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Gramees camibiios, buenas rerulfadas, .
LEFDECREACTON H®153E]

ORDENANZA MUNICIPAL N° 40 - 2016 - CMPCI.

El Collao-Ilave, 17 de Mayo del 2016,

EL SENOR ALCALDE DF LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE FL COLLAO-ILA VE.

POR CUANTO:

Visto, en sesion de concejo del dia de la fecha; V.

CONSIDERANDO:

Chie, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 194" de la Constitucién Politica del Estado en
armonia con el articulo 11 del Titulo Preliminar de 1a Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, los
gobiemos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia, radicando esta autonomia en la facullad de gjercer actos de gobiemo, administrativos v de
administracidn;

Que, el numeral 2 del articulo 9 del mismo cucrpe legal, establece que corresponde al Concejo
Municipal aprobar ¢l régimen de organizacion interna v del funcionamienta del gobierno logal;

Que, conforme a o establecido en el Articulo 40, las ordenanzas son las normas de cardcter general de
'l mayor jerarquia en Ia estructura normativa municipal, por medio de las cuales se aprucha la organizacion
= interna;
4 CQue, ¢l Manual de Organizacidn y Funciones es el documenio que promueve las funciones especificas
de los cargos comprendidos en las unidades organicas de la Municipalidad, asignandoles las compelencias
funcionales a cada uno de los pucstos de trabajo, definiendo las lineas de awtoridad, relaciones Je
coordinacion y grado de responsabilidad:

“‘ Que, el Decreto Supremo N° 074- 95-PCM, aprueba los lineamientos 1écnicos para la aprobacion del
| Manual de Organizacion v Funciones — MOF, que son de responsabilidad exclusiva de cada entidad del
sector plblice;

Chie, la propuesta presentada por la Gerencia de Plancamiento v Desarrollo Institucional ha sido
evaluada en coordinacion con las dreas correspondientes, a fin de aprobar un nueve Manual  de
Organizacion ¥ Funciones - MOF,

Por tanto, en uso de las facultades conferidas en la Ley N" 27972, Ley Orginica de Municipalidades y
demis normas conexas, el Concejo Municipal por unanimidad y con dispensa del procedimiento
‘ﬂ de lectura y aprobacidn de acta, ha emitido la siguiente Ordenanza;

ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA NUEVO MAN UAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES - MOF, DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE EL COLLAO-ILAVE

Articulo Primero: APROBAR el NUEVO MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MO}
e de la Municipalidad Provincial de El Collao-llave, el mismo ue consta de treinta v dos (132 folios.

""i?:_;:, Articulo Segundo: DEROGUESE toda disposicién que se oponga a la presente Ordenanza
dunicipal.

£ Articulo Tercero: PUBLICAR |a presente Ordenania conforme establece el Articulo 44° de la
cey Mro. 27972 v sus modificatorias,

Articulo Cuarto: El texto integro de la presente Ordenanza, se encuentra publicada en el
Portal de la Municipalidad Provincial de El Collag-Ilave: www.municallao.gob. pe, asi camo en el
portal del Estado Meruano, www.serviciosalciudadano.gob.pe, de conformidad a lo establecido en
el Art. 3° de la Ley N 29091.

REGISTRESE, PUBLIQUESE ¥ ARCHIVESE
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

PRESENTACION

El Manual de Organizacidn y Funciones constituye un instrumento normativo y operativo de
Gestién Municipal, proporcionando a cada trabajador en farma real y objetiva sus funciones,
tareas yjo actividades a desempefiar con el fin de alcanzar las metas y resultados con
productividad en beneficio de la comunidad llaveiia.
Busca asegurar claridad en la determinacion de respansabilidades, claridad en ¢l otorgamiento
de autoridad, criterips institucionales Omicos y responsabilidad integral de cada Unidad
Orgéanica, por los resultados gue debe proparcionar para el eficiente y eficaz funcionamiento
de la Institucidn.
Asi misma, se enmarca dentro de los principios de eficiencia, eficacia y economia de recursos
para el logro de los resultados. Busca que cada Unidad Organica genere valor en cada una de
sus actividades,
De conformidad a lo establecido con la normatwvidad vigente, ha sido elaborado por la
Gerencia de Planeamiento y Desarrolio Institucional, en coordinacion con los diversas Organos
e de la municipalidad, buscando que la gestidn se realice dentro del criterio de agilidad, claridad,
R"\ simplicidad, sencillzz, flexibilidad y en un marco de uso de transparencia y oportunidad, que
f
i

\ serd posible mediante la potenciacion e impulso de desarrollo de capacidades de todos fos
g Ay trabajadores.

i x” La Gerencia de Planeamiento y Desarrollo Institucional, teniende en co nsideracion fa jerarguia
de Ios documentos de gestion institucional en materia de arganizacién, ha formulado en
caardinacian con las diversas unidades orgénicas el Manual de Organizacion y Funciones
e . [MOF) de la Municipalidad Provincial de £l Collao - llave: el cual estd orientado a establecer la
'ﬁl " consistencia y coherencia de las funciones especificas a nivel ¢= cargas en relacion a los

s
=
e

sstablecidos en el Cuadro para Asignacién de Personal {CAP) y a las funciones generales
sefialadas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF).

il Fl presente documento alcanza a todo funcionario y servidor que ocupa cargas contenides en
L gt el Cuadro para Asignacidn de Personal, proparciondndoles informacion detallada de las
' ; \W funciones gue debe desempefiar, situacion gque le permitird conoOCer sus funciones, la
o ubicackén dentro de la estructura organizacional y sus interrelaciones habituales formales, con
' el objetive de orientar - mejorar su labor, anular el cruce o superposicion de tareas o
funciones, la dualidad de mando, el desorden en los canales de comunicacidn, etc,

El Manual de Organizacion y Funciones, como documento normativo, sefiala lo gue debe
hacerse en un determinade cargo, al margen de lo que se viene haciendo, sea por rutina,
costumbre u orden del superior jerdrguico. Siende Ininteligible |a administracion municipal, es
indudable gue, a pesar de la coordinacién y participacion activa que tuvieron los trabajadores
en |z elaboracion del proyecto, se tenga gue perfeccienar y/o modificar en el curso de su
aplicacion y supervisitn,

El Manual de Organizacidn y Funciones facilita el pracesa de induccion del personal nuevo y el
adiestramiento y orientacion del personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus
funciones y responsabilidades del cargo a que han sida asignados,

La actualizacion de este Manual estd a carge de la Sub Gerencia de Planeamiento Yy
Racionalizacidn, de la municipalidad.

Municipalidad Provincia de £ Collao - lave.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE "EL COLLAD — ILAVE™
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GENERALIDADES

1.- FINALIDAD

El manual de crganizacion y funciones MOF, tiene como finalidad, establecer el desagregado de
las funciones en el nivel de cargo de los diferentes Grganos y unidades que conforman (3
astructura organica y funcional de |a municipalidad, proporcionanda @ los trabajadores sus
funciones y responsabilidades y a la vel determinando los miveles jararquicos, lineas de autaridad
y relacion de dependendia, ectableciendo la interrelacion  adecuada a fin de conocer a las
dependencias bajo su cargo y con las que mantiene coordinacion, para gestion eficaz y eficiente.

OBIETIVOS

a. Describir las funciones especificas de la estructura orgdnica, de la Municipalidad Provincial de
Fl Collao - lave, segun el cuadro de asignacion de personal {CAP) delimitando la amplitud v 'a
naturaleza de las mismas,

b. Establecer las funciones especificas, autoridad, responsabilidad y reguisitos minimas de les
cargos dentro de la estructura organica de la Municipalidad Provincial de El Collao - llave.

& Orientar al personal en general sobre sus funcianes, ubicacion estructural y las interrelaciones
formales que correspanda.

d. Facilitar en su incorporacion del persanal que ingrese, asi como en el adiestramienta y
arientacian del personal en servicio.

e. Mejorar el proceso de Simplificacién Administrativa mediante 1a informacién precisa de las
funciones del persenal que ocupa cargos por los cuales fluyen determinados procedimientos.

f. Permitir el ejercicio del control ¥ evaluacion de actividades y funciones de las unidades
orgdnicas y de los cargos que |3 integran.

BASE LEGAL

Constitucian Politica del Perd.

Ley N2 27972, de Organica de Municipalidades.

Ley N® 27783, de Bases de 1a Descentralizacion.

Ley de cadiga de Etica de la Funcion Publica — LEY N2 27815

Ley Mo. 27680, de Reforma Constitucional del Capitulo XPv, del titulo IV, sobre

descentralizacion,

6. Ley No. 28273 Ley de Sistema de Acreditacidn de los Gobierncs Regionales y locales,
aprobado par Decreto Supremo No. 080-2004-PCM,

7. Ley Mo. 27658 Ley de Madernizacion de la Gestian del Estadao.

8. Ley Mo, 28175 Ley Marco del Emplea Publica.

8. Decreto Supremo Mo, 043-2004-PCM Lineamientas para elaboracion y aprobacicén del cuadro
para asignacian de personal CAP de las entidades de la administracien publica.

10.Ley No. 20136, de Sistema de Ra cionalizacign.

11.Decretoc  Legislativa No. 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y  normas
complementarias.

12.0.5.N2. 043-2006-PCM “Aprueba los Lineamientos pard la Elaboracion y Aprobacion del
Reglamento de Organizacian y Funcianes- ROF par parte de ias entidades de la Administracian
oiblica * Directiva N2 004-91-INAP-DNR para fa = Fo rmulacién de Manuales de Organizacion
y Funciones’ .

13 Resalucién NT 162-79-INAP-DNR, que aprueba las normas del sistema de racianalizacidn.

i B e i
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14.Directiva N2 D02-95MAP-DMNR "Lineamientos Técnicos para formular los documentos de
Gestidn en un marco de modernizaciaon Administrativa” Aprobade por Resolucion Jefatural ME,
109-95-INAP- DMNRE.

15 Ordenanza Municipal N2 286-2015-CMPCL gue aprueba la Estructura Organica de la
Municipalidad Provincial El Collao.

MISION PARA TODO LOS CARGOS.

Contribuir & mejorar la gestion municipal organizando, observando y ejecutando las funciones
segun politica institucional, que la gestion sea eficaz, econdmica y transparente.,

PERFIL PARA TODDS LOS CARGOS.
a.- Conocimientos:

1. Dominio de |as normas que regulan los sistemas administrativos de los cuales et
responsable el cargo de las perencias, oficinas v unidades en la que trabaja.

2. Capacidad y dominio para la aplicacion e implementacion de técnicas en bos procedimientos
de los sistemas administrativos,

3. Conacer y estar identificado con la mision, vision, objetivos y politicas de la municipalidad.

4. Conocer el drea de trabajo bajo su responsabilidad.

5. Tener conocimienta del entarng en el que 58 desenvuelve la municipalidad.

b, Habilidades:

Saber escuchar (empatia) v comunicarse efectivamente.

Saber motivar a sus compareros aprovechando sus capacidades y potencialidades.
Saber resolver problemas interpersonales,

saber tomar decisiones,

saber administrar el tempo dedicado a su funcidn.

Poseer suficiente capacidad de analisis

Saber dirigir personal.

e

. Actitudes:

Ll

Ser flexible v permeable al cambio,

Orientar su esfuerzo hacia el logro de resultados,

Fropiciar la articulacion de trabajo en equipo,

Obrar con equidad, honradez, justicia y responsabilidad,

Ser consistente entre bo que piensa, dice v lo gue hace.

Desarrollo y progresa del persanal y ser sensible a los sentimientos ajenos.
ser entusiasta e identificarse con |3 realidad y por afadidura con sus usuarios.
Brindar confianza con sus compafieros.

Ser estable emocionalmente,

LET O Sl S el
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ORGANO DE GOBIERNO
ALCALDIA
CARGO : 001
CARGO ESTRUCTURAL : ALCALDE
CARGO CLASIFICADO :FP
CODIGD : FP

ALCALDE PROVINCIAL, -
LAS FUNCIONES DEL ALCALDE 5E ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO N° 20° DE LA LEY
N° 27972 LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES.

Defender v cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad v los Vecinos

Convocar, presidir y dar por concluidas 1as sesiones de Concejo Municlipal,

Ejecutar los acuerdos del Concejo municipal, bajo responsabilidad.

Froponer al Concejo Municipal provectos de Ordenanzas v acuerdos

Promulgar [as ordenanzas v disponer su publicacidn

. Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas,

. Dirigir la formulacion y someter 3 aprobacion del concejo el plan integral de desarrollo
sostenible local v el programa de inversiones concertado con la sociedad civil;

. Dirigir la ejecucidn de los planes de desarrollo municipal.

e U LR . S oo

o

%. Someter a apraobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad v dentro de los plazos y
P i modaldades estzblecidos en la Ley Snual de presupuesto de la republica, el presupuesto
g \ Municipal Participative, debidamente equilibrado y financiado.
#,, | | 10.Aprobar el presupuests municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo aprushe dentro
4 B ,ir;._: / del plazo previsto en la presente ley;
Sl o 11.Someter a aprobacion del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio

H& presupuestal siguiente v bajo responsabilidad, el balance general v la memaria del ejeroicio
J__ econdmico fenecido;

H,,,_ ﬁ.-"’ 12.Froponer al Concejo Municipal la creacldn, modificacidn, supervision o exoneraciones, tasas,

i arbitrios, derechos v licencias; v, con acuerdo de Concejo Municipal.

13.5olicitar al poder Legislativo la creacion de los impuestos que considere necesarios:

14.5ometer al concejo municipal fa aprobacian del sistema de gestion ambiental local y de sus
instrumentos, dentro def sistema de gestién ambiental nacional y regional.

15.Proponer al Concejo Municipal, los proyectos de reglamento interno del concejo municipal, los
de personal, administrativos y todos los gue sean necesarios para el gobierno v la
administracidn municipal,

l6.Informar al concejo municipal mensuaimente respecto al control de |3 recaudacion de los
ingresos de conformidad con la ley y presupuesto aprobads.

17.Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las narmas del codigo Civil;

18.Designar v cesar al gerente municipal v, a propuesta de este, a ks demas funcionarios de
confianza.

19.Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demds servidores de Cumplir v hacer
cumplir las disposiCiones municipales con el auxilio de serenazgo v la Policia Nacional;

20.Delegar sus atribuciones politicas en un regidor hdbil v las administrativas en el gerente
miunicipal;

AILINICIPALIDAD PROVINCIAL DE "EL COLLAD = ILAVE"
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21. Propaner al Concejo municipal 1a realizacion de auditorias, examenes especiales y alros actos
de control;

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

23.Celabra los actos y convenios necesanios para el ejercicio de sus funciones;

24.Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualguier modalidad legalmente
permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de
infragstructura v senvicios pdblicos municipales.

25.5upervisar la recaudacidn municipal, el buen funcionamiente y los resultados ecanomicos y
financieros de las empresas municipales v de las obras publicas v servicios puoblicos
municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privadao,

26.Presidir las comisiones provinciales de formalizacion de la propiedad informal o designar a su
representante, en aguellos lugares en que se implementen.

27.0torgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y campetencia;

28.Nombrar, contratar, cesar y sancionar a kos servicios municipales e carrera;

29 Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externe, conforme a ley;

30, Presidir el Comite de Defensa Civil de su jurisgiccion.

31.5uscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion de
SEIVICIOS COMUnes.

32.Atender v resolver los pedidos que formulen las organizacicnes vecinales o, de ser el caso,
tramitarios ante el Concejo municipal

33.Resolver en ditima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto
Unico de procedimientos Administrativos TUPA de la Municipalidad;

34.Proponer al concejo municipal espacios de concertacion v participacion vecinal.

CARGO : 002

CARGO ESTRUCTURAL D ASESOR INSTITUCIONAL
CARGO CLASIFICADD tEC

CoDIGo : EC2-05-064-3
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesarar, organizar v coordinar fas actividades del pobierno municipal, pringipalmente en el
proceso de formulacion de politicas, metas y estrategias par encargo exclusiva del Titular del
Pliega.

2. Asesorar a la alta direccidn del gobrerno municipal, en la adopcidn de decisiones onentada al
cumplimients de fines v objetnvos, Asi como |3 orientacidn de la normatividad legal que
corresponda al gobierno local.

3. Proponer pautas, acclones, politicas de promocidn, desarrolle v perfeccionamiento de
programas v provectos de inversian.

4. Coordinar v atender los reguerimientos de informacidon solicitados por los diferentes
OFganismos con respecto a la presentacion de provectos o expedientes béonicos relacionados
con el desarrolla local.

5. Coordinar con las instituciones, entidades y empresas publicas nacionales, los proyectos de
interés local v con las misiones de cooperacian técnica internacional en asuntos vinculados con
el desarrollo municipal, contando con autorizacidn del alcalde.

0. Representar al alcalde provincial, en [as actividades v funciones que 52 le encomiende.

7. Colaborar con el alcalde provincial en las funciones relacionados al movimiento administrativo
del gobierno local.

FALUNICIPALIDAD PROVINCTIAL DE “EL COLLAD — ILAVE™
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B. Coordinar para solucion de problemas v elaboracidn de politicas, participar en comisiongs,
conferencias, seminarios y/o reuniones,

9. Procurar mantener buenas relaciones, utilizar los critertos para considerar un hecho, noticia,
problemas, rutinas, organigramas, tiempo, etc,

10.5er una extension del equips de trabajo especializade incluyendo aspectos de estrategia,
politica, mensaje, discurso, un trabajador muy mditipke en sus funciones.,

11.Definir y salvaguardar la estrategia, el enfogque técnico politico y comunicative en las
diferentes etapas de actividades, dialogo, debate, Concejo Municipal, especializade en la
redaccion de discursos ¥ en la elaboracion de planes, medios de comunicacian, entre otros.

12.5er eficaz debe abstraer de su propia ideologia y hacer un diagnostico certero de las
habilidades de la persona a la gue forma v de kos estadas de opinign poblica en relacién a
distintas realidades sociates.

13.0tras funciones que le sean asignados por el alcalde.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPOMNSABILIDAD
1. Depende directamente dal Alcalde Provingial.
2. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGD

1. Titulo Profesional Universitaric Colegiado v Habil.

2. Experiencia de 05 afios an Gestion Pablica,

3. Contar con estudios de Maestria, o de especializacidn en temas relacionados al cargo (no
Indispensable].

4, Estar capacitado en (o2 5istemas Administrativos de Gestion Pablica

CARGO : 003

CARGO ESTRUCTURAL ! SECRETARIA EIECUTIVA
CARGO CLASIFICADO L5P - AP

CODIGD P AP3-05-575-1
FUMNCIONES ESPECIFICAS.

1. Atender a las instituciones publicas v privadas v al pubiico usuario que desee entrevistarse can

el sefior Alcalde.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir v archivar los documentos de Alcaldia.

Organizar, coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes al mas alto nivel

institucional y preparar la agenda con la documentacion correspondiente,

Recibir, clasificar, registrar, orgamzar v distribuir la documentacian de la alealdia.

Tomar el dictada y digitar los decumentos variados.

Efectuar v recepcionar llamadas telefdnicas v concertar citas,

Redactar todo tipo de documentos con criterio, de canformidad a las indicacianes.

Ermitir, registrar y archivar oficios, memorando, solicitudes, cartas, documentos varios

. Atender y efectuar lamadas telefdnicas Indicadas por el sefior Alcalde.

il.‘.l Velar por la seguridad v conservacion de docurmentas.

11.Tomar nota v redactar documentos de acuerdo a las instrucciones generales,

12.Mantener |a existencia de otiles y encargarse de su distribucian,

13.Controlar el ingreso v salida de personas particulares a la alcaldia.

14.0rientar al publico en general sobre, pestiones a realizar v la situacion de los documentos en
los que tengan interes,

LR o8]
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15.Coordinar reuniones preparando y ordenando fa documentacion y material necesario al mas
alto nivel administrative.

16 Proporcionar informacidn sobre la ubicacidn de documentos v estado de tramite de
expedientes a las unidades arganicas que le corresponde.

17.0Mras funciones que le asigne el alcalde.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDALD,
a. Depende directamente del Alcalde,
b. Esresponsabilidad de las funciones asignadas,

PERFIL DEL CARGO.

A. Titulo de secretaria ejecutiva.

B. Conacimiento en idiomas extranjeros, locales v regionales.
C. Experiencia en labores de secretano bilingde.

0. Capacitacidn en ofimatica a nivel intermedio.

CARGD D04

CARGO ESTRUCTURAL + CHOFER DE ALCALDIA
CARGO CLASIFICADO i 5F - AP

COMGo { AP3-60-245-1

FUMCIOMES ESPECIFICAS

1. Conducir el vehiculo oficial asignado a la alcaldia, para transporte dentro de. ambitc de
jurisdicodn de la municipalidad provincial de El Collao, de los funcionarios y del persanal en
comisidn oficial, previa autorizacidn del alcaide.

2. Efectuar el mantenimiento y reparacion mecanica de cierta complejidad del vehicula a su
Cargo.

3. Verificar si las reparaciones del vehiculo a su cargo estan debidamente garantizado.

4. Uevar la bitacora para registrar la informacion sobre el mantenimiznto, desplazamiento,

5, Utilizar en forma racional y con austeridad el combustible, lubricantes y carburantes asignados
para el wehiculgo.

6. Planificar normas de seguridad de la unidad vehicular peridgdicamente.,

7. Hacer los requerimientos de repuestas de la unidad 3 su carge en forma antelada y entregar al
almacenero los repuestos en desuso gue fueron reemplazados del vehiculo a su cargo, bajo
responsabilidad.

8. Cumplir diariamente con la programacidn de los trabajos asignados, informando las anomalias
detectadas en el vehiculo asignada.

9. Dejar a la hora de salida las llaves del vehiculo a su cargo.

10.Mantener operativa v en buen estado la unidad mdvil.

11 Realizar acciones de apoyo de traslado a otras dependencias de la municipalidad, de acuerdo a
disposiciones del alcalde,

12.0ras funciones qgue le asigne el alcalde.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Alcalde.
2. Tiene responsabilidad en el cuidado del vehiculo.

PERFIL DEL CARGO

MUMICIPALIDAD PROVINCIAL DF “FL COLLAD = [LAVE"
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1. Instruccion Secundaria Completa.
2. Experiencia en Conduccidn de Vehiculos.
1. Tener Licencia de Conducir de la Categoria A-3 como minima.

ORGANO DE DIRECCION

G A MUNICIPAL
CARGO : 005
CARGD ESTRUCTURAL s GERENTE MUMNICIPAL
CARGO CLASIFICADD tF-3
COMGD 1 FC5-05-300-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir v supervisar por delegacion del alcalde la pestion de servicios
piblicos locales v administrativos, en concordancia con las politicas de pestion
institucional, v las disposiciones impartidos por los drganos de gobierng.

2. Proponer al alcalde las politicas de gestionh v el desarrollo de los planes v programas
municipales, ademas de las estrategias v tacticas para su implementacion y ejecucion,

3. Controlar v evaluar la gestion administrativa, financiera y economica de la municipalidad y
disponer las medidas correctivas.

4. Dirtgir la elaboracidn del proyecto de presupuesto, asi como la cuenta general del ejercicio
fenecido y la memoria anual de {a municipalidad provincial de "Ei Collag”

5. Participar en las gestiones para cbtener la asistencia técnica v financiera pera la ejecucion
de las planes y proyectos de desarrollo local sostenible.

E. Proponer y expedir de acusrds a las atribuciones conferidas, resoluciones gerenciales de
caracter administrativo v de ejecucion de proyectas de inversion,

7. Ejecutar el seguimiento vy cumplimiento de los acuerdos y ordenanzas del Concejo
Municipal.

8. Asesorar al alcalde y al concejo municipal en asuntos de su competencia.

9. Participar y/o presidic comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de
desarrollo municipal.

10.Proponer al alcalde acciones de nombramiento, contratos, ascensos, promociones, ceses
conforme a ley.

11.Representar a la municipaiidad en comisiones v eventos que la alcaldia le encomiende.

12.Participar en la formulacidn de los provectos de ordenanzas, acuerdos, v mociones de
alcaldia, asi como en las propuestas legislativas a ser presentadas por la alcaldia v Ia
municipalidad,

13.Resolver y disponer la atencion de los asuntos internos de la municipalidad, segun [a
normatividad vigente de laz politicas establecidas con el objeto de agilizar v dar mayor
fluidez a la gestion Municipal,

14 Solicitar informacion mensual a las gerencias y oficinas de las actividades v trabajos que
realizan.

15.Informar permanentemente de las actividades y trabajos realizados al alcalde,

16.0rganizar las reuniones de coordinacidn interna con las distintas gerencias.

17 nformar mensualmente al Titular del Pliego sobre el desarrolio de actividades, programas v
proyectos 3 su cargo,

1B.0tras funciones gue le asigne el Alcalde.

MUNKIPALIDAD FROVINCIAL DE “EL COLLAD — ILAVE™
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LINEA DE DEPEMDENCIA Y RESPOMNSABILIDAD
1. Depende directamante del Alcalde Provincial,
2. Tiene responsabilidad en la gerencia municipal.

Tiene mando directo sobre los siguientes Cargas:
Especialista Administrativo
Teconice Administrativo

secretaria Ejecutiva

Sobre las Gerencias y otros organos de la municipalidad:

v Gerente de Administracion v Finanzas
¥ Gerente de Planeamiento y Desarrolio Institucional
¥ Gerente de Infraestructura
¥ Gerente de Desarrollo Econdmico v Medio &mbiente,
v Gerente de Desarralle 3ocial v Servicios Pdblicos
+  Dficina de Administracion Tributaria v Becavdacion
Dficina de Ejecucidn Coactiva
¥ Dficing de Tecnalogia Informatica
* Oficina de Supervision y Liquidaciones de Proyectos de inversidn Publica.
«  Programas Especiakes,

PERFIL DEL CARGO

1. Titule Profesional Universitario colegiado v habil relacionado con el cargo.
2. Experiencia mirima de 05 afios y capacitacion comprobada en gestion pdblica.
3. Post Grado en conduccion de sistemas administrativos, alta direccion v pestion gerencial.

ALTERMATIVA

Es politica y potestad del Alcalde, puede ser un profesional o un técnico, de confianza, con
pxperiencia y capacidad en los planes v programas de gobierng local, en el comphmiento de los
objetivos v metas de la gestidn.

CARGO s 006

CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO FINANCIERD
CARGO CLASIFICADD :5P - ES

CODIGD : E54-05-338-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conducir las acciones de comunicacidn v proveccion de imagen institucional referida a la
actividad de |a gerencia y alta direccion vy unidades organicas de la municipalidad.

4. Elaborar la documentacion necesaria referente a las actividades que realiza el gerente
municipal

3. Recoger informacion en coordinacion con otras unidades organicas ¥ apoyar en la
formulacidn y modificacidn de normas v procedimientos teonicos del gerente.

4, Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucign,

5. Preparar informacion para formular los informes finales en coordinacion con el Gerente
Municipal,

MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE “EL DOLLAQ - ILAVE™
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6. Preparar material para exposiciones del Gerente Municipal.

Revisar y proponer los proveidos para la vista de Gerente Municipal.

8. Apoyar en la programacion de actividades técnico-administrativas y reuniones de trabajo al
Gerente Municipal.

9. Revisar los documentos antes de la firma de Gerente Municipal, en cuanto corresponda a
los procedimientas  administrativos establecidoz  par los  diferentes sistemas de
administracidn pablica.

10.Revision de la documentacion que sustenta los pagos por gastos de inwversion vy gasto
corriente, incluido caja chica, rendiciones de cuenta y otras rendiciones coherentes al
informe narrativo.

11.Revision de los Comprobantes de pago, en torma permanente, en coordinacion con las
instancias correspondientes de planificacidn, presupuesto y racionalizacion.

12.Ejecutar proceso técnico de administracidon reguerida por [a gerencia.

13.Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucion

14, 0tras funciones gue le asigne el gerente municipal

-

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPOMNSABILIDAD
1. Depende directamente del Gerente Municipal
2. Bz responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO

1. Titulo Profesional Universitaric, en Administracidn, Contabiidad, Economia vy Habil
relacionado al cargo.

2. Experiencia y Capacitacion en Gestion Municipal.

3. Estudio de Masstria en canduccion de sistemas administrativos o afines,

CARGO : 007

ESTRUCTURA DRGANICA : TECNICD ADMINISTRATIVO
CARGO CLASIFICADOD {5P - AP

CaDGo ' AP3-05-707-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
2. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.,
4. Apovar en la proveccion de las resoluciones de alcaldia, edictos, ordenanzas de acuerdo a
los acuerdos tomados en sesion de concejo.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.
Coordinar la distribucion de materiales de oficina

Redactar documentas de acuerdo a instrucciones generales,
Tramscribir las disposiciones ¥ normas municipales,

Llevar el archivo de documentacion clasificada.

. Apavyar en las sesiones de concejo municipal.

10.0tras funciones que le asigne el gerente municipal.

oo B B L o

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Gerente Municipal
2. Ez responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
1. Bachiller en derecho y/o afines,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE “FL COLLAD = ILAVE"



& &
W MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MOF

B
IS L LIV CTITTOS

2. Redaccidn de documentos v manejo de ofimatica,
3. Experiencia en administracion y gestidn municipal,

CARGO : DOE

CARGD ESTRUCTURAL : SECRETARIO (A])
CARGO CLASIFICADO : 5P - AP
CoDGo : APS-05-T07-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Qrganizar, distribuir v supervisar las actividades de apoyo administrative v secretarial.

Recibir ¥ atender a funcionarios ¥ delegaciones.

Recepcionar, analizar, sistermatizar, administrar v registrar la documentacion gue ingresa.

Redactar documentos de respuesta a comunicacioness v realizar su mecanografiada.

Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan,

Informar de aguelias situaciones problemas que estén pendientes de atencion.

Orientar a los interesados sobre los expedientes que lleguen a ésta dependencia,

Rewvisar y preparar la documentacion para |a firma respectiva,

. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

1lJ' Tomar dictado mecanpgrafico en reuniones vy conferencias, mecanografiande  fos
documentos que en €l se produzcan.

11.Coordinar reunigones v concertar citas.

12.Uevar el archivo de documentacion clasificada.

13.Evaluar v seleccionar documentas, proponiendo su eliminacigan v transferencia al archivo
PASIVE.

14.Coordinar la distribucién de materiales de la gerencia

15.00ras funciones que se ke asigne el gerente municipal.

R

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Gerente Municipal
£. Es responsable de las funciones asignadas

PERFIL DEL CARGO

1. Titulo de secretaria ejecutiva.

2. Capacitacion vy experiencia en cargos de secretaria v labores administrativas,
3. Experiencia vy conocimiento en interpretacidn de idioma local.

d_ Capacitacion en sistemas operativos v ofimatica,

MUNMCIPALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAD — RAVE™
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ORGANO DE CONTROL

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO 005

CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
CARGD CLASIFICADO t5P - El

COIGOD : EM-05-295-2

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Formular en coordinacidn con las umidades organicas competentes de la CGR, el Plan Anual
de Control de acuerdo a las disposiciones gue sobre la materia emita la CGR.

2. Farmular v proponer a la entidad el presupuesto ancal del OC1 para su aprobacion
correspondientes,

4. Eizrcer el control interno simultaneo v posterior conforme a las disposiciones establecidas
e las Mormas Generales de Control Gubernamental v demas normas emitidas por la CGH.

4. Ejecutar los servicios de control v servicios relacionados con supecidn a las Mormas
cenerales de Control Gubernamental v demds disposiciones emitidas por la CGR.

5. Cautelar el debido cumplimients delas normas de contral.

6. Comunicar oportunamente [of resultados de los servicios de contral a al CGR para su
revision de oficio de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al Titular de [a entidad o
del sector v 2 los drganos competentes de acuerdo a ley; conforme 3 las disposiciones
emitidas por la CGR.

7. Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones
emitidas por la CGR,

8. Actuar de aoficio cuanda en los actos ¥ operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de irregularidades,

9. Cautelar gue ia publicidad de los resultados de los servicios de control v servicios
relacionados g2 realicen de conformidad con las disposiciaones emiticdas por la CGR,

1.Cautelar gue cualguier modificacidn al Cuadro de Puestos, al presupuesto asignado o al
ROF, en la relativo afl OCI se realice de confaormidad a las disposiciones de la materia y las
emitidas por la CGR.

11.Promover la capacitacidn, el entrenamiento profesional y desarrollo de las competencias
del Jefe vy personal del OCi a través de la Escuela Macional de Control o de otras
instituciones.

12.Mantener ordenados, custodiados v a disposicion de la CGR durante diez [10) anos los
informes de auditoria, documentacion de auditoria o papeles de trabajo, denunrias
recibidas y en general cualguier documento relativo a las funciones del OCI, luega de los
cudles quedan sujetos & 1as normias de archivo vigentes para el sector pablico.

13.Efectuar el registro y actualizacion oportuna, integral v real de la informacidn en los
aplicatives informaticos de la CGR,

14.Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidos en el
ejercicio de sus funciones,

15.Promaover y evaluar |3 implementacion y mantenimienta del Sistema de Controf Interno por
parte de la entidad.

16.Presidir la. Comision Especial de Cautela en la auditoria financiera gubernamental de
acuerda a las disposiciones que emita la CGR.

MALINICTPALADA D PROVINGIAL DE “EL COLLAD ~ ILAVE”
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17 Apoyar a las comisiones gue designe la Contraloria General para la ejecucion de las
acciones de control en el ambito de la Municipalidad, Asimismo, el Jefe de la OC v el
persanal de dicho argang colaboraran, por disposicion de la Contraloria General, en oftras
acciones de control externo, por razones operativas o de especialidad.

1E.Emitir el Infarme Anual al Concejo Municipal.

19.0tras funciones que establezca la contraloria general de la repablica; el drgano de contral
institucional ejercerd las atribuciones gue le confiere el Art. 15 de la Ley MN® 27725 Ley
organica del sistema nacional de control v de la contraloria general de la repubiica

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente de la Contraloria General de la Repiblica.

2. El jefe de la Oficina de Control institucional de la municpalidad provincial de El Collao - llave
Es responsable ante la Contraloria General de la Bepidblica:

1. Ejercer las labores de Control Interne posterior de la municipalidad.

2. Establecer mecanismos v lineamientos v medidas para hacer cumplir lo dispuesto en la ley
organica del Sistema Macional de Control v de la Contraloria General de fa Repablica.

3, Tiene mando directo sobre el especialista en auditoria,

PERFIL DEL CARGO

1. Titulg Profesional de Contador Colegiado v Habil y/o carreras afines
2. Capacitacion y Experiencia en 03 afos en Auditoria Gubernamental,
3. Estudios de Maestria en Auditoria Gubsrnamental

CARGOD : 010

CARGO ESTRUCTURAL + ESPECIALISTA EN AUDITORIA FINANCIERA
CARGO CLASIFICADD + 5P - ES

CODIGOD 1 E53-05-080-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion a las Normas
Generales de Control Gubernamental v demds disposiciones emitidas por la CGR.
2. Ejecuta las auditorias financieras con sujecion a las normas emitidas por la CGR.

3. Elabora el memorando de planificacion de auditoria planificacidn y programa de auditoria a
la jefatura de OCI para su aprobacion en el marco de la normatividad aplicables.

4. Elabora las diferencias de auditoria presupuestaria

5. Elabora las diferencias de auditoria financiera

6. Presentacion del reporte de deficiencias significativas

7. Elaboracidn de la carta de control interno a la informacian financiera y presupuestaria

B. Participar en la revision y analisis de la aplicacidn de partidas de acuerdo con las leves v

directivas de presupuesto.

9. Participa en la revisian ¥ analisis de |3 informacidn financiera histdrica incluyendo las notas
relacionadas, los cambios registrados en ellos par un periodo de tiempo de aceerdo con un
marco de informacian y normativa aplicables,

10.Presentar y proponer recomendaciones como consecuencia de los servicios de control v
efectia el seguimiento correspondiente.

11.Efectuar pruebas y chequeos de las transacciones registrados;

12.Participar en la revision de conciliaciones bancarias, arqueos de caja, exdmenes de cuentaz
valoradas, libros de contabilidad.

13.Elabara y presenta memorande de Verificar las bienes patrimoniales contabilizados.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAD - ILAVE"
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14.Elaborar los papeles de trabajo que soportan los hechos o asuntos comunicados.

15.Mantener actualizado fes archivos permanentes de la oficina de contral institucional de la
municipalidad.

16.Efectuar el seguimiento de las medidas correctvas de los informes elevados al titular de la
entidad.

17.Efectuar el control de legalidad de la informacidn presupuestal tnimestralmente bajo
responsabilidad,

1E.Plantear sugerencias, a las diferentes instancias organicas de la Municipalidad en la
aplicacién de normas de control y verificar su cumplimiento;

19.0Otras funciones propias que le sean asignadas por jafa de la oficing de control imsticucional

LINEA DE DEPEMDENCIA Y RESPOMSABILIDAD
1. Depende directamente del Jefe de la OCI
2. Es responsabie de las funciones asignadas

PERFIL DEL CARGO
1. Titulo Profesional de Contador Colegiado v Habil y/o carreras afines
2. Capacitacion v Experiencia en Auditoria Gubermamental.

CARGD 1011

CARGD ESTRUCTURAL sESPECIALISTA EN CONTROL DE PROYECTOS DE INVERSION
CARGO CLASIFICADO <SP -E5

CODIGD : E53-35-435-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Estudiar, examinar vy verificar los expedientes técnicos de los Proyectos de inversion
ejecutados cuyos documentos forman parte de las auditorias yfo exdmenes especiales
practicadrs,

2. Asesprar tecnicamente a las Comisiones de Auditorias vo examenes especiales, asl como a los
Auditores y a la Jefatura del Organo de Control Institucional para el mejor cumplimiento de sus
funciones.,

3. Examinar la documentacion de Control efectuada en la ejecucidn de obras pablicas, en los
aspectos de inspecciones y Contral de Obras, Valorizaciones y pagos, recepeidn de obras y
liquidaciones de contratos cuando sea requerida su participacion en las auditorias v/
exdmenes especiales en proceso.

4. Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado y su Reglamento, asl como de nermas complementarias de cardcter
miunicipal.

5. Ejecutar el monitoren de fas principales cbras ejecutadas durante el ejercicio presupuestal;

6. Emitir informes tecnicos con el debldo sustento técnico legal sobre los examenes especiales o
auditorias practicadas.

T intervenir en el seguimiento de las recomendaciones resultantes de 1as acciones de cantral en
[as que intarviene.

8. Las demds que le asigne el Jefe del Organc de Control Institucional v que sean de su
competencia,

LINEA DE DEPEMDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Jefe de la OCI
2, Es responsable de las funciones asignadas

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL OF “EL COLLAD - ILAVE®
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PERFIL DEL CARGO
1. Titula Profesional de Ingeniers Crvil w/o Arquitecto Colegiado v Habil vwo carreras, con
experiencia en gestion publica

ORGANO DE DEFENSA

OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

CARGO r012

CARGO ESTRUCTURAL : PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
CARGO CLASIFICADO :5P-E)

CoODIGO : El4-05-295-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Representar vy ejercer la defensa de los intereses v derechos de la Municipalidad Provincial
de "El Collao®™- llave, ante cualquier drgano jurisdiccional de los diferentes distritos
judiciales,

2. Representar y ejercer la defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad Provincial
de "Bl Collan”- liave, ante cualguier tribunal arbitral en procesos de contrataciones,
conditiaciones y arbitraies.

3. Qrganizar, controlar, supervisar y vigilar el cumplimiento de las normas de la Municipalidad,

4, Intervenir en toda las instancias del fuerc ordinario y privativo, de actos gue atafe a la
Entidad.

5. Actuar como denuncianie o censtituyéndase coma actor civil, segin sea el caso en materia
penal.

6. Vigilar el buen uso de los fondos y patrimonios gue es parte de la municipalidad provincial,
para cuyo efecto puede solicitar informes & cualquier funcionario o empleado.

7. Representar juridicaments a la Municipalidad Provincial de "El Collan™ - llave.

8. Proparcionar la informacion, los datos y |a cooperacion técnica que les sean requeridas por
otras dependencias, o entidades, de acuerdo con las disposiciones legales v las politicas
establecidas.

9. Resolver problemas de competencia que se presenten entre las dreas administrativas que
le estén adscritas.

10.Corresponde al Procurador Publico Municipal las funciones penerales y especiales de
representacion a que se refieren el articulo 749 y 75% del Cadigo Procesal Civil.

11.Cumplir con las demas funciones emanada del Consejo Macional de Defensa Judicial del
Estado,

11.Coordinar oportunamente con la oficina de asesoria juridica en los asuntos de su
competancia.

13.Informar bimestralmente al alcalde y concejo municipal sobre la situacion de procesas
judiciales a su cargo,

14.Comunicar en forma inmediata al alcalde y concejo municipal de las sentencias
ejecutoriadas y consentidas, desfavorablemente a la municipalidad, en su oportunidad a los
organcs administrativos de la municipalidad.

15.0tras funciones asignadas por el alcalde v por el Consejo de Defensa Judicial del Estada,
acorde a la Ley Organica de Municipalidades,

MUNICIFALIDAD PROVING AL DE “EL COLLAD = ILAVE®
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LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1. Depende administrativamente del Alcalde Provincial.

2. Funcignalmente v normativamente del consejo de defensa judicial del Estada,
3. El procurador es responsable ante la municipalidad, en la defensa judicial.

PERFIL DEL CARGO

1. Ser Peruana de Nacimiento

2, Titulo de abogado colegiado y habil

3, Las que sefiale la ley de defensa judicial del Estado.

CARGO 1013

ESTRUCTURA ESTRUCTURAL :PROCURADOR ADJUNTO.
CARGO CLASIFICADO tSP-ES

COmMGo : E53-40-003-1
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Evaluary Analizar expedientes emitiendo los infarmes correspondientes.
2. Representar v ejercer Ia defensa de los interezes v derechos de la Municipalidad Provincial
de "El Collag”- llave, ante cualguier tribunal arbitral en procesos de contrataciones,

conciliaciones y arbitrales.,
3. Analizar v evaluar documentacion técnica administrativas /o expedientes que le sean

derivados emitiende los informes y/o dictdmenes que carresponda.

4, Intervenir en procesos judiciales por delegacidn del Procurador Pablico informando

sobre lo actuado.

Interpretar y resurmir dispositivos legales de caracter general gue tenga incidencia en la

Gestion Municipal.

B, Estudiar e informar sobre las reclamaciones en consideracidn a la normativa legal
vigente,

o Apovar al Procurador Poblico con quien compartird la defensa judicial vfo o reemplaza
en los casos de vacaciones, ausencia. enfermedad, licencia o cualquier impedimento de
este,

B. Informar permanentements al Procurador Pablico Municipal sobre el resultado de las
acciones tomadas respecto a los expedientes judiciales vWo administrativos, los mismaos
que deben ser atendidos por orden de recepcion v con la celeridad correspondiente,

9 Revisar y analizar las normas legales publicadas en el peruana,

10. Demas atribuciones y responsabilidades oue se deriven del cumplimiento de sus
funciones v que |2 sean asignadas por el procurador Pablico Municipal.

L

LINEA DE DEPENDEMNCIA Y RESPOMNSABILIDAD

1. epende directaments del Procurador Puablico Muonicipal

2. Funcionalmente vy normativarnenie del Consejo de Defensa ludicial Del Estada,
3. Es responsable de las labores asignadas.

PERFIL DEL CARGD

1. Ser Peruanc de Nacimiento

2. Titulo de abogada colegiado y habil

3. Las que sefiale |a ley de defensa judicial del Estada.

MUMICTPALIDAD PROVINCIAL DE “FL OOLLAC — MAVE"
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ORGANO DE APOYO DE GOBIERNO

OFICINA DE DEFENSA CIVIL

CARGO s014

CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE LA OFICINA DE DEFENSA CIVIL-SECRETARIO TECNICD
CARGO CLASIFICADD tSP - El

CODGo : EM-05-295-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Implementar la gestion reactiva de [(preparacidn, respuesta v rehabilitacion), para la

£

10

1L

prevencion de- gestion de riesgos v desasires de acuerdo a plan de operaciones de
pmergencia provingal, acorde a las directivas emitidas por los dgrganos de Gestion de
Riesgo.

Constituir los grupos de trabajo a nivel de la Municipalidad pravincial de El Collag
llave,

Construir la plataforma de defensa civil a nivel de la provincia de El Coliao ilave para tomar
acciones de respuesia frete a cualguier tipo de emergencia.

implementar el plan de pestion de riesgo para ldentificar los peligres, analizar las
vulnerabilidades y estimar las riesgos para la prevencion de riesgos de la vida y el
patrimaonio

Realizar inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones ITSE de acuerdo a normas
legales vigentes,

Realizar visitas de inspecciones de seguridad en edificaciones 2 establecimientos piblicos ¥
privades, para reducir [os riesgos v peligros que se puedan presentar.

Plantear fichas técnicas para ejecucion de provectos y actividades de emergencia en
limpieza y des colmatacion de rias y canales de evacuacion de aguas pluviales, ademas
provectos a nivel de PIP de zmergendias.

Informar oficialmente a los medios de comunicacion sobre las acciones de
prevencion de riesgos a traves de centros de operaciones de emergencia provincial
COEF=EL COLLAD

realizar acciones civicas conjuntamente con la plataforma de defensa civil provincial en
termas de gestidn de riesgos v desastres,

Elaborar mapas de ronificacion de vulnerabilidad a nivel urbano v rural de la Provincia de
el Collao llave

Otras funciones que fe sean asignadas.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente de la alcaldia,
2. Esresponsable de las funciones asignadas.
PERFIL DEL CARGD

1. Titulo profesional en ing. Civil, Arquitecto cofegiado o afines.
2. Experiencia v capacitackdn en Gestion de riesgos y desastres de INDECI ¥ CENEPRED

MUMICIPALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAD = ILAVEY
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CARGOD 1 015

CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN PREVENCION DE RIESGD DE DESASTRE
CARGOD CLASIFICADO 1 5P — ES

CODKGO + E53-35-058-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

9. Realizar las orientaciones en coordinacion con el jefe de defensa civil en la ejecucion de las
actividades: Elaborar, actualizar y monitorear las propuestas de planes de trabajo y de
asignacion de recursos para los resultados y las actividades previstas.

10.Dar seguimiento v apayo técnico al desarrolie de acciones segin los planes de accidn de
riesga die desastre.

11.Brindar asesoria técnica & nivel institucional en gestion de rigsgos de desastres, en el
diagndstico de necesidades, fortalecimiento de capacidades, recopilacion de buenas
practicas e intercambios de las mismas, para asegurar la prevencian de riesgos.

12.Coardinar con las institucienes involucradas en la prevision de riesgos.

13 Farmular recomendaciones téonicas en las edificaciones ¥y gue e encuentren dentro de
Ionas vulnerables.

14, Formular las propuestas de TDR y Especificaciones Técnicas que reguiera 3 gjecucion
provectos de riesgo de desastres,

15.0rientar, supervisar, coordinar v evaluar el desempefio de los consultores, facilitadores de
talleres y demas personal vinculado a la realizacidn técnica de las actividades; asi como de
las contrataciones de bienes y servicios.

16.Contribuir 2 asegurar £l cumplimients de las directrices y normas establecidas en el sistema
de INDECI ¥ CENEPRED.

17.0tras funciones asignadas,

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
3. Depende directamente del jefe de defensa civil.
4. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGD
e 1. Titula Profesional en Ingenieria Civil, Arguitecto, colegiado v/o afines.
_ J{),f 2. Experiencia y capacitacion en Gestion de riesgos v desastres de INDECI Y CENEPRED
\ i f

P OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS
CARGO : 016
CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE RELACIONES PUBLICAS
CARGOD CLASIFICADC :5PF —ES
CODIGO : E)4-35-058-3
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Cumplir |as funciones de protocolo de Alcaldia, asi como programar y ejecutar acciones
orientadas a mejorar la imagen institucional,

2. Elabaorar las notas de prensa y alcanzarios oportunamente a fos medios de comunicacian,

2. Preservar la imagen de la entidad difundiendo con transparencia, veracidad v objetividad
las hechos que no perjudiquen el prestigio institucianal.

4. Efectuar acciones orientadas a asegurar la buena imagen de la Municipalidad a traves de las
diferentes medios de comunicacion,

MUSICIPALIDAD PROWINCIAL DE “EL COLLAD = \LAVE"
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5. Establecer y mantengr relacian con los medios de comunicacien; asi como con fas
instituciones pablicas v privadas.

&, Formular el plan de actividades que oriente a mejorar b imagen institucional.

7. Ejecutar actividades orientadas a la divulgacion de informacion e imagen institucional.

2. Recopilar v evaluar informacidn gque debe zer difundido por bos medios de comunicacion
sacial, elaborar boletines, comunicados, notas de prensa etc., sobre asuntos de
competencia Municipal,

9. Programar, organizar y dingir ejecutar sistemas de informacion, comunicacian, refaciones
publicas de la municipalidad que permita la integracion entre la comunidad v la gestion
municipal.

10.Centralizar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades de prensa, relaciones pablicas v
actos protocolares internos ¥ externos de la municipalidad.

11.Realizar programas v accionss de comunicacion masva en general.

12.Realizar programas y acciones de comunicacion, informacion e imagen institucional sobre fa

13.problemadtica institucional.

14.Difusion oportuna y adecuada de las actividades, proyecciones y bogros de gestion,

15.0rganizar y atender ceremonias y actos oficiales, protocolares programadas par la
municipalidad y otras a las gue asista el alcalde o su representante,

16, Desarrollar programas permanentes de informacion a la comunidad asi como la difusidn de
los logros v semvicios v actividades que presta la municipalidad,

17.Promover el intercambio de infarmacion can otras dependencias,

18.Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en la municipalidad.

19.Programar en coordinacian con el aicalde la ejecucion de actividades de relaciones plblicas,
informacidn y actas particulares internos y externos as coma la imagen institucional.

20.E'abarar y mantener actualizado el calendario civico de actividades.

21.Fromaover la emision de documentos informativos que contribuyan a difundir la politica v
gestion municipal.

Z2.Evaluar la informacion de la opinign pdblica respecto a la gestidn municipal.

23.Difundir la realizacion de eventos culturales, sociales y deportives que realiza la
municipalidad.

24.Disefiar y aplicar los materiales de informacion en diversos medios a fin de mejorar las
comunicaciones internas y externas de la Municipalidad,

25.Informar y difundir los edictos, ordenanzas, decretos y resoluciones emitidas por la
hunicipalidad v/o Alcaldia para conocimiento de la colectividad.

26.Mejorar el intercambio de la informacién con dependencias publicas y privadas.

I7.0rganizar y atender las sesiones solemnes del Concejo, las ceremonias y actos oficiales que
se realizan en la Municipalidad Provincial y coordinar en las gue emite el Alcalde /o sus
representantes,

28.0tras funciones que le asizne.

LINEA DE DEPENDEMNCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente de la Alcaldia

2. Es responsable de sus funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
1. Titulo Profesional Universitario en Relaciones Publicas y/fo afines.
. Capacitacion y experiencia especializada en temas relacionadas.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAD = ILAVE™



MANDIAL DEDR‘GAN‘!IAUGN ¥ FUNCIONES = MOF @
consifayamos

CARGO 1017

CARGO ESTRUCTURAL : CAMAROGRAFQ
CARGO CLASIFICADO 5P - AP

CODIGD : AP3-10-415-1
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Filmar audiovisualmente las actividades y acciones vinculadas con la municipalidad y sus
autoridades.

2. Editar sus filmaciones responsabilizdndose de la calidad, fidelidad v naturaleza del eventa,
acontedimiento o mensaje grabada.

3. Participar en la elaboracion de estudios vo provectos de difusion.

4. Brindar apoyo en lo referente a la formulacion de los boletines de prensa y otros similares.

5, Apovar en la recoleccidn deinformacion para la formulacidn de las notas de prensa,

6. Proporcionar los masters de registro audio-visual & la persona responsable de edicion para
la post produccidn v difusion del misma,

7. Distribuir a los medios de comunicacidn sacial, el material oficial de la municipalidad, para

su respectiva difusion.

&. Mantener operativis los eguipos de filmacion y edicion responsabilizandase por el
deterioro debido al uso indebido que se haga de los mismaos

9. Administrar y mantener actualizado =l archiva audiovisual de registro.

10.Administrar y mantener actualizado los paneies y vitrinas de |2 municipalidad.

11.Participar en la elaboracion v disefo de material de informacién v en las actividades de
relaciones publicas.

12.Supervisar, ejecutar y coordinar las labores de fotografiado /o filmaciones, sobre eventos
gue =e realiza en la municipalidad.

13.Asesorar para la adquisicion de materiales y equipos fotograficos.

14.0tras funciones gue el asigne el jefe de relaciones pablicas.

LINEA DE DEPEMDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Jefe de Relaciones Publicas.
2. Es responsabilidad de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO

1. Bachiller en Comunicacidn v/fo afines.
2. Experiencia en filmaciones,

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

CARGO r01a

CARGO ESTRUCTURAL i SECRETARIO GENERAL
CARGO CLASIFICADO 1 EC

CODIGO ¢ EC5-05-295-4

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Programar, dirigir, ejecutar coordinar, supervisar y controlar  las  actividades
carrespondientes al sistema de administracién documentaria, archivo y relaciones pablicas.
2. Actuar como Secretario en las Sesiones del Concejo Municipal, dande lectura a las Actas de
las Sesiones, llamando lista para tomar las asistencias v mantener actualizado el libro de
actas y el registro de asistencia de los miembros del concejo,

MUMICIFALIDAL PROVINCIAL DF "EL COLLAD - RAVE"
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3. Proyectar edictos, ordenanzas, decretos, resoluciones, acuerdos de concejo vy otros
documentos para la firma del alcalde, siendo responsabie de cuidar que dichos documentos
cumplan estrictamente can las formalidades necssarias v 52 encuentren entuadrados
dentro de la normatividad vigente.

4, Citar por escrito a los regidores v funcionarios a las sesiones ordinarias y extraardinarias
conforme a su reglamento interno del concejo.

5. Llevar libros de actas transcribir los acuerdos de las sesiones ardinarias, extraordinarias,
solemnes y obros asi como transcribie o8 acuerdos adoptados velando por su autenticidad.

&. Apoyar a las comisiones de regidares, en las facultades que sean el cargo.

7. Preparar la agenda y la docurnentacion necesaria para las sesiones de concejo municipai de
acuerdo a las instrucciones impartidas par el alcalde.

B, Dar fe de las actas de sesiones, de los decretos, edictos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones
municipales v de alcaldia asi como llevar correspondientes registros,

9. Coordinar y controlar el sistema de administracidn documentaria de la municipalidad.

10 Brindar informacion de acuerde a la Ley N2 27506,

11.Cumplir funcignes de fedatario de la municipalidad.

12.0tras funciones que le asigne el alcalde.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del alcalde

2. El secretario general, es responsable ante el alcalde en lo que respecta a la subordinacion:
A las acciones que realiza la unidad de relaciones publicas y protocolo de la institucidn.
Asegurar los procedimientos sobre 13 unidad de tramite documentario vy correspondencia
que recibe y emite la municipalidad.
Azegurar las acciones de archivo,

Tiene mandao directo sobre:
a. Unidad de Registro Civil,
b, Unidad de Archinee.

PERFIL DEL CARGOD

1, Thubke de Abopgado colegiado v kabil v/o Carreras afines.
2. Experiencia en derecho administrativo

3. Capacitackdn en gestion publica

CARGO ;019

CARGO ESTRUCTLIRAL : TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO
CARGO CLASIFICADOD <SP . E)

CoODIGo t AP2-40-834-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar, registrar, clasificar v archivar loz decumentos; tantos internos comao externos,
de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos vigentes.

2. Ratular fondos documentales, codificar y organizar fichas.

3. Efectuar el registro, clasificacidn, codificacidn, mantenimiento y conservacian de los
documentos que forman el archivo central de la municipalidad.

4. Ejecutar, controlar, conducir el archive central de la municipalidad.

Mantener el archive documentario de la municipalidad en forma clasificada,

o, ordenada y codilicada.

0
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7. Inventariar la documentacion archivada en un libro debidamente legalizado para efectos
legales.
8. Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las areas

de los sistemas archive,

e 9. Controlar 3 salida v devolucidn de [0s documentos,
: :-ﬂ“‘-x 10.Recaopilar ¥ preparar informackon para estudios ¢ investigaciones.
ey 11.Coordinar v werficar la limpieza v conservacien del archive documentario, ambientes,
goan o o equipa v mobiliario.
_;f 12.5eleccionar la conservacidn v dar de baja a los documentos que havan superadao el tiempo

normado por el sisterma nacional archivistica.
13.Apovar en la elaboracidn de normas vy procedimientos archivisticos.
T e Y 14.Coordinar accianes con el archivo de la region y nacion conforme lo establece el sistema
y nacional de Archivos.,
2y 15.0rientar al utuario sobre [og servicios que brinda el archivo v absolver consultas.
i 16.Participar en la recaleccian de informacion relacionada con la actividad archivistica
17.0tras Funciones que Iz asigne el Secretario General.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
; Ay 1. Depende directamente del jefe de la Oficina de Secretaria General.
| ¥ ‘4_ 1l 2. Es responsable de las funciones asignadas.

: _r;]z'-ﬁ PERFIL DEL CARGO
v 1. Titules Prafesional no Universitario con estudios en ofimatica
2. Capacitacian y experiencia especializada en archivo

o
_ . UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
o) SR R D
" CARGO : 020
CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE LA UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
. CARGO CLASIFICADO L SP - E
ik )(7’ CODIGO : ES3-35-058-1
“7 FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, programar, organizar, dirigic, coordinar, controlar, evaluar las actividadas
relacionados a la identidad vy estado civil de las personas, asli como révisar para su
expedicion de copias certificades de las mismas.

2, Efectuar la inscripcidn de hechos vitales, nacimientos (ordinarias, extempardneas,
adopciones!, matrimonios civiles individuales v masivos, inscripciones  judiciales,
reconocimiento v legitimizacion, rectificaciones judiciales, divorcios, defunciones ocurridos
dentro del ambito del distrito de llave v ia provincia de “El Collao”.

3. Expedir partidas de nacimientos, matrimaonios y defunciones, tipiadas yv/o fotocopiadas de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes,

4. Tomar las medidas de seguridad a fin de garantizar la seguridad de los libros v demas
documentas relacionados al registro civil y estadistica.

5. Calificar las selicitudes de inscripciones, rectificaciones y cancelacion de hechos vitales, asi
como calificar bos expedientes de rectificacion judicial y notarial,

&. Elevar informe estadistico en forma periddica de los hechos vitales como nacimientos,
defunciones y matrimonios al REMIEC asi como al INE1y MINSA,

MUNCPALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAC - ILAVE™
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I, Proveer de informacidn actualizada a las instituciones: policiales, parroguias, fuerzas
armadas, RENIEC y otros gue o soliciten.

8. Realizar orientaciones a registradores de centros poblados, pablico usuario en lo gque se
refiere a registro civil,

2. Formular directivas internas gue meporen la gestidn,

10.0tras funciones gue le asigne secretaria general.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directarmente del Secretario General
4. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGD
1. Titulo Profesional de Abogado, Colegiado v Habil v/o afines.
2. Experiencia en procesos registrales.

CARGO 021

CARGD ESTRUCTURAL : TECNICO EN REGISTRO CIVIL
CARGO CLASIFICADD 1 5P - AP

cODIGO : AP2-40-834-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recopilar y clasificar informacion bdsica para la cjecucidn de procesos técnicos de sistema
administrativo referente a registro civil,

. Procesary Tabular §a informacion para la ejecucion de procesos técnicos,

3. Tramitar decurmentacion relativa al sistema administrativo de registro civil v llevar 2!

archivo correspandiente,

Mantener actualizados las registros, fichas v documentos correspondientes a registro civil.

Sacar fotocopias de las partidas de nacimiento, defunciones, matrimonio, divorcios et

Apovyar en la expedicién de partidas ordinarias, extraordinarias de matrimenio, defuncign,

nacimientos y oLros.

7. Digitar las partidas originales en papel valorado, de acuerdo al libro principal existente en la
municipalidad,

8. Busqueda de partidas de nacimienta, matrimonio v defunciones en caso de que el
soficitante no traiga datos.

9. Mantener las actas {libros) de nacimiento, matrimonios y defunciones en las mejores
condiciones posibles.

10Q.Implantar sistemas que permitan optimizar la entrega de Partidas y/o certificados en forma
eficiente y rapida,

11 Proponer proyectos que sistematicen la atencidn al usuaria.

12.Las demas funciones gue le asigne el jefe de registro civil v estadistica.

FJd

& ke

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del lefe de la Unidad de Registro Civil.
2. Es responsable de las funciones asignadas

PERFIL DEL CARGO

1. Titulo Profesional na Universitario con conocimienta en ofimatica
2. Experiencla en procesos registrales.

3, Experiencia en atencidn al publico usuario.

ALINICIPALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAD = ILAVE"
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UNIDAD DE ARCHIVO

CARGOD ;022

ESTRUCTURA ORGANICA : JEFE DE UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

CARGO CLASIFICADO :5P-El

CODIGO : EJ3-05-295-2

FUNCIOMNES ESPECIFICAS

1. Coordinar y supervisar lo referente al ingreso de expediente a esta institucion {andlisis y

B

clasificacidn).

Supervisar gue el personal 3 su cargo haga correcta uso de los mismos.

Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ambito de su competencia.

Conducir la formulacion, ejecucidn v supervision del Plan Operativo Institucional de |z
dependencia a su cargo.

Atender al administrada, abselver sus consultas e inquietudes, asi mismo hacer entrega de
documentos gue habilitan para el inicio de algun tramite.

Dar cumplimienta al derecho de acceso a la informacian v al trato preferente de
discapacitados, mujeres embarazadas, nifios y ancianos.

. Verificar la implementacidn y actualizacion de un archivo general que contenga

documentacidn vital para el desarrolla de la Gestidn Municipal.

. Enviar oficio de atencion a administrados.
. Coordinar y supervisar el ingreso de personas (publico administrado) toda ver que sl

ingresao es restringido.

10.Enviar oficios da atencion a administrados dande respuestas {previamente son coordinadas

con la respectiva direccidn.

11.Contestar inguietudes de los administrados para lo cual se coordina con las diferentes dreas

de es5ta municipalidad, para elio Coordina con COFOPRI, SUNARP, etc.

12 .Coordinar con |2 Oficina de Informatica acerca del sistema de tramite.
13.Coordinar con las diferentes areas de esta institucidn a fin de implementar el panel de

infermacidn.

14.Citar a capacitaciones, r2uniones y charlas a Ios trabajadores de encargados del Tramite

cumentario.

15.Coordinar respecto al trabajo realizado en la Unidad de Archivo.
16.0tras funtiones gue ie asigne Secretaria Ganeral.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente de la Secretaria General
2. Es responsable de funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO

1.
2,
3.

Titulo Profesional Universitario, colegiada, hahil,
Estudios relacionados con 13 especialidad.
Experiencia en labores de conduccian del persanal.

MUMICIPALIDAD FROVINCIAL DE “EL COLLAD - ILAVEY



L St MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MOF

R T ik Ve
Pl e T A g WAVl oy g

CARGO 1023

CARGO ESTRUCTURAL : AUXILIAR EN ARCHIVDS
CARGO CLASIFICADO 1 5P - AP

cODIGO  AP2-05-T730-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, seleccionar, distribuir y archivar documentos internos d= la unidad.

Elaborar documentos de respuesta a diferentes instituciones,

Elaborar documentaciin interna.

Elaborar resoluciones registrales de inscripcién extraordinaria de nacimienta.

Elaborar informes de rectificacion administrativa.

Orientar al pullico usuario en gestiones inherentes.,

Administrar la documentacién clasificada e ingresarla al Sistema de Gestion de Expedientes

Elaborar estadisticas de hechos vitales para ser remitidos a instituciones.

. Remitir partidas de defuncidn a RENIEC para su depuracion registral,

lﬂ Remitir Hojas de coordinacion a diferentes municipalidades del Pais,

11.Coordinar con la Unidad de Atencion al Ciudadano, la entrega de documentacién para la
alencion de este despacho.

12.0tras Funciones que le asigne el Jefe de la unidad,

R R LN i Bk b

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPOMNSABILIDAD
1. Depende directamente del Jefe de la unidad de archivo.
2. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO

1. Titule no universitano,

Capacitacion especializada en el drea.

. Estudios en ofimatica o equivalente.

. Capacitacion y experiencia especializada en administracidn documentaria.

oG
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ORGANOS DE ASESORAMIENTO ]
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
CARGD =024
CARGO ESTRUCTURA : GERENTE DE PLANEAMIENTCS ¥ DESARROLLO INSTITUCIONAL
CARGO CLASIFICADO : EC
CODIGO + EC5-05-295-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, v controlar los sistemas de  planificacion,
presupuesto, modernizacion de la gestién publica, cooperacién técnica internacianal Y
sistema nacional de Inversion pdblica, en sus diferentes horizontes temporales en
concordancia con o35 planes y paliticas de desarrolio local, regional y nacional. Asi mismo se
ejecute, actuslice, y evalie los documentos del Plan de Desarrollo Provincial Concertado dal
Coliao-Have de largo plaze, El Plan Estratégico institucional "PEI", de mediano plazo, E! Plan
Operativo Institucional "POI" de la Municipalidad, £l Programa de Inversiones Municipales,
El Presupuesto Participativo Concertado, El Presupuesto Institucional de Apertura “PIA" y
Presupueste Institucional Modificado "PIM™ de la Municipalidad Provincial del Callao-Hlave,
también realizar la formulacidn de Reglamentos internas, Directivas Institucionales que
impliguen la mejora de la Municipalidad.

2. Emitir respluciones gerenciales de acuerdo a sus atribuciones v furiciones,

3. Proponer y supervisar los estudios de pre-inversitn anuales,

4. Proponer a |a alta direccion los lineamientos de politica institucional, asi coma lineamientos
basicos para el desarrollo institucional e integral de la provincia, a corto, mediano vy large
plaza.

3. Proponer estrategias para realizar los estudios de rentabilidad ¥ recuperacicn de
inversiones proponiendo mesanismos para su optimizacian.

6. Dirigir, coordinar y supervisar las fases de farmulacion, aprobacion, ejecucion, evaluacion y
control del presupuesto v plan de accidn de la municipalidad, de conformidad con la
narmatividad establecida,

7. Proponer mecanismes de cooperacidn téenica internacional que permita concretar ayuda
téenica y asi como programar y evaluar el desarralio de proyectos ejecutados con apoyo de
la coaperacion técnica internacional, conforme las condiciones sefaladas,

8. Evaluar y orientar la optima utilizacidn del potencial humano, recursos scondmicos,
financieros, bienes y servicios,

9. Proponer los procesos de organizacion, rerganizacion yfo reestructuracion parclal o
integral de la municipalidad cuande asi lo solicite |a instancia superior,

10 5uscribir las opiniones, dictdmenes o similares provenientes de su oficing, ante la perencia
municipal e alcaldia, asumiendo la responsabilidad de su contenido.

11.Velar, para que todos los tramites administrativos que lleguen a su oficing, sean resueltos
dentro de los plazos y términos establecidos en |a Ley N2 27444,

1. .Elaborar y tramitar resoluciones y directivas de su competencia.

13.0tras funciones que e asizne el gerente municipal,

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSARILIDAD
1. Depende directamente del Gerente Municipal
2, Tiene responsabilidad sobre las labores encomendadas
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Tiene mandao directo sobre los siguientes cargos:
l.. Sub Gerente de Planeamisnto Estratégico, Presupuesto v modernizacion de la gestion

publica
Il. 5ub Gerente de Programacion e Inversiones y Cooperacion Técnica Nacional
Internacional.
FERFIL DEL CARGD

1. Titulo Profesional de Ingeniero Economista Colegiade v Habil v/o Carreras afines.
2. Titulo y/o estudios culminados en Maestria en Gestidn Publica
3. Experiencia en Gestidn Pablica.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
DE LA GESTION PUBLICA

CARGO L 025

CARGO ESTRUCTURAL ! SUB GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD
CARGO CLASIFICADO i 5F -E)

CODIGO : El4-05-295-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conducir el Proceso de Planificacion de la Municipalidad, de conformidad a las
disposiciones establecidas en las normatividades vigentes del sistema nacional de
Planificacion y otras normatividades gue emita EL CEPLAN

2. Supervisar la Elaboracion del Plan Operativa Institucional (PO1).

= 3. Conducir el proceso de elaboracion de los Planes Institucionales de corto, mediano v large

: }l plazo, efectuar el seguimiento y monitoren, evaluacidn y consolidacion de los resultados de

las actividades.
4. Conducir y participar durante la elaboracién del, Proyecto v Presupuesto Institucional de
Apertura de |a Municipalidad Provincial del Callao que comprende establecer los objetivos
|' institucionales del gobierno local, proponer las metas presupuestarias, desarrollar fos
; procesos y determinar la metodologia a emplear para la estimacion de los ingresos,
! "ﬂﬁ : determinando la demanda global de los gastos dentro del marco legal que implica la
atencion presupuestaria de los servicios vy funciones que presta vy desarrolla la
Municipalidad, velando porgue el presupussto quede armonizado con el Plan de Desarrolio
Local Concertada y el Plan de Desarrollo Institucional {PDI), para su aprobacion Y remision
a la Direccidn Nacional de Presupuesto Publico.

5. Coordinar el proteso de programacidn de Presupuesto Participativo, de acuerdo a las
normatividad=s que rigen sabre [a materia.

6. Coordinar con las dreas la elaboracion y propuesta de reglamentos, manuales, directivas,
instructivos MOF, ROF, CAPR, PAP, TUPRA, etc. Entre ios instrumentos de gestion que permita
l2 armenizacion de funciones, que permita mejorar los procesos administrativos de la
Municipalidad y centralizar la emision de las normas internas,

7. Proponer, impulsar, dirigir la implementacidn de las mejoras e innovaciones en los
procesos, procedimientos, en coordinacion con la gerencia municipal, la sistematizacion de
los mismos en coordinacion con las gerencias respectivas, distintas dreas de la
municipalidad.

MUNICICALIDALD PROVINCIAL OF “EL COLLAD — ILAVE"
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8, Elaborar y proponer las normas gque regulen el proceso presupuestario en la Municipalidad
conforme a las Directivas aprobadas por el Ministerio de Ecanomia y Finanzas (MEF) dentra
de la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesta y las leyes sobre la materia asi como
las politicas de gasto interna.

9. Conducir las actividades presupuestarias de |2 municipalidad, sujetandose a las normas y
disposiciones establecidas en la normatividad para el proceso presupuestal y otras normas
que emlita la Direccidn General de Presupuesta Phblico.

10. Coordinar el proceso de programacion y ejecucion del proceso presupuestario.

11, Coordinar y consolidar las informaciones a nivel pravincial y remitic a las instancias
SUpEriores.

12. Propaner, impulsar, dirigic la implementacion de las mejoras e innovaciones en las
procedimientas en el aspecto presupusestario, en coardinacion con la gerencia municipal v
la sistematizacion de bos mismos, en coordinacidn con la oficing de administracion vy las
distintas arreas de la municipalidad,

13. Atender los requerimientos de asignacion presupuestaria para la ejecucion de actividades
¥ proyectos y Hevar un estricto control del presupuesto institucional

14, Asesorar y absolver consultas de cardcter integral de su sub gerencia,

15. Freparar informes tecnicos relacionados a su especialidad

16.Asesorar y absclver consultas de cardcter integral de su especialidad.

17.Preparar informes relacionados a su especialidad.

18.Las demas atribuciones y responsabilidades gque deriven del cumplimiento de las funciones
o que les sean asignadas por el Gerente de Planeamienta y Presupuesto.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Gerente Planeamiento v Desarrollo Institucional
2. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
L. Titulo Profesional de Ingeniero Econcemista Colegiado y Habil y/o Carreras afines,
2. Experiencia en Planeamiento, Presupuesto, Racionalizacién.

CARGOD : 026

CARGO ESTRUCTURAL :  ESPECIALISTA EN PLANIFICACION ESTRATEGICA Y
RACIONALIZACION

CARGO CLASIFICADO : 5P - ES

coDIGO : E53-05-610-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

L. Programar, dirigic y coordinar la elaboracién del plan desarrollo provincial concertada, en
concordancia con el plan de desarrolla regional y nacional,

2. Formular y evaluar el plan operative institucional y el programa anual de inversiones, sobre
|2 base de lineamientos adoptados por el concejo municipal.

3. Elabaorar y actualizar el plan estratégico, de acuerdo a las necesidades de I3 provincia y en

4. concordancia con el plan de desarrollo regional y nacional.

5. Disefiar pracedimientos metodaologicos o técnicos para la formulacion ¥ evaluacign del plan
aperativo institucikenal v el Plan de Desarrollo Concertado.

6. Implementar el proceso planificacidn estratégica participativa en la prowincia para la toma
de decisiones.
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/. Implemeantar el proceso planificacidn estratégica participativa en la provinca para ia toma
de decisianes.

8. Elaborar directivas técnicas para la formulacidn y evaluacién de proyectos, presupuesta,
modernizacion del estado y el desarrollo informatico de la municipalidad.

8. Evaluar periodicamente la ejecucion de los planes aperativos, programas y proyecios,
infermando oportunamente las accianes, desviaciones e impactos proponiendo las medidas
carreciivas.

10. Elaborar, evaluar y mantener actualizada las dacumentos de gestion administrativa de la

Municipalidad.

11. Inventariar, priorizar, racionalizar y actualizar los procedimientos administrativos
contenidos en el texto tnico de procedimisntos administrativos, en armonia con las
normas y directivas vigentes.

12. Actualizar el Reglamento de Organizacion y Funciones {ROF), Manual de Organizacion y
Funciones [MOF), Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), los demds reglamentos
administrativos necesarios para el mejor cumplimients de los aobjetivoz: de la
Municipalidad,

13. Elaborar propueestas para mejorar  la estructura,  funciones procedimientas
administrativos, y la prestacion de servicios a la poblacian.

b ” 14, Elaborar el Texto Unico de Procedimientos Adminlstratives (TUPA),

Fid S % 15, Coordinar y plantear alternativas para el proceso de regrganizacion, reestructuracion,

Lo o) 16 descentralizacian, desconcentracion, simplificacion administrativa y racionalizacian de los

e I"‘,s FECUrsos escasos con que cuenta la municipalidad.

i. T 17. Estudiar y proponer alternativas tendentes a reformas, simplificar y/o sustituir funciones
estructuras cargos, sistemas, procedimientos v procesos,

1B. Coordinar, ejecutar, programar, reglamentos, orientands la administracion municipal
gerencial mente y empresarialmente

19.Revisar y emitir opinidn técnica sobre, planificacion, anteproyectos de resoluciones,
decretos y reglamentos relacionados can el desarrolla municipal.

20.0tras funciones asignadas que le asigne el Gerente de Planeamiento v Desarrollo
Institucional.

S '\ LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
\ ! 1. Depende directamente del sub Gerente de Planeamiento v Desarrello Institucional.
2. £s responsable de fas funcionas asignadas

PERFIL DEL CARGO

1. Titulo Profesional de Ingeniers Economista Colegiado v Hahil y/o Carreras afines.
2. Experiencia en Planificacidn, Racionalizacion e Informatica.

3. Experiencia en gestidn municipal v capacitacian en el drea

CARGO 027

CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
CARGO CLASIFICADO (5P -ES5

CODIGO : ES3-20-305-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Cumplir el proceso presupuestario de la Municipalidad de confarmidad a los dispositivos
legales vigentes.

MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAC - ILAVE®
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2. Elevar al 5ub Gerente de Planeamiento y Presupuesto, directivas, para el cumplimiento de
Ias fases del praceso presupuestario.

3. Formular la programacién de Presupuesto Institucional de Apertura de la Municipalidad.

4. Formular y remitir los estados de ejecucidn presupuestaria de ingresos y gastos requeridos
por los érganos competentas.

5. Ejecutar y controlar los ingresos y gastos del presupuesto institucional, en observancia de
las normas presupuestales.

6. Revisar las afectaciones de crédite presupuestarios de scuerdo a las fuentes de
financiamiento y montes de los recursos manetarlos y asignados para el cumplimiento de
las actividades v provectos.

7. Farmular y controlar las actividades anuales de las dependencias de la municipalidad gue
desprendan en ejecucion presupuestal.

E. Elaborar 1a evaluacion semestral v anual del Presupuesto institucional de apertura para el
cumplimiento de los objetivos y metas en el ambito fisico v financiere informando
periodicamente a la Sub Gerencia de Presu P,

5. Elaborar informes para las reuniones de trabajo en la formulacicn, programacian y
maodificacion del presupuesto institucional.

10.Realizar en coordinacion con fa sub gerencia las gestiones de presupuesto de las distintas
unidades organicas.

11.Elaborar la conciliacién def Marco Legal semestral v anual v en las fechas determinadas
para su remision a las instancias de la Direccidn Nacional de Presupuesto Publico,

12.Dirigir, coordinar v supervisar la aplicacion del Sistema Integrado de Administracidn
Financiera {Madulo de Presupuesto] la ejecucion presupuestaria.

13.Dirigir, coordinar vy revisar el informe ejecutive provenients de los resultade: del
Presupuesta Participativo remitiéndolo al Subgerente de Plansamiento, Presupuesto, y
posteriormente, al Titular del Pliego y al Concejo Municipal para su aprobacian ¥ T2misitn
ante la Direccion Nacional de Presupuesto Pdblico

14.Revisar y remitir a la Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto los informes ¥ reportes
mensuales sobire las ejecuciones presupusstarias de gastos, a fin de gue se remitan a la Alta
Direccidn, para su correspondiente conciliacion con la ejecucian financiera.

15.Revisar y proponer los informes técnicos con las propuestas de las modificaciones
presupuestarias @ nivel institucional y nivel funcional programatico, a la Subgerencia de
Planeamiento y Presupuesto para su aprobacion conforme la determinan la narmatividad
del Sistema General de Presupuesta Pahlico

1&.Emitir informe técnico para la aprobacien del Presupuesto Analitico de Apartura (PAP) asi
como la cobertura presupuestaria de plazas. bajo cualquier forma o modalidad contractual
laboral.

17.Conducir, coordinar v supervisar la elaboracién de la propuesta del calendario de
campromisos v sus modificatarias,

18. Revisar las reportes presupuestarios PP-1, PP-2, EP-1, EP-3, EP-4 y hojas de conciliacion y
hojas de trabajo.

13.Conciliar el Marco Legal del Presupuesto Institucional al cierre de cada ejercicio para su
presentacion ante la Contaduria PUblica de |3 Nacign.

20. Conducir fa evaluacion presupuestaria semestral de la Municipalidad Provincial def Collao
que comprende la aplicacion de un conjunto de praocesas de andlisis para determinar sobre
una base continua en el tiempo, momento dado y de comparacian can &l PIM, asi comao su
incidencia en el logro de las Objetivos Institucicnales,

21. supervisar la consolidacion de la ejecucidn mensual de ingresos y gastos (registros v
estadisticas de la ejecucién presupuestal),

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAD - ILAVE"
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22.0tras funciones afines a su competencia asignados par el Subgerente de Planeamiento vy
Presupuesta,

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del 3ub Gerente de Planeamiento v Presupussto,
2. ks responsable de las labares v funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
1. Titulo Profesional de Ingeniero Economista Coleglado v Habil yfo Carreras afines,
2. Experiencia y capacitacion en elaburacion de documentos de gestion Institucional.

SUB GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSION COOPERACION
TECNICA NACIONAL E INTERNACIONAL

CARGO : 028

CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTE DE PROGRAMACION E INVERSIONES
CARGO CLASIFICADD sSSP -El

cODIGOD : EJ4-05-295-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Promover proyectos, Drogramas v acciones de gobierno muwnicipal, de aceerdo a las
onentaciones estrategicas contenidas en el Plan Estratégico Institucional, mediante |a
asignacion de los recursos provenientes de las fuentes de Cooperacion Nacional o
Internacional.

2. Proponer la aprobacidn, con acuerdo de Concejo Municipal, el Programa Multianual de
inversion Poblica.

3. Proponer la designacion del Responsable de la OPI, al titular de pliegs, informando

i posteriormente a la DGPM de dicha designacitn, la misma que debe recaer en una persana

, que cumpla con el Perfil.
4. Coordinar [a Elaboracion de Perfiles de Inversian Publica con la Gerencia de Planificacion v

1 Desarrolio Institucional, previa certificacion de recurses presupuestales,

",‘k’.' 5. Implementar los mecanismos e instrumentos necesarios, que nos permitan identificar,

formular e implementar propuestas técnicas susceptibles de ser financladas con recursos
de la cooperacitn técnica nacienal o internacional,

6. Coordinar, planificar, erganizar y acompafiar a los diferentes drganos de la Municipalidad,

para la elaboracion de propuestas tecnicas que guarden coherencia con el Plan Estratégico

Institucional,

Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ambito de su compeatencia.

8. Promover e implementar directrices y lineamientos gue permitan ordenar |a Eestion
operativa de los proyectos aprobados, para garantizar su transparencia y eficiencia.

9. Planificar, coordinar v organizar acciones de seguimiento vy evaluacién al total de los
proyectos financizdos con los recursos de la Cooperacion Internacional.

10.Conducir la formulacian, ejecucidn y supervision del Plan Operativo Institucional de la
dependencia a su carga.

11.Utilizar el correa electranico institucional como herramienta de coordinacién y gestidn,

12.0tras funciones que le asigne el Gerente de Planificacion v Desarrollo.

o
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LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Gerente de Planeamiento v Presupuesta.
2. Es responsabie de las labores y funciones asignadas.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
Especialista en Proyectos de Inversion Pablica — 0PI
- Especiaiisia en Provectos de Inversidn Pdblica = Evaluadaor
Especialista en gestion de proyectos — UF
- Especialista en Provectos de Inversidn Pablica = Provectista

PERFIL DEL CARGO
1. Titulo Profesional de Ingeniero Economista Colegiado v Habil yfo Carreras afines.
2. Experiencia y capacitacion en elaboracidn de documentos de gestion Institucicnal.

CARGD 1 029
ESTRUCTURA ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA - OPI
CARGO CLASIFICADD 15P-E5
CODIGO 1 E53-20-305-1
FUNCIONES ESPECIFICAS
] ‘x 1. Elaborar el PMIP -d-E. la Institucion Gebierno Local, segin corresponda y lo somete a
frrg 25 ot consideracion de su Organo Resolutivo. Esta funcidn la realiza la OPI institucional,
B J:]llll 2. Velar que el gobierna local que al PMIP se enmargue en las competencias del nivel de
g Jf’:;‘ gobierna, en los Lineamientos de los Planes de Desarrolio Concertade que correspondan.

3. Es responsable por mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de
Provectos v demas aplicativos infarmaticas del SMIP

4. Registra, actualiza y cancela el registro de las UF del Gobierna Local, segin carresponda, en
el aplicativo del Banco de Proyectos. Las nuevas UF que registre deberan reunir ios
requisitos establecidos en la narma del SNIP. Esta funcidn la realiza la QP! Institucional,

3. Promueve la capacitacion permanente del personal técnico de las UF y UE del Gobierno

Local.
4 6. Realiza el seguimiento de los PIP durante la fase de inversian.
,-f-t i 7. Evalia y emite informes técnicos sobre los estudios de pre inversion, De acuerde a la

e

Directiva General del Sistema Nacional de Inversidn Publica

E La OPI s6lo esta facultada para evaluar v declarar la viabilidad de los PIP o Programas de
Inversion que formulen las UF pertenecientes o adscritas 2 su nivel de gobierne local

9. Declara la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion que se financien con recursos
provenientes de vperaciones de endeudamiento, siempre que haya recibido la delegacicn
carrespandients,

10. Aprueba expresamesnte los t2rminos de referencla cuando la UF contrate la elaboracion de
los estudios de pre inversidn. En caso dicha elaboracidon sea realizada por la misma LIF, 1a
OPl aprueba el plan de trabajo de la misma.

11.Informa a la DGPM sobre los PIP declaradas viables.

11.Emite opinitn técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del Ciclo del Proyecto.

13.Emite opinion favorable saobre cualquier solicitud de modificacién de la informacion de un
estudio o registro de un PIP en el Banco de Proyectos, cuya evaluacion le corresponda,

14.Determinar si la intervencion propuesta se enmarca en la definicién d= PIP sefialada en la
presente norma y demas normas del SNIP,
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15.Verificar en el Banco de Proyectos gue na exista un PIP registrado con los mismas objetives,
beneficiarios, localizacion geogrifica y companentes, que le haya sido remitido para
evaluacion, a efectos de ewvitar la duplicacidn de provectos, debiendo realizar las
coordinaciones correspondientes y las accianes dispuestas,

16.E5 responsable de suscribir los informes técnicos de evaluacian, siendo responsable por el
andlisis v el resultado de la evaluacion gue estos contienen, asi como los formatos que
correspondan,

17 Mizar los estudios de pre inversign, conforme a lo siguiente; - Para el caso del PIP Menor,
visa el Formato SNIP-04, y en los demds casos el Resumen Ejecutivo del estudio de pre
inversion gue sustente el otorgamiento de la declaracidon de viabilidad del PIP. - Cuandao se
trate de PIP financiades con recursos de operaciones de endeudamiento u otra gue
conlleve el aval o garantia del Estado, el Responsable de la OP| debe visar el Resumen
Ejecutiva del estudio de pre inversian que aprueba para salicitar la declaracion de viabilidad
a la DGFM.

1B.Orientar a las unidades formuladoras y/o ejecutoras sobre la formulacién de provectos de
inversion piblica, consideradas en al plan de desarrolio concertade.

19.Mantener actualizada la informacion registrada en el banco de proyectos.

20.Evaluar periodicamente la ejecucion de proyectos, informando oportunamente las
acciones, desviaciones e impactos proponiendo las medidas correctivas,

21.Realizar seguimiento de los proyectos durante la fase de inversign,

S i dnActualizar y recomendar prioridades sobre proyectos y programas de desarrolio municipal.

(o % 0 23.Consolidar el programa multianual de inversion pablica.

\ ﬂ Ia 24 Prapaner al titular del pliego la declaratoria de viabilidad de los proyectos de inversion

e publica gue cuenten can el informe técnico favorable, basado en los criterios técnicos que
sustenten la metodologia ce evaluacion de proyectos de inversion piblica y en
concordancia con la normatividad vigente,

25.0tras funciones que le sean asignadas por el jefe de planeamiento v desarrollo

LINEA DE DEPEMDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Programacion e Inversiones.
i ok, 2. Es responsable de las funciones y labores asignadas.

.7,% | PERFIL DEL CARGO

1. Titulo Profesional de Ingeniero Economista Colegiado v Habil y/o Carreras afines.
4. Estudios especializados en Sisterna Nacional de Inversién Pablica SNIP, manejo de bases de
datos y sistemas operativos, programacidn multianual ¥ monitarea, ete.

CARGOD s 030

CARGD ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE  INVERSION PUBLICA.
EVALLUADOR,

CARGO CLASIFICADD (5P -ES

CODIGO : E53-20-305-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar la relacion entre el diagndstico v la identificacién del problema

2. Revisar la coherencia logica de las relaciones causa, efecto y las alternativas propueestas,

3. Determinar la naturaleza excluyente de las alternativas formuladas en el estudio de
pre=inversion.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DF "FL COLLAD — ILAVE"
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4. Describir las dimensiones tecnologicas v de tamafic propuestas en cada una de las
alternativas y su congruencia con el balance de oferta v demanda generada. f Verificar las
candiciones de viabilidad econdmica, social, ambiental v tecnologica de las alternativas
propuestas en el estudio.

5. Verificar la coberencia entre los estudios complementarios.

6. Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente de Programacian e Inversiones,

CARGD 031

ESTRUCTURA ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN GESTION DE PROYECTOS-U. F.
CARGD CLASIFICADC Ep . ES

cODIGO : £$3-20-305-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elabora y suscribe los estudios de pre inversian y los registra en ef Banco de Proyectos.

2. Durante la fase de pre inversion, podran a disposicion de la DGPM y de los demas Lrganos
del SMIP toda §a informacion referente al PIP, en caso éstos la soliciten,

3. 3vlamente pueden formular proyectos gue se enmarguen en |as competencias que
carresponden al gobierno local.

4. Deben realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para
evitar la duplicacidn de proyectos, como requisito previo a la remisian del estudip para la
evaluacion de la OPI,

5. 5. Formular los proyectos a ser ejecutados por terceros con sus Propios recursos g por
Gobiernos Locales no sujetas al SNIP. En este caso, la UF correspondiente es aquella gue
pertenece a la Entidad sujeta al SNIP que asumira los gastos de operacidn v mantenimiento
del PIP,

6. B. Informar a su OPl institucional los provectos presentados a evaluacién ante la ORI
responsable de la funcion en la que se enmarca el PIP, en los casos gue corresponda. La
Unidad Formuladora, en el ejercicio de sus funciones,

7. Es responsable de: Considerar, en la elaboracion de los estudios, los Parametras v Normas
Técnicas para Formulacion, asi como los Parametros de Evaluacién {Anexo SHIP-09).

8. Mo fraccionar proyectos, para lo cual debe tener en cuenta la definicion de PIP contenida
en las normas y directivas del SNIP. Cuando el financiamiento de los gastos de Dperacion y
mantenimiento esta a cargo de una entidad distinta a la que pertenece la Unidad
Farmuladara, solicitar la opinidn favorable de dichas entidades antes de remitir el Parfil
para su evaluacian,

9. Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la OPl o por la DGPM,
cuando corresponda 5. Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de
Provectos.

10.0tras funciones que se le asigne,

LIMEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Programacian e Inversiones.
2. Tiene responsabilidad en las labores encomendadas.

PERFIL DEL CARGD
1. Titulo Profesional de Ingeniera Economista Colegiado v Habil yv/o Carreras afines.
1. Experiencia y capacitacidn en proyectos de Sistema Nacienal De Inversion Poblica.
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CARGD 1032

CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA -
PROYECTISTA.

CARGO CLASIFICADO : SP - ES

CODIGO : E53-20-305-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

2. Formwlar los proyectos de inversidn pablica, en concordancia a la normatividad establecida

g oL

E.

en la Ley de Sistema Macional de Inversidn Pablica.

Desarrollar seguimiento permanente de la ejecucidn de proyectos de inversion publica
prior izado por la municipalidad,

Determinar las  pricridades para la formulacion de provectos de acuerdo a las
consideraciones técnicas del MEF, en concertacion de la saciedad civil

Proponer el financiamiento de proyvectos de inversion publica v privada en beneficio de la
poblacidn,

Participar en la formulacion de diagnasticos v planes de desarrallo iocales

Intervenir @n |2 realizacian de estudios y proyectos sociales, ecandmicos y financieros.
Otras funciones gue le asigne el Sub gerente de Programacion e inversiones,

LINEA DE DEPENDEMCIA ¥ RESPOMNSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Programacion e Inversiones.
2. Tiene responsabilidad en los siguientes:

PERFIL DEL CARGO
1. Titulo Profesional de Ingeniero Ecanomista Colegiado y Habil y/o Carreras afines,
2. Experiencia y capacitacion en proyectos de Sisterna Nacional De Inversion Pablica.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CARGO 1033

CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.
CARGO CLASIFICADD 1 EC

CODIGD : EC5-05-205-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

j_.

2.

]

municipalidad,

Brindar asesoria de caracter juridico — legal a las diversas dependencias de la Municipalidad
Provincial gue ke sean slevados en consulta.

Elaborar y/o revisar dispositivos legales que le encomiende Alcaldia e informar y opinar
sobre documentos que se generen en la municipalidad v le sean remitidos.

Dictaminar |24 expedientes administrativos qgue par su naturalera de su proceso merezes la
opinion técnica legal para su resolucion.

En aplicacion del principio de colaboracion entre entidades publicas se deberd disponer
acciones de coordinacion con los despachos de Asesoria legal de otros gobiernos locales
sobre aspectos de legislacion y asuntos propios de su competencia, gue le sean asignados
por el Alcaldia y Gerencia Municipal

. Elaborar y/o revisar proyectos de contratoc y convenios en jos gue intervienan los interases

de la municipalidad,

. Proyectar formulas legales para el perfeccionamienta de la legistacidn municipal.

Dirigir, ejecutar y contralar la interpretacion de las normas legales de chservancia por la

MUNICTPALIDAD PROVINCIAL DF “EL COLLAD - ILAVE”
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Visar: Resoluciones Alcaidia, Municipales, Gerenciales, Contratos, Adendas, Convenios y
Acuerdos, si luego de verificados estos se encuentran acordes al marco legal, determinando
este hecho la validacion de los mismaos.

Velar, que los tramites administrativas que lleguen a su oficina, sean resueltos dentro de
los plazos y términos establecidos en la Ley N° 27444,

10. Otras funciones propias de <u competencia que le sean asignadas por Su superior

inmediato,

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente de Gerencia Municipal.

PERFIL DEL CARGO

1. Titulo de Abogada, colegiado v habil.

2. Capacitacidn en derecho penal, civil, administrative, constitucional.
3. Experiencia 05 afios en la administracion pablica.

4. Na tener antecedentes judiciales, ni paliciales, no tener sancien administrativa, ni estar
imhabilitado para contratar con e Estado.

CARGD : 034

CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE DE ASESORIA.

CARGO CLASIFICADO (SP- AP

CODIGO : APA-40-725-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar actividades en la seleccion, analisis, clasificacion y codificacion de infarmacicn de
caracter juridico

2. Coordinar, ejecutar, controlar v evaluar la interpretacion y aplicacion del marco legal

il

(1]

=]

8

vigente y proponer alternativas de solucion en al campao juridico relacicnado a la
municipalidad.

Evaluar expedientes administratives, proponer correcciones ¥ emitir informes preliminares.
Preparar proyectos de opimiones, informs y dictdmenes legales v documentacion
administrativa diversa.

Informar sobre resultade de gestiones, acciones ejecutadas, redactar actac vy absolver
consultas sobre aspectos legales.

. duscribir documentos que le sean sefialados por delegacion o le corresponda por suplencia.

Redactar proyectas de contratos v convenios en los que intervienen los intereses de |z
municipalidad.

Refrendar los contratos de tramite administrativo interno en casos fue el Asesor Juridico se
encuentne ausente.

Otras funcicnes que le asigne su superior inmediato,

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1, Depende directamente del Asesor Legal
2. Asume responsabilidad de las funciones que se le asigna,

PERFIL DEL CARGO

1. Grado: Bachiller en Ciencias Juridicas y Paliticas.

Z. Capacitacion en Derecho Civil, Penal v Canstitucional,

3. Experiencia 01 afio como minime en administracian pablica.

MUNIKIPALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAD = ILAVE”
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4. No tener antecedentes judiciales, ni policiales, no tener sancién administrativa, ni estar
inhabilitado para contratar con el Estado.

—_—

| ~ ORGANO DEAPOYO
GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
CARGO ;035
CARGO ESTRUCTURAL : GERENTE DE ADMINISTRACION,
1 CARGD CLASIFICADO 1 EC
| CODIGO : EC5-05-295-3

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Planificar, dirigir y controlar las actividades y procesos técnicos de los sistemas con las Sub
== Gerencias a su cargo.
e 2. Curmnplir y hacer cumplir los dispesitivos técnicos v normas l2gales vigentes gue regulan las
| actividades de los sistemas administratevos a su cargo
] 1. Emitir resoluciones gerenciales de acuerdo a sus funciones ¥ competencias,
Asistir obligatoriamente a las sesiones de concejo convocadas por el titular de pliepo.
5. Programar, organizar, dirigir, controlar v evaluar las actividades de los sistemas de
administracidn, -contabilidad, tesoreria, personal y logistica, en concordancia con la
: normatividad establecida v en coordinacién con ls Oficing de planeamiento y desarrollo,
% slendo responsable del cumpiimiento de sus objstivos y metas,
9
=

i

b. Farmular y proponer a la alcaldia alternativas de politicas a seguir para los sistemas de
Contabilidad, Tesoreria, Logistica y Personal,
7. Proponer y actualizar normas v directivas de eardcter interno para el funcionamiento de los
sistemas de personal, contabilidad, tesoreria, logistica y patrimonio.
8. Dirigir, supervisar v evaluar el funcionamiento de unidades de personal, contabilidad,
tesoreria y logistica y control patrimonio dentro de la narmatividad vigente.
Z 8. Dirigir y controlar las actividades de adguisicion de bienes ¥ contratacidn de servicios,
P | supervisando e cumplimienta de las normas y procedimientos establecidos para los
sistemas de lopistica.
IMCL 10.Verificar y analizar los informes contables de consolidacidn de caja
" 11.Elabarar la programacidn anual y mensual de los compromisas econdmicos - financierns
/‘t para su pago, de acuerdo a las prionidades de |3 alta direccion y manteniendo el control de
|2 liguidez presupuestal,
12.Ejercer el contrel de los ingresos v egresos de acuerde con el presuplesto previsto, asi

coma el sustento de los gastos v compromiso con tereeros y atros, en concordancia con las
normas legales vigentes.

13, 5upervisar la aplicacion del Sistema de Contabilidad Gubernamental,

14.Asesorar e infarmar a la alta direccién sobre los aspectos de personal, logistica, tesareria y
contabilidag.

15.Elaborar y tramitar los anteproyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos Y resoluciones que
le corresponda, asi como los gue le encomiende la aita direccian,

16.Participar en las Licitaciones y Concursos Pablicos y Adjudicaciones Directas y/o Méritos
que convogque la municipalidad para la adguisicion de hienes v servicios.

17.Evaluar control previo v concurrente de las operaciones financleras - administrativas v
autorizar los compromisos y pagos de las mismas.

MUNICIFALIDAD PROVINGIAL DE "EL COLLAD = ILAVE™
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18.Visar y verificar la documentacian fuente que sustentan la adouisicidn de bienes y servicios.

15.Formular y proponer bajo responsabilidad a la alta direccion la aplicacién de los
lineamientos y politicas de administracion de los recursos materiales, econamicos,
financieros y potencial humana, asi coma generar directivas internas.

20.Mantiene relaciones funcionales de coordinacién con los organismos rectores de los
sistemas administrativos v afines a su cargo.

21 Verificar y hacer cumplir estrictamente todas las cliusulas de los contratos que tenga la
entidad.

22 Verificar y monitorear la vigencia de las cartas fianzas producto de los contratos suscritos
por la entidad.

23.Informar de manera oportuna y en los plazos establecides en la ley contrataciones del
estado el incumplimiento de las clausulas de los contratos de bienes y servicios.

24.5er responsable en las etapas de ejecucion y control de los recurses financieros gue realiza
dentro de las certificaciones presupuestales,

25.Velar, que todos los tramites administrativos que lleguen a fa oficina, sean resueltos dentro
de los plazos y términos establecidos en la Ley NP 27444,

20 Emitir dictamenes administrativos de su competencia,

27.0tras lunciones que Ie asigne el gerente municipal,

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Gerente Municipal
2. Es responsable de las funciones asignadas.

Tiene manda diracto sobra;

sub Gerente de Recursos Humanos,

. Sub Gerente de Tesoreria.

sub Gerente de Contabilidad, integracidn v Finanzas.
Sub Gerencia de Logistica y Contral Patrimonial,

oo

PERFIL DEL CARGO

1. Titulo Profesional de Contabilidad, Administracion Colegiade v Habil y/a afines.

Z. Titulo yfo estudios concluides en Masstria en administracion y/fo Gestion Publica.

3. Experiencia y capacitacion en programas administrativos relacionados a la Gerencla de
Administracién.

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CARGO : 036

CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTE DE RECURS0S HUMANDS.,
CARGO CLASIFICADO : 5P - E)

CODIGOD : E14-05-295-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular y proponer la politica de administracion ¥ los programas de desarrolio de
persanal, asi como ejecutar los procedimientos técnicos de parsonal.

2. Desarroliar las accicnes de personal tendientes a lograr la eficiencia en el otorgamiento de
beneficios y reconocimientos de derechos de los servidores y/o funcionarios activos y
cesantes de la municipalidad,

MUMICIeALIDADR PROVINCIAL DE “EL COLLAD - ILAVE®
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3. Organizar v actualizar la informacidn de legajos de personal, escalafén y registro de
fundionarios y servidores de la municipafidad.

4. Organizar los procesos v control de asistencia, puntualidad v permanencia de personal, asi
mismo establecer el rol de goce de vacaciones, de conformidad con las NOrmas
establecidas,

5. Conducir y supervisar las actividades relacionadas con la elaboracion de planitlas de
remuneraciones y liguidaciones de beneficios sociales en los términas que sefiala fa ley.

b Expedir certificados de trabajo, constancia de haberes, boletas de Pag,

I. Participar en la elaboracion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) v el Cuadro de
Asignacion de Persanal (CAP) de la municipalidad y cumplirlos.

8. Participar en el proceso de evaluacidn, captacién, promocion, aseensos, sanciomes ¥
estimulos para el personal de la municipalidad.

9. Elaberar y suscribir contratos laborales en coordinacion con el Jefe de la oficina de
administracian, alcaldia, asesor legal y Ia oficina de planiticacion y desarrollp,

10.Integrar la comisién permanente de procesos administratives, en calidad de miembrg,

11.Controlar la asistencia, permanencia y puntualidad, asi como la disciplina del personal de la
municipalidad,

12.Formular la planilia Unica de remuneraciones, jornales, pensiones y beneficios del persanal
de la municipalidad.

13.Frogramar y cronogramas el rol de vacaciones del personal nombrado y del contratado
segun normatividad vigente,

14.Elabaorar y dar conformidad de contratos, resoluciones, certificados, constancias de tra bajo,
boletas de pago, cartas de cese, memarindum de designacién de cargo, AFP y otros en
concordandcia a las normas legales.

15.Efectuar el registro de la informacion de su competencia en el sistema integrado de
administracion financiera [SIAF).

16.0tras funciones que le asigne el Gerente de Administracion,

LINEA DE DEPEMDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

L. Depende directamente del Gerente de Adminlstracion.

2. ks responsable de las funciones asignadas,

PERFIL DEL CARGO
L. Titulo Profesional de Administracion, Economia Colegiado y Habil y/o afines,
2, Estudios y capacitacion en administracion de persanal

CARGO 1037

CARGO ESTRUCTURAL t ESPECIALISTA EN BIENESTAR SOCIAL ¥ CAPACITACIIN.
CARGO CLASIFICADD (SR . ES

CODGO : E53-55-375-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar investigaciones de prablemas sociales del individien, prups vwWo comiu nidad, a fin de
orientar |3 selucion de los mismos,

2. Ejecutar programas de bienestar social.

3. Realizar inscripciones y reinscripciones a los trabajadores municipales v sus hijos en
ES5aALUD,

4. Tramitar los subsidios por fallecimiento, maternidad v lactanda del personal de iz
municipalidad.

5. Coordinar para visitas medicas y atencign de salud del persanal de la mu nicipalidad.

RMLNICIPALIDAD PROVINCIAL DE “FL COLLAD = ILAVE™
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B. Formular y difundic programas de capacitacion en coordinacion con las diferentes
dependencias de la municipalidad.

7. Seleccionar v elaborar material diddctico de capacitacian.

2. Tramitar solicitudes de cambio de adscripcidn departamental.

0. Realizar visitas domiciliarias de los trabajadores enfermos y con fines de estudios
SOCIDECONGMIce -,

10.Brindar servicios tendientes a la proteccion y seguridad social a los servidores v sus
familiares.

11.Coordinar con entidades pablicas y/o privadas la aplicacian de métodos y sistemas de
servicios sociales.

12.Fomentar la ejecucion de convenios interinstitucionales como salud, Salud, SUNAT, etc,

13.Certificacion de salud u otros, a los trabajadores que dejaron de faborar por motivos de
salud.

14,0tras funciones que le fueran asignadas por el sub gerente de recursos humanaos.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del sub Gerente de Recursos Humanos
Z. Es responsaile de funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGD
1. Titulo Profesional de Asistenta Social Colegiado v Habil y/o afines.
2. Experiencia laboral y capacitacidn especializada en el cargo.

CARGO : 038
CARGO ESTRUCTURAL : TECHICO EN PLAMILLAS.
CARGO CLASIFICADO (5P - AP
/‘p CODIGO - AP4-05-707-2
8 e " FUNCIONES ESPECIFICAS

1, Formular las planilias Unicas de pago del persanal nombrado, contratado y de obras.

2. Formular las planilias de gratificaciones, reintegros del personal y segun el caso.

3. Canfeccionar cuadros desagregados por rubres de los descuentos efectuados al personal.

/ _ 4. Formular el requerimiente de presupuesto en forma mensual relacionado al pago de

#f)"%‘ persanal permanente, contratado y por obras, para su calendarizacidon mensual,

A 5. Formular las liquidaciones necesarias de acuerdos los dispositivos legales vigentes para
determinar el monto de los beneficios a otorgarse. Por todas las modalidades de contrato.,

6. Mantener actualizado y codificado el archive de planillas v resoluciones emitidos en la
referente a personal.

7. Elaborar el consolidado de aportacionss, abligaciones del SMP, ESSALUD, AFPs, v hacer
alcance a contabilidad.

8. Efectuar el registro de la informacidn de su competencia en el sistema integrado de
administracion financiera {SIAF).

9. Declarar en el sistema de Programa de Declaracion Telemdtica PDT- SLINAT.

10.Otras funciones que asigne el sub gerente de recursas humanas.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del 5ub Gerente de Recursos Humanas
£, Es responsable de las funciones asignadas.
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PERFIL DEL CARGO
i. Estudio Universitarie relacionado con el cargo.
2. Experiencia y capacitacion en el drea.

CARGOD : 039

CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE EN PERSONAL ¥ LEGAIOC,
CARGO CLASIFICADD 5P - AP

CODIGD . AP305-707-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Actualizar y mantener organizado el registro de funcionarios, servidores, cesantes, asi como
del personal directivo superior,

2. Rotular tarjetas, cuadros de asistencia e inasistencia de cada tra bajador en forma diaria.

Mantener el archivo escalafonario del personal actualizado.

Informar mensualmente sobre el record de faltas, tardanzas y/o permisos. para los

gescuentos mediante planillas y otros fines.

Elabarar el rol anual y memorandums de vacaciones, bajo respansabilidad

Participar en certificaciones y/o boletas de pagos, del tiempo de servicios.

Participar en la elaboracion de declaracionss juradas del empleador, de kos AFPs,

Participar en calcular el récord de tiempo de servicios para el pago de beneficios sociales.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir documentos diversos que son tramitadss 3 la unidad

m Controlar la permanencia del personal en sus puestos de trabajo,

11.0tras funciones que asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos.

gt

W e

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Recursos Humanos
2. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO

1. Titulo no Universitario, relacianado con el cargo.
2. Estudios y capacitacian en el drea.

SUB GERENCIA DE TESORERIA

CARGO : 040

CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTE DE TESORERIA
CARGO CLASIFICADO 15P - EJ

CODIGD : E]4-05-295-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar, dirigir y controlar la administracion de los recursos financieros de ia

entidad, conforme a los procedimientos del sistema de pagos y las normas del Sistema

Nacional de Tesoreria

Programar, ejecutar y controlar ios procesos técnicos del sistema de tesareria.

3. Realizar |a programacion financiera de fondos por fuente de financiamiento a través del
flujo de caja - optativo,

4. Administrar y reguiar correctamente el flujo de fondes municipales por cada fuente de
financiamienta.

5, Aplicar las normas generales del sistema nacional de tesareria,

g
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b. Recibir, custodiar y remitir los titulos y valores (cheques, titulos, efectivos. dacumentos
originales y otros).

7. Llevar y elabgrar los registros auxiliares (Libro caja y Libro auxiliar Bancos) de acuerdo a los
principios y normas de Tesoreria y Cantabilidad.

8. Conciliar estados de cuentas corrientes bancarias

9. Centralizar ios Ingresos y egresos mensuales de caja de acuerdo a los principios ¥ MOFmas
de Contabilidad.

10.Administrar adecuadamente el uso de formatos relacionadas con las actividades,

11.Realizar arqueos de valores | cheques, cartas fianzas y especies vala radas)

12.Realizar las operaciones bancarias de todas las cuentas de la municipalidad.

13.Reportar permanentemente los saldos de las cuentas bancarias por fuente de
financiamienta a las instancias respectivas.

14.Girar y emitir chegues y valares por conceptos autorizados por las instancias de la
municipalidad.

15.0bservar controlar y verificar toda documentacian autorizada para pago de acuerdo a las
Mormas internas de Contral,

LE.Elaborar resumenes mensuales de cheques entregados a los Beneficiarios por cada fuente
de financiamiento.

17.Velar y plantear medidas corractivas relacionadas can el correcta funcionamienta del
sistema de tesoreria por el correcto funcionamienta del sistema.

18.Efectuar, cancelaciones por la compra de bienes, servicios, planillas y otras de naturaleza
institucional, verificanda el cumplimiento de las normas de sistera nacional de tesoreria y
lo que dispone la SUNAT, en la emision de comprobantes de paga.

29.Controlar el giro de cheque por fuente de financiamiento ¥ de acuerdo a las afectaciones
realizadas en el control previo.

20.Conciliar el estado de las Cuentas Corrientes Bancarias

21.0tras funciones que le asigne el Gerente de administracion.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Gerente de Administracion.
2. Es responsable de las labares encomendadas.

PERFIL DEL CARGC
1. Titule Profesional de Contader Piblico, Coleglado y Habil yio afines,
4. Experiendia en manejo de tesareria a nivel de fuentes de financiamientso.
3. Expenencia en Administracidn financiera y de tributos.

CARGO 1041

CARGO ESTRUCTURAL : CAJERD
CARGO CLASIFICADD :SP - ES
CODIGO : E54-05-195-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

L. Custodiar y controlar los ingresos gue capta la municipalidad por distintos conceptos
contemplados en el TUPA.

Z. Elaborar el movimiento diario de ingresos presentado el reporte respectivo bajo
responsabilidad.

3. Verificar que tadz la cobranza efectuada durante el dia, sea ingresada, registrada y
reportada en libro de registros.
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Efectuar los arqueos del libro de registras al cierre de las operaciones del dia.

. Efectuar los depdsitos diarios de los ingresos de la municipalidad a la cuenta corriente

respectiva.

. Efectuar las ventas de especies valoradas, por los distintos conceptos que capta la

municipalidad, en concordancia con el TUPA vigente,

- Prever que los boletajes de los ingresos de la municipalidad estén debidamente controlados

en la numeracién v la cantidad que se requiere,

Ejecutar la recaudacion de arbitrios, sisas, tasas y otros gravamenes.

Consolidar permanenie informacibn con tesoreria sobre la necesidad de formatos para su
impresidan,

10.Ejecutar la recaudacion de giros fijos v menares,
11.Formular el parte diario de la cobranza efectuada y entregar a tesoreria la recandacion de

acuerdo a pericdos prefijados.

12.Elaborar resumenes mensuales del estado de la cobranza.
13.Mantener el archivo de las cargos, abonos y devoluciones efectuadas.
14.Efectuar el registro de la informacian de su competencia en el sistema integrada de

administracion financiera (SIAF).

15.Atender al piblico en asuntas de su competencia.
16.0tras funciones gue le asigne el Sub Gerente de Tesoreria,

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

1.
i

Depende directamente del sub gerente de Tesorerfa
£s responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
1. Estudios Superiores Universitario.
2. Experiencia en manejo de tributos de acuerdo al TUPA y de acuerdo al Plan contable.,

CARGD : 042

ESTRUCTURA ORGANICA : PAGADOR.

CARGD CLASIFICADD ;5P - AP

cODIGO : AP3-05-707-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar de caja de la municipalidad, los ingresos diarios v lo deposita de acuerda a los
plazos establecidos.

2. Analizar y emitir opinion técnica sobre expediente puestos a su consideracion.

3. Formular registro de proveedores y mantener actuaslizada la documentacion sobre |2
administracion,

4. Recopilar y consolidar informacidn centable.

5. Absolver consultas de cardcter técnico del drea de su competencia,

&. Tramitar las autorizaciones de los comprobentes de paga ante las instancias de la
miunicipalidad.

7. Efectuar pago y entrega de chegues de los comprobantes de pago a los baneficiarios.

8. Verificar y controlar documentos de page por toda fuente.

8

Realizar conciliaciones bancarias de todas las cuentas corrientes de la municipalidad.

10.Realiza labores de pagador de los comprobantes de page asumido por la municipalidad en

el pago de planilias, servicios no personales, servicios basicos ¥y otros que disponga la
superioridad,
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11 Verificacion de los documentos sustentatorios de los gastos.

12.Elaboracidn de comprobantes de page por fuente de financiamiento de operaciin y
proyectas,

13.Girg de chegue para su firma.

14.Repistro de talon de cheques,

15.Registro de caja tabular.

16.Ordenar y archivar documentacion sustentaria del gasto.

17.Registrar y controlar los desembolsos de los convenios con instituciones del estado,
determinando sus saldos.

18.Efectuar el registro de la informacion de su competencia en el sistema integrado de
administracion financiera (SIAF).

19.0tras funciones gue le asigne el sub gerente de tesoreria.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Tesoreria
2. b5 responsable de las funciones que se le asigna

PERFIL DEL CARGD
1. Estudio superiores en contabilidad.
2. Experiencia en tributacien municipal

aUB GERENCIA DE CONTABILIDAD, INTEGRACION Y FINANZAS

CARGO - 043

CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS.
| CARGO CLASIFICADO -5P - EJ

CODIGO : E)4-05-295.4

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos del sistema de contabilidad.

2. Dirigir y controlar la correcta aplicacion de las normas del sistema de Contabilidad
Gubernamental y Tesoreria en forma sistemdtica mediante procedimientos contables
simples y agiles,

3. Melar por el cumplimiento de los Sistemas de Cantabilidad, Integracidn v Control Previo,

4. Asesorary orientar sebre la aplicacién de los métodas de integracidn contable,

3. Ejecutar, controlar y mantener actualizado el registro de operaciones contables en los libros
principales v auxiliares,

6. Elaborar los estados financieros y presupuestarios en forma trimestral. semestral v anual,

por cada ejercicic fiscal, documentos gue debe remitirse para su aprobacién en el COnCEjo

municipal. Presentacion ante la Direccidn Nacional de Contaduria Publica, en cum plimienta

a los instructivos contables y Ley N® 27958,

Refrendar bos estados financieros y presupuestarios del ejercicio fiscal, corre spondiente.

8. Efectuar las conciliaciones de las cuentas financieras de enlace ron |z Direccién Nacional de
Contaduria Publica v la Oficina y sus unidades de planificacian, gresupuesta, raclonalizacion
y estadistica de la municipalidad y organismos publicos pertinentes,

9. Ejercer el Cantrol Previo de los Ingresos y Gastos de acuerda con el presupuesto vigente,

10.Revision de Comprobantes de Pago, en forma permanente, en coordinacion con la Gerencia
de Planeamiento v Presupuesto, para su afectacion.

o
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11.Revision de la documentacion que sustenta los gastos de caja chica, rendiciones de cuenta ¥

okras rendiciones.

12.Disefar, organizar y revisar el Plan de Cuentas de la Municipalidad respetando el marco

legal vigente,

13 Verificacidn de |a Informacidn y la documentacién contable de los Sistemas Administrativos

para su integracidn contable.

14.Ejercer arqueas sarpresivos a; Tesoreria, Rentas, Caja chica, Programas Especiales, etc,
15.Verificar y supervisar el registro de operaciones contables en los Libros Principales v

Auxiliares,

16.Verifica las conciliacienes bancarias de las Cuentas Corrientes de la Municipalidad,
17.0tras funciones gue le asigne el Gerente de Administracian,

LINEA DE DEPENDEMCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Gerente de Administracidn
2. Tiene responsabilidad en la funcion que desempenia.

PERFIL DEL CARGO
1. Contador Pdblico Colegiado Habil

Z. Experiencia en manejo de Integracion Contable y amplia experiencia en Contabilidad
Gubernamental.

CARGO ;044

CARGO ESTRUCTURAL :INTEGRADOR CONTABLE

CARGO CLASIFICADO 18P -ES

CoDIGO : E53-05-225-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar con las unidades del sistema administrativo y otros, el uso del plan contable
gubernamental para la codificackin patrimonial v presupuestal de las aperaciones
administrativas y financieras de la municipalidad.

2. Elaborar el ajuste de los Estados Financieros por efecto de inflacion de acuerdo a las
normas y pracedimientos establecidos para tal fin cuando el caso requiere.

3. Elaborar kos Balances mensuales v trimestrales de la Municipalidad en cumplimienta a las
disposiciones legales vigentes, para presentar trimestralmente la informacian financiera ¥
presupuestaria a la Unidad de contabilidad para elaborar informe de evaluacion de gestion
gubernamental.

4. Qrganizar, supervisar y mantener actualizado el registro de las operaciones administrativas
y financieras de la institucidn en los libros principales v auxiliares de Cantabilidad, da
acuerdo a bos principios v normas contables establecidas.

3. Apoyar en la coordinacidn de actividades contables con las unidades integrantes del
sistema administrative, a efectos de cumplir con el acuerde de sus cuentas contables ¥
presunuestarias

€. Elaborar las notas de contabilidad de ingresos y gastos por cada fuente de financiamiento
para la integracion contable en coordinacidn con la oficing de contabilidad,

1. Apayar en verificar y conciliar las operaciones de Compromisos generados a través de

ordenes de servicio, ardenes de compras, planillas de remuneraciones ¥ otras, con el
registro de libro de caja reportado por la unidad de tesoreria,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE “FL COLLAD = LA LE"
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Apoyar en la verificacion y revision de los documentos anexos parz dar la conformidad de
los comprebantes de pago, rendiciones de caja chica, rendiciones de encargos internas y
por comisiones de servicios,

Elaborar la informacion financiera remitida por las unidades del sistema administrative ¥
otros, para consolidar la informacidn contable.

10.Elabora 1a documentacion contable de las operaciones financieras y registrar los mismos en

el programa SIAF conforme a ios procedimientos establecidos,

11.Ejecuta infarmes mensuales o trimestrales en la preparacion y alimentacion de informacién

financiera al software que existe en el 4rea de su competencia,

12.0tras funciones gue le asigne el jefe de unidad de contabilidad.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

1.
2

Depende directamente del Sub Gerente de Contabilidad v Finanzas.
Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGD
1. Titulo Profesional de Contador Publico, Colegiado v Habil,

2. Experiencia en andlisis de cuentas financieras v presupuestales.
CARGOD s 045

CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE CONTABLE

CARGO CLASIFICADO S gP . AP

CODIGO . AP4-05-707-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

9,

W -
\ X

Recepcionar, revisar y registrar documentos de operaciones cantables.
Confrontar planilla de pagos, recibos, cheques, comprobantes ¥y otros documentos
contables,

. Elaborar el auxiliar estandar del anlisis de cuentas de Ios salde: de i35 cuentas del mayor y

el especifico de las obras ejecutadas para conciliar con las abras a liquidarse.

Apayar en la formulacien de los asientos Complementarios por fuente de Financiamiento
para su integracion contable.

Elaboracion del Ajuste por correccién monetaria de las cuentas no monetarias dal balance,
Archivar en forma Cronoldgica las copias de los comprobantes de page v recibos de
ingresas por toda fuente

- Apovyar a la verificacion y conciliacion de libro bancos v caja por fuentes de Financiamianto

que reporta la unidad de Tesoreria.

Formular v elaborar los cuadros estadisticos de Ingreses de la ejecucion presupuestal,
mensual, trimestral, semestral v anual de los egresos de la municipalidad y alcanzar a la
unidad de, Presupuesto, Racionalizacion, para su conciliacion.

Ejecutar la conciliacidn de la informacién presupuestal en forma trimestral con la oficing de
presupuzstos de la municipalidad,

10.Colaborar en la realizacion de inventarios patrimoniales,
Il.intervenir en la elaboracion de los partes diarios por dreas de fondos, bienes y

Presupuestos,

12.0tras funciones que |e asigne el Sub Gerente de Contabilidad., Integracion v Contral Previa,

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

8

Depende directamente del Sub Gerente de Contabilidad y Finanzas.

SALINICIPALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAD - ILAVE™
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2. ks responsable de las funciones asignadas,

PERFIL DEL CARGO
1. Estudios Superiorss de Contabilidad.
2. Experiencia en el cargo, conacimiento, manejo y analisis de cuentas financieras

e ' SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Gy 4 CARGO : 046
S CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTE DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL
CARGO CLASIFICADO 1SP - EJ
cODIGO - EJ4-05-295-4
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar v controlar la ejecucion de los procesos técnicos de
abastecimiento, aimacén y control patrimenial, en concordancla con la normatividad legal

== vigente.

— e 2. Efectear todas las adguisiclones de bienes y servicios para I municipalidad dentro del
marce establecido por las dispasiciones legales vigentes,

3. Elaborar el cuadro de necesidades de hienes y servicios para la formulacion del presupuesto
anual, en coordinacién con las diferentes dreas de la municipalidad.

4. Suministrar en forma racional, sistematica y oportuna los bienes y servicios gue requieran
los diferentes arganos de I3 municipalidad.

. 5. Organiza y controla los procesos técnlcos de almacenamiento y distribucion de acuerdo a

Y las normas generales del sistema de abastecimientos.
| B Registrar y mantener actualizado y ardenado los ingresos, salida y saldos de existencia de
J las tarjetas de cantrol visibles de almacén y tarjetas de control de existencia valoradas de
__,.-' y
. almacen,

7. Supervisar el proceso de contral patrimonial.
8. Cumplir con las disposiciones legales que norman el procese de adguisiciones, a traves de
: sus modalidades de adjudicacion directa, adjudicacion directa de menaor cuantia, concurso
/‘t' ' de precios, concurso de mérites, licitacidn publica, Y Diras prapias de su competencia.
] 5. Suscribir y supervisar el cumplimiento de ks contratos.
10.Ejecutar la toma de inventarios fisicos de activos y existencia de la municipalidad.
11.Gestionar la titulacidn de los bienes inmueble de la municipalidad v su inscripcidn en los
registros pablicos en coardinacidn del asesor legal,
i.Programar, ejecutar y supervisar los procesos de codificacion, valarizacion, depreciacion,
reevaluacidn, bajas v excedentes de inventarios de los activos fijos depreciables y no
depreciables.
13.Cumplir con las disposiciones legaies vigentes que norma el process de adguisiciones,
14.0tras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica y Control Patrimanial.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Gerente de Administracion.
2. Tiene responsabilidad por las funciones que e le asigna.

PERFIL DEL CARGO
1. Titula Profesional de Administracidn, Economia, Contabilidad, y/o afines Colegiada y Habil.
2. Experiencia y capacitacion en proceso de adquisiciones de bisnes ¥ SEMVICIOS,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE “FiL COLLAD ~ ILALVE"
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CARGOD : 047
CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES
CARGO CLASIFICADD SP . ES

CODIGO ' E14-05-707-1

FUNCIOMNES ESPECIFICAS

1. Elaborar el Pian de Adguisicionss de |la entidad, en base a los Planes Dperativas Anuales,
coordinande con las dreas usuarias,

<. Elaborar las solicitudes de Mo Objecion para los procesos de contratacidn en el marco de la
de contrataciones del estado

3. Brindar asesoria sobre las politicas de contratacidn ¥ realizar seguimiento a todas
contrataciones solicitadas por las dreas usuarias involucradas,

4. Realizar y evaluar los procesos de seleccion para la contratacion de adguisicion de bienes,
servicios diferentes a consultoria y servicios de cons ulteria, velando por el cumplimients de
las normas y procedimientos.

>. Participar en los Comités de Evaluacion asignados.

6. Administrar los contratos de servicios de consultona, servicios diferentes a consultoria W
adquisicion de bienes, haciendo cumplir las condiciones contractuales.

7. Apoyar a las dreas técnicas en la elaboracian de los Términos de Referencia, de acuerdo a
las normas legales vigentes.

8. Tramitar y coordinar con los asistentes de contrataciones de las dreas técnicas las
aprobaciones de los informes parciales de consultorias v conformidad de los blenes
adquiridos.

9. Efectuar los compromisos de las obligaciones asumidas

10.Velar por el cabal cumplimiente de los contratos de adguisicion de bienes, servicios y
consultorias, en los términos pactados ¥ de acuerdo a las normas v procedimientos
administrativos vigentes aplicables.

11.Asegurar el abastecimiente opertuno, de acuerdo a las demandas en las diferentas
unidades o dependencias de |a arganizacidn municipal de acuerdo 3 la disponibilidad
presupuestal v liquidez financiera,

12.Elaberar la documentacién que comprende el proceso de adquisiciones de bienes comc
cotizaciones, cuadro comparativa, buena pro, orden de compra, por toda fuente de
financiamienta,

13.Participar en el procesa administrativa para la Anulacian de Ordenes de Compra y Ordenes
de Servicia,

14.Aplicar la normatividad relacionada a los procesos téenicos de su competencia,

15.Comunicar al responsable de logistica sobre los materiales que obran en almacén central,
asi coma verificar y contrastar con los almacenes de shras de la existencia fisica de saldos,

16.Integrar la Comisién Especial o permanente, girigidos por la superigridad para los Pracesos
de Seleccidn.

17.Velar por el aprovisionamiente oportuno de los materiales, repuestos para las magquinarias
¥ equipa,

18.Revisar las Ordenes de Compra y de Servicios.

19.Revisar los Cuadros Comparativos ¥ otros documentos que originen adquisiciones, de
acuerdo al TUD de contrataciones y adquisiciones.

20.Realizar arqueos de bienes en almacén de obrasz,

41.0tras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica y Patrimonio.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAD - ILAVE"
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LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1, Depende directamente del Sub Gerente de Logistica v Control Patrimonial,
2. E5 responsable de las funcionss asignadas.

PERFIL DEL CARGO
1. Titulo profesional en Contabilidad, Administracian y/o afines,

2. Experiencia y capacitacion en adguisiciones de bienes y servicios

CARGO : 048
CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO EN ABASTECIMIENTOS
CARGO CLASIFICADC :SP - AP

CODIGO : AP4-05-707-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

9.

Apertura y mantener actuziizado v ordenada los ingresos, salidas ¥ saldos de existencia de
las tarjetas de control visibles de almacén y tarjetas de control de existencia valoradas de
almacen por operacién e inversicn,

. Apoyar las adguisiciones de bienes, garantizando la calidad v oportunicad del

abastecimeenta,

Realizar el procedimiento de formulacion de los documentos, observando ia regularidad
total de las firmas como de ordenes de compra, ordenes de servicio, notas de entrada y
PECOSAS,

Elaborar PECOSAS en el sistama,

Ejecutar procesos técnicos de programacion, adauisicion y aimacenamiento y distribucion
de bienes materiales por inversion y operacian,

. Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion sobre |4

administracidn de abastecimiento.

. Archivar cronologicamente todo bos documentas generadas en la unidad.
. Atender las PECOSAS de bienes ingresadaos a almacén ¥ contabilizados seglin normas de

almacenamiento.
Organizar, vaiorizar, actualizar y controlar los inventarios,

10.Remitir al patrimonio, copia de las drdenes de compra de bienes duraderos v de capital

ingresado al almacén.

11.Conformar la comision de inventarios fisicos de hienes,

12.Alcanzar a los proveedores las ardenes de compra para su atencién,
13.informar mensualmente el movimiento de aimacén.

14.0tras funciones gue le asigne por el jefe de unidad de logistica y patrimonio.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSARILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Logistica y Cantrol Patrimenial.
2. Es responsable de las funcionss asignadas.

PERFIL DEL CARGOD
1. Estudies Superiores en Contabilidad v/o afines.
2. Experiencia y capacitacidn en adguisiciones d= bienes y servicios,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DF “FL COLLAS — ILAVE™
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CARGD : 049

CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO EN CONTROL PATRIMONIAL

CARGO CLASIFICADD :SP- AP

CODIGO : APA-05-707-1

FUMNCIONES ESPECIFICAS

1. Codificar, de acuerdo a los catilogos nacionales vigentes, los bienes patrimoniales

8.

s

10,
i1,

12.

adquiridos por la entidad v entregados por el almacén institucional a las dependencias
solicitantes.

- Clasificar los bienes patrimoniales adguiridos, de acuerdo a su naturaleza, precio y duracion

en consideraciones normales de uso en activos fijos o bienes ng depreciables.

Elabarar, con periodicidad que se establezca en la entidad, el resumen de movimiente de
almacén como documento de informacion confiable.

Inscribir en el registro de control patrimonial en la entidad separando por cuentas del
activo y cuentas de orden todes v cada uno de los bienes patrimaniales,

Valorizar, mediante tasacign, efectuada por personal especializado, los  bienes
patrimeniales que carecen de la respectiva documentacién sustentatoria o probatoria de su
valor.

- Efectuar el ajuste y/o actualizacion del valor monetario de los activas fijos v de las

existencias fisicas de almacén de la entidad,

Tramitar, por ante el respectivo comité de altas, bajas y ventas de bienes patrimoniales, las
solicitudes de baja v posterior venta, incineracian o destruccion, segun el caso de los bienes
patrimoniales obsoletos, perdidos, sustraidos, muertos,

Autorizar por escrito, con viste bueno del jefe de administracian, los registros v control de
entradas y salidas de la municipalidad de los bienes patrimoniales,

Procesar la superintendencia de bienes nacionales.

Participar en actos administrativos relacionados con la entrega recepcidn de cargo, por
parte de los funcienarios y servidores de la entidad, en resguardo de la propiedad fiscal,
Efectuar el registro de la informacion de su com petencia en el sistema integrado de
administracién financiera (SIAF).

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica y Control Patrimonial,

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Logistica y Control Patrimonial,
<. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGD
1. Estudios Supericres Universitarios.
2. Experiendtia capacitacion en patrimanio

CARGOD + 050

CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE EN SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFICADO t5P - AP

CODIGO . AP3-05-707-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recoger y recepcionar materiales e insumos para almaceén central tanto de operacion ¥

para obras en ejecucidn.

AUNICIFALIDAD PROVINGIAL DF “El COLLAD = [LAVE”
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Distribuir, controlar v custodiar alimentos, materiales y/a insumaos gue ingresa y sale del
almacen,

Laz cotizaciones deberdn tomar en cuenta las especificaciones técnicas, al menor costo
posible v |a calidad dptima de los productos.

. Analizar y clasificar informacion asi como apayar la ejecucion de procesos téenicos del

sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales.

. Efectuar y tramitar las cotizaciones de bienes ¥ servicies solicitados por las Unidades

Organicas de la Municipalidad.

Llevar un cuaderno de cargo respecto a la recepciaon de los proveedores de la respecliva
solicitud de cotizacian.

Efectuar tramite y/o procesar informacion.

. Comunicar a los sefiores proveedares gue los sobres deberdn presentarse en mesa de

partes del Area de Logistica.

- Apoyar en la formulacion de bases para los concursos publicas y licitaciones.

10.Controlar y orientar el ingreso v salida de insumos, materiales, eguipas y vehiculos de la

institucion,

11.Limpiar y desinfectar ambientes y similares.

11.Regularizar PECOSA de materiales destinados a abras,

13.Ayudar en la compra de bienes y en su almacenamienta,

14.0tras funciones que le asigne el jefe de unidad de logistica y patrimonia.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Logistica y Control Patrimanial.
2. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGD
1. Estudios superiares no universitarigs.
4. Experiencia y capacitacian en adquisicion de blenes W EEMVICIos,

OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RECAUDACION

CARGOD 1051

CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA ¥ RECAUDACION
CARGOD CLASIFICADO t5P-El

CODIGO i ES3-20-400-1

FUNCIONMES ESPECIFICAS

L Elabarar y proponer normas, métodos e instrumentas técnicos en materia tributaria

tendientes a mejorar, crear, modificar, suprimir, o exonerar contribuciones, arbitrios,
derechos y otros  en conformidad 2 lo sefizlado en la Constitucion y dispositivos legales
vigentes.

Supervisar, controfar y evaluar el cumplimients de normas de su competencia
asegurando su adecuada  interpretacidn v proponiende  las recomendaciongs
pertinentes en base a criterios unificados.

Sistematizar la recaudacion, el seguimienta v el contral de las rentas municipales
provenientes de tributos, tasas o remanentes, manteniendo actualizada las nstadisticas
correspondientes y el estado de cuenta de cada contribuyente,

Brindar asesoramiento técnico en la aplicacion de las normas, metodos v técnicas para

MUNICIPALIDAD FROVINGIAL DE “EL COLLAD - ILAVE®
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aptimizar [z captacion de rentas,

Mantener actualizado los registros de los contribuyentes, concesionarios vy de las
propiedades de la Municipalidad que producen rentas, asi como el archivo de
declaraciones juradas.

Proponer a |a alta direccion la cuantia de los tributes y derechos gue deben pagar fos
contribuyentes de |la municipalidad, en coordinacién con las dreas correspondientes,
Difundir entre los contribuyentes la normatividad legal de los tributos v derechos que
estan bajo la administracién municipal,

solicitar a las autoridades politicas, administrativas v fuerzas policiales el apoyo
necesaric para el mejor cumplimiento de las funciones y obligaciones de los
contribuyentes.

Calificar, procesar v controlar el otargamiento de las autorizaciones para espectaculos
publicos no deportivos, rifas, sorteos, y similares.

Crientar a los contribuyentes desarrollando programas de educacion tributaria para
mejorar el cumplimiente de sus obligaciones.

. Suscribir certificado de casa unica, negative de propiedad y atros,
. Determinar el fraccipnamiento de pago de la deuda tributaria vono tributaria.

Elabarar dictamenes de cardcter tributario.
Proponer nuevos tributos a cobrarse, en concordancia al sistema tributario municipal.
Otras funciones gue le sean asiznadas,

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

L

Depende directamente del Gerente Municipal

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

1 Titulo Universitario en Contabilidad, Economia Colegiade Habil v/o afines,

2. Experiencia en Tributacion Municipal

CARGO 1052

ESTRUCTURA ORGANICA : E5SPECIALISTA EN TRIBUTACION

CARGO CLASIFICADO i 5P - ES

CODIGO t E53-20-400-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

L Elaborar y proponer normas, métodos e instrumentas téchicos en materla tributaria
tendientes a mejorar, crear, madificar, suprimir, © exonerar contribuciones, arbitrics,
derechos y etros  en conformidad a o seflalado en la Constitucion y dispositivos |legales
Vigentes.

2. Realizar investigaciones y proponer la captacion de nuevos contribuyentes, optimizanda los
costos de servicios gue. presta la municipalidad.

3. Mantener actualizado los padrones por tipo de tributos ¥ las rentas fijas permanentes v
el proceso clasificacion y actualizacion del registro de contribuyentes.

4. Sistemalizar |a recaudacion de las rentas municipales provenientes de impuestos,
tributos, tasas, arbitries, derechas, cantribuciones, liencias y otras rentas municipales.

5 Expedir copias y constancias certificadas de documentos y elaborar procedimientos y
programas orlentados a mejorar la captacion de tributos, brindando facilidades al
contribuyente, difundiendo las normas tributarias establecidas.

6. Determinar y liquidar la deuda tributaria de los contribuyentes.

7.

Registrar revisar, recepcidn y codificacion, las declaraciones juradas v atros

MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE “EL DOLLAC = ILAVE™
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documentos para determinar la corrects aplicacion de las disposiciones vigentes,

Elaborar, organizar v ejecutar la distribucion de cartillas de orientacion al pablice,
conteniendo las tarifas, modelos de sclicitudes, farmas v plazos, sanciones de los
diferentes tributos.

Urientar y asesorar a los contribuyentes, elaborando el calendario mensual y anual de |a
obligacion tributaria difundienda por los medias de COMUticacion.

Registrar la informacion de su competencia en el sistema integrado de administracion
financiera (SIAF).

Atender expedientes por reclamas de tributos, evaluanda v emitienda informe téchico
correspondiente,

Determinar las evasiones tributarias en |a formacian de la declaracién jurada del auto
avaluos y expedicion de licencias municipabes,

Otras funciones que le sean asignadas.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

1
2,

Depende directamente del Jete de Administracian Tributaric y Recaudacion.
Es responsable de las furciones asiznadas.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

1. Estudios Universitarios en Contabilidad, Administracion, Economia y/o afines.
<. Experiencia en Tributacion Municipal

CARGO : 053

CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO TRIBUTARIO

CARGO CLASIFICADO :5P- AP

CoDGo i AP4-20.835-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Ejercer labores preliminares de investigacién y andlisis de la estructura del Sistema
Tributaria,

2. Analizar los problemas detectadas ¥ sugerir alternativas preliminares de solucion,

3. Colaborar en el estudio ¥ desarrollo de temas de cardcter tributario presentando los
infermes parciales a que hubiera lugar.

4. Seleccionar y clasificar dispositivos tegales de cardcter tributario.

5. Participar en la elaboracion del Kardex del im puesto predial,

6. Programar las notificaciones a los contribuyentes de condicidn morosos ¥ Omisos a las
obligaciones tributarias Municipales.

7. Participacion en los operativos de fiscalizacicn v control tributario.

& Estructurar cronograma de fiscalizacian tributaria an coordinacidn con el especialista en
Tribwtacidn |,

9. Otras funciones que le sean asignadas.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

1
Z,

Depende directamente del Administrador Tributario v Rentas
Es responsable de las funciones asignadas

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

1

&

Grado de Bachiller en Contabilidad, Fcanomia vio afines.
Experiencia en Tributacion M unicipal

PILINICIPALIDAD PROVINGIAL DE “EL COLLAD — LAVE™
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CARGD : 054

CARGOD ESTRUCTURAL s TECRICO ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADD (5P - AP

CODIGO : AP3-05-707-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Controlar la fiscalizacion de los tributas que tiene 2 su cargo la Administracian Tributaria,

2. Asegurar la aplicacion de la legislacion tributaria municipal,

3. Efectuar acciones orientadas a detectar ¥ sancionar a los omisos v morasos en las
obligaciones tributarias.

4. Recibir, evaluar y atender las denuncias sobre evasion tributaria.

3 Controlar a los contribuyentes de mayor significacion fiscal,

6. Efectuar la fiscalizacion de las declaraciones Juradas y pagos efectuados por el
contribuyente.

7. Ejecutar operativos sorpresivos de fiscalizacian,

B Captar informacidn (por medio de cruces) para que se detecten o se
incorporen  nuevos contribuyentes v reducir la evasian tributaria.

3. Coordinar con otras dreas sobre |a ejecucién de los programas de fiscalizacian,

10, Otras funciones que |2 sean asicnadas.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Administracion Tributario v Recaudacidn.

2. Esresponsable de las funciones asignadas

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

1. Titulo no universitarioc de un Centra de Estudios Su pericres relacionado con la
especialidad,

4. Experiencia en labares técnicas de la especizlidad.

3. Experiencia en Fiscalizacién Tributario.

WSy OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
;i/kx""' CARGO

=i 1055
T CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE LA OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

CARGO CLASIFICADO :5P-El

CODIGO : EJ3-05-295-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir, coordinar la ejecucion de actividades tecnico administrativas pertinentes para la
recuperacidn de las dewdas tributarias vy no tributarias, de conformidad a las
narmatividades vigentes, a fin de iniciar el Procedimiento de Ejecucidn Coactiva,

2. Las funciones del ejecutar Coactivo las establece |a Ley No. 26979 y su reglamento, asi
como lo refiere el Articulo 1187 del Codige Tributario y normas conexas concordantes
(Codigo Procesal Civil, Cadigo Penal y Procedimientos Administrativos general y atras,

3. Llevar un registro y archivo de actas de em bargo y bienes embargados, se incluye las actas
de ejecucion forzosa en anuellas obligaciones no tributarias de conformidad 3 o
establecido en los incisos ¢} v d) del Articulo 12° de |3 Ley N® 26074,

4. Coordinar con los drganos de fa Municipalidad, con el representante del Ministerio

Publico, asi como la Policia Nacional v otras instituciones para el mejor cumplimienta de
las funciones a su cargo.

ATLIWICIPALIDAD PROVINGIAL DE "FL COLLAD - ILAVE"
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5. Dictar cualquier otra disposicién destinada a cautelar el pago de la deuda tributaria, asi
como en el permisa de funcicnamienta y otros de competencia Municipal,

b. Absolver consultas en el ambito de su competencia; asi como emitir informes téenicos via
resoluciones de ejecucion coactiva, acerca de los procedimientos ejecutados.

7. Suspender el procedimiento de cobranza coactiva conforme a lo dispuesto en el Decreto
Legislativo N° B16° v Ley 264979, siempre v cuande asi lo amerite,

8. Otras funciones que el Gerante Municipal lo designe, dentro de sus funciones referidas
dentro del marco normativa de los asuntos de U Competencia.

9. Eiercer a nombre de la Municipalidad 1as acciones de coercion para el cumplimiento de la
obligacion v de confarmidad a la Ley N® 26979, las ejecuciones, contralar ¥ supervizar la
recuperacion del cobro de las multas administrativas, adeudos tributarios sefisladas en la
Ley antes sefalada y su reglamento,

10, Emitir 13 resolucion del Procedimients de Ejecucion Coactiva con los requisitos ¥
procedimientos establecidos en la Ley de Ejecucion Coactiva; v estara acompanada de la
copia de la resolucian administrativa gue lo generd la obligacidn tributaria, ¥ dar fa de los
actos en los qus intervienen en el ejercicio de sus funciones Propaner estrategias de
Ejecuciin Coactiva,

11. Resolver y hacer cumplir las obligaciones, materia de ejecucion coactiva de acuerdo a Ley
N% 26979, Ley de procedimiento de Ejecucidn Coactiva, Coadige Tributario vigente y
disposiciones legales v camplementarizs,

11. Conformar e integrar la comisién de quiebra para la depuracion de valores prescritos e
incobrables de acuerdo a Ley, asi mismo cautelar los bienes embargados.
| 13. Evaluar las cobranzas que gjecutan a los auxiliares coactivos, formulands arqueos
periddicos e inventaric de Ia cartera pesada, bienes v valores en custodia, infermande 2 los
Organos competentes.

14. Levantar la medida cautelar previa si el obligado otorga carta fianza bancaria o presente

alguna otra garantia que a criterio de la Municipalidad, sea suficiente para garantizar
. monto por el cual se trabo la medida.

15, Disponer la devolucion de los bienes embargados cuando el Tribunal Fiscal la establerca
asi como en los casos que corre sponda de acuerdo a Ley, o en su defecto lo dispuesto por
el Organo Jurisdiceional.

16. Ejercer por disposicion de la entidad, ejecutar las medidas y disposicignes necesarias en

),Atl. casa de ejecucion de obra o demolicién 0 reparaciones urgentss o clausura de locales

publicos, o actes de coercién o efecucion forzosa, cuando esté en peligra la salud, higiene
o seguridad piblica.

17. Suspenderd el remate de los hienes chjeto de la medida v correrd traslado de 12 terceria al
obligada para que lo absuelva dentra del plazo y con los procedimientos establecidos en la
Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva Ley M2 26974,

18. Formular el Plan de Tra bajo Anual v evaluar periddica mefte, asi mismo cumplir con otrasg
funciones inherentes al ca reo v los dispasitivos legales en esta materia.

19. El Ejecutor Coactive no puede delegar en otras personas y/o dependencias el ejercicio de
las acciones de ejecucion forzosa a que se ha hecho referencia,

20. Otras funciones inherentes a sy cargo y/o que le asigne el Titular del Pliego, en
coordinacion con el drea de Administracian Tributaria v Recaudacidn o estén prevista par
Ley.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE “EL £OLLAD - LAvE”
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LINEA DE DEPEMNDENCIA Y RESPOMSABILIDAD

1. Depende directamente del Gerente Municipal.

2. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO

1. Titula Profesional de abogado, colegiada hahil,

2. Capacitacidn Especializada en el area.

3. Experiencia en el aspecto tributario minimo 4 afos en el drea.

CARGO : 056
CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA COACTIVO
P CARGO CLASIFICADO : SP - AP
,-"..- S coDIGo : AP4-40-725-1

1

I-'. ﬁ || FUNCIONES ESPECIFICAS

a,&_: # 1. Tramitar, custodiar el expediente coactivo a su cargo,

2. Elaborar los diferentes docurmentos que sean necesarios para efectivizar el procedimianto;
realizar las diligencias v suscribir las notificaciones, actas de embargos v demas documentos
guie se ermitiran.

3. Llevar un registro y archivo de actas de embargo y bienes embargados, se incluye las actas
de ejecucion forzosa a aguellas obligaciones na tributarias de conformidad con bos incisos ¢
v d) del Articulo 122 de la Ley ME 26579,

4, Firmar las resoluciones de ejecucian coactiva conjuntamente con el Ejecutor.

5. Levantar actas de embarge, clausuras, demoliciones, ete. que impulsen la Ejecucion
LCoactiva

6. Cautelar los bienes embargados, efectivizar los remates judiciales de los bienes embragados
practicando las liguidaciones correspondientes.

7. Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargoe.

8. Elaborar los diferentes documentos que sea necesarios para el impulso del procedimiento.

9. Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutar.

10.5uscribir las notificaciones, actas de embargo y demds documentos que lo ameriten.

11.Emitir los informes pertinentes,

12.Dar fe de los actos en bos gue intervienen en el ejercicio de sus funciones.

13.00ras que 2 ordene el gjecutor coactiva

1. Depende directamente del jefe de la Dficina de Ejecucidn Coactiva.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
e
e 2. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
1. Titulo Profesional de abogado, colegiado habil,
2. Capacitacidn Especializada en el 3rea.

OFICINA DE TECNOLOGIA E INFORMATICA

CARGO : 057

CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA E INFORMATICA
CARGO CLASIFICADD :SP - EJ

cODIGO : E3-05-295-4

MUNCIPALIDAD PROVINGIAL DE “EL COLLAD - ILAVE™
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer, desarrollar, coordinar v supervisar la implementacion de proyectos vy
planeamientos estratégicos institucionales,

2. Coordimar con los Jefes de Oficing a su carge, los cronogramas de trabajo para la
elaboracion y puesta en marcha de los proyectos a cargo de la Gerencia,

3. Utilizar el Sistema Integrade de Administracian Financiera - SIAF y otros sistemas
informaticos de su competencia, comao herramientas de pestidn municipal. Asi mismao
supervisar que el personal a su cargo haga correcta usa de los mismos.

4. Preponer y Elaborar Software para la implementacion de las gerencias que lo requieran y

que sean vinculantes con el procedimiente municipal

Recopilar los requerimientos de los usuarios directos de las tecnologias v sistemas de

informacion.

Elaborar planeamientos informaticos,

Implementar sistemas de informacion integrales.

Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del dmbito de su competencia.

Proponer a ta Alta Direccign, la implementacidn de tecnologias de informacidn de punta,

logrando para esto un buen soporte para la toma de decisiones.

10.Coordinar con entes municipales externos {organos desconcentrados v/o descentralizados)
para una integracion total de tecnologias.

11.Coordinar convenios institucionales con otras Municipalidades v Organos externas, para &l
asesoramiento en tecnologias de informacian, tomandoe como referencia la tecnologia
actual de la Municipalidad Provincial.

12 Apovar ala Alta Direccidn en la generacion de reportes,

13.Asesorar en |a implementacion de tecnologias de informacién de gran envergadura a nivel
rrunicipal.

14.Conducir la formulacion, ejecucién y supervision del Plan Operative Institucional de la
dependencia a su cargo.

15.Utilizar el correo electronico institucional come herramienta de coordinacion y gestion.

16.0tras funciones que le asigne el Gerente Municipal,

Ln

B om o

LINEA DE DEPEMDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Gerente Municipal.
2. Es responsable de |as funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGD

1. Tituky Profesional universitaric de Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Estadistica e
Informdtica o relacionados con la especialidad, colegiado habil,

2. Amplia experiencia en el disefio, implementacion y supervision de tecnologias y Sistemas de

Informacion,
CARSGD : 058
CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE SISTEMAS
CARGO CLASIFICADO :SP—ES
CODIGO : E53-20-305-1
FUMCIONES ESPECIFICAS

1. Digefiar o analizar formularios para diagramar v codificar programas de computadoras
electranicas.
2, Formular manuales de operacidn y programacion.

MLUNICIPALIDAD PROVINCIAL OF “FL COLLAD - ILAVE™
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Codificar instrucciones en lenguajes de programacian.

Preparar procesos de computacidn de acuerdo con instrucciones del programa.

Procesar los datos para obtener informacion valiosa, para la toma de decisiones de las
diferentes dreas.

. Analizar y brindar mantenimiento a los Sistemas de Informacion para la toma de decisiones.
- Mantener actualizado el archivo de programas.

Publicar informacion en la pagina Web vy la Intranset de interés para los vecinos ¥
funcionarios respectivamente.

- Preparar y organizar el plan de pruebas, revisar los programas y aplicaciones que son

procesados en la computadora,

10.Utilizar el correo electrdnico Institucional come herramienta de coordinacian y gestion,
11.0tras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Tecnologia e Informatica.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
i,
2.

Depende directamente del Jefe de la Oficina de Tecnologia e Informatica.
Es responsable de las funciones asignadas.

- PERFIL DEL CARGO

Titulo Profesional de Ing. De Sistemas, Ing. Estadistico y/o afines, colegiado habil,
Capacitacibn Especializada en el area,

OFICINA DE SUPEVISION, LIQUIDACION DE PROYECTOS DE INVERSION

PUBLICA
\H'-\.
CARGO : 059
CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISION ¥ LIQUIDACION DE
PROYECTOS DE INVERSICON.
CARGO CLASIFICADD :SP-El
.. cODIGO : EJ3-05-295-3

A Y, FUNCIONES ESPECIFICAS

1

F i

3.

e |

Supervisar y/o efectusr el control de calidad de los proyectos de las proyectos v obras de
inversion plblica en la fase de ejecucion.
Efectuar la liquidacion oportuna de las obras resultantes de |a ejecucion de los provectas de
inversidn, conforme a legislacion vigente.
Asegurar que la informacion del proceso de supervision, sea pertinente, imparcial,
cuantificable, oportuna y verificable a efecto de apoyar el proceso de adopcién de

decisiones del gobierno local v en el sector no piblico, en relacidn con el contral v la
planificacidn de las obras.

- Formular normas, procedimientos administrativos y técnicos para la supervision, inspeccion

¥ liguidacion de las obras que se ejecuten por las diferentes modalidades.

Coordinar, supervisar, dirigir y controlar las recepciones, liquidaciones y transferencias de
las obras,

Evaluar y controlar los actos administrativas de su oficina Organica.

Formular los informes de liguidacidn técnica v financiera de obras.

Participar en la formulacin de las bases, términos de referencia v documentacion
necesaria para licitaciones y concurso pdblico de ejecucion y supervisidn de obras.

AMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DF “FL COLLAC — ILAVE™
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8. Participar en la entrega de terreno, recepcion y transferencia de obras a la sociedad civil
cuanda estas correspondan, levantando el acta correspondiente v coardinanda con los
beneficiarios de la misma a fin de evitar reclamos posteriores

10.Utilizar técnicas estadisticas para establecer, contrelar y verificar la capacidad de los
procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

11.Definir indicadores de medicion que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempefio de la Unidad Organica, asi como efectuar su conocimiento v, an funcion a
dichos resultados reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas v
estrategias establecidas si fuera necesario.

12.Exigir al residente de obra |3 correcta conduccidn del cuaderno de obra, el control de
ingreso y salida de materiales, control de salida de personal y rendimientos en obra por
administracian directa.

13.Exigir al contratista el cumplimienta del calendario de ejecucion de obras, de las obras que
5B ejecutan por contrata.

14 Procesar las valorizaciones mensuales, de acuerdo al avance logrado y acumulado de la
obra, asi como de los presupuestos adicionales previa sustentacion y resolucion de
aprebacién, en coordinacion con la Sub Gerencia de Obras pablicas y de mantenimiento de
infragstructura construida,

LI5.Emitir opinidn técnica sobre consultas y estado de situaciones de las obras, adicionales,
deductivas, ampliacion de plazo, etc. ¥ exigir el fiel cumplimiento de las cldusulas dal
contrato.

16.Proponer las necesidades de modificacidn en los estudios de Ingenieria que surjan por la
necesidad de superar deficiencias de orden técnico determinadas en el proceso de
supervisién de las obras en ejecucian.

17.Aprabar los informes de control de calidad y las valorizaciones presentadas por los
contratistas y las obras ejecutadas por admiracién directa,

18.Brindar apoyo al Comité de Obra de la Sociedad Civil para el cumplimiento cabal de sus
funcionas.

19.Elaborar el informe de su Oficina organica del ejercicio anterior conformea las
disposiciones de la Contraloria General de la Republica.

20.0tras funciones gue le asigne la Gerencia Municipal

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
L. Depende directamente del Gerente Municipal.
2. Es responsabie de las funciones asignadas.

Tiene mando directa sabra:
- Especialista en Liquidacion de Obras.
- Especialista en Supervision v Liguidaciones de Obras.

PERFIL DEL CARGD

1. Estudios universitarios de Ingenlaria Civil. Contabilidad, Economia v/o afines relacionadas
con la espacialidad.

£. Experiencia en liguidaciones de Praoyectos de Inversion Publica.
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CARGO : 060
CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN LIQUIDACION DE OBRAS
CARGO CLASIFICADD 5P - ES
e CODIGO : ES4-05-225-2
Sy e
. "} FUNCIONES ESPECIFICAS
| | J 1. Preparar los informes técnicos sobre &l termino v / o culminacion de obras que ejecuta ia
\‘\ - # 2. municipalidad por administracion directa, contrata y/e convenio de acuerdo & las normas

que establece la contraloria general de la repiblica y demds dispositivos vigentes,

3, Elaborar el inventario de las liguidaciones de obras que realiza la municipalidad.

4, programacion de las actividades diarias, semestrales y anuales, coardinacicén estrecha con
la con la unidad de obras poblicas y oficinas a fines (administracidon, contabilidad ¥
tesoreria).

5, Revisar 1a documentacion antes de su evacuacidn basandose en las normas que regula la
ejecucion de las obras par contrata y administracidn directa, segun ley de contrataciones v
adquisiciones del estado aprobade con el DS, N2 012-2001-PCM vy su reglamento aprobado

e con D.5. N2 013-2001-PCM v la resolucidn de Contraloria N2 195-88-CG v demas normas

: F‘: h emitidas por la maxima autoridad municipal.
s - 6. Elabarar expedientes de liguidacion de obras ejecutadas por administracion directa.
';/‘I ' i 7. Elaborar expedientes de liguidacion de proyectos ejecutadas como compensacién por

afectacion de terrenos v viviendas, por apertura ¥ ensanchamiento de calles,

8. Recopilar los comprobantes de pago, expedientes técnicos, para las liquidaciones en las
unidades de tesoreria, estudios de proyectos v asi mismo realizar e fotocopiado de éstos.

3. Revisar los cuadermos de obra, para sacar informacidn de materiales, herramientas, hora
maguina y combustibles, utilizados en la ejecucion de las obras.

10.Elaborar el infarme final de obra {memorias descriptivas, especificaciones técnicas y cuadro
de letrados de los trabajos ejecutados),

11.Elaborar el informe de liquidacion de obra y/o proyecto, el cual consta de la liguidacion
técnica y de |z liquidacién financiera.

12_Elaborar las resoluciones de |as liguidaciones.

13.0tras funciones que le asigne el jefe de Unidad de Supervisidn y Liquidacion de Proyecios,

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Jefe de la Unidad de Supervisidn y Liquidacion de Proyectos.
2. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGD
1. Titulo de Ingenierc Civil, Contabilidad, Colegiado y Habil /o afines.
2. Amplia experiencia en liguidacidn de abras publicas.

CARGO : 061

CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN SUPERVISION ¥ LIQUIDACIONES DE OBRA
CARGO CLASIFICADO 1SP-ES

cODIGO : E53-35-435-1

FUMNCIONES ESPECIFICAS

1. Conducir las acciones de supervision y liquidacion de obras de infraestructura urbana a
cargo de la Municipalidad de £l C allao - llave.

AILINICIPALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAG - ILAVE™
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Z. Utilizar el Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF ¥ otros sistemas
informdticos de su competencia, como herramientas de gestion municipal, asi mismo
supervisar que el personal a su carge hags correcto uso de los mismo:,

1. Formulary elabarar proyectos de directivas dentro del ambito de su competendia.

4. Efectuar las liquidaciones de obras informando su conformidad de ohservacian.

5. Efectuar y/o preparar la documentacion de las obras liguidadas para su transferencia del
sector correspondiente.

6. Efectuar liguidaciones técnico-financieras gue fueran solicitados par la Oficina de
Infraestructura,

s /. Revisar las liquidaciones técnico-financieras presentadas por los contratistas, asi como de

e ; 1 obras ejecutadas por administracion directa,
1'| &. Prapaner la transferencia al sector correspondiente las obras ejecutadas por la
7 Municipalidad.
) 9. Efectuar el seguimiento de las garantias [cartas, fianzas), conforme lo establecen las
normas legales vigentes y remitirlas al organe competente para su custodia y control.
T 10.Emitir informes técnicos, a solicitud de la Oficina de Infraestructura.
e 2 11.Conducir la formulacian, ejecucidn y supervision del Plan Operativa institucional de la
[ '.i' _' _-': dependencla a su cargo.
n ]:.JI f-" 12, Utilizar el correo electronico institucional coma herramienta de coordinacion v gestidn.
== 13.0tras asignadas por el Gerente Municipal.
LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
3 1. Depende directamente del Jefe de la Oficina de Supervision y Liquidacion de Provectos.
y 2. Es responsable de las funciones asignadas.
PERFIL DEL CARGO
1. Estudios Universitarios, preferentemente de las dreas de Ing. Civil. Contabilidad, Economia
yio Administracion.
4. Capacitacion y experiencia en liquidacion de obras.
/‘"l ) ; o
i) ORGANOS DE LINEA

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

CARGO : 062

CARGO ESTRUCTURAL + GERENTE DE INFRAESTRUCTURA
CARGO CLASIFICADO ' EC

COMGO 1 EC5-05-295-3

FUNCIOMES ESPECIFICAS

1. Programar, dirigir y ejecutar, coordinar y controlar fas actividades relacionados can el plan
de desarrollo urbano y rural, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

4. Programar, dirigic, y evaluar las obras piblicas que ejecute la municipalidad asi como
autorizar y supervisar las obras privadas.

2. Emitir respluciones perenciales de acuerdo a sus com petenclas.

4. Asistir a sesiones de concejo convocadas por el titular de plizgo.

5. Hacer cumplir los reglamentos y ordenanzas municipales gue regulan y fiscalizan el
desarrolie urbano y rural de la provincia.

MUNICIFALIDAD FROVINCIAL DF “EL COLLAG - ILAVE®
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Formular, gjecutar v supervisar los planes de dezarrollo de os asentamisntos humanos en
concordancia con el plan de desarrollo urbana,

Realizar inspecciones oculares y presentar los informes y dictdmenes para la splucion de
los expedientes administrativos que se resuelven en la direccidn, en caso de ser necesario,
Brindar asesoramiento técnico en la realizacion de las obras de infraestructura urbana y
rural, en beneficio de la comunidad.

Formulaciin y ejecucidn del programa de inversion municipal.

Administrar y racionalizar el uso de pool de maguinarias de obras pablicas, asimismao velar
su mantenimiento y reparar en coordinacion con las unidades de eguipo mecanico y
abastecimientos.

Brindar asesoramients técnico en la realizacion de lag obras de infrasstructura urbana v
rural en beneficio de la comunidad.

Epecutar y monitorear los estudios de inversion referidos a obras de desarrollo urbano v
rural en beneficio de [a poblacidn.

suscribir 13s opiniones, dictdmenes o similares provenientes de <o perencia, ante la
gerencia municipal o alcaldia, asumiendo las responsabilidades de su contenida.

Valar, para que todes los tramites administrativos gue lleguen a la gerencia, sean resueltos
dentro de los plazos y términos establecidos en la Ley N2 27444,

Formular normas municipales sobre la liquidacidn de obras que ejecuta la municipalidad
Emitir resoluciones de sancidn.

Froponer proyectos de ordenanzas, edictos, acuerdos, resoluciones, vy mociones de
alcaldia en los aspectos gue compete a su especialidad.

Resalver administrativamente en primera instancia, los procedimientos de su
competencia, conforme a la normatividad legal vigente,

Otras funciones gue le asigne el gerente municipal.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Gerente Municipal
2. Es responsable de las funciones asignadas.

Tiene mando direcio sobre:

sub Gerente de Obras Pablicas, y Mantenimienta de Infrasstructura Construida,
Sub Gerente de Estedios Definitivos de Prayvectos de Inversian Piblica.

Sub Gerencia de Catastro y Control Urbana Rural,

Sub Gerencia de Equipo Mecdnico

PERFIL DEL CARGOD

1. Titulo Profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto, colegiada habil y/o afines.
2. Titulo y/o estudios concluidos en Maestria en Infrasstructura

3. Experiencia y capacitacion en Obras en inversion piblica

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y MANTENIMNIENTO DE

INFRAESTRUCTURA CONSTRUIDA

CARGO : D63

CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTE DE OBRAS PUBLICAS ¥ MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO (5P -EJ

cODIGO : E}-05-295-4
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FUNCIONES ESPECIFICAS,

1. Coordinar con las entidades publizas y privadas gue tengan relacion con la ejecucidn de |as
obras,

2. Realizar la entrega de terrenc para la ejecucion de obras poblicas v elaborar el acta
correspondiente asi como el acta de Recepeion de Obras de acusrde 2 la normatividad
vigante,

3. Coordinar reuniones con la poblacion beneficiaria a fin de mantener informade a los
VECINOS aceria d2 1gs avances de las obras.

4. Elaborar los infermes de valorizaciones mensuales y/o quincenales, asi como calendarios
de avanee de obra

5. Elaborar tos informes tecnmicos de adicionalezs y deductivos de obra, asi como las
amHiaciones de plazo;

&, Revisar yfo procesar liguidaciones técnicas contables de obra, memorias descriptivas
valorizadas v planos de replantsn.

7, Atender las obras v trabajos en areas de uso publico gue se tenga jurisdiccion,

Coordinar con las empresas de Servicios piblicos las obras de instalacian de redes de
senvicios publicos, asi como el mantenimiento de 1a calzada, versdas ¥ pavimentos de [z
provincia en las en sus artertas dela ciudad,

3. Organizar y administrar la documentacion técnica v la planoteca de los proyectos a su
cargo.

10 Autorizar la ejecuckin de obras en areas de uso plblico, en vias de jurisdiccion de Iz
provincia,

11.Resalver en primera instancia, los recursos presentados por les administrados, respecto a
los procedimientos de su competencia.

12.Frogramar el mantenimiento rutinario, periddico de a5 carreteras de la jurisdiccion del
distrito de liave,

13:.Mantener y conservar el archivo téonico de |3 infrasstructura urbana publice de la
provingia.

14 Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

15.Preparar, suministrar y supervisar el abastecimiento de agregados, de acuerds al
requerimiento oe los residentas de |3 oora.

16.Calcular, establecer y proponer el coste por metro cubico de apregados pars sl
abastecimienta de dichos materiales agregados 2! pie de la ahra.

17.Contribuir en el cdlcule de costas unitzrios razonables para 13 elaboracidn de expedientas:
técnicos para consignar el costo hora de los equipos ¥ maguinaria, como el coste de
material agregado.

18.0ezarrollar trabajo de programacian, coordinacidn, ejecucitn, evaluacion de las acciones
de mantenimiento de infraestructura y dreas verdes, entre otros: que sgn de oy
competencia ¥ compromisos de la institucldn

19.Realirar trabajos de infrasstructura social do las arteriaz de |2 civdad, tanto del area
urbana y rural, entre otros.

20.Velar por el buen uso de los equipos y materiales gue ke son- asignados pars el
manterimienta.

21.las demas atribuciones y responsabilidades gue e deriven de las disposiciones legales o
que le sean asignadas por la Gerencia de Infraestructura, de conformidad con o d ispuesto
en la Ley Organica de Municipalidades.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Cerente de Infraestructura.

MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE “EL COLLAD - ILAVE®
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2, Es responsable de las funcionss asignadas.

PERFIL DEL CARGO

1. Titulo Universitario de Ingenierc Civil colegiade, habil y/o Arquitecto colegiado, habil,
£, Capacitacian especializada en el drea.

3. Amplia, experiencia en el drea, conocimiento en administracién de personal,

4. Experiencia minima de 05 afos en el drea.

CARGO : 064

CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN EJECUCION DE DBRAS.
CARGO CLASIFICADD 1SP - ES

CODIGO ' £53-35-435-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Aplicar bajo responsabilidad el reglamento nacional de construcciones y otras que se
establacen en materia de infragstructura,

2. Apoyar en la programacian y asesoramienta de trabajos en materia de obras piblicas v
provectos de desarrollo local.

3. Presentar programas de construccion, reconstruccion, ampliacion ¥ Meequipamiento de
talleres de mantenimienta,

4. Proponer y presentar al Jefe de unidad normas y directivas para la programacian, ejecucian
y liguidacidn de obras municipales,

5. Elaborar informe: de avance de obras fisico y financiero mensual v valarizada,

. B. Coordinar con los residentes de obras y cumplir estrictamente |as especificaciones técnicas

i referentes a la ejecucion de chras,
7. Dirigir la ejecucién de obras publicas, conforme al cronograma de priorizacion en

5"?;;*"; concordancia de sistema nacional de inversign poblica.

8. Actualizar los planas de las modificaciones de obras adicionales y de la obra ejecutada en
3. coordinacidn con los Ingenieros residentes de abras,

‘Jf'; 10.Efectuar y proponer variacion en la ejecucion de proyectos y obras aprobados.

\ -t i 11 Efectuar propuesta técnicas en materia de su competencia.

12 .Supervisar y controlar las obras que se ejecutan, para ver si se sujetan a las especificaciaones
técnicas.

13.0tras funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras Publicas, Equipo Mecdnico v
Mantenimiento

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub Gerente de Obras Publicas y Mantenimienta,

Z. L5 responsabie de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
1. Titulo Universitario de Ingeniero Civil y/o Arquitecto, Colegiado y habil.
2. Experiencia en ejecucion de obras v supervision.

CARGD 1 D65

CARGD ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO DE VIAS E
INFRAESTRUCTURA CONSTRUIDA.

CARGO CLASIFICADO i5P-E5

CODIGO ¢ E53-35-435-1

MUNMCIFALIDAD PREOVINCIAL DF “EL COLLAD - ILAVE"
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar el Plan de mantenimiento de vias del distrito de llave, en concordancia con las
asignaciones presupuestales.

2. Realizar el mantenimiento de las vias troncales de los camings vecinales del distrito de
llave

3. Realizar el mantemimiento de la infraestructura construida gue havan sido intervenida con
el SNIP,

4. Programar los bienes v servicios para la realizacikdn de [os mantenimientos, rutinarios v
periddicos de las vias de la jurisdiccion del distrito de llave.

5. 5er responsable de la programacion, ejecucion v evaluacion de la intervencidn de las
infraestructuras construida

6. Otras funciones que le asigne el del Sub Gerente de Obras Pablicas y Mantenimienta.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD.
3. Depende directamente del Sub Gerente de Obras Publicas y Mantenimiento.
4. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
1. Titulo Universitario de Ingeniers Civil y/o Arquitecto, Colegiado y habil.
2. Expenencia en ejecucion de obras v supenvisidn

CARGD : (66
CARGO ESTRUCTURAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO.
CARGD CLASIFICADD 1 5F - AP
T CODIGO - AP3-05-707-3
| FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamianto, clasificacion,
verificacidn y archivo del movimiento documentaria.

2. Elaborar la propuesta de Resclucidn de Alcaldia de Liguidaciones de QObras por Contrata

X ‘ resoluciones de menores metrados,

)’»t 3. Elaborar documentos de la unidad: Oficias, informes, cartas notariales

: 4. Recoger informacion y apoyar en fa formulacion y/o maodificacion de normas vy
procedimientos técnicos.
5, Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectives de control de asistencia

del personal de obras,

Mantener &n buen estado los materiales y equipos a su cargo,

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia,

Crar informacicn relativa al area de su competencia.

Participar en la elabaracion y disefic de materiales de infarmacian y en las actividades de

Relaciones Publicas.

10.Participar en |la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
trabajo.

11.Farmular v proponer la politica de control de personal de obras, asi como ejecutar los
procedimientos técnicos de personal.

12.Controlar la asistencia, permanencia y puntualidad, asi como la disciplina del personal de
las obras piblicas gue ejecuta la municipalidad: Supervisores, Residentes, Técnicos y
Dbreros,

13.Elaborar contratos de personal de obras para el pago de sus haberes,

e
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14,0tras funciones que el asigne el jefe de unidad de obras publicas v mantenimiento,

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del 5ub Gerente de Qbras Pablicas y Mantenimiento.
2. Esresponsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
1. Estudio Superiores Universitarios,
2. Capecitacion y experiencia en administracion,

SUB GERENCIA UDIOS DEFINITIVOS DE PROYECTOS DE INVERSION
PUBLICA
CARGD 0BT
CARGD ESTRUCTURAL : 5UB GEREMTE DE ESTUDIOS DEFINITIVOS DE PROYECTOS DE
INVERSION PUBLICA.
CARGO CLASIFICADO 1SP-EJ
CODIGO : EJ4-05-205-4
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, dirigir, ejecutar, supervizar ¥ asesorar trabajos en materla de formulacién de
expedientes técnicos de obras poblicas y proyectos de acuerdo a las norman legales
vigentes,

2. Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos gue la municipalidad establezca
sabre obras por administracion directa.

3. Dirigir los expedientes tecnicos de provectos ce intereés local,

4. Atender a las solicitudes de las comunidades, referentes a su drea, en cuanto a expedientes
tecnicos para diferentes instituciones en caso de ser necesaria,

3. Formular, elaborar, proyectos, estudios definitivos (expedientes técnicos), para la ejecucin

de obras pablicas locales y gestionar su respectivo financiamiento.

Programar, supervisar y controlar la ejecucion de proyectos de arquitectura ¢ ingenieria.

Dar confermidad 2 disefios técnlcos de arquitectura e ingenieria,

Autorizar |a docurnentacion técnica de las obras para su tramite de licencia o inicio de abra.

- Prestar asistencia tecnica a las organizaclones sociales de base que lo solicitan.

10.5upervisar y evalyar periodicamente el desarrollo de la elaboracion de los expedientss
técnicos, formulando recomendaciones de acuerdo a la normatividad vigente.

11.0tras funciones que l= asigne el gerente de desarralla urbano v rural,

LR

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPOMNSABILIDAD
1, Depende directamente del Gerente de Infreestructura,
£, Es responsabile de las labores encomendadas,

PERFIL DEL CARGO

L. Titulo de Ingeniera Civil, Coleglada y Habil y/o afines.

2. Experiencia en elabaracidn y disefio de expedientes técnicos de obras,

3. Conocimiento de costos y presupuests, disefios de estructuras, estudio de sensibilidad,
disefio de ingenieria y arquitectura,
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CARGO : 06l

CARGO ESTRUCTURAL i ESPECIALISTA EN DISEND,
CARGO CLASIFICADD 15P - ES

CODIGO :E53-35-058-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Estructurar jos disefios de arquitectura de las obras de infraestructura de servicios.

2, Disefiar modificaciones y/o recanstruccion de obras diversas.

3. Preparar croquis, memaorlas descriptivas y diagramas para 1a realizacion de proyectos,

4. Coordinar anteproyectos arquitectdnicos con log estructurales, sanitarios, electrénicos,

urbanisticos y otros.

Elaborar presupuestos en obras de arguitectura,

B. Emitirinformes técnicos sobre proyectos arquitectdnicos.

7. Elaborar normas concernientes al disefio de viviendas econdmicas, proyectos urbanisticos vy
atros.

8. Realizar estudics e innovar nuevas técnicas de disefio arquitectdnico.

9. Otras funciones que |2 asigne el Sub Gerente de Estudios v Proyectos.

en

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub Gerente de Estudios Definitivos de Proyectos de Inversign
Publica.

2. Es responsable de sus funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGD
1. Titulo de Arquitecto, Colegiado v Habil y/o afines.
2. Experiencia en elabaracidn v disefio de expedientes técnicos de obras

' 3. Conocimiento de costos y presupuesto, disefios de estructuras, estudio de sensibilidad,

disefio de ingenieria y arquitectura,

CARGOD : 069

CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN CALCULO DE COSTOS.
CARGO CLASIFICADC :SP-ES

CODIGO : E53-35-435-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disefiar planos referentes a Ingenieria, realizar calculos estructurales, especificaciones
técnicas de proyectos de cbras.

<. Formular proyectos de inversion municipal y prestar apoyo técnico a las organizaciones de
base y calcular y/o disefiar estructuras, planos y especificaciones de Ingeniernia civil,

3. Realizar los expedientes para la ejecucion anual de 1as obras de la municipalidad.

4. Realizar estudios de inversion referidos a obras de infraestructura rural y urbana, en
beneficio de la comunidad.

5. Calcular w/o disefiar estructuras, planos, presupuesto de obra, cronogramacion de
ejecuciin, andlisis de costo unitario y especificaciones de ingenieria.

6. Actualizar los expedientes técnicos correspondientes a costo unitario, presupuesto,
croncgrama de ejecucian y otros referentes a la actualizacidn de datos,

7. Verificar el equipo v material a utilizarse en los estudios de campa ¥ en las inspecciones
técnicas relativas a la seguridad en ingenieria.

MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE L COLLAG — JLAVE™
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8. Realizar calculos y disefios preliminares de estructuras, planos especificaciones de obras y
proyectos.

9. Ejecutar la perforacion, cateo, minado, delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares
en areas o zonas de trabajo.

10.Conacimiento y facilidad de manejo de 510.

11.Participar en |a elaboracion de presupuestos de valorizacidn, cotizaciones de obras de
inversiones, proyectos de explotacion y otros,

12.0tras funciones que le asigne el Sub Gerente de Estudios y Proyectos.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub Gerente de Estudios Definitives de Provectos de Inversian
Publica.

2. Tiene responsabilidad en sus funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO

1. Titulo de Ingeniere Civil, Colegiado v Habil y/o afines.

4. Experiencia en elaboracion y disefio de expedientes técnicos de abras.

3. Conocimiente de costos y presupuesto, disefios de estructuras, estudio de sensibilidad,
disefio de ingenieria y arquitectura

CARGO L 070
CARGO ESTRUCTURAL t TECNICO EN INGENIERIA,
CARGO CLASIFICADD (5P - AP

coODIGO : AP5-05-707-1

FUNCIOMES ESPECIFICAS

L. Dirigir 13 efecucion de obras de acuerdo a los planos, especificaciones técnicas W

presupuesto de obra.

/2. Realizar trabajos preliminares necesarios para levantamiento de planos topograficos.

Ejecutar labores en el campo de ingenieria, segun instrucciones impartidas por el

especialista en caleule de costos,

supervisar y/o realizar trabajos de dibujo especializado en ingenieria, v arquitectura.

Desarrollar planos de estructura interpretanda hojas de cdlcula.

Calcular costos de trabajo y distribucion de material para su realizacion.

Ejecutar levantamiento plan métrica de nivelacion de terrenos.

Efectuar mediciones y correcciones barométricas.

- Representar en croquis los datos obtenidos a través de los cdleulos.

10.Realizar mediciones de terrenos urbanos v rurales para la confeccion de planos catastrales.

11.Estudiar los elementas preliminares necesarios para el levantamiento de planos
topograficos,

12.Praparar expedientes técnicos para diversas obras menores que soliciten las comunidades y
barrias de la provineia.

13.Ejecutar labores de ingenieria y/o arguitectura, segin sea el caso y conocimienta basico.

14.0tras funciones gue le asigne el Sub Gerente de Estudios v Proyectos.

0 BN m o s

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente de la el Sub Gerente de Estudios Definitives de Provectos de
Inversidn Piblica.
2. Es responsable de las funciones asignadas.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAD - ILAVE”
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PERFIL DEL CARGD
1. Estudios no Universitarios en Ingenieria Civil y/o afines.
2. Experiencia en levantamiento topografico.

SUB GERENTE DE CATASTRO Y CONTROL URBANO Y RURAL

CARGD (071
CARGO ESTRUCTURAL : 53UUE GERENTE DE CATASTRO, CONTROL URBAND Y
RURAL.
CARGD CLASIFICADO 5P -El
CoODIGO T EJ4-05-295-4
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Formular o actualizar, ejecutar y evaluar el Plan Anual en materia de Regulacidn de

12

13,

Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, con metas concretas a lograrse en cuanto al
otorgamiento de licencias, autorizaciones, certificaciones, constancias, declaratoria de
fabrica, asignacion de nimero de inmuebles, subdivitian de Iotes, visacidn de planos,
inspecciones y demas actividades de su competencia.

Disefiar, organizar y aplicar los procedimientos técnicos para simplificar v facilitar el
funcionamiente de la Comisidn Técnica o Revisores Urbanos, para las habilitaciones
urbanas como para edificaciones, conforme la Ley de Regulacién de Habilitaciones
Urbanas y de Edificaciones N® 29020, su Reglamentacion aprobade por D, 5. N 024- 2008-
VIVIENDA y demas normas legales vigentes.

Emitir opinion yfo informe técnico o visar las resoluciones de aprobacion que son de su
competencia.

Monitorear el otorgamiento de las licencias de la habilitacion urbana o de la recepcion de
obras, de acuerdo al TUPA vigente,

Dirigir, supervisar, controlar y coordinar actividades sobre los procedimientos técnices v
administrativos de regulacion de habilitaciones urbanas v de edificaciones en general.
Clorgar la revalidacion de laz licencias de habilitacidén urbana y/o de edificaciones, cuando
soliciten los administrados,

Supervisar al persanal de su mando, que cuya atencion a los administrades sean de calidad
y con eficiencia debida; tal conforme la ley dispone sobre éstos usuarios gue tendran
acceso gratuite a la orientacion e informacion completa, verar y clara.

Instruir al persanal d= su mando, para gue se abstengan de exigir a los administrados en el
cumplimiento de requisitos, la realizacion de tramites, el suministro de informacian o la
realizacidn de pagos no previstos en el TUPA vigente v la legislacidn correspandiente,
Vigilar los aportes de habilitaciones urhanas estipuladas en ¢l Reglamentos Naciornal de
Edificaciones "RNE", conforme al uso para el cual fugron apartadas,

. Asesorar a la Comisién Téenica o Revisores Urbanos, en todo lo que soliciten conforme a la

legislacion vigente,

. Dispaner el inventario de inmuebles en mal estado de conservacion, para su demaolicidn o

refaccion, a fin de evitar derrumbes peligrosos.

Coordinar y orientar acciones relacionados al saneamiente fisico legal de inmuebles
urbanos,

Participar en la actualizacidn del Plan de Desarrolle Urbano de |z ciudad de llave ¥ apoyar
al del Plan de Acondicionamiento Territorial de la Provingia.

MUNCIPALIDAD PROVINCIAL DE "L COLLAD - ILAVE™
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14, Autorizar y suscribir la expedicién de los certificados de pardametros urbanistices y
edificatorios.

15. Efectuar inspecciones técnicas a inmuebles wo construcciones o infraestructuras en
general.

16. Dirigir campafias de controf de edificaciones, usos del suelo, instalaciones precarias en via
publica, entre gtros casos similares.

17. Integrar las comisiones téenicas, calificadoras de proyectos de edificacion y habilitaciones
urbanas.

18. Presidir y/o integrar la comisidn especial de nomenclatura vial v areas publicas.

19. Suspender |25 autorizaciones otorgadas, cuando éstas hayan sido expedidas
contraviniendo normas y disposiciones técnicos legales vigentes.

20. Ordenar la paralizacion de obras que sstén ejecutando en zonas prohibidas por fas
ordenanzas municipales o gque no estén cumpliendo de acuerdo a los proyectos aprobados
¥ licencias otorgadas.

21, Expedir conjuntamente con la Gerencia de Desarrollo Urbano, los certificados de
zonificacion y vias,

22, Otorgar los certificados de posesian, visacion de planas, conformidad de cbra, numeracion
damiciliaria, certificaciones de nimeros domicilizrios, compatibilidad de uso de locales o
establecimientos, ubicacion de inmuebles v otras certificaciones y constancias de su
compeatencia,

23. Expedir autorizaciones de ocupacion de via poblica, roturas de pavimenta, de apertura de
puertas y ventanas entre obras similares.

24. Otras funciones especificas permanentes que le asigne |la Gerencia de Desarrolle Urbang
Rural.

25, 25. Autarizar y otorgar certificados de factibilidad de las ohras del programa construyenda
Perd u otras obras similares,

6. Formular vy emitir informes técnicos que le soliciten otras unidades organicas de la
Municipalidad y/o municipalidades distritales o municipalidades de centros poblados.

47. Otorgar certificado de bien de dominio piblico para la ejecucion de obras plblicas.zg
Proponer la expropiacion de terrenos y predios, conforme a la legislacion vigente.

28. Efectuar wvalorizaciones de inmuebles para los diferentes fines, cuando soliciten las
unidades organicas.

29. Otras funciones ESPECIFICAS eventuales de estas caractzristicas gus le asigne la Serencia de
Desarrallo Urbano RuraiFormular normas municipales sobre el cantral urbano local,

30.Planificar el desarrollo organico de la ciudad y elaborar el plan regulador de la expansion

urbana y los reglamentos de zonificacidn de la provincia,

31.0tras funciones gue le asigne el gerente de Infragstructurs.

LINEA DE DEPENDEMNCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Gerente Infraestructura.
2. Tiene responsabilidad por las funciones designadas.

Tiene manda directo sobre €l personal siguiente:
& Especialista en Catastro
* Tecnico en Licencias de Construccién
* Policia Municipal {Natificador)

PERFIL DEL CARGO

MUNIKIPALIDAD PROVINCIAL DF “EL COLLAD = ILAVE™
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2, Experiencia en relacionado con Catastrg, Habilitaciones Urbanas, ete.

CARGO 0r2

CARGO ESTRUCTURAL s ESPECIALISTA EN CATASTRO
CARGO CLASIFICADD tEP-EJ

CODIGOD - E53-35-058-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

7. Disefiar, proponer y aplicar procesos, subprocesos y procedimientos técnicos v pautas
metodologicas para la implementacidn vy operacion del sistema local integrado de
informacidn catastral predial,

8. Establecer la politica del sistema provincial integrada de informacidn catastral predial v las
narmas respecto a su mantenimiento v actualizacion,

9. Dirigir la programacion, ejecucion, control y coordinacidn de las acciones y actividades que
permitan la actualizacion del catastro de la ciudad de llave.

10.Determinar el nivel de operacion del catastro, proceso de levantamiento pradial,
topografico, actualizacion y registra catastral.

11.Dirigir y supervisar la elaboracian y actualizacion de planos catastrales mediante al proceso
de escaneo y restitucion de planos de habilitaciones urbanas aprobadas.

12 Gestionar y/o coordinar la actualizacion del plano base de la ciudad de llave, mediante
convenio con el Institute Geografico Nacional, via el servicio de vuelo aerofatografico para
la obtencidn de la cartografia oficial 3 escala 1/1000 con fines de catastra,

13.Dirigir la programacion y ejecucion de las actividades del levantamiento topogréfico de
manzanas y lotes catastrales para ser inventariados por bos téenicos brigadistas.

14.Dirigir la programacion y ejecucion de las actividades dal procesamiento de datos del
levantamiento topografico y generacion de planos,

15.Dirigir y supervisar el mantenimiento y actualizacidn del sistema de informacién geografico
v catastral

16.Dirigir la elaboracion de médulos de catastro para centralizar la informacian de las fichas
catastrales acopiadas de campo, para la emision de reportes, estadisticas, hoja de
infarmacion catastral y reportes para actualizacion catastral,

17.Guiar vy facilitar reportes de levantamiento catastral predial y planas para el proceso de
fiscalizacion, para que sean utilizados e implementados por la Gerencia de Administracién
tributaria,

18.0irigir la coordinacidn sobre actividades interinstitucionales orientadas a optimizar la
implementacion de trabajos de catastro urbano, relacionados principalmente con el INE|
Oficina Regianal, Registros Pablicos, Electro-llave, EMSA-llave,

19.5upervisar el monitoreo y control de las actividades de inspectoria técnica en el campa,
labores de las brigadas que realizan ¢l mantenimiento vy actualizacidn catastral de los
predios.

20.Investigar y aplicar | consistencia y actualidad de los datos e informaciones catastrales, a
fin de gue contribuyan al incrementoe de los tributos municipales relacionados con las
predios.

21.Evaluar, suscribir y aprobar los expedientes administrativos tramitados a la Unidad, para su
infarme técnico de campo, como son certificacion catastral, expedicion de hoja de
informacion catastral, certificacidn negativo de catastro, planc perimeétrico y localizacidn
georeferenciada.

22.Emitir informacidn técnica oportuna, sobre |as ocurrencias detectadas en el trabajo de
campe, permitiendo el eruce de informaciones con los otros equipos funcionales,

MUNICIPALIDAL FROVINCIAL DE “EL COLLAD = ILAVE™
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43.Preparar ¥ prapaner convenios v contratos con lat entidades piblicas y privadas para el
mantenimiento, actualizacidn y publicidad de fa informacian catastral predial,

24. Administrar la informacién catastral de los predios, expidiendo certificados o constancias a
los administrados

25.0tras funciones especificas eventuales gue le asigne el Sub Gerente de Catastro v Control
Lirbana y Rural

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSARBILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Catastro y Control Urbana v Rural.
4. Tiene responsabilidad por las funciones designadas,

PERFIL DEL CARGOD
1. Titube Profesional de Arquitecto, Colegiado y Habil y/o afines.
£. Experiencia en relacionado con Catastro, Habilitaciones Urbanas,

CARGO 073

CCARGO ESTRUCTURAL : TECNICO EN LICENCIAS DE CONSTRUCCION
CARGO CLASIFICADO (5P - AP

CODIGO . AP5-05-707-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

L. Expedir certificaciones de numeracion en conformidad a narmas legales vigentes,
2. Verificacion de inmueble para el respectivo alineamientao,
3. Verificacion de rotura de pavimentos e instalaciones de agua v desaglie.
4. Efectuar constataciones para su respective certificacién de ubicacion de predic urbang
negativo de propledad, compatibilidad de uso zonificacion.
. Efectuar labores en el campo de ingenieria y/o arquitectura siguiendo instrucciones
generales.
- Desarrollar planos de estructura interpretando hojas de cdleulo.
Efectuar levantamiento planimeétrice y nivelacian de terrenos.
Efectuar mediciones v carrecciones barométricas,
. Representar en croquis bos datos obtenidos a traves de los calculos.
1:] Realizar mediciones de terrenos urbanas v rurales para confeccion de planos catastrales y
urbanaos,
11.Efectuar el seguimiento de las licencias de construccion.
12.Efectuar seguimiento para la venta respectiva de placas de domicilio gue existe en almacen.
13 Verificar la reposicion de los pavimentos, y/o asfalto roturades para instalacian de agua y
desagie,
14.0tras funciones que le asigne el Sub Gerente de Edificacién Privada v Licencias.

un

=R

LINEA DE DEPENDEMNCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Catastro y Contral Urbano v Rural.
2. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
1. Estudios no universitarios.
2. Experiencia y capacitacion en ef area.

AMUMICIEALIDAD PROVINCIAL DF “FL COLLAG — (LAVE™
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CARGOD =074

CARGO ESTRUCTURAL : POLICIA MUNICIPAL (FISCALIZADOR - NOTIFICADOR).
CARGO CLASIFICADOD 15P - AP

coDIGO : AP1-55-607-1

FUMNCIONES ESPECIFICAS

1. Netificar, por requerimiento de obligaciones tributarias a los usuarios.

2. Realizar fiscafizacién del desarrollo de obras, determinando el cum plimiente de las
ardenanzas municipales,

3. Apovar en los operativos permanentes de fa unidad,

4. Recepcionar y verificar las denuncias.

5. Verificar expedientes sobre exoneracion del pago de impuesta predial,

6. Absolver consultas de los contribuyentes de indole tributaria.

7. Elaborar notificaciones, actas de constatacion, informes y otros,

8. Diligenciar las notificaciones preventivas, lo mismo que otras resoluciones de cardcter
administrativo por el Sub Gerente de Catastro, Control Urbano y Rural,

8. Cumplir con lo determinado en las diferentes ordenanzas, respecto de las labores de
fiscalizacion,

10 Intervenir directarmente con las notificaciones en construcciones ¥ acupacian de vias

11.0tras funciones que le asigne el Sub Gerente de Catastro, Control Urbano v Rural,

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Catastro, Control Urbano y Rural.
2. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGOD

1. Instruccion, secundaria completa o superior no universitarig,
2. Capacitacion técnica en actividades relacionadas con el cargo.

SUB GERENCIA DE EQUIPO MECANICO

CARGO 1075

CARGO ESTRUCTURAL  SUB-GERENTE DE EQUIPO MECANICO.
CARGO CLASIFICADD 15P-EJ

cODIGO :E53-10-515-4

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Administrar y supervisar el funcionamiento de la planta de revicinnes téenicas de la
miunicipalidad.
2. Realizar estudios tecnicos econdmicos sobre las tarifas de alguiler de maguinarias,
3. Administrar la maguinaria pesada y otros equipos realizando su distribucion oportuna,
CONsServacion y mantenimiento y control permanente.
4. Programar y ejecutar el suministra de combustibles, lubricantes, carburantes ¥ repusstos
conforme a kos requerimientos.
Planifica y coordina el trabajo a realizarse en el taller de mantenimiento v reparaciin de
las unidades automaotoras
&. Controla el mantenimiento y las reparaciones realizadas a los vehiculas.

!
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7. Efectus inspecciones a los vehiculos gue presentan fallas v recomienda las re paraciones
pertinentes.
B. Selecciona las materiales y repuestos que van a ser utilizados en el trabajo.
9. Distribuye el trabajo del personal a su cargo.
10. Autoriza y supervisa el mantenimients y reparacian de equipos v aparatos mecanicos de la
umidad.
11. Evalua y controla el uso, salida y entrada de materiales, herramientas, repuestos,
lubricantes y aceites utilizados en las unidades.
12. Participa en la ejecucion de los trabajos del taller resolvienda los problemas mecanicos
gue el personal no esté en capacidad de solventar.
13. Aprusba el trabajo realizado por los mecanicos.
14, Contacta con los talleres o empresas mecanicas para resoher problemas mecdnicos da los
wvehiculos,
15, Realiza inventario de materiales y equipos,
16, solicita los repuestos de los vehiculos para el remplazo raspectivo,
17. Solicita presupuesto de reparacion de vehiculos.
18. Elabora y presenta los reportes estadisticos referidos a aspectos de su competencia,
19. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidas
por |a arganizacion.
20. Mantiene en orden eguipo v sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia,
21. Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
22, Realiza cualguier otra tarea afin que le sea asignada
23.Diagnosticar fallas empleando equipos de laborateria, conocimiento practico v efectuar las
reparaciones opartunas y especiales,
24.Determinar las necesidades v caractenisticas de los materiales, re puestos a utilizarse y
T solicitar su adguisicion previa determinacion real,
; 25.Preparar informes técnicos y documentarios sobre perdidas, accidentes, bajas de equipo,
materiales y accesorios.
o 26.Controlar las reparaciones efectuadas en el taller particular asi como en planta, su buen
: funcionamiento v calidad de los productos,
27.0Otras funciones asignados por el Gerente de Infraestructura.

1. Depende directamente del Gerente de infraestructura.

/‘%’ . LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
2. Es responsable de ias funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
1. Titubo Universitario en Mecanica Electrica, Colegiado y Hahil.
2. Experiencia en mantenimiento de vehiculos Pesadaos

CARGO : 076-077-078

CARGO ESTRUCTURAL : OPERADOR DE TRACTOR ORUGA, MOTONIVELADORA Y
CARGADOR FRONTAL

CARGO CLASIFICADD :SP- AP

CODIGOD : AP1-30-585-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Operar maquinarias como cargador frontal, rodillo vibratorio, tractor oruga, moto
niveladora y otros.

SUNICIPALIDAD PAOWINCIAL DE "EL COLLAD — ILAKE™
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Realizar el mantenimiento y reparaciones mecdnicas de cierta complejidad de la
Mmaguinaria a su cargo.

Verificar si las reparaciones del vehiculo a su cargo estan debidamente garantizado.

Llevar la bitacaora para registrar [a informacidn sobre el mantenimienta, desplazamiento.
Utilizar con austeridad el combustible, lubricantes y carburantes asignados para el vehiculo
Hacer los requerimientos de repuestos de la unidad a su cargo en forma antelada y
entregar al almacenero los repuestos en desuso que fueron reemplazadas del vehiculo a su
cargo, bajo responsabilidad.

Cumplir diariamente con la programacion de los trabajos asignados, informando las
anomalias detectadas

- Dejar a la hora de salida las llaves del vehiculo a su cango,

Las maquinarias deben estar en buenas condiciones, las imperfecciones gue hubiese serd
responsabilidad del operador.

10.Las maquinarias a sus cargos estardn en funcionamiento solo en horas de trabajo salve gue

existiera autorizacion del jefe de unidad.,

11.Presentar el informe mensual de los trabajos realizados
12.0tras funciones gque le asigne el Sub Gerents,

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1,
2

Depende directamente del Sub Gerente de Equipo Mecanico.
Es responsabilidad de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO

1.
2.
3.

Estudio Tecnolégico.
Experiencia en Conduccion de Maguinaria y Vehiculos,
Licencia de Conducir Categoria A-3.

CARGD : 079-020

CARGO ESTRUCTURAL : CHOFER DE VOLQUETES.
CARGO CLASIFICADD 5P - AP

CODIGO 1 AP1-30-585-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
x

o

Canducir vehiculos motarizados livianos y/o pesados para transporte de personal v/o Carga.
Realizar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del vehiculo a su
Cargo.

Verificar si las reparaciones del vehiculo a su cargo estan debidamente garantizado.

Llevar la bitdcora para registrar la informacion sobre el mantenimiento, desplazamiento.
Utilizar con austeridad el combustible, lubricantes v carburantes asignados para el vehiculo,
Hacer los requerimientos de repuestos de la unidad a su cargo en forma antelada v
entregar al almacenero los repuestos en deswso que fueron reemplazados del vehiculo a su
cargo, bajo responsabilidad.

. Cumplir diariamente con la programacion de los trabajos asignados, informando las

dificultades ocurridas v detectadas.

. Dejar a la hora de salida las llaves del vehiculo a su carge.

Transportar cargamento delicado o peligroso haciendo todas las previsiones para evitar
peligras,
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10.Los vehiculos deben estar en buenas condiciones de operacign, las imperfecciohes que
hubiese serd responsabilidad del chofer, sino lo hace conocer o es negligencia del
conductor.

11.Los vehiculos a sus cargos estardn en funcionamiento solo en horas de trabajo salve que
existiera autorizacion del Sub Gerente,

12.0tras funciones gue le asigne el Sub Gerente.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Equipo Mecanico.
Z. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO

1. Estudio Tecnoldgico.

4. Experiencia en Conduccion de Maguinaria Pesada y Vehiculos.
3. Licencia de Conducir Categoria A-3.

CARGO : 081
CARGO ESTRUCTURAL : GUARDIAN DEL TALLER DE EQUIPO MECANICO.
CARGO CLASIFICADO 1 5P - AP

cODIGO : AP1-05-870-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Controlar y custodiar los locales, oficings, equipos, materiales, y persanal que ingresa y sale
del local,

Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como materiaies, equipoas v
vehiculos de la institucion.

Abriry cerrar el taller de equipo mecanico y demas ambientes segin el horario establecida.
Recibir y distribulr documentos y materiales en general, trasladar v acomodar,

Permanecer en el taller de equipo mecanico en forma permanente.

Alcanzar el informe respectiva en forma inmediato al jefe inmediato de cualguier hecho
suscitado o que lo ha detectado en el taller

Ayudar en la compra de blenes y su almacenamiento.

8. Otras funciones que le asigne e! 5ub Gerante de Obras, Equipo Mecanico y Mantenimiento.

P

oo Bl

el

LINEA DE DEPENDEMNCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Obras, Equipo Mecdnico y Mantenimisnto,
2. Es responsabilidad de las funcienes asignadas.

PERFIL DEL CARGD

1. Instruccion Secundaria Completa.
2. Experiencia en seguridad, experiencia en administracian.
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GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥ MEDIO AMBIENTE

CARGD i 082
ESTRUCTURA ORGANICA : GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO
AMBIENTE.

CARGO CLASIFICADD +EC

cODIGOD : EC5-05-295-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

L. Coordinar, implementar, dirigir la formulacién, ejecucian y evaluacién del Plan Estratégico
de Desarrollo Econdmico Sostenible o el Plan Operativo Institucional en materia de su
competencia.

2. Emitir resofuciones gerenciales de acuerdo a sus competencias ¥y funciones.

3. Asistir a la sesiones de cencejo convocadas por el titular de pliego.

4, Fomentar, aprabar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar v administrar planes v politicas en
materia economica, en concordancia con las politicas regionales, nacianales y los Planes
Sectoriales en el dmbito de la Provincia de El Collao - llave.

5. Dusefiar, implementar y efectuar el seguimiento del Plan de Desarrollc Concertado, Plan
Estratégico de Desarrolio Econdmico Sostenible y el Plan Operativo Institucional,
implementandose en funcidn a los recursos disponibles,

6. Promover y Apoyar a la Micro y Pequeiia Empresa, involucrada en la generacion de em plen
¥ el desarrollo econdmico local sostenible, realizande la promocion de mercadas,
organizacion y participacion en ferias regionales y ruedas de negocios, generando fas
condiciones mas favorables para el desarralio de |z iniclativa privada.

7. Promover el fortalecimiento de las cadenas productivas desarrollando sistemas de
mercaden orientados & que los actores participantes en cads una de ellas campartan
equitativamente los beneficios.

8. Fomentar la interaccion entre el sector empresarial y las instituciones académicas.

9. Utilizar el Sisterna Integrado de Administracién Financiera — SIAE y otros sistemas
informéticos de su competencia, como herramientas de pestién municipal. Asi mismo
supervisar que el personal a su carge haga correcto uso de los mismos.

10. Participar en reuniones con entidades publicas y/o privadas, como el Gobierno Regional,
Municipalidades provinciales, distritales, Camara de Comercio, Ministerio de Economia v
Finanzas, Ministerio de la Produccion, Institucienes Educa tivas, entre otras, para proponer
vias de accidn concretas en pro del desarrollo econdmico-productive de la Municipalidad
Provincial de El Callao - llave.

11. Coordinar con las diferentes dreas funcionales de la Municipalidad para flexihilizar y
simplificar los procedimientos de obtencian de licencias v permisos de funcionamiento en
la provincia de El Collao - llave, con la finalidad de fomentar fa gestion empresarial en
todos sus niveles,

12, Realizar la intermediacién para el desarrollo de alianzas estratégicas con los MYPES v
fomentar la investigacion cientifica v tecnoldgica, mediante concursos de famento 3 |13
actividad empresarial y generacidn del empleo,

13. Planificar, regular, dirigir, la elaboracion de normas complementarias v necesarias para la

gestion y fiscalizacion de los servicios de transporte terrestre urbane e interurbano de
pasajeros y de carga, de la provincia de el Collao , proponiende su aprobacion mediants
ordenanzas, € incentivar la libre v real competencia de los transportistas, regulando el
punta de equilibrio entre 1a oferta y la demanda y las distorsiones generadas por la
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congestion vehicular v la contaminacidn protegiendo los intereses de los usuarios, el
cuidado de la salud v seguridad de las persanas v el resguarda dal medio ambiente
exigiendo la renovacion del parque automotor.

lerarquizar y Administrar la red vial de la jurisdiccidn provincial con un mantenimeento
permanente y una sefializacion segura en las vias y carreteras v semdforos activos en radia
urbano de acuerdo a las necesidades reales de los usuarios v de acuerdo a normatividad
vigente,

Sancionar y evitar la circulacion de vehiculos denominados piratas, regular y fiscalizar el
servicio de transporte menar respecte a moto taxis, motos lineales, triciclos o similares.
lerarquizar y Administrar |z red vial de la jurisdiccion provincial en coordinacian con |3
Gerencia de Infraestructura con un mantenimiento permanente.

Coordinar y dirigir el otargamiento de nuevas concesiones de rutas y/o renovacion de las
concesiones vencidas para la comtinuidad de los servicios de transporte urbano e
interurbano de personas y de carga. Para el primer caso, mediante proceso de concursn o
licitacion pablica de rutas segin legislacidn vigente,

supervisar la administracion del sistema de registro provineial de vehiculos motorizados y
no motorizadas, de transportistas, socios de empresas de los  servicios de transparte
terrestre de personas y de carga

Otorgar licencia de funcionamiento de terminales terrestres particulares o paraderos del
servicio de transporte provincial de personas, de acuerdo con las condiciones técnicas
establecidas en el Reglamento de la Ley 27181 v sus modificatorias,

Fromover el desarrolio sostenible del medio ambiente, mediante el disefio v aplicacian de
paliticas y normas asi como el desarrollo de tecnologias ambientales, con el fin de mejorar
las condiciones de vida favorables de los medios urbanos v rurales, contribuvenda al
bienestar de la pohlacion.

rarmular, ejecutar y supervisar el Plan Estratégico Provincial en coordinacion con los
representantes de la poblacidn para la conservacian del Medio Ambiente.

Establecer coordinaciones con los diversos niveles del Gobierno Regional, MNacional vy
Sectorial para | Planificacidn y Gestion Ambiental,

Programar, coordinar, apoyar y supervisar la ejecucidn de actividades y campanias
intensivas de promocion v prevencion de salud ¥ salubridad, educacion sanitaria en el
dmbito local /o provincial,

Supervisar y coordinar la prestacion eficiente v oportuna de los servicios de limpieza
publica, la administracion de los residuos solidos con un manejo integral y sostenible,
desde su generacion hasta su disposician final, mediante |a articulacian, integracion y
compatibilizacion de las politicas, planes, programas, estrategias, y acciones de guienes
intervienan &n su gestion y manejo técnico legal, v en el mantenimiento de pargues,
Jardines y areas verdes de la ciudad.

Supervisar la administracion de los mercados de abastos de la ciudad de llave varificandn
los contratos, y el pago por concepto de arrendamientos ¥ dando dictamen previa opinidn
legal a las solicitudes de nuevas adjudicaciones de tiendas, guioscos ¥ puestos en ios
mercados de propiedad municipal manteniendo actualizado  los padrones de los
arrendatarios, a través de la sub gerenda de Comercializacion mercados v actividades
ECONGMICcAs.

supervisar y Prohibir la emision de humaos, Eases, ruides y demds elementos
contaminantes de la atmasfera v del medic ambiente.

Organizar y supervisar la instalacion v administracion de los servicios higiénicos y bafios de
uso plblico, de propiedad de la Municipalidad.
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28, Supervisar la organizacion de mantener actualizado el padron de  establecimientos y
conductores o empresarios dedicados a la actividad econdmica, que cuenten con licencia
de funcionamiento otorgado por la Municipalidad v a cargo de la sub gerencia de
Comercializacion mercados y actividades economicas y fiscalizado a través de la palicia
municipal.

29. Elaborar normas y establecar politicas para el desarrolla de los programas & cargo de la

% Gerencia.

| 30. Formular y elaborar proyectos de directivas en coordinacidn con las sub gerencias del
ambito de su competencia,

¥ 31 Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

LINEA DE DEPEMDENCIA Y RESPONSABILIDAD
—— 1. Depende directamente del Gerente Municipal
,/, =X 2. Es responsable de las funciones asignadas.

Tiene mando directo sobre el personal de :

*  Sub Gerente de Comercializacion, Mercados y Actividades Econdmicas

" Sub Gerente del Medio Ambiente, Salud Pablica, OMSABA v Ornato de la Ciudad.
*  Sub Gerente de Transporte y Seguridad Vial

: ® 5ub Gerente de Promocion Productiva y Gestion de Proyectos.

i) ® Sub Gerente de Desarrollo Agropecuario.

i },' /. PERFIL DEL CARGO
1 1. Titula Profesional en Economia, Contabilidad y/o Profesiones afines, colegiado habil,
2. Titulo y/o estudios en Maestria en gestion poblica.
3. Experiencia, capacitacion y conocimientos certificados sobre Desarrollo Economico Urbano

%é] - v Rural de su competencia.

'/ 5UBGERENTE DE COMERCIALIZACION, MERCADOS Y ACTIVIDADES
£ ECONOMICAS
A%? CARGO : 083

£ CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTE DE COMERCIALIZACION
CARGO CLASIFICADO 1 SP-EJ
CODIGO  EJ4-05-295-4
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir y efectuar estudios y trabajos especificos relacionados a la regulacian

v contral de estahlecimientos comerciales, comercio informal ete.

Promover ferias de producto alimenticio, agropecuario Y artesanal,

Organizar, supervisar y controlar, segun el caso, mercados de abastos privados v publicos,

4. Calificar, dirigir, controlar y procesar la obtencian de licencia de apertura, licencias
especiales, provisionales y autorizaciones de comercio ambulatorio,

5 Diseflar mecanlsmos de promocidn para ferias comerciales en el ambito provincial v
regional.

6 Promover mecanismos de generacién de empleo a través de la prganizacion de ferias
comerciales,

7. Participa en |a elaboracion del plan anual de k2 unidad.

fer b
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8 Efectuar el empadronamiento, mapeo y diagnostico situacional para proponer vy
evaluar el plan de comercio ambulatorio.

9. 5uscribir toda documentacion técnica relativa al tramite de licencia de apertura, especial,
pravisional y autorizacién del comercio ambulatoria.

10. Formular lineamientos para reglamentar, reguiar, ordenar v controlar el
abastecimiento v comercializacidn de los productos,

11. Realizar campanias de control de pesas y medidas.

12. Colaborar en el estudio de los mercados y en |a confeccidn de informes sencillos,
cuadros ¥ otros documentos del drea de comercializacidn,

13. Mantener actualizado los padrones de los establecimientos comerciales por actividad,
especialidad vy categoria.

14.  Emitir opinion técnica respecto de la procedencia de la instalacidn de establecimientos
formales asi como las solicitadas para comercio ambulatorio.

15. Organizar el funcionamiento de los espacios comerciales pablicos

16. Apoyar en los cperativos inapinados orientados a inspeccidn y supervision de
establecimientos comerciales.

17. Proponer el reajuste periadico de tarifas, previo estudio v andlisis en coerdinacign con
administracion tributaria.

19, Implementar sistema de control eficaz para el cobro mensual de alquileres v
cumplimiento de normas y cobranzas municipales,

20, Otras funciones que ie asignen.

21, Uevar procesos administrativos,

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1 Depende directamente del Gerente de Desarrolla Ecanamico y Medio Ambiente.
2. Esresponsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
L Titulo Profesional de Administracion, Economia, Contabilidad, Colegiado v Hibil y/o afines,
2. Experiencia en comercializacian y Actividades Econdmicas,

CARGO : 064

CARGD ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN INSPECCIONES
CARGO CLASIFICADD 5P - ES

CODIGO : ES3-05-365-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecucion de actividades de Inspecceidn 8 investigacién técnico-administrativas.
2. [Estudiar y proponer normas procedimientos de contral v fiscalizacion  téenico-
administrativas

3. Efectuar inspecciones variadas en las distintas areas administrativas de trabajo.

4. Realizar visitas de werificacion, atender quejas v reclamos dandales el tramite
carrespondiente.

5 Preparar infarmes sobre las inspecciones realizadas.

6. Participar en la programacion anual de inspectaria.

. Puede corresponderle asesorar y/o capacitar a personal en acciones de investigacidn yfo

integrar comisiones para efectuar investigaciones en procesos administrativas.
&, Otras funciones que le asignen,
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LINEA DE DEPEMDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1 Depende directamente del Sub Gerente de Comercializacian.

2. Esresponsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGOD

L. Titule profesional de Licenciada en Administracidn, Médico Veterinario v/o carreras afines.

2. Capacitacién especializada en el area,

3. Alguna experiencia en labores técnicos de inspeccion administrativa

CARGO 1 0B85

CARGO ESTRUCTURAL :TECNICO EN LICENCIAS ¥ AUTORIZACIONES

CARGO CLASIFICADD i SP-AP

CODIGD s AP3-05-T07-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investizaciones
preliminares y proceses téemicos relacionados a las licencias municipales.

2. Recepcionar y codificar solicitudes aprobadas para su expedicion por derecho de
inscripcion de establecimientos

3. Expedir por derecho de licencia de apertura, especiales, provisional ¥ autarizaciones de
comercic ambulaterio aplicando las tasas municipales vigentes, y tramitar para su firma
correspandiente.

4. Recepcionar, revisar y registrar declaracienes juradas de licencias de apertura en
general para su actualizacion.

5 Werificar e informar sobre solicitudes por cancepto de cambio de razon social, cambio de
actividades, cambio de domicilio v otros.

&. Participar en la formulacion y ampliacion de normas técnicas de control ¥ arganizacian
que regulen proceso de comercializacion informal, mercados verificando v adecuando la
infarmacion requerida,

/. Enviar coplas remitidas mensualmente a administracion tributaria, para archiva y
certificacion cuando sea necesaria.

& Uevar control de solicitudes respecto a los peagos efectuados de acuerdo 3 lo
sclicitada por el contribuyente, por derecho de inscripcign, posteriarmente elevar
informe sobre los que no efectien sus pagos a la unidad de correspondiente para su
notificacion.

& Elaborar padrones de licencias, autorizaciones y declaraciones juradas para su informe.

0. Lhevar control referente a los pagos efectuados por concepto de licencias, autorizaciones
de comercio ambulatorio.

11 Llevar un registro d= infracciones de licencias v autorizaciones del comercio ambulatoria.

12, Otrds funcianes que le asignan.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

1 Depende directamente del Sub Gerente de Comercializacion.
2. Esresponsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO

L Titule Profesional Mo Universitario.

2. Capacitacién en sistema administrativa.
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CARGO : 086,087

CARGO ESTRUCTURAL : POLICIA MUMNICIPAL

CARGD CLASIFICADD (5P . AP

CODIGO t AP1-55-607-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Contralar las balanzas, piesas, medidas, anuncios y otros en los  mercados,
establecimientos comerciales, industriales y/o de servicios.

2. Controlar y hacer cumplir las dispasiciones correspondientes sobre seguridad, higiene v
otras en los establecimientos comerciales, industriales, y/o de servicios.

3. Notificar a los infractares por el cumplimiento de las normas municipales ¥ dar cuenta
a la superioridad.

4. Informar diariamente de las ocurrencias producidas en el dia.

5. Efectuar decomisos de productos en descomposician.

b. Participar en Jos trabajos de batidas o campafas de contral pragramados. por la
superioridad.

Z. Efectuar rondas devigilancia en los centros de abastosy es otros legares  sepin
el rol correspondiente.

8. Controlar la cantidad y calidad de los alimentos v productos de primera necesidad.

8. Informar al piblico uwsuario v contribuvente, sobre log procedimientos de tramite

diversos gue lo realizan ante la municipalidad,

10. Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones legales vigentes.
11. Otras funciones gue le asignen.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
L Depende directamente del Sub Gerente de Comercializacidn,

£ tsrespensable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO

1. Instruccion Secundaria Completa.

2. Experiencia en seguridad y control de calidad.

CARGO (088

CARGO ESTRUCTURAL tRECAUDADOR

CARGO CLASIFICADRD (5P - AP

COMGo 1 AP1-05-654-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

L Recopilar y clasificar informacién  basica para la gjecucion de procesos técnicos de
sistema administrative.

2. Procesar y Tabular la informacion para la ejecucion de procesos técnicos.

3. Tramitar documentacién relativa al sistema  administrative y llevar el archivo
carrespandiente,

4. Mantener actualizados los registros, fichas v documentas.

= Realizar los cobros de alquileres de puestos, tiendas, kioscas de los mearcados en forma
mensual llevando registro bajo su responsabilidad.

B Implementar sistema de control eficaz pera el cobre mensual de alquileres y

cumplimiento de normas y cobranzas municipales.
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7. Llevar el balance de los ingresos y egresos formulando politicas adecuadas para el
mantenimiento de los servicios de luz, agua, desagie y otros en concordancia con la
politica institucianal,

8 Implantar sistemas informaticos que permitan optimizar,

8. Praoponer proyectos que sistematicen la atencion al usuario,

10. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, archivar la documentacion de la unidad.

11. Otras funciones que le asignen.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1 Depende directamente del Sub Gerente de Comercializacion.

o z ﬂ 2. Esresponsable de las funciones asignadas,
| FERFIL DEL CARGO
."\ ;" L Instruccion Secundaria Completa v/o afines
e il Y Experiencia en sistemas administrativos.
I{.::'--\. b ..LI':\..,"f:'\-
[ {penepel CARGO : 089-090-091-092
T ) Wi CARGO ESTRUCTURAL : GUARDIAN DEL MERCADO CENTRAL, PRODUCTORES Y
H‘% ABASTOS
CARGOD CLASIFICADD 5P - AP
CODIGD : AP1-D5-B70-1

A% FUNCIONES ESPECIFICAS

Vigilar por la noche y de dia, los locales de los mercados de la ciudad.

Ejecuta las diferentes actividades relacionadas al comercio formal e informal.

Aplicar las normas vigentes para la buena marcha de los mercados.

Informar, orientar y absolver consultas a los comerciantes.

Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos y materiales y personas que ingresan y
Ja salen de las mercados.

e
R

m

Asumir su responsabilidad ante hechos de robo, incendio, etc. que se produzean en &l
ambiente a su cango.
1. Velar porla limpieza y buena presentacitn de los mercados a su cargo,
. B.  Arreglar y conservar locales de mercado.
’% 9. Otras funciones que le sean asignadas,

o LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Comercializacidn,
2. Esresponsable de las funciones asipnadas.

PERFIL DEL CARGO
1 Instruccidn Secundaria Completa.
Experiencia en Seguridad y Saneamiento
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SUB ClA DE MEDIO AMEIENTE, SALUD PUBLICA, OMSABA Y
ORNATO DE LA CIUDAD

CARGOD a3

ESTRUCTURA ORGANICA : SUB GERENTE DE MEDIO AMBIENTE, SALUD PUBLICA
CARGO CLASIFICADO :SP - EJ

CODIGO : E}4-05-295-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

L. Impulsar el apoyo técnico al proceso de implementacion del Sistema Regional de Gestion
Ambiental en coordinacion con el Consejo Nacional del Ambiente — MAINAN, ANA, ALA atr,

2. Coordinar funcionalmente con la Gerencia de Desarrolla Econdmico ¥ Medio aAmbiente de
la Municipalidad, la ejecucidn de politicas v acciones en materia de Recursos Naturales ¥
Medic Ambiente,

3. Coordinar con las demds dependencias de los sectores pablico v privado, para brindar
opinkdn técnica en materia ambiental, cuando el desarrollo de sus acciones involucre ef yse
de recursos naturales, v se ubiguen en zomas sensibles y/o con presencia de conflictos
ambientales.

4. Proponer y sustentar para consideracidn de la Gerencia Regional, Ia programacian anwal de
ejecucion de normas, politicas, estudios, planes, programas, estrategias, proyectos vy
actividades en materizl ambiental.

5. Participar en la gestion sostenible del recurso hidrico en el marco de las entidades de
cuencas y las politicas de autoridad nacional y local de recurso hidrico.

6. Promover y ejecutar proyectos y cbras de irrigacion, mejoramiento de riego, manajo
adecuado y conservacion de los recursas hidricos v de suelas

7. Supervisar y vigilar el Cumplimiento de los estudios y/o anilisis gue se le encargue al
personal técnico y asistents.

8. Participar en la ejecucion de actividades de capacitacién de educacion sanitaria a los
manipuladores de alimentos y otros relacionados en la prevencion de la salud,

9. Participar como personal profesional en los operativas multisectoriales, con relacidn a las
condiciones higienico-sanitanas de los establecimientos pablicos y privados,

10.Inspeccionar y/o verificar las condiciones higiénico-sanitarias de los establecimientos que
saliciten certificado de Inspeccion Sanitaria.

11.Controlar el cumplimiente de las normas de distribucion,  almacenamients W
camercializacion de alimentos y behidas en los establecimientas pablicos y privades,

1%.Participar en la formulacion, programacion v ejecucion del Plan de Tra bajo del drea.

13ntegrar Comisiones Consiultivas relacionadas con asuntoes Ambientales.

14.5ancionar y tomar medidas correctivas en cumplimiento de la normatividad de salud
vigente.

15.Las demas que le asigne el Gerente Desarrollo Econamico ¥ Medio Ambiente.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Medio Ambiente y Salud Publica,
2. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO

1. Titule Profesional de Ingeniero Ambientalista, y/o afines Colegiado Habil,
4. Capacitacidn y experiencia en el drea.

AMUNMICIPALIDAD PROVINCGIAL DE "EL COLLAD — ILAVE"
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CARGD : 094

CARGDO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO AMBIENTAL.
CARGO CLASIFICADOD :SP-ES

CODIGO : E53-35-435-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Proponer y aprobar los planes y programas de desarrallo v control de alimentos en los
diferentes centros de manipulacion de estos insumaos, en el Ambita de 13 ciudad de llave

2. Participar en la planificacion, programacion y elabaracién de politicas y lineamientos
de saneamiento ambiental.

3. Examinar, diagnosticar y prestar tratamiento del manejo sanitario del agua potable, las

aguas residuales, los residuos solidos v &l compaortamiento higiénica.

Promover y coordinar programas de salud y el cuidado del Medio Ambiente.

Realizar campafias de limpieza pablica.

Elaborar informes pertinentes.

Coordinar y evaluar semanalmente las condiciones ambientales con la poblacién.

Implementar v ejecutar normas de salubridad.

Fomentar, coordinar v concertar con los organismos pdblicos v privadaos la realizacién de

campanas de limpieza pdblica.

10, Efectuar campanas de arborizacian urbana v rural,

11.Proponer al concejo municipal v vigilar el cumplimiento de las ordenanzas, referidos a la
inocuidad, seguridad e higiene de los alimentos durante su procesa de produccian,
transformacion, aimacenamiento v expendio final al consumidor.

12.Implementar el control, los planes de capacitacian, recaudacion de los ingresos municipales
por concepta de la implementacion de la seguridad sanitaria de los alimentos.

13.Autorizar vy dar opinidn técnica en el funcionamiento ¥ acondicionamiento  de
establecimiento de expendio y manipulacion de alimentos, de conformidad con la ley v los
planes de seguridad previstos e higiene alimentaria.

14.Defender y cautelar los derechos del consumider en coordinacion con los arganismos
encargados de la seguridad previstos por la ley ¥ normas nacionales e internaciones
vigentes,

15 Ejecutar aperativos de control, seguimiento y ejecucidn de sancicnes a las infracciones
contempladas en las ordenanzas municipales, en el drea referida al control, inocuidad v la
higiene alimentaria.

16.Proponer la creacion, modificacidn v supresian d de ordenanzas municipates que
contribuyan a conseguir la seguridad y 1a calidad del manejo de los alimentos que se
consideren necesanos.

17.Coordinar con las instituciones pablicas v privadas correspandientes. la atencion de los
asuntos de seguridad e higiene alimentaria.

18.0tras funciones asignadas por el Sub Gerente de Medio Ambiente, Salud Publica

Wb

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente del Medio Ambiente, Salud Publica, OMSABA v
Ornato de la Ciudad.

Z. Es responsable de las funciones asignadas.
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PERFIL DEL CARGO
1. Tituko Profesional Universitario de Ingeniero Ambientalista
2. Capacitacidn y experiencia en el drea.

CARGO : 095

CARGO ESTRUCTURAL : RESPONSABLE DE OMSABA.
CARGO CLASIFICADO : SP - ES

cODIGO : E53-35-435.1

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Registrar a las JASS, de la jurisdiccion del Distrito de llave

Acreditar a las JASS. de las jurisdiccian del Distrito de llave

Monitorear la renovacién de cargos de JASS.

Elaborar planes sobre |a gestion de Agua y Saneamiento

Orientar y dar zsistencia técnica a los JASS de la Jurisdiccion del Distrite de Ilave
supervisar el cumplimiento de contratos con la Organizacion Especial de Saneamiento,
Supervisar la aplicacion de estatutos v reglamentos y aceerdos de JASS,

supervisar el manejo econdmico, contable y documentacion de JASS,

Asesora y capacita en educacion sanitaria a JASS, promotores de salud, I E. v otros,
10.Promover campafias de limpieza,

L1.Promover la formacion de comites de agua en las Instituciones Educativas
19.5upervisa el cumplimiento de dispositives municipales sobre salud v limpieza.
20.0tras funciones asignadas por el Sub Gerente de Medio Ambiente, Salud Publica.

T L

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende diractamente del Sub Gerente del Medio Ambiente, 5alud Pablica,
Z. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
1. Titula Profesional Universitario de Ingeniers Ambientalista, Biologia yv/o Afines
2. Capacitacion y experiencia er el drea.

CARGOD : 096

CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO INSPECTOR SANITARIO
CARGO CLASIFICADO (5P - AP

CODIGOD : AP5-50-845-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participacitn de campafias de saneamiento ambiental & inmunizaciones.

& Orientar en la construccion de letrinas sanitarias, incineraciones de basura, eliminacion de
exeretas y aguas servidas.

3. Serel responsable de la recoleccidn, tra nsporte y disposicién final de residuos sélidos

4. Controlar diariamente al personal de limpieza e inspeccionar las diferentes wias de la
ciudad.

> Ejecutar labores de inspeccian de lim piera publica.

& Organizar jornadas de limpieza de fumigacién y descontaminacion  en camales,
mercados y conjuntamente con la coordinacidn con REDDES COLLAD.

1. CQumplir con I35 disposiciones y normas sobre el reglamento sanitario del control de rabia,
hidatidosis, et

MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAD = (LAVE™
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8 Controlar la higiene y salubridad de mercados, fabricas, restaurantes y otros
establecimientos dedicados a ta elaboracion y comercializacion de alimentos.

S. Organizar y efectuar con el personal de limpieza el tratamiento v limpieza de canales de
evacuacion de aguas pluviales.

10. Promover y participar n las campafias de control de roedores, insectos etc.

11, 5er el responsable del relleno sanitario v supervisar el mantenimiento de dreas verdes,

12. Organizar campaifias de arborizacion urbana vy rural.

13. Programar y realizar mantenimiento de los sistemas de desagile de los mercados, locales
municipales y otra previa presentacion de informe.,

14. Otras funciones que le sean asignadas.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directaments del Sub Gerente de Medio Ambiente, Salud Publica.
2. Esresponsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
1. Titulo Mo Universitano v/o afines,
2. Experiencia en inspeccidn sanitaria

CARGD + 097,098

CARGO ESTRUCTURAL : CHOFER DE COMPACTADORA
CARGO CLASIFICADD 15P - AP

COmGo s AP2-80-245-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

L Conducir bajo respensabilidad el vehiculo asignado para la recoleccicn v transporte de
desechos solidos al relieno sanitano.

2, Efectuar el mantenimiento v reparacidn mecianica de cierta complejidad del vehiculo a su

Cargo.

Verificar si las reparaciones del vehiculo a su cargo esta debidamente garantizado.

Llevar ka bitdcora para registrar la informacian sohre el mantenimientao, desplazamiento.

Utilizar con austeridad el combustible, lubricantes y carburantes asignados para el

vehicubg,

B Hacer los requerimientos de repuestos de la unidad a su carge en forma antelada ¥
entregar al almacenerc los repuestos en desusoc que fueron reemplazados del
vehiculo a su cargo, bajo responsabilidad.

7. Cumplir diariamente con la programacion de los trabajos asignados, informande las
anamalias detectadas.

B, Dejar ala hora de salida las laves del vehiculo 3 su ca rga.

Adoptar medidas de seguridad del personal que recolecta los desechos sdlidos en &l

vehiculo,

Velar por la documentacion del vehiculo esté al dia v pueda trabajar sin contratiempos.

Velar par la buena presentacion de la ciudad e imagen institucional.

Efectuar la limpieza de zona que le correspande segiin el rol de trabajo establecido.,

13. Coordinar y supervisar el trabajo del personal de limpieza que trabaja en &l vehiculo a su
Cango.

14, Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valares éticos que contribuyan al
desempefo eficaz.

15. Otras funciones que le sean asignadas.

WA

BES
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LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

1 Depende directamente del Sub Gerente de Medio Ambiente, Salud Publica, OMSABA
Ornato de la ciudad.

2. Tiene mando sobre el personal de limpieza pabiica del vehiculo,

3. Es responsable de |as funciones asignadas v de la Compactadora.

PERFIL DEL CARGO

1. Instruccion Secundaria Completa.

2, Experiencia en conduction de vehiculos motorizados.
3. Licencia de Conducir Categoria A-3.

CARGO : 099

CARGO ESTRUCTURAL : AYUDANTE RECOLECTOR
CARGO CLASIFICADO 1SP - AP

coDIGo : AP1-05-870-1
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Efectuar la limpieza del drea asignada gque le corresponde segun el rol de trabajo
establecido.

Recolector los desechos salidos y depositarios al vehicule recolector,

Velar por la buena presentacién e imagen de la ciudad.

Realizar el mantenimiento v control de materiales, equipos v herramientas a su carga.

Preparar materiales, herramientas y equipas a em pearss

Participar y realizar operativos de limpieza segin cronsgrama,

Paner en conocimiento a su jefe inmediato v a las instancias policiales, cuzlquier agresion
fisica v/o verbal,

Otras funciones que ke sean asignadas.

o R B e

]

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

L Depende directamente del Sub Gerente de Medio Ambiente, Salud Publica, OMSABA v
Ornato de la ciudad,

2. Tiene respensabilidad de las funciones asignadas de la lirmpieza de la ciudad,

PERFIL DEL CARGO
L Instruccion Secundaria Completa
4. Expenencia y capacitacion en recoleccian de desechos salidos,

CARGO : 100-101

CARGO ESTRUCTURAL : BARREMDERD

CARGO CLASIFICADO :5p - AP

CODIGD tAP1-05-870-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Efectuar la limpieza del area asignada que le corresponde segin el rol de trabajo
establecido.

2. Recolector los desechos solidos y depositarios al vehiculo recolector.

3. Velar por la buena presentacion e irmagen de |a ciudad.

4. Realizar el mantenimiento y control de materiales, equipos y herramientas a su cargo.
5. Preparar materiales, herramientas y euipos @ emplearse,

6. Participar y realizar operativos de limpieza SEEUN CrONOErama.
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7. Pomer en conocimiento a su jefe inmediato y a las instancias policiales, cualquier
agresion fisica vfo verbal.
&  Otras funciones que le sean asignadas.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Medio Ambiente y Salud Publica.
2. Es responsable de las funciones asignadas de la limpieza de la ciudad,

PERFIL DEL CARGD
L Instruccion Secundaria Completa.
Experiencia y capacitacion en manejo de desechos solidos

CARGO 1 102

CARGO ESTRUCTURAL : GUARDIAN DEL CEMENTERIO

CARGOD CLASIFICADO (5P - AP

CODIGD s AP1-05-870-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Teneracargo la custodia de los bienes patrimoniales, gue se cuenta en el cemnenterio,
2. Efectuar la limpieza del cemeanterio,

3. Recolector los desechos y depositarios en lugar adecuada,

4, Efectuar la guardiania dia v/o noche el cementerio de la localidad bajo responsabilidad.
5 Realizar labores de mantenimiento del cementeria,

. Informar ccurrencias en forma semanal las ocurrencias en el cementeria,

7. Llevar el contral estadistico de nichos vacios y ocupadaos.

8. Otras funciones que le sean asignadas.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
L Depende directamente del Sub Gerente de Medio Ambiente v salud Pablica.
2. Esresponsable de las funciones asignadas v cuidado del cementeria.

PERFIL DEL CARGO
1 Instruccion Secundaria Completa.
2. Experiencia en seguridad y salubridad.

CARGO 1103

CARGO ESTRUCTURAL : GUARDIAN DEL COMPLEIO MUNICIPAL
CARGO CLASIFICADD :SP-AP

CODKED AP1-05-E70-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

L. Controlar y custodiar los locales deportives, oficinas, equipos, materiales a su ca rea.

4. Velar por el cumplimiento de las operaciones de vigilancia v seguridad de los locales v
platatormas deportivas, de dia y de noche.

3. Registrar en un cuaderno el ingreso v salida de personas y wehiculos, asi come
registrar toda incidencia de naturaleza administrativa.

4. Asumir su responsabilidad ante hechos de robe, incendio, etc., que =2 produzcan en el
ambiente a su cargo.

5. Informar oportunamente a la jefatura inmediata, toda incidencia ocurrida durante el
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cumplimiento de sus funciones,
6. Controlar la ejecucion de las diferentes actividades relacionados al deporte y cultura.
7. Aplicar las normas vigentes para la buena marcha de los campos deportives.
8. Realizar limpieza, arreglar y conservar locales deportivos a su cargo.
9. Otras funciones que le asignen.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1 Depende directamente del Sub Gerente de Medio Ambients ¥ Halud Publica,
2 Esresponsable de las funciones asignadas

PERFIL DEL CARGO
L Estudios Secundaria completa.
4. Experiencia en seguridad y saneamiento.

i, CARGD : 104, 105
e CARGO ESTRUCTURAL : GUARDIAN DEL PALACIO MUNICIPAL
' CARGO CLASIFICADO :5P - AP
: CoDIGD t AP1-05-870-1

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Controlar y custodiar locales, oficinas equipos, materiales v/o persanal que ingresa y

fa sale del local municipal.

& [ 2. Registrar en un cuaderng el ingreso y salida de persanas v vehiculos, asi como

Z I | registrar toda incidencia de naturaleza administrativa.

1,'- ’ 3. Asumir su responsabilidad ante hechos de roba, incendio, ete, fque se produzcan en ¢l

amhbiente a su cargo.
4. Informar oportunamente a la jefatura inmediata, toda incidencia ocurrida durante el
cumplimiento de sus funcionas.
ﬂ 5. Realizar las labores de limpieza, mantenimienta ¥ conservacion de los locales e
instalaciones municipales,
6. Ayudar a la instalacion y confecchdn de decorados escenograficos.
7. Recibir y distribuir documentos ¥ materiales en peneral, trasladar Y acomodar

muebles, empacar mercaderias.
/Jr 8 Elaborar los informes correspondientss a su funcign ¥ llevar registros sencillos de
' 3 documentos.

9. Realizar labores de mensajeria y conserjeria.

10. Reportar de inmediato fugas de gas, desagle, deficiencias de  las instalaciones
eléctricas o telefdnicas.

11. Otras funciones que le asignen.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Medio Am biente v Salud Publica.
<. Esresponsable de las funciones asignadas.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE "EL COLLAD — WLAVE™



‘ig‘.n‘, MANUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES — MOF o

__.'__,-i'p"q'.i..-i"'-:-r-' .
car';truyﬂrﬂﬂ.‘!—

SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL

CARGO : 106
CARGO ESTRUCTURAL : 5UB GERENTE DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL
CARGO CLASIFICADC (5P -EJ
CODIGOD » E4-05-285-4
e FUNCIONES ESPECIFICAS
3 T, ~™ 1 Otorgar licencias o concesiones de rutas correspandientes, de conformidad con los

|Ed] ' ) reglamentos de [a matena.
T 4 & Inspeccionar e informar sobre el estado de las vias, velandg por su adecuado v optimo
%, _-,»"I Uso.

- 3. Aprobar vy determinmar zonas rigidas, zonas reservadas, onas de  seguridad, v
ronas de estacionamientas vehiculares.

4. Registrar y procesar las papeletas de infracciones de transito impuestas en convenio con
la policia Nacional del Perg y asumir las facultades que le confiere la Ley.

5 Programar, dirigir v supervisar las inspecciones técnicas a vehiculos del servicio pablico de
transporte de pasajeros, urbanc e interurbano, en todas sus modalidades, v del
transparte de carga, autorizado por la municipalidad.

& Autorizar la libertad de los vehiculos internados en el Depdsito Municipal de Vehiculos,
previo paga de fas multas establecidas para la infraccidn v por los dias de custodia del

. vehicula internado,

- f T Programar operativos de vehiculos motorizados v no motorizades en coordinacidn con

a2 las instancias carespondientes,

;' £ Proponer, aplicar v ejecutar las sanciones administrativas a las concesionarias

= urbanas e interurbanas.

9. Efectuar estudios para la regulacidn del transporte colectivo, la circulacion v el
transito, asi como estudios sobre la demanda v oferta del servicio de transporte de
pasajeres en todas sus modalidades, proponienda las alternativas mas convenientes que
permitan satisfacer las reales necesidades de los usuarios.

0. Elabograr el plan vial provincial y regular la circulacion wvehicular a traves de las
diferentes vias pablicas principales, secundarias y locales.

11 Verificar que las inspecciones vehiculares estén acordes a lo dispuesto en el reglamento
de transito.,

- 12 Proponer tasas,

g 13 Tramitar los expedientes para el otorgamiento de concesiones, renovacian de
CONCesiones, nuevas rutas, ampliacion de rutas, modificacion y bifurcacion de rutas,
autorizacion de paraderos, incremento o renovacion de unidades wehiculares, efc.,
relacionados con el servicio publico de transporte de pasajeros en todas sus
modalidades, emitiendo los dictamenes y/o informes correspondientes.

14. Madificar y actualizar el padron d socios y/o flota vehicular o parque automator.

15. Programara, dirigir, evaluar y control el servicio publico.

16 Regular y autorizar el funcionamiento de terminales y paraderos de acuerdo a su
competencia.

17, Autorizar certificaciones g inscripoiones, reinscripoiones v licencias,

18 Otorgar tarjetas de circulacion v permiso de operacion.

19, Desarrollar inspecciones vehiculares,

20, Organizar, autorizar ¥ regular el transporte de vehiculos menores,
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21, Otras funciones que le asignen.

LINEA DE DEPENDEMNCIA ¥ RESPONSABILIDAD
L Depende directamente del Gerente de Desarrolle Econémica v Medio Ambizente.
?.  Esresponsable de las funciones asignadas.

Tiene mando directo sobre los siguientes Cargos:
o Térmicn en Transporte,
o Policia Municipal.

o Inspector.

PERFIL DEL CARGO

1. Estudios Universitarios Administracton, Contabilidad, Economia y/o afines Colegiado vy
Habil.

2. Experiencia y capacitacion en transporte publico.

CARGO : 107

ESTRUCTURA DRGANICA : TECNICO EN TRANSPORTE
CARGO CLASIFICADO 1 5P - AP

comao 1 AP4-60-825-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar estudins e investigaciones para determinar vias, direcciones y sefales de
semaforizacidn y sefializacion para la regulacion del transito.

2. Determinar recorridos, itinerarios y nomera de unidades necesarias para el cumplimients
del servicio de transporte urbana e interurbanc.

2. Realizar entrevistas v encuestas para determinar los costos del servicio de transporte
urbano y urbano,
Emitir tarjetas de circulacion vehicular de transporte.

5, Estudiar expedientes técnices sencillos y emitir informes preliminares sobre transpartes y
recomendar solucicnes.

6. Supervisar las operaciones de control y de fiscalizacian por los servicios de transporte.

7. Efectuar inspecciones oculares a empresas del servicio de transporte de pasajeros y de
carga.

g Cautelar el cumplimiento de procedimientos para el depasito oficial de vehiculos DOV,

9. Registrar diariamente los vehiculos aptos para el servicio (motorizados y no motorizados) y
entregar a la policia municipal para su cumplimienta.

10. Programar el otorgamiento de licencias de conducir para vehiculos menores de
acuerda a los reglamentos.

11. Organizar cursos de capacitacion para conductores en convenio con la Direccion
Departamental de Circulacion Terrestre, previa coordinacian.

12. Mantener y contralar padrones vehiculares  de 133 distintas  empresas de transporte
urbano, interurbano, taxis y otras.

13. Organizar cursos para conductores de vehiculos no matarizadaos.

14. Registrar, ordenar y distribuir los documentos que diariamente reciben y se tramitan.

1%, Otras funcianes asignadas,

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
L Depende directamente del sub Gerente de Transporte y Seguridad Vial.
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Es responsable de las Funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO

1
2
3

Estudios Superiores No Universitarios y/o carreras afines.
Experiencia y capacitacion en transporte plblico.

CARGO : 108,109
ESTRUCTURA ORGANICA : POLICIA MUMICIPAL
CARGO CLASIFICADO 1 5P - AP

CoDGo : AP1-55-607-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

12
13

14
15,
16
13,
18,

19,
0.

Realizar notificaciones de indole de gestiones del sistema de transpories.

Controlar v hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y
otras en los establecimientos comerciales, industriales, y/o de servicios,

Motificar a los infractores por el cumplimignto de las normas municipales y dar cuenta
a la superioridad.

Informar diariamente de las ocurrencias producidas en el dia.

Efectuar decomisos de productos en descomposiciin,

Participar en los trabajos de batidas o campafias de control programados por la
superioridad.

Informar al poblico wswarie vy contribuyente, sobre los procedimientos de tramite
diversos que lo realizan ante la municipalidad,

Hacer cumplir [as leyes, ordenanzas, reglamentos v demas disposiciones lepales vipentes,
Otras funciones que le asignen.

LINEA DE DEPENDEMNCIA Y RESPOMNSABILIDAD

L
L

Depende directamente del Sub Gerente de Transportes y Seguridad Vial,
Ez responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO

1.
2:

Instruccitn Secundaria Completa,
Experiencia en seguridad y control de calidad

CARGO :110

ESTRUCTURA ORGANICA : INSPECTOR DE TRANSPORTES
CARGO CLASIFICADO : 5P - AP

ComMGaQ : APA-60-830-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Inspeccionar v verificar la correcta aplicacion y cumplimiento de las disposicionas legales
Macionales, Ordenanzas Municipales, Reglamentos, asi coma de las caracteristicas de los
permisos de operacion y de las concesiones otorgades para el servicio publico de
transporte urbana e interurbano de pasajeros en sus diferentes modalidades, emitiendo los
informes de las acurrencias relevantes encontradas.

Controlar y realizar encuestas sobre |a oferta y demanda del servicio piblico de transporte
urbano e interurbano de pasajeras en [as zonas no servidas de la jurisdiccion provingial,
Controlar gue las unidades del Servicio Pdblico de Transporte de Pasajeros, reserven 2
asientos cercanos a la puerta de subida, para las personas con discapacidad, adultos
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mayores y madres gestantes; 2 fin de que estos se encuentren disponibles al momento de
s requerimients, en cumplimiento a la Ley N2 27050 y Ley NP 27408, Aszimismo las
unidades de Transportes deberdn identificar estos asientos con un pictograma y/0 texko,

4. Levantar papeletas y actas de Inspeccion, conforme a sus atribuciones que la Ley les
confiere.

5. Guardar estricta reserva sobre los actos administrativos.

6. Puede corresponderte notificar a las empresas del Servicio Publico de Transporte Urbano e
Interurbano de Pasajeros las Resoluciones Gerenciales u ofros documentos gue resuelven
los procedimientos administrativos.

7. Participar en operativos inopinados de Control del Servicio de Transporte Urbano de
Pasajeras programados por el Sub Gerente de Transporte y segurid ad Wial,

8. Velar por la permanente renovacion y actualizacién de las sefiales de transito, dentro del
drea de la ciudad.

9, Controlar el embargue y desembargue de los vehiculos en los paraderos asignados a cada
emprasa de servicio urbano e Inter Urbana.

10.Cumplir ko dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Pdblica; asi como
el Codigo de Etica; a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores eticos que
contribuyan al desempeiio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

11.0tras funciones que le asigne el 5ub Gerente de Transporte de Seguridad Vial.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
3, Depende directamente del Sub Gerente de Transportes y 5egu ridad Vial.
4. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGD
1. Instruccion Secundaria Completa,
2. Experiencia en seguridad y control de calidad

SUB GERENCIA DE PROMOCION PRODUCTIVA Y GESTION DE PROYECTOS

CARGO +111

ESTRUCTURA ORGAMICA : SUB GERENTE DE PROMOCION PRODUCTIVA ¥ DESARROLLO
ECONOMICO.

CARGO CLASIFICADD 1 5P - EJ

CODIGD : EJ4-05-295-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades vinculadas con el desarrollo
sostenible produclive v economico.

2. Coordinar y concertar con organismos del sector publico y privado, la formulacion v
ejecucion de programas y proyectos para |3 promogion del desarrolic econdmico con la
finalidad de crear productividad y competitividad.

3. Organizar con las municipalidades distritales, instancias de coordinacion para promaover el
desarrolle econémice local; aprovechando las ventajas comparativas de los corredores
productivos, biodiversidad y otros.

4, Promover y organizar, eventas empresariales, ferias y otras actividades afines; asi como ba
participacion de delegaciones empresariales de la provincia de El Cellao en eventos
similares en el pais.
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5. Apoyar la integracidn de las cadenas productivas, distributivas v lineas de actividad con
ventajas para la generacign de empleo,

§. Promover, cooperar y organizar la constitucion e instalacion de Micro v pequenas
empresas como fuente de trabajo que contribuyan a incrementar el empleo.

7. Promaocionar el desarrollo de los sectores de bajos recursos facilitando v dinamizando la
canstitucidn de pequefas y micro empresas,

2. Disefiar programas y ejecutar planes de capacitacian y asistencia técnica que fortalezcan fa
crearion de micro empresas, organizacian, gestion empresarial, praduccion, productividad,
comercializacion en convenio con instituciones del sectar pablico ¥ privado.

9. Proponer y sustentar ante concejo municipal la aprobacion de los estudios de pre inversion
elaborados, para obtener la viabilidad de los proyectos de inversion gue desse ejecutar la
Municipalidad para aquellos gue correspondan a la promeocion econdmica.

10. Ambiente.

11. Farmular y elaborar proyectos de directivas dentro del ambito de su competencia.

12. Conducir la farmulacion, ejecucion v supervision del Plan Operativo Institucional de la
dependencia a su cargo.

13, Dirigir la investigacion de oportunidades de negocio factibles para la provincia y daries a
conocer a la poblacidn para fomentar la creacidn de negocies por parte de los
emprendedores locales,

14. Promover la inversion publica y privada en la construccién y habilitacion de infraestructura
productiva, comercial y de servicios.

Coordinar con entidades pdblicas /o privadas, programas de capacitacion vy
asesoramiento personalizada para los empresarios locales,

15. Participar en congresns, conferencias o reuniones a nivel nacional de Instituciones
impulsadoras del desarrolio del sector empresarial.

16. Otras funciones afines que le encargue el Gerente de Desarrolic Economico y Medio
Ambisnte.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Gerente de Desarrollo Econgomico y Medio Am bienta.
2. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO

1. Titulo Profesional Universitario en Economia, Agroindustrial, Lic. En Administracion o afines,
Colegiado Habil.

2. experiencia en labores relacionadas al area no menor de 3 anos

CARGOD (112

CARGOD ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
CARGOD CLASIFICADO tSP-ES

CODIGO : E53-20-305-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar el Plan Provincial de Promocion y Desarrollo Agricola y Pecuario, de su
competencia, con inclusion de los sectores excluidos y de pobreza y extrema pobreza del
sector rural v con iniciativas de crear microgmpresas v/o cooperativas agrarias modernas
y sustentables.
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7. Prestar asistencia técnica v de organizacion permanente, en la programacicon y
ejecucidn de actividades de promocion y desarrollo agroindustrial y comercializacion o
autoconsumao de productos.,

3. Apoyar la integracion y funcionamiento de las cadenas productivas agroindustriales,
distributivas v lineas de actividad con ventajas para la generacidn de empleo v desarrallo
soclo econdmico.

4. Asesorar sobre la promocién y emprendimiento de la asoclatividad y agremiacion
colectiva, como estrategia de fortalecimiento del micro y pequenas empresas.

5. Gestionar y promover el aporte de la cooperacion técnica de los organismos
internacionales, orientada al desarrollo y crecimiento de la economia del micra y
pequenas empresas rurales.

6. Apoyar y promover la competitividad, formalizacion y desarrolle del micro v pequefias
empresas rurales, para incrementar el empleo sostenible, su productividad y rentabilidad

7. Coordinar con los Sectores Agricultura, Trabajo, Agro Rural y privade, la promocian del

2y desarrolio agricola y pecuario, orlentado a mejorar los ingresos y 1a calidad de vida de fas
familias rurales.

8. Apoyary promover la ampliacidn del mercado interno y creacian de ferias urbano rurales,
con participacion de productores agrarios y micra y pequeiias empresas.

9. Programar y ejecutar proyectos de inversidn publica, articulando las cadenas productivas
con la infraestructura vial provincial y el trabajo de las familias ubicadas en el ambito
rural,

10, Otras funcipnes especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Promocion

: Empresarial y Desarrollo Econémico Rural
o
f* LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
v'. e 1. Depende directamente del Subgerencia de promocion productiva y gestion de proyectos.

2. Es responsable de las funciones asignacas y en:

PERFIL DEL CARGOC

1. Titulo Profesional en Administracidn, Contabilidad, Economia y/o afines.

2. Experiencia en elaboracién de proyectos productivos,

" CARGO 1113
B CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO EN CAPACITACION EMPRESARIAL
CARGO CLASIFICADC 1SP - AP
CODIGO : AP4-20-755-2
i FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar charlas de sensibilizacidn, talleres de capacitacidn y asesornia personalizada en
temas de gestion empresarial,

2. Elaborar, actualizar los registros de micro y pequefia empresa de la provingia,

3. Brindar servicios de informacion v arentacidn a los interesados en emprender v Crear sus
propios NEgocios v empresas.

4. Elaborar estrategias de cambic para el ripido acceso al mercado formal de los posibles
operadores de nuevos establecimientos econdmicos y servicios

. Levantar encuestas en zonas deprimidas para establecer los tipos de actividades
empresariales que desarrollan.
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&, Comvocar a reunignes de coordinacion afin de promover el desarrolio de la actividad
ecandmica.

7. Contribuir a elevar los niveles de vida de la pablacion de la provincia mediante acciones de
promaocidn de cadena productiva competitiva.

8. Seleccionar estudios basicos de promocidn de inversiones y gestion empresarial.

9, Fomentar 2l espiritu emprendedaor creativo en la poblacion, que promueva [a iniciativa e
inversion privada y gestidn empresarial,

10.Disefiar estrategias de generacidon econdgmica propomende facilidades administrativas y
tributarias a la pequefa, mediana y gran empresa, orientados a la promocidn de noevas
BT prasas.

11.Promocionar el mercado interno y externo los bienes y servicios gue se producen y venden
dentra de la Provingia,

12.Premover la organizacion de ferias nacionales de productos alimenticios, artesanales,
comerciales y otros asi comao apoyar la creacion de mecanismos de comercializacion a favor
de los productores de bienes y servicios.

13.0tras funciones que le asigne el Sub Gerente de Promocion Productiva y Gestion de
Froyectos.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub Gerente de Promaocidn Productiva y Gestion de Proyectos.

I, Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGD
1. Técnico en Capacitacion Empresarial y/o afines.
Z. Experiencia en trabajos de promocidn v capacitacion empresarial.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

CARGOD 1114

CARGO ESTRUCTURAL : 5UB GERENTE DE DESARROLLLO AGROPECUARIO
CARGO CLASIFICADO SP-El

CODIGO : EJ4-05-295-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar los procesos de trabajo a fin que las Maguinarias v Equipos Agricolas puedan ser
utilizados adecuadamente en las diferentes Actividades y Proyectos que ejecuta la
Municipalidad Provincial de El Collag - llave,

2. Planificar los procesos de trabajo a fin gue se garantice las actividades de las campafias

agricolas, el mantenimiento de los mismos en el ambito de |a jurisdiccian.

Planificar v monitarear la implementacidn de las politicas y estrategias.

4. Desarrolar los procesos operativos de |a sub gerencia.

5. Evaluar los recursos financieros con gue cuenta la sub gerencia para el desarrollo de su
presupuesto de inversiones.

6. Tomar acciones a fin de salvaguardar Ia adecuada utilizacion de las maguinarias agricolas,
vehiculos imotocicieta lineal) y equipos de [a Municipahidad Provincial,

7. Ejecutar el mantenimiento oportuno de maquinarias, vehiculos (motocicleta lineal] y
equipos de propiedad de la Municipalidad Provincial, a fin de gue e mantengan en gptimas
condiciones para la realizacidn de las actividades de las campafias agricolas (siembra y
cosecha).

(28]
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8. Realizar la reparacidn de maquinas, equipos y wvehiculos [motocicleta lineal) de la
Municipalidad

. Ejecutar desmontaje y montaje de motores en las épocas adecuadas para su reparacion.

10.Elaborar el cronograma de trabaje de las magquinas y equipos en coordinacion con la sub
gerencia y Gerencia Municipal, en funcian de las actividades y proyectos a ejecutar por la
Municipalidad Provincial.

11.Efectuar el requerimiento en forma oportuna de repuestos y equipos para las maguinarias.

1Z.Mantener la custodia de las maquinarias en todo instante.

13.Asignar las tareas correspondientes al personal a su cargo.

14.Proponer el Plan de desarrollo Agropecuario de |a provincia.

15.Brindar asesoramiento, en materia de su competencia, para la adecuada toma de
decisiones,

16.0tras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo economico y Medio
amblents

17.Elaborar, Ejecutar y supervisar proyectos de desarralle productivos

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Gerente de Desarrollo econamico y Media Ambiente.
2. Es responsable de las funciones asignadas.
Tiene mando directo sobre:
Ingeniera Agranama,
- Medico Veterinario.
- Técnico Agropecuaria,

PERFIL DEL CARGO
1. Titulo Profesional Universitario de Ing. Agronomo o afines, Colegiada Habil.
2. Experiencia en labores relacionadas al drea no menor de 3 anos,

CARGO $ 115

CARGO ESTRUCTURAL : INGENIERO AGRONOMO.
CARGO CLASIFICADO t5P - ES

CODIGO : E53-45-440-1

FUNCIOMES ESPECIFICAS

1. Es el responsable de los factores de la produccion agricola, lleva las faenas de siembra,
roturacian de terrenas, labores culturales y cosecha de cultivos.

2. Es el responsable de la instalacian de pastos cultivados v la siembra de forrajes asi como de
S0 CONSErVAcion ¥ manejo,

3. Llevar el registro de produccion de pastos cultivados por hectarea de forrajes.

4. Ex el responsable de la conservacion de forrajes y del abasteamiento de alimentos para
animales del programa.

5. Es el responsable de disefiar e implementar los silos, heniles y del balanceo de las raciones
Alimentarias.

6. Llevar el registro de produccidn de pastos cultivados y de forrajes por cada productor
comunal.

7. Otras funciones asignadas por Sub Gerente de desarrollo Agropecuario

. Planificar coordinar v ejecutar programas de sanidad vegetal

9. Realizar diagnosticos, control y evaluacion de cultivos,

=]
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10.Elaborar, desarrallar proyectos agropecuarios de su competencia
11.Proporcionar asesoramiento téenico y capacitacion a los productores agropecuarias.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamante del Sub Gerente de Desarrollo Agropecuario,
2. Es respansable de las funciones asignadas.

RECQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGD
1. Titube Prafesional Ingeniera Agranomo, Colegiado y Habil y/o afines.
2. Experiencia en desarrolic agropecuaria.

CARGOD 116

CARGO ESTRUCTURAL - MEDICO VETERINARID.
CARGO CLASIFICADD :5P-ES

cODIGOD : E$3-55-375-1

FUNCIONES ESPECIFICAS
Planifica, coordina y ejecuta programas de saneamiento animal,
Realiza diagndsticos y control de los animales
Realiza y analiza examenes de laboratorio,
Aplica tratamientos a los animaies.
Brinda apoyo técnico en el area de su competendcia.
Inspecciona y supervisa las actividades de mantenimiento.
Realiza intervenciones quirdrgicas y curas en general.
Realiza inventario de insumos v reguisicidn de los mismos
Dicta charlas y conferencias en el area de su competencia,
. Otorga permisos de movilizacion de ganado.
. Elabora y desarralla proyectos de investigacian en materia animal,
. Participa en la elaboracidn del presupuesto de la unidad.
. Asiste y participa en reuniones, CONgresos y otros.
. Lleva registros genealogicos de los animales.
. Controla los programas de alimentacion, reproduccion y ambientacian de animales.
. Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de produccian y control de calidad
de productos y derivados animales.
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LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de desarrollo Agropecuario.
2, Es responsable de las funciones asignadas,

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
1. Titulo Profesional Médico Veterinario, Colegiado v Habil y/o afines.
Z. Experiencia en desarrollc agropecuaria,

CARGO 117

CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO AGROPECUARIO.
CARGO CLASIFICADO 1SP - AP

CODIGO : 1P3-45-715-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAD - LAVE™
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1. Divulgar programas y proyectos de fomento agropecuario.

2. Proporcionar asesoramiento y capacitacidn a los trabajaderes de la municipalidad para la
implementacion en el Programa y mejora de metodos agropecuarios.

3. Controlar y mejorar las obras de captacion y el mantenimiento de canales y caminos de

vigilancia.

Evaluar recursos forestales y realizar actividades de forestacion y reforestacion.

Controlar trabajos de mecanizacién agricola.

Controlar reproductores y realizar la inseminacion artificial,

Atender la tramitacion y elaboraciaon de estudios de créditos y controlar su inversion.

Llevar ef registro de produccion de pastos cultivados por hectarea de forrajes.

Llevar el registro de produccidn de pastos cultivados y de forrajes por cada productor

comunal.

10.0tras funciones asignadas por el Sub Gerente de desarrolio Agropecuario y Centros
Experimentales.

£ e M@ B

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Desarrollo Agropecuaria,
2. Es responsable de las funciones asignadas

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

1. Titulo Profesional Mo Universitario en Agronomia, Zootecnia, técnico agropecuario yio
afines.

2. Experiencia en desarrallo agropecuaria.

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

CARGD :118

CARGO ESTRUCTURAL : GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL ¥ SERVICIOS PUBLICOS
CARGD CLASIFICADO :EC

COoDIGO : EC5-05-295-3

FUNCIOMES ESPECIFICAS

1. Planificar, dirigir v coordinar programas de las dreas administrativas de apoyo en la
institucian.

2. Expedir normas y procedimientos para la correcta provision de los recursos administrativos

a las unidades ejecutaras del organismd,

Emitir resofuciones de acuerdo a sus funciones

Asistir a sesiones de concejo convacados por el titular e pliego.

Emitir resolucionas perenciales de acuerdo a las funciones que le correspanda

Acistir @ todas las sesiones de concejo que el titular de pliego convoque de manera

chligatoria.

Asesorar a la Alta Direccién en asuntos de administracidn general Integrar comisianas

multisectoriales para formular la politica de desarrollo de la Administracion Publica.

8. Expedir resoluciones diversas de caracter administrativo,

9. Dirlgir y supervisar |a formulacion del presupuesto funcional del organismo y participar en
la asignacitn de recursos,

10.Evaluar los programas administrativos del arganisme presentando los informes respectivos.

11.Hacer cumplir los reglamentos y ordenanzas municipaies.

L ol
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12.Conducir la formulacidn, ejecucion y supervision def Plan Operativo Institucional de las
dependencias a su Cargo.

13.Utilizar el Sistema Integrado de Administracion Financiera - 5IAF, Sistema de Gestion de
Expedientes - SIGE, y otros sistemas informdticos de su competencia, como herramientas
de gestion municipal

14.5upervisar gue el personal a su cargo haga correcto uso de ks recursos,

15.Participar en la formulacion del Plan Operativo y Presupuesto Institucional, de acuerdo a las
disposiciones emitidas por la Gerencia de Planeamienta ¥ Presupuesto

16.Elaborar Comvenios interinstitucionales,

17.Participar en los procesas de seleccian del personal como miembre del comité especial y
parmanente,

1B.Coordinar con las subperencias a su cargo, la ejecucion de programas y supervisar los
mismaos,

19 Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

20.Utilizar el correo electrénico institucional coma herramienta de coordinacidn y gestidn,

21.0tras funciones que se le asigne.

LIMEA DE DEPEMDEMNCIA ¥ RESPOMNSABILIDAD
1. Depende directamente del Gerente Municipal
2. Es responsable de las funciones asignadas.

Tiene mando directo sobre;

- Sub Gerente de Promocidn Social v Participacion Civdadana.
Sub Gerente de Educacion, Cultura y Deportes.

- Sub Gerente de Segunidad Ciudadana,

- Sub Gerente de Defensoria municipal del nifo ¥ adolecente,

PERFIL DEL CARGO

1. Titulg Profesional Universitario en, Sociclogia, antropologia v/o afines, colegiado habil,
2. Titulo yfo estudios en maestria concluidas en gestion pablica,

3. Experiencia y capacitacién en programas administrativos relacionados a la Gerencia.

4. Amplia expertencia en conduccidn del Personal,

SUB GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA

CARGO :119

CARGO ESTRUCTURAL . SUB GERENTE DE PROMOCION SOCIAL ¥ PARTICIPACION
CIUDADANA

CARGO CLASIFICADD :5P-EJ

CODIGO : EJ4-05-295-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Fomentar la practica y revitalizacion de tradiciones v costumbres culturales conducentes al
derecho y deber de desarrollar las manifestaciones pasadas, presentes y futuras de las
acciones socioculturales, como lugares arqueclogicos e histdricos, utensilios, disefios,
ceremanias, tecnologias, artes visuales e interpretativas y literaturas.

Z. Promover las diversas formas de manifestacion, practicar, desarrollar vy ensefar las
tradiciones, costumbres v ceremonias espirituales y religiosas; consecuentemente a
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mantener y proteger sus lugares religiosos y culturales y d acceder a ellos privadamente:
a utilizar y controlar sus objetos de culto de conformidad a su sistema de ereencias W
valores,

Administrar  la  biblioteca  municipal ¥ Ppropiciar su  constante  mejoramiento,
equipamisnto ¥ actualizacidn Fomentar y promover las practicas de actividades
deportivas y recreativas, dirigidas principalmente hacia la nifies ¥ 13 juventud,

Pramaver la firma de convenios con ligas y asociaciones deportivas.

Planificar el uso adecuado de los escenarios deportivos y culturales, de prapiedad de |a
municipalidad,

supervisar y controlar la calidad de los eventos que se realicen en locales de propiedad
municipal.

Ejecutar otros programas complementarios de bienestar social.

Coordinar con organizaciones de base sobre las asambleas populares.

Dirigir, coordinar y motivar la participacion de las diferentes arganizaciones sociales
de basa, gremiales, comités de gestion, otros.

supervisar y evaluar fa calidad de veedor, la eleccion de alcaldes y regidores de los centros
poblados, de acuerde a normatividad legal vigenite

Otras funciones que le asignen.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

L
.

Depende directamente del Gerente de Desarrolio Social ¥ Servicios Pdblicos.
Es respansable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
L Titulo Profesional Universitaria, en Sociologia, Administrador y/o afinas.
2. Experiencia y capacitacion en Promocidn Social ¥ participacion ciudadana.

CARGD 10

CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN PARTICIPACION CIUDADANA

CARGO CLASIFICADO t&P -ES

CODIGD : ES3-55-375-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

L Fomentar, organizar y concertar la participacion de los vecings en las actividades de

g ©

proyeccion social gue desarrella la municipalidad,

Promover el reconocimiento y actualizacion de las arganizaciones sociales de base.

Facilitar y participar en los espacias de concertacion ¥ participacion ciudadana para la
planificacién, v desarrollo sacial,

Fromover el desarrollo integral de la juventud para el logro de su bienestar fisico,
psicoldgico, social, moral v espiritual, asi come su participacion activa en la vida politica,
sacial, cultural y economica del gobierno local,

Registrar y actualizar el padron de organizaciones sociales de base reconccidos por la
municipalidad.

Disefiar y elaborar proyectos de capacitacion dirigida a las organizaciones sociales de base.
Brindar asesoramiento técnico en la aplicacién de normas ¥ métodas técnicos para
la toma de decisiones en las organizaciones sociales de hase,

Asesorar la constitucion y funcionamiento de |3 arganizacion social de basa

Promover la organizacion de comités de gestion para obras menares.

Colaborar en actividades de registro y archivo de documentacion diversa decepcionada vy
rermitidas.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAD = JLAVE"
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L1. Formular y proponer los objetivos, politicas ¥ eslrategias para la organizacién y promocion

de los vecinos en Ia participacian del desarrollo de su comunidad

12 Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del 3m bito de su competencia,
13. Promaver, coordinar y supervisar la formacian ¥ funcionamiento de Juntas Verinales,

Comites Comunales, Organizaciones Juveniles v Organizaciones de Base para lograr el auto
desarralio de sus Centros Poblados.

14. Conducir la formulacidn, ejecucicn vy supervision del Plan Operativo Institucional de la

dependencia a su cargo,

15. Disefiar programas gue promuevan la participacion activa de los vecings con el objetiva de

velar por los intereses de la comuna.

1B. Propiciar vinculos de acercamiento entre la Municipalidad v el vecindario, a través de

instrumentos de informacidn y comunicacidn.

17. Recepdionar las sugerencias, recomendaciones ¥ posibles soluciones propusstas por los

vecinos, canalizandolas a las  dreas correspondientes, realizando SeEUimiente v
coordinaciones hasta su implementacion efectjva,

18. Coordinar con la Oficina de Organizacion ¥ Métodos de Informacion la racionalizacion de

los procesos y procedimientos de su drea, para sy sistermatizacidn.

12. Organizar y desarrallar programas de capacitacion y/o adiestramiento de bos vecinos pars

incentivar la creacion de empleo, seguridad ciudadana y priorizacion de obras comunales,

20, Evaluar, formular y cuantificar los provectos comunales,
Z1. Gestionar y coordinar la participacion en las convocatorias y/o concursos gue realizan los

programas sociales nacionales e internacionales que financian proyectos de inversion
social = productive y capacitacion labaral ¥ e il

22. Supervisar la ejecucion de la Obras Comun ales, Proyectos y Programas de Inversion Social,
23, LUevar el registro de organizaciones sociales de base.
24, Otras funcicnes que le asigne el Subgerente

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Promocidn Sacial v Participacion Ciudadana.

2. Es responsable de las funciones asignadas

PERFIL DEL CARGO

1 Profesional en Sociologia v/o carreras afinas.

2. Experiencia en trabajo de promocion de sacial, maneja de grupo humanao.

SUB GERENCIA DE EDUCACION . CULTURA Y DEPORTES

CARGO 1121

CARGO ESTRUCTURAL : SUBGERENTE DE EDUCACION, CULTURA ¥ DEPORTE

CARGD CLASIFICADO :EP-EJ

CODIGD : EJ4-05-295-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la promaocion vy
desarrollo de la actividad educacional, cultural, turistica asi como la administracion y
prestacion de servicios de hiblisteca, la infraestructura deportiva y culturales de propiedad
Municipal;

2. Dirigir la ejecucién v evaluacidn de proyectos educativos en el ambite provincial, en

coordinacidn con la Unidad de Gestidn Educativa Local, orientados a contribuir en la

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DF "EL COLLAD = ILAVE”
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politica educativa regional v nacional;

Gestionar y concertar con la Alta Direccion la construccien, el equipamiento v
mantenimiento de 1a infraestructura deportiva ios locales educativos del 3mbito provincial
de acuerdo al plan de Desarrolle concertado y al presu puesto asignado v aprobade:
Proponer a la Gerencia de Desarrollo Social v Servicios Publicos los mecanismos de
coordinacion con la UGEL EL COLLAD para promocian, ejecucion v evaluacion de los
programas de alfabetizacidn en el marco de las politicas y Programas nacionaies;
Programar, ejecutar y evaluar la promocian v difusidn del patrimomie cultural de la nacian
dentra del ambito provincial: asi como la defensa ¥ Conservacion de monumentos
arqueclogicos, histdricos y artisticos, en coordinacion con las dependencias pertinentes;
Fortalecer la practica de cultura civica de respeto a los bienes publicos y privadaos, el
mantenimiento, limpieza, conservacidn y mejora del arnato local, a traves de los medias
de comunicacion soclal escrita, radial v televisiva:

7. Normar, coordinar y formentar el departe ¥ la recreacion de la nifiez v el vecindario en

10.

11,

12.

general, mediante la puesta al servicio de los campos deportivos existentes; asi como
coordinando v concertando la construccion de nusvos ca mpos deportivos;

Propaner a la Gerencia de Desarrollo Social v Servicios Publicos las medidas correctivas
para superar las dificultades generando mayor competitividad en el deporte ilavefio;

Emitir informes técnicos para la resolucion de procedimientos de servicios administrativas
&n observancia de los requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimiantios
Administrativos TUPA vigente y la Ley N* 27444 Ley del Procedimiento Administrativa
General, asi como otros que se relacionan con las funciones de su competencia:

Promaver todo tipo de espectaculo cultural y contralar el cumplimiento de las normas a
que estan sujetos e imponer sanciones a gue haya lugar en resguardo de la moral y las
buenas costumbres;

Autorizar el uso de los locales Municipales, pargues y otras que contempla el TUPS
vigents;

Formular y hacer aprobar Procedimientos Administrativas, Reglamentos, Directivas y otras
normativas; asi como cavielar su cumplimiento en cuanto sean aprobadas, gue permita
guiar y mejorar las actividades de Promocién - Cultural-Turistica v Educacidn;

13. Otras que le asigne la Sub Gerencia, ¥ que sean de su com petencia.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

5 Depende directamente del Gerente de Promacién Social y Participacian Ciudadana.
6. Es responsable de las funciones asignadas

PERFIL DEL CARGO

1
2

Profesional en Administracion, Sociologia, Educacion y/o camreras afines.
Experiencia en trabajo de promocion de social. ma nejo de grupo humano.

CARGO 122

CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECA
CARGO CLASIFICADO :SP-ES

CODIGO : E55-25-344-1

FUMNCIONES ESPECIFICAS

L
1
E S

Planificar, dirigir y coordinar la administracion de la hiblioteca municipal,

Dirigir y controfar las funciones del personal de la biblioteca municipal.

Proponer y elaborar proyectos para la renovacion de biblingrafia de la biblioteca
miunicipal.

MUNCIPALIDAD PROVINCIAL DE "EL COLLAD = ILAVE™
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Gestionar vy canalizar donaciones (libros, compendios, diccionarios, etc.} ante las
institucicnes pablicas v privadas.

Modernizar el sistema de informacion de biblioteca municipal.

Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacian, registro, distribucién v archivo de
libros, revistas y otros materiales bibliograficos.

Ejecutar y verificar la actualizacidn de registros, fichas y documentas téenicas

Brindar informacidn a los usuarios internos y externos mediante préstamo de material
bibliegrafica,

Recopilar y preparar informacidn para estudios e investigaciones,

Realizar el inventario anual de biblioteca.

5e responsabiliza del custodio y buen uso del material bibliografico con que cuenta la
biblioteca de la municipalidad.

Absolver consultas simples v proponer bibliografia sobre materia especifica,

Clasificacidn y catalogacion de libros,

Implantar un nuevo sistema de atencidn al usuaria, de acuerdo al avance de la ciencia W
tecnologia,

Proponer planes innovadores que permitan sistematizar  la atencidon con tendencia
una biblioteca wirtual.

Realzar gestiones para [a creadon e implementacian de la billiotecs virbual,

Efectuar informes estadisticas de los concurrentes a la biblioteca, mensualmente; y

Otras funciones gue le asignen.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1 Depende directamente del sub Gerente de Educacion, Cultura v Deportes,
£, Esresponsable de las funciones asignadas
PERFIL DEL CARGO

L Estudic universitarios en especialidad en bibliotecologia.

2. Experiencia y capacitacidn en administracion de bibliotecas,

2. Experiencias en actividades especializadas en bibliotecologia

CARGD 123

CARGO ESTRUCTURAL r PROMOTOR DE DIVERSIDAD CULTURAL

CARGD CLASIFICADD 1 5P - AP

CODIGD : AP4-55-635-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Formular programas de promocion cultural v toristica,

2. Eiecutar actividades especializadas de asistencia profesianal ralacicnada a la unidad

3 Ejecutar estudios e investigaciones sobre normas técnicas culturales,

4. Efectuar labores de capacitacién en temas de educacion y cultura.

5. Promover, organizar disefiar rutas de visitas a los lugares turisticos dentro de la provincia
de El Collao - llave,

6. Elaborar el cuaderno turistico de ia provincia,

7. Fomentar la practica y revitalizacion de tradiciones y costumbres culturales conducentas

al derecho y deber de desarrollar las manifestaciones pasadas, presentes y futuras de las
accones socioculturales, como lugares arqueologicos e histdrices, utensilios, disefios,
ceremonias, tecnologias, artes visuales e interpretativas y literaturas.
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Promover las diversas formas de manifestacion, practicar, desarrollar ¥ ensefiar las
tradiciones, costumbres v ceremonias espirituales y religiosas; consacuentements a
mantener y proteger sus lugares religiosos y culturales v a3 acceder a elios
privadamente; a utilizar v controlar sus objetos de culto de conformidad a su sistema de
Ccreencias v valores,

Realizar estudios de mercado relacionados con la actividad cultural, educacian, y turistica.
Proponer y formular proyectos y programas encaminados a la promocion cultural,
deporte, educacion y turismo.

Otras funciones que le asignen,

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

1
2.

Depende directamente del sub Gerente de Educacion, Cultura y Deportes.
Es responsabile de las funciones asignadas

PERFIL DEL CARGD

L
i

Estudios Universitarios de Antropologia, Socioiogia y/o carreras afines
Experiencia en promocién cultural.

CARGO 124

CARGO ESTRUCTURAL : PROMOTOR DE DEPORTES.
CARGO CLASIFICADO i 3P - AP

CoDIGO i AP4-55-635-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Ejecutar y coordinar programas orientados a controlar el desarrollo huma no sostenible que

se imparten en las Comunidades, parcialidades, asi como monitorear |2 calidad de Gestign
departiva Pedagdgica en Centros Educativos:

. Ejecutar programas orientados a promover la practica del deporte y la masificacion, asi

coma levantar el diagnostico de la situacion de la infraestructura deportiva a nivel del
ambito de la provincia y premover su uso formando talentos deportivos;

- Proponer politicas de gestion de la masificacion del deporte en Instituciones Educativas, asi

como de nuevas metodologias de ensefianza acorde con la realidad local;

- Participar en el disefio, ejecucion y evaluacion del proyecto deportive de |a localidad, que

efeetia la Sub Gerencia de Cducacidn, Cultura y Turisma; a fin de contribuir a la politica
deportiva regional y nacional con un enfoque intersectorial;

- Realizar estudios v proyectos que permitan innovar la curricula educativa deportiva con

nusevas disciplinas deportivas de la realidad sociocultural, econdmica, productiva v
ecoldgica local;

. Ejecutar programas orientados a2 promover v fomentar la realizacion de actividades

deportivas, asi como apoyar a la creacion de Brupos y organizaciones departivas:

. Coordinar vy supervisar la adacuada prestacion de los servicios de la infraestructura

deportiva Municipal, implementands sistemas de control ¥ conservacion de bienes
existentes;

- Ejecutar el registro, inventario e informatizacidn de dreas deportivas de cardcter histérica

evitando que se generen cambios de uso en perjuicio de la juvantud

. Analizar y emitir informes técnicos sobre expadientes de procedimientos de servicios

administratives tramitados para su atencion, en observancia de los plazos y requisitos

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE "EL COLLAC - LA E™
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cumplimiento de sus funciones,

15. Controlar la ejecucidn de las diferentes actividades relacionados al departe y cultura.
6. Aplicar las normas vigentes para la buena marcha de los campos deportivos.

17, Realizar limpieza, arreglar v conservar locales departivos a su cargo.

18, Dtras funciones que le asignen,

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

1

<.

Depende directamente del sub Depende directamente del sub Gerente de Educacidn,
Cultura v Deportes,
Es responsable de las funciones asignadas

PERFIL DEL CARGO

1.
2

Estudios Secundaria completa.
Experiencia en seguridad v saneamienta.

UB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

CARGOD 1127CARGO ESTRUCTURAL : SUB GERENTE DE SEGURIDAD
CIUDADANA

CARGO CLASIFICADD :5P-HE

CcomGo ¢ E}-05-295-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

¥

2.

Planear, coordinar, dirigic v controlar las actividades de |3 Sub Gerencia General de
Seguridad Civdadana

Coardinar permanentemente acciones de seguridad ciudadana con el Comité Provincial de
Seguridad Ciudadana, Ia Policia Nacional, los vecings ¥ otras entidades publicas y privadas,
cenforme a lo establecido en el Plan Nacional de Sistema de Seguridad Ciudadana.

. Proponer normatividades para regular y conducir las diversas acciones de la Seguridad

ciudadana, coordinande para el efecto con las entidades carrespondientes,

. Dirigir, coordinar y supervisar la ayuda vy el auxilio en materia de seguridad ciudadana W

defensa civil que se brinde a la poblacion con las Gerencias de la Municipalidad Provincial
del Collac-llave, Policia Nacional y otras entidades publicas v privadas.

Dirigir, coordinar y supervisar el apoyo, durante las acciones de cantrol municipal que
ejecutan los otros érganos de la Municipalidad Provincial del Collas-llave.

Coardinar y conducir las acciones necesarias a fin de garantizar un optima y eficiente
servicio de seguridad ciudadana, con el fin de salvaguardar los bienes inmuebles publicos W
privados, culturales y monumentos histdricos.

Programar, conducir v supervisar el contral del cumplimienta de la normatividad vigente y
la aplicacion de las multas a las personas naturales ¥ juridicas que se encuentren al margen
de la misma,

Propiciar, dirigir, convocar v coordinar la implementacidn de un Sistema de Sepuridad
Ciudadana Provincial dentro del marco juridico de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad
Ciudadana y el Plan Nacional del Sistema de Seguridad Ciudadana.

Denunciar ante la Fiscalia Provincial del Collao a los que expenden o son propietarios de
productos adulterados, que constituyen un peligre para |2 vida o |3 salud de las personas
poniendo a disposicion de la Fiscalia los productos decomisados,

10.0tras funciones que le asignen,
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LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
L Depende directamente del Gerente de Desarrollo Social v Servicios Pablicos.

F 4

Es responsable de las funciones asignadas.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

1. Estudios Universitarios con conocimientos en seguridad ciudadana yi/o afines,

2. Experiencia en seguridad ciudadana y serenazgo.

3. Estudios en Seguridad Ciudadana

ARGO r128

CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN SEGURIDAD CIUDADANA

CARGO CLASIFICADO :5P-ES

CODIGO : E53-55-375-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular el diagnostico de la problematica de Seguridad Ciudadana y elaborar el mapa
provincial de la incidencia delictiva de la jurisdiccion;

2. Organizar, programar v ejecutar el servicio de patrullaje nocturno y diurno de vigilancia
ciudadana, a nivel del distrito de acuerdo a las normas establecidas por la Municipalidad,
tendientes a reducir la delincuencia v la prostitucién cland estina;

3. Coordinar, participar y prestar apoyo con efectives de Seguridad Ciudadana en la ejecucion
de los programas de inspeccion, control y fiscalizacion que realizan los Organas de Linea, en
el cumplimiento de sus funciones:

4. Cumplir y hacer cumplir el Reglamente de Seguridad Ciudadana Municipal v otras normas
que regulan la conducta, moralidad y disciplina de las efectivos de zeguridad Ciudadana;

5. Emitir informe diario de ocurrencias sucedidas durante |a prestacion del servicio, a la Sub
Gerencia;

G, Sugerir lz adguisicion de equipos e implementas necesarios en el servicio de seguridad;

7. Coordinar con las Instituciones Policiales, Militares, Pablicas y privadas para la capacitacion

del personal en Seguridad Integral, Relaciones Humanas, Primeros Auxilios, Defensa
Personal, etc.:

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1
2

Depende directamente del Sub Gerente de Seguridad Ciudadana.
Es responsable de las funciones asignadas.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGOD

1. Estudios Universitarios con conocimientos en seguridad ciudadana v/o afines.
2. Experiencia en seguridad cludadana y serenazgo

CARGOD 1128

CARGO ESTRUCTURAL t AUXILIAR EN SEGURIDAD Y SERENAZGD
CARGO CLASIFICADD PSP - AP

COMGO : AP3-55-822-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

L Hfectuar operativos sorpresivos nocturnos como diurnos en el ambito de tods |a

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAD - ILAVE™
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pablacién con el fin de detectar personas de mal vivir y conforme a by

Z. Elaborar partes diarios de las ocurrencias y necesidades en la division ¥ rondas de
vigilancia.

3. Contrarrestar la venta y consumo de licores ¥ cualguier tipo de behidas alcohdlicas
en las vias piblicas de la ciudad.

4. Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones tegales de caracter municipal,
leyes de su competencia, reglamentos, ordenanzas, y dispasiciones vigentes,

5 Informar al especialista de seguridad de las infracciones constatadas en las demds dreas,
en el mas breve plaze, para la aplicacian de las sanciones que correspondan

b. Resguarda las actividades del calendario civico establecids,

7. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades destinadas a |a seguridad ciudadana v
SErenaigo,

B. Prestar seguridad y proteccién a la ciudadania en cuanto a su integridad fisica, moral y
salud,

9. Intervenir a personas y/o menores de edad en delito flagrante para ponerios a
dispasicion de la comisaria de llave.

10. Realizar notificaciones de resoluciones, emanada de la gerencia de desarrollo economico
¥ levantar acta de verificacion y notificacion a locales que carecen de licencia,

11. Otras funciones que le sean asignadas.

.l LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
] Il L  Depende directamente Sub Gerente de seguridad Ciudadana.
SR L Es responsable de las funciones asignadas

PERFIL DEL CARGO
L Instruccion superior completa,
} 2. Experiencia en seguridad y serenazgo,

"/ SUB GERENCIA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y ADOLECENTE -

iy OMAPED
/l\; ~ CARGO 1129

CARGO ESTRUCTURAL : SUBGERENCIA DE DEMUNA ¥ OMAPED
CARGO CLASIFICADD ISP -El
ComGo : EJ3-05-295-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Planificar, coordinar y supervisar las actividades de la DEMUNA y establecer canales de
concertacion con las instituciones gque trabajan en defensa de los nifios, adolescentes y
la mujer en diversas instancias.

2. Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, previaments debe efectuar las
conciliaciones extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares, sobre alimentos,
tenencias y regimen de visitas, siempre gue no existan procesos judiciales sobre estas
materias.

3. Coordinar permanentemente con el Poder Judicial, Ministerio Pablico y Policia Naciomal

4. Organizar el expediente legal de cada caso.

> Realizar el seguimiento de los casos de acuerde al acta de conciliacian SusCrito por cada
casn
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10.

1L
12,

13.
14.
15.

16,
17,
1E.
15,
20,
21
b3
23,
24.
25,
26.

7.
28

Capacitar en materia legal a los integrantes del equipa w participar en las actividades de
difusidn en materia de Cédigo Del Nifio v Adolescente can la poblacidn.
Elaborar propuestas de convenios de cooperacion, verificar peridgdicamente el
cumplimiento de términos de convenios firmados.
Realizar las investigaciones de problemas sociales de los casas gue 5& presenta en DEMLUINA,
con el fin de arientar la solucidn de los mismos.
Coordinar con las entidades publicas y privadas, la aplicacion de los métodas y sistemnas de
asistencia y pravision social.
Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidas en agravio de los
nings,
Atender consultas a la poblacion usuaria.
Adecuar [as paliticas de prevencian, atencién e integracion soclal de las personas con
discapacidad
Realizar investigacion sobre la poblacion con discapacidad de la Provincia,
Elaborar un plan de trabajo, para el cumplimiento de sus fines.
Elaborar un plan de supervisidn, a fin de vigilar y evaluar debidaments la ejecucion de su
plan de trabajo.
Elaborar su reglamento interno
Coordinar y concertar acciones de atencidn v prevision en materia de dicca pacidad con las
demas dependencias de la Municipalidad v las de cualquier otra institucion local, nacional
y del extranjero.
Elaborar y/o promover Ia elabaracion de provectos que beneficien a la poblacion objetiva
Proponer al Alcalde de la Municipalidad de El Collag - llave, para consideracion del
Concejo Municipal, 1a firma de convenios que permitan la consecucion de sus fines,
Gestionar y tramitar donaciones y legados,
Gestionar la obtencion de recurses propios.
Realizar la difusion, asi como las acciones de sensibilizacion, de 1as actividades que realicen
© beneficien a las personas con discapacidad.
Efectuar las coordinaciones necesarias con la sede central del CONADIS, sobre el registro
nacional de la persona con discapacidad.
Fomentar actividades culturales, artisticas, deportivas ¥ recreativas que involucren a
personas ¢on discapacidad.
Pramover actividades tendientes a la reinsercién a la actividad productiva, de las personas
con discapacidad,
Promaver las actividades de accesibilidad arguitecténica y urbanistica necesaria a favor de
Iz poblacion con discapacidad.
Velar por el cumnplimiento de la ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad.
Las demas funciones que le asignen.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

L Depende directamente del Gerente de Desarrolla y Servicios Publicos,

2. Esresponsable de las funciones asignadas,

FPERFIL DEL CARGO

L Titulo de Abogado, Sociologo, Administrador Colegiado y Habil y/o ramas afines,
2 Experiencia y capacitacion en conciliacidn familiar,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DF “EL COLLAD - ILAVE®
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CARGD ;130

CARGO ESTRUCTURAL ¢ ESPECIALISTA EN ATENCION A DISCAPACITADOS
CARGO CLASIFICADD : 5P - ES

CoODIGOD : E53-55-375%-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Velar por el cumplimiento de la Ley N® 27972 Ley organica de municipalidades v Ley
general de la persena con discapacidad,

2, Formular, las politicas para la prevencion, atencién e integracién social d= las
personas con discapacidad.

3. Participar, en la elaboracion de planes instituciones, en relacion con la materia de i
competencia.

4. Programar actividades de prateccion, salud, trabajo, educacion, rehabilitacion,
sepuridad, soclal, econdmica v cultura con las personas con discapacidad.

5. Recomendar a las diferentes entidades de los sectares publice v privado, en la ejecucion
de acciones en materia de atencidn, de las persanas con discapacidad,

& Elaborar programas de corto, mediano y largo plazo para el desarrollo social ¥ econdmico
del sector pablacional con discapacidad.

7. Difundir, fomentar y apoyar la formulacidn e implementacion de programas de
prevencion, educacidn, rehabilitacion e integracian sacial de las persanas con disca pacidad.

8 Fomentar y organizar eventos cientificos, técnicos v saciales que tengan relacidn
directa con los discapacitados.

9. Propiciar y exigir la ejecucidn de la construccion de rampas para el adecuvade
desplazamiento de las personas con discapacidad de acuerdo a las normas técnicas

100 Presentar proyectos para la captacion de fondos, ropas, medicinas etc.

11 Promover el desarrollo de integraciones sociales de la poblacién con discapacidad,
coorginando con instituciones del estado y privadas.

12, Coordinar con el ministerio de salud, para el otargamiento de certificados gratuitos de
persona con discapacidad, para que sean beneficiados e inscritos en el COMAHS,

13. Dirigir el registro provincial de la persona con Discapacidad.

14. Otras funciones que le sean asignadas.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

L Depende directamente del Subgerente de DEMUNA ¥ OMAPED,
4. Esresponsable de |as funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
1. Titulos Profesional en Sociologia, Administracion y/o afines v Habiles.
4. Experiencia en promocidn de personas con discapacidad.

CARGO 1131

ESTRUCTURA ORGANICA : ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL
CARGO CLASIFICADO 'SP . ES

CODIGD + E53-55-078-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Promover proyectos, capacitaciones destinadas a la proteccion del nifio, el adolescente, el
anciand, el minusvalido y la madre abandonada, brindandale las atenciones que raguiera,
en estricta observancia de las narmas legales vigentes.

MLNICIPALIDNAD PROVINCIAL DE “EL COLLAC — ILAVE™
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Elaborar los planes y programas £n el campo de bienestar social.

Fromover acciones de medicing preventiva, curativa v de primeras auxilios, asi come |3
atencion del servicio mavil de salud en casas de emergencia solicitados par la poblacion
Promover campaiias de saneamiento y control de epidemias.

Promover, organizar y sostener, de acuerdo a sus posibilidades, cunas, guarderias
infantiles, estahiecimientos de proteccidn a los nifos v a personas con impedimentos ¥
ancianos desvalidos, asi como casas de refugio.

Organizar e implementar el servicio de Defensoria municipal del nific y adolescente
{DEMUNA), en coordinacion con especialista en conciliacian familiar.

Otras funciones que le sean asignadas.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del 3ubgerente de DEMUNA v OMAPED.
2. Ezresponsable de las funciones asignadas.
PERFIL DEL CARGC

1 Estudios Universitarios en con experiencia

;a 2. Experiencia y Capacitacion en Promocion Social.
| PROGRAMAS ESPECIALES
2
ey el PROGRAMA DE LA UNIDAD DE GESTION Y SANEAMIENTO-UGAAS
it CARGO :132
ESTRUCTURA DRGANICA 1 ADMINISTRADOR GENERAL DE UGASS
CARGOD CLASIFICADD 15P-El
| CODIGO : E13-05-295-4
!
" FUNCIONES ESPECIFICAS
L. Planear, organizar, dirigir, controlar, supervisar y controlar las actividades de operacitn de
% los servicios de operacion, captacion, tratamiento y distribucion de agua potahle,
j k recoleccion de aguas servidas, disposicion de excretas y tratamiento de aguas residuales
| : en lagunas de estabilizacion; asi como el mantenimiento preventiva ¥ corective de las
o instalaciones y equipos.

2. Fiscalizar la ejecucion de obras contratadas a terceros o las gue se realizan por
administracion directa y/o por convenio entre la Municipalidad v usuarios.

3. Supervisar el control fisico de stock de materiales, asi como sus niveles minimos

4, Supervisar el cantrol patrimonial de los bienes de la UGASS en el ambito de localidad.

3. Supervisar y controlar las actividades de instalacidn de conexiones, medidares, sustitucicn
de medidores, actualizacidn del catastro, medicidn del consumo, corte, conexion del
servicio v aplicacian de la estructura Tarifaria.

6. Supervisar, controlar diariamente los ingresos recaudados y depdsitos Bancarigs.

7. Producir la informacién raquerida para efectos de evaluacion ¥ control de la Gerencia
Municipal.

8. Ejercer la direccion coordinacidn y control administrativa, operacional y comercial de Ia

LIGASS — ILAVE.
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supervisar el control de la asistencia de personal, autorizar licencias, programar vacaciones
y efectuar otres tramites dentra de las limitaciones de las normas y procedimientos
establecidos.

Brindar una adecuada atencién al cliente, canalizanda v/o resslviendo sus reclamas vio
solicitudes de servicio.

Presentar y sustentar ante la Gerencia Municipal los planes estratégicos v operacionales,
indicando los presupuestos y gastos.

Controlar el adecuado funcionamiento de los equipos, instalaciones, componentes, etg,
suministrar las informaciones necesarias para la actualizacian permanente del catastro
técnico operacional - comercial.

Controlar la calidad de los servicios prestados.

Preparar reportes sobre los diferentes aspectos de la gestion administrativa, comercial y
operacional de la UGASS - ILAVE en farma mensual.

Elaborar v suministrar a Gerencia Municipal las previsiones de liquidez necesarias para el
funcionamiento de la UGASS v efectuar debidaments las liguidaciones o gastos rezlizados.
Utilizar en forma adecuada la Caja Chica, de acuerdo a normas Internas establecidas por la
MPCIL.

Coordinar con las demas Gerenclas y Sub Gerencias de la MPCIL sobre acciones
concernientes de esta Dependencia.

informar a Gerencia Municipal de la MPCI, sobre acciones sobresalientes yio prablemas
sustanciales de emergencia.

Coordinar con el Alcalde y Gerente Municipal, para la firma de convenios y otros para
trabajo de ampliacién y mejoramiento de redes de Agua Potable y de Alcantarillado.
Informar a la Poblacidn en forma oportuna sobre cortes de servicios pOT BMargencis.
Mantener compromiso e identificacién con las actividades, metas ¥y objetivos de la UGASS -
ILAVE,

Trabajar dentro del marco del Sistema de Gestion de Calidad, tanto en los procesos
generales v especificos.

Sugeric la aprobacidn la estructura remunerativa acorde a la politica establecida v
facultades confaridas

Efectuar acciones orientadas a asegurar la buena imagen de la Municipalidad a través de
los diferentes medios de comunicacian,

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente de Alcaldia.
2. Es responsable de las funciones asignadas y:

3. Administrar, Planear, Dirigir, organizar, supervisar ¥ controlar actividades de
Comercializacion, Operacion v Mantenimiento de los Servicios Basicos de agua Y
desagiie como Programa Municipal.

k. Welar por los servicios de agua y desague en forma optima para satisfacelén de los
usuarios de fa ciudad de llave.

PERFIL DEL CARGO

1. Titulo Profesional de Administracion de Empresas, Ing. Sanitaric, Quimico, Colegiado y Habil.
<. Experiencia en prestacion de servicios pablicos y especializados en el Sectar de Sanes miento
Basico de agua y aleantarillado.

MUNICTCALIDAD PROVINGIAL DE “FL COLLAD = ILAVE™
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CARGO 1133

CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA DE OPERACION Y MANTENIMIENTO,
CARGO CLASIFICADD : SP-ES

CODIGO : E53-35435-1

FUMNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular ¥ proponer a la Administracion General de la UGASS y & la Alta Direccign, los
abjetives, lineamientos de palitica, estrategia, planes y programas para el desarrollo de las
actividades de su dmbito funcienal, en coordinacién con la Gerencia de Planeamienta v
Desarrollo Institucional.

2. Dirigir, coordinar v controlar la elaboracion de normas, procedimientas ¥ Criterios técnicos
para el desarrallo de los procesas y actividades bajo su competencia; asi como elaborar
Directivas para la implantacion de los lineamientos de politica, estrategias, planes y
programas referidos al Sistema Operacional.

3. Coordinar el mantenimiento de redes, equipos v obras civiles

4. Dirigir y controlar un sistema de monitoreo que centralice la informacion de los procesas y
actividades de produccidn, operacion, mantenimiento v control de la calidad de los
servicios de agua potable v alcantarillado sanitaric v pluvial [oprionalmente), v servicio de
disposicion sanitaria excretas a nivel de Empresa,

5. Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los procesos vinculados con |a produccion,
distribucion de agua, recolection y distribucion final de desagle v las referidas al control de
pérdidas y consuma de energia eléctrica.

b. Planear, dirigir, coordinar, controlar v evaluar el process general de mantenimiento
preventivo y corrective de la infraestructura productiva de la Empresa farmulando la
normatividad técnica -especifica

7. Administrar el Catastro de FRedes de conduccién y distribuciin de agua potable,
alcantarillade sanitaria v pluvial, disposicién sanitaria excretas ¥y en general de los
compenentes de fa infraestructura de produccian y mantenimienta,

8. Dirigir, supervisar, elaborar el Plan de contingencias como medida de prevencién para
contrarrestar eventualidades gue pueden suscitarse en el ambito de su competencia.

9. Prever, dirigir. controlar y coordinar planes y programas de control de calidad para los
procesos de captacion y tratamiento del agua.

10.Controlar la eficiencia en la produccion de agua, asi como la calidad de los Procesos
productivos, de manera tal que se alcance y mantenga los niveles esperados, asi como
astablecer las medidas correctivas que fueran pertinentes,

11.Evaluar permanentemente las tecnologias de produccidn empleadas, presentando las
recomendaciones del caso.

12 Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el control operacional de los sistermas de
agua potable y alcantarillado.

L3.Brindar apoye y asesoria técnica a los Comités y/o Comisiones de Licitaciones ¥ Concursos
Publico, para el desarrollo opartuno y eficiente de sus actividades.

14, Participar en el Comité de Emergencias como miembro permanente.

15.Contribulr en la proteccion y conservacion del medio ambiente v de recursos naturales.

16.Proteccion de los recursos hidricos preservando el medio ambiente.

17 Reducir la vulnerabilidad de les sistemas al impacto de las amenazas implementando
medidas necesarias de mitigacion.

18.Garantizar la atencion de los servicios basicos en términos de calidad, cantidad ¥
continuidad.

19.Adoptar el principlo de calidad total en la prestacidn de Ios servicios bisicos.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAD - ILAVE"
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20.La Supervision de obras debe garantizar un producta final de calidad.

<1.Ejercer permanentemente el Control de Calidad de los Servicios de acuerdo con las MNarmas
nacionales e internacionales.

22.Pramacidn de la expansién de las servicios,

23.Desarrollar programas de preservacian del Media Ambiente omo responsable de la
Gerencia de Produccian.

24 Mantener compromiso e identificacion con las actividades y objetivos empresariales,

45.Trabajar dentro del marco del Sistema de Gestion de Calidad, tanto en los procesas
generales y especificos.

26.0tras que le asigne su jefe inmediato superior.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
L. Depende directamente del Jefe o Administrador General de la UGASS = ILAVE.
2. Coordina con las demds dreas para mejoramienta continda de los servicios.

PERFIL DEL CARGO

1. Titulo Profesional en Ingenieria en Serviclos de Saneamienta yio afines

4. Experiencia en prestacion de servicios piblicos v especializados en el Sector de Sansamiento
Basico de agua y alcantarillado,

CARGD 1134

CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA COMERCIAL EINANCIERA.
CARGO CLASIFICADO : SP-ES

CODIGOD : E53-20-305-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Informar & Administracion General UGASS — [LAVE y a la alta a la Alta Direccion, los
objetivos, estrategias, planes y programas para el desarralio de 1a actividad Comercial,

2. Planear, dirigir, coordinar y controlar el procese de catastro de clientes, su actualizacion
en Planimetria, actualizacion de datos y su mantenimiento,

3. Planear, dirigir, coordinar v controlar el proceso de facturacion y cobranzas, en lo
concerniente a gestionar la eficiente realizacion de actividades de procesamiento de
facturacion y cobranza

4. Planear, dirigir, coordinar y controlar el praceso de comercializacidn, gestionando |a
eficiencia de las actividades de atencion al cliente ¥ promacitn comercial.

5. Evaluar y analizar los hdbitos v patrones de consuma, la necesidad de realizar estudios
de mercado, pricrizando acciones a desarrollar a través de formulaciones de propuestas.

f. Evaluar y proponer recomendaciones para mejorar la relacion de UGASS-Clisnte en
cuanto a la promocion, atencién al cliente, educacion sanitaria. venta del servicia,
deberes y derechas.

7. Propiciar la  automatizacidn, recopilacion, procesamiento vy wniformidad de 1z
infarmacion relacionada con la actividad comercial,

B.  Dirigir y controlar un sistema de monitoreo que centralice la informacian de las
actividades correspondientes a las dreas de catastro, medician, facturacion cobranza v
comercializacion,

9. Coordinar la implementacion de la normatividad Gqua dicta la Superintendencia Nacional

de Servicios de Saneamiento (SUNAS), supervisanda ¥ evaluando su cumplimiento en o
fu& corresponds.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAD — ILAVE"
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1D, Coordinar con la Oficina de Planeamienta y Presupuesto los estudios de castos de los
servicios, determinando una estructura  tarifaria adecuada a las condiciones
secioeconémicas de los clientes y condiciones financieras de la UGASS.

11.  Realizar supervisiones periddicas en los trabajos comerciales que propendan a mejorar
la recaudacidn.

12.  Participar en la formulacin del Presupuesta institucional, objetivos empresariales y
otras a requerimiento de |a alta direccidn.

13, Mantener integridad, compromiso e identificacian con los objetivos de la UGASS -
ILAVE.

14.  Trabajar dentra del marco del Sistemna de Gestion de Calidad, tanto en los procesos
generales y especificos.

15, Ofros que le asigne su Jefe inmediata superior.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD.
1. Depende directamente del lefe o Administrador General de ia UGASS — ILAVE,
2. Es responsabilidad de las funciones asignadas:

PERFIL DEL CARGO

1. Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Contabilidad o Técnico con experiencia en
Servicios de Saneamiento.

2. Experiencia en prestacion de servicias publicos v especializados en el Sector de Saneamienio
Basico de agua y alcantarillado.

PROGRAMA DEL INSTITUTO VIAL PROVINCIAL-IVP

CARGD : 135

ESTRUCTURA ORGANICA : ADMINISTRADOR DEL INSTITUTO VIAL PROVINCIAL
CARGO CLASIFICADO 1 5P - EJ

CODIGD : E13-05-295-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Cumplir y hacer cumplir los acuerdos v/ o resoluciones que se emita.

2. Conducir la marcha administrativa, econémica y financiera del IvP,

3. Informar al gerente, respecto a la marcha ad ministrativa, economica y financiera del Ve,

4. Autarizar estudios e investigaciones que permitan evaluar y prapaner medidas de

correccion y/o perfeccionamiento del sistema vial de la provincia,

Programar  los procedimientos de seleccign para la contratacion de estudios, obras,

sipervisiones, adquisicién de bienes v servicios, egun 523 el caso,

6. Desarrollar los procesas operativas del VP,

7. Proponer la asignacion de las recursas del IMP para la ejecucién de las obras
destinadas a la construccion, rehabilicacion ¥ mantenimiento de los camines rurales de
la 2ana.

&  Proponer la politica vial municipal bajo su jurlsdiccion.

Evaluar los proyectos de obras que |e Encarguen las municipalidades distritales v la

provincial, para su aprobacian,

10, Evaluar los recursos de financiacion con los que cuenta el IVP para el desarrglio de su
presupuesto de inversidn; asi como, impartic directivas para la colocacidn de los
recursos del IVP y las cperaciones financieras.

1L Someter a consideracion  del concejo municipal, para su  aprobacidn, el Plan Vial

kn

]
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Provincial Participativo v el presupuesto anual de inversidn v operacidn, por fuentes de
tinanciamiento.

12 Convocar las licitaciones publicas, concurse publico o procedimientos de adjudicacion
directa, para la contratacion de obras, estudios, supervisiones y adguisicion de bienes ¥
servicios, segun sea el caso,

13. Contratar y realizar el pago de la ejecucitn de obras, estudios Y OSUpErvisiones v
adquisicion de bienes v servicios.
Proponer, para su aprobacidn, la organizacion Interna del IVP o su madificacion, de ser el
Caso,
Reprasentar al IVP ante las entidades plblicas v privadas, administrativas, judiciales v de
cualquier indole, en ese sentido podra en nembre de| IVP demandar, reconvenir,
contestar demandas y reconvenciones, desistirse de procesos; abrir, transferir ¥ Carrar
cuentas corrientes bancarias, girar, endosar, protestar y cobrar cheques; girar, aceptar,
avalar, negociar y cobrar letras de cambios: celebrar contratos o CONVENias, re aceptar,
descontar, cobrar y remover cualquier clase de documentos mercantiles v civiles: realizar
toda clase de operaciones bancarias ante  bancos comerciales, vy demds
facultades establecidas en la normatividad legal vigente. En caso de operaciones en el
extranjero se requerird previamente la autorizacion del Concejo mu nicipal.

Proponer los niveles remunerativos, las categorias y titulos del cargo del personal,

acorde a la organizacion del IVP, dentro de las limitaciones legales vigentes, con lo cual

podra nombrar, contratar, promaver y separar al personal del VP, con cargo de dar

- : cuenta al gerente municipal

i i o 17, Propaner a las municipalidades que integran el IVP, proyectos de ordenanzas, acuerdos,
i it decretos y en general toda norma legal necesaria a su finalidad. de la misma forma padrd

// emitir opinion acerca de las ordenanzas que sobre materia vial hubieran aprobado las
municipalidades o sobre proyectos de normas en materia vecinal, CUYa iniciativa no
provenga del IVP.

18. Gestionar ante los organismos nacionales e internacionales recursas BCONOMIcos para
financiar la gestidn vial,

1%, Coordinar la ejecucion de las inversiones que efectué el sector Piblico v el Privado en los
Caminos Vecinales y el desarrollo territarial de fa Provincia

20. Establecer mecanismos que promuevan la transparencia, honestidad, neutralidad y
probidad en la gestidn institucional

21, Otras actividades relacionadas a la implementacién del Plan Vial Provincial participativo
en el dmbita de su jurisdiccion.

21 Oftras funciones que le sean asignadas.

-

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Gerente Municipal
2. Tiene responsabilidad en la administracion del programa

PERFIL DEL CARGO
1 Titulo Profesional de Administrador, Ingeniern Civil y /o afines, Colegiado v Habil.
2, Experiencia en administracion y gestion de proyectos viales.

CARGO t136
ESTRUCTURA ORGANICA P INGENIERO
CARGO CLASIFICADD tSP - ES

CODMGD 1 E53-35-435-1

AUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAD — ILAVE"
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FUNCIONES ESPECIRICAS
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16

17

18

Administrar los Contratas de Obras y Supervision de los Proyectos del WP, velando por
el estricto cumplimiento de fos térmings establecidos en los mismos, en fos que sea de su
competencia.

Participar en |a elaboracién del Presupueste Anual de los Proyectos a carga del WP o
modificaciones presupuestarias que sean necesarias.

Evaluar los mantos de inversion que requieran la ejecucion completa de los proyectas del
IVP,

Evaluar permanentemente la programacitn de las chras teniendo en cuenta la ruta
critica de las mismas vy adoptando las medidas necesarias respectc a hechos o
circunstancias que afecten el cumplimiento de las condiciones estipuladas, asi como
la obtencian de sus metas en los plazos previstos.

Coordinar, controlar y evaluar la ejecucidn fisica de las actividades relacionadas con la
gjecucion de abras, informando periodicamente el avance v cumplimients de metas fisicas
v objetivos propusstos,

Efectuar mensualmente el cantral de valorizacianes, adelantos, impuestos, 1GV v atros,
en formatos en los gue se pueda visualizar la situacion financisra de los proyectos a su
Cargo.

Coordinar y preparar las informas técnicos, respecto a la situacian de cumplimiento de los
contratos u obras por encargo.

Participar en el proceso de entrega de terreno, recepcion de obras v en |a revisian ¥
aprobacion de |2 liquidacion de contratas de abra v supervision,

Efectuar las coordinaciones necesarias para el procese de  conciliacion  sobre
discrepancias relacionadas a los contratos de obra ¥ supervisidn. Participar si
corresponde en los procesos de conciliacion y arbitraje de sus proyectos.

Participar en las reuniones que se convoguen con los Cantratistas ¥ Supervispres para la
solucion de dificultades que obstaculicen el desarrollo normal de los trabajos.

. Desarrollar y mantener un adecuado sistema de archivo electrénico clasificado par

proyecto de todos los documentos que elabore,

Realizar viajes periddicos 2 las Obras, verificando el cumplimiento de las metas de Ios
proyectos,

Revisar las informes mensuales presentados por los supervisares, de ser el casa.

. Efectuar la evaluacion de las valorizaciones de avances de obra Y supervision,
. Coordinar |a preparacidn y dar conformidad a los expedientes de las presupusestas

adicionales para su tramite correspondiente, wvelando que el espediente ests
correctamente presentado cumpliendo estrictamente |os plaros establecidos por la
Contraloria General de la Repdblica en los Resolutives que dicta sobre el particular,

. Coordinar la emision de resoluciones, convenios, adendas, clausulas adicianales

relacionadas a la ejecucién de las obras y/0 supervision, &n concordancia con los plazos,
normas y disposiciones que sean aplicables,

Evaluar e informar respecto a los reclamos presentados por los contratistas ¥ suUpervisores
¥ proponer a |3 Gerencia, segun sea el caso, las acciones que permitan superar tales
reclamaos.

Fermular y proponer normas o sistemas de control gue deben aplicarse a proyectos
especificos a fin de optimizar su gestion.

Llevar el Control de Avance de la ejecucisn de estudios, obras y Supervision en
todas sus etapas, asi como u evaluacion ex post,
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diversos conceptos relacionados al cumplimiento de las contratos, hayan presentado
los Contratistas.

20. Cooardinar con el drea administrativa sobre el proceso contable de las cuentas v registros
propios del proyecto dentro de las normas establecidas poral IVP.

21 Revisar y dar conformidad a los Expedientes Técnicos.

42. Coordinar sobre los Informes presentados por los Consultores, asi coma las valorizaciones
de avance de los estudios v la Liquidacion Final de los Contratos de Estudios.

43. Dar conformidad sobre el otorgamiento del adelanta en efective, verificanda qua los
expedientes respectives, se encuentren completos ¥ cumplan con las condiciones
establecidas en el contrato.

24. Formular Planes de Trabajo para elaboracion de estudios a nivel de Pre inversion, de
Inversién comao Expedientes Técnicos para Mantenimientos Periddicos, Mejoramiento y
Rehabilitacion de Caminos Vecinales,

25. Coordinar la  preparacion v dar conformidad bajo su responsabilidad los expedientes
de los presupuestos adicionales elaborados por el Consultor que tengan que
tramitarse, velando gque el expediente este correctamente presentado cumpliendo
estrictamente los plazos establecidos sobre el particular,

26. Coordinar sobre bos  provectos de Resoluciones, Convenios, Contratos, Adendas,
Clausulas adicionales necesarias para la ejecucion de los estudios, en concardancia
con las normas v disposiciones aplicables.

27, Desarrollar vy mantener un adecuado sistema de archivo electronico, casificada por
proyecto, de todas los documentos que elabore.

28. Realizar evaluacion tecnico — ecandmicas del estado de la infraestructura de Transparte y
propaner las estrategias para su recuperacion ¥ COnsenvacian.

29. Realizar inspeccion periddica de los tramos de conformidad a la Programacion Anual,

30. Otras funciones que le sean asignadas.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
. Depende directamente del Administrador del Instituto Vial Provincial,
2. Tiene responsabilidad en la administracian del programa

PERFIL DEL CARGO
L Titulo Profesional de Ingeniero Civil, Arquitectura, Colegiado y Habil.
2. Experiencia en proyectos inversion

CARGO 1137

ESTRUCTURA ORGANICA : TECNICO EN CAMINOS
CARGO CLASIFICADO ISP - AP

CoODIGO tAP4-35-775-1
FUNCIONES ESPECIFICAS

L Apoyar al IVP en los aspectos administrativos: especialmente, en lo contable y financiero
de acuerda a la normatividad vigente

2. 5er el nexo en todos los aspectos administrativos entre el VP ¥ la Municipalidad Provincial

3. Apoyar al IVP en todas las etapas del proceso presupuestario de acuerdo a las Directivas
para los Gobiernos Locales emanadas del MEF

4. Realizar trabajos de dibujo especializado de ingenieria, arquitectura v otros

5. Desarrollar planas de proyectas de ohras de arquitectura, ingenieria y otros.

& Desarrollar planos de estructura interpretando hojas de cloulo.
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7. Corregiry verificar trabajos de dibujo

B. Calcular costos de trabajo v distribuir material para su realizacidn.

9. Absolver consultes relacionadas con su especialidad.

10 Levantamiento Topografico v procesamiento de datos en gabinete obtentends planos
topograficos a curvas a nivel.

11. Estudiar los elementos necesarios para el levantamienta de planos altimétricos y
geodésicos.

12, Revisary efectuar calculos provisionales v el establecimiento de marcas fijas.

13. Otras funciones gue le sean asignadas.

LINEA DE DEPENMDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
L Depende directamente del Administrador Instituto Vial Provincial
2. Esresponsable de las funciones asipnadas

PERFIL DEL CARGD
1 Titulo en Técnico en Ingenieria, topografia y/o afines.
2, Experiencia en disefio de caminos.

PROGRAMA DE ASISTENCIA SOCIAL ¥ SEGURIDAD ALIMENTARIA

CARGO 1138
ESTRUCTURA ORGANICA : COORDINADOR DEL PROGRAMA DE ASISTENCIA SOCIAL ¥
SEGURIDAD ALIMENTARIA
. CARGO CLASIFICADO : 5P - EJ
| CODIGOD : E13-05-295-4
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, dirigir, concertar, coordinar la ejecucion de los Programas Soclales con
participacion activa de la poblacion objetiva, en concordancia con la normatividad vigente.

2. Supervisar actividades planificadas para el programa vaso de leche, programa de
complementacion alimentaria, Centra Integral de Atencion al Adulto Mayor CIAMCI, Unidad
Local de Empadronamiento SISFOH,

3. Evaluar actividades cumplidas en los programas scciales vaso de leche programa de
tomplementacidn - alimentaria, CIAMCI- Saberes Productivos ¥ Unidad local de
Empadronamienta SISFOH,

4. Coordinar y participar en las reuniones del Comité de Administracidn del Programa vaso de
leche, Comita de Gestian dal Programa de Complemantacidn Alimentaria ¥ Equipo técnico
del ClamCl,

5. Coordinar y celebrar convenios con las entidades que realizan trabajos con poblaciones
similares a nuestra intervencion.

6. Supervisar los informes correspondientes para elevar a Contrala ria General de la Republica,
MIDHS, INET sobre acciones ¥ actividades cumplidas en los programas Sociales.

7. Organizar a la poblacion vulnerable para la formalizacion, registre y atencion en los
programas sociales

. Proponer politicas y proyectos de desarrello local Orlentado a la Prablemdtica nutricional,
alimentaria y salud de la poblacion vulnerable.
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3. Participar en lz elaboracidn y/o formulacion de normas v procedimientos técnicas

administratives, relacionadas sobre alimentacidn y nutricion de la sociedad, basadas en ias
disposiciones legales vigentes,

10.Coordinar y Gestionar la Provision Oportuna de Alimentos de los Programas Sociales.
11.Dirigir la informacidn sobre los servicios y programas de proteccién social y de lucha contra

la desnutricion infantil.

12 Establecer prioridades de atencion alimentaria v social a los nifios, adolescentes, adulto

mayor y discapacitados, con justicia y participacion de las mismos que hacen Cconooer sus
problemas y alternativas de salucion.

13.Garantizar la participacion Activa, organizada y transparente de los beneficiarios, en las

actividades de administracion, capacitacion y asistencia técnica de los Programas Sociales,

14.0tras funciones gue le sea asipnados por el Gerente funicipal.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
L Depende directamente del Gerente Municipal
2. Tiene responsabilidad sobre las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGOD

1.

Titulo Prolesional en Sociologia, Administracion, Contabilidad yio afines Colegiado v
Habil. Experiencia y capacitacidn en conduccion de programas sociales

Tiene mando directo sobre el siguiente personal:

o Especialista en Comedores populares v CIAM

< Especialista en la Unidad Local de Empadronamiento
o Coordinador del Programa del Vaso de Leche.

o Asistente de Servicios Generales,

CARGD 1139

CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN COMEDORES POPULARES Y CIAM

CARGO CLASIFICADD tSP-ES

CODIGD t E53-55-078-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Planificar, desarrollar, Orientar ¥ supervisar las acciones que pgaranticen una

adecuada operatividad del Programa de Complementacian Alimentaria — Comedores
Populares,

Qrganizar, dirigir v evaluar las acciones relacionados a la implementacién del Programa
Comedores Populares.

Elaborar Plan Anual de Adquisician de Alimentos para el Programa de Comedores
Populares en coordinacian con la Oficina de Planeamiento y Desarrallo,

Fermular planillas de distribucidn de insumas del Programa Comedores Populares, en
forma Trimestral en coardinacion con el Comité de Gestién del Programa de Comedores
Fopulares.

Preparar y remitir informacion virtual y/o fisico respecto a la distribucion de las
insumas y gastos ejecutados por el Programa de Comedares Populares, a la Contralaria
General de la Repuablica en forma Trimestral en concordancia a la Directiva 00a-2013
CG/PSC,

Registrar y actualizar padrén de beneficiarios en el Sistema RUBEN v remitir informacion

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAG = ILAVE®
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sobre PCA al Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social en concordancia al Convenio de
Gestion vigente,

7. Organizar cursos de capacitacion para la directiva de Comedores Populares, relacionados
al marco legal de Comedores Populares y liderazgo de la mujer.

& Programar secuencias de seguimienta, supervision y fiscalizacion del uso de las insumos
del Programa de Comedores Papulares,

9. Desarrollar acciones gue permitan la coordinacidn con diferentes instituciones publicas v
privadas que desarrollen actividades afines al programa.

10. Otras funciones que le sean asignadas por el Coordinador del Programa de Asistencia
Social y Seguridad Alimentaria

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Coordinador del Programa de Asistencia Social y Sepuridad
Alimentaria

2. Esresponsable de la administracidn del Programa de Comedores Populares.

PERFIL DEL CARGO

L Titulo profesional en Nutricidn, Sociologia y/o afines.

4. Experiencia y capacitacidn en conduccion del Programa de Comedores Populares,

CARGO ;140

CARGO ESTRUCTURAL + ESPECIALISTA EN UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
CARGO CLASIFICADO 18P -E5

CODIGO 1 E53-55-078-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Administrar el Padron General de Hogares y ponerio a disponibilidad de los programas
sociales,

2. Establecer la clasificacion saciveconomica de los potenciales usuarios, v Estabiecer normas

de focalizacion.

Realizar la aplicacion de las fichas socio econdmico a los hogares visitandolos in sitw.

Remitir las fichas socio econdmicas a la Unidad Central de Empadronamiento

Ingresar los datos al sistemna del SISFHO.

Coordinar con el MIDIS, la agilizacidn de los resultados a favor de kos solicitantes,

LA

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1 Depende directamente del Coordinador del Programa de Asistencia Social v Seguridad
Alimentaria

PERFIL DEL CARGCO

1. Profesional en agéreas sociales yjo afines

2. Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignado con calidad y eficiencia
debida.

3. Tener amplia experiencia en proceses de consolidacion del manejo de la Unidad Local de
Empadronamiento.

4. Tener capacitacion en el drea de su competencia.

MUSICIEALIDAD PROVINCIAL DE “EL COLLAD = ILAVE™



@ &
Wi MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MOF

ol A B
CE P ESErLIN CIFTICr S

CARGO : 141

CARGO ESTRUCTURAL  COORDINADOR DEL PROGRAMA DE VASD DE LECHE
CARGO CLASIFICADD 15P-ES

CODIGOD : ES3-55-078-1

FUNCIONMES ESPECIFICAST.

L. Planificar, desarrollar y supervisar las acciones Que garanticen una adecuada operatividad
del Programa Vaso de Leche.

2. Qrganizar, dirigir y evaluar [as acciones relacionados 2 la implementacian del Programa Vaso
de Leche,

3. Cumplir oportunamente can la adquisicion de productes e insumos alimenticios para el
programa Vaso de Leche,

4. Formular planillas de distribucién de insumos del Programa Vaso de Leche. En forma
mensual en caordinacion con el comité de administracion

=. Preparar la informacion respectiva de la distribucion y gastes de los insumos del programa

vaso de leche, para remitir a la contraloria general de la repiblica en forma mensual en

concordancia a la Directiva 02-29-CGISDE.

Elaborar los costos de aprobacién del programa vaso de Leche en coordinacitn con |a

oficina de planeamiento y desarrollo v comité de administracion.

Organizar cursos de capacitacion para dirigentes del club de madres, relacionados al marco

legal del programa vaso de leche, liderazga, Alimentacidn Saluda ble, Nutricion, Condiciones

de Vida Saludable, Prevencidn de la salud de Ia Poblacian.

8. Programar secuencias de seguimiento v fiscalizacian del uso ¥ manejo de los insumas del
Programa vaso de leche, de parte de los beneficiarios.

9. Inscribir & las organizaciones soclales de base, en los registros correspondientes de |a
Municipalidad, en coordinacién con la Subgerencia de Promocion Social v Participacion
Cludadana.

10. Registrar y actualizar el padran de las organizacicnes sociales de base. reconocidas por la
hunicipalidad.

11.Desarrollar acciones que permitan |a coordinacian con diferentes instituciones publicas v
privadas que desarrollen actividades afines al programa.

12.0tras funciones que le asigne el coordinador del programa de Asistencia Soeial v Seguridad
Alimentaria.

[ k]

™|

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Coordinador del Programa de Asistencia Social y Seguridad
Alimentaria,

2. Esresponsable de la administracidn del Programa Vaso de Leche,

PERFIL DEL CARGOD
1. Titulo Profesional de Nutricionista, Sociologia v/o afines.
Z. Experiencia y capacitacidn en conduccion del Programa Vaso de Leche,

CARGO 1142

CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE DE SERVICIOS GENERALES
CARGO CLASIFICADO :5P-AP

copaEo : AP1-05-870-1

FUNCIONES ESPECIFICAS T,
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. Hacer seguimienta y maonitoreo de diferentes documentos dispuestos por el Despacho de la
coardinacion del Programa de Asistencia Social y Seguridad Alimentaria.

2. Becibir, revisar, clasificar v distribuir los documentos recibidos en el Programa PASSA,

3. Recatar documentos v comunicaciones prapias de |z oficing

4, Apovar en las labores administrativas de [a oficina

5. Mantener actualizade el inventaria fisico del mobiliaric v enseres de la oficina

6. Absolver consultas administrativas formuladas por el Despacho de Alcaldia, danda el tramite
pertinente,

7. Otras funciones que le asigne el coordinador del Programa de Asistencia Social v Seguridad

Alimentaria.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
1. Depende de la Coordinacion del Programa de Asistencia Social y Seguridad Alimentaria,
Mo tiene manda sobre el Personal.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Teécnice graduadao, con experiencia en gestidn municipal no menor a un (1) afio en cargos
similares. Capacidad para trabajar en equipo v baje presidn. Buen manejo de sistemnas
informaticos.

PROGR TERMINALES TERRESTRES DE PASAJERO
CARGO 1143
CARGO ESTRUCTURAL : ADMINISTRADOR DEL TERMINAL TERRESTRE DE PASAJEROS
CARGO CLASIFICADOD i 5P - EJ
CoODIGO : EJ3-05-295-4
FUNCIONES ESPECIFICAS

L Programar, dirigir, ejecutar, coordinar |as actividades de  dreas de Recaudaciones y
el drea de operaciones.

2. Plantear y programar el plan de trabajo anual de los terminales terrestres,

3, Prever |los recursos eConomicos y humanos necesarios para las diferentes areas que
conforman del Terminal Terrestre para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

4. Administrar, supervisar y depositar los fondos recaudados, asi como los materiales y
valores financieros asignados a los terminales terrestres,

3 Resolver, disponer y autarizar los casos especiales dentro de la jurisdiccidn del Terminal
lzrrestre en concordancia con la normatividad actual vigente, previa Coordinacion con
los Organos superiores competentes.

G Organizar el Terminal Terrestre, designando  jefes de  dreas, sus chligaciones vy
responsabilidades asi como las sanciones de acuerdo a ley.

7. Atender y ejecutar las medidas correctivas sobre observaciones que se efectien, coma
resultado de las Auditorias Internas.

8. Proponer la modalidad de seleccidn y desarrello de los recursos humanos para su
funcionamiento de los terminales terrestres de pasajeros.

9. Emitir normas internas de cardcter labaral que garanticen el cumplimiento de la
asistencia y puntualidad del personal que trabaja en el programa de los terminales
terrestres.

10. Gestionar ante las empresas privadas  para su  implementacion  con  equipos de
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impresidn y comunicacion al pdblico usuario.

11 Formular el presupuesto de los terminales terrestres, asi como las normas  relativas
a8 su Funcionamiento,

12. Organizar, controlar los ingreses y egresos de los terminales terrestres, asl como
realizar  las proyecciones respectivas.

13. Formular y actualizar el manual de organizacion, y los reglamentos necesarios para ol
funcionamiento de los terminales terrestres de pasajeras,

B 14. Otras funciones que le sean asignadas.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
" J L Depende directamente del Gerente Municipal
* i | :,f"r 2. Esresponsable de las funciones asignadas.

Tiene mando directo sobre el personal siguiente:
o Asistente Administrativo
o Recaudadores
o Auxiliar de seguridad

PERFIL DEL CARGD
- 1 Titule de Administracién, Economia, Administracidn, contabilidad Colegiado y Habil y/o
o afines.
.=| | < Experiencia en administracion de terminales terrestres.
i i " CARGO 1144
" CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
- CARGO CLASIFICADO (5P - AP
ﬂ CODIGD t APA-05-TO7-2
FUNCIONES ESPECIFICAS
i L Apoyar al recaudador en las acciones de los ingresos de Ios terminales terrestres,
i ; 2. Programar y ejecutar actividades previstas como metac anuales en el plan operativo
/A-{" | municipal,
it 3. Apoyar en la direccién y controlar la playa de estacionamiento del servicio urbano,
4. Apoyar en la arganizacion del trifico de embargue y desembargue de o pasajeros,
= Apoyar en el control y seguridad de los terminales terrestres.
6. Otras funciones gue le sean asignadas.

LINEA DE DEPENDEMNCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1 Depende directamente del Administrador del Terminal
4. Esresponsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
L Estudios Superiores Universitarios.
2. Experiencia en administracién de terminales terrestres de pasajeros.
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CARGOD 1145, 146

CARGO ESTRUCTURAL : RECAUDADOR DE SERVICIOS DEL USO DEL TERMINAL ¥
RECAUDADOR ZONA DE PARQUED

CARGO CLASIFICADOD :5P - AP

CoDIGOo  APL-05-654-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

2.

Custodiar ¥ controlar los ingresos de dinero, asegurando que cada operacion cuente
con la documentacion respectiva,

Elabarar el movimiente diaric de ingresos presentanda el reporte respectivo a la
administracion de los terminales terrestres,

Dispaner y organizar el trafico de embargue y salida de pasajeras.

Efectuar los arqueos del libro de registros, al cierre de las operaciones del dia.

Efectuar los depdsitos diarios de los ingresos de los terminales terrestres a la cuenta
Corriente respectiva.

Formular las directivas necesarias correspandientes al drea de recaudaciones.

Verificar que los cobros realizados al servicio urbana, servicio interprovincial v servicio
interregional sean eficientes.

Otras funciones que le sean asignadas.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

1. Depende directaments del Administrador del Terminal Terrestre de Pasajeros

2. Esresponsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO

L Estudios Superiores en contabilidad y/o afines.

4. Experiencia en Tributacion Municipal.

CARGOD : 147, 148, 149

CARGO ESTRUCTURAL :AUXILIAR DE SEGLRIDAD

CARGO CLASIFICADO (5P - AP

CODIGO P AP1-D5-270-1

FUNCIOMES ESPECIFICAS

1. Organizar, dirigir y controlar la playa de estacionamiento del servicio urba e,

Z. Drganizar, dirigir y controlar las rampas para el servicio Interprovincial e Inter.-Regional.

3. Disponer y organizar el trafico de embarque y salida de pasajeros.

4. Velar por la limpieza y conservacion de la infraestructura de los terminales tarrestres.

5. Coordinar con la Oficina de administracion sobre las actividades del persanal.

6. Verificar y controlar todos jos bienas, equipos y enseres de los terminales terrestres.

1. Organizar y controlar |a seguridad de todos los terminales terrestres,

8. Coordinar con la Policia Nacional acerca de las acciones de seguridad publica en todos los
terminales terrestres.

3. Otras funciones que le sean asignadas.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD

L
2

Depende directamente del Administrador del Terminal Terrestre de Pasajeros
Es responsable de las funciones asignadas

MUNIIPALIDAD PROVINCIAL DE *EL COLLAD - ILAVEY
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PERFIL DEL CARGOD
1. Titulo no Universitanio
2. Experiencia en Seguridad.

e PROGRAMA DE CAMAL MUNICIPAL

P .
| CARGO : 150
! J CARGD ESTRUCTURAL s ADMIMISTRADOR DEL CAMAL MUMNICIPAL
% 1 7  CARGO CLASIFICADO :SP - EJ
S CODIGD : EJ3-05-295-4
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Disefar las politicas del camal municipal en el marce del desarrollo econdmicg.
2. Drganizar v coordinar las actividades orientadas a determinar condicionss de |as
diferentes zonas y secciones del camal municipal,
3. Planificar y monitorear la implementacion de las politicas y estrategias del camal
miunicipal.
4. Controlar y evaluar las diferentes acciones realizadas por el personal de los diferentes
; SerViICios que presta el camal,
| 5 Hacer cumplir el reglamento tecnologico de carnes y normas referentes al beneficio
' carnico.
6. Elaborar lineamientos para la formulacion y gestion de propuestas y/o proyectos para
el desarrollo econdmico de la provincia.
7. Elaborar lineamientos para la formulacidn de propuestas yfo proyectos para
una mejor implementacion del camal municipal.
Disefiar mecanismos de seguimiento v evaluacion de actividades.
Disefiar mecanismos de comercializackon de carnes y derivados.
] 10 Promover y disefiar mecanismos de generacion de empleo a través de una mejar
% implementacidn del camal municipal.
= 11. Organizar, vigilar y controlar el buen funcionamiento del camal municipal,
asegurands su normal funcionamiento y el abastecimiento de carnes rojas a la ciudad.
12. Supervisar, controlar y ordenar las actividades de internamiento, beneficio ¥ revision
sanitaria de la calidad de las carcasas.
13. Velar por el cumplimiento de normas legales vigentes.
14, Brindar un mejor servicio a los proveedores que acuden al camal municipal.
15, Otras funciones gue le sean asignadas.

Lo

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1 Depende directamente del Gerente Municipal
2. Esresponsable de las funciones asignadas.

Tiene manda directo sobre los siguientes:
o Médico Veterinario
o Guardidn del camal

PERFIL DEL CARGD
1 Titulo de Administrador, Médico Veterinario, Colegiado v Habil w/o afines.
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2. Experiencia en admimistracion de camal.

CARGO 1151

CARGO ESTRUCTURAL : MEDICO VETERINARIC

CARGO CLASIFICADD 5P - E5

CODIGO 1 E53-45-530-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Participar en la planificacion, programacidn y elaboracidn de politicas y lineamientos

del camal municipal.

2. Planificar programas y ejecutar acciones de salud animal, recepcion, faena mienta de
animales de abasta, horario de beneficio

3. Mantener actualizado el registro de usuwarios, faena miento de reses, pesas de carcasas,
menudencias, pieles y procesamiento de productaos.

4. Otorgar los certificados de aptitud para el consumo vy los respectos documentos que
acreditan la salud del animal sobre la merced conductiva que pagan los usuarios.

5. Supervisar el mantenimiento y conservacion de las zonas, secciones, equipos v ambientes
del camal municipal.

6. Disponer el decomiso del ganade, carcasa o visceras no aptas para el consumo humana.

7. Dtorgar certificado senitario que indigue la procedencia v desting de los animales, carnes v
otros.

B Coordinary evaluar semanaimente las condiciones de heneficio.

& Proparcionar atencion veterinaria a los animales.

10. Implementar y ejecutar normas de salubridad,

11. Fomentar, coordinar y concertar con los organismos publicos v privados la realizacian de
ferias.

12. Organizar campanias y eventos de sanidad animal.

13. Examinar, diagnosticar y  prestar tratamiento  medico  veterinaric  en  casos  de
enfermedades infectocontagiosas, parasitarias y organicas.

14, Fromowver y coordinar programas de profilaxis v de sanidad animal,

15. Realizar camparias de divulgacion y extension pecuaria.

16. Controlar y vigilar a todos los animales que ingresen al camal municipal para su clasificacitn
v oontrol medico.

17.Examinar a todos os animales post mortem.

18. Clasificar carcasas.

19, Inspeccionar en mercados,

20.0tras funciones gue e sean asignadas.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPOMNSABILIDAD
L Depende directamente del Administrador del Camal
2, Esresponsable de las funciones asignadas

PERFIL DEL CARGO
1 Titulo Profesional Universitaric Médico Veterinario, Colegiade y Habil y/o afine.
2. Ewperiencia en sanidad animal,
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CARGO 1152, 153

CARGOD ESTRUCTURA t GUARDIAN DEL CAMAL MUNICIPAL

CARGD CLASIFICADD 15P - AP

CODIGD : AP1-05-870-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Vigilar por la noche, el local del camal municipal.

2. Controlar la ejecucian de las diferentes actividades relacionados al camal.

3. Registrar en un cuaderno el ingreso v salida de personas y vehiculos, asi como
registrar toda incidencia de naturaleza administrativa.

4. Asumir su responsabilidad ante hechos de robo, incendio, etc., que se produzcan en el
ambiente & su cargo

5. Informar oportunamente a la jefatura inmediata, toda incidencia ocurrida durante el
cumplimiento de sus funciones.

6. Aplicar las normas vigentes para la buena marcha del camal.

7. Informar, orentar y absolver consultas a los usuarios.

8 Contralar y custodiar locales, oficinas, equipos v materiales v personas que ingresan vy
talen,

% Realizar limpieza dal camal municipal,

10, Arreglar y conservar el camal municipal.

11. Otras funciones gue le sean asignadas.

LINEA DE DEPEMDEMCIA Y RESPOMNSABILIDAD

1 Depende directamente del Administrador del Camal

2. Esresponsable de las funciones asignadas

PERFIL DEL CARGD

1 Imstruccién Secundaria Competa.

2. Experiencia en seguridad y saneamiento.

PROGRAMA DE UNIDAD DE RESID SOLIDOS

CARGOD 1154

CARGO ESTRUCTURAL tADMIMNISTRADOR DE L& UMIDAD DE RESIDUOS SOLIDOS

CARGO CLASIFICADOD 1 5P -EJ

CODIGO : E13-05-295-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar la gestion integral de los residuos sélidos.

2. Regulary fiscalizar el manejo v la prestacion de los servicios de residuos sélidos,

3. Asegurar la adecuada limpieza de vias, espacios y monumentos publicos, |a recoleccion v
transporte de residuos solidos en el distrito del Cercado de las ciudades capitales
correspondientes,

4, Aprobar los proyvectos de infraestructura de transferencia, tratamiento y disposicidn final
de residuos sélidos, asi coma autorizar su funcionamienta,

3. Autorizar el funcionamiento de la infraestructura de transferencia, tratamiento W
disposicion final de residuos salidos

6. Asumir los servicios de residuos solidos para complementar o suplir la accidn de aguellos

distritos que hayan sido declarados en emergencia sanitaria o gue no puedan hacerse
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cargo de los mismes en forma adecuada. El costo de las servicios prestados deberd ser
sufragade por la municipalidad distrital correspondiente.

. Suscribir contratos de prestacidn de servicios de residuos sdlidos con las empresas
registradas en el Ministerio de Salud.

8. Llas demas responsabilidades establecidas en la Ley y el Feglamento.

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Administrador del Camal
2. Es responsable de las funciones asignadas

PERFIL DEL CARGD
1. Estudios Universitarios en Ingenleria Sanitaria, Lic. En Biclogia v afines, con coleglatura v
experiencia en residuos sdlidos,

CARGO : 155

CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO AMBIENTAL
CARGO CLASIFICADO :SP-EJ

CODIGO : E53-45-530-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar y dar visto bueno al plan de residugs sdlidos, a implementarse de la institucion,

Revisar y atargar visto bueno de los prayectos de la jurisdiccion

Supervisar las verificaciones de campo del programa de residuos salidos.

Formular el Plan de Manejo Ambiental de cada unc de los provectos que realice fa

municipalidad.

5. Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento del Plan de Gestidn Ambiental en la
implementacion de los componentes gue corresponda

6. Participar en la capacitacidn gue se les dard a los beneficiarios en los dspectos referidos al
cuidade y proteccion del medio ambiente

£ owra

o 7. Realizar el seguimierno del cumplimienta de la mitigacién de impactos ambientales durante

la ejecucion de las actividades v obras,
8. Presentar informe para conformidad de servicio que realice el programa.
9. Otras funciones gue e sean asignadas

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
L Depende directamente del Administrador de la Unidad de Residuos Salidos.
2, Es responsable de las funciones asignadas

PERFIL DEL CARGO
1. Estudios Universitarios en Ingenieria Sanitaria, Lic, En Biologia v afines, con colegiatura v
experiencia en residuas salidos,

CARGO : 156

CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CARGO CLASIFICADD 5P - AP

COoDGo : AP1-05-654-1

FUNCIONES ESPECIFICAS
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1. Ejecutar y coardinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacian y archive del movimiento documentario.

2. Elabarar documentos de la unidad: Oficios, informes, cartas notariales.

3. Recoger informacion y apoyar en la formulacidn y/o modificacion de normas v
procedimientos técnicos.

4. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos de control de asistencia

del personal

Mantener en buen estado los materiales y equipos a su cargo.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Dar informacidn relativa al area de su competencia

Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacién y en las actividades de

Relaciones Publicas.

9. Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas v en reuniones de
trabajo.

10.Formular y proponer la pelitica de control de personal de obras, asi como ejecutar los
procedimientos técnicos de personal.

11.Controlar la asistencia, permanencia y puntualidad, asi come la disciplina del personal de
las obras piablicas gue ejecuta la municipalidad: Supervisores, Residentes, Técnicos ¥
Dbreros.

12.Elaborar contratos de personal de obras para el pagoe de sus haberes,

13.0tras funcianes que el asigne el jefe de la unidad.,

e

LINEA DE DEPENDENCIA ¥ RESPONSABILIDAD
1 Depende directamente del Administrador de la Unidad de Residuos Salidas.
2. Esresponsable de las funciones asignadas

PERFIL DEL CARGO
1. Estudics Universitarios en Contabilidad y/o afines, con experiencia en residuos sdlidos.
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