

P T ek WY e i e spn e Finnefcacinm
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4  HRegstra y archwar cronologicaments i0s AcuS00s § 0BCISIONES AdOptladas en las
reunones del Comilé de Coardinacian Intema gus lleva a cabo &l Gerents Municipal

3 Sodicilar 1a dolscion de materiales de escritomd, Mueebies y equpos. ante & Ofcina de
Logistica y custodiar su ehcente utilzacion

i Qiganizar y preparar as necesidades de las actividades admenistralivas. euniones, cilas y
trabagos de grupo que le compets reabzar 3 lg Gerencia Municipal,

i Alender al pubboo v onenlarios para que sean alendidos en pnimera mEANCE por B
regpactivas  unidades  organicas donde S0 uSUERD realiza & procedamsanio
adminstrateo

B Chras fencionesque le san gsignadas por &l Gerante Municpat
REQLISITOS MININGS DEL PUESTI

Estudios s Téomea o Universstang ccon Tl

Especialidad  Secietanadd Ejeculvo o Profesiones afines

Experiencia : Minma 2 afios en Wboies similares

Habilidades Habiidad pars trabaiar en eguipo baio presion con Senbdo
sociad, ehco, ordenado.

Conducta : Conducia eénca  nhonesta  amprendedor  proactva
respansahle

Otros estudios : Mangjo mtermetio de Microsoft Office relaciones pablicas,
sistemas archivisteos. redaccan documentaria y otros de 18
furncidn

00 CARGD ESTRUCTURAL: RELACIOMNISTA FUSLICO IV

FURCIONES

v ienes Basiras

Intgractaar con los funcionangs y servidldes Municipales y 10805 108 1eCuiSos. COmunGativos
existentes al inferior de la Municipalidad con ia finalided de denthcar cuales son ks puntos
delnles que Lene cada unidad organica para podes oblensr un diagnosico y efectuar |a
Spisnificacisn de |8 comunicacitn y las relaciones inlefpersonales asegurando el éxito en la
practica de las relaciones humanas.

Funcrmones Especifican

Coordingr dirgir. vplups y contralae | glaboracion de planes proyectos v programas gue
srvan para elevar ke calided de relscionss pubbicas en cads Unidad Organica de s
Municipalidad can B hnalidad de brndar und atencsdn eficents al pablico uvssang
proyectar una imagen e entidad corparaliva ol servicio del pubilen

Coordinar, dingir evaluar y confrolar 1a elaboracion de planes. proyectos y  programas
para la difussan de las actvilades Bcciones de compalsncia municpal gue realiza la
Mumnscipatidad

1 Coordinar. dingir y evaluar la elaboracsdn de investgacones de opmign pablica. sus
achiudes y ewpectalivas de desarollo social econdmeco y coltural registrarios y
sslematizanos para tensr un rarco relesencial en la toma de decmiones palibéas
Cmcas y adimmistrativas;

4 Coordinar y dingir ka elaboracidn ~&l programa dé conduccion, arganizacion y profocolo de
las actividades de responsabilic - municipal y evalear lps resullades con i fnalidad de

1

Piomorabin Manso) pii o) = (TR P T T A
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mEjorar ¥ desarrollar acciones pars distinguir [a imagen instiiuconal

S, Goordhna, dfigr ¥ supanasar 3 etaborackan ded diseno grahco de dotumenios. que Save
para i condacoracion, reconccamiento. pubhidad. progiamas ceremoniaies a cargo de e
Musicipalitad:

&  Loordemar dingir y supervisar las difusiones en los madios de compnicacsan &l process de
simpicacion adminstrativa dando énfass de la impomancia v |3 necesidad de s
impseEmentacion mmedhata as como de @ necesdad de |a pariicipaceon de g poblacion en
genaral para obbensr dxifo en el cono plazo y

7 Otras funcionas Inharantes al carmo que e ssigne el jgle iInmediato supanar

FOULSTTOS MINIMOS DEL PUESTD

Estudios : Grada o Tiilo Professanal Universitans

Especialidad : Clencias di la Comunicacion & Paripdisma.

Experioncia : Minimao 3 &5 8n Relaciones Pubhcas

Habilidades ¢ Aptitud y actitud de hderazgo, sentidlo social, desciplinado

trabajar bajo prasidn. con senbido social excaléntes relaciones
intarparsonales, habliad de servcio resolucitn de confhcios
acttsd de servicil. orgjanizado emprandedon.

Conducta 1 Conducta ehcas. honeslas, emprendedor. proactiva
responsable

Otros estudios ¢ Programas Informaticos Aplicatvos  disefios o gestian
publica

011 CARGO ESTRUCTURAL: RELACIONISTA PUBLICG N

FIUMCMINES

unmemes Basicas

Programacian y Supervision de actividades adminstrabvas gue conliéven a mejorarias
redaciones publicas y megora i amagen de 15 Inshiucon

¥ ]

Lad

T

uincionea Etpetricas

Parucipar en 1a elaboracion y disefa de matenales de mformacion y en las actividades de
relaciones publicas

Registrar ¢ manienss aciualizadd € archivo admirmsirabive  perodistico v informativo de
relaciznas plbdicas remitir informacidn 5 s que rétulesan

Frogramar. coordinar y supendsar las scihedades de  informacion  divalgacsin
corfiunicaceon @ nivel inlémo y edems tanto en la cganizacion de actividades de eventos:

Coordinar los programas y actividades de comunicaciin 2n general ¢ de relaciones
publicas en particidar. con Organismos ragionales naconales & intermacionales pablicos o
privados.

Conducir fas acciones de emagen institucional en e ambite de su competencia

& erificar las actvidades de nformacian, comumicacitn y-sinulares antes de su ddussan;
T Otrgs funcsanes inherentas al cango que g asigneg ¢ Jela inmedialo supsnor
BEALISITOS MINIMOS DEL PULSTD
Estudios : Grade o Titule Profesicnal Univarsitano
FoaOrUE WLnan s C = L mitn e Pl csoicn 3
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Especialidad 1 Ciencias de la Comunicacitn o Penodismo
Experiencia : Minimao 1 afio en Relacones Pablicas
Habilldades Aphtud v achiud de llderazgo. sentido social, disciplinade,

fratiap@r baw presdn, con senhido social excelenies relaciones
interpersonales. habihdad de serncia, resclucidn de confliclos,
actitud de servicio ornganizado emprendedor

Conducta: Etica, honesta emprendedor, proaciiva y responsable.
Otros estudios: Programas Informatcos Aplicativos, disefos 0 gestion  publica
CAPITULD M
ORGANC DE CONTROL
SUB CAPITLILD |

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 11%- El Organo de Controd institucional constituye & umidad especalizada

responsable de lkevar a cabo el controd gubernamental en ka2 entidad, de conformidad con o

i Ei dispuesto en los articulos 5° 7 v 8* de fa Ley N° 27785 con |a fingkdad de promover ks

1 correcta y transparenie gestitn de los recursos benes de la enbdad, cautelanda k2 legakdad v

] eficiencia de sus acios ¥ Qperaciones a8l como el logro de sus resulados mediante 2
e &jmcucicn de abores de conirol

ESTRUCTURA ORGANICA

CONCEJO MUNICIPAL

. Jos OCI
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i‘.‘*ﬁum DE AUTORIDAD Y COORDINACION.

Organo de Conirol Insttucional mantiene una vinculacon de dependencia funcional y
inistratrva con la Caoniraloria General de la Repoblica, en su condicin de enie fécnico
or gel Sistema. suletandose 8 sus lineamienios ¥ disposicionés En el dasempefo de sus
"o fiboces, actia con independencia funcional y cnica respecto a la administracdn de a

~"Honorable Municipalidad Provincial de Pasco dentro del Ambilo de su competencia

PLAZA DESIGNADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
CARGO CLASIFICADO : JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DEPENDE : CONTRALORIA GEMERAL DE LA REPUBLICA
FUNCIOMNES

P4gina 18
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Funcranes Banican

Evaluar & cumplimiento de 108 planes. politcas lepes regiadmentas nomMas y procedimsnios
qUE pustEn fene WA INCencid iImportants an (38 operdcionss vedilicar los Mecanismosd para
satvaguardar actives evaluar 1@ econonua y elicencs con gue es1a sendo utlizados los
recurses a5l como e cumplimients de |os abilives § matas establecsdas para 1&5 Operaciongs
§ programas de la Municipalidad. &n &l marco del Sistema NMaconasl de Control

frunciones Capeciinoan

feat

16

Eparcer &l control migmo, exieme y postencr a los actos y operscaones de la entidad sobre
ia hase de los lineamsenios y en cumplimeento ded Plan Anual de Control a que se fehere
i articuios 77y 8% de la Ley. por encaigo de la Contrakana Geaneral

Efectuar audilcras o los estados bnancieros y presupuéstanss e |3 enhidad. as: como @ k]
geshon dé la misma de conforrmdad con los hheamientos que 2mida @ Contraloria
CGeneral

Ejecutar las abores de conirol 8 los actos y operaciones de I énlidad gue disponga |a
Contraloria General o cuando’ s=an requendas por ef Toular de ta enbdad gue ng eslan
BT BRI AS U 2jECUCIn

Ejercer &l cantrol preventive en |a entidad con &l proposao de contnbus & la nesjora de la
gastin, sin que gllo comprameta &l gerccs d@l control poskenar

Ramitr los Informes de o5 resultados de las (abores de conlrol tanio 8 la Contralaria
General como al Tikulai de la enbdad y cautdlar que la publicidad se ralice de
conformidad con las disposiciongs de [a malana

Actuar de ohom cuando eén los actos administrativos y oparacionss de la entdad se
adveertan indicios razonables de degalidad. de omimion o de incumplimeenta. informando al
Titulgr g 2 entidad para que s& adoplen las madidas cormectvas perhinentes

Recibir y aender las denuncias que formuken los servidores funcionanos publicos y
ciudadania en general Sobre BCI0s y operaciones dé (a enlidad, olorgandale el tramate gue
caresponda 8 su mérnto. canforme & las disposiciones emilidas sobie la malena

Formular, ssscutar v evaluar @ Plan Anual de Contral de Bcusrdo 8 |os ineamientos
desposiciones emitidas para &l efecto. por ta Contraloria General

Efectuar & segumienio de las meddas conectivas que mplemente [a enbdad comd
rasultado de las labores de control, comprobando y calhicando su malefializacitn efectiva.
conforme a las disposiciones de la matena.

Apoyar & las Commones que designe la Confraloria General pam |8 secucon de las
labores de control en 2 ambilo de la entidad  Asimismo, el Jefe dal OC) y &l personal de
dicho (rgano colaboraran, por disposicion de la Contraloria General en olras labores de
control. por razones operaivas o de especialioad

Verhcar & cumplimiento de 1as diposicionss legales y normaliva interna aphcables a la
enlidad por parte de |as unidades GrQaNICAS v PErsonal e esta

Formular y proponer 8 ta enidad e presupuesto anual del OC1 para su aprobacian
cormespondents

Cumphr diligente y oportunamente con los encarges y requedimientos gque be formule la
Contraloria Geneeal

Cautelar gque las modificaciones del Cuadro para Asignacson de Personal y &l Reglamenta
de Crganizacion y Funciones respecto al OC1 se realice de conformidad con las
drisposiciones de la matena

Custodiar y Mantener orde wados € acervo documental de los nformes de conbrol. papeles
de rabajo. denuncias recitidas y los documentos relativos a la actividad funcional del OCI
durante diez (10) afos 8 dsposicion de la Conlralona General luego quadan supelos 3 las
rearrias da archivo vigenles sara el s&clar pubhoo

Cautelar que el personal de OCIH dé cumplimients a las normas y pHncpiIcs gue rgen |5
conducia, impetmentos, noompatibibdades y  prohdbiciones. de los funcionanas
servidores publicos. de afvuerdo a las disposiciones de fa matana

T T e =rrrinsd ol PYAATRE SOl
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17 Maniener an resarva i informacsan clasificada oblemida en o @@iticio 0 sus actividades
18 Oiras que establezca la Contraloria Ganasal dé la Republca
REGQUISITOS MMNIMODS DEL PUESTO

Cargs designado en concordancia a lo depuéesto en (4 Ley N° 27785 Ley Organica del
Sistemna Nacional de Control y de la Contraloria Genseral de la Replblca v 2l Articulo 25" de o
Resoluciin de Contraloria N® 459.2008-CG. que apresba & Reglamento de 198 Organos de
Caontrol Institticional y sl modificatona mediants Resolucan de Contradaria N* 220-2011-CG

Estudios : Grade o Tiule Profesional Universitang, colegiado y
habilitada

Especialidad ¢ Contabiligad, Admunistracein o Ecanomia

Experiencia: Mimimo & afos en Gestion  Gubsrmamental,  Control

Inbermne o & suditona privada

dusanicea de enpediments o incoimpauiildad paa aboras al
sarvicio del Estado (Declaiacidn Jurada)

Mg hab&e  so  condensds por delitc doloso con
resolucidn  firme (Declaracsn Jurada)

Mo haber sdo sancionado  adminstratvamente  par  und
entidad con suspensidon por mas de einde (30) diss; asi
conmd,  ne  haber  sido destitusdo o despedido durarde log
uktEnas cinct (09) anos anles de su posulackin (Declaracion
Jurada)

Mo manienegl jproceso judcsal pendente o0 A entidad & 18
Conlraloria General, con  carsclsr plesoslents a su
postulgcitin. denwads del ejecioo de lo funckdn pablca en
general (Declaracion Jurada)

No haber sido separado defintivamenta del ejercaco del cargo
debado al desempeno deficients o negligente de |a funcion de
control. durante los ulimos dos afios contados desde que i
Rescluodn de Confrsloria comespondients quedd firme o
Lo, THE U BT B

Mo ener  wincublo  de  pareniesoo déntro de!  cuarto
grado  de consanguinidad y segundo de afmidad © par razon
de matnmonio. con funcionancs y deciivos de I8 anlidad 4
Con AgueBos Qus fienen 3 Su cago 3 adminssiracin g
bisnes o recuisos plbbicos aun cuando es10s hayan cesado &n
sus funciones en ko= dlimos dos (02) alos (Declaracsn
Juradaj

Mo habei desempefado en ks entidarl actividades de gesisbn
en funciones eeculivas o de asesona en los uibmos cualro (04|
aftos {Declaracion Jurads)

Aptitud y actitud de lwerazgo, sentdo social  disciplinado
trabagar bajo presion, con senbdo social excelentes ralacicnes
interpersonales habikdad de servicio. resolucion de confcios.
Achiud de senicio, ciganiZado emprandadar

Conducta &bice  honests emprendedar.  proactiva
responsable

Capacitacion acreditada en temas vingulados con la audioria
prvads el confrol gubemamental o [ geston pubica en ks
ulti=os das (02 ) afos.

1  Chpaciacisn acredilada por 18 Escusla Nacional de
Control de fa Conlralora General de la Republica u obras
mstiuciones &0 lemas  wnculados con @l conirol

- - - -
sipsriarni s Municipofifdad dEmneia e Phmrisanan
Iep il e P ¢ FrrsipUiesia
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gubarnamental o ta adminsiracion publica, en los dibmos
dos (0D ands

012 CARGO ESTRUCTURAL: CONTADUR |
INCHONES
Fr L ngs Qa%s cis

Bnnda apoyo tecnsco en maténa conable resuslve a salicitud del Jefe de Contral Institucional
lgs socowones controverhdas del aspecto contable materia de esludio & auditona, as: Como
efectia la consclidacion de scciones investigadeas estudios awditonas y [ redaccdn de los
informes perbnenies

Funciones EspociTicam

1. Resolver acciones contiovertidas del aspecio contable an o8 estulas y auditorias
restzadat por el Organo de Contial Institucional

2 Elaborar los Informes perinentes del aspeclo comtable confonne & las compaténcias
establecdas para el O]

1 Formular las conclusiongs y recomendaciones de los informes de estudios y auditorias
reahzadas por el OCH

P 4 Supervisar ¢i cumplimienta de [3s normas de Auditona Gubemamental iNAGLU} en o
,;:f:@xfe' ' sistema administrativo de la mumcipaiidad
I.".lI 'l

1

1 &  Emitr opinson calificada solwe o3 estados financieros de ia entidad de conformidad & los
Principeos Generples de contatEidad

S B verificar ol cesarolic de las actividades de control en  Bspectos  contables
presupiiesiales

Otras funclones que le asigne el jefe del Drganc de Contral Insttucional
ILASITOS MINMOS DEL PUERSTD

Rstudios : Grado o Tiwle Professonsl Lintsersatang
S cpecialidad : Contabilidad. Economia. admimistracion o afines
5f". Experiencia : Minina 2 aihos en Contral Gubemamantal

Habilidades : Habdidad para trabajar &n squipo bajo prasshn, con senhdg
social, stico, arderado

Conducta » Condects abea  honesta  emprendedor proacliva. ¥
responsable

Otros estudios + Auditaria Gubernamental y Gestien Publica

013 CARGD ESTHUCTURAL  ABCEADO )
FUMCIOMES

Funpiones BAsican

Ejecucian de actividades de asesoramignta juredico

F LITIE iOmirs F_ '||l|'l.'||‘I".'l‘:|

1 Planear, dingr asesoral y ejecutar actividades de caracter juridico onentadas al
ElE]

2 Dwign & miegrar comisionss de auditora gubemamentsl por designacion o
ENCATGOS

3 Preparar los Memorandos de Planficacon y Programas de las acowones y
achvidades de contral y cuestonanos de Control Inléme 8 su cargo

4 Preparar y organizas los papsles da trabajg de las acciohes y achividades de control
& G- CAargo

— —
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5 Planshcar dingr, coordinae y evaluar las actividades de recopilacn sistamalica de la
leqslacsan wigernte

2. Preslar asesoramignto especiaizado en asuntos de su campetancia

7. Formular y recomendar alernalinas de politicd de caracter puridco

B Integrar grupas tecnicos para atender asuntos de trabajo especalizado

1 Werificar y avakiar s resillados o 139 nspecoeangs raahzadas y skavar mfarmes

10 Maondorear los procesos judiciales meoados y tramitados por |a Procuraduria Publica
Murcipal  hasts su culminacien. siaborando la Sumana Estadistica

11 Otras funciones asignadsas por & e inmedialo Jupeion
TEQILASITOR MINIMOS DEL PUESTL

Estudios: Grado o Tiule Profesonal Universitano. colegiado v habilitads

Especialidad: Derecho o afines

Experiencia: Mimmo de 2 afos en Gestion Publics y Ausenca de
mipedimento 0 incompatibilkdad para lBborar 8l sarvicio del
Estado

Habilidades: Habibdad para lrabajar #n sguino bage presion, con sentido
social abkto, prdenado,

Conducta: Conducla &hca  Nongsla enmprendedor.  proactiva y
responsabla

Otros estudios; Capacitacion especislizads acreditada ean el aea y temas de

contral gubsrmamental o gestion publica

814 CARGO ESTRUCTLURAL ESPECIALISTA ADMINISTHATIVL
NG LN E S
Funcienes Basicas

Brinda apoys adminsirativo, (ecnico, logistes v de asistanca personatizada en 1as funciones
que cumple el Jefe de Control Intemo asi como efectua ia consolidacidn de acoones
investigadoras, estudios, suddorias v @ redscodn de los infarmes pefinenlss. su distribucion,
archive, Custodia ¥ conssrvacion

uneinnas Eapocithoas

Clasificar mtarmacion, recopilar ¥ consolidar datos gue parmita ajecutar y reaksar
accionges ¥ actividades da Contral Interna,

Racibir, regisirar y poner en conocemiento del Jsfe de Confral Instiecional s
denuncias recibedas de los adminisirados on contra de funcionarnos o serndoras
munICipes gue se megan a reconocer la eficaca del derecho que & confiere al
haber oparado et silencio admanistrativo posdieg

Procesar y digitar doocumentos. informes de manera confidencial para su elevackan a
las instancias y oficings cormespoandignies

Elevar al jefe o 8 OCI los informes inensiales petinentes. sobire al estado de los
procedimentos administrativos iniciados. asl como de &8 responsabilidades en que
hubseran incurrido log funcionanos o servidores municipaies que incumplan con las
nammas de B ey 27444 y aquellos gué hayan ede denunciadas por los
admindstrados,

Recapcoignar, sistemalizar, ramitar y archivar |a documentacsin gue manaja la OCI
Apoyal &n &l sequemianto de medidas coreclivas

Custodiar y consarval bos documentos del archive, mobilianic utiles v enseres ded
Crgano del Control Institucional

5
&
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8 Oras funciones que ks asigne &l Jele de Contral Ingmucional
HEWGUISITOE MINMDE DEL PUESTL

Estudios: Grado o Titwhs Profesanal Universitano

Espocialigdad: Aepminagiractn. Comgbidad. Economia o afmeg

Expanencia: Mimmo de & afos en Geston Pubhica

Habilidades: Hebilidad para trabajar en equipt bap presan oon sentdo
2acial elico, ardensddo

Conducta; Canducts  &lica honesta  empréndedar progctiva
taspdinisalile

Ctros estudios: Aclprvrstraodn Gubeernamental ¢ alines

CAPTTRLO W
URGANDS DE ASESORAMIENTO
BLIE CAPITLILG |
GERENCIA ODE ASESORIA JURIDICA

Wil 127, LB Gevancin de Azesodia Juriden &8s un CIGANG e DRssnrEmiento on Malena
jurnidica de |a Municipabkdad que depeands admmistialiva y funcionabinents de i3 Gerencia
Blunicipal y 2513 & cargo de un funcionano de confianza con categana de gerants

o ESTRUCTURA ORGANICA

GERENCIA
MUNICTIFAL

1
GERENCIA DE GERENCIA DE
ASESORIA JURIDICA PLANIFICACION ¥
PRESUPUESTO

AZIGNALCILDN OE CARGLS

" N
QRDEN

nin Gaerente | 1o drn a1 4 41 EC Faa 1
wie | AvegadeM (RO gpgy | | 1 [
0T Socrufana I [1e01 01463 5,,“ I 1 | =
—  NORRIER P | BPAF | .
{INEA DE AUTORIDAD'Y COORDINATION

La Gerencia de  Asesona Jundica depende orgamcamente de |3 Geranca Municipal
Es responsable del cumplmignto de sus funciones ante la Garencia Municipal. Coordina
intermamenie con todas las dependencias de i3 Mumcipalidad v externamente con
instituciones publicas o privadas. Las funciones de la Oficina de Azesoria Juridca esian
descritas an &l At 50' del Reglamento de Organizacdn y Funconss

5 CAHGU ESTRUCTURAL: GERENTE

INCIONES

k

e — — —— . . & — e . —
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Brindar psesoramignto profesional en la wileprétacon de normas legales de nuestro
ordenamsento juridica naconal. regional y local normas del sistema gubermnamantal mumicipal
y Sistémas adnumstrativos municipaies procedimeenios judiciales &n 2 Poder Judical y olras
norias thonicas ¥ kegales de cena complepdad

T uric e reEE EapesiTean

fd

=i

)

RE

Darigar y coordingr aspeclos o8 asesoramignto juridict @0 Gspectes adminglrahvos a la
unidades orgénicas de ta Ate Direccan y demas Linidadées Organicas de L Muricipabdiad.

Dirigit [ eecucion de andlisis uridicos. evaluar y dictaminar bao rasponsabilidad, 1a
procedencia o iImprocedencia de 103 derechos laborales penales y administrativas de los
Funcionanios y servidoras muncipales o declamr el agolamiento de ia vie sdministrativa.

Supenvsar &l estncto Cumplimsanto de los plazos establecidos pars: Agotar [as vias previas
&n acciones adminisrativas. civiles penales y contenciosas en los que la municipalidat se
EnNCUEntiE imsrso.

Infegrar & Equipo de Mejora Continua en ¢l Proceso de Simphfcacion Administrativa o
delegar ésta funcdn & un suballerno. bagp resporsatbilicad

Purigir 1a staboracion bago responsabikdad, de Infgemes v opmignss  sobre aspectos
lagales de los recursas IMpugnativos de reconsideracin d& apelackn, recursos de quea
y denuncias, presentades 2 la mumicipalidad por [os gdmineirados Asimismo resolver 0s
recursas impugnativos de apsiacion, presentacgos sl despacho de Alcaldia 0 a l1as
Gerencuas ca Linea

Abrsolver consultas y @mitic opinion legal sobre los proyeclos presentadas o formmulados e
las diferenes Unidades Organicas de la Municipalidad y Magno Conceo Municipal

Analzar y ravissr aspecios legales y administratives de las Oidenanzas, resoluciones
Convenios. contralos. bases de lictaciones y otroe documentos qué requisren visarios
para declarar su conformudad y dejar expadio para ia firma dal Alcalda

Revisar yio formular el contenido de Ordenanzas. acuerdos  de CONCER tecritos,
[ESolUCIDNES, CONVenios y alfos documentos que requisdan ta Alta Direcon i 1as demas
yrdades araanicas

Otras funciones. atrbuciones y obligacones que conforme @ Ley le comesponds y
las asignadas por k@ Autoridad Municipal

I NRITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Estudios: Titulo Prafesonal Unversitans Colagiado v Habilitans
Especialidad: Derecho o afmes
Experlencia; Minimo 4 afios en Gestidon Pabhca, Gozar de reconocids

solvencia moeal Idanewdad profesional v trayeciodna en defensa
judiceal, No haber sxio condenado por delito doloso, o
destituidn o separado del Servicio del Estado por resdlucdn
firme, mi 381 deudor alimentano o hallarse inhabilitsdo para 2l
gpercicio de lunciones publicas

Habilidades: Aptited y Bctitud de liderazgo sentido sockl disciplinado,

trabajar bajo presion, con sentido $0<al excelenles falacmones
inerparsonales. habilidad de servcio resalucian de canflickas
aclitud de servicio, organizado empréndedar

Conducta: Conducta é&lca honesta emprendedod  proachva ¥
responsasle

Otros estudios: Asuntos Legales de defensa judicial gel Estado, Gestion
Publica

Dig CARGD ESTRUCTURAL:: ARDGADD

FUNCIONMES

T
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Funetomnes Banices

Coording con el Gevante, las achvidades 0@ asesaramento legal y adrunistiative.  elabaracion
e JOCIMENIDE partinentes v dejar expeddos para la suscaipeitn

1 Coordinar ta elaborpcran de Informes legales  dictimenes absaluecian de consultas
legales. adminisiRLVES y reculsos Impugnatvos

Coordmar, (@ réwstn de aspectos legales v administrativas o@ ias ordenanzas
Rescluciones Convenios, Contratos, bases de iotacion, solicitudes dé derechos laborales
y CAros,

3 Coordinar la rewision de expedentes sencilos comege y emir nformes preliminares
CoHTESpOndienias

4 Apoyarla revisaon ylo farmulacion de proyectos de drdenanzas (escluciGnes, convenos
conbratos gue 52 ig encomenda;

5 Froporcionar informacidn  qué se  requkera  soble disposiciones y  reglamentos
adminsiramoas

& Froyectar opinones. dictamenes e nforme legales

7 Asesorar sobre la aplicacien de normas. legales enmarcadas de los gobsarmos:
Naciomal. regional y local refacionadas con Fa funcidn murmcipal

8 Obas funconss gue ke encomiende ol Jafe Inmeadiats Suparion

REULHSITOES MINIMOS DEL PUESTD

]

Estudios: Tituls Profesional Universitano Colegiado y Habeibado
Especialigad: Derecho o alings
Experiencia: Minemo 3 afos en Gestidn Pabbca Gozar de reconocida

sofvencia moral, idonesdad profesional y trayectoria en defensa
jedicial, Mo haber sido condénado por delito daloso. m

destituido o separado del Servicio del Estade por resolucion
hrmiee. i ser deudor alimentana o hallarse inhabiltado para el

Eperiicio de funoones publicas

Hahilidades: Aptitud y acthed de liderazgo, sentdo socal  discipbnado,
trabaar bago presion, con sentido socal excélentes relaciones
iMerpersonales, habilidad de servicn, resolucion de conflickas
actitud de servicio, organizadd emgprendedor

Conducta: Conducta &bca. honesta.  emprendedor  proactva y
respansable

Otres estudios: Asunios Legales de defensa judicsal del Estado, Gestidn
Publica

AT CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA 1
FUNCIONES
Fundones Basicas

Brinclar asistencss administrativa de apoyo €0 1a redaccidn de documentos y archive del acervo
documentano de asesoria juridica.

moinnes o it as
1 Recibe, onabzar, sistematizar y archivas la documentacion clasificada preparar la Agenda
respectva
Preparar. ordenar y redactar documer 0§ con cnleno propio, de acuerdo con indicacianes
daneralas

L3S ]
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Rewigar ¢ preparar la documentacion gara [ fima respechve

Lid

=+ Lievar &l archiva de la docomentacicn clasheads debsdaments orgamaaia

i Atender Al publco on@ntandoka WO denvando sU atEncsin a s unidades organicas
respectivas

6 Controlar & uso de materiales y recursos asignados al Despacho

8

Velar por la sequndad conservacion de documentos &l mantenimiento v buen estado de
o2 equipos de compuln de s Gerenos de Planificacian y demaas hienss

B Apoyar 3 los servidores plblicos sjecutvos qué isboran an i3 Gearenca g Asesoriz
Juridica

8 Otras funcianes que be ancomiends &l Jafe nmadiata Supenicr
REGLASITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudios: Tecmeo o Universitano (con Htulo)
Especialidad: Secretanado Ejscutivo o profesionss afines

Experiencia: Minema 2 afas en labores smilaces

Habilidades Habikdad para frabagar &n equipo bajo presidn, con  sentido

socal. ¢boo ordenado
Conducta: Conducia ebca, honesia, emprendadar v - responsabls
OMros estudios: Manajo intermedic de Microsaft Office v relacones  publicas

SUE CAPITULGD N
GEREMCIA DE PLANIFICACION ¥ PRESUPLUESTY

frticulo 13- La Gerencia de Plamiticacién y Prasupuesto de la Honorable Municipalidad

frovencial de Pasco, es el responsabie de formular, evalua planes y programas del
resupuests  Municipal, presentacion de estudios financieros. sjecucion del proceso de

racionalizacion admenisirativa, slabaracion y programacisn 2 inversion
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GEREMCEA MUNICIPAL
k

GEFERCIA DE PLANSTFCACION ¥
PRESIEFUEETD

_!=E

SUE CERENCIA DE PREGUPLESRTO _—

SUIH GERENCIA DE PLAREBCACION Y

RACEAL [FACHTH e
SR GEREMCIA OE PROGRAMECION E
M RS LW

SUB GEREMNCE (6 INFORMATICA ¥
GISTEMAS

, Erriacion |
CARGO ESTRUGTURAL | ~CODIGE m st | TETAL | BEL CARDO |

rr—— WOTONd | o F.a
ge Sevrztana i (VEOV01 406 | epap
TOTAL UNIDAD GREANICA ' - 2
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LISESR UE ALTORIDAD ¥ COORDIN Al

La Gerencia de Planficacion y Presupuesio depende ciganicaments de la Gerencia
Mumicipal. a8 responsable del cumplimienta de sus funciones anie 18 Gerencia Pumicipal
yia Alcaldia Coordine infemaments con todas las dependencias o la  Mumcipalidad
externaments con las instituciones publicas v privadas Las hnciones &51an descrias en al
Arl 53" del Reglamento de Organizacion y Funciones

048 CaRG0 ESTRHUCTURAL: GEREMNTE
I LN S
Funcitnmes Basicas

Brindar asesoramiento técnico nommaivo & ia Allp Duweccidn y otras unidades respecto a Ios
Sistemas de Plandicacion, Presupuesto Racionalzacion Informahcs v Proyectos de Inversion
a5l como dingir y Monitorear alsboracion y specucion oe ios Planes v proyectos de Dasastolio
Prowvinciad y destnital. Presupueslo Parhtipative 2n concordancia con 162 lineamientos
nohmalivos v a8 poliica municipal

FEnciomnre EEpecifican

1 Proponer a la Alta Oweccién Iineamientos de Politica Institucional para ta ejecucion
desarmollo de accones que competén a8 la municipalidad. las gue regean para la
etaboracion de planes y Proyecios de desamollo sociogcondmico para 1a  provincia de
Fasoo

(3]

Dirigir. supervisar, monilorear toda achividad que realiza jos sistemas de Planificacion,
Presupuesio Racionalizacon Informatica y Proyectos da Invarsian

3 Dhngar, cocedinar y mondorear i efaboracion de os Planes Oparativos de cada uno de los
5i518Mas a su cargo

Chrigw, coordmar, monitorear A elaboracion de planes, proyecios y direchivas para la
elaboracion de la Planificacson  Presupuesto. Racionatizacidn Informatics ¥ Proyectos de
inversion, los gue serin propuesios al Alcalde por intermedio del Gerente Municipal

Dinigir. coordinar y supervisar |a formulacion y actushizacion de los diferentes documentos
de geshon mumicipal hacerlos aprobar ¥ publicanos de acuesds 3 ley

Integrar &f Comité de Diregoidn del Proceso de Simplificacian Administrativa. asimismo
dingie. coordinar y monitorear &l Proceso de Simplificacion Administiativa que ejecuta el
Edquipo de Mejora Conlinua,

Cinge. coordina y revisa los informes tecnicos que elaboran los sistemas & su cargo en
aspecitos de su campaiencia

Brindar asesoramiento. apoyo 2 la Alta Duecodn v a las distinias umdades CHQaNIGAs &0
la farmadlacion y supervision del Plan Cperativa Instituconal Anual Présupugsio y olras
gue por su responsabilidad funcional le compete

9 Obas lunciones que ke asigne e Gerente Municipal o directamente &l Alcalde
REQLISITOS MiNIMOS DEL PUESTOD

Estudios: Grado o Tilulo Profesional Universitanio, colegiada
Especialidad: Economia. Contsbdidad Administracion o afines
xperiencia; Minima 4 afos en Gestion Publca

bilidades: Apthed v actitud oe liderasgs sentido social  dsciplnpgo.
trabaar bajo preson. con sentido social sxdslenies relacanes
interpereonales, habilidsd de servoo resclucidn de conflictas.
sotitud de sarvicin. aorganzado amprendedos

Conducta: Canducta 4hcs  nonests  empiendedor.  proactiva
i spansable
Otros estudios: "lanificacion, presupuesta rasohalizacion  Instrumentos e

gestan y planeamiento, proyeécios  de invarsian simplificacidn
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M CARGS ESTRUCTURAL: SECHET AR A i
FUNCIONES
il Banican

Brndai asistencia sdnunistrativa y de apoyo en la ratdacoon de documentos v archwe ded acervo
documentano de la Gerencia de Planficacdn y Presupuesto

Funciones Espacilicas

1 Recioir. analizas, sistematizar ¥ archivar la docsmentacion clasificads

< Prepamr la Agenda respectiva del Gasente ¢ cuidar que 6sta s& cumpla

4 Prepafar, orgenar y redactar documentos de scuerdo con mdcacionss del garente:

4 Revisar, préparar y poner a despacho fa documentacon ordenada para ks réspechiva firma

del gerente.
o B Uevar el archivo de la documentacion clasificads y debidaments crganizada

r M U 8 Asnder al publieo, stientando yio denvando su atencitn & las unidades orgamcas
: - correspandientas.
L=

R 47 Bolicitar la dotacior de matenales y recwsos asgnados 2 @ gerencia vy cular su
=0 distrbuciin racionada;
8 Velar por la seguridad y conservacion del acervo documental  mantenimignts y buen
estado de los equipos o8 computo y demas bienes asignados a ésta direcodn y
Qiras funcionas que & asmgne &l jefe-mmeadals
EOUISITOERE MINIMOS DEL PUERTO

Edtudios: Tecmco o Universitanio (con titubo |
pecialidad: Secretartado Ejeculive o profesiones afines

Experiencia: Minimo 2 8fios &n cargos similares

Habilidacdes Habikdad para trabajar en squipo bajo presion, con sentido
social. ebeo, ordenado.

Conducta: Conduclts eébca  honesta.  empmendedor,  moactiva v
TE PO akie

Otros estudios: Maneja intermedio de Microsoft Office y iefaciones piiblicas y
gestican publica

SECGION |
SUB GERENCIA DE PRESUPUESTC

Articula 145 La Sub Gerencia g8 Presupuesto &8 una unidad organica que depende
fluncional y erdrquicamente de la Gerencia de Planiicacion y Piesupuesto se responcabile
g formular, controlar y evaluar &l presupuesto municipal para posteriorments informar @ ta
HFP del Minizieno de Economia y Finanzas y atros emles del estado
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GEREMCW MLUMICIPAL

GEREMCI OF PLANSFFULASION ¥ PRTD

ﬁ

BOGGERENDIA DE PRESLIPOEETE

I| SUB GER [F PLAMIF ¥ RASKINALIZED I—

| SUEGER DEPROGRAM E INVERSION I_

SUB GER. INFORMATICA ¥ SISTEMAS I—

LA

ASHGNALZION BE CARGD

190101 4 06
921 Especilists Admstiabve il | 190101407 | gpps
TOTAL UNIDAD ORGANICA

LINEA DE AUTORIDAD ¥ CODORDINATION

La Subgerencia de Presupuesto. depende organcamentes de la Gerencia de Plandicacion y
Presupuesto. Coording intemamente con fodas las dependencias de la Municipalidad ¥
exlgrmaments con las mnshituciones  publicas y pivadas. Las funciones de la Subgerencia de
Fresupuesto. estan sefialadas en &l Adicuio §7° del Reglamento de Organizacion y
Funciones

020 CARGO ESTRUCTURAL: SUBGERENTE
FUMCIOMES
FunCiomes Ban ks

Dunger, coordinar y sustentar €l sistema presupuesiano de s municipahdad de acuérdo alas
normas wgenies, emitidas por &l MEF para étte fin

Fusse o Enpociticas

1 Dungwr y coordingr ¢l proceso de Programacdn y Farmulacidn del Presupuesto Municipal
¢n concordahcia @ ias drectivas smitidas por &l Ministeno de Economia y Finanzas y en
tuncion a s Polilicas y objetives Municipales

Dingir y Coordinar |a recoplacion de informacion sobre estmacion de kos ingresos y
previsicn de los gastos. para la formulacion def Anteproyect y Proyecto Defmitiva dal
Fresupuesto Institucional de Apertura (PlA1 de la Municipaldad y coordinar la
consolidacion de Ios  Présupuestos  Instlucionales de  Aperurm  (PIA] de  las
Municipatidades que mtegran la Provincia de Pasco v su remisian al MEF en &l plaze
eslabilecds por sie:

Dwigie Ia ejecucion de ia gestdn presupuestana en e Modulo del Sstema Integral de
Adminisiracidn Fmanciera (SIAF jie confarmidad a las directvas emibdas por ka Dhireccatn
Macional de Presupuesto del Minsteno de Economia y Finanzas

Urrigir la Consolidacion y evaluacion de la secucion presupuestal semestrs y anual, para
ardénar su remisicn a la Direccion Nacional de Présupuesio en el plazo cormespandiente

5. Solicitar la comrespondiente aprabacson de las modificaciones v anslerencias necesarias
por toda fugnie de inanciamienta y por &l nubiro commespandignte

1a
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Coordinar Ias conciliacionss presupuastales y fmanceras con la oficna de Conlabiidad

Coordmar can la Oficina de Plamfeacion v Racionakzacion 13 programacion y etaboracion
del Presupussta. Paricipalivg. conforme 2 las directves smitides por o MEF ¢ 2
farmuitacion & Plan Operativo de i Oficna a su cargo. en & mes de octubre, para 2l afo
Sl

Efecluar las sfactaciones. el control y consolidacion de 1a ejecucidn presupuestal de
QasOS, asl como de los ingresos, mensushmente (registro y estadisticas de la ejecucion
prasupuesial|

Coordwiar con ia OPI, la programacion anual de inversiones de la Munsapasidad de
confemidad 8 o5 dispasitvos del SHNIP

Owas funciones inherentes al cargo de acuerdo a ley y que lg son asgnadas por el
Gerente de Planficacion y Presupuesto.

RECHASITOS MINIMOS DEL FUESTD

Estudios: Grato o Titulo Profesional Univarsitano

Especialidad: Econamia, Contabilidad, Administracion, Ingenistis o alines

Experiencia: Minimo 3 ahos en formulacion.  eecucion  de  gastos
presuplestaias o gestidn pablica

Habilidades: Aptilud vy actitlud. de liderazgo. sentido social  disciplinado,

trabajar bajo presion con sentido social excelentes relaciones
interpersonales kabhidnd de eervicio, resolucidn de conflicios
actitud de sarvicia, ofganizade smprendedorn

Conducta: Conducta  éhica  honesta.  emprendedor  proactiva  y

responsakie

Sistema  Nacional de  Presupuesto  Admunistracion
Gubernamental, Geshin Publica

Ennaar apoyo técnico y profesional en actividades de programacion, cansalidacion evalugcion
y reqisiro ded sistema  presupuestal

g

P

Rad

raianed Especifoas

Elaborar los proyectos de los procesos lecnicos de programacion formulacidn y
evaluacion dei Presupuesto Inshitucional de Apertura | PIA)

Redactar los informes comespondwntes de evaluacion Presupuestal semestral y anual
Emitir opirion 1&cnica respecto 3 consullas en maléna presapisdial

Recopilar las pormas pertinentes del Sistema Nacional de Presupuestario, sus
reglamentos. directivas e instructivos corespondieniss. con la finaldad de analizar y
efeCiuar su aphcacion respectiva de manara aportuna.

Consobdar diariamente log ingresos propios de cada umdsd organca & anformar al
Subgerente de presupuesto. fa evolucion positiva o negativa de |a muestka agrupada en
periodos reguianes y comparativamente con g mes y afa proximo anterios

Anglizar el comporamiento mensual de 1a eecucion presupusstal del gasio Institucional y
emiir los informes pertinentes que comesponda

Archivar. ardenar cronalogicamente y custodiar €l acervo documental de |a oficina de
presupuesto

Otras funciones inherentes al cargo que le san asignadas por &l Jefe wimediato supeariar,

v Lo PG el | o] 1) (L S]] Sl fa ]
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Estudios: Grada o Thulo Profesional Unnversaano

Especialidad: Economia o carreras afines

Experiencia; Minimo 2 afla en gestidn prosupuestal publico

Habilidades Habidad para trabajar &n equipo bGajo presgn, con sentdo
gocial, etico, ondenado

Conducia: Comducia  Sica  Nonesla emprendedor  proachiva v
resnonsabe

Otros estudios: Prestipuesio Pubico y ASmims acin Guimamental

U GERENCIA DE PLANIFICACION ¥ RACIONALITA

Artigulp 15 La Sub Gerencia de Planificacion y Ragonahzacdn &5 un Organo de
Asesoramiento que depends funcional y erargquicaments a ta Gerencia de Plarshcacion v
Presupuesto, encargado de dingir los procesos de planeamiento y de aoonalzacion de
las actividades y procedimientos admmistrativos de las diversas Ohcng oigancas. La Sub
Gerencia de Planificacidn y Racsonalizacidn, estd a cargo de un funcionana o directvo de
carrera

ESTRLUCTLRA

GERENCIA MURICIPAL

I | §
GEFENCIA DE FLANIFICACE S v PFTO
L

SUE GEREMCIA DE PRESUPUESTO

CURSER 0GE PLANIE ¥ RACIONALITAD

SUBGER OF PROGRAM E IRVERSICN

BUBRGER INFORMaTECA 7 SISTEMAS

A ILEMNALTON DE CARGLES

HTUACION

]
CARCO ESTRLAC TURAL LOONG0 ,';ﬁ; Miwgd | TOTAL | DEL CARGD |
| 51 % |

SHIgE e T80 ora0n
937 Especihits sn Rpsonalessan I (201 014 09 SPE [ [ a4 1
AL TRIBAT BREANEL ! | §— 15 'i

LINES DE AUTORIDAD ¥V COORDINAL TN

La Sub Gerencia de Planilicacion y Racwonalizacon depends arganicamente de la Gerencia
de Planficacién y Presupuesto y es responsable del cumplimienio de sus funcones ante
dicha gerencia Coording intgrnamenis con todas las dependencias de fa Municipalidad y
gxlemaments con las instuckngs publicas y prvadas Las funciones de 3 Unidad de
Racionalzacidn v Estadistica astan safialadas an &l At 597 dal Reglamento de Organizacsan y
Funciories

022 CARGO ESTRUCTURAL: L JBGERENTY
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iciones Bisicas

Cirigir. coordinar @ mpleémentar I35 achiwdades § s0ockones oparativas de 65 stamas da
Fanificacion, Racionalizacsn ¥ Focslizacion de Hogares Municipel de confarmedad a las
noomigs. msiructvgs v ingamsenios estaldecidos para cada sistama

1 Dwegir, coordinas y evaluar el cumplineento de la slaboracion y aprobacicn del Presupuesto
Participativa (PPP} Plan de Desarolio Concertado, Plan Operativo Institucional {POH),
Flan Esrateqca Inshitucional (PE|) y oiros que & requiare  Asmmismo i propussta  yio
actualizacian de los documentos de gestidn ROF, CAP PAP. MOF TUPA MAPRO y
oiras an apiicacion de la normatividad 1ecnica-legal del Sistema

Dingrr -coardinar y evaluar &l cumpsmiento de la remision de informacion de cada umedad
arganica que s réquiers para &l levantaniento de informacion de 5 gesticn murecipal

3 Dirgir y coordingr la elaboracidn de (3 evaluacsin semestral del PCH y Memona anual en
cada gjercicio presupuesial

4. Digir, cocsdimar y Svaluan el cumplimento di [a alaboracion y aprobacidn del Préesupesslo
Participative (PPP), Plan de Desarolio Concertado, Plan Operabvo |nstitucional (POH)
Plan Estratégeco Instiucional (PEI) y oiras que 58 requesrs

3 I::ur-;ir. cogrdinar y évalual & complinmanto dé 2 remisibn de informacion de cada unidad
oroanica que 58 requesrs para 2l levantamignto de infarmacion d8 (2 gastion munscipal

3

& Dwigir ¥ coordinas la elaboracion de la evaluacion semestral del POy Mamona anual en
CRIS e stDi0 prastipuEELal

Supervisar « Archivamiento, €l orden y custodia, bajo responsabilidad. & archivo y acerve
documeantal de la Oficina de Planificacion y Racionakzacion

& Dinge. coordng & moantiva la-slaboracsdn de Heglamantos. Duectivas & instnsttves sobre
Flanificacian. ¥ Racionalizacion

& Oitras funcionas inherenles Al cargo, que le son encomendadas por & Jefe inmadislo

ELIPETION

REGILTSITOE MINIMOS DEL PUESTO

Estudios: Crrado o Tituko Profecaonal Linwersitano

Espocialidad: Economia, Lcenciado o carmeras atings

Experigncia: Mimmio 3 afios en gastidn puklica y refaciones comundarias

Habiliclades: Apbined v actitud ge liderazgo sentido social, disciplmado,
trabajar bajd presion, con senido socml excelentes relacones
iMerparsonales habilidad de servc rescluciin de canflickos,
actitud de servicio. organizada emgprendador

Conducta: Conducta eéuca,  honesia  emprendedor  proactiva y
fesponsahls

Otros estudios Planificacion  proyectos  de  Inversion.  Racionalizacion

Simgplificacion Administrativa, NMuewos Insfrumenios da Gestion
Pilblica v similares a [a gastion publica

923 CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN RACIONALIZATION i
LM |
F g pones Ealcan

Ejecudar ¢ Bondar apoye &n ka redaccitn 96 documentos. formukason v las aciividades gue
réakiza la Sub Gerencia deé Plandicacsan y Facionalizacsn

Fiunoiones Espacificas

Feloyrvm o =1l It FH | (LT PTRTR TSl T Ty
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Elaborar. coordinar y propaner ante &l Sub gerente & PDC POl PEl y otras inherentes &
la funcaan. paa remiti y salicitar su comespondsente aprobacn

Exigir a la= umdades orpdnicas la remision de mformacon de datas estadisbcos
consciidasicos registrarios v sietematizarios

3. Cobrdina claboen ¥ propone reglemenios. direchivas e insbiuctivos pora Ios OIOCEEDs 8
b0 ¥ aclividades e maténa da Plandicacsdin y Racitnabzacion

4. Coording |a slaboracion o propone proyectios de dotumentos de gestion Ul como
ROF. CAP, PAP, MAPRD. TUPA, MOF y otros

3 Coordinar y apoyar al Comite de Direccson de Simplificacien Admintsteativa. asi comao al
Equipa de Mejora Contenua n & Pioceso de Smmphficacsdn Admsistralva

G Coordinar asesorar y emihr informes 12onicos sabre asuntos especighzados en rmabena de
Planificacion y Racionahkzacion

r Apoyar en @l levantamiento del inventang de procedimientss admmisbativos ¥ proponer la
Samplficacson Adminisirativa de estos
Efeciuar &l orden y custodia del archive y Scerva documental de ta Oficina,
Otras Funciones inherentes al cargo. que |8 asigns la Subgerencia de  Planibcacion ¥
Raconalzacion

EQUASITOS MINIMDS DEL PUESTD

Estudios: Grada o Titulg Profesional Universitana

Especialidad: Economia  Admmistracidn ¢ afines

Experiencia; Minim 2 afos en Gastion Murcpal

Hahilidades: Aptitud. y actitud de - liderazgo, senlide social. disciphinado

trabajar bao presion con sentdo social extalentes relaciones
inlerpersonales haihidad de serwon resalucsn e conflicios
aclibud de saricio. orgamizado envprendada

Conducta: Conducia  @#lica,  honesta emprendedo) proactiva
responsable
Otros estudios: Planificacion Raconahizacion Institucional, Musvos Insinmiéntos

de Gestain Pablica § ot similanes

LM

aLE GEREMGIA DE PROGRAMACION E INVER ST

Artieuls 18- La Sub Gerenmia de Programacidn e Inversiones. 23 un  Organo de

. Asesoramento que pertenece y depende Jararquica ¥ administrativaments de la Gerencla de

Planificacion y Presupuesto. La Sub Gerencia de Programacion & Inversianes, estd a cargo de
un funcionano o direciivo de camers

ESTRUCTURA ORGAMI

f GERENCIA MURICIPEL

*
GEREMNCIA DE PLANIFICACION ¥ PFTO

L
SUB GEREMCIA DE PRESUPLIESTO

I BB GER CIE FLANIP ¥ BACIORALLEAC

< EUBGER, OF PROGRAM. ENVEREON

SU0 CER  INFORMATICA ¥ SISTEMAS

irpruids Murdtgaiicau LT R [T o VT T T Pt [ %1
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SrTuASION

ConiGo .r'."']' Mivid | TOTAL | PELCARGD [ £ pq
CACHIM
.| r

Subqerania IE0rdl 410 F-2 ] I i
e Economeata i LEOCIE SN I ! |
 TOTAL UNIOAD DRGANICA - | 2 b
INER DE ALTORIDAD v COORDINA

La Subgarancia de Programacin e inveradn, depende orgdnicaments de s Gerencia de
Plamficacion y Presupuesto. Coording  infemaments con lodas las dependencias de |3
Municipalidad y exlednamante con las instiluciones publicas prvadas y la comumidad. Las
fumtiones de @ Subgerencia de Programacsn & Inversiones estan sefaladas en el Ant
81" cel Reglamento de Organizacion y Funciones

B2 CARGO ESTHUCTURAL SUBGERENTE
HOHOMNES
noignos Bagican

Dweccion  del  sstema naconal de  inversion  publice  del  Ministerio  de Economis ¥
Finanzas

Funcianes Esped fioas

| Coordinar supervisar y dnge |a elaboracssn del Programa Mudbianuai de inversion Publica
(PMIP} de la municipalidad Provincial de Pasco se encuentre de conformidad 3 las
compElencias establecidas en B Ley Organca de Municipaidades &n (0% Eneamientos da
palibca secionales y 1os planes de desarollo concertada de la Provincia de Pasco

Coordingr y supervisar que se mantenga actuahzada | informacién registrada en &l Banco
dé Proyectos y demas aplicalivos del SNIP

Regstrar  sclualizar y cancelar ef registro de la Unidades Formulagoras de la
Municipalidad  dependiendo que estas cumplan o reunan los requisitos estabiecidos en 2l
numeral 9.4 del Articulo §° de 3 Resolucion Dwrectoral N* 003-2011-EF5.8.01, Dwectiva
Genaral del SNIP

Promovi 18 realizacon de capecitaciones parmanenies del personal lécnico de I3
Unedades Formuladoras y Unidades Epscutoras de la Mumoipaldnd Provincial y de las
Municipalidades Distritales de ésta jurisdiccion

Coordmar, la realizackon del seguimsento de los Proyectos de Inversion Publica (PIP)
durante a fase de inversion

Evaluar y amitir informes tecnicos sobre los estudios de pre mversian

Evaluar y declarar la viabided de los Proyectos de Inversion Publica o programas de
mversion que formulen la Unidades Formuladeras de la Municipaiidad o tas que se
ENCUEntran adscritas a su nivel de goliemo

Aprobar expresaments 105 Weminos de reférencia cuando 1a Unidad Formuladora contrata
la glaboracién de los estudios de pre inversidn Asimismio aprobar sl plan de frabajo para
la elaboragnan de los estudios de pre inversion que reahza la misma Unddad Formuladara

Rermitir Informe a la Diveccidn General de Palitica de Inversidn  sobre los PIP declarados
viables

Suscribet log informes técnicos de evaluackin. asl como los formatos gue
coffespandan

Yl Visar los estudios de pre inwerssbn que aprusbe. asi comio aquellos que
Busiertan |a declaratona de wviabilidad de ks proyectos con 13 finalidad de
delerminar &l estudio que dele ser ¢jecutado en la fase de invarsion

HELWSITUS MINIMOS DEL PUESTO

— e
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Estudios: Grade o Titulo Professanal Universitano

Especialidac: Econonua Admanistiacion Ingemena o sfines

Expanencia: Mimmio 3 s &1 GestHon Wiuimicipal
formutacion y avaluacion social de proyecios

Habillidacles Habibdan para trabajar en equipo baje présidan con sentido
social, éhco, Grdenada

Conducta: Conducta  élca, honesia  emprendedtr.  prodctiva
responsable

Otros estudios: Evaluacion de PIP Sistema Nacwonal de Inversmon Pubbea v

gestion publica

025 CARGO ESTRUCTIRAL ECCNDRBISTA 1N
FLUNUIUINES
unciomen Bas

Evaluacién. seguinsénio y moniloren de Proyectos de Inverssn Pithca en e Marco del
g Sistema Nacional de Inversion Pubkcs. as como el informe técnico sobre e Estudio
Q |- Dehnitive o Expediente Técnico detaltado para & registio &n & Banco de Proyecios

ACTWIDADES ESPECIFICAS
oty I Evaluar los estudios de pre mverssan v emitir los informias. tecneos coanespondenies

Evatuar los Proyectos de Inversién Publica y declarar su viabdidad comaspandients en el
plazo estat=ecidd para é=te fin. bajo responsabildad

Revisar y &miti infarme técnico de los tenminos de referencia de los estudios de pre
mvarsian, elaboredo por tercedos y cuya presantscion esld & carge de 3 Umidad
Formudadora que ko contrald

Revesar y emitir informe teemico del plan de trabaje para 12 elaboracion de (os astidos de
P Inyersicn que slabora a misma Unidad Formuladors

Fevisar la Vierficacian de Viabilidad de Proyecios de Inversion segun |z Normatividad del
SNIP

Elabotar el Informe dingsdo 8 la Direccsdin General de Poliica de Inversdn sotwe los PIP
declarados viables y presentarios asu jele mmediato supesion

Elaborar €l informig con opinidn técrica de los PIP que S8 encoentran en & ambito de
competencia munscipal, en cuabguessr fase del ocld del proyeclo en que S8 encusnira

Revisar y avaiuar las solicitudes de modificacion de i informacian de un estudio & regstro
de un PIP &n al Banco de Proyecios para 1al fin sobotard (@ nformacion que considere
necasano a 105 arganas involutrados. con |a que emilrd opinion favorable y ko presentard
& 5 jefe inmadiato suparion

REQUISITOSE MINIMOS DEL PUESTD

2

0N Estudios: Grado o Tiwa Professoinal Universitang
r pecialidad: Ecanomia o Proyecios de lnversson Pubiica
1 xperiencia: Minime 2 afics en Evaluacion de Estudios de Pre  |nversion
Habilidades Hab«idad para trabajar n equipo bajo pressdn con sentido
gocial, ético. ardenado
Conducta: Conducta é&tica. honesta  emprendedor,  proachva
respansable
Otros estudios: Formutacién. Moniloreo y Sequimsenio dg PIP
wiiiile Mumicinssfad i CrEwmiigia whi P iV
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Aurtieuils ~ L& Sub Gerengia de Informatca § HsIemas e85 un Oigano de Asesoramsnio
QUE perienecs y depends Jararquica y admanistrativaments de |a Garencia de Planficacion ¥
Presupuiests La Sub Gerenca de Informatica ¥ Srlamas esla A cargo de un funconann o

HrEehive de careds

Las lunciones O 14 Subgerencia de Infarmatica | Sistéamss S50 sofigladas en &
Art 51 del Reglamento de Organizacen y Funciones

EST#L) A A NCA

GEREMNCLS MU

CEREMOIA DE PLANFEZACION ¥ PPTO

GUE GERENCIA CF PRESUPLESTS

| SUBGER DE PLANIF Y RACIONALIZAC

SUEGER DE PROGRAM E INVERSION

5L (IER INFLEAMATICA ¥ BIETEUAS -

EMuACION |
OELUCARGD | oo
L]
tRabal 4 02 EC i
Teenica Adminmsiraiiva | [ihaIDiary | SPAE | i
SETAL e o | L 5

JENFE=S

Lograr fa mtegracion lecnolbgica de ssiemas mionmsicss para la Muncipafidad Prowncial de
Fasco. asi como de Admunistiar desarrollar mantenar ¥ conBarvar S mecursos v siskamas

h Mfomiaticos. brindando seguidad A 3 informacion nstteesangl

Coording. dirgn el asesoramients 18cnco especalizade pad mitplementar tacnalogias en
los giferentes sisfemas mformatcos qQue requeera utilizar las unidades organicas de la
Murmcipalidad

Coordinar, organizar. supervisar ¥ cusiodiar bajo responsabildad 18 admiresiracdn ¥.
mantenimienta de las bases de datos & nformacion comenidas &n os serndores de la
Miinicipalidad

Coordinar  administrar v SUPENASar parmanentements I8 recursns g@xslenies de
hardware, software, central felsfomica servicio de  comunicacion lecnologlas de
miormacin.  genstacan da archivos respalde (Backubs)  hreles de acceso y
Segundades asi como la asignacion y distribucidn de las recursas. nacesarios &n Cada
tnsdad arganica de la Muncpatidad:

4  Dwige y evaluar 13 elabarscitn de proyectos de ssfemahzacdn de la informacion del
Procesa de Simplficacstn Administratva que s Secuten en ka Muricipalidad

- - — ——— -
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Evalugr y amdif apinion tScnica del software informatcs elaporade por tefcers, para ia
unidad argansa regueents, prévid 8 3u instalacan y FUnCIONAMEEnS. EMISMo Controlar y
supervisar oportunamenie la adquisicion. renovacion y aclupkzaciones de las hoancias de
uso e bps programas ullizados por las diferanias unidades Organcas

Coordinar  dingir y evaluar 13 eisboracion de estudis sobre avance tecnologico de
informackan & denticar las necesidades de infraesiruchisa tecnologica de mtarmacion y
redles e ComUnICACHN

Coordinar dingle, evalugr, suparvisar y controlar la glaboraciin, gecucdn y esncio
cumphmiento del cronograma de manienimento preventive, predictiva y carmectivo @ 1a
nfragstructura lecnobbgica y del sistema de informacian con que cuents i rmnicipalidad
A su concluson olevar el informe cormespondients  emibendo apmion  &cnica.
CONCIUSIONES. y tecomaendacianes ue SINAN para 18 toma de decisiones pertingntes

Coordinar. controlar y supervisar &l usa raconal dal internst rewisandn permaneniemenie
e accesos destinados para |08 LNCINanos y $ervidoras que reaimants o necesitan pard
reslizar rabapos de su Cargo

Coordingr, propecar y propones dwectivas instruclivos yio nonmas intermas de uso
mantenimienta y conservacion de equipos miormaticos. conservacien de archivos
transfersncia #n casos de cambio de puesto de trabajo y otros, bajo responsatelidad de fa
persona a guen se le ha asmgnado & equipo

Coordinar, confralas  supenasar y admnistrar sficienienanie @l portal echkomco de la
Mumzpalidad cuya actualizacion sea bajo responsabilidad

FEQUISITOS MiNIMDS GEL PUEITO

Estudios: Grado o Titulo Profesonal Limversitano
Especialidad; Ingenseria de Sistemas. Informatica o Computacan,
Experiencia: Minimo 1 afos en rades y sistemas Informahcos &n

matituciones publicas y prvadas

abilidadas Habdidad para trabag@r €n equipd b preswon  con senbdo

social, #lico, ordanado

srclucta: Conducta éfica  honests, emprendedor.  proactiva ¥
responsable
Otros estudios: Distribucian, manterumiento ¥ conservacion de redes

027
ELIN

gighemas informaticos

TARGO ESTRUGTURAL:! TEGWICO - ADMWIN

CIONES

Funciones Bhelcas

Brindar e apoyo tecnico y en las funciones adminriratias de (83 funcrones que le
cofresponte

F i

i

30 ]

o B i

nEs Eapaciiicas

Apoyar én actvidades eonicas relacionados 2 ias mciones de la Subgerencia
Apoyar en &l registio documentanc y arganizacaanal

Partcipar en reunicnes de rabajo, respecio a sislemas infarmatica. plangs y 0iros
integrar comesones de trabayo y participar én las actividades 12cnico- admnistrativas
Apoyar en |3 slaboracion de drechivas 1ecnicas de gestian dotumentaria.

Cansohdas informacion estadistea de k= Ofcna

Oiras funciones asignadas pos & pele i medisto SuDenar

REGUISTTOS MINIMOS BEL PUESTD

{bi Wl ot iy Fhmo-B 18 PPy i TeD png )

Sravireiie e Pee v Mrenumiamin
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Estudios: Estidios supenores

Especialidad: Ingerseria de Sistemas Informabtca. Computacian o Secratana
Ejscufivo.

Experiencia: Minima 1 anio &n sslemas informaticas © seilanes

Habilidades Habilidad para trebaa =n egquipd bao presion, con sentido
socisl. ébcg, ordenado

Conducta: Conductz ética  honesla -amprendedor. proadiiva Y
recpansa b

Otras estudias: Ralaconados a sus funciones y especialidad

CAPITULD ¥

ORGANMDS DE APOYC

Les argancs de BpOyD. S8 encuentran ubicados en & segundo nivel cigenzacional de la
Mumcipatidad: brondan soporte (écnico para & cumphmiento obgativos y matas mstitucionales
concentran accwones de coondnacicn y ejecucion de oS sistemas administratives y e gestion
itécrca y kegal) para su normal funcsnamients, estan conformados par ias siguientes

~ b umidades grgdnicas
g v  Procuraduria Publica Municipal

«  Secretaria General
»  Gerencia de Admiinstracion y Finanzas

SLIB CAFITLAL L
PROCURADURLA PUBLICA MUNICTHAL

Articulo 18- Procuraduria Publica Municipal @s &l Organo encargado de represantar y spercer
I8 defensa judicial de los derechos e inteveses de la Monorable Municipslidad Provencial de

Pasco. i |uscsi)

ESTHUCTURA DREANICA

| PROCURADURLS PUBLICA MUNICIPAL

ASHAMNAGION OE CARGOS

[ | IIIIJHJFEIHF
CLASI- Ml TOTAL | DELCARGO | o

CARGO ESTRUCTURAL CODMRD : CACEH

" Procurader Publen Muncpal 190101601 . a3

Tecrco Adminstratva ll | 180107502 gpap | T
- — H

[
T TOTAL UMIDAD ORGANIZA

LINEA DE ALITORIDAD ¥ CODRDMNACION

La Procuraduria Piblica Mumcpal depende funcional y normativements del Conseyo de
Delenza Judicial del Estado y adminisirativaments o2 a Municipaiidad (Ar. 29* Ley Organica
de Municipatidades) Coordinacidn con 13 Alta Deeccion Auloridades Mumicipales y lodas las
Ursdadas Organcas de la Municipabdad Provincial de Pasco Las funciongs del Procurador
eslan descritas en ol afticulo 89° del Reglamento de Owganizacsdn y Funciones de la
Honable Municipalidad Provincial g2 Pasco

Pagina3s
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028 CARGH ESTRUCTURAL PROCLUFADC vk BN

Encargade de apercar la defensa de los intereses ¢ derechos de la Honoradle Muniopabdad
Pravincial de Pasca

Funcones Especilcos

1 Planfficar. aprobar, dings coordinas, supervisar y evaluar las acowones: de |a
Procuraduria Publica Munspal

Ejgrcer 1o defensa Judicial &n la que s& encusiira comprmetea la Murscipandad
Prowincia, de acuerdo a las Normas emibaas par & Organo de Defensa Judicial

L]

3 Ejercer en defensa de los imeveses y derechos de la Munsapahdad Provincal g2 Pasco y
bajo 1esponsabiligad, con autorzacion del Concepd Munigipal, micie los procescs
Judscsales conira funcionanos senvidores o lefceros cuyh responsabibdad civil o penal
haya sido resueito por &l Orégano de Contral Instituscionsal

4 Informar @t Concejo Municipal, ai Organo de Defensa Judicial del Estado en que se
ancuenbian o8 procesns  judsales a su cargo

(5:]

- Eiabarar y propangr & Regiamento de Organizaoan y Funciones vy responsabilidades de
gl _"-." I& Prociraduria Mumcipal naceno agrabat y pubbicar coma comespands

Mantener infarmado sl Alcalde o los estades de los procesos Judiciales
T Manlener ordenado. actualizado y custodiado & acerve documental de los procesos
Ny P Judiciabes ramitados y vigentes

£ Velar por gue 58 cumpla esinctiments las sentencias Judiciales bago responsabilgad de
ks perpuicios qué OCasiona,

&

Oas funciones. atrbugiones y  obligacionss que conforme @  Ley e
cortespandes y las asignadas por & Autondad Municipal

EQUSITOS MINIMOS DEL PUESTO

establecidos an 8l numeral 17.2 del articulo 17* del Decrelo Legsiativo N 1068
studios: Titulo Protesional Universitano Calegiada y Habilitado
Especialidad: Deracho o afings

Experiencia: Minimo 4 afas en Geston PUbhca y Uayectona en defensa
judicial No haber swo condenado por delilo dolosa  ni
destiimdg ¢ sepaiado del Servicio del Estado por resdlucion
firrne. i sed dewdor albmentano o halarse inhatslitado para el
ejercicio de funciones publicas

Habilidades: Aptitud y actilud de hderazgo, sentdo sotal dsciplinado.
' rabajar bajo presidn. habibdad de senacio resolucsdn de
conflictos, actitud de semvicio, rganizado empréendedorn

Conducta: Ebca honesta, emprendedor. proactiva y responsabie
Otros estudios: Aguntos Legales: defenss judicial dal Estado. Gestion Publica

g N0 O RGD ESTRUC T A TECHNIIS D A&0NMISETREAL TV |

uneionos Basicas

Brndai -asslencia teomco adminstrabivd. poyad an actividades  de ragsirc  y archivo de
documenios de i3 Oficina de Procuraduria

Eiiferavit CRpEtmiaas

iErneiles &t 1 inik | J I Tl e P il g i
o dw P asi Y Pt it kD
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1 LCoordmar y ggecutar actimdades deé recepoon clasificacon, registio, distribucion y archive
de documenios sdmimsiratives y udiciaissg

2 Recoger mformacon y apoyar 20 W formuiacon  § actualizacsan de registros, fichas y
documentos IBCcnicos pars [as achvidades dal Procurador

3  Recepconar, aimacenar. nirégar NWTENaies v squpos sohcilando su reposaion

4. Paricipar en |2 programacon oe aclividades lecnicas admmsbralivas en  reursones v
Comsiones de rabagp
Coardinar (@ programacion de Audiencias anté [ vio judicind 3 adminisirativa

G Healizar los framides de o2 documenlos amilkdos por el Procuradar v elaborar los
infarmes pertinenies

ras. funciones que le asigne el jefe inmediato supsrion
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Estudios: Estudios Supedioies
Especialictad, Devacho, Adminstracan o alings,
Expariencia; Mimima 2 afics en Gestion Pisblica
Habilidades: Habilidad para trabaar en equpo Dajo presan
Y Conducta: Conducta ética, honesia. emprendedor ¥ responsable
Q,& | Otros estudios: Adminestracdn Gubermamasntal
__',-r"} SLIH AP
SECRETARIA GEMERA
Arculo 18- La Secretana General es un organg de apoyo del gobesr local que realizn

scivdacdes de soporte 1eCnico &n matena de gestidn documentana dal Concejo Municipal y &l
Despacha de Alcsldia, conduce el sistema de irémite documentanc y archivo dal acervo
documiental de la municipalidad; asl como coording las actividades que realzan b unidad
organica de Registra Civil

ESTHRINTHEA YR AMIC A

ALCALDWA

SECRETARLA GENMERA|

OFICIMNA REGISTROS CIVILES

DFICINA GESTION
COCUMENTARIA Y ARCHIVD

ABIGHNACIUN DE CARGLS

; SITUACION
cARGO ESTRUGTURAL | coowm: | SRR | mivel | oTAL | PELGARGO | oo

Secietan Genesal CEIE T I e ' '
21  Seoistana RLLETEL T E i p
SPAP
32| Dwec de Sot Admiaiee ] | 190001 505 epoe | i i
B3 | Regeairador Col | (9001508 spup 3 | v
14 | Tecmeo somemshava | WOIOEALT oo 1 J

Flil® Wil piehils i lakikiTiE_mil igl#i
tic il s P I L]
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15 | Termin an dachen | EIEE IR R EP. AP ! '
TOTAL UNIDAD ORGANICA ] & 1
LIMES [FE AL FHIEAD ¥ CODRDEM AL

La Sectetana General depende funconal y noriabvaineiite  del Despacho de  Alcaldia
Coardinacion con & Concejo Munscipal, |3 Alta Direccitn, Autondades  Municipales y todas las
Unidaties Organicas de fa Municipalidad Provincial de Pasco Las lunciones de la Secrelaria
General estan descritas en el articulo 72° del Reglamento de Crganizacson y Funciones de la
Honorable Municipaidad Proowncial de Pasco

B30 CARCOESTRUCTURAL SECH i CRIEY
R, BT
Fincrsnes Bas iLak

Lievar la redaccion de actas de sesiones extfacadinaras y ofdinaras, resolicionss. orenanzas
y distinios acusrdos: el archivo cantral de s Mumcipabdad y codenas 8 documeniacion paa la
firma del Alcalds

oneg Espacmocas

1 Elaberar las convocatonas de sesongs de consejo y comumcarias conlorme 2 ko dispuesto
pot &l Despacho de Alcaidia:

2. Comunicar a todas las Unidades Orgdnicas los acueerdos adoptadas an gasidn de Conseo
Municipal las mismas que seran sjecutados por el ejecutiva:

3. Elaborar 13 agenda de sesiones ocrdinanas y extracrdinanas &n coordmacion con el
Despacho de Alkcaldia,

4. Comunicar a las Unidades Onjanicas |as ordenanzas y rescluciones que 5e emien en &l
Conssjo Municipal &n el plazo maomo de dos dias bao responssbiidad de su
cumplimignto

Elaborar, redaciar y revisar de acusrdo 8 norma lé&gal los gecrelos y resolucionss qus dicta
gl Acalds

Poner en agenda los proyecios: plangs y documentation gue el Acalde pone envia al
Consejo Mumcpal para su comespondients aprobacion

Lisvar estrictamente ka5 partes de las sesones de Conssgo Municipal en ko que
cofrgspands B sesionss exfragrdinanias y ardinafias

Aprobar las solicitudes de documentos que sobcita [a poblackn o los adminestrativos de la
Muricipalidad

Coordingr con i3 Oficma de Imagen Instifucional 18 pubscacion § difuson dé 1as Nonmas
prtidas por Conssjo Munexpal, e Despacho de Alcaide ¥ de a5 actwidades que reahza

Recibir y panef en agenda y hacer de conoomiento de los regidores los documenlos,
MOGKINEs y proyecios relackomados con & objeta, de las seswnes as! como ardenar a las
diferantes Unidades Organicas atender el requenmiento de los regudores

Coordmar y exigit 8 las diferentes Unidadées Oigdnicas @ remesion de informes o
pckaraciongs que los regudores estimen convensmie para fralaros  &n las respeciivas
reunmnes de Conseo Municipal v aguetios aauntos comprandidos en @ convocatorna |a
mEma que sard entrégado en & predio perentono de cinco dias hatdles bayo
responsabdidad

Coordmar con el Alcalde el cumplimeenta estncio del Reglaments Intemmo del Conseio 1a
Mmisma que endrd @n & momento que realizar las reuniones de Consejo

Archivar, dedenes y custodiar bajo responsabilidad &l archivo y acenvo documental del
Consajo Municipal, Despocho de Aicaldia y Unidades Crganicas que femidan a2l arching
cenlal

14, Cirasfunciones qua le asgne &l [gfe Inmadalo

-
ralnli Aol il i FirEnon die Musirhosticn
PN sle Fiw [Lig s TISTIAT L =il
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Estudios; Grada o Tiuke Professonal Uneversitarna

Especialidad: Derecho, Comumcacn Social Licenciado ¢ afines
Expenencia: Minimo 4 afics en Eabores sdminrsteativas ¢ gastion pablica,
Habilidades: Apirud v actitud de bderazgo, sentidy social decipinada

trabajar bajo presién con sentido social excelentes. relaciones
migrpersonakes habisdod de servicic resolmon de conflcios
SCiud de siiveted. Siganizada emprendedar

Conducta: Conducta ebcd  hanesta  amprendedor  proactiva
responahle
Crtros estudios: Redaccion Genaral Campulbcitn intermedia

031 CARGO ESTRUCTURAL SECEETARE O
IFHCIDIRES
Fuiclonrs Biaicas

Brindar asistencia administrativa de apoyo en la redacoitn de documentas y archive del acervo
documentana de Secretany Geneal

w Funciones Espedificos
Tk I Recibir, anaiizar sistematizar y archwvar @ documentacion clasficsda preparar la Agenda
o respactiva:

Prepadar. ardenar y redaclar documentos con criero propd dé acusido con Indicaciones
generales

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva
Lievar &l archivo de la documentacon clasificada detidamente crganizada

Alender al publico. anentandolo yio dervando su Stencidn 8 las unidades arganicas
rEspeciivas

Controlar ol uga de malansles y recursos asgnades al Despacho

Welar por |a segunidad, conservacion de documentas. & mantersmiento y buen estado de
Ios equipos de cdmputo de B Secretana General y demas bsenes y

8 Owas lunciones que le asigne =l jefe inmedalo superior
REQURSITOS MINIMOES DEL PUESTY

ka

Estudios: Técnico o Uneeersdano (con titulo),

Especialidad: Secrelanadg Ejeculivo o profesiones afines

Experigncia: Minimo 2 anos  en labores sEnilases.

Habilidades: Habdidad para trabajar en equipo bapo presion. con santdo
social, ético ardensdo

Conducta: Conducta éhca  honests  smprendedor,  proaciva y
responsakble

Otros estudios: Manejo intermedso de Mcrosoll office ¢ relaciones publicas

-5
| 1 in
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D IGEN QE RESTROS CIWVILES

Articulo 0% La Oficana de Regesiros Crviles: &5 conducios por un sedvidor de cariera en el
cuario mivel, depende nommativameants del REMIEC v coording sus actividages funcionales con
Secretana Ganeral
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Chrige  Cogeinai- {3 ekaboraciin ¢ inschpoion de los registos del Estado Chil dalagadas par of
REMIELS & & Municipabceid Provncial e Pasoo y sus cdirespondieniss modifcaciones de
acudrdd & mdoalivickad Chjaibd Gl o Tefuisian edule comelancine  cemficmdis i LonEs
s bl S04 Gud oh=itER 0% ,'!lh‘l'lllhﬂd’ﬂdﬂi

| CoaTinEr Hmgs § fuperiissy 108 0o de Nacinientod mAatnmonss 5 defuncedn de
confaimidad & narmas aopedboas por RENIEC

2 Chdledndi bm e seScdacedin 08 Doa S UNCEE de OBCHTRE LS ITAlIMoNnu . defundsin. b sl
B canbdpd Je e pidhSln guil SEBCLaa B0 SRia mes A8l ang ¢ en &l Casd e certihcada dg
gallecla wydsr y consiancia de N0 3l reQsiiada en bros: de wscnpoan de la
Municigaliad Fravinzial de Pasco dands cupa informacion s=ra remibda a'@ Olicing de
Presupuesto para @ cansalacron

2 Apmabar las moditicaconss sdmmesstrabvas d8 su compeisncias ¢ amEnar Su rEgisim
COrmEs o i= 1S &0 (08 MRS respEilyos

Supervsar ¢ himar la documentacion coh o8 que se emiten informes estadisticos de
hechos vitales al Minsteno de Satud 3 [3 RENIEC ; otras que 1a soboite

LS ISEL i fwmar 2 documeniacion oon i8 QLE 32 IBIMEE 1A I'ID-|.E!| 0= COQrtHNacsan o
i defuncion § divirtsd inseriles: en e Muncipabdsd Provncial de Pasco cuyas
paidas de pacmesitos se ancuentran-en oiros lugares

SUDETVISAD 3 nscnapoicd de sentencias jediciaas comespondientes de madibacion y alios
procadwmsntos A biedan vanar &l estado ol de 105 administiiados qu=-lo Solaten

==alyal |F CORRLNES neCEIaTEs  OF s pdmeistredos gas sohota 1n ir s rrRCIgn
raspsscto gl fegebio sl estado Gl

Caonaucy &l uncENEmsnia s 35 Panmmas ditechvas & nsineclvas que smui=n-sl REMIED
SO rERACI0N 3 rEonICiies g e acnes Rdeales  niAsnsés v Aadmindalivas
aguetias qua se refieren 3 conooimignto y otio: para cada procedimeenta administiativa en
el registra de astado il

Asumin rgsponsabibdades civiles aimimsiabvas o penalkss qus pusdan surgsr ds enross u
aniisanas ainbusbles & reqeizadan

10 Dieras funcdmas sibarsntas 3l Targo M & SaEn augnadas

Estudios: Grada a Tituks Professanal Uinlvarsitand

Especialidnd: Derechn Admiirsti acsn 0 Bhnes

Experiencia: Minime 3 mies &0 acciones Jde Reguatos Clviles o Geshdan
Puiblica.

Habsililagdes: Afitud ¢ Actitud e isrpIge Ccsentilo sooal  distiplnedo

rabagar Bajc presoh (on senbdlo 3o0ial @sslentes redaciones
nerparsonmes Nabikad de servico resolacion de canficios:
acthud de sergtn organisads amprandado

Condueta  2hca hanests  empesndedor,  pricactiva v
P o ake

SWE0 Daseo 3 Regisiadarss en RENIEC,
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Lifnguines BaiicEy

Efectuar o registo de los esiados cwvies gel Distrto de Chaupimarca o8 Acusrdo a la
normatividad vigente de fa REMIEC

Funcionmss Espocificas
1 Regmsirar nacmientos, matnmonios detunoiones. de acuerdo a diractivas de ia RENIEC

¢ Regstrarias  snolaciones margmales  por  rectficacon  udicisles  nolariales
adminisirativas

3 Regstran i@ disolucion del vinculs matnmonial orienadas por sentencias judiciales pod
gsomura pubhcs notanial o resclucionas somimisirativas de didarcio dilerio

Informar e los datos estadisticos vitales a las nstancias conespondientes
Atender y registrar el phego matnmonial previos a3 |a calebracion

& =

Certificar con su firma las parmidas que 58 sxpiden

|

Velar y cusindiar &l acervo documental a su cargo
&  Otrss funciones inherentes 8l cargo y las normas gue lo dispongan
REGLUISITOES MINIMOS DEL PUESTD

B Estudios: Estudios Superioes.
] % Especialidad: Secretanado Epcubive admunsfracion o afines
Qg Experiencia: Minana 2 afas en Registros civiles
Habilidades Habilidad para trabagdr eén eguipo bajo présion. con sentido
s social #hico ordenada
Conducta: Conducta ética, honesta. emprendedar y responsable

Otros estudios: Capacitacion @n RENIEC

024 CARGD ESTRUCTURAL! TECHICT ADMINISTRATIVO
FUNCIONES:

B fongs Bl inas

grinda apoyo en 1as actividades lBcnicas de 108 sislemas administrativos de registro
Fumnamanns Eepoeifican

1. Apoyaen l&s inscnpiones-de [as 3cias de nacimiento, matmmonio ¥ defuncian ardinarias
2 Elavorar y mantenes actualizadas las estadisticas de los Registios Civiles

Alender hos oficios de las insttuciones como los Juzgados Ejérita Peruano, DEMUNA,
Defensoria del Puebio, RENIEC. &lc que salictan copia cerificada de parbdas de
nacimients. matnmono y de defencidn. con lines de verificacion yia investigacion

4 Ovganiza lod archivos de Mbros de registo y documentos qué sustentan los actos
registrales

Realiza el cusdado y mantenmiento de los libros de registro detenoradeos.

Realza trabajo de impresion de s partidas de nacimiento. matnmonso y defuncion asi
comg de constancia de no estar registrado en lbros de inscripciin de Registros Civiles,

Actualear los dalos de los mecritos existentes en kbros de nacwments, matnmonic y
gefunciin. |a realizacisn de mabimonos dentro v fusra de 13 Institucién. y

Qtras hunciones inherentas al cargo que k& s2an asgnadas por el jefe inmedialo supenor
HELLUSITOS MINIMOS DEL PUESTD
Estudios: Estudios Supariones,

Homemss 85iim iring =il (R LR S Tt A T T
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Especaaliclac: Coaveaia Bemkca o amunstracan ; afinss

Experiencia: Minimo 2 o e Remsbas criles

Habilidades Habdiclad para trabaas &n equipt bajo présicn con sentida
social  ehcn ardensde

Condicta: Conducta ebca  honesta.  smprendedor  proaciiva
respensabie

Oitroe estudios: Capactacon en REMIELD o sinil&i=s

~ Tramite Documentana y Archiva g5 €l Organo de apoyo  encargado de cumplic
funcmnes e famse documenlang y archivg central

035 TLIRAL: IMREC IO . ALTRUNIS TS FSF UNIDAD)

Weimi por @l regebic b5 crganizacion, 2l onden ¢ custods de archvg cenimal oel acervwo
docurieeniad de ta Mumcigaidad Provincial ge Pasco

1 Dinglr y orgamaar & sistematizacon osl reguira de naresc y sakida de jos documentos
ensianias an al archivo cenral de conformidad a s noemas oofresonndienies - 8
actividanes e archinis

Urdenar cronglbgicemants & anchiva renitidos de cada Umidag Orgamica cuidanda 1a
adecoads uhicackon. el crden y bmpesa de cada ung ds sfos

Elaborar directivas para poocedér a 1o ba@ de documantos en cpda pencdo da
vencumeenio confarme o ey o aquelios que deben sar remmhdos al archvg central de la
Provincig de Pasco

Coordingr i3 anpkEmianidcon y omseryanon an g efrigesiractiors asgnada 3l archueg
caniral

Alendsr (28 sqicdudes suttizsdas pol = S=orstang Gensral parn W sspeditn de
AOCUERIHEE s enies en 2l archivd Centr préved a 1a senfeaciem d&l ranile realizado de
arusrdo B TUPA

Citras funcicnes que sean asignadas por gl Jefe supanor

i R IRRIYE | i EsT

Estudios: Titulz Proftessonal Universéang o de  Insiiuto Supsnor
PElCanRE0E SOn |8 fundedn

Especialidad: Admiresiracion Secratanadd Ejigtutivg 0 afines
Expenencia; Minima 2 aias en Sistema Admirusicativos Archivistics
Hatilidades; Aptivd y actitud de hderazgo sentido social  diISCIphnado.

rpbajar GEjo presion habdidad de ssvicio
onclieta: Canducta atica hanasta emprandedar v (esponsabls
ros estudios; Sistams computanzzds &n Tigmis Docymeenimi

Pagina45
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Ejecumion de actividades de apoyo a un sstema adimanistrative
F L i o | ||"|I'|
T Inveniara la documentacon archvans

& Clasificas y archivar [a documentacion sagun las politlicas establecidas para facilltar una
postenagr ubicackn

Realizar ¢l codenamisnto por area o nubvwo conespondrente de los documenios
Empasiar i0s documentos de archive centyal

(%]

Codihear ios documentos EMpAS A0S

3w

Classhcar los documantos detenoradas permanentes. temporales & hisionecos
7. Coordinar y custodiar kos bienes y recursos de la Unidad Organica

8 Ctras funciones asignadas par ¢ Jole superio

REQULSITOR MINIMOS OFL PUFSTO

Estudios: Mimime instruccicn sscundana comaleta

Especialidad: Calficacion para realizar labores de apoyo

Experiancia: Mimmo 2 anos en Labores Simitares

Habrliclades: Habikdagd para rabajar en equapo Do presion, con sentido
social. éfco, ordenaco

Conducta: Conducta e&hca  honesta  emprendedor proactiva  y
régpaatable

05 estudios: Capacitacion aspacializada en 2l area

LB L ARPTTUL Y
GERENCIA DE ADMINSITRACION ¥ FINANZAG
Arioulo 3.~ La Gerengia gg Administracson y Finanzas es & Organa de apoyo encargado
d& brndar  apoyo & 18 gestion de los demas drganos de W nstitucidn en fa  adminstracion
empiet facional del personal recurscs econdnmcos v inanciercs asl como el sumimsto

Iegishico en concordancis a s disposicones vigenes dé 103 sistemas admmistralivos que lo
conforman: Contabilidad. Tesoreria Logistica-Marges! de Bignes y Recursas humanos

ESTRUCTURA DRGAKICA

LGEREMNGCS FLIMICIFAL

EERENCIS DE ADMINISTRAC N Y

FIRANTAT

Sul GERERCIA DE
TERORFHIA

SUB GERENCIA OE |
CONTABILAIAD

SUD GERENCEA [

RECY IRSOS AR

S GERERCIA DE LOGIE ¥
MARGESE OE BEKNES

1orutoe &g gl dieg 2 = Finiirllicesidm

Plemiisntpnl gim Poys Presdiiiigiais
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ABIGNACIDN DE CAHGL S

0% Geigite I E T
- ™8 IS o s o :
TOTAL UMIDAD ORGANICA | e TR A 1 =
IMEA OFE AL TOHEALL Y S0 DM ACION

La Serencia de Agministracion y Finanzas depende de la Gerencia Municigal esta 8 cargo del
Garanis guien fene 8 su ver  sulondsd dwscta sobre 35 SuUbgErencias respechivas
Coardma con 1a alia deeccidn, autcodadés municipaiss v demas unidades estructurales de la
nstitucian  asimisma con las municipafidades disintales, seciores publicos y privados. Las
funciones de a Gerencia de Admmistracion y Finanzas estan senaladas en el Art B2° del
Reglamento de Organizacian y Funcianes.

03T CARGO ESTRUCTURAL: GEREMTE
FLINCIONES
Funmunnes Basicas

Duwrige 105 procesos y actividades de los Sistemas Adminisirativos Gubemamentales de apoyo
de ia Mumicipalidad Provincial de Pesco (Sistemas de Contabibdad. Abastecimiento Tesoredia
y Recursos Humanos, Patnmania. Almacen y Procesos de licitacion |

NEZIONES ESFELIFH-AD

Planificar, coordinar y supervisar los Sistemas de Comtabibdad Tesorena Recursos
Humanos Logistica Bienas Patrimomiales y Almacen de la Mumcipiakdad

Planificar, cocrdinar y dingw los procesos de abastecmiento de beenes musbles.
inmuebles maeriales de rabajo. equipos. mantenimiento. reparacian y especificaments
tados los procésos de lictacdn para conlratacidn de obwas compea de todo Lpo de
productos para ia Municipalisad

Coordinar s elaboracion del Plan anual de  adguisiciones como producto de 1a
consolidacion de los Planes Operativas d2 cada umidad organica de [a Muncipalidad

Coardmar, dingr y superisar 1a buend administracion de besnés palrimoniales, sus
registros. saneamiento fisico conservacion y mantenimiento de as infraestruciuas

Proponer, dingir y supervisar la elaboracion de directivas intemas para cada sislema
sdministrative, para cubnr 105 vacios exsiantes &n las nomas de cada sistema.

InEgras los comités de adquisionss. 02 procesos admimsialivos y olros que Son
whetentes al cargo de admimstracin y fnanzas

7 Coordinar dinigic y supervisar el logro de objetivos contenidos en el plan operativo de cada
sistema adminslrabvh

8 Coordinar. dingic y supenwear los  procesos de  adminsiracion de  personal
especificaments ko que concieme al legajo de personal control de asistencia, Asistenca
social, Planilias y of reconocimients de o5 derechos laborales evitando cualguier omrsaan,
vulneracian o walacsdn de derechos establecdos poe lay

-W¢  Elaborar y emitir Resclucianes Direciorales de Admenmstracdn, paa résolver aspecios da
f caracler adminsiralivo gue $on de su Compatencia

42 s
‘r".;" 10. Ofras funciones que & son asignadas por & Gerenle Municipad
RECILHSITOS MiNiMOE DEL PUESTO

Estudios: Grado o Titulo Profesional Universitario, coleqiada y habilitado
Especialidad: Econom:a; Adosnstracdn. Comabikdad o afines
Experiencia: Minime 4 afionen SeiEmas Admnsiraivos

l.\_..l.\,.l_l_.l.f Wi il L L L] il Pl aucsisn

iy s il e Man s i B D R

Paginad7



15 F itz doeryin

Hatdiidlades: Aptitud y actitug g2 hderazgo  senfido soclad  discaplinade.
frabajar baso presdn, con senino sockal excalentas relationes
inierpersanales  habilidad de seracs. resolucian de confliotos
actitud de servicio. arganizada emprendedor

Conducta: Conducia éfica, honesta, emprendedol  proechiva  y
respansabla

Oiros dstludios: s lsin Murnicipsl Sdihmist acion Gubsmamental  Audiorns

038 CARGO ESTRUCTURAL: SECRET/

FUNCTONES

Funciones BAnican

Hrimda o apoyo [ecnssd y apecutiv an ias lenciones Adoensirativas quo nesiza ol Gergnby i
Adrmuristracitn ¥ Finanzas - Director de Sistemae Admunistrafieos 1 v los Subgerentes op cada

sigteria admirstatvo, redacts documentos, archwva y consarvacion del acerve documental de
i dirgceain

FUNCIDNES ESPECIFICAS
1 Chrganizar &l archivo de documentos que emite y recibe la Gerencia  de Admnsiracion

Finanzas, con su registro diario del flujo de documentos que ingresan ¢ saken da la
Gerencia de Admanistracson, asi come de efectuar la dismbucion cormespondsenie.

Registrar, coordingr y preparar lg agenda de alencipnes O Garente de Admenistracidn y
Finanzas

Alender al publico & informar respectc al estado en que s& encuenira |3 documentacion
presentada a ia Gerencia de Admnistracion y Finanzas

Controlar & uso de matenales v (eclfsos Ssignados a ta Gerencia de Admanisiraceon y
Finanzas

Adiminesstrar 13 docuin&ntacicn iiMerna § exiEma procurandd orden,  sagundad g
actualizacion sagdn los procedimeentos administrativos establecidos

L&

=
L

Freparar ¥ ordenar JOCUMeniacion paA Feunongs i conferencias.

A

Diras funconss que le asigne &l jefe inmadiato
HEGLISITOS MINIMOS DEL PUESTD

Estudios: Tecnics o Limyerssang (con Tituk)

Especialiciad: Secretanado Ejecutwo profesianes afines

Experiencia: Minimo 2 afos en Babores simidares

Hahilidades Habalidad para Wabaj@r en equipo bao preson con senbdo
social atico ardenado

Conducta: Conducta  ebca.  honesta  amprendeédos,  proactva
responsable

Otros estudios: Mansjo intermedioc de Microsoft Office y  retaciones

plblicas. Programas Informaticos Aghcatnos

LN |
SUB GEFENLIA DE TESURERIA

sfricuto 27~ La Sub Gerencia de Tesoreria 85 un organa de apoyo de bercer nivel, encangado

da adminesiran o8 récurgos inanciedos de [a muncipalidad . de acuerde al Sistema Nacional de
Tesoreria y Directivas wigentas. Esta acasgo de un funcionanc o dirgctng de cairera

-
Fomoeaiiee B icoialiiang Hiprmn e Franifaaenn
ey inetind o Pipsrr LEEs THTLTTE & 1]
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GERENCA& BLIBICEP AL

GERENCLIA DE ADGINESTRACICN ¥
FItishlA S
§ |

SUE CRERERNDIA [
TRSLIREFER

GlIB QERERCE D
CONTABRSL DU

HUB GEREMCW DF FECLRSIOS
PR AR

FUBGERENCIA OE LDdE Y
MARGE S DE BaENES

ASIN &L DN DG CARGDS

SITURCION

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL | PELCARGO
a e

’, 0 R —— MO0 1Y | EC 3 |
t X1 I Recawdadar I YRR SpAP T o |
TOTAL UNIDAD ORGANICA | ok L % 1

25 0\ L INEA DE AUTORIDAD ¥ COORDINACION

3 Sub Gerencia de Tesoreria depende jeramuicamante de |la Gerentia de  Admirsiracion y
FTHnanzas. Coordma  intemamenta con lag diferentes umidades  organicas de a municipalidad
SuR funciones @313 descritas en o Art, 867 del Reglamanio de Organizacedn v Funciones

038 CARGD ESTRUCTURAL: SUBGERENTE
FUNCIONES
Funciones Basicas

Unidad encangada de Adminisirar los recufsos financienos da ingrasds v dgresos de acuerda
al Sssjama MNacional de Tesareria y Directivas [nlemas

1. Programar. dingir y controlar kos diterentes acciones propias de adtividades de Tesoreria
de gouerdo al Sestema Macional de Tesorecla

Controtar Iz caplacion de recursos deectameante recaudados y mantaner 1o mformacion da
Mavimienios Coma mOresns. eqrenns y alfas ransaccioned  linanceas realizades a lavar
o 1A institucidin

Supervisar la formulacien de comgrobantes de pago y emsion de cheques, por toda
fugnte de ingreso; asd Misma ramitar ants |as entidodes bancanas & redistro de firmas da
|as parsonas responcatdes del maneso de londos

Trarmitar, anle al entidades bancanas. 13 aperura Je cusnips v subcusnias ssi msma, &
Cleme di las operaceones gqUe séan necesanos para la Municipahidad,

Supervisar la camilacian de los comprobantas de pags  enusbnes dé chagues par toda
fuene de financiamienta.

Monitorear la custodia y control de documentos  valorados chequera, cartas fianzas
fitulos, dinero en efectivo a fin de resquardar fa integndad de dechos fondos que
perfanacen a la institucion.

. Elaborar y efectuar &l pagd de remuneracanes provesdores 38VCOs NO personaiss

ra

af® WL A LIS AL i P RENIA
Flisigin =il Flie #a i ®renipairwin
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oblhgaciones sooales nbulos detas pianda de wiabcos asi msmo elaborat & resumen
diaiia de la cantuad fisica ge recibos amitidos. pagados ¢ anulados

8 Efectusr los pagos oportunos de Ios compromisos de l#yes socialos. apanBLiones & las
AFP  descuentos judiciales y otras obligaciones contraidas por i@ instiucion

¥ Practcar & arqueo de caga an forma penddca sorpreswa e inopinados -asi mEsmo
controlar &l manejo de fondos de Caa Chica

10 Bupervisar |& realizacstm dei Litvo de Bancos y s concihaciones Bancanas por toda
fuente de ngresos y egresos

11 GUtras. Funciones que ie asigne ol jele mmedalo suparior
REQLUESITON MINIWOS DEL PUESTD

Estudios: Grado o Tiluko Profesional Universitang Colegiado y Habiltado

Especialidad: Comatibdad Economia, Admmistracion o afmes

Experiencia: Minmo 1 afoe en Administracidn de Fordos Publicos ¥
Geshdn Publica.

Habilidades: Aptitud y achlud de liderazgo. semido social disciphnada,

trabajar bapo presion, con sentido social excelentes relaciones
imerpersonales habulidad de servicio resoducion de conflictos

o Bctitud dé servicio. omganaads empendedon
Conducta: Conducta ética  honesta.  emprendetor proactive g
% responsables
e Otros estudios; Programas  Informaticos  Aplicativos en & Setema de
Tesaieria

040 CARGC ESTRUCTURAL: RECAUDADOA T

TR LINES

Fungiones BiEmcas

Ejecucion de achvidades de apoyo administrative en Oficing de Tesgieria an
recepcion, cobwa de tribulos y olros que constiluye renta de |a Municipalidag

ruthhnes Sepecificns

! Recepcionar y fégisirar los ingresos por 10003 k08 conceptas y tributos gue admirisira s
it cidn

Depositar a 1a cuenta comiente de la municipalidad ba recaudacien  diatia y elaborar os
comprobantes de pago y giras de chegques dshodamente auiorizados ¥ prEsupuestados en
cada fusnte de financiamisnta,

Formular €l pane diario de los sgrescs de cads Banco y de cada cuenia comente v
eniregar mfarme de Bquidacitn a Tesaiara

Coordinar, raalizar ¢l pago de remuneraciones, Provesdorss, Sevicios no personales. aic
asi Mismo  efaborar el resurnen diano de la cantidad fisica de racibos emitidos pagados y
anulados.

Realizar los depositos y retiros bancarios teniende {a aulanizacion documentada

Efectuar las conciliaciones penddicas del consolidado de la informacidn financeera poarca
@8 |8 Ingresos y  8gresos &sa3 Como ks concikaciones  bancanas de lae cueEnias
exiientes de fa institucidn

Efectuar las liquidaciones de caia chica én lorma parmanents § cronglogicaments de Ia
matitucion,

Lievar el informe estadistico del mavimienta de recursos que cormespande 3 la oficing de
teanreria,

PHE e mbfs Wb baliidoe] HITE . O ®lgniRE oo
Prowincinl dx Paxco Vruaipueals
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% Dtras. funciones gue ke asigne o jate immediato
REGLUISITOS MINIMOS DEL PUESTD

Estudios: Tituko Profesonal Universstanc o Técnea

Especialidad: informatica Contabilidad. Economia u olra
profesicn relacitnado con el camo

Experiencia: Minimo 2 afgs én cargos simiares

Hahilidades Hebdidad para trabajar en equipo baje presicn con senbido
SOCiEl &heo ardenado

Conducta: Conducta . ebca  honesta,  emprendedor,  prosctiva i
rasponsabie

Otros estudios: Contabidad  Gubemamental  Programas  Informaticos
Aplicativos

CEGCION N
SUE GERENMGCIA DE CONTABILIDAD

ARG 28 La Sub Gerencia de Contabilidad es un drgano de apoyo de tercer nivel

encargadc de administrar el Sistema de Contabilided de la municipahdad, realizando el

¥ Comecio reqisiro de las operaciones dervadas del serocio pretupuestano institucional en
concordancia con las normas y  procedimientos vigentes del Sistema Macional de
Contabifidad Esta a cargo de un funcionano o directiva de carrera

= ESTRUCTLIMA ORGANICE

GERENCIA r.mmr.;upnj

——1

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ _J

FiMANZAS

SUIE GEREMNCIA DE
TESTRERIA

BUE GERCNCIA DE

LARNTARLICED

SUB GERENCIA DE RETLIRG S
BRIMANGS

SUE ERENCIA DE Lk ¥
MARGES! DE MENES

1

|
| CLASIF-
CACION

BITUACION

CARGD ESTRUGCTLURMAL 1 CODGD Mival | TOTAL | DEL CARGO

Subsgavans [ T8anan s 14 EQ
Coniadot Il [ 10 0VENS | ga
TOTAL UNEDAD ORGANIC A [ i 2 o

Rl T ||

La Sub Gerencis de Contabiidad depende |etarquicaments de @ Gerencia de
Administracion y Finanzas Ejercer autondad sobre e personal @ su cargo y coordinar
mernamente con las ddeentes dependencias organicas de la Municipalidad Sus funciones
&stin descritas en el Art. B7* del Reglamento de Organzacion y Funciones

m B : Ll TR PR LM =],
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041 CaAaRGO ESTRUCTURAL: SUB CERENTT

Admanistrar el Sistéma Contabie - Financieras de acuemo al Marco Lagal establetdo y los
procedimientos vigentes del Sistema Nacional de Contabilidad

Funcinnes Especilicas
| Programar y conducr el desarmolio de los procesos Tecnicos del Sisterna de Conlabilidad

2 Elsbomw. controlar y mantener aclualizado las actvedades contables en el Sistema
Itegrado de Adrmantstracion Financiera (SIAF )

3 Remitw mfarmacién confable-financiera a ia Dweccion Nacionsl de Contabilidad pablica
ASESOAN ¥ emdi opimion  Técnica en el campo de Su competencea

5 Formuiar infoimies Tecnicos sobre & movnmeenic conlable y  balances mensuales ¥
anuales de ingresos y gasins.

§ Revisat y liquidar documentos contables, como partes dianos. notas de contabilicad.
liquidaciones de préstamo. asientos 08 ajusias y atros:

) 7. Legalizar y mantener actuahzado los registros v libros contables principales y ausdiares
Qj dentro del s=s1ema contable:
8. Efectuar las coordinaciones y proponer narmas. disctivas y mejara de procedmsantos del
Sistema Contable

9 Elaborar y presentar los estados hnancieros y presupudstales periddicamente para su
presemtacion & la Direcosdn General de Contabilicdad Pubbcs de acuerda 3 LEY:

10 Asegurar el control de los pagos de los Tribulos refenciones. impuesios apoitss,
contribuciones. lasas y retenciones judiciales yio legales v otros

Mantenar & control concurrente y posterior de |05 gastos e ingresos que se Ejecuian an g
municipalidad, de acuerdo a las normas de control v &l busn uso de recursas publicos.

Ciras, funciones por &l encargo del jele supenion Inmadiato
REQLISITOS MINIMOS DEL PUESTD

Estudios: Grado o Tilulo Profesional Universitano Calegiado y habditado

Especialidad: Caontabilidad

Expariencia: Minsmo 3 afios en sestemas contables pablicos o privados

Habitidades: Aptitud ¥ actiiud de liderazgo. sentido socal  disciplinado,
rabajar Dajo presin; actitud de saraco, organizado

Conducta; Conducta efica. honesta. emprendedor v responsabile

Otros estudios: Manejo del SIAF Contabiidad  Gubemamental Programas

Informatices Aplicativos v gestion publica

042 CARGU ESTRUCTURAL: CONTADCR 1)

IQNES
ENES E.I:||l.-||'l

. Bjecucion y supervissin de actvidades tececas y administrativas del Sistema
e de la Institucian

-unciafes Espocificas

1. Formular, dirigic y sjecutar el Sistema Contable Fornmulacion de 1os balances mensuales y
estados financigros de ta Munscapalidad

2 Analizar & mterpretar los Estados Fmancieros: Contables y Presupusstales & informes

sE LR U AT LT PR TR TT ol T SRR | Trrimiracii e Planeiieacisim
Hinishdpdl dg Pas i P s

Pagina52



TR N IEaSE A Pl i

Ircnecos propios del Sistema Contable:
4 Realizar andbsis de cusntes ¥ establecer wo praparar ajustes ¥ conciliacknes Bancinse

4 Reévsar y firmar los estades financeros y 3 decumantacisn que susienten el gasto
pubilico

5 Coordinar con la Gerencia de Planificacion ¥ Prasupuesto en la formulacion de propusstas.
recomentdacones ylo modificacones del Presupuesta Municips!

6 Codhcar yreqistrar tas operaciones de ingreso v gastos en el modulo cantable del SLAF

Emitr los répories contables mensuaies Batances. Libwo Principal Ausdiar saldos y otros
el module contable SIAF

& Controlar y supervisar el fondo de pago en efective de Caa Chica;
S Reahzar estadisticas de gasios realizados en cods obra lo gue permitird su Liguidscan
10 Otras. lunciones que & asgne el jefe inmediato

RECLHSITOS MINIMOS BEL PUESTD
Estudios: Grado o Titwo Profesianal Universitano, colegiade y habiltado
Especialidad: Contabibidad
) Experiencia; Minimo 2 ahos en manejo de sistemas contabies puiblico
'nl i privado
"\ Habilidades: Aptitud y actilud de liderazgo. sentdo social distiphnado

trabajar bajo présin, con senfido social excelenies relaciones
interpersonales. habuidad de servicio. resolucitn de conflictos.
actitud d& sérvicio” organizado emprendedor

Conducta &bca  honesta emprendedor.  proaciiva ¥
responsabe;
Manejo dal SIAF, Comtabitidad Gubernamental

Lifs 1
SUB GERENCIA DE RECUNSOR HUMAMNOS
NATURALEEA DE SUS FUNCIONES

Articulo £5%- La Sub Gerencia de Recursos Humanos es un érgano de apoyo e ercer
nivel encargado de adminstrar. desamoliar y fortalecer & capital humano de s
Municipahdad propiciando y manteniendo el clima labora favorable para &l logro de la misidn
§ ebjgtvas inshlucionales, de acuerdo a! Sistema de Parsonal ¥ Normmas Iniernas. Esta a
cargo de un funcionario o drectivo de carmera.

ESTRLULCTLHRA CHRGANIC A

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCL DE ADMINISTRADIES] +
FIRA&H RS

SUB GERENCIA [E
TFRORFRLL

LB GERENCIA GE
CUNTABILIOAD

OB GRAETCW GF RECURLBDE 2
HL SR RIS

LU GEREMCIA OF LG ¥
MARGESL DE BIENES
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Es responsable de sus actvidades ante I3 Gerencia de Adminsstracion ¥ Finanzas Coording
con las Uinidades competentes de la Gerencia  de Administracson ¥ Finanzas y con las
demas dependencins pertinentes de fa Mumcipalidad Sus funciones estdn sefaladas en &l
A 92" del Regiamento de Cvganizacién y Funciones

043 CARGO ESTRUCTURAL HUB GERENTE
FUNGIDMNES
il lomins Bésican

Encargado de dentficar. fortalecer ¥ adminigtrar &l Capital Humano =n ia SN
Municipaleiad, manteniendo &l clima laboral favorabie para &l logmo de los objgtvos v matas
propuesios por la Aa Diecoron

Fupcionss Expeciflicas

V. Programar. organezar, dinigir y controlar las aclividades refacionades con la admmistracion
de los recursos humanos de conformidad @ Ins Disposstivos Legales vigentes,

Administrar los procesos tecncos del personal Reclutamenty, Seleccion Promockan
Evaluacion para su msercion 3 |3 Municipalidad

Coadyuvar an la formulacion del Presupuesto Analitico de Persanal {PAP) & implamentar
partunamenta &l Cuadro para Asignacitn del Personal (CAP) d [a Murscipahidad

Efectuar & Control de Asistencia. permanencia. Planilas de Remuneraciones
Liqudaciones de Bensficios Socales en hos BEBrmMings que sefala |3 Lay,

Diseflar, promover, sjecutar y evaluar &l programa de enfrenamiento y capacitacion ol
personal de acuerdo af Sistema del Persanal ¥ Nofmas vigentes

Consohdar de forma esladishca 2l record laboral de los servidores g2 la mumcipahdad

Elaborar y realizar los procesos da snumeraciones y estimulos sdemas ejscutar & Rol da
Vacaciones del personal de ia institucicn,

Elaborar los contratos del personal bap lss diferentes modalidades ¥ SOmunicar en el
vencimienta de los contratos par las diferentes modalidades

3 Reslizar ranates de Ios servidores de |3 instiucson por dderentes motives ante Es Satud
10 Lievar &l cantrol v aréhivar lgs PapelelEs de sahidn ded peraonal

Ctras, funciones que e asigne & [efe Inmediato.

NELLISITOS MINIMOS DEL PUESTD

| Bstudios: Grado o Tiwlo Profesianal Universitaris

Especialidad: Ecanamia, Administracion Contabikdad, Licenciade o afines
Experiencia; Minima 3 afies en gesticn pablica
Habilidades Hatwbidad para triabajar en SRUIP0 Bajo presion. con serdido
sodal eticg, crdenads
Conducta: Conducta ética. honesta emprendador y responsable
FAE Muitiinmielidgd WY P A .|-_,|.: fird

skl il g Fge Ly R T
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Ctros estudios: Admenstracitn Gubemamsntal

044 CARGO ESTRUGCTURAL ASIETENTE ADMNISTRATIVE
| g _r\._||.-\.
irirs B3
Elecution de actividades especializadas en la Unidad de Recursas Huimanos
Funclomes Especiticas

| Procesar y formular planitas del personal obrers (planilta de obras yia jenaies) planila de
hets de regidores v planilla de beneficios sociales y atros

Regssirar la fase ¢e compramiso a través del SIAF-GL de las planilias del personal obiero
iplaniils de obras ws pmales), destas de rEgidores y planifia de benaficins socales y abios

Controtar y tramitar s planiltas diversas (nombradas contralados. deetas prnales ade )

4. Fomular informacion estadistica. reportes. en forma peridica. refendo & la dnamsca dal
persanal contratado. nombrado. lenciongriog, sntre ofros para la toma de decisiones

Reportar en forma penodica informacion en materis de persanal  declaracedn jurada de
bienes y rentas de los oblgados a la presentacion para |a pubhcacon en & Ponal
Institucional. acorde al procedumiento y aicance de ia Ley de Transparencia. entre olres.

G FElaborar de informaciones para la  Declaiacan  Telematica POT  refereme &
Q—/{ FEMUNETAcIcNEs ¥ olras. requeridas por las diferentes dependencias de 3 Municipalicad

T Merlficar el record de asmiencia del personal luncionacng namrado  contratade
prachcantes antrs obros

B Apoyaren la programacion de las actividades Moo admunstratvos de area
8 Formular proyectos de bases administrativas de bienes y sercios
10 Otras, funcaones que le asigne o jefe inmediato superior

L]

{8 ]

ELUISTTOS MINIMOS DEL PUESTO
Estudios: Grado o Titulo Profesional Universitana
Especialidad: Adminisiracion, Contabiidad  Economia o alines.
Experiencia: Minima 2 afos en Sistemas Adminsiranves. sstemas de
persanal |
Habilidades Aptitud y actiud de Iderazgo, sentdo social disciplinado.

trabajar bago presion, con sentida socsal excelentes relaciones
interpevsonales. habdidad de servico. resolucitn de confiictos
activd tle seninn arganizado emprendedor

Conducta: Conducta  ehica  honests  emprendedor poactiva vy

respansabie

Otros estudios: Admimstracion de parsoaal

045 CARGO ESTRUCTLRAL ESFECIALISTA ADMINISTRATIVE |
UNCIONES
P IR s e e R

SCular y dingir l0% procesos IRCnICos v actividades de oantral del personal buscar arentar y
pantener un cima iaboral adecusdo de los rabpjadores

UNCIONES ESPECIFICAS

| Procesar a wravés del Sitema ge Personal la Planills Unica de Remuneraciones dal
personal activo, Planila de Pensiones por Orfandad v Sobrevivientes y Ofros

Pagina55
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conformantes del sistéma de adminstracsn de Oersons de enbidades publicas:

Realzar las Planillas de remunersciones Iquidaciones de  beneficios sociaes del
personal empieado. obraro, contratado pensionistas i e de acusrdo 8 Ley,

Elabarar Planilias de satanas de los rabajadores de 13s obras par adminisracion directa
Curigar &l proceso tecnico de evaluacion del personal
Uirigiv la farmulacién del provects el Presupuesto Analitica de Personal (PR

Eiaborar hasta Sta. Dia habd de cada mes las deciaraciones juradas para efectuan ¢l pago
de peEnsiones 8 la AFP y ONP

Elaborai y remitir aportunamente 21 resuman el POT & la SUNAT

Propaner & Ia Gerencia de Admimstracion y Finanzse accwnes de capaciacion,
promocion. ascenso, transferencia, destague reasignaciin o cese. asi como propanes y
aphcar sanciones disciplinanas al personal,

Mantener actuahzado datos personales del personal nombrade ¥ contratados de diferentss
modalidades

Vedar por la conservacidn  manlemmisnto ¥ controd de los bienos y equipos asgnados a
ias giferentes oficings de ka institucion

Cusiggiar y archivar cronologicamente las Planiflas de pago efectuados

12 Owas funcanes que le asigne & pele inmediatt supenor
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTD

Estudios: Grade o Titule Profesional Universitano
Especialidad; Administracion. Contabdidad, Economia. Ingenieria
Experidncia: Minime 2 ‘afos en Sistamas Remunerstves escalafan

sislEmas de Personal

Habilidacdes Aptitud y acttud de liderazgo, sentido social disciphinada,

trabajar bajo presion habidad de servicio. resolucion de
confecios. actitud de servicia. organutado emprendedor.

Conducta: Conducta ética. honesta, emprendadar ¥ responsabis
Otros estudios: Admimstracion de persanal

046 CARGU ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINSITRATH
FUNCIONES

Funcionee Basicps
Ejecucion de actividades técnicas del sistema de Parsanal

Funcmnes Espeailicas

Formutar y Proponer Qwectiva sobre Asistencia ¥y Permanencia para los Funcionarios
Directives y Sarvdores de la Municipalidad

Formular Reglaments Intemo de Segqundad y Salud en el Trabajo. asi como otras normas
Intemas s0bie procedimesnto del parsanal

Elaborasr proyecios de Resolucian Jefatural sotire Pago por compensacan de hempo de
SErvicia ¥ olros de la funcidn

Parlicipar &n conusiones y reunionas de trabajo de su egpecialidad yio formulacidn de
calculo actuarial peniodo medio y periodo de servicias activos

Supervisar la ejecucion y la slaboracion de estudios ¥ disefios de metodolegia para |z
formulacien de planes y programas de ia oficing

—_—
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¢ Revisar y emitir opinion sabre Arayeclos & nformes técnacos resolucionss ¥ reglamenics
rEaconados con & dasamrolio del srea

5 Oras funciones asianadas por & Jefe mmediato supenor

Estudlios: Estutios supancres

Especialidad; Contabibdad. Economia Administracian

Experiencia: Mirumo 2 afios en gestion pubkcs

Hahilidades De servicio, actitud de servicia organzadt amprendedor

Conducta: Conducta  stica Ronesla emprendedor.  proactva  y
responsabs

Otros estudios: Especidizacion en geshon publica

a1 '_- LA LN I
sUB GERENCIA DE LOGISTIOA ¥ MARGESI DE BIENES

Shesta J5. La Sub Gerencia de Logistica ¥ Margesi de Bienes es un argano de ApOYo
ubrcado en el tercer nivel Organizacionai de la esbucturs municipal encargado da adminstrar 2|
Slstema de  Logistica interrelacionande politicas,  objelwos, normas  atnbuciones,
Procechmigntos y procesos cnicos orientados al racianal fljo dotacion o suminisira emplea y
Consesvacion de medios malenales asi como acciones sipecializadas pora aseguear ef
eficente funcaonamenta de |a sntidad. Esta A cargo de un luncionano o deectivo de carrerg

EETRUCTURA DRGANICA

GERENCIA BALINICHP AL

GEREHCEA DE ADMIMNIRTRACK S ¥
FiMANZAS

B GERENCIA DE
TESNRFRIA

SUE GEREMCIA DF
COMTABILIDAD

SUR (HERENCEA OF RECLURSSE
LRI

[ B QERENTIA DE PO Y
MARTE S OE SehEn

ASIGNACION DE CARGOS

rs
| 3 CLAIF) . mm"'m'&ﬁ
l CODOO - | s | Mivel | TOTAL | DEL CRRGE
: ' N, |
LLRER ) I TR |
Espociaksia Adminsiialive B 1001 14 31 |
Astsienis Aanrsivalive il | 1661 018 23 |

.

0 | Techion Adminsirative i Toton 85 SPAP | 1 [ ADG
08 Toowo Atmnkiaie | TR EPap | 15— i} MANT |
TOTAL UNIDAD DRGANICA - i [ i i =

walile Mumnipaiages i Fiwrchammib e
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Manmal o Draparesmsann ¥ TR ERECTor

LIMEA DE aUTOFRIDAD ¥ COORCINE

Ex responsable de sus actividades ante i3 Gergncn de Admanistracion v Finanzas Coording
£on es Unidades competentes de la Gevencia de Adoinistracsdin v Finanzas ¥ GO S demiEs
dependencias pertinenies de la Municipalidad Sus funcones sstan sefialadas en e AmogQ°
dil Reglamento de Organzacian y Funciones

047 CARGD ESTRUCTURAL SUR GERENTE

1

|
-

Flaificar y organizar las actividades a desarmollar en la Unidad. &n marco @ tas Nomas
del Organismo Supervisor de Contrataciones ded Estadn (USCE) ia Ley de Conirataciones
¥ Reglamento dei Estade Nomas de los Sistemas Adminsiranvos Reglamanta de
Urgan@acidn y Funciones Manual de Organzacion y Funcsonss Testo Uneo de
Procedimentos Admenistrativos de ia Muncipandad y olras dispasicionss conexas.

Supervisar a formulacisn del presupeesio-anual de adguescion de bienes ¥ contratacion
de servicios de i Oficina de Administracion ¥ de aquellos beenes. servecns generales de
la Instilucion y de las obras segin carresponda

Supervisal la eecucion de los procesos de contratacian de senvicios adquisician de
bienes y de las obras de las umdades organshs

Contralar evaluar y racionalzar kos biengs musbies de las dierentes necesidades de
cada organo u oficna v que su elaboracion debera ser an base del BOI ¥ PAC donde se
lomara &n cuenta el Cuadro de Necesidades de 13 Inshitucion

Sohcitar a las depandencias de la insblucidn. fos Cuadros oe Necesidades, en los plazos
Propaesios paia su debida edquisicion y efectuar su disponibdidad organo u aficina de la
Murricipalidad

Fealizar la adquisicion de acuerdo a las bases ¥ previa sebscoin de acuerdo a Ley de los
DIBREs ¥ serncias previo estudio de mercado v mantener acluahzada pErmanenlaments &
regrsbio de proveedores

Realizar los procesos de seleccion de Mengr Cuantia insgear los diferentes Comités da
Adgquisiciones y Conlrataciones de Bisnes ¥ SErviceas

Establecer y supervisar &l manggo Inlegral del Software de Inventans Mobiliang
Insthucional (SIMI 3 5) emanado por el Sistema Naconal de Bienes Estatales (SNBE)

Reakzar ef informe Estadistico de Depraciackin de wda efectiva o refl de los attivos fijos
desde la fecha de compra hasta cuando no bo ublizan mas ¥ realzar 2l pventario para so
disposican en & almacen

- Establecer y evaluar los procesos técnicos  de catMiogacion, programacion. registio y

control de s blenss patrimoniales de la Municipalidac

Urganizar. controlar y slectuar los procedimientos de cuidada ¥ conservackon medanie
contral visible de los bienes en custodia de acwerdo & las normas vigentes de almacén
manep y conlral de stock.

- Lontrolar | calidad v supervisas la cantidad de ngréss y salida de los bienes adquinidos

por e imstresicn

Lograr el abastecimiento de bienes prestacion de BErnCiDs &N la cantidad, calidad
oportunidad y lugar requendo por l9s usuanos intemos de lg Municipabdaa

Elabarar los informes mensuales mestrales y semestrales para @ evaluachon de los
gastos de los henes y servicios:

Fromover la elaboracion de instructivos. MEClivas y olros smilares para la adecuads i

. eficiente admmnistracion y disposician de oz bienes patnmoniales’

Coordinar oporunaments con las dferentes Gerencias Oficinas y Unidades para cubrir
5us necesidades de acuerdo al Plan Anual de Conbiataciones

AdGunc Ios recursos matenales v servicios jue requigran las areas de la Mumcipalidad
acorde con la Ley de Confratacionas del Estado

12 Welar por el cumpliniento de tas normas legales gue requian &l sisteima dé abasiecimuento
¥ Drestacion de sericios
Hamor adie Myinicigenaat e LR L e T [ e ]

Feiprheral ole Panicn ¥ Mewsnpbineaba
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19 Otras funcones que Ig asigne &l pefe inmedialo supeniar
W OLISITODS MINIMOS DEL BUESTS

Estudios: Grado o Tihdo Prafesional Universitana

Especialidad: Adminestraceon. Contabidad. Economia,  ingemierla o afines
Capaoitacian Wenica en conbataciones publicas o gestian
legistica en general ino menor 3 80 horas académicas|

Experiencia: Minime 3 afios en & Sistema de Logistica SErCIos
Auoliares. contratacionss de! Estado o gestion pablica

Habilidades: Aptitud ¥ actiud de liderazgo, sentdo socsal disciplinado,
trabaiar bajo pressan con sentivo social excelentes relacones
interpersonales habdidad de sarvicio, resobucion de conficios
achiud de senvicro. organizado emprendedor

Conductar Conducta etica.  honesta  emprendadar proactiva
respansable

Otros estudios: Sistema  de  Abaslecimigntas,  SIAF SIGA.  ofimahca
contrataciones del Estada con Cedificacn en Contratacion
Estatales Vigentes otorgadas par @l Organismo Supenar de |as
Canirataciones del Estado- OSCE  y gestion poblica

048 CARGO EY4TRUCTURAL EEFECIALISTA ADMINISTRATIVE i

o, ILEL & = |
JEFE-TIE PATRIRCNIY

Funerenos Basicis

Pianear, organizar @ingir ¥ controlar |as actividades ds biengs patnmoniales . ios
MIBMOs que 5& figen por Normas ¥ Digpositivos inherentzs

1

ciones Especificas

Parlicipar en 1a formulacion de directivas intemas sobre werificaciones y control de
enes muebles & inmusbies de propiedad municipal

Coordinar con Gerencia de Admimsiracion ¥ Finanzas a waves de |z Subgerencia de
Logistica y Marguesi de Beenes sobre 13 formulacan de docuimentos téenicos refendos a
Biznes Musbles e Inmuebles de propiedad estatal

Elaborar ¢l Plan Operalive  Institucianal presupussio cuado  oe
necesidades. reglaments de organizacsen ¥ funciones. manual de organizacion ¥y
hunciones, evaluaciones, alc del drea de heenes patnmoniales

Actualizar incotporar, transferr y walorar fos bienes muebies & nmuebles de 3
Institucin. codificandolos de acuerdo & los catalogos nacionales vigentes

Controlal  permanentsments los  actvas fijes y adguisiciones reakzadas por la
Muinicipalidad.

Planear y eecutar Ia formulacion  del  mventano de bienes muebles &
inmuables. mfrasstructura mumcipal. estudids y proyecios, recurses naturales ¥ alios de
onformidad 2 dispositivos legales pars su remision la SBN en listados impresos
¥ disguete

Integrar fa Comisidn de Altas y Bajas de tienes ¥ sematér a consideracion el
reglamento de astos
Mantener actualzado en forma anual of Margesi de Bienes, que comprends 2l registrg de

terrencs edficaciones mifr3esiruciura pubshica. mobiliarnios buenies
culturales. semovientes. estudios ¥ Etrgs:

Requenr las meddas de seguridad on io referenia 3 infraestruciura. bienes patrimoniales.
ttlos y otros bienes patrimoniales de propiedad municipal

—_—
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16 Mantener actualizadas (8s Bietas de propedas ¢ placas de rodaje

11 Cumple y nacer cumplir las disposiciones 1ecnicas ¢ de ssgundad esiabiecidos en et
mangs  {reparacion, manmmnm ¥ confrol) d2 ios vehicwlos en aoodentes. s
RSN ¢ RCCidaihes de rabajo

12 Admanistras afhcentemants &l personal Bsignado y 108 récursos sconamicos disponibles
13, Informar sobre & desamollo y grado de cumpémiento oel abastecimuanio de beenes

¥ SEIVICIoS

14 Asesoral al Subgerente de Logishcs y Mg ueas de Bsznes &M
i Fmibifo de su compeiencia

15 Dhsponer, framitar, gestonar &l segurg de beenas, equepos, maqumanas, vehiculos y

edificios de propeedad munecipal (saneamiento fisico legal) para su mscrpcidn en
Regstos Publicos

16, Controlar y welar por 13 sagundad de los bDienes vehiculos, equipos y  heramientas
asignadas a las diferentes dependencias del sistema municipal. asegurando su cormecto
(1=

17. Represenias extrojudicialmants s la entidad =n o8 %08 relacmnados con |3
propeedad, lenencia, usufructo, 2ic de los bienes de propledad municipal

18. Recuperar 10§ bignés mmuables de propiedad municipal mscrita a nombre de tercenos. en
ragzdn de QL CIRCENCS bunes enen ia calicad ]
inembargablas \mpresanpbibles & inalienatles

18 Crganizar, coordinar y danger los procesas de remate de bienes v & alquiler de benes
mugbles mmuebies. Maguinanias y equepos hasta & suscripodn del contrato

20, Otras funciones asignadas por i Subgerencia de Logistica y Margues: os Blenes

048 CARGO ESTRUCTURAL ASISTENTE ADMINETRATIVO
ALMAGEN

FUNCHINES

Funciones Bisicas

Planear, Organizar, dirige y Controlar  las  actividades de  adimimisbacion  de
Almacén, los mismos Que S& ngen por Nonmas v Dispostivos

IneEe Espen| oS

Controlar el Ingreso y Salida de los bienes que ndguiere B Instlucon de acuerdo 3
las Ordenes de Campra y Pecosas

Reakizar el inventana lisico semestral y anual de almacen consistenie an &l registro y
control de la tanets de espece valorada valonzacion de pecosas en forma mensuad
del almacén central almacén de alipentos y obras

Supervisar [a realizacidn del Inventanio y conlrolas &l saldo de malerizies de obras an la
tarpeta de especie valorada

Valorzacion e pecosas en forma mensus! det Almacan Central  Almacen de Alamenios y
abas

Venhcaoion de los N* del CAPs corespondientes 3 1os leenes adgumidos en ias
Crdenes de Compra de acuerdo al Catalogo Nacional de Bienes

Controd y verficacion do espacies valoradas por talonanios y levar una cuenta corriente.
Registrar ia venia de bases por adjudicacion sagun sea e caso

3 Imiegrar & Comisin de Altas ¢ Bajas de henes  incineracidn yio  éimmacion
por ohsokesoanca

tono g Muiiciges il Ted PEMIC I 18 F e cefi
i Ll gl Prmect ¢ Vemisumnbo
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B Emibr informas mensuales FESpaClo 4 18 adquisicion de kenes considerados coma active
i
18 Renwsion de padrones de exstencia de matengies por mwes conchads

11, Informar ai Subgerente de Logistca ¥ Margues de Bienes sobre el dessrrolio y grado de
cumplimiento de ias actividades de &lmacdn

12 Superasal y vigitar |a labor administeabiva ¥ aperacional del Almacen Generad de Obras
13 14 Elabbrar Repoites Mensuales de Almacan INMEQrado G& ngrescs egresos y saldos

(Informacion contable) |
14 Ouas funciones que estime tonvaments |3 Subgerencas  de Logesnca vy Margues: de
Bsanas
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTD
Estudios: Grada o Titulo profesional universitano o estitns supenores
afines
Especialidad; Administracion, Contabdidad o Economia
Experiencia: Minima 2 anos an labores afines
Hatvilicl acders Habiidaa para babajar en equipo bao presion, con sentido
s0Cial. ehca. ardenado
Conducta: Conducia #ica honssta emprendedor  proachva
r responsable
W) DOtros estudios: Adrministracién Gubernamental

060 CARGO ESTRUCTURAL: TECNICD ADMINISTRATIVO |
AUQUESILILNES

FUNGILINES

Funcnones Basicas

Brindar asistencia técmico administrative ¥ apoyc &n actividades de regetro ¥ archivo de
documentos. adquisiciones de bienes y senvicios que realiza |3 instiucion

(T4 Y] INEE CHE MiC A

" Asegurar el abastecimiento Opotuno en funcidn a las demandas de las diferentes
dependencias de la  Organizacion Municipal de acuerdo 2 B depondbibdad
presupuestal y liquidez financiera.

2 Plantear directivas infemas sotwe adquisiciones.  venficacianes ¥ control de benes y
SEMVICIOR MO personales

4 Participar &n 13 slaboracion del - Plan Operative Institucional PO y evaluar lzs metas  al
final de cada mes

Participar en & proceso: administrativo para Ia anulacin de Ordenes de Compra
Oidenes de Servicio.

Supenasar y coordinar con provesdorss del secior publce ywa privado respecto &
Adguisicién de malenalss maquinaria BOWPOS, Dienes y servicins

Vericar gque o abastecimiento de igs adquisiciones s& realizan de acuerdo ai
Rresupussio f fuentes de financiameento establecidos por unida organica al menor costo
posible y con la calidad dptima requenda previo estude de er e

9 Imegrar la Comision Especal yio Permanente dirigidos por la supenondad para los
procesos de saksocion

L P Larirligmcin
1 EhaE sl
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S  Elaborar el Plan Anual de Adguisiciones en coordinacion con &l Subgerents de Logistica
¥ Margues: de Bienes
10 Revisar (es Ordenes de Compra y Ordenss de Servicio
11 Cusdros Comparativos ¥ OIS documendos que ohgmen adguisicies de gouerdg ad
TUO de & Ley de Contratacianes y Adquisiciones
12 Velar por el sprovisonameento obortuno de los mateniales. ¢ repuesios pam Iy
feparacion de maguinanas y vehiculos
11 Ctras funciones que estime convemientes |a Subgerencia de Logistca y Margues) de
Biznas
NSRS MINTMOS OEL PUEST
Estudios: Estudios supeniores
Especialiciad: Adminstracian. Comabibidad o Econgmia
Experiencia: Minimo 2 afos en labores similares
Habilidades Hatidad para irabajar en equipo bap presidn con senhido
social &bea ordenado
Conducta: Conducta eébca  honesta,  emprendedor proactiva  y
responsahils
Citros estudios: Espeialzacones relaconadios 3 ogistica

051 CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO |

MAMTENIMIENTO
: ;' il |:| ?IE:"

ribin Hia 8

Fianear organizar, digir y controlar |as actvidades de mantenimienta de ta nfragstructura
mumitipal y servicig publicos

Fitnciones Especificas

1

F

Caontrolar el normal funcienamiento de los servicios auxiliares de (a Muniopaldad (sala de
SEHONES. servicios hagienicos. auditdrum del Palacio Municipal|.

Praponer y ayudar en el mantenimients ‘ciéctrico. gasfiteria mobilisrio § IEparacones
mefiores. beenes de servicios publicos y otros

Lievar |a  estadistica de gastos  en reparacnes mari@mmsenio
otros, por penodos mensuabes

Apoyar la determinacion de  las neceswiades de reparacion ¥ manemmienio deé los
equIpos elécinicas y mecanicos, servicios de eleciricidad semaloros y otros

Apayar en las necesidades de abastecmento sporung de los epLssias ¥ maleriales
requendos par I3 ejecucion de trabajos de mantsnimeento

Mantener informado a 3 Subgerencia de Legistica y Marges: de Brenes respecio a los
tralajos pendientes y realizados

Curas lunciones dispuestos por la autondad competente

LWUHBITOS MiNTMGS DEL PUESTO

- |Estudios: Estudios supenores técnicas refendas 3 1a funeion

' Especialidad; Mecanica, slecincidad o afines.
Experiencia; Minima 2 afos en labores smmilares
Habilidades Habididad para trabajar #n egquipo Dajo presién con sentido

so0E ebita. afdenadn

tarmi e WTRI L el b g WEFPNE Gl P iveaeion
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Conducta: Conducts &hca  honesta. emprendador proactva  y
respansabie

Otros estudios: Especiaiizaciones en mantenimisnts

Los organas de Linea, son umdades orgamcas encargadas de lormular, ejecutsr evahar
paliicas publicas y en general las actividades tecnicas nomMmatvas y de &jesucion
eLesanas para cumple con oS objelvos institucionale:s esiablecidss en ios Planes de
Cesarralio Provincial Los organcs de linga smiten resplucigngs én los asunios de su
competencia  Los arganos de Linea estan distribudes de la saguients manera

* Gerencia de Infrasstruclura

«  Gerencia de Servicios Pablicos

< Gerencia de Desarrollo Social

*  Gerencia de Desarrolio Economico

¥ Getencia de Administracion Tribularia

SUB CAPITULO 1
GEREMNCIA DE INFRAESTRUCTURA

hculo 277 - La Gerencia de Infraestructura, es un organo de lines encargada y responsabie
de plandicar, organizar. diriger, cooedingr  Supsrvisar ¥ evaluar la epecucion del espacio lisico y
LUS0S de suelo. asi como la inversién publica ¥ privada. inciandose desde s 2studios de pri
Myaraon, expedientes Bcncos g EpECUCion v 18 liguidacion i ransferéncia de phias en
concardancia con el Plan de Desarrolio Concertado y Presupuestos Participativos. Esta a cargo
de un funcionano de confianza con cargo de Gerente, conformarig por

Sub Gerencia de Planificacion y Desarrotlo Teritorial
Sub Gerencia de Inversidn en Infragstructura

=ETH A& O & B

GEREHCS MURICIPAL —]

LERENCIA TE INFRERER THLC TURA

SR GEREMZW OF PUAMIFRCACION ¥
DESARROLLD TERFATORL

SUB GERENCIA DE INVERSION EN
INFRAESTRUCTURA

; CLASIF-
COMGO" | - ey | Mo

Cavena [ TeOTO1E01 EC
... O LS5 o o s
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 i 1
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LINEA DE AUTORIDAD ¥ COORDHNAT M

La Gerencia de Infraestruciura depende peraglicaments dé fa Gerencig Municipal Cogrdng
con la Gerencia de Planificacson v Preésupussio (Gerencia oe AsEsDnNa Juridica asi como
as demas dependencias de |3 Municpasdad v otras Mumcipatdades Distrtaies Las funciones
de |a Gerencia de Infrasstructhurd. eelsn sedaladss en &l An b6* el Reglamento de
Cwganizacion y Funciones

02 CARGOD ESTRUTTURAL QERERTT
FUNGIOGNES
Fundiones Basicas

Proponer y dinge |8 arganeacion secucion evaluacion ¥ monitoran de os estudios urbapos
dé la infrgestructura social y ef medic ambiente @ formulacion e perfiles  proyecios.
SIPERMES techicos y la ejecucion y supervision de olwas de infragstructura jocal Su
iquitacion. transferanos y cierrs de proyecios O i e

maiaies E=pacilicas

1. Dirgr fa sizboracitn anual del cranograma de &jgcucin de obide aprobadas en &l
proceso de Presupuesto Pamcipativa.

Loordinar  dinge. controlar & cumplmssnts de ba gEcucion de obvas detndaments
calificadas en e presupuesto pamicipative. ¥ 'as que ton pionzadas por la gesbon
iinpal

3. Coordinar dwigw, evaluar, controlar y monitoren 13 slaboracion da estudios sobie |as
necesidades de infraestructura socal del distrita de Chaupimarca elabaracian de perfiles
proyectos y éxpadientes iécnicos de las obias a ejecutar an cada EjEICICH présupuestal
-anuelios gue & encuantran debidamente aprobados en al Presupuesto Participativg

4 Coordinar i3 presentacion de perfiles y proyectos aprobadas pira ser nserindos en ol
Banco de proyectos ante la Oficing de Programacion de nverssones

Cocrdinar, evaluar y cantrolar la supervision de ejstucion de cbras’ asi Somo sancicngr &
Incumplimisnia da confonmadad a fas normas dé confratacion de! Estado

Coordinar, valuar y controlar &l equidibria de las valofzaciones de ohras preseniadas por
ko5 confralsias. autorzar Su pEgo bajo responsabiidad de gue &s5ias S8 endldntren de
conformidsd a ta Ley de Contratacionss dol Estade

Coordinar, dingir controlar y evaluar la elaboracion de expedientes de conlratackan. ios
Que se requieran para llevar a cabo los procesos de licitacion. Prasentarios & fa Oficina de
Logistica para la elaboracion de laz bases def proceso de liciacion

Coordinar. dingir, controtar, evaluar y efectuar pesmaneniementa fa constatacan i ity de
las suparvisiones que efectian los supervisores de |38 obras en SjEcucidn. @simismo,
ardenar e @ acio ef levaniamiento del acta comsspandiente. sooré ¢f estado de g obra,
las incidencias, sourrencias mas relsantes 581 como de (a5 mgsEEncias del supernisar,

Propaner y hacer aprobar vie Resalution la comision de recepcin e obras v conirolar
fqué dicha recepcion se spEcule on &l plazo establecido por In L&y de Contratacsnes del
Estada. bajo responsabibidad de los etectos legales que pusla scasianas

. Coordnar ewngr. controlar y supervisar la slaboracien de 1a Uquidacion de la obra
siRcutada al 100%; asi como de elevar &l informe corespondiente aprobando dicha
liquidacion para que se emia ia Resclicidn Comespantente caso contrario aplear las
penasdades de conformidad a Is Lay de Contrataciones del Estado asimsmo &l
procedumignts ag cierme del proyecio

Coordinar. exign  controlar y -supervisar 3 transfesencis de |a obras  detsdanmente
receplionados y con Resolucion de lguidacsan

12 Velar por ol cumplimisnto de objetivos aspecificos da su competenca establecidos an el
Plan Estratégico Institucsonal

13 Qbas hunciones de suU compalencin qua iz asigne |4 Gerencia Munscipal

= w L Fae [
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Estudios: Grado o Titulo Profesional Universitario colegqiado y habilitada
Especialidad: Arguitsctura Ingemeria o afines
Experiencia: Minema 4 afios &n  Gestion Municipal Expenencia  en

Conduccion de Recursos Humanos y  ejecucdn  de
Infraestructura socal o privada

Habilidades Habibdad para Irabagar en eguipo Do presiEn oon sefntido
socal Sfico. ardénado

Conducta: Conducts  etica  honesta emprendediv, poaclva ¥
fespansable

Otros estudios: Contrataciones del Estado. Liguidaciones y oirgs  afines al
drdg

053 CARGO CLAYEICARD BECBETAR

f imcisibas S &

Brintar asistencia adminstrativa de 3paya én la redaccon de documentos y archive del acerve
documental de la Gamencia de infrasstriciura

FUNRCIOMES ESPECIFICAS
t Organizar & Archivo de documentns de 1a Gerenca de infraestreciurg

2 Registrar diariaments el flujo de documentos que ingresa v sale de In Garencia de
Infrassucturg

= Regwsirar y coordingr la agenda de réunicnes f coordinaconss nternas.  extemas y
atenciones en el Despacho del Gerente

Registrar y ofganizar las actvidades mtemas ¥ exigmnas cilas y visdas que realiza &l
Gerents en cumplimienta de sus funciones

Cantrolar &l uso de matenales ¥ recursos asnados & la Gerencia
Praparas y ordenar documentacian para reuruones vio conferencias

Velar por la sequridad, consarvacion de decumentos &f manlenimients y buen esiado de
kg 2quipos de computo de la Gerencia de Infrsestructucs 4

Otras funciones que le asigne ¢l jefe inmediata SUpariar
MEQUISITOS MININGS DEL PUESTD

Estudias: Tecnco o Universitanc icon tiluio
Especialidad; Secretanado Ejecutivo o profesiones afines.
Experiancia: Mimimg 2 afos en cargos similares

Hatilidades Habdidad para tabajar &n equipo Pajo meEsidn con senlido

social, ebco, ordenadgo
Conducta: Conducta  etica,  honesta.  emprendedor proactiva
responsable
estudios: Mansjo intermedio de Micrasalt Office y relacsones publicas
JUE GERENCIA TE PLANIFICACION ¥ DESARBOLLD Ti HRITORAL

Articuls 28°%- Lo Subgerencia de Planificacsn y Desarrolio Terntonal &s un organd de linga de
tercar nivel, depende de la Gerencia de Infrasstructura encargatlo de plandicar, organizar el
espacio fisico y usos del suelo, concemiente a zonificanion catasiro. habiltacidn. renovacion
utbana y rural. de acuerdo al Plan de Acondicionamienta Termitonal ¥ Plan de Desarrolic Urbano
Provincial Esta a cargo de un funcionario o directivo de carrera Con cargo de subgerente

= — =— —— = =
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GEREMLCA [ INFRAESTRUL TURS

SUD GEREROIADE PLANIRCACIGH ¥

BESARROLLO TERRI TORIAL

SUE GEREMNCIA DE INVERDION EN
INFRAESTRICT LFs

"1'.'||"-rH.|'ir..l|.,|N OEC A RS

BIMTUACIOMN

CLABIEY: | siivel | TOTAL | DELCARGO | ¢ o

LCARCGDH ERTRUCTLURAL COHL CACEWN

"~ Subsyerants Woigianl  SP.08 z 1 |
088 | Especaista Admensiatne | | 150000 604 SPEl [
Eyk (b Ao i | ot 805| gpgy ' ' 1
' U7 Tecnwa Adminsivatvod | 1807 01606 | EPAP | % 1 3
088 T Thenco Anmneintivel | 810TB0T | wpap | 3 3
0% | Técnoo Admimstimial | 19 WO gopm ' | 8 | 3 B
TOTAL UNIDAD ORGANICA [ i I 8 8

E ALUTCRUDAD ¥ COORDOINACH N

ghe Sub Gerencia de Planificacion y Desarroli Temtoral  depende pramuicemeante de la

fjarencia de Infrasstructura. Coording  con  1a  Gerencia de Desanrolio Economicos
omercializacion), Gerencia de Asesoria Julidica Gerencia de  Administracion Tributana
25 funciones de la Sub Gerencia de Planificacsdn y Desarrolio Temtarial 5140 sangladas en &l
Ant 55" del Reglamento de Organizacen y Funcionas

064 CARGL ESTHUCTURAL: SUB GERENTE
Mty
rFAnNcaner :"-E"'i- A

Planfica, organiza y supervisa &l desarrolio gel espacio fisco en & distrita de Chaupimarca Jos
uses del seelo, la zonficacian, el catastro. habillitacion ¥ B enovacion urbana que e
corresponde al disinto en la ciudad de Cermo de Paseo:

Furdanes Especificon

Coordngr. dingir. monitorear y supervisar la alaboracion. modificacion ¥ mantenimento del
Plan de Acondicionamienta Terrftoral Plan de Desarrallo Urbano  usos del selo el
calastro urbano el control de edilicaciones y las declaratonas de fabrics

Aprobar y expedir las Licencias de Habilitacidn urbana y Edificaciones de conformidad a la
Ley 20090 y su reglamento aprobado por los Decretos Supremos N° 024 y 25-2008-
VIVIENDA

Coordinar, derigir y supervisar la Elaboracion de Proyectos de Ordenanzas y hacerios
aprobar en e Conceio Municipsl los costos y o detalis ordenadaments de los
procedinmientcs adminsstrativos para | expedician de  todo po de leencas de
habditaciones y Edilcaciones conforme a ley ¢ de acuerdo a las competencias
establecidas en la Ley Organca de Municipslidades y e conformidad 3l Plan Nacional de
Simplificacien Admimistrativa

VAR B e i iy ey @ 1 el e wie
Frumwineia| on S aEce Pl i ki
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4 Aprobar y expedic las autonzacones COmespondienies G2 i Instalacion de anuncos ¥
paneses publicitanos én ia via pubkca
3 Coordinar controlar y supervisar 3 elaboracian del Catastin Municpal, su conservacan
manterumiento y actuahzacitn permanenis v amilir los aocumentos oertificados y
CONBINCIas que &8 denvan de éstas
6 Coordinar dings y supervisar la slabotacian d&l Plan Operativo de la subgerencia @ su
CEHQO ¥ presemario a mas fardar en & mes de setembre de cada ana
7 Coordmar la conservacidn manienimiento ¥ ACILBIZACON del acervo documental existeniz
de los afios anteriores como producto de ts Lay 18863 y los archivos que se viene
generando &n la actual Gestion Municipal
8. Otras lunciones que le asigne al jefe inmadesta TR0
HECUISITOS MINIMOS DEL PUESTD
Estudios: Grado o Titvlo Prafesional Universaario coisgrado y habditado.
Especialidad: Inganemeria. Argquitectura o afines
Experiencia: Mimime 3 afos en gestan pdbkca
Habilidades: Aplitud y actilud de liderazgo. sentdo social disciphnada
trabagar bgo presion con sentids social excelenies relaciones
interpersanales. habdidad de sarvicio resolucion de confiicios
actitud de servicia. arganzads emprendedar
Conducta Conducta #bca, honesla,  emprendedor proactive  y
responshlile
Otros estudios: Catastro Urbano, ordenammnio termtorial  saneamisnta de

hiengs & Inmuebies eddicaciones y habiltaciones,

055 CARGOD ESTRUCTURAL: ESFECIALISTA ADMIMNISTRATIVG |
FUNCIONES

FUNGIOTEY Basl 1=

Organizar. planear v dirigic &l desamollo de sus achividades tacnice adminstrabves &n o que
respecia a Habilitacion, Subdivision, Independizacion Visacsn de Flanos @n concondancia con
ot dispositivos legales vigentes y tramites de boencias de conshuccibn y otros relacionados a
desarredio termtanal:

Fungpones EspecHican

1

LE]

Uentro del plazo astablecido por lgy smitir informes techicos comespundiantes a
Habimacwones Urbanas nuevas reguianzacdn  de  Habiitatones sub  divisiones.
Independizaciones y visacion de peanos

Realizar Inspeccionss técnicas basandose en |s ley de Simplificacon Adminstrativa N°
27444, su reglamento y disposdivos legales mherentes

Coordingr ocassonalments de manera objeliva con organismos publicos ¢ privadas, en
consulta y respuesia a problemas existentes previa coordinacion con el efe nmediato,
In'!pumrrnamcumplwanHﬂnhm:fﬂdmmmmmmmidnmel
Reglamenta Nacional de Construccion ¥ demias nomas wgentes

Recepcionar  evaluar y framitar solicitudes de - Licencias da Construccion con  estricta
Sljecion o fas nomng establecidas en ef Reglamento Nacional de Construccion iRNC) y
demas dispositive en vigensa.

veiar por e nommal y adecusdo funcionamisnio de i3 eandesdn calficadora de
Licencias de Construccién como o sedala e RNC

Ejercer permanentements control de inalterabilidad de los planos y uses aprobados para
Ias consirucciones que se ejecutan en &l ambdo del cercado de Chaupimarca

Controdar 8 inspeccionar las vias publicas, parques y aportes para sanvicios publicos
complementanos. por accionss propias de la construcesn

& M hGTesl St I i O PV gl Pl gen
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Mnmral da hgamescion ¥ Fulieniimnia

8 Supervisar |ac construcciones  remodslacones ¥y demohoonzs de obras piblicas y
prvadas y velar porel omatn pubhoo de conformidad con &l RNC y dispassives
legales vigenias

16 Planea: ceganizar, dingr v controdar Accianes dingdas al cumplmients de normas sobwe
CONErUCCIONSS.  remodelaciones. avisos y &l omato pubico  de  acuerdo  al
Reglamento Naconal de Construcoiones.

11 Lievar el registio de las sesiones de 1as comisiones da Habilitacién Urbana ¥ Licencias de
Obwa, mlormanda de los resultados al jebe inmediato

12 ldentificar dentro del Plan ds Acondicionanianto Temitonal las &seas urbanas y de
expansan urbana asi como a5 Areas de RrotEcCion o de segundad por nesgos
Nalwales. las areas agricolas v ks areas de consetvacion pbental

13 Planificar. slaborar y coording: oportunamente miksimes [denicos relaconados al controd ge
Edificaciones, Crnats Publico

14 Elaborar el Pian de Desarrollo Uriano. & Plan de Desarolls de Asantamientas Humanos
¥ demas planes especificos de acusrda con el Plan de Acondcsonamesnio Terntansl

15 DOtras funciones que ke asigne of jefe inmediato

RECUISITOS MINIMOS DEL PUESTD

Estudios: Grado o Titulo Profasional Universitario,

Especialidad: Ingenieria Arguitecturs o afines

Experiencia: Minimo 2 afies en gestion pubslica
all Habilidades Habmdad para trabajar en equipo bap presion. con sentido
| 5]_ social, ébco ordenado

Conducta: Conducta ética honesta  emprendedor  proactiva ¥

responsatle
DObros estudios: Desarrollo Urana, Catasire. Simplificacdn Administativa

jo6 CARGD ESTRUCTURAL: ARQUITECTD N JEBANISTA)
I_E'jl-l'lllr.s
unelores Banleas

Realza los estudios comespondientss de los expedientes ¥ pEnos presentados para los
procedimeenios administratives: asi como diwigir i slaboracion, manlenimienta i BChualizacion
del Catastio wbano y otros aspectos relacionados al uso de susios.

'_..'||.||:||r". :._'_.;_If_'l_'|||-;_'.j'ﬂ
1. Ubicar y delinitar 2onas para electuar 2 catastro uibano y fural

2 Coordiar con &l area comespandienis para el recojo de datos actualizados relativos a las
diversas autonzaciones que sobre los predios s etectuen Hevanda un registro ordenado
¥ sislematizado de esta mformacian

Elabarar y mantener actualizado catastro wbang ¥ rural ded distrito de Chaupimarca

Froveer de la informacion catasiral permanente reégistrada en & Area a las unidades que
retpulsran

Elaborar plangs  tematicos, instlucones vias. gervicins.  mobdiario urbano  afuras  de
sdifcacion, ipo de eddicacion. ocupacion ded susls i tENdardias de ceecinienio

Recabar  informacrdn de oz predws de @ jurisdiccion.  a  través de
MEpeCCRNgs  y coordinacson previa con la Gerenca de Administracan Tributarnia

Efeclusr inspecciones de campo y alorgar SSIgnaciones numencas & 10s predios an
concardancia con los planos cormespondientes.

8 Proponer recrdenamignios de numeracion en seclores dentificados con problemabca
08 NUMSratiIonNes.

8 Elaborar mlormes para asignacion y certificacion de nummeracian pradial &n las predios

HimoraiilE Wukie ipadidad By i 1) naiiim
rereerien| o i Prges iwprapies bt

Pagina6g



"armad dn i easiasdan y Funcianas

— s o ————— T s L e

fque lo sabcien

10 Formuler pianos y cuadros de vias y numerscones. dentificanto sectores criticos
11, Proponer soluciones tecnicas @ problematicas de numeracion 3 IFaves e presupuesios
teCimcos & renwtir 3l ares que corresponde
12 Efectuar nspeccones de campo a predios que solicten cerificaciones y wissciones
13 Eaborar mlarmes colegiados en relacion al resultado e sus iNSpecCicnes lcnicas
14, Planificar, eslaborary  coordingr  oporfungments  informes  Eomcos ralacnadns
al Catastro Urbano y Rural
15 Orientar al wsuaro en &l procedimients para W atencion a su solicitud
16 Owas funciones que le asigne &l Subgerente de Planificacon Tenonal
QECUISITOS MINIMDS DEL PUESTD
Estudios: Gratlo o Titulo Profesional Universstano, colegiads ¢ hablitado
Especialidad: Armuitectura o glines
Expernencia; Minema 1 shos an gestion pobiica
Habilidades Hatilidad para frabajar en equipo b preson can sentido
social etico. ordenado
Condugta: Conducta etica. honests  emprendedor.  proactva ¥
responsatls
Otros estudios: Parametros urbanisiicos Catastio y otros afines

057 CARGD ESTRUCTURAL: TECHIED ADMINISTRATIVO 0
FLNCIONES

rundiones Besicas

Honda el apoyo Téchico en las accones admmistrativas de 13 subgerencia de Planificacian ¥
Desamalio Terntanal

Finciones Espdcificas

et |

Apoyar en el registro y la tramdackn de solicitudes presentadas para reschver log
procédimigntos adminstratvos de compatencia de |a subgerencia

Apayar an |3 redaccion de informes, certificados. conslancias y otfos documentas que se
denvan de los procedimisntos administiativos

Apoyar en 13 realizacion de inspecciones oculares y formuler 13 nformacion teenics
rEsaltants

Apoysr en labores de levantamienios topogralicos, levantamientos catastrales ¥ BuU
carrespondignte sistematizacion, archivo y utilizaciin en madios fisicos:

Apoyar en la cosrdinacidn para ls elaboracitn de Planes de Acondicionamiento Temitarial
¥ Planas de Desarrollo irhana

Apayar &n 12 emesian de informes 1ecncos sobire organizacion dei espacio fisico ¥ usG del
SUED (acondicionamssnio temritonal y uso del suska

Otras funcaones que le asigne el Subgerente de Planificacsn Termional

REQLUISITOS MINIMOE DEL BUESTO

Estudios: Estudios superiores
Espeacialidad: Ingemenia, Armuitectura o Admanistracion.
Experiencia: Minmo 2 adfios

Habilitades Habilidad para trabajar en equipd bEo presion con senbdo

il PRIty N i P*Lmid e ol m
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SOCHL &hoo ardenado

Conducta: Conducta <hca  honesta emprendsdor. proacliva: i
igspankakls

Otros estudios: Stinplfcacion adimirneiratva.

058 CARGO ESTHUCTLUF &L TECNICD ADR NS TEAT I

IRCIGNES
P o] [ me 5.'I o

Brinda el apoyo en babajos de dibujo de planos dibujo lopografico y oros  aclvidades
félacionados & la Sub Gerencia Planlicacin y Desarrolio Temtanal

Finilones Espes i as
| Efectuar trabajos de dibupo de planos y dibuo topogratco y otros soliciados por el jefe
inmedigo

Efectuar copias, amphaciones yio reducmones de plancs

3. Modificar las escalas que se requieran & inlerprear croquie ho@s de calculo. datos
dcnions, diagramas & nformaciones simikares de orden ecnics

r-. ] 4 Organizar. controlar y mantener actualizado &l archive de planas éxistentes en la unidad
. Zustadaar y llevar &l control de los matenalés de trabajo asignaias

Lalcular costos de rabajo. equipos de imprason y dstribus racionalmenta & matenal para
=0 raalizacion

Absclver consulias relaconadas con su especialidad

Responsabilizarse y cuidar los mstrumentos, matenales & implementos de dibuo 8 su
camo

2. Apoya en las labores de catastro urbano rural. alineamiento de vias, propuesia de planes-
especificos y ofros que formude 1a Gerencia de Desarrolla Urbang y Ambiental

REQLISITOS MINIMDS DEL PUESTO

Estudios: Estudios supsnores

Especialidad: Ingenseria Arguitectura o Administracion

Experiencha: Minimo 2 anos

Habilidades Habilidad para wabaar en squipo bao presdn con sentido
social, ético ardenado

Conducta: Conducta éhica. homesta  emprendedol  proactiva
responsable

Otros estudios: Simpdihicacion adminisirativa

'.'_"-. SR CARGD EETRUCTURAL: TECNICD ADMIMNISTRA TIVO
INCIDNES
incitmes Béticas

£/ Brinda el apoyp Técnico concemiente al rea que corespande =0 matera lcencia
consiruccion. habditaciones y otras

RS

TELH Eenucilicas

! Elaborar padiones sctualizados de Licencias de Construccion y de Habibtacion Urbana
expedidas por panado anual

2 Elaborar padrones actualizados de Declaratonas de Fabrica expedidas por periodo anual

Fraridrable Stunedipa b L LR AT S | T

FTDWIEEES] a5 i Meadpyels
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3 Formular padrones cronaldgicos de Licencias de Construcoidn desaprobados por falls de
requisdos o mcumplinugnto de pagos

4 Mantener un @echivo estadisticos de los erpedientes téonicos refendos 3 ensanches y
refings

5 dpoyo &0 la elaboracion computanzada del Plan 42 Acandicionantients Termional de s
Provings de Pasco

B Venhcar 13 infoarmacidn registrada an pantaks

¥ Mantenes organizado § Sistematizado el Padron de asentamigntas humanos. subdivisiones.
£ indspendizaciones.

8  Formugar stados di autorizaciones de CaCActer lemporal respecto 3 anuncios ¥
propagandas

8 Sslematizar los espedientss de afectacion wo negoCBcion d¢ bisnes nmusbles
declaradios de necesidad publica

1. Coordingr con e catastro para sclualizacidn penmanente de & nlormacan de las diversas
ANCNZACICNES Que 58 Sxplden & traves de la unidad

11 Otras funciones que & jefe inmediato consdars perlinentes.

LLRNEITES MINIMOS DEL PUESTO

Estudios: Estutdns supenores

Especiatidad: Ingemeria. Arguitsctura & Adminsiracion

Experiencla: Minmma 2 afos

il
nivel
Proy

Habilidad para trabajar &n equipo Dajo piesidn con sentido
social, élico, ordenado

Conducta  #ica.  honests, emprendedor.  proactiva
résponsable

Simplificacian admmistrativa
e CCI0
SUE GERENCLA DE INVERSION EN iINFRAESTRUCTLIFA
URALEZA DE SUS FUNCIONES
o £97- La Subgerencia de Inversidn en Infriaestructum & ul drgano de linea del tercer

encargada de plandficar. elaborar, regestras los estudios de pre-inversion. sjecucon de los
edlos de Inversson Pubiica y 1a liguidaodn 1&cnics lmanciera y vansferencia debidaments

bsprobados de acuédo & ley, los mismos que esten prodizados en & Presupuesto Participativo
Concartado pari o afo fiscal comespondients Esta 8 cargo de un luncionado o directive de
camrera, con cangd de Subgerante

ESTRLUGTIIRA ORGANITA

GERENCLA MUMNICERAL

— l
GERENCIA DE INFRAESTRIOTURA
J

Suili GERENCLA DE PLAMIFICACION ¥
DESARROLL TERRIT R

N BURGERENGIK G WS AORER |
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LINEA DE AUTORIDAD ¥ COORDINACION

La Sub Gerencia de Inversion en Infrasstruciura depende jerarguicamente de la Gerencia de
Infraestructura Coordina con Iz Gerencia ge Planificacisn ¥ Presupussto y demds unidades
arganicas de fa municipalidad  que se relaciona sus competéncaas funcionales Las funciones
de |a Sub Gerencia de Planificacion y Desarrolis Terrflorial estan sedaladas en & Ant 101° dal
Keglamento de Orgamzacicn y Funciones

060 CARGO ESTRUCTURAL ‘SUBGERENTE

FLUNCIONES

\

“unciones Bisicas

Realizar y ejecutar la programacion de los proyecios de obras publicas destinadas g
miraestivclura, asimismo en |3 slabaracion de perfiles. proyecios y expadienies (Benicos.
Racerios aprobar y registrarios en &f Banco de Proyeclos de Sistetha de Macional de
Inversiones Publica (SNIP). en la #tapa de Pre inversion & Inversion de igual modo dirge la
liquidaciones de obras de intrasstructura efectuadas por administracion directa v por contrata
las apiusba expresaments. bajo responsabilidad ¥ o5 hace aprobar mediante Rasokucion de
Alcaldia. Una vez aprobada la Mgudacion con su ciere correspondente v afectis la
transferencia del bien al sector correspondients en el mas breve plaza

Funciones Espocilicas

Dirigir y controlar &l cumplimsento de los dispositvos legales d2 caractar nacional, regional
¥ lncal onentadas a normar y megorar |2 ejecuckin de actividades ¥ Droyectos de mversidn
publica de la Munscipalidad

Frogramar ajecutar y controlar los estudios ¥ Proyecios de [as obras pubhcas municipales
san eapadientes lecnicos de los proyectos de inversion publics aprobados y declarados
viables por la OPI y segin los patemetros del SNIP

Contratar, dingir y lievar ef seguiresnio contral ¥ evaluacion  de estutio. de proyecio
¢ecutados con consullores externos ademas Bprobar y dar conformidad & los
expedientes de congullores extemas

4. Ejecutar y dingir &l plan de inversiones pubbcas en infragstruchras piesupuesiadas por la
miunitpaladad Pravincial

————
1R T TSR TP B = Seepeigila e Plendlcacion
Pemy o sl fle Fancm ¥ P red e ne s
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5 Foemula y dingir tas Poliicas Munaipales an matena de acondiciniamients temiosal ¥
divienaa en concordancia ¢onia Ley municipal Reglamento de  Acondiciongmisnts
Territorial y Raglamenio nacional de constiuecion y OlEs normas

8 Realizar la ejecucién de obras de infraestructura Urbana y rural de caracler distrital yio
provincial de acugrdo o los planes de desarmollo temitonal por administacisn directa o
contralo

Eiecular y supervisar estutios o disefos de proyecios de obras publcas gue va en
megara de infrasstnectura

& Diger difundir y controlar #f desarrolio del Plan  Dwector, precisands s densitad
paoblacion. eéxpansion urbana sistemas val Zonifcacion manad de cntenos tdcnicos de
Drden paisajistco ambiental y conservacion de espacios abiertos. urbanos de i ciedad,
taniando como base el plan de Acondicionamienta Temiodal e Plan de Cresarmallg
Urbano, plan de Desarrallic Rusal ¥ mas normabivas de la mumncpalidad;

8 Participar en la formulacidn dal plan operativo de los proveclos de invarsion de la

Bumicipaldag
HELQURSTTOS MINIMGE DEL PUESTO
Estudios: Grado o Tiluko Profesional Uneversitane. colegiado y habiitado
_ Especialidad: Arquitectura. Ingenieria o ahines
Experiencia: Minimo 3 aflas en gestion de obras publcas
Habilidades Habildad para rabaar en equipo bajo presin. can sentide
social. $tico, ocrdenado
: Conducta: Conducta ética.  honesta  emprendedor.  proactva
responsakds
DOtros estudios: Arhitrages. Contraiaciones del Estade SNIF AUTOCAD

Funciones Sasieas

Dhreccian, epecucian y evaluacion de estudios proyecios de myverssan Publica dentro de las
MOrMmEs vigentes y paramstros del SNIP

aniesl Especificas

Conlrolal y supervisal la ejecucidn de obeas se efactué de acuerdo & las
especificaciones Técnicas aprobadas en ef expediente (&onico, avitands se alechie
cambwos sin ia corespondiante aprobacion del proyectista bajo responsabdidad

Coardingr. controlar permanentiements ia Supervision de las obvas que se ejecutan
per Contrata, Administracion directa y por Convenios

Programar dingir, ejecutar y controlar ia 2jecucion de las obras pablicas debeendo
para efio, requenr |os expedientes lecnicos de ks proyecios pubhica aprobados
declarados viabias por la OPI

Aprobar los estudios de 108 proyecios e fas obras publicas mumcipales realizai |as
INspeCCiones écnicas

Emitir jos informes mensuales de Svance de obiras
Emilir y aprobar las valorizacones: pof @vante de obrag
Mantener actualizada el andies de costo Lnitarios

8 Proceder a la evalupcion ex-post 0 Pos-nversion a oz Proyectos de Inversion
Pabiica:

& Owas funcones que le asgne ol jefe inmedisto

Frarmorraiaie Sliend e i bt apredin e Masidicecion
il e My i Presimunnic
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Eatuclios: Grade ¢ Tikulo Profesonal Liniversdans

Especialicad: Ingeniero Civil o alines

Experiencia: Minimo 2 afios &n secucidn v supervision de obras.

Habilidades: Aptitud y actitvd de hgerazgo. senbdo social  disciphinado
trabagar ajo presicn oon sentllo S5eoal eccelenies relationes
Lﬂ[&rpll“in:ﬂ‘l.illti NaLiliad de servicio. rEsoheon e Eﬂl‘l-ﬂl:lﬂ'ﬁ
achitud de sarnce, SIganizada emprengedor

Conducta: Conducta &hca  honesta  emprendedor  pooactiva  f
respansable

J62 CARGO ESTHUCTURAL: DIBUJANT]

LIS
Funcinhes Has ]

Responsabie de sjecotar actividades de disaio de Arguiechera de diversas obras para su
ejecucdn desde i Municipalidad

Fancionss Especifica

1 Ejecutar sctividades de disedfio y proyecosdn de obras diversas d arguilaciurg
Preparar crogquis. memarias descriptivas y diagramas para la realizacaon de Proyectos,
Digenar modificamones . ylo reconstruccion de obras diversas

Azielr al Topogralo an kos trabajos de campo, nivetacion o simitargs

Realizar dibujos de planos 20, 30, segon $& fequisrns

Formula expadientillos iecnicas en coordinacidn con bos provechisias da 108 proyaclos e
mantanimento de mifraesiruciurg I:l'l.lﬂiil:ﬂ

7 Oras lunciones gque e asigne af pele pmmedialo supsnor
RECLNSITOS MINIBOS DEL PFUESTR

wa

L R B S P

Estudios: Estudsn Superar Concluids

Especialidad: Arguitectura o Ingemniaria

Experiencia: Mirmmo 2 alios an empleos simdanes

Habilidades Habiidad para trabajar en &quipe bajo presion con senfido
social ébico. ordenado

Conducta: Conducta &tica.  honesta  emprendedoss. ploachva §
responsanle

Otros estudios: Topografia en estacan total ALITOCAD LAM 510

083084 CARGD ESTRUCTURAL: TECKICO ADNINISTRATIVG 1
FUNCIONES
runcinnes Basicas

Ejecwoon de actividades tecnicas de s sistemas admenstratives de apoye -al acoonar
secratanal

1. Coordinar y gjecutar actvidadas relacionadas con el registio, procesamento. clasificacsin
varifieacin v anchivo dal movmeento documentans

2. Redactar y digitar [a correspondencia v documentacion de ia Subgerencia

Haosmafalila M ilidlasl a gl Marirt
i =0 R
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3. Emcutar y venificar la actualizacion de rensstros, fichas ¥ HoCumentos teenkos en las areas
de o5 sesiomas admnigtraivos

4 Estuthar expadwntes lBcmions senciios y elaboesr informes prebminarss

Recepacnar almacenar entregal o inventanar maednales y =Quipos solictando su
FEpOSACnN

B Adminsirar 8 docuementacion intema y exlena, procuranda orden segundad
Actudizacion segun los procedimientos admenistrativos estabiecdos

Orras funcenes que e asigne & jele minediato

L

=g

ELLRITTES B NIMOE L PUEST

Estudios: Estudios Supsrionss.

Especialidad: Adminsstramon. Cordabilidad, Ingenieria o Secretanado

Experiencia: Minimo 2 afos en labores simdanes

Habilidades Habilidad para trabajar en equipo bajo presitn con senlido
social élco, crdenado

Conducta: Conducta #tica honesta smprandedor  proachve v
resporsable

Oiros estudios: Contralaciones del Estada

UNIDAD FORMLULADORA

087 CARGO ESTRUCTURAL: ECONOMISTA |
(JEFE DE UNIDAD)

FLINCIONES

Funcwmpes Bdsicas

Evaluar, dingst y coordinar los estudios de Pre Inversion de Proyectos de Inversion Piiblica
segun ios pardmetros que contempla el SNIP.

Funciones Espeoificas
1 Elabors y suscribe los estudios de pre inversin
2 Elabora los erminos de refevancia

Registra en al banco de proyectos los proyectos elaborsdos a traves de terceras ¥o
plania

Wenficar en el Banco de Prayecios que no exisls un PIP refislrado con los mismos
obpetvds, beneficianos, |ocalizacsén geogrifica = efectos de eviar la duplicided da
proyecios, debwendo realizar ins coordinaciones corespondientes can OPI

Participar en los procesos de Prasupuesto Participativo en la fase de formulacion de fichas
Técnicas en la base de informackin brindada por &l Equipo Téonice de la municipalidad:

B Implementas y admmistrar el Banco de Proyectos de Inversion Publica a nivel de las
necesiaces de desarrolio de la poblacian

Velal por la ejecucion del proyecto que no estén sobretimensionados respecio a |3
demanda previsio, y los beneficianos del proyects no estén sobre sstimados

Diras. Funcones que le asigne al jefe inmediats
TEQUISITOS MINIMDS DEL PUESTD

Eﬂudiuur Grado o Titulo Profesional Universitano

Especialidad: Economia
Experiencia; Minima 2 afos Farmulacidn de Proyectos y Gestdn Publica
sarmeralsle MyEsimaiioa e w ab 1 gt w1 R

PEVHRS I 13 P e L CRTTRIRL L
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Habilidades y Conducta: Habdilsd para rabajar n equapo bajo presidn. conducta ética.
honsst praaciieg y resoormsnlils

Otros estudios: Sialema Macional Inversan Publica entre otios afines

Qg CREGO EXTRUCTURAL RLENIER

Emulw, @valuar los informes  tecnacos da 108 estucios de Pre Inversion  de proyectos de
inverson publics elaborados por 18 Unetades formuiladoiis

ciinos  Exped|ias
' Eecucion de actvdades especializadas €n una rama de ingenieria
Elaborar proyectos y programas que tengan qua ver con obras oiviles

4

Calcular yio disediar estruciuras. planos y especiicaciones de P OyECIos y programas
Pamcipar en estudios de factibilidad de obras
Electuar trabajos de imvestigacion cientifica ¥ Wrica dentro del area de su especialidad.

Elaberar presupussios de valonzacones, cotizacion de obiras ¥ BOLEPGS. 851 COmo
léminos de Relerencia y bases de citaciones

Proponer la adquisicion de equipos, Metramigntas y matesal necesaiio para =l desarrolio
de programos da ingenieris

6 Las demas que b asigne & jefe inmedato superion

S TOS MINIMOS DEL PUESTO

0 eh B bl

-

Estuclios: Geado o Tiuka Profesional Unversitario

Especialicac: Ingeniesis Cial 0 Afings

Experiancia Minimo de 02 afos 2n & SNIP. Geatian Pubiica

Habilidades y Conducta:  Hahibdad para trabajar en equipo bajo presidn. conducia ética,
honesta proaciva y respansalibe

Otros estudios: Estacion total y de GPS y otras refacionadas a la luncidn 3
desampenar

HHDACIDNES ¥ TRANBFEREMNLIAS
06T CARGO ESTRUCTURAL: T™WCENIERD I
[ JEFE DE UNIDAD

iabarar y evaluar los informes técnicos de liguidaciones de las obras Sjeculatdas por
= HHMINISIrAc0n directa y terceros dantra de las clausulas establecides de acuerdo A ley y su
pestandl transferencia

ynennes Essenifioas

Recibdr y evaluar las lqudaciones Mcmcas de cbras para su remision 3 1a Gerencis de
Infrpestructurs para su aprobacion, en & plazo establacido por Ley

Pronunciarse a nombre de la municipalidad respeclo a 13 aprolracion u abservacion a |a
bqurdacion presantada pod 2l contratista dantro de ks plazas establecwics por Lay

4. Disponer que los resmentes di abia farmuiesn las liqudacionss tonicas fnanciermss de ias
obras ejecutadas por admimstracisn diracts

2

CISTT o WL hiam i 1 et d Py
o U TT S TErre T
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d Vel permanentamsnig al cumphmento de s plazos astablecidos Por 13 Ley de
Contrataciones (OSCE) para aprobar  pronuncisise u observar A hquidacsones bajo
responsabibdad de gus éstos gueden consentidas P silEncd Adrirsiraling

5 Elaborar los formatos estandanzados de tacl enEndmiento v deduccon lGgica. para las
quidaciongs de obra los mismos que deben e BOTCDad0s Do normmaE monicipal
CoTas ol dwnls

6 Efaborar las bquidacianes de obra por admunistracson dwects oe conformwdad g o6
narmatnadad emtida por la Contralonia de 2 Repubiica v ofras enbdades rectoras

T Vephcar & documentacion de quezacion de obra. 168 planas post constuccidn ¥ k3 minuia
de declaracin de fabnca o la memong descnpliva valorizada segun sea3 &l caso. cuyo
Cumpbmignio obligatong debe éstar condicionads 3l pago del monto de g gusdacidn a
Taivar dei contratista

B Remiw la liquidacien técnica y financiera de obras & s Gerencig de Adminsiracan y
Finanzas, y ésta a la sub Gerencta de Contabilidad pars el fespectivo fegistro contable

& Proponer |3 tansferencia de obras a rganizaciongt vecinales o a entidades poblicas o
Privadas para su adminisiracion y/io mantenimento par sesian de uso

10 Chras lunciones concardantes a las normas legales y las que delegue & jele mmadiato
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTD

Estudios: Grade o Tilule Profesonal Universdario
Especialidad: ingameria Civil o Afinas
Q,_ ' Experiencia: Minimo de 02 afos en &l SNIP Gestidn Publica
Habilidades y Conducta: Habidad para rabaar en equipo bajo presion. conducts &lica
honesta proactiva y respansable
Otros estudios: Estacion tatal y de GPS.

)88 CARGO ESTRUCUTURAL: CONTADOR Ii

Funtionea Biaicas

Lar Iz confarmidad de ta iquidacion financiera présentada por & residente y cantratista de las
obras epecutadas por la Municipalidad

Funciones Especificas

1 Brindar heranwenias necesanas para ol andiss ¥ evahmacon de g documentacsin
fnanciera resentads por el resdente de obra ¥ contratista. como sustento de las
liquidaciones fmancieras de la obra.

2 Comprobar €l cumplimients da las matas présupuastadas programadas
Realizar las iguidaciones financieras de oficio

4. Delsmunar e costo total ejscutado en e cumplimsenio. de i3 meta programada
permabenda efectuar k2 ransparencia contabie da (s cuenta qus regrsira la mcdencia de la
#jeCucion de gastos &n los olwas

Estabiscar el valor real del activo patimonial de las obras fpecutadas por [a Municipalidad:
Realizar la gestan y documentacion para reatizar la rébaga contatie v

Otras funciones que le asigne & Jefe inmeadiaio supenar y & curnplimsenio de @5 normas
estabtacidas

"REQUISITOS MINIMOS DEL PLUEST!
Estudios: Grado 0 Titulo Profesional Unwversitario
Especialidad: Contabilrdad

FEmpnakie: 8ot TR Fi 5 e G R e e

P i i e oy R TR e T I
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Experiencia: Mimmio 2 afos en labores simiares

Habilidades Habilidad parn trabagar en equipo bag preson con sentido
social Slito, ordanado

Conducta: Conducta &tics  honesta  emprendedor . proacing ¥
responsable

Ctros estudios: Liguedaciaies financieras  Contrataciones del Esiatde

HIDAD DE MACILINARLY, EQUIPD PESADS ¥ SERYV, AUXILIARES

OEA CARGO ESTRUCTURAL: DIBECTOH DEL SIS5TEMA ALMINISTRA T 1

(JEFE D UNIDAD

LpES
Wi

Adiminslra, arganiza y controla €1 poal de maguinanas y equipos pesados de prapedad de ia
mumcipaliciad

Furchones Especilicas

1. Supervisa permanentemente el desempefio lsboral que realza cada personal
congdirando k3 asistencia. responsabilidad v la honrader dentro de sus funcsanes.

Planifica 1a programacion diara autonzando su salida y contrgiar su retarng para su
consolidacion diaria

3 Llevar &l registro diarnd  de horas de trabago por magquing, las cudles seniran para
programacian de manienimients preventive,

4 Ejecutar y controlar el buen funcicnamiento y conservacian de las magquinanas y equipos
pesacdos de la Municaipalidad

Determinar el consobdade cuadros de necesdades de repuesios para mantenimiento de
MAGUINANAS y SqUipos

Cantrolar ¢! use raconal de combushibles lubrcantes. carburanies ¥ Similares oS que son
NECESalo;

Aphcar el mantenimignta predictivo y comrectivo permanentaments

8 Organizad el acervo documentanc en su Area de trabsio v e Memona Anual de ios
trabajos realizadaos y melas obtendas

8 Oiras funciones que e asgne el jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTD

Estudios: Tiwla Frofesiona! Univessitano o Técrica
Especialidad: Ing@mieria, Admirestracion. Mecanss o afines

Exporiancia: Mimmo 3 afos en Gesbon del Mantenimiento Supearvision,
Controd y Adminigiracion de Maguinaras Programas de
Mantenimienia & informes ssiadishcos & mMecinca;

(&

“\ Habllidades Hebilidad para trabajr en eguips bao presion con sentido
fis social, #lico. ardenado
Conducta: Conducta &lica_ honesta. emprendedor proactiva y
respansable
Diros estiidios: Licencia de Conduc mimmo A-I-B catsgona profesional

Cursos de machnica Autamaing

0TH CARGO CLASIFICADD OPERADOR DE EQLIGY PELATD |

v Fooretlonmar
okt e
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Realiza labores de operacion de Equipo Pesado consarvacin ¥ mantenimeento de su equpo
reponande dariamente del estado y las condiciones en que s& encuentra &l etjuipo pesads
e inmediato

WNEMHTES ERlben T as

1. Realizar. antes de micios su labor de trabujy e |a venficacion  las condiniones
operativas, rivel de combushble de agua hadroling Hguidos de freno aceite presian
de aire &n las llantas

Obserar & infarmar la condioion extema como los parabnsas ESPE0E rElovSHes,
kos faros. Alanmas neumahoos |8 condicidn fisica de la cuchara, heumaticos. ate

4 Abastecer de combustibles. herramenta  impiementos de  segundad bestiguiin
gElNiofes v alro

4 Uperar el Equipo Pesado en estady scuanime teniendo en cusnta &l Reglamento
Nacional de Transita y el manual de operaciones de la maquna respectva;

5 Reportar dianamenie de las condiciones del Equipe, horas manquings reoodmida y los
irabapos reshzados

6 Informar del estado de la Maguina pasa i3 compra de fepuesto. lubricante y
mantznemienls pradichive. prevantivg, correctiva

Doservar v evaluar al moments & & trabao & realcar s SEtime y de acuerdo a la
capacidad de [a maguina pesada

8  Custodar permanentemente |a maguina en &l lugar &n que ce encuentre o cuando
% paraliza por akguna falla o averia;

8  Manemar e Cuaderno de Ocurrencas duranie fas horas de trabapo v un Reporte de
gvances de irabajos

10 Solicitar oporunaments su manteniienta programada o comsctive

11 Reakzar informe mensusl de la emstencia  fisca (Inventano a la oficina  de
patnmonio,

12 Apoyar en ¢l mantenimienio de su equipo.
12 Mantener &l Orden y Limpisza dentro y fuera def Equipo con iniciative propsa v
14 Dtras lunciones que g asigna ¢l jefe inmedsata supenos

HEQUISITOS MININMDS DEL FUEETD

F3

2,

Estudios: Supenor Completa Téonico
Especialidad: Maguinarias pesadas Mecamca Aulamotriz Diesel
Ezperiencia: Minimo 2 ahos en el sector publica o privado

Habilidades Habildad pars Irabajar en equipo bajo presiin con sentido
social &co, ordenada

Conducta  élicda  honesta.  empréndedor proactiva ¥
respornsable

Licencia de Conducr, categoria All- C
Certificado de capacitacion en magquinanss pesadas y operador

de Matjunana Pesada
T1-fd CARGLD CLASIFICADD: QHEFER ODPERAS
FUNCIONES
Funciones Basica
anncmiae Municip I mdii i Plaritieseidn

riravm il g Pps=r Ergm upiniaie
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Realiza  lasbores de Conductor de Vehiculos Motorizados. reporfands diatiamente 3%
condiciones fisicas y mecamcas del vehiculo

FInCIo DS E1.||ZE|‘III|...'I‘.'-
1 Contas con las Autornzacionss de Saleia del vehiculs por fh N

Conocer € Reglaments Nacional g Transio, Manuales de maneys y Disposciones
de & Municipakdad

i Realgar la venbcacion de documanins gue persnece al vehiulo. Tageta de
Propiedad, SOAT, Tarsls de Ciroupcicn Rewson Teonica y alios

Operar con responsabdidad (os venicwios asignados por B3 mumicipaldad

Mamener operalivo y @n buen gstado de conservacion los vehiculos asmnados 8 su
cargo

G Informar gpanunamenie de las fallag tecnices o mecanicas al Jefe de Maguinanas
para su atencion oportuna

7. Informar sobre el avence de las actividades realizadas durants &l ia
8  Infarmar sobre algun hecho susciado fueea de o normal durante &l dia
8 Indoemad sobre la wgencia da los seguros de su vahiculo o maguinana

Tl

10, Otras funciones gue k= asigna-el pefe inmediato supenor
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

- Estudios: Secundara Campleta
u Espocialidad: Técmco &n Macamico Automofne

Experiancia: fllimmo d anos ar = conduccean ila
wihicubos matonzZados yen mecanca automipinz

Habilidades Halwlidad para trabajar 2n 2quipo bap preskon, con sentdo
socigl, atico, ordenado

Conducta; Conducta  elica.  honesta.  emprendedor  proachiva  y
responsable

Otros estudiog: Licencia de Condwecr Profesional A-2 o A-1

Cambcads i CAPBCILACIGN ie sonducion
Emiicho par &l Manistens de Transportes v Comuricacionss
otros similares

RGO CLASIFICADD: TECHNICD ADMIRISTRATINGD

clones Especiicas

Ejpcuta sctweiades dé racepoon  ciasificacion, regeird disiibucion y anchive de
documenios Bonicos;

Ejecuta y venifica la actualicacion de registros. fichas y documentos 1&cnicos an 1as dreas
de los sS18mas adminisirat s

Coarding achvidades aamin strativas sencilas
4. Estudia pxpedisnias weonic S sancikos v alaborar informeas prabminanes

i an Il1l 1 | I 1] ¥ " P ||.'|l B
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Recopda y prepara infarmacion para estudios & invesigacinnes
Apdya las acoones de comumicacin mfarmacidn y relacionss publicas

& L

Cotabars #n |3 programacion de actindades lEcnion-adminsirateas i o@n fauniones de
brabasjo

& Venfca el cumplineento de disposiciones y procedimeentos
% Otras funciones inherentes al cargo que k& asagne &l jehe mmediato supenor
HEQUIRTTOS MINIMOS DEL PUES]T

Eatudios: Esludios Supanores
Especialicad: Ingenweria. Admanistracion Contatiledad, Economia y afines
Experiencia: Mirimo de 2 aflos en Gestian Publica
Habilidades Hatulided para tiabagar en eguipd b3y presson con senbido
eocial elico, ordanads
Conducta: Conducta efica.  honesia  emprendedor, proactiva Yy
respansahble
Oitros estudios: Relacknados con gestion publica y adminisiracion
~ SUR CAPTTULO I
I\‘j DE LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

MATURALEZA OF SUS FUNCIONES

o 3+ La Gerencia de Sendcios Pubhcos &8 un drgano de linea encargada de
pia|1|irnai gjecular, ganizar. diniger, coOrdmar supervisar y evaluar [ Gestion Infegral de los
Residuos Solidos en el ambilo provincial y destital sagunidad cudadana en los que Hene
competencia y gestion de rnesgos Esth a cargo de un funcionana de confianza con canpo de
Gerente

ESTRUCTURA ORGANICA
GERERCHA MUMICIPAL

GERENCIA DE SERVICIDS
PLIRLICOS

SUB GERENCIA DE MEDHC
ARMBEFENTE ¥ MANTERSSIENTO

[

58 GERENCIA OE
SECEIRINAT TV IFATRA A

SUB GEREMNCIA DE GESTION
DE RIESGOS ¥ ESASTRES

ASIGNACIEHN DE CARGOS

- T BITUACHIN
‘oppEn| CARGOESTRUCTURAL COOMAD: | B | el | TOTAL | DL CARGO
78 T
TG Secielana B
TOTAL UNIDAD DRGANIEA | i e e T
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La Gerencia de Servesos Publicos depende efargucamente de s Gerencia Murscipal
Coording con & despacho de aCaliia asi comd |34 demas dependencias e 5 Menicipaldad
Las fumciones de bB Garendd de Servicios Publicok, estan sefaladas e af A 103" dal

Ragtamenta de Organizacion y Funciones
FUNCIONES EAPECIFICAS DE CARTOE

T8 CARGD EETRIUCTLRAL GERENTE

MG loiEs DS as

La Gerencla dinge las scoones y sctividades de prevani’. conserval y mibgar of Smblants,
segunidad ciudadana manmenimeenio dé mffassirectura pubbica y gestion de nesgos de
desasires

umciones Especificss

1 Coordinar dwige y planificar scoones § actividades de superasian, prevencign
conservacidn y mifigackin del medio ambients 3 través de proyecios § EIOQIAMAS
financiados por la munscapalidad

Coordinar, dunger, planificar e ncentwar & oreacwn v conservacudn de Areas verdes
arhorizacitn i otfos aspecios que favorercan o mitiguen &l madio ambiente en la civdad, B
fravés da proyecios ¥ programas financiados por |3 mwinecepadidad

4. Coordinar, dngir, planiicar y grgamizar, las acciones y achvidades que 5& relacionan con
la Geshon Integral de Residuos Séados. la Segursdad Cudadana en las calles, pamues
ayenidas, instituciongs pdbbcas, espacics publicos y monumentos  Mantemmiento de
infraselirucia publica de! disknto de Chaupemarca v 13 provincia, del mismo modo i
implemeniacon § accion en la gestion de rnesgos de desasires complemantado can as
responEabdidades de defensa cvil @n el ambito da la provincia de Pasco

Coordinar. planificar, organzar, dingir y controlar 1as acthadades enmarcadas al desarmolio
e planes estrategicos, maneg|o de indicadores de ehcianca v eficaia de oS Sennoos Gue
presta A Mumicipalidad, en lEmas de medio ambiente. 38 coma de 3 Seguridad
Ciudadana

Coordinar, plandicar y dingir proyectos de feciclaes. tratemiants de residuos soldos y su
disposicidn final, Y & geshion de nesgos de desasires

Efaborar y mantener actuakizado fa nlemacidn estadistica basica ¢ sistematnzada de
oo g sSrvichas queé prastan e subgersncias § i cargo. |88 mignas gus sanarmin para
I tormea de decisiones Gcnicas y politicas de ta gestion municipal

Coordinar, promaver & ncantvar a las instilucienes sfucabvas |3 reahzacidn de campaias
de mmiformacion y aducacmin sobre ia knpleza publica, s corsarvaddn y mantenmento de
Argas Vardes: arborizacion y otras aspectas preventivos para mitigar v culdar el ampients
y la mplementacion de 3 gestion de nesgos de desastres

Idemificar zonas vulnerables donde se incumpen normas legales y tecnicas, con las
cuakes e compromete & madio ambeente o peiuicio de sus veomnos y ransauntas. A
eslag parsdnas naturales o juridicas OdebE Sancionar con Mmiltas admisiratvas o
denuncaarias anie al poder Judial & naciar por infermedio del Procorador Publica

Munscipal gl proceso oivil o panal segun comresponda

Coordinar dingir, controfar y supervesar (3 elaboracion de ia estructura de costos de cada
procedimeento admimstralivg de  Igs servicios - Sxclusivos y no exchusivos oe- caoa
subgerencia & su carno

En coordinacian de las otras unsdades realzar trabaos conjuntos de vigilancia para
mantener & orden en matena de comemio transporte medo amblenie, seguridad
cudadana ¢ atres de s civ ad

Ctras funcones nherents &l cargo
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

L™ ]
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Estudios:
Espocialidacd:
Expariencia:

Habilidades:

Conducta:

DOitros estudios:

TE CARGO CLARIMCADD
FUNCIONES

al L ==

Grado o Tinlo Profesional Univérsdano
Ingeniaria o afines con esudios felaconados con 1@ funcion

Minimic 4 @afos i Geston y  Sansam=snic  Avbieni
matiteninmisinio gesbidn de riesgos de desasinges

Aptitud vy sctitud de liderazgo sentido socal disciplnado
trabajar bago presion, con sentido socsal excelantes. ralaciONes
imerpersanaies, habiidad de serwicio, resalucian de conflctos
actitud de servicio, organizado emprendedar

Canducta etea honesia emprendedos,  proactva . f
respon s

Relpconados al meto amieants mantanimento. gestion de
rigsgos y afines.

SECRETARIA ||

Brndar @sistencia administrativa de apoyo en la redaccidn de documentos v archivo del acernvo
documentana de la Subgerencia de Medw Ambiente y Servicics Locakes

Funciones Especihicas
Q.& 1 Organizer &l Archivo de documentos de ta Gevenca de Medio Ambsente y Servicios
Locales

Registrar diariamente el flujo de documenios que INgresa y saie de Ia Gerancia
3 Regstrar y coordinar 18 agenda de reuniones y coordmaciones internas y esemas.

ag]

bianas: y

atencianes an & Despacho del Gerene y olros Compronmsos

4 FRegisirar y organizar (as actividades intemas y exernas clas y visias que reahzs &
Gererte &n cumplsmients de sus funciones

Contralar 2l uso de matenales y recurses asgnados a la Gerencia

\Vielar por ia sequridad, conservacion de documentos. & mantenimiento y buen estado de
los equipos te computo da 1a Subgerente de Medio Amblents y Servicios Locales y demas

7 Otras funcsanes que ke asigne &l pale inmediatn supsnor

REQUISITOS MINCGS THEL PUESTC

Estudios: Tecnico o Universitana (con Uik

Espocialidad: Secretanado Ejecutivo o Profesiones afines

Experiancia; Minamio 2 afos &n labores similarss

Habilidadeas: Habiidad para trabajar en equipo bajo presion. con SENIdO

Canducta;

social ético. ordenads

Conducts  &bca.  honesta smprendedor.  proactve ¥
responsable

Manejo intermadio de Microsaft Ofice y relaciones pablcas

SECCHOM |

2UB GERENCIA DE MEDID YMBIENTE Y MANTENIMIENTC

Crcule 31%- La Subgerenca de Medio S mibiente y Mantenimienta fene como obgetvo
proteger 13 eodnversidad, facditar et apro shamesnta sostenible de jos recursos natusales.
asegurar i3 profeccion ambiental para m -orar la calidad de vwda de 1a poblacion ademas
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