






















































































































































































MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MOHO

) Elaborar la pre liquidacion (o Informe final) de culminacién de la obra y el Acta de Recepcion.
m) Coordinar la recepcion y transferencia de la obra.

n) Otras funciones que le asigne la Oficina de Infraestructura y Desarrollo Urbano o la Gerencia
Municipal de acuerdo a su naturaleza.

v FUNCIONES PERIODICAS

a) Elabora el cuadro de necesidades de su oficina.

b) Elabora el inventario de bienes y documentos de Ia oficina.

c) elaboracion del POA de la oficina.

d) Ofras.

v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende de: Reporta Directamente al Jefe de Infraestructura

T;},\Ejerce mando — Supervisa  Sobre el Personal a su cargo
(I ﬁg | REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
\f& PV % Titulo profesional de Ingeniero Civil y/o Arquitecto, colegiados,
SN ) g

~# » Mas de 3 afios de experiencia en el cargo

DEL TECNICO EN INGENIERIA |

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE OBRAS PUBLICAS
CODIGO CAP 0108812ES135

CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CARGO ESTRUCTURAL MAESTRO DE OBRA
RESPONSABILIDAD

Ejecucion de actividades especializadas.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

Il FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realiza, dirige y conduce el proceso de ejecucion de obra, para ello debe conocer lectura del
plano del expediente técnico

b) Controlar el cumplimiento de la ejecucion de obras de acuerdo al expediente técnico
aprobado.

c) Controlar las pruebas técnicas en obra y el aspecto econémico financiero de la Obra.

d) Controlar la cantidad y calidad de los materiales de acuerdo a las caracteristicas

requeridas para la ejecucion de la obra y la calidad de la misma, es decir estén de acuerdo

a las especificaciones técnicas estipuladas en el expediente técnico o contrato.

Informar a la Autoridad correspondiente sobre algin imprevisto ocasionado en el

, transcurso de la ejecucion de obra a efectos que tomen las decisiones oportunas para el
uso adecuado del material, personal, o algin ofro acto provocado que perjudique la

' ejecucion normal de la obra,

Informar sobre los avances fisicos de la ejecucion de obra y llevar el control de la hoja de
tareo del personal que labora en la obra

g) Otras funciones que le competen y las que le asigne el jefe inmediato.

1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende de: Directamente del jefe de Unidad

Ejerce mando - Supervisa No tienen mando

v REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MOHO

>

>

Titulo profesional de Técnico en ingenieria y 0 afines al cargo..

03 afos de Experiencia en labores de Ia especialidad y dominio de autocad. Y lectura de
planos

N° DE CLASIFICACION DE LOS CARGOS i
i CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | NOMINATIVO INTERNG GRUPO | NECESARID
| CAP OCUPACIONAL
53 | SUPERVISOR 0108813E3335 | SUPERVISOR SP-ES 01
54 |LIQUIDADOR FINANCIERO | 0108813ES335 | LIQUIDADOR FINANCIERO SP-ES 01
N TOTAL NECESARIO POR UNIDAD 02

DEL INGENIERO Il

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS
CODIGO CAP 0108813ES335

CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

CARGO ESTRUCTURAL SUPERVISOR

RESPONSABILIDAD

= Ejecucion de actividades especializadas en obras de infraestructura en la supervision y finalmente

y JU"?”‘qul;quuiu’acif:-n.
f—_ Gzt FUNCIONES ESPECIFICAS

""‘:éf}Supem'sar las obras por contrata, administracion directa, cualquiera fuese el caso en el proceso

de ejecucion, para que se ejecuten de acuerdo a los proyectos, presupuestos y especificaciones
técnicas aprobadas.
Supervisar y controlar el cumplimiento de las metas programadas, asi como dar las
recomendaciones técnicas oportunamente para subsanar posibles faltas.
Controlar y supervisar la calidad de los materiales de construccion y otros solicitados.
Controlar y supervisar las pruebas y ensayos de campo segun requerimiento de cada tipo de obra.
Controlar y supervisar las pruebas y ensayos de laboratorio segiin requerimiento de cada tipo de
obra.
Supervisar y controlar el estricto cumplimiento de las normas, Reglamento Nacional de
Construcciones, parametros y normas de ensayos de laboratorio y de materiales.
Presentar y revisar los informes valorizados mensuales y final de los residentes de obra y reportar a
la superioridad.
Supervisar, asesorar y revisar las liquidaciones fisicas y financieras de las obras si el caso lo
amerita.
Preparar las Valorizaciones Finales, y las Pre liquidaciones de las Obras ejecutadas y
Concluidas dentro de los plazos establecidos.
Preparar las Liquidaciones Finales Técnicas de las obras ejecutadas y concluidas dentro de los
plazos establecidos.
Formula, elabora y ejecuta el plan operativo anual de la unidad a su cargo.
Otras funciones que le competen y las que le asigne la superioridad.

FUNCIONES PERIODICAS

Elabora el cuadro de necesidades de su oficina.
Elabora el inventario de bienes y documentos de Ia oficina.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MOHO

c) elaboracion del POA de la oficina.

d) Ofras.
v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de: Reporta Directamente al Jefe de Infraestruciura

Ejerce mando - Supervisa  Sobre el Personal a su cargo

Vi REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo profesional de Ingeniero/ & Arquitecto en la especialidad requerida.
Experiencia en labores de la especialidad de Liquidaciones de Obra
Experiencia en gestion Municipal

Y WV V¥V

DEL CONTADOR Il - LIQUIDADOR FINANCIERO

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS
CODIGO CAP 0108813ES335

CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

CARGO ESTRUCTURAL LIQUIDADOR FINANCIERO

RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de los procesos técnicos propios de la actividad de Liquidacion
Financiera de Obras Municipales. Emite oportunamente reportes del avance financiero de las

P ;mobras en ejecucion a efecto de facilitar el proceso de liquidacion de obras.

" __W"%  FUNCIONES ESPECIFICAS

l{’; inml@v Programa, ejecuta y controla los procesos técnicos de la actividad de Liquidacion

/' Financiera de Obras Municipales.

b) Ejecuta, controla y mantiene actualizado el registro de operaciones contables que inciden en
el proceso de liquidacion financiera de las obras

c) Realiza el control de los gastos efectuados en las obras bajo el criterio de racionalidad y
concordancia con el Expediente Técnico de Obra.

d) Revisa la documentacion sustentatoria de gastos con cargo a Rendir Cuenta recibidas en la
ejecucion de obras por administracion directa,

e) Elabora y presenta oportunamente las liquidaciones financieras de las obras ejecutadas por
administracion directa y revisa en el caso de aquellas ejecutadas por confrata.

f) Efecta el control y/o revision de la consistencia de todos los pagos cargados a la obra en
su estado de ejecucion.

g) Verifica la correcta formulacion y sustentacion de la documentacion fuente en la ejecucion de

gastos y pagos en obras en proceso de liquidacion.

Realizar el seguimiento administrativo de la documentacién administrativa y financiera

sobre la ejecucion de la Obra en proceso de liquidacion.

Revisar los requerimientos de los servicios y bienes para la ejecucién de la obra en

proceso de liquidacion.

Evaluar el control de la Ejecucion Financiera de la obra

Formular el reporte financiero de obra a efecto de convertifo en Constancia Contable

debidamente visada por la Oficina de Contabilidad y Finanzas

) Elaborar la Liquidacién Financiera de cada Obra por administracion directa que se decida
encargarle.

m) Propone a la Subgerencia las directivas que sean necesarias para su aprobacion en el
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MOHO

cumplimiento de sus funciones,

n) Ademas, realizard acciones destinadas a obtener oportunamente reportes del avance
financiera de las obras en ejecucion,

0) Otras funciones inherentes a su cargo, y las que le asigne el jefe inmediato

v FUNCIONES PERIODICAS

a) Elabora el cuadro de necesidades de su oficina.

b) Elaborael inventario de bienes y documentos de la oficina.

c) elaboracion del POA de la oficina.

d) Otras.

v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende de: Reporta Directamente al Jefe de Infraestructura
/é_g@':'ﬁ:q;; jerce mando — Supervisa  Sobre el Personal a su cargo

5 R % REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

=

%‘?"}/f; Titulo profesional universitario de Contador Publico Colegiado
2}/ Capacitacion especializada en el &rea.

s » Experiencia laboral en el area de liquidaciones en sector publico.

.

> Experiencia minima de un (01) afio en administracion plblica y/o gestion municipal

5 » Capacitacion y conocimiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF
oﬂ.\.ﬂ ﬁ@
i

7 Capacitacion y conocimiento en Computacién e Informatica con dominio avanzado de
;’f Srecan &1 programas Excel y Word

—""“—; Conocimiento de la Ley de Contratacion Publica y de Ejecucion de Obras por
o y}] administracion Directa

N° DE CLASIFICACION DE LOS CARGOS _|
LAZA | - \RGO ESTRUCTURAL CODIGO | NOMINATIVO INTERNO GRUPO | necesario
I CAP ARGO EST RA OCUPACIONAL
55 | JEFE DE EQUIPO MECANICO | 0108814ES360 | JEFE DE EQ. MEGANICO SP-ES 01
56 | MECANICO 0108814ES160 | MECANICO SP-ES 01
57 | ASISTENTE MECANICO 0108814AP160 | ASISTENTE MECANICO SP-AP 01
58 | CHOFER DE CAMIONETA 0108814ES260 | CHOFER DE CAMIONETA SP-ES 01
5¢ | CHOFER DE COMBEI 0108814ES260 | CHOFER DE COMBI SP-ES 01
OPERADOR RODILLO Y OPERADOR RODILLO Y
_ et 0108B14ES235 | ;v SP-ES 01
61 | OPERADOR 0108814ES235 | OPERADCR SP-ES 01
62 | OPERADOR 0108814E5235 | OPERADOR SP-ES 01
63 | OPERADOR 0108814ES235 | OPERADOR SP-ES 01
64 | OPERADOR 0108814ES235 | OPERADOR SP-ES 01
65 | OPERADOR 0108814E5135 | OPERADOR SP-ES 01
TOTAL NECESARIO POR UNIDAD 11
BEL MECANICO ||
r IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y TALLERES
CODIGO CAP 0108814ES360
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CARGO ESTRUCTURAL  JEFE DE EQUIPO MECANICO
Il RESPONSABILIDAD
Conduccién y Mantenimiento del Taller del Equipo Mecanico, y los vehiculos motorizados,
mantener siempre operativas
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1] FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Formular y ejecutar las politicas orientadas a promover y garantizar el servicio y
mantenimiento del equipo mecanico a su cargo y de asistir directamente a la ejecucion de obras
de la municipalidad.

b) Supervisar los procesos de mantenimiento y reparacion de los equipos mecanicos y el estado de
operatividad de los mismos sobre la base de sus atribuciones y responsabilidades
tecnicas.

c) Dirigir y supervisar la instalacion, use, mantenimiento y reparacion del equipo mecanico a
Su cargo, garantizando la oportuna disponibilidad del equipo para la atencion de las
necesidades institucionales,

d) Coordinar con los érganos de la municipalidad la utilizacién del equipo mecanico.

AD b7 Participar en el proceso de seleccion para la adquisicion de equipo mecanico nuevo, y de
& ?q\ﬁien% y servicios de acuerdo a sus necesidades, a fravés de los Comités Especiales que se
o~ /designe.

<0)/ Administrar la actualizacion del inventario valorizado del equipo mecanico y del almacén a su
i cargo, responsabilizandose por su control fisico y cautelando su buen uso y operatividad.

g) Supervisar al personal bajo su mando para la adecuada operacion, control, mantenimiento

y reparacion de equipos mecanicos, coordinando el desarrollo de sus fu nciones.

_,;ﬁ .i,};%w\ h) Gestionar, coordinar y ejecutar acciones de capacitacion del personal técnico.

S {:‘r\‘ Llevar actualizadas las estadisticas de movimiento de vehiculos y capacidad aproximada de
{{f; E_EE:@:;E consumo de combustible y carburantes de cada unidad.
"\m {A_?}’f) Velar por la seguridad y el buen uso y funcionamiento de los vehiculos mayores y maquinaria
S pesada, con aplicacion de las normas técnicas del caso, implementar las necesarias medidas de
sequridad.
k) Prestar servicios a instituciones piblicas y privadas, cuando sean autorizadas por la autoridad
competente.

) Formula, elabora y ejecuta el plan operativo anual de la unidad a su cargo.
m) Otras funciones que le corresponda, y las que le asigne su jefe inmediato
v FUNCIONES PERIODICAS

a) Elabora el cuadro de necesidades de su oficina.
b) Elabora el inventario de bienes y documentos de la oficina.
c) elaboracion del POA de la oficina.

d) Otras.
v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de: Reporta Directamente al Jefe de Infraestructura

jerce mando — Supervisa  Sobre el Personal a su cargo
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Instruccion Superior Técnica, y/o SENATI en mecanica automotriz.
2= Capacitacion especializada en el campo,
» Experiencia en labores varias de mecanica automotriz.

-

» Licencia de Conducir profesional Minimamente A - ||

DEL TECNICO MECANICO |
I IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y TALLERES
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MOHO

CODIGO CAP 0108814ES160
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CARGO ESTRUCTURAL MECANICO

Il RESPONSABILIDAD

Asumir las mismas funciones del jefe de Taller ¥y €quipo mecanico

il FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar coordinar y controlar el funcionamiento del equipo mecanico y el taller
de mantenimiento.

b) Coordinar con el Director de Desarrollo Local y Jefes ylo residentes de obras sobre
el requerimiento y atencién de maquinarias y equipos.

c) Controlar el uso racional de carburantes y similares que son necesarios.

d) Emitir informes técnicos correspondientes.
Efectuar revisiones, reparaciones y regulaciones especializadas de motores, magquinarias

%_; y vehiculos previo informe y autorizacion,

NCF} )/ Verificar y participar del mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacion de maquinarias

h/ Y equipos.

g) Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos motorizados y determinar

las reparaciones necesarias.

Orientar la adquisicion de repuestos y el mantenimiento de equipos y maquinarias.

Confeccionar, modificar o adaptar piezas metalicas de gran precision.

| Cambiar accesorios y piezas de vehiculos motorizados, maquinarias y equipos diversos.

Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa y similares.

— 1) Cumplir con las demés funciones delegadas por el Jefe de Taller y Equipo Mecanico.

v FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en la elaboracion del cuadro de necesidades de su oficina.
b) Elaborael inventario de bienes y documentos de la oficina.

c) Participa en la elaboracion del POA de la oficina.

d) Ofras.
Vv LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de: Directamente del jefe de Equipo Mecanico

Ejerce mando - Supervisa No tienen mando

VI REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Instruccién Superior Técnica, en mecanica automotriz.
Capacitacion especializada en el campo.

Experiencia en labores varias de mecanica automotriz.
Licencia de Conducir profesional Minimamente A - |

+DEL ASISTENTE MECANICO |

5 ] IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y TALLERES
CODIGO CAP 0108814AP160
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - APOYO
CARGO ESTRUCTURAL  ASISTENTE MECANICO
I RESPONSABILIDAD

Conduccion y reparaciones sencillas de vehiculos motorizados
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I FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Estar siempre pendiente del jefe de taller equipo mecanico, yfo del técnico mecanico para los
mantenimientos y reparaciones que se desarrollan en el taller de los vehiculos motorizados
livianos y fo pesados.

b) Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del vehiculo a su
cargo.

c) Ofras Actividades que le son asignadas por el Jefe del Taller

v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende de: Directamente del jefe de Equipo Mec4nico

Ejerce mando - Supervisa No tienen mando

v REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

» Instruccion secundaria completa

“om, Certificado de mecanica automotriz,

A
7"“"QEIL CHOFER ||
_ % "W IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y TALLERES
CODIGO CAP 0108814ES260
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
ﬁg&f‘b@% CARGO ESTRUCTURAL CHOFER DE CAMIONETA
!-{ ?3"-3.:;.550?1 RESPONSABILIDAD
-{@__ﬂ%on responsables de la operacién y mantenimiento de la camioneta de la municipalidad Provincial
g -_-.-t‘-*-‘“/de Moho que emplea en la supervision de obras publicas
i FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realiza la conduccion, y la operacién de maquinaria de la municipalidad.

b) Custodia las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.

C) Es responsable solidario de la pérdida de las herramientas asignadas.

d) Mantiene todos los implementos y equipos en perfectas condiciones.

e) Requiere oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
f)  Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo.

g) Las demas funciones que le asigne el Jefe de medio ambiente y areas verdes.

v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende de: Directamente del jefe de Equipo Mecéanico
Ejerce mando — Supervisa No tienen mando

v REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

> Instruccion secundaria completa.

¥ Con conocimientos de mecénica de preferencia con estudios en instituto o similar.

—

S St = Experiencia en labores similares y poseer Licencia de Conducir Categoria A-ll

“:'0571
z

DEL CHOFER I

| IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y TALLERES
CODIGO CAP 0108814ES5260
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

CARGO ESTRUCTURAL CHOFER DE COMBI
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I RESPONSABILIDAD
Son responsables de la operacion y mantenimiento de la Unidad Mévil de la municipalidad
Provincial de Moho que emplea en la diversas actividades de gestion.
n FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Realiza la conduccion, y la operacion de la combi de |a municipalidad.
b) Custodia las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.
c) Es responsable solidario de la pérdida de las herramientas asignadas.
d) Mantiene todos los implementos y equipos en perfectas condiciones.
e) Requiere oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
f) Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo.
g) Las demas funciones que le asigne el Jefe de medio ambiente y areas verdes.
v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de: Directamente del jefe de Equipo Mecanico
550 PRgy jerce mando — Supervisa No tienen mando
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
P J- Instruccion secundaria completa,
[ \o / Con conocimientos de mecanica de preferencia con estudios en instituto o similar.
> Experiencia en labores similares y poseer Licencia de Conducir Categoria A-ll

7 A Ry, IDENTIFICACION DEL CARGO
s 5_..- _,u-q;: UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y TALLERES
|« Ei

12525 CODIGO CAP 0108814ES235
../ CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
S CARGOESTRUCTURAL  OPERADOR
I RESPONSABILIDAD
Conducir y Operar las maquinarias. y su mantenimiento en general
il FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conducir los vehiculos y maquinaria pesada de propiedad de la Municipalidad.

b) Conducir vy operar tractores, palas mecanicas, excavadoras, moto niveladoras,

mezcladoras, chancadoras y otros equipos pesados similares de propiedad de la

Municipalidad.

Efectuar reparaciones y revisiones sencillas de magquinaria pesada.

Efectuar reparaciones de emergencia de la maquinaria pesada, previo informe,

Realizar el mantenimiento permanente de las magquinarias a su cargo, conservandolo en

todo momento en buen estado.

Formular el parte diario del trabajo v tener actualizado 1a libreta o bitacora.

Informar al Jefe de Equipo Mecanico y Mantenimiento, sobre los actuados en los casos

en que la maquinaria haya sufrido averias, dafios o desperfectos en el trabajo.

Velar por la sequridad de las Maquinarias a su cargo.

() Cumplir con las demas funciones delegadas por el Jefe de Equipo m ecanico
y Mantenimiento.

\Y LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende de: Directamente del jefe de Equipo Mecanico

Ejerce mando - Supervisa No tienen mando
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v REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

> Instruccion secundaria completa.

Licencia de Conducir profesional categoria A-ll de preferencia.

Amplia experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados y maquinarias pesadas

DE LOS OPERADORES DE EQUIPQ PESADO |

I IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y TALLERES
CODIGO CAP 0108814ES135
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CARGO ESTRUCTURAL OPERADOR

Il RESPONSABILIDAD

Conducir y Operar las maquinarias. y su mantenimiento en general

1] FUNCIONES PRINCIPALES

Conducir los vehiculos y maquinaria pesada de propiedad de la Municipalidad.

Conducir y operar tractores, palas mecanicas, excavadoras, moto niveladoras,
| mezcladoras, chancadoras y otros equipos pesados similares de propiedad de |a
Municipalidad.

Efectuar reparaciones y revisiones sencillas de maquinaria pesada.

Efectuar reparaciones de emergencia de Ia maguinaria pesada, previo informe.

Realizar el mantenimiento permanente de las maquinarias a su cargo, conservandolo en
todo momento en buen estado.

Formular el parte diario del trabajo y tener actualizado |a libreta o bitacora.

Informar al Jefe de Equipo Mecanico y Mantenimiento, sobre los actuados en los casos
en que la maquinaria haya sufrido averias, dafios o desperfectos en el trabajo.

Velar por la seguridad de las Magquinarias a su cargo.

Cumplir con las demas funciones delegadas por el Jefe de Equipo m ecanico
y Mantenimiento.
v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de: Directamente del jefe de Equipo Mecanico
- Ejerce mando - Supervisa No tienen mando
v REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
> Instruccion secundaria completa.
# Licencia de Conducir profesional categoria A-l de preferencia.

_» Amplia experiencia en |a conduccién de vehiculos motorizados y maquinarias pesadas

CLASIFICACION DE LOS CARGOS oraL
CAP | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO NOMINATIVO INTERNO |, SRUFO. | NecesaRio
66 | JEFE DE OFICINA 0108820EC220 | JEFE DE OFICINA EC 01
ASISTENTE DE DESARROLLO ASISTENTE DE DESARROLLO
g [SeTEE 010882085120 | ASISTENTE | SP-ES 01
[ TOTAL NECESARIO POR UNIDAD 02

DEL ESPECIALISTA EN DESARROLLO ECONOMICO LOCAL I
| IDENTIFICACION DEL CARGO
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UNIDAD ORGANICA OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL Y MEDIO AMBIENTE
CODIGO CAP 0108820EC220
CLASIFICACION EMPLEADOQ DE CONFIANZA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE OFICINA
I RESPONSABILIDAD

La Oficina de Desarrollo econémico local es la encargada de proponer, desarrollar, administrar y

ejecutar las actividades y proyectos de promocién de las actividades economicas de competencia
de la Municipalidad Provincial

i FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Disefar un Plan estratégico de desarrollo econémico local sostenible del distrito y un Plan Operativo
anual de la Municipalidad, e implementarlos en funcién de los recursos disponibles y de las
necesidades de la actividad empresarial de Su jurisdiccion, a través de un proceso participativo
Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a Ia actividad empresarial ensu jurisdiccién sobre
2 a elaboracion y ejecucion de programas y proyectos que favorezcan el desarrollo econdmico del
= distrito.
@fj «oncertar con instituciones del sector plblico y privade de su jurisdiccion sobre la elaboracién y
104°7 ejecucion de programas y proyectos que favorezcan el desarrolio econémico del distrito.
- "[d) Brindar Ia informacién econémica necesaria sobre la actividad empresarial en su jurisdiccion, en
funcién de la informacién disponible z las instancias provinciales regionales y nacionales .
Promover las condiciones favorables para la productividad y competitividad de las zonas urbanas y
rurales del distrito
Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar controlar y evaluar el cumplimiento de las actividades
concemientes de promocion para el desarrollo agricola, pecuaria medio ambiental, artesania, comercio
y turismo y ofros
Proyectar la poliica de iniciativas de empleo, de fomento productivo y atraccion de inversiones,
posibilitando el desarrollo local concertado.
Identificar las potencialidades y promocionar el desarrollo de las actividades econdmicas a través de
estudios técnicos de evaluacion anual
) Proponer los planes para la promocién empresarial, el desarrollo de las actividades econémicas, la
defensa del consumidor, el incentivo del turismo y el control del cumplimiento de las normas
municipales.
j) Coordinar y concertar con organismos del sector publico y privado acciones conducentes ala
promocion del comercio, Industria, Turismo, artesanias, teniendo por finalidad la promocion del empleo
y desarrollo economico.
k) Organizar y promover eventos de capacitacion técnica en los procesos de produccion y mercadeo, en
> coordinacion con otras dependencias de la municipalidad u ofras entidades.
)  Realizar ofras labores que le encargue Ia alcaldia, relacionadas con su area con sujecion a ley.
1\ FUNCIONES PERIODICAS

a) Elabora el cuadro de necesidades de su oficina.

b) Elabora el inventario de bienes y documentos de Ia oficina.
c) elaboracion del POA de Ia oficina.

d) Ofras.

v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

epende de: Reporta Directamente al Gerente Municipal
'/ Ejerce mando — Supervisa  Sobre el Personal a su cargo

V REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

» Estudios de Educacién Superior Universitario con especializacion y maestria en desarrollo
econdmico y/o cargos afines al cargo

# 03 afios en Experiencia minima en labores técnico administrativas relacionadas al cargo en el sector
plblico.

» 01 afo de Experiencia en el 4rea de desarrollo econamico.

CJ
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DEL TECNICO AGROPECUARIO |
| IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL Y MEDIO AMBIENTE
CODIGO CAP 0108820ES120
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CARGO ESTRUCTURAL ASISTENTE DE DESARROLLO ECONOMICO
Il RESPONSABILIDAD

Es responsable de la documentacion que ingresa y egresa a la oficina, su seguimiento y evaluacion
respectiva. Custodia del acervo documentario, materiales y equipos de oficina
1] FUNCIONES ESPECIFICAS

) Preparar la agenda con la documentacion correspondiente.

51N

oy g;;f 'B)\\ Coordina reuniones y cancelar citas, asi como llevar la agenda respectiva

91,67 | Recepcion de documentos, clasifica, registra y archiva la documentacién administrativa por
e/ orden, importancia y naturaleza institucional.
- =+d) Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a las
o indicaciones del Jefe Inmediato.
e) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando a su

jefe inmediato mediante los reportes respectivos.
=N Revisay prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.
<_ ——B) Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software especializado
= 9%5==—5) (procesador de texto y hojas de célculo) por medio de equipos de computo,
.wSN) Realiza la atencion, guia y orientacion sobre gestiones, tramite y situacion de expedientes a
interesados, publicos y privados. .

i) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

v FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en la elaboracién del cuadro de necesidades de su oficina,
b) Elabora el inventario de bienes y documentos de Ia oficina.

c) Participa en la elaboracion del POA de Ia oficina.

JA0FE

d) Ofras.
v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de: Reporta Directamente del jefe de oficina

Ejerce mando — Supervisa  Ninguna
Vi REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

» Titulo o grado profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.
» Experiencia en labores de la especialidad

nERa
-" q CLASIFICACION DE LOS CARGOS arai |
%, N GRUPO NECESARIO
CARGOESTRUCTURAL | CODIGO NOMINATIVO INTERNO | SRUPO
68 | JEFE DE UNIDAD - UTSABA | 0108821E5350 | JEFE DE UNIDAD - UTSABA SP-ES o1
69 | ASISTENTE TECNICO 0108821ES150 | ASISTENTE TECNIGO SP-ES 01
70| PROMOTOR SOCIAL 0108821ES250 | PROMOTOR SOCIAL SP-ES 01
71_| LIMPIEZA PUBLICA 0108821AP350 | LIMPIEZA PUBLICA SP- AP 01
72| LIMPIEZA PUBLICA 0108821AP350 | LIMPIEZA PUBLICA SP-AP 01
73| CHOFER DE COMPACTDORA | 0108821E5260 | CHOFER DE COMPACTDORA SP-ES 01
74| LIMPIEZA PUBLICA 0108821AP150 | LIMPIEZA PUBLICA SP-AP 01
75| LIMFIEZA PUBLICA 0108821AP150 | LIMPIEZA PUBLICA SP-AP 01
76| LIMPIEZA PUBLICA 0108821AP150 | LIMPIEZA PUBLICA SP-AP 01
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77 | LIMPIEZA PUBLICA 0108821AP150 | LIMPIEZA PUBLICA SP-AP 01
LIMPIEZA DE PALALCIO LIMPIEZA DE PALALCIO

78 MUNICIPAL 0108821AP150 MUNICIPAL SP-AP 01

79 | JARDINERO 0108821AP150 | JARDINERO SP- AP 01

80 | JARDINERO 0108821AP150 | JARDINERO SP - AP 01

81 | AREA VERDE DEL ESTADIO 0108821AP150 | AREA VERDE DEL ESTADIO SP - AP 01

TOTAL NECESARIO POR UNIDAD 14

DEL ESPECIALISTA EN MEDIO AMBIENTE Y ORNATO PUBLICO I
| IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE SANEAMIENTO AMBIENTAL BASICO - UTSABA
CODIGO CAP 0108821ES350

CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE UNIDAD

RESPONSABILIDAD

A =5 /el organo de linea responsable de planificar, programar, coordinar su aprobacion; asi como
“\defejecutar y evaluar las acciones en saneamiento ambiental, salud y medio ambiente a nivel

19 \de la provincia, encargado de los servicios de Agua y alcantarillado, para brindar agua de

alidad y ampliar en mejores condiciones la continuidad del servicio. Esta a cargo de un

responsable y depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Apoya a la municipalidad y comunidades en e disefio, elaboracion, implementacion, monitoreo
3 ) y evaluacion de planes de desarrollo de corto, mediano y largo plazo: Plan de Desarrollo
%/ Concertado, Plan de Desarrollo Institucional y Planes Operativos,

/'E)) Promueve el Disefio, Elaboracién e Implementacion del Plan Estratégico de Desarrollo, Sistema
de Informacién de Cobertura en Saneamiento, Diagnéstico Distrital y Comunal en Saneamiento
Ambiental Bésico en el ambito del Distrito; de manera concertada con instituciones y la sociedad
civil,

¢) Elaboracion y programacion del Plan Operativo anual en Saneamiento Ambiental Basico.

d) Promover y proponer ante el concejo municipal planes y proyectos relacionados a mejorar y
ampliar la cobertura de saneamiento ambiental basico.

e) Asesora y realiza el seguimiento a las organizaciones comunales y de la capital de distrito
encargadas de la gestion de los servicios de saneamiento.

f) Desarrollar y fortalecer las capacidades en comunidades mediante Ia promocion, capacitacion y

- educacion sanitaria.

g) Programa, coordina y ejecuta actividades de organizacion, constitucion, capacitacién y
reforzamiento de las JASS u otra organizacion en la gestion del saneamiento.
h) Organizay lleva el registro actualizado de cobertura de servicios de agua y saneamiento urbano

y rural con la participacion multisectorial e interinstitucional; para ser elevados al gobiemo

regional y el Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

Promueve y organiza un sistema de suministro de cloro a las JASS para facilitar las actividades

de desinfeccion y mantenimiento de los sistemas de agua potable.

Participa en la implementacion del programa de control y vigilancia de la calidad de agua para

consumo humano y la calidad de los servicios en coordinacion estrecha con los

ESTABLECIMIENTOS DE SALUDS. del distrito.

Asesora a la municipalidad para implementar obras de saneamiento basico integral

(capacitacion, infraestriictura y educacion sanitaria), con financiamiento de la municipalidad y

otras insfituciones.

l)  Organiza, implementa y mantiene actualizado el libro de registro de JASS.

m) Coordina, apoya las actividades de capacitacion para el fortalecimiento de los recursos

humanos de la zona (autoridades, trabajadores municipales y lideres comunales) en |a gestion
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del saneamiento,
\' FUNCIONES PERIODICAS
a) Elabora el cuadro de necesidades de su oficina.
b) Elabora el inventario de bienes y documentos de |a oficina,
c) elaboracion del POA de Ia oficina,

d) Ofras.
v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de: Directamente de la oficina de Gerencia Municipal

Ejerce mando - Supervisa  Sobre el Personal a su cargo
Vi REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

> Titulo profesional en medio ambiente ylo carreras afines
» Experiencia no menor de 02 Afios en medio ambiente

DEL ASISTENTE TECNICO |
| IDENTIFICACION DEL CARGO
@ F‘r% UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE SANEAMIENTO AMBIENTAL BASICO - UTSABA
R }1 CODIGO CAP 0108821ES150
2 qof "ﬁ% CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
ol CARGO ESTRUCTURAL ASISTENTE TECNICO
Il RESPONSABILIDAD

Es responsable de la documentacién Que ingresa y egresa a la oficina, su seguimiento y evaluacion
spectiva. Custodia del acervo documentario, materiales y equipos de oficina.
W2 —.c= ¥  FUNCIONES ESPECIFICAS:
= Preparar la agenda con la documentacion correspondiente.
Coordina reuniones y cancelar citas, asf como llevar la agenda respectiva
c) Recepcion de documentos, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa por orden,
importancia y naturaleza institucional.
d) Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a las
indicaciones del Jefe Inmediato.
e) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando a su jefe
inmediato mediante los reportes respectivos.
f) Revisay prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.
- g) Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software especializado (procesador
de texto y hojas de calculo) por medio de equipos de computo.

Realiza la atencion, guia y orientacién sobre gestiones, tramite y situacion de expedientes a interesados,
publicos y privados. .

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

- LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

2 + JDepende de: Directamente del Jefe de Unidad
7 Sjerce mando — Supervisa No tienen mando

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO.

»  Titulo o grado profesional que incluya estudios relacionados con Ia especialidad.
> Experiencia en labores de la especialidad

DEL PROMOTOR SOCIAL EN SANEAMIENTO I

| IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE SANEAMIENTO AMBIENTAL BASICO - UTSABA
CODIGO CAP 0108821ES250
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CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CARGO ESTRUCTURAL PROMOTOR SOCIAL
RESPONSABILIDAD

Es responsable de la implementacion y capacitacion en temas de saneamiento basico y salubridad y

el
1]
a)

b)

buen uso de recursos naturales, y la conservacion del medio ambiente.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Preparar, viabilizar, y ejecutar el programa de capacitacion en temas de saneamiento basico, y
medio ambiente.

Desarrollar un programa de Capacitacién para el buen uso de los servicios de saneamiento,
sean al personal de la institucion o al publico

Programa coordina y ejecuta actividades de organizacion, constitucion, capacitacién y
reforzamiento de las JASS u otra organizacion en la gestion del saneamiento

Elaboracion y programacion del plan operativo anual en saneamiento ambiental basico y
programacion de capacitaciones.

Apoya a la municipalidad y comunidades en el disefio, elaboracion, implementacion, monitoreo

y evaluacion de planes de desarrollo de corto, mediano y largo plazo: plan de desarrollo
institucional y planes operativos,

Zoho = of) - Promueve el disefio, elaboracion e implementacion del plan estratégico de desarrollo, sistema

%z, de informacion de coberturas en saneamiento, diagnostico distrital y comunal en saneamiento
=] ambiental basico, de manera concertada del plan operativo anual en saneamiento ambiental.

Las demas funciones que le asigne e jefe inmediato superior,
LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende de: Directamente del Jefe de Unidad

Ejerce mando - Supervisa No tienen mando

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO.

Titulo o grado profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia en labores de la especialidad

DE LOS TRABAJADORES DE SERVICIO Il

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE SANEAMIENTO AMBIENTAL BASICO - UTSABA
CODIGO CAP 0108821AP350

CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - APOYO

CARGO ESTRUCTURAL LIMPIEZA PUBLICA

RESPONSABILIDAD

Ejecucion de actividades de limpieza para el cuidado del medio ambiente

1

1)

m) Promueve y realiza campaiias de forestacion y reforestacion del Distrito.

n)
0)
\'

FUNCIONES ESPECIFICAS:

coordina las campafias de desinfeccion, fumigacion, desratizacion, limpieza de tanques
cisternas, control de epidemias y otros.

Realiza las actividades de recoleccion, transporte y disposicion final de los residuos sélidos de
la jurisdiccion.

Controla los servicios de limpieza publica, parques y jardines.

Promueve y conduce las actividades de educacién ecoldgica y medio ambiente.

Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal,
LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende de: Directamente del Jefe de Unidad
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Ejerce mando - Supervisa No tienen mando

Vv REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO.

» Estudios de educacién secundaria completa.

» Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

DEL CHOFER ||
I IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE SANEAMIENTO AMBIENTAL BASICO - UTSABA
CODIGO CAP 0108821ES250
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CARGO ESTRUCTURAL CHOFER DE COMPACTADORA
I RESPONSABILIDAD

Son responsables de la operacion y mantenimiento de la compactadora de la municipalidad
Provincial de Moho emplea en a ejecucion recoleccion de residuos sélidos.
Z--ox I FUNCIONES ESPECIFICAS:

oy

._%} Realiza la conduccion del vehiculo recolector de residuos solidos.

Custodia las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.

Es responsable solidario de la pérdida de las herramientas asignadas.

Mantiene todos los implementos y equipos en perfectas condiciones.

Requiere oportunamente las herramientas a la dependencia respectiva para realizar su trabajo.
Fr WRin) Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo.

£ ca'\ Q’ . . . . .

/fg = B} Las demas funciones que le asigne el Jefe de medio ambiente y éreas verdes.

he f'éfa'gif’@}f LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

&)
”/ w.ﬁfiﬁepende de: Directamente del Jefe de Unidad
""" Ejerce mando - Supervisa  No tienen mando

v REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO.
> Instruccion secundaria completa.

> Con conocimientos de mecanica de preferencia con estudios en instituto o similar,
» Experiencia en labores similares y poseer Licencia de Conducir Categoria A-Il

DE LOS TRABAJADORES DE SERVICIO |

I IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE SANEAMIENTO AMBIENTAL BASICO - UTSABA
CODIGO CAP 0108821AP150
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - APOYOQ

CARGO ESTRUCTURAL LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES
RESPONSABILIDAD

Ejecucion de actividades de limpieza, mantenimiento de parques Yy jardines para el cuidado del
medio ambiente

Il FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Supervisa y coordina las campanas de desinfeccion, fumigacion, desratizacion, limpieza de
tanques cisternas, control de epidemias y otros.

b) Programa y controla las actividades de recoleccion, transporte y disposicion final de los residuos
sOlidos de la jurisdiccion.

c) Controla los servicios de limpieza plblica, parques y jardines.
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d) Supervisa el riego permanente de las areas verdes del Distrito.

e) Promueve y realiza campafas de forestacion y reforestacion del Distrito.

f) Promueve y conduce las actividades de educacion ecologica y medio ambiente.

g) Propone a la Gerencia de Servicios publicos las directivas que sean necesarias para su
aprobacion en el cumplimiento de sus funciones,

h) Las demés funciones que le asigne el Gerente Municipal

v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende de: Directamente del Jefe de Unidad

Ejerce mando - Supervisa  No tienen mando

v REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO.

» Instruccion secundaria completa.

T

# Con conocimientos en servicios de limpieza publica, mantenimiento de areas verdes

CLASIFICACION DE LOS CARGOS i
GRUPO NECESARIO
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO NOMINATIVO INTERNO | o 5 ACIDRAL
JEFE DE AREA 0108822ES220 | JEFE DE AREA EC 01
ASISTENTE DE DESARROLLO ASISTENTE DE DESARROLLO
AGROPECUARIO 0108822E8120 | -2 OPECUARIO SP-ES 02
P TOTAL NECESARIO POR UNIDAD 01
T - ]
18 _ <3 %
s EL ESPECIALISTA EN DESARROLLO AGROPECUARIO
“%s:08F  IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO
CODIGO CAP 0108822ES220
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE AREA
] RESPONSABILIDAD

Ejecutar las acciones orientadas a generar capacidades productivas, el desarrollo de
proyectos productivos, fomento de la artesania, fomento del turismo local, la creacion

e de Unidades productivas (Mypes), la generacion de mercados locales y Ia busqueda de
financiamiento a las actividades productivas, con el objeto de crear empleo y riqueza local a
fin de posibilitar el desarrollo Econémico y la disminucion de la pobreza, tal como lo establecen
las normas en el marco de la descentralizacion, y el control del medio ambiente
1] FUNCIONES ESPECIFICAS

===, M) Promover el desarmolio agricola y ganadero en beneficio de Jas familias campesinas.

\n) Formular y Proponer Los perfiles de inversion y proyectos relacionados al desarrollo agropecuario y
medio ambiente.

.o./0) Desarollar actividades de sanidad animal e inseminacion artificial en animales mayores
. p) Promover la instalacion de pastos cultivados.
q) Promover la capacitacion a organizaciones de productores y a la poblacion en actividades

productivas, tales como crianza de ganado, cultivo de pastos forrajeros y en procesos de
transformacién.

r) Propiciar campafias de forestacion y reforestacion.

s) Atender y apoyar a las organizaciones de base en acciones de caracter productivo, eventos de
capacitacion, jomadas demostrativas.
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t) Proponer politicas, formular, ejecutar y supervisar Planes para el desarrollo del sector
agropecuario, transformacion y mercados, vinculados a la micro ¥y pequena empresa.

u) Proponer la normatividad y los mecanismos para incentivar y promover el desarrollo econdmico
en la Provincia.

v) Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el desarrollo econdmico de la
Provincia en lo referente al desarrollo agropecuario, de transformacion y promocion del empleo.

w) Coordinar y promover la inversién privada en actividades productivas y de transformacion.

X) |dentificar las potencialidades de la Provincia y promocionar el desarrollo de las actividades
econdmicas, a través de estudios técnicos.

y) Promover la formacién de micro Y pequefias empresas para el desarrollo econémico local a
traves de la ejecucion de proyectos.

;\) Informar mensualmente al Gerente Municipal, sobre el desarrollo de los proyectos programas y

actividades de su cargo.

5 Q}Planiﬂcar. concertar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas a |a promocion,
i /

¥

2
2
NG
10 13
&

b

DIR™,

\, -/ implementacién y fortalecimiento de las organizaciones de productores.
o "b/b)lmputsar las capacidades de gestion de las organizaciones de productores, mediante la

canalizacion de asistencia técnica y economica para el desarrollo productivo y sostenible de una
oferta local de calidad.

QNI
‘D

-
ﬁ

j’,a _— '28c) Fortalecer y consolidar la Oficina de Desarrollo Agropecuario para brindar un servicio
\g 552} permanente y eficiente a los productores.
6 __l_,_!,ﬁ' d)Coordinar actividades con ofras instituciones como SENASA, MINAG, CARITAS Puno,

\

FONCODES, PRONAMACHS, CARE, INIA, Municipalidad Provincial, Gobierno Regional y otras

entidades ligadas al sector agropecuario.

ee)Formar Técnicos Agropecuarios para el servicio en las diversas com unidades y/o parcialidades.

ff) Formula, elabora y ejecuta el plan operativo anual de la oficina a su cargo.

gg)  Cumplir con las demas funciones afines delegadas por la Gerencia Municipal y la
superioridad.

v FUNCIONES PERIODICAS

e) Elabora el cuadro de necesidades de su oficina.

f) Elaborael inventario de bienes y documentos de la oficina,

g) elaboracion del POA de la oficina.

h) Otras.
v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de: Reporta Directamente al Gerente Municipal

Ejerce mando - Supervisa  Sobre el Personal a su cargo
R, VI REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
N> Titulo profesional Universitario de Médico Veterinario, Ing. Agrénomo y/o carreras afines.
/ __ Capacitacion especializada en el area.
7/ » Experiencia en la direccién de programas de inversion municipal, desarrollo agropecuario
y conduccion de personal.

DEL TECNICO AGROPECUARIO |

I IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO
CODIGO CAP 0108822ES120
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CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CARGO ESTRUCTURAL ASISTENTE DE DESARROLLO AGROPECUARIO
I RESPONSABILIDAD

Ejecuta y realiza actividades de desarrollo agropecuario

1] FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Realizar Trabajos de Campo en Coordinacién con el jefe de Unidad y la Poblacién que se
beneficia con el proyecto de desarrollo Agropecuario

k) Divulgar programas y proyectos de desarrollo de la produccion agropecuaria a nivel de la
Provincia de Moho

[) Promover y participar en campanas sanitarias para el control de plagas y enfermedades que
afectan cultivos y ganados.

m) Proporcionar asesoramiento y capacitacion Técnica a los Productores Agropecuarios del agro
para la implementacion y mejora de métodos agropecuarios. En la produccion y productividad

n) Las demés funciones que le asigne el Jefe de |a Unidad de Desarrollo Agropecuario.

1% FUNCIONES PERIODICAS

2 Participa en la elaboracion del cuadro de necesidades de su oficina.

1| Elabora el inventario de bienes y documentos de la oficina.

Participa en |a elaboracion del POA de Ia oficina.

) Ofras.
V LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de: Reporta Directamente del jefe de oficina

A wri, Ejerce mando — Supervisa Ninguna
75Vl REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
12523 Titulo de Téenico Agropecuario.

y*?i& Experiencia laboral en reas técnicas y trabajos de campo

i
: L;gi = RGO ESTRUCTU CLAS:}:TA{:ION Di;‘;ls:?f o reRN |, CRUPO | ecesario
ICAP | CARGO ESTRUCTURAL |  CODIGO ATIVO IN SEURATBIAL
84| JEFE DE OFICINA 0108830EC255 | JEFE DE OFICINA EC 01
ASISTENTE DE SERV. ASISTENTE DE SERV.
— 85 | aciAlES 0108830AP185 | ¢ /= " SP- AP o1
TOTAL NECESARIO POR UNIDAD 02
DEL ESPECIALISTA EN SERVICIOS SOCIALES |I
| IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE SERVICIOS SOCIALES
CODIGO CAP 0108830EC255
CLASIFICACION EMPLEADO DE CONFIANZA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE OFICINA
] RESPONSABILIDAD

La Oficina de Servicios sociales es la encargado de la administracion de los diversos servicios que
presta la municipalidad, tales como: Defensa civil, guardianes, educacion, deporte, diversidad cultural,

ordenamiento de transporte, Comercializacion, etc. que se desarrolla de acuerdo a los planes
municipales.

n FUNCIONES ESPECIFICAS:
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a) Formular y elaborar planes operativos anuales de trabajo referidos a los diversos servicios de la
Municipalidad en materia de Demuna-Omaped, Registro Civi, Programas sociales, Seguridad
cludadana, cultura, recreacion y deportes, asi como el ordenamiento del transporte,
abastecimiento, comercializacion, promocion de Iz participacion vecinal y comunal, Entre otros

b) Disefiar programas que fagiliten Ia mejor atencion en los servicios que presta la municipalidad, para
los diferentes unidades o sectores por tipo de servicio

c) Supervisar las ferias de la Provincia, el cumplimiento de las normas y disposiciones municipales
referentes a licencias de funcionamiento, camés sanitarios comercializacion e higiene de productos
alimenticios.

d) Establecer normas y procedimientos para la organizacion del comercio ambulatorio.

€) Promocionar la organizacién de ferias de productos alimenticios, agropecuarios y artesanales

orientados a cautelar la economia del vecindario.

Promover y organizar acciones civicas y culturales con participacion de la poblacién.

Expedir copias certificadas de las inscripciones que se encuentren en la Municipalidad;

Proponer y ejecutar acciones para lograr mayor eficiencia y competitividad en los diversos

servicios que brinda la Municipalidad.

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de sefializacion de transito vehicular.

Acreditar a los representantes de las organizaciones de vecinos ante los organos de

coordinacion.

Coordinar las acciones de la participacién vecinal en la gestion municipal.

Las demas funciones propias de su competencia que le sean asignadas por la Gerencia Municipal.
FUNCIONES PERIODICAS

Elabora el cuadro de necesidades de su oficina.
Elabora el inventario de bienes y documentos de |a oficina,
elaboracion del POA de la oficina.

Otras.
LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de: Directamente de la oficina de Gerencia Municipal
Ejerce mando - Supervisa  Sobre el Personal a su cargo y las unidades de los diversos

servicios
Vi REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO.

# Titulo Profesional Universitarios en Programas sociales y/o afines al cargo, y/o Institutos
superiores

> 03 afios de experiencia en cargos afines en el sector publico

# Experiencia en labores técnicas de 3 especialidad..

EL TECNICO ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA OFICINA DE SERVICIOS SOCIALES

CODIGO CAP 01088304P155

CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - APOYO

CARGO ESTRUCTURAL ASISTENTE DE SERVICIOS SOCIALES
[ RESPONSABILIDAD

Es responsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion respectiva.
Del acervo documentario, materiales y equipos de oficina.
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ln FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Preparar la agenda con la documentacion correspondiente.

b) Coordina reuniones y cancelar citas, asi como llevar la agenda respectiva

¢) Recepcion de documentos, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa por
orden, importancia y naturaleza institucional,

d) Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a las
indicaciones del Jefe Inmediato.

€) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando a su

jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

f) Revisay prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.

g) Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software especializado
(procesador de texto y hojas de calculo) por medio de equipos de computo,

h) Realiza la atencion, gula y orientacién sobre gestiones, tramite y situacion de expedientes a
interesados, pblicos y privados. .
Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
FUNCIONES PERIODICAS
Participa en |a elaboracion del cuadro de necesidades de su oficina.
Elabora el inventario de bienes y documentos de la oficina.
Participa en la elaboracién del POA de Ia oficina,
Otras.
LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
pende de: Directamente del Jefe de Oficina
erce mando — Supervisa No tienen mando
I REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
» Titulo o grado profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.

o

» Experiencia en labores de la especialidad

=

=<

N° DE CLASIFICACION DE LOS CARGOS —
oas | CARGOESTRUCTURAL CODIGO |  NOMINATIVOINTERNO | o SRUPO | kecesario
- 86 | RESPONS. DE DEFENSA CIVIL | 0108830ES255 | RESP. DE DEFENSA CIVIL SP-ES 01
87 | ASISTENTE ADMINISTIVO 0108830AP155 | ASISTENTE ADMINISTIVO SP-AP 01
[ TOTAL NECESARIO POR UNIDAD 02
DEL TECNICO EN DEFENSA CIVIL
IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE SERVICIOS SOCIALES
CODIGO CAP 0108830ES255
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CARGO ESTRUCTURAL RESPONSABLE DE DEFENSA CIVIL
RESPONSABILIDAD
Es responsable de la atencién inmediata de |as emergencias presentadas dentro de la localidad
Il FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar planes de prevencion, emergencia y rehabilitacion cuando el caso lo requiera.
b) Promoaver ylo ejecutar acciones de capacitacion en Defensa Civil a todo nivel.
C) Prestar servicios técnicos de inspeccién y otros de seguridad en Defensa Civil que
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estén dentro de su capacidad.

d) Aplicar en el area de su competencia las normas técnicas emitidas por el INDECI.

e) Suscribir y ejecutar convenios en materia de Defensa Civil con Organismos Nacionales
0 Extranjeros, previa aprobacion por el INDECI.

f) Formular y elaborar el plan operativo anual Provincial de Defensa Civil para su aprobacion.

g) Mantenerse informado de los niveles de almacenamiento y movimiento de los materiales
de los almacenes adelantados de su Jurisdiccion.

h) Efectuar la programacion de las inspecciones técnicas de seguridad en defensa civil en
la provincia de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Inspecciones Técnicas,

i) En caso de desastre, como Secretarfa Técnica, mantener informado al presidente del

. Comité Provincial y a los comités de mayor nivel jerarquico la evaluacion de dafios y las

. "2\ acciones de rehabilitacion realizadas en el ambito de su responsabilidad.
=

by --,.;'1“f-*3'0rganizar brigadas de Defensa Civil en su ambito, capacitandolas para su mejor
- 424 desempeiio,

) Informar oficialmente a los medios de comunicacion sobre las acciones de defensa civil,
por delegacion del Presidente del Comité.

) Identificar peligros, analizar las vulnerabilidades y estimar riesgos para tomar las medidas

de prevencién mas efectivas, apoyandose en todas las entidades técnico — cientificas

de su ambito.

) Ejecutar el Plan de Capacitacion en Defensa Civil para la colectividad de su jurisdiccion,

Llevar el Libro de Actas y el Archivo del Comité.

Centralizar la informacion cursada del Comité por sus miembros y ofros organismos.

p) Apoyar la ejecucion del planeamiento, coordinacién supervision de las obras
de prevencion; involucrando a todas las entidades del ambito de su competencia,

q) Cumplir con las demés funciones que le asigne el Presidente del Comité Provingial y €l
Jefe de Defensa Civil.

v FUNCIONES PERIODICAS

a) Elabora el cuadro de necesidades de su oficina.

b) Elabora el inventario de bienes y documentos de la oficina.

c) elaboracion del POA de la oficina.

d) Ofras.
v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de: Directamente de la oficina de servicios sociales

Ejerce mando — Supervisa  Sobre el Personal a U cargo
VI REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
# Titulo o grado profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.

.z} » Experiencia en labores de Ia especialidad

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

| IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE SERVICIOS SOCIALES
CODIGO CAP 0108830AP155
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - APOYO
CARGO ESTRUCTURAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Il RESPONSABILIDAD
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MOHO

Es responsable de la documentacion
Del acervo documentario, materiales
11

a)
b)

que ingresa y egresa, su sequimiento y evaluacion respectiva.
y equipos de oficina
FUNCIONES ESPECIFICAS:

orden, importancia y naturaleza institucional,

interesados, piblicos y privados. .
i) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior

v

o
5

P

-~

Depende de:
Ejerce mando - Supervisa

Vi

FUNCIONES PERIODICAS
Participa en la elabora el cuadro de necesidades de su oficina.
Elabora el inventario de bienes y documentos de Ia oficina.

0?- - W »
¥ ,a‘#ﬁ/CE};?I’tICIpE en la elaboracion del POA de la oficina.
ras.

Preparar la agenda con la documentacion correspondiente,
Coordina reuniones y cancelar citas, asi como llevar la agenda respectiva
Recepcion de documentos, clasifica,

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

» Preparacion o grado que incluya estudios relacionados con la especialidad.
> Experiencia en labores de la especialidad

Directamente del responsable de defensa civil
Ninguna

Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a |
indicaciones del Jefe Inmediato.

Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando a su
jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

Revisa y prepara la documentacién para la firma y despacho respectivo.
Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el
(procesador de texto y hojas de calculo) por medio de equipos de computo.
Realiza la atencion, guia y orientacion sobre gestiones,

registra y archiva la documentacién administrativa por

as

manejo de software especializado

framite y situacion de expedientes a

['N°DE CLASIFICACION DE LOS CARGOS g ]
':Laz; CARGO ESTRUCTURAL CODIGO NOMINATIVO INTERNO ocu%i%lrgu oy | NECESARIO

88 | CARPINTERO 0108830ES155 | CARPINTERO SP-ES 07
89 | OBRERO 0108830AP355 | OBRERO SP- AP 01
%0 | GUARDIANIA Y SERVICIO | 0108830AP255 | GUARDIANIAY SERVICI SP-AP 07
91 |GUARDIANIAY SERVICIO | 0108630AP255 | GUARDIANIA Y SERVIGIO SP-AP 07
%2 | GUARDIANIA DE MERCADO | 0108830AP155 | GUARDIANIA DE MERGADG SP-AP o1
93 | GUAR DE COMPL DEPORT. | 0108330AP155 | GUAR DE COMPLEJO DEPORT | SP—Ab 01
GUAR. DE CEMENTERIO 0108830AP155 | GUARDIANIA DE CEMENTERIO | SP AP 01
GUARD. PALACIO MUNICIPAL | 0108830AP155 | GUARD. PALACIO MUNIGIPAL SP- AP o1
GUARDIANIA ANTENATV. [ 0108330AP155 | GUARDIANIA ANTENATY. SP-AP 01
GUARDIAN ESTADIO 0108830AP155 | GUARDIAN ESTADIO SP-AP 01
GUARDIANIA DE HOTEL 0108830AP155 | GUARDIANIA DE HOTEL SP-AP 01
GUARDANIA DE COLISEG | 0108830AP155 | GUARDANIA DE COLISES SP-AP o

TOTAL NECESARIO POR UNIDAD 12

DEL TECNICO EN CARPINTERIA |

IDENTIFICACION DEL CARGO
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UNIDAD ORGANICA OFICINA DE SERVICIOS SOCIALES.
CODIGO CAP 0108830ES155
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CARGO ESTRUCTURAL CARPINTERO

I RESPONSABILIDAD

Es responsable del taller de carpinteria

i FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar trabajos relacionados a |a carpinteria, en la confeccién de muebles de

oficina y las que se requiera seglin necesidad.

b) Prestar servicios técnicos de encofrados en la ejecucion de obras segin sea requerido por los
=——._ Mmaestros de obras.
ol “-j?:kVanrizar los muebles confeccionados con los materiales adquiridos por la entidad.
-_‘ﬁg?_]:fnformar al area de Patrimonios sobre los muebles confeccionados para que ingrese en el

¥~ \so 7inventario de la entidad debidamente valorizado.
\'\\\'_Je‘) Formula el Plan operativo anual y evalua su cumplimiento del mismo
i f)  Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior o |a alta direccion.
g) laelaboracion del POA de Ia oficina.
h) Otras,

__%'-;JR-'D; 1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
ﬁ? _ .~ Depende de: Directamente del jefe de oficina de servicios
; % 5> Eerce mando - Supervisa  Ninguna
Sl . /V REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
= % Instruccién secundaria completa.

» Experiencia en labores de la especialidad

1
hs |
\

DEL PERSONAL DE SERVICIO IlI

| IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE SERVICIOS SOCIALES.
CODIGO CAP 0108830AP355
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - APOYO

- CARGO ESTRUCTURAL  OBRRO

l RESPONSABILIDAD

Es responsable de prevencion y seguridad de las instalaciones de la entidad

1l FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Custodiar locales y los bienes que existen en su interior, de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidos.

Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales ylo
vehiculos de la institucion.

Ejecuta acciones de prevencion y orientacion tendientes a evitar los actos delictivos
en la localidad

Hace uso de la fuerza de acuerdo a las normas vigentes y con la ayuda de la PNP
e) Colabora en los operativos de transito y seguridad vial.

f) No estad autorizado a usar armas de fuego ni de otra indole que puedan dafiar a los
ciudadanos

g) Elaborar los informes correspondientes.
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h) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior

v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende de: Directamente del jefe de oficina de servicios
Ejerce mando — Supervisa  Ninguna

v REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

> Instruccién secundaria completa.

> Experiencia en labores de la especialidad

DEL PERSONAL DE SERVICIO Il

| IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE SERVICIOS SOCIALES.
CODIGO CAP 0108830AP255
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - APQYO
CARGO ESTRUCTURAL GUARDIANIA'Y SERVICIO
RESPONSABILIDAD

Eé responsable de prevencion y seguridad de las instalaciones de la entidad

I FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Custodiar locales y los bienes que existen en su interior, de acuerdo a las
:amn:u condiciones de seguridad y control establecidos.
o \,b) Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales ylo
*i,;@/ ) vghiculos della institucion. ) . ) . . o
o ﬁz:ﬂ Ejecuta acciones de prevencion y orientacion tendientes a evitar los actos delictivos
"~ enlalocalidad
d) Hace uso de la fuerza de acuerdo a las normas vigentes y con la ayuda de la PNP
e) No estd autorizado a usar armas de fuego ni de ofra indole que puedan dafar a los
ciudadanos
f) Elaborar los informes correspondientes.
g) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior
- v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de: Directamente del jefe de oficina de servicios
- Ejerce mando — Supervisa ~ Ninguna
- v REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
- > Instruccion secundaria completa.
? » Experiencia en labores de la especialidad

-

} DEL PERSONAL DE SERVICIO |

) IDENTIFICACION DEL CARGO

) UNIDAD ORGANICA OFICINA DE SERVICIOS SOCIALES.
CODIGO CAP 0108830AP155

- CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - APOYO

- CARGO ESTRUCTURAL GUARDIANIA DE INSTALACIONES

* RESPONSABILIDAD

Es responsable de prevencion y seguridad de las instalaciones de la entidad
- Il FUNCIONES ESPECIFICAS:

- a) Custodiar locales y los bienes que existen en su interior, de acuerdo a las
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condiciones de seguridad y control establecidos.

b) Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales ylo
vehiculos de la institucion.

c) Ejecuta acciones de prevencion y orientacion tendientes a evitar los actos delictivos
en la localidad

d) Hace uso de la fuerza de acuerdo a las normas vigentes y con la ayuda de la PNP

e) No esta autorizado a usar armas de fuego ni de otra indole que puedan dafiar a los
ciudadanos

f) Elaborar los informes correspondientes.

g) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende de: Directamente del jefe de oficina de servicios
Ejerce mando - Supervisa  Ninguna

V. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

4 Instruccion secundaria completa.

)
P
NS/DE CLASIFICACION DE LOS CARGOS ToTAL
FLAZA | ARG ESTRUCTURAL | GODIGO NOMINATIVO INTERNO GRUPO | NecESARIO
| CAP OCUPACIONAL
[ 100 | JEFE DE DEMUNA 0108831E5240 | JEFE DE DEMUNA SP-ES 01
KEEE% 101 | ASISTENTE DE DEMUNA | 0108831AP140 | ASISTENTE DE DEMUNA SP-AP 01
. "(;'?G », %_ TOTAL NECESARIO POR UNIDAD 02
0 2 ) E,
o / | p——
Rl 7 § IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA DEMUNA.
CODIGO CAP 0108831ES240
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE DEMUNA
] RESPONSABILIDAD

Es responsable de las labores propias del sistema a su cargo y de las funciones relacionadas

con la defensa de la madre, nifio y adolescente.

Il FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Establecer canales de concertacion y coordinacion entre las instituciones que trabajan en defensa

de los derechos de los nifios, adolescentes, asi como de los discapacitados y derechos humanos

en general,

Planificar, organizar, ejecutar y controlar los programas y actividades orientados a la atencién y

proteccion a los nifios y adolescentes de la Provincia en situacion de discriminacion y maltrato,

promoviendo conciencia de la patemidad y maternidad responsable.

Difundir y promover los derechos del nifio y del adolescente para concienciar su rol a nivel de |a

comunidad Provincial.

d) Formular, elaborar y ejecutar el Plan operativo anual de Trabajo de la DEMUNA - OMAPED.

e) Programar, planificar, coordinar y ejecutar programas de apoyo contra la agresion fisica y
psicologica del nifio, adolescente y la mujer.

f) Desarmollar acciones de sensibilizacién, organizacion, promocion y cumplimiento de la
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normatividad a favor de las personas con discapacidad.
g) Coordinar con las entidades nacionales del sector plblico competentes las acciones
conducentes a mejorar el nivel de los servicios de la DEMUNA.
h) Derivar los casos atendidos por la DEMUNA al Ministerio Pliblico, a los Juzgados de Familia y
Policia Nacional del Pert, segln corresponda, conforme a ley.
i) Prestar asesoramiento y asistencia legal especializada en los casos atendidos por la DEMUNA
que ventilen en el Poder Judicial.
J) Desarrollar otras funciones inherentes al campo de su competencia que se le encomiende
IV FUNCIONES PERIODICAS
a) Elabora el cuadro de necesidades de su oficina.
b) Elaborael inventario de bienes y documentos de la oficina.
# Proigh, elaboracion del POA de la oficina.
IS & A??%; tras.
: ¥+ LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
o -ﬁgp'énde de: Directamente de |a oficina de servicios sociales
_  FEjerce mando - Supervisa  Sobre el Personal a su cargo
Vi REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
> Titulo Profesional Abogado colegiado relacionado con la especialidad
‘,ﬁ";ﬁ};}- > Experiencia de un afio en conduccién de programas asistenciales relacionadas al area
ﬁc;? =¥ Dos afos de experiencia laboral en el sector publico
1Stk
"7 _</DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
== | IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DEMUNA.
CODIGO CAP 0108831AP140
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - APOPYO

CARGO ESTRUCTURAL ASISTENTE DE DEMUNA
Il RESPONSABILIDAD
Es responsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion respectiva.
Del acervo documentario, materiales y equipos de oficina.
M FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Preparar |la agenda con la documentacion correspondiente.
b) Coordina reuniones y cancelar citas, asi como llevar la agenda respectiva
c) Recepcion de documentos, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa por
orden, importancia y naturaleza institucional.
Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a las
\ indicaciones del Jefe Inmediato.
) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando a su
jefe inmediato mediante los reportes respectivos.
Revisa y prepara la documentacién para la firma y despacho respectivo.
Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software especializado
(procesador de texto y hojas de calculo) por medio de equipos de computo.
h) Realiza la atencion, guia y orientacion sobre gestiones, tramite y situacion de expedientes a
interesados, publicos y privados. .
i) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
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v FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en la elaboracion del cuadro de necesidades de su oficina.
b) Elaborael inventario de bienes y documentos de la oficina.

c) Participa en la elaboracién del POA de la oficina.

d) Ofras.
Vv LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de: Directamente de la oficina de Demuna

Ejerce mando — Supervisa  Ninguno
Vi REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

N° DE CLASIFICACION DE LOS CARGOS ToTAL
PLAZA GRUPO
jcAp |  CARGO ESTRUCTURAL CODIGO NOMINATIVO INTERNO | v 1o iy | NECESARIO
102 | JEFE DE REGISTRO CIVIL 0108832E5255 | JEFE DE REGISTRO CIVIL SP-ES 01
— TECNICO REGISTRAL - TECNICO REGISTRAL -
L Porrini 0108832ES255 | oo ranis SP-ES 01
. ;}m TOTAL NECESARIO POR UNIDAD 02
R %é
A
. = ~=con BEL REGISTRADOR CIVIL |l
) jﬁff IDENTIFICACION DEL CARGO
= UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE REGISTRO CIVIL. Y ESTADISTICA
CODIGO CAP 0108832ES255
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE REGISTRO CIVIL
Il RESPONSABILIDAD

Planificacion, direccion, coordinacion, supervision de actividades técnico administrativas de

alto nivel de responsabilidad en programas de linea asignadas al area de su competencia.

Il FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones del sistema de registro civil impartiendo las
— disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz de la oficina.

b) Realizar inscripciones y oforgar certificaciones de nacimientos, defunciones y matrimonios que

se encuentran en los Registros de la Municipalidad Provincial.

c) Mantener informado al Alcalde y a la Comision respectiva sobre el desarrollo de las actividades
especificas y de su responsabilidad.
Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de los Registros de Estado
Civil, Nacimientos, Defunciones y Matrimonios ocurridos en su jurisdiccion,
Firmar la dacion de originales o copias certificadas de partidas de nacimiento y/o matrimonio.
Celebrar matrimonios civiles por delegacion escrita del Alcalde.
Organizar y mantener los archivos, velando por la seguridad y reserva de los libros y asientos.
Registrar nacimiento, matrimonios y defunciones.
Absolver consultas relacionadas con su especialidad.
Formula, elabora y ejecuta el plan operativo anual de la unidad a su cargo.
Las demas atribuciones y responsabilidades que se relacionan con el cumplimiento de sus
funciones y otras que le sean asignadas en materia de su competencia por el jefe inmediato.
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[\ FUNCIONES PERIODICAS

a) Elabora el cuadro de necesidades de su oficina.

b) Elaborael inventario de bienes y documentos de la oficina.
c) elaboracion del POA de la oficina.

d) Ofras.
v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de: Directamente de la oficina de servicios sociales reporta la

informacion al RENIEC e INEI
Ejerce mando - Supervisa ~ Sobre el Personal a su cargo
Vi REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

70 raswx  Profesional Abogado y/o Institutos superiores o carreras afines al cargo

‘%33 Experiencia laboral no menor de 02 afios en |a especialidad

(S

~DEL TECNICO REGISTRAL

i IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE REGISTRO CIVIL. Y ESTADISTICA
CODIGO CAP 0108832ES255

CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CARGO ESTRUCTURAL TECNICO REGISTRAL - FEDATARIO
RESPONSABILIDAD

-Eé responsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion

- Zrespectiva

il FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Las mismas Labores del Jefe de Registro Civil cuando este licencia y/o Vacaciones

b) Revisay prepara la documentacion para la firma respectiva de la Jefatura.

c) Interviene con criterio propio en la redaccion de documentacion administrativa, acorde
a las indicaciones del Jefe Inmediato.

d) Coordina reuniones y programa citas, asi como llevar la agenda respectiva.

e) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando a
su jefe inmediato mediante los reportes respectivos,

f) Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa.

g) Coordina la distribucion racional de materiales de oficina

h) Propone a su Jefe inmediato las directivas que sean necesarias para su aprobacién

en el cumplimiento de sus funciones.

Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato Superior
FUNCIONES PERIODICAS

Participa en |a elaboracion del cuadro de necesidades de su oficina.

Elabora el inventario de bienes y documentos de la oficina.

Participa en la elaboracion del POA de la oficina.

Otras.
LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de: Directamente del Jefe de Registro Civil

Ejerce mando — Supervisa No tienen mando
VI REQUISITOS MINIMOS:
» Estudios relacionados con |a especialidad minimo 01 afio.
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» 01 ano de Experiencia en labores de la administracion publica.

N° DE CLASIFICACION DE LOS CARGOS oL
PLAZA GRUPO
/cAp | CARGOESTRUCTURAL |  CODIGO | NOMINATIVOINTERNO | oo ooy | NECESARID
104 | JEFE DE PVL 0108833ES255 | JEFE DE PVL SP-ES 0f
105 [ ASIST. ADMINISTRATIVO | 0108833ES155 | ASIST. ADMINISTRATIVO SP-ES 01
TOTAL NECESARIO POR UNIDAD 02
DEL PROMOTOR SOCIAL I
! IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA PROGRAMA VASO DE LECHE.
CODIGO CAP 0108833ES255
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE PVL
RESPONSABILIDAD

Es responsable de aplicar las decisiones sobre la promocion social en el programa del vaso de
leche de la municipalidad Provincial de Moho.
S iy I FUNCIONES PRINCIPALES

’ “ ) . . . “w + " - "
;;,,;’:" _ % Difundir, promocionar y promover |a participacion de la poblacion organizada en la conformacion de
=

lz BR=CTR 81 los Comités del Vaso de Leche en las diferentes comunidades, Parcialidades, Sectores y Centros
2 ,&* Poblados del ambito jurisdiccional de la Municipalidad.
"= b) Organizar, programar y ejecutar en coordinacion con los comités de beneficiarios, la

implementacion del Programa del Vaso de Leche en todas sus fases: empadronamiento de
beneficiarios, programacion, distribucion, supervision, control y evaluacion.

c) Organizar, empadronar y registrar a los Comités del Vaso de Leche existentes en la Provincia.

d) Orientar a los Comités de beneficiarios sobre los fines, objetivos y actividades que cumple el

Programa del vaso de Leche.

e) Participar en las acciones de seleccion, adquisicion, recepcion, evaluacion y distribucion de los

insumos del Programa.

f) Elaborar las directivas y/o reglamentos necesarios para el mejor funcionamiento del Programa,
m=r g) Definir el tipo de alimento a proveer y distribuir en coordinacién con los Comités Beneficiarios,

debiendo ser leche o alimento equivalente originario de la zona con igual o mayor valor nutritivo.

h) Remitir informe de la distribucion y la actualizacion del empadronamiento de beneficiarios de PVL a
la contraloria general de la republica seglin como corresponde de acuerdo a las normas vigentes
Formula, elabora y ejecuta el plan operativo anual del programa a su cargo segtn la normativa
vigente.

Otros funciones que sean de su competencia y asignados por la Alcaldia
FUNCIONES PERIODICAS

Elabora el cuadro de necesidades de su oficina.

b) Elaborael inventario de bienes y documentos de la oficina.

c) elaboracion del POA de la oficina.

d) Ofras.
v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de: Directamente de la oficina de servicios sociales y reporta la

informacion a la Contraloria General de la Republica
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Ejerce mando - Supervisa ~ Sobre el Personal a su cargo
Vi REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad en el area social. y/o
estudios realizados en relacion al cargo

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

Experiencia Laboral: No menor de un (01) afio en el desempefio del cargo o de labores similares de
promocion social.

Experiencia en labores de promocién social y trato con las personas

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO EN PROGRAMAS SOCIALES |

| IDENTIFICACION DEL CARGO
i, UNIDAD ORGANICA PROGRAMA VASO DE LECHE.
5 2% CODIGO CAP 0108833ES155
©7 CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CARGO ESTRUCTURAL  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RESPONSABILIDAD

Es responsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion
respectiva.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Preparar los resimenes del empadronamiento del PVL para la distribucion de insumos por

f‘-'/ comité

b) Crganizar a los comités de los PVL en comité central

c) Revisay prepara la documentacion para la firma respectiva de la Jefatura.

d) Interviene con criterio propio en la redaccion de documentacion administrativa, acorde
a las indicaciones del Jefe Inmediato.

e) Coordina reuniones y programa citas, asi como llevar la agenda respectiva.

f) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando a
su jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

g) Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa.

h) Coordina la distribucion racional de materiales de oficina

i) Propone a su Jefe inmediato las directivas que sean necesarias para su aprobacién
en el cumplimiento de sus funciones.

j) Las demas que le asigne el Jefe inmediato Superior

v FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en |a elaboracion del cuadro de necesidades de su oficina.

b) Elaborael inventario de bienes y documentos de la oficina.

Ofras.
LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

B\ ¢) Participa en la elaboracion del POA de la oficina.
d)

Depende de: Directamente del Jefe de PVL

Ejerce mando - Supervisa No tienen mando

VI REQUISITOS MINIMOS:

> Estudios relacionados con la especialidad minimo 03 afios.

» 01 afo de Experiencia en labores de la administracion publica.
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N°DE CLASIFICACION DE LOS CARGOS —
PLAZA GRUPO NECESARIO
I CAP CARGO ESTRUCTURAL CODIGO NOMINATIVO INTERNO OCUPACIONAL
106 |JEFE DE PCA-TBC 0108834E8265 | JEFE DE PCA - TBC SP-ES 01
107 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 0108831AP155 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO SP- AP 01
TOTAL NECESARIO POR UNIDAD 02

DEL ESPECIALISTA EN PROGRAMAS SOCIALES Il

[k
}.'

=

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA TBC.
CODIGO CAP 0108834ES255

CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE PCA-TBC

RESPONSABILIDAD

: D.q:ES responsable del programa de complementacion alimentaria y TBC.

FUNCIONES ESPECIFICAS

y evaluar las actividades

Registrar a los representantes de
hogares, albergues y alimentos por trabajo.
Programar y ejecutar la
hogares, albergues y alimentos por trabajo a los beneficiarios calificados conforme a ley.

Ejecutar los programas de apoyo alimentario con participacion de la poblacion

a) Planificar, programar, organizar, focalizar, dirigir, ejecutar, distribuir, monitorear, supervisar

de apoyo social: Programa de Complementacion
Alimentaria (comedores populares, hogares, albergues y alimentos por trabajo).

las organizaciones de comedores populares,

dotacion de alimentos a los comedores populares,

(comedores populares, hogares y albergues, alimentos por trabajo y clubes de madres) de
acuerdo a la legislacion vigente.
e) Participar en el disefio de la politica de Seguridad Alimentaria y de Lucha contra la Pobreza
y de los programas alimentarios locales.
f) Formula, elabora y ejecuta el plan operativo anual del programa a su cargo.
g) Adecuar y aplicar las normas de seleccion de la poblacion beneficiaria de acuerdos a
los lineamientos del MINDES.
h) Coordinar con las instancias de concertacion y el Concejo de Coordinacion Local
Provincial.

Fiscalizar |a transparencia en la adquisicion de alimentos.
Fiscalizar el uso adecuado de los recursos destinados a los Programas Alimentarios.

Recibir y canalizar las observaciones y propuestas del Consejo de Coordinacion
Local referida a la implementacion de los Programas Alimentarios, asi como de las
redes de vigilancia y wveedura de las organizaciones sociales de base y ofras
organizaciones de la sociedad civil.
Elaborar informes sobre su participacion en las diferentes fases de los Programas

de Complementacion Alimentaria, cuyo contenido debera ser de publico conocimiento, a
través del Consejo de Coordinacion Local Provincial y los gobiernos locales, para
facilitar las acciones de Vigilancia Ciudadana.
m) Cumplir con las demas funciones que son de su competencia y las que su jefe
inmediato.

\'

FUNCIONES PERIODICAS
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a)
b)
)
d)
\

Elabora el cuadro de necesidades de su oficina.
Elabora el inventario de bienes y documentos de la oficina.
elaboracion del POA de la oficina.
Otras.
LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende de; Directamente de la oficina de servicios sociales.
Ejerce mando — Supervisa ~ Sobre el Personal a su cargo

Vi

T

s

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Estudios relacionados con la especialidad minimo 03 afios.

> 01 afio de experiencia en el area desarrollado en el sector publico

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA TBC.
CODIGO CAP 0108834AP155
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - APOYO
CARGO ESTRUCTURAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RESPONSABILIDAD

Es responsable del programa de complementacion alimentaria y TBC.

7wl

FUNCIONES ESPECIFICAS

_— %) Preparar la agenda con la documentacién correspondiente.

Coordina reuniones y cancelar citas, asi como llevar la agenda respectiva
Recepcion de documentos, clasifica, registra y archiva la documentacién administrativa por
orden, importancia y naturaleza institucional.
Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a las
indicaciones del Jefe Inmediato.
Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando a su
jefe inmediato mediante los reportes respectivos.
Revisa y prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.
Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software especializado
(procesador de texto y hojas de calculo) por medio de equipos de computo.
Realiza la atencion, guia y orientacién sobre gestiones, tramite y situacion de expedientes a
interesados, publicos y privados. .
Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
FUNCIONES PERIODICAS
Participa en |a elaboracion del cuadro de necesidades de su oficina.
Elabora el inventario de bienes y documentos de |a oficina.
Participa en la elaboracién del POA de la oficina.
Otras.
LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende de: Directamente del jefe de PCA-TBC.

Ejerce mando — Supervisa  No tiene mando

Vi
»
>

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Estudios relacionados con la especialidad
01 afio de experiencia en el 4rea desarrollado en el sector publico
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N° DE CLASIFICACION DE LOS CARGOS
PLAZAT - ARGO ESTRUGTURAL CODIGO NOMINATIVO INTERNO GRUPO | \eretario
I CAP OCUPACIONAL
108 | JEFE DE UNIDAD 108835E5360 | JEFE DE UNIDAD SP-E5 01
109_| ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 0108835AP160 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | SP- AP 0]
TOTAL NECESARIO POR UNIDAD 01

DEL ESPECIALISTA EN CIRCULACION TERRESTRE |I.

I IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE CIRCULACION TERRESTRE.
CODIGO CAP 0108835ES360
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE UNIDAD
RESPONSABILIDAD

responsable del cumplimiento de las normas técnicas de transporte vial
FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular, elaborar el Plan operativo anual vial de la provincia y regular la circulacion

vehicular a través de las diferentes vias urbanas.

Formular adecuar y complementar los reglamentos para las diferentes modalidades

del servicio publico de transporte de pasajeros, asi como el reglamento general de

transito de vehiculos menores.

Tramitar los expedientes para el otorgamiento de las concesiones, renovacion

de concesiones, nuevas rutas, ampliacion de rutas, modificacion y bifurcacién de

rutas, autorizacion de paraderos, incrementc © renovacién de unidades
vehiculares, etc. relacionados con el servicio publico de transporte de pasajeros en
todas sus modalidades, emitiendo los dictamenes y/o informes correspondientes.

d) Efectuar estudios para la regulacion del transporte colectivo, la circulacion y el transito,
asi como estudios sobre la demanda y oferta del servicio de transporte de pasajeros en
todas sus modalidades, proponiendo las alternativas mas convenientes que permitan
satisfacer las reales necesidades de los usuarios.

— e) Controlar y verificar el cumplimiento de los reglamentos del servicio plblico de transporte
de pasagjeros y demas disposiciones vigentes, imponiendo las  sanciones
correspondientes, en salvaguarda de los usuarios, |a eficiencia del servicio y el adecuado
control municipal.

f) Organizar el registro de concesiones, asi como el padron de vehiculos, conductores

y cobradores.

Efectuar el mantenimiento de los sistemas de senalizacion de vias y regular el transito

urbano de peatones y vehiculos.

Organizar, participar y ejecutar charlas, cursos y/o campafias de educacién y seguridad

vial para fransportistas, conductores, cobradores, usuarios ylo peatones en general.

Inspeccionar e informar sobre el estado de las vias, velando por su adecuado y éptimo uso.

J) Aprobar ylo determinar zonas rigidas, zonas reservadas, zonas de seguridad y zonas

de estacionamiento vehicular.

k) Recepcionar, registrar y procesar las papeletas de infracciones de ftransito impuestas

en convenio con la Policia Nacional del Peri y asumir las facultades que al respecto le
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confiere la Ley.

) Programar, dirigir y supervisar las inspecciones técnicas a vehiculos del servicio plblico
de transporte de pasajeros, urbano e interurbano, en toda sus modalidades, y del
transporte de carga autorizados por la Municipalidad.

m) Autorizar la libertad de los vehiculos internados en el depésito municipal de vehiculos,
previo pago de los derechos y multas establecidas.

n) Administrar la informaciéon que se procese en el sistema informéatico con que cuente la
unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

0) Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el ambito de su competencia,

conforme a la normatividad vigente.

Cumplir con las demas funciones delegadas por el Director de Desarrolio Agropecuario

y Econémico.

FUNCIONES PERIODICAS

Elabora el cuadro de necesidades de su oficina.

Elabora el inventario de bienes y documentos de |a oficina.

) elaboracion del POA de la oficina.

) Ofras.
LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de: Directamente de la oficina de servicios sociales

£ erce mando - Supervi§a Sobre el Personal a su cargo
iE_E_mE__ REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
\%, Titulo Profesional Relacionado con la Unidad

N2 02 afios de experiencia en la carrera o afines.

> 01 ano de Experiencia en labores de la administracién plblica.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I.
I IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE CIRCULACION TERRESTRE.
CODIGO CAP 0108835AP160
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - APOYQ
- CARGO ESTRUCTURAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Il RESPONSABILIDAD

Es responsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion respectiva.
Del acervo documentario, materiales y equipos de oficina.
Il FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Preparar la agenda con la documemacién correspondiente.

terviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a las

indicaciones del Jefe Inmediato.

e) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando a su
jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

f) Revisay prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.

g) Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software especializado
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(procesador de texto y hojas de célculo) por medio de equipos de computo.

h) Realiza la atencion, guia y orientacion sobre gestiones, tramite y situacion de expedientes a
interesados, plblicos y privados. .

) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

v FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en |a elabora el cuadro de necesidades de su oficina.

b) Elaborael inventario de bienes y documentos de |a oficina.

c) Participa en la elaboracion del POA de la oficina.

d) Otras.

v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende de: Directamente del jefe de Unidad

Ejerce mando — Supervisa  Ninguna

@:E%}VI R!EQUISITOS MINIMOS DEL .C;}RGO:
e %=, Estudios relacionados con la especialidad.

,D\g%}; Experiencia en labores de la especialidad
& A OH;

CLASIFICACION DE LOS CARGOS .
CARGO NOMINATIVO GRUPO
ESTRUCTURAL cobico INTERNO OCUPACIONAL | | CCESARIO
POLICIA MUNICIPAL | 0108836AP355 | POLIGIA MUNIGIPAL SP- AP 07
POLICIA MUNICIPAL | 0108838AP355 | POLICIA MUNICIPAL SP-AP o1
POLICIA MUNICIPAL | 0108838AP355 | POLICIA MUNICIPAL SP-AP 07
SERENOMAYOR | 0108836AP355 | SERENO MAYOR SP- AP 01
SERENO 0108836AP155 | SERENO SP-AP 01
SERENO 0108835AP155 | SERENO SP-AP 01
SERENO 0108838AP155 | SERENO SP- AP 01
SERENO 0108836AP155 | SERENO SP-AP o1
SERENO 0108835AP155 | SERENQ SP-AP 01
TOTAL NECESARIO POR UNIDAD 09

DEL POLICIA MUNICIPAL Il

| IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA SEGURIDAD CIUDADANA,

- CODIGO CAP 0108836AP355

CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - APOYO
CARGOESTRUCTURAL  POLICIA MUNICIPAL

] RESPONSABILIDAD

Ejecucion de actividades de vigilancia y seguridad de cierta complejidad en las ferias
semanales, confrol de transito e instalaciones de la municipalidad.

I FUNCIONES ESPECIFICAS:

@) Controlar el cumplimiento de las normas, emitiendo y registrando las sanciones vy
notificaciones por infracciones a las disposiciones municipales segin el
Reglamento de Sanciones Administrativas de Infracciones, efectuando el seguimiento
respectivo.

b) Instruir al personal encargado de controlar la aplicacion de las disposiciones sobre
especulacion, adulteracion y acaparamiento, ornato, sanidad, construcciones y otras de
competencia municipal.

c¢) Tener conocimiento de la jurisdiccion y difundir la demarcacion de las areas de control.
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v

Cursar partes de notificacion de infracciones impuestas por el personal de control
asignado a su cargo.

Propone directivas que sean necesarias para su aprobacion en el cumplimiento de sus
funciones.

Ejecuta, controla y evalla las actividades y funciones asignadas a su cargo vy
elabora los informes correspondientes sobre su desempefio a su jefe inmediato superior.
Informar a su superior, sobre las infracciones constatadas, coordinando las
sanciones correspondientes.

Supervisar las ferias de la Provincia, el cumplimiento de las nommas y disposiciones
municipales referentes a licencias de funcionamiento, camés sanitarios comercializacién e higiene
de productos alimenticios.

Promacionar la organizacién de ferias de productos alimenticios, agropecuarios y artesanales
orientados a cautelar la economia del vecindario.

Brindar el apoyo pertinente para el cumplimiento de las normatividad municipal y en
casos de emergencia.

Derivar las denuncias de los vecinos a las dependencias municipales responsables de su
atencion.

Coordinar y actuar conjuntamente con la Policia Nacional para el cumplimiento de sus
funciones,

Realizar operativos nocturnos y coordinar con la Policia de Transito.

L.as demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior

FUNCIONES PERIODICAS
Elabora el cuadro de necesidades de su oficina.
Elabora el inventario de bienes y documentos de la oficina.
elaboracién del POA de la oficina.
Otras.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende de: Directamente del Jefe de Servicios sociales
Ejerce mando — Supervisa  Sobre el personal a su cargo

Vi REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
» Formacion en el area, de preferencia con servicio en instituciones armadas.
> Experiencia en Vigilancia y/o Guardiania o labores relacionados al cargo en el sector publico
DEL SERENAZGO i
I IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA SEGURIDAD CIUDADANA.
CODIGO CAP 0108836AP355
CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - APOYO
CARGO ESTRUCTURAL SERENO MAYOR
RESPONSABILIDAD

Ejecucion de actividades de vigilancia y seguridad de cierta complejidad en las instalaciones de
la municipalidad y las de su cargo.

i
a)

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con la seguridad ciudadana en la
Provincia; garantizando la seguridad en los barrios y €l control del orden de los espacios

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.0.F.) Pagina - 92 -



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MOHO

publicos para los vecinos y visitantes, conjuntamente con las comisarias y otras
dependencias de la Policia Nacional del Peri de la jurisdiccion; realizando patrullajes
permanentes, diurnos y nocturnos.

b) Prestar auxilio y proteccion, propiciando la tranquilidad, orden, seguridad y convivencia
pacifica de la comunidad.

¢) Atender y canalizar las denuncias del piblico usuario en materia de seguridad ciudadana,
que por su naturaleza requieran atencion municipal, coordinando con los diferentes
organos ejecutivos de la Municipalidad inmersos en el problema para su solucion.

d) Brindar apoyo a las demas éareas de la municipalidad, en el caso de ser requerido, para
proporcionar seguridad en las acciones e intervenciones que programen, en el ejercicio de la
autoridad municipal y en el ambito de su competencia.

e) Ejecutar acciones de retiro de elementos de cualquier naturaleza (estrados, toldos y otros)

que ocupen la via publica asi como eventos ylo fiestas sociales No autorizados por la

25 municipalidad, conforme a la normatividad legal vigente, en coordinacion con la Sub

, Z2Berencia de Fiscalizacion Administrativa y las Comisarias y dependencias de la Policia

| Wacional del Per.

. .-,,L' ;,Cumprir con las demas funciones de su competencia y las que le asigne el jefe inmediato

" superior

FUNCIONES PERIODICAS

7~ d) Elabora el cuadro de necesidades de su oficina.

Elabora el inventario de bienes y documentos de la oficina.

If—_ e B elaboracién del POA de la oficina.

X Ofras.

Nty LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de: Directamente del Jefe de Servicios sociales
Ejerce mando - Supervisa  Sobre el personal a su cargo
VI REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
» Formacion en el area, de preferencia con servicio en instituciones armadas.
» Experiencia en Vigilancia, seguridad o labores relacionados al cargo en el sector publico

DEL SERENAZGO |
| IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA SEGURIDAD CIUDADANA.
~Z%. CODIGOCAP 0108836AP155
¢y, CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - APOYO
Zwelo = CARGOESTRUCTURAL  SERENO
“2usu0 1S RESPONSABILIDAD

Ejecucién de actividades de vigilancia y sequridad de cierta complejidad en las instalaciones de

la municipalidad y las de su cargo.

Il FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar las actividades relacionadas con la seguridad ciudadana en la Provincia:
garantizando la seguridad en los barrios y el control del orden de los espacios publicos para
los vecinos y visitantes, conjuntamente con las comisarias y otras dependencias de la Policia
Nacional del Per( de la jurisdiccion; realizando patrullajes permanentes, diurnos y nocturnos.

b) Prestar auxilio y proteccion, propiciando la tranquilidad, orden, seguridad y convivencia
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pacifica de la comunidad.

c) Dar cuenta al sereno mayor sobre las ocurrencias y las denuncias del plblico usuario en
maleria de seguridad ciudadana, que por su naturaleza requieran atencion municipal,
coordinando con los diferentes organos ejecutivos de la Municipalidad inmersos en el
problema para su solucion.

d) Brindar apoyo a las demas areas de la municipalidad, en el caso de ser requerido, para
proporcionar seguridad en las acciones e intervenciones que programen, en el ejercicio de la
autoridad municipal y en el ambito de su competencia.

e) Ejecutar acciones de retiro de elementos de cualquier naturaleza (estrados, toldos y ofros)
que ocupen la via publica asi como eventos ylo fiestas sociales No autorizados por la
municipalidad, conforme a l|a normatividad legal vigente, en coordinacion con la Sub

Gerencia de Fiscalizacion Administrativa y las Comisarias y dependencias de la Policia
2\, Nacional del Peru,

j }\‘.‘Cumplir con las demas funciones de su competencia y las que le asigne el jefe inmediato
A" superior

v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende de: Directamente del Sereno Mayor

Ejerce mando — Supervisa ~ Ninguna

.V REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

U Bp
., ]

!f“?o %% Formacién en el area, de preferencia con servicio en instituciones armadas.

[ — | 4 . —_— 4 . & .

.\ 3"'65&553&": Experiencia en Vigilancia, seguridad o labores relacionados al cargo en el sector publico

| - =

o

2| Ne DE CLASIFICACION DE LOS CARGOS
P o ESTRUCTURAL CODIGO NOMINATIVO INTERNO GRUPO ! \ecesario
| CAP OCUPACIONAL
119 | JEFE DE OFICINA 0109910EC260 | JEFE DE OFICINA EC 01
120 | JEFE DE OPERACIONES 0109910ES260 | JEFE DE OPERACIONES SP-ES 01
121 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 0109910ES160 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO SP-ES 01
TOTAL NECESARIO POR UNIDAD 03

DEL INGENIERO i

— I IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA INSTITUTO VIAL PROVINCIAL.
CODIGO CAP 0109910EC260
CLASIFICACION EMPLEADO DE CONFIANZA
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE OFICINA
RESPONSABILIDAD

iecucion de actividades de mantenimiento conservacion y senalizacion de las vias de transito

y transporte terrestre.

il FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar, proponer, evaluar sobre los planes de desarrollo vial financiados por pro vias
nacional a través del MEF

b) Normar, regular y supervisar el servicio de transporte publico, urbano e Inter. Urbano de
su jurisdiccion, de conformidad con la legislacion Vigente en directa coordinacion con la
unidad de circulacion terrestre.

c) Normar, regular, organizar, supervisar y mantener la sefalizacion en las vias, carreteras
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y caminos donde se encuentra la jurisdiccion del 4rea de trabajo de IVP.

d) Regular el transporte de carga y sefialar las vias de rutas establecidas y alternas.

e) Otorgar autorizaciones y concesiones para la prestacion de servicios de mantenimiento de
Caminos y carretas reconocidas por pro vias nacional, los tramos que cuentan con
financiamientos.

f) Promover la educacion y seguridad vial.

g) Formula, elabora y ejecuta el plan operativo anual de la oficina a su cargo.

h) Las demas funciones en he rentes a su competencia y las que delegue su jefe inmediato

v FUNCIONES PERIODICAS

a) Elabora el cuadro de necesidades de su oficina.

b) Elaborael inventario de bienes y documentos de Ia oficina.

c) elaboracion del POA de |a oficina.

d) Ofras.
SV LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
:* Depende de: Directamente de la Gerencia Municipal y Alcaldia

Ejerce mando - Supervisa  Sobre el personal a su cargo
VI REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

> Titulo Profesional de Ingenieria, o afines al cargo.

» Experiencia minima de tres afios en la carrera o afines.
f‘a’sﬁ% 1 Experiencia laboral en el sector publico.

EL INGENIERO |

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA INSTITUTO VIAL PROVINCIAL.

CODIGO CAP 0109910ES260

CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE OPERACIONES
I RESPONSABILIDAD
Ejecucion de actividades de Operacién y mantenimiento de las vias de transito y transporte
terrestre.

Il FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar, evaluar sobre los planes de Operacién y mantenimiento vial financiados por pro
vias nacional a través del MEF

b) Supervisar el servicio de los asociaciones que realizan el mantenimiento de las carretas y

caminos financiados por el MEF por Pro Vias rural.

Organizar, supervisar y mantener la sefalizacion en las vias, careteras y caminos donde

se encuentra la jurisdiccion del area de trabajo de VP.

Promover la educacion y seguridad vial,

Formulary evaluar los informes de valorizaciones de las asociaciones que presentan por lo

trabajos realizados en mantenimiento, dandoles su conformidad,

Formula, elabora y ejecuta el plan operativo anual de la oficina a su cargo.

Las demas funciones en he rentes a su competencia y las que delegue su jefe inmediato
FUNCIONES PERIODICAS

Elabora el cuadro de necesidades de su oficina.

b) Elabora el inventario de bienes y documentos de Ia oficina,
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¢) elaboracién del POA de la oficina.

d) Otras,
v LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de: Directamente del jefe de oficina VP

Ejerce mando — Supervisa  Ninguno

VI REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

» Titulo Profesional de Ingenieria, o afines al cargo.

> Experiencia minima de dos afios en |a carrera o afines.
» Experiencia laboral en el sector publico.

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA INSTITUTO VIAL PROVINCIAL,
CODIGO CAP 0109910ES160

CLASIFICACION SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CARGO ESTRUCTURAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RESPONSABILIDAD

Ejecucion de actividades de oficina de IVP, en lo que respecta a operacién, mantenimiento de
las vias de transito y transporte terrestre.

o R FUNCIONES ESPECIFICAS:
,ﬂ% Realizar informes de valorizacion de los trabajos realizados por las asociaciones en

e mantenimiento de vias rutinarias terrestres y evaluar sobre los planes de desarrollo vial

financiados por pro vias nacional a fravés del MEF

Elaborar informes de los avances financieros para remitir al Pro vias Nacional segiin como

corresponda.

c) Proponer directivas y normas que regulen la sefializacion en las vias, carreteras y caminos
donde se encuentra la jurisdiccion del area de trabajo de |VP.

d) Proponer alternativas para la capacitacion en temas de educacion y seguridad vial.

e) Apoya en la formulacion, elaboracion y ejecuta el plan operativo anual de la oficina a su cargo.

f) Las demas funciones en he rentes a su competencia y las que delegue su jefe inmediato

v FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en la elaboracién el cuadro de necesidades de su oficina.

b) Elabora el inventario de bienes y documentos de la oficina.

c) Participa en la elaboracién del POA de la oficina.

Otras.

Directamente del jefe de oficina VP
Ninguno

= VI REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

> Titulo Profesional de nivel técnico o bachiller, afines al cargo.

> Experiencia minima de tres afios en |a carrera afines.

> Experiencia laboral en el sector publico,
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