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ORDENANZA MUNICIPAL N° 002-2013-MPC _

Cutervo, 02 de Enaro del 2pER"0 %%,

EL ALCALDE DE LA MUMICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVD
POR CUANTO: )
El Concejo de la Municipalided Provincial de Cuterve, en Seslon Ordinaria, de TE IR
28 de Diclermbre del 2012, por decisién unénime aprobd la siguients Ordenanza Municipal. '

COMSIDERANDO:

Que, la Municipafidad Provincial de Cutervo es wn drgano de gobiermo local, con
gutonomiz politica, econdmica y administrativa, en asuntos de su competencla; conforme sefiala 4
el Articulo 194 de la Gonstitucion Politica del Estada, concoerdante con el Articulo Il del Tiulo

Freliminar de la Ley N® 27872;

Cue, &l Articulo 8° Inclso 8), 107 Inciso 2) de la Ley Organica de Municipalidades N°

27972, sefala gque son atribuclones y obligaciones del Concejo Municipal y los Regidores el de
Aprobar, Modificar o Derogar las Ordenanzas y dejar sin efecto los Acverdos; asi como formular
pedidos y mociones de orden del dia, aprobar normas que garanticen una efectiva participacian

viecinal;

Que, el Inciso 3) del Artfculo 9* de I3 precita Ley, esiablece que son atribucionas del
concejo municipal: Aprobar ¢l régimen de organizaclén Interor v funcionamiento del gobiarno
focal: '

Que, de acuerdo a lo estipulado Articulo 40° de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de
Municlpalidades, sefiala gue "las ordenanzas de las municipalidades provinciales y distritales,
en |4 materta de sy competencia, son las normas de caracter general de mayor jerarquia en la
eztructura normmativa municipal, por madio de las cusles se aprusba la organizacion interna, 2
regulacion, administracikdn y supervision de los servicios pablicos ¥ las materias en las qua la
munlcipalidad tiene compeatencla normativa™;

Que, & Manual de Organizaclén y Funciones {MOF) de la Municipalidad Provinckal de
Cutervo, constituye un documente de gestiGn Instituclonal que describe su organizacion a nivel
de cargos o puestos de trabajo, en el marco de sy estructura orgdnica y de sus funcionas;

i

Que, ol citado cusrpo normative permite que los fencionarlos y demaés servidores de la
Municipalidad conozcan con claridad su ubicacidn dentro de la estructura organica de su
junidad, conczcan sus deberes dentro del carge gue les ha sldo encomendade, asi come su
jerarquia y nivel de responsabilidad, facilitando el seguimients, evaluacién y control de las
targas yo actividades permanentes de cada unidad organica;

Estando a lo sedalado de conformidad con las atribuciones conferidas por los
incisos 3], B) del Arficulo 8° y 40° de la Ley Orgdnica de Municipalidades N® 27872, y con el
vato Undnime de los miembros del Concejo Municipal, se aprobhd la siguienie:

ORODENANTA;

Articulo Primero: APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF) DE
LA MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO, la misma gque entrard en vigencia a partir
del 02 de Enero del 2013, conforme a los considerandos expuasio en la presante Ordenaniza,

Articulo Segunda: DEROGUESE todas las disposiciones ylo resolucionss que se
cpongda ala presente Ordenanza Municipal.

Articulo Tercerc: DISPONER la publicacidn de la presente Ordenanza, en la Vitrina
Municipal v en e Portal Institucional de Ja Municipalidad Frovincial de Culerve,
www.municutervo.gob, pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥

.G,
GMOAFT/OPPR
LURRHHArchive,
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El Manual de Organizacidn y Funciones — MOF, &5 un Instrumento normativa de gastidn
Institucional que describe y especifica las funciones gue corresponde desarrollar a cada
uno de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal — CAF, las lineas
de autoridad y responsabilidad y sus requisitos minimas, como una forma coherente de
organizarse, orientada a la optimizacién de la gestidn administrativa, concordante con la
Ley NE 27972 “Ley Orgénica de Municipalidades”, la Ley NE 28175 "Ley Marco del Empleo
Pablico”, l1a normativa de Descentralizacidn y de Modernizacion del Estado.

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF] de la Municipalidad Provincial de
Cutervo, constituye un documento de gestidn Institucional que describe su Organizacidn a
nivel de cargos o puestos de trabzjo, en el marco’ de su estructura orgdnica y de sus
funciones.

En este manual se describe las interrelaciones jerérqui:‘a's tanto vertical como herizontal
entre los diferentes drganos que conforman la estructura erganizacional de la
Municlpalidad.

Este fanual permite que los Funcionarios y demds servidores de |a Municlpalidad
conozcan con claridad su ubicacién dentro de la estructura orgénica de su unidad,
conozcan sus deberes dentro del carge que les ha sido encomendade, as! como su
jerarguia y nivel de responsabilidad, facilitando el segufmiento, evaluacién y control de fas
tareas y/o actividades permanentes de cada unidad orgénica.

Con la aplicacién del presente MOF se pretendedograr un proceso gradual de mejora en la
calidad del trabajo individual y por equipos del personal de la Municipalidad, en cada una
de las unidades orgénicas; que en conjunto va a permitir mejores niveles de eficacia y
eficiencia en los servicios que presta la Municipalidad y en la ejecucidn de los proyectos de
inversian.

El presente documento consta de tres { 3 | partes:

1. Las generalidades: que comprende el proposito gue se trata de alcanzar.

2. La Estructura Organica; tomada del Reglamento de Organizacién y Funciones.
3. La relacion de cargos y las funciones especificas de cada uno de ellos.

Eutervo, diclembre 2012
Htte,

Mg. Eco. losé Melecio Guevara Pérez
Gerente Munkcipal
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1.5 CARACTERISTICAS DE LOS CARGOS:

CARGO,- Unidad bisica de un puesto de trabajo definido en base a los criteries de funcior
responsabilidad y requisitos minimos.

DESCRIPCION DEL CARGO: Describe la nateraleza del cargo; competencias para la conduccddn,
Asesoria, Asistencia, Apoyo, etc. Que desarrofla un Fundionario o servidor municipal, de acuerde al
nivel adquirido o asignada,

FUNCIONES ESPECIFICAS: Funtionss a ejecutar por el persenal asignado o designado &n wna
detarminada unidad orgdnica, en comespondendia & las fundiones generales y a la naturabera del
CArgo.

LINEAS DE AUTORIDAD: Describe la relacién de mando o autoridad gque se ejerce sobre el
personal @ su cargo, |a capacidad de control y supervisian.

DEPEMDENCIA: Relacldn Jerdrquica dal puestofcargo segdn |2 estructura orgdnica de |a
Munlcipalidad.

LINEAS DE COORDINACKON: Describe las necesidades de comunicacidn, interna y externa, en el
marco de las funciones de cada responsabilidad, dantra da la Institudidn e Interinstitucional.
PERFIL DEL CARGO:; Establece los requisftos minlmas del puesto/@rgo que serdn cublertos por los
postulantes teniendo en cuenta los aspectos de estudios, capacitaclén, experiencia y capecidades.
CAPACIDADES ¥ HABILIDADES REQUERIDOS PARLA ASUMIR LOS CARGOS:

=

PARA CARGOS GERENCIALES:
« Vishén estrakégica.
« Uiderazgo.
. Crientzcion & Redultados,
y - Megoclacibn.
. Trabajo kn equipo.
1.6 CONTEMIDO. b
E s
El Manuzl de OCrganizackin y Funciones de |» Municipalidad Provindial de Cuterve; estd
; formulado en tres partes cuyo detalle es €] siguiente: ,
Capitubo primere: Contlene los aspectos generales comao finalidad, objetives, base lagal,
alcance, caracteristicas de las cargas, politicss, fundones generales, atribucionas y relaciones.
Capitulo segundo: Muestra la organizacién de fa Municipalidad acorde con su estructura
Organica, )
Capitulo tercera: Se refiere a las funciones de las diferentes wnidades erganicas y cargos.
161 Politicas.

¥ Promover el desarrollo econdmico sodal del ambito jurisdiccional a través de la
programacitn y ejecucidn da los proyactos de inversién municipal.

¥ Velar por und adecuada prestacidn de servicios pablices municipales.

+ Establecer convenios con entidades pdblicas y privadas, asi como con organismes
nacionales e internaclonales para b ejecucién de prayectos de desarralio local
intagral.

1.62 Funciones generales.

« Promover, formular y aprobar acglones de materlal de acondiclenamiento
territorial, vivienda v seguridad colectlva.

¥ Regular el trdnsito urbano de wehiculos, peatones y transporte colective, otorganda
licencias ¥ controlando su cumplimiento.

v Orientar, conducir, evaluar y supervisar & desarrolle de planes y proyaclos
destinados al mejoramianta de Cuterva, con particlpacién activa de los vecinas y
vna adecuada administraciin de los recursos,

+ Oitros fines gue fe asigna la ley orgdnica de Munlcipalidades.

SMUMCIPALITHMD PROVINGIAL DE CUTERVG - GERENCIA MUMIZEPAL
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6 ORGANOS DEAPOYOD

6.1 Oficing de Secretarta General.
6.2 Oficina de Relaciones Publicas y Telecormunicacanes.

6.4

Direccion de Administracion, Finanzas, Tributacian i Rentas.
631 Unidad de Recursos Humanas,

632 Unidad de Contabifidad.

633 Unidad de Tesorerla.

634 Unidad de Logistica.

635  Unidad de Tributacidn y Rentas.

636 Unldad de Ejecucidn Coactiva,

637 Unidad de Control Patrimonial.

7  ORGANOS DE LINEA.

7.1 Sub Gerencla de Infraestructura, Desarrolle Urbano y Rural- (SGIDUR).

711 Unidad de Estudios y Proyectos.

7.2  Unldad de Ejecucidn ¢ Inspeccldn de Obras.

713 Unidad de Maguinaria Pesada y Equips Mecénico,
714  Unidad de Catastro y Acondiclonamients Territarial,
745 Unidad de Suparvision y Liquidackan de Obras.

7.7 Sub Gerencla de Desarroflo Agropecuarko =Econdmico- y Ambiental [SGDAEA).

7.3

721  Unidad de Desarrollo Agropecuaric ¥ Recursas Neturales.
722  Unidad de Cesarrollo Econdmico y Emprasarial,

723  Unidad de Desarralio, Gestidn Ambiental y Saneamienta.
7.2.4  Unidad de Desarrollo Turistico = Artesanal,

Sub Gerencia de Desarrollo SociaM{SGDS). "

731 Unidad Programa Vaso de Lecha. (PVL}

732  Unldad Programas de complementadidn Alimentaria (P3).

733  Unidad DEMUNA, OMAPED, Adulta Mayor, Divorcios:

734  Unidad Centro Emergencia Mujeh vy Sociedad de Beneflcencla Pablica, -~
735  Unidad Plan de Incentivas Municlpales [PIM]. - )

7.4 sub Gerencla de Desarroflo Comunal (SGDCL

7.4.1 Unidad de Umpleza, Omato y Promaciéa de |a Salud,

7.4.2  Unidad de Defensa Chil, Seguridad Ciugadiana y Sarenazgo.

7.43  Unidad de Administracidn de Mercados, Comercializackdn y Pallcla Municipal.
7.4.4  Unidad de Trersporte Urbano e Interdistrital.

745 Unidad de Registro Civil.

746 Unidad de Educacidn, Cultura, Deporte y Recrascion.

E ORGANDOS DESCONCEMTRADOS:

Bl

8.2

8.3

Unidad de Gestién de los Senclos Municipales de Agua Potable y Alcantarilado de
Cuterso "USESEMAPA™
811  Area Téenlca Operacional.
£12  Area de Catastro, Camerclzlizacion, Medicidn, Facturacién y Cobranza.

Institute Wial Provincial (IVPL
E.21 Unidad de Operaciones,
8232, Unidad de fermulacion de estudias.

Lnidzad de iInformatica.
§3.1  Area desoporte técnico y Hardware.
8.3.2 Area deoperaciiny soporte Software.

LMUNICTRALITHD FPROVINGTAL DF CLOERWD - GERENCEA MUNICIPAL
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CAPITULO 11

ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES ESPECIFICAS DE CADA UNIDAD ORGANICA DE LA
MUMNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CUTERVO.

CAPITULD |
1. ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION

1. CONGEJO MUNICHP AL

CONCERNY PAUMNICIPAL

ALCALDIA

L DESCRIPCIGN:

El Cancejo Municipal Es el médmo  drgano’ de Gobierno que elerce jurisdiceidn sebre la Municipalidad
Provincial de Cutervo. Estd integrado por ol Alcalde, qulen lo pregide y el ndmera de Regidores que estabilezca
¢l Jurado Macional de Elecciones de scuerdo a la Ley de Eleccionas Municipales, slendo para el caso de fa

Concejo Municipal Provincial de Cuterve un nimero da once,
.

El Concejo Municipal se rige per la Ley Orginlca de Munldpalidades, Ley N2 27372, el Reglamenta Intermo del
tencejo [RICH lzs disposiciones legales vigentes gue le son aplicables.

£l Concejo Municipal esti constituldo por el Alcalde y los Regidores, gulenes ejercen funcionas
administrativas, normativas y de fiscalizacién, Mediante su Reglamente Interna de Cencelo se normard Sus

cormpetencias, funchones y atribwciones,

Las Miembros del Concejo: Alcalde y Regidores son elegidos por el voto popular; en tal sentida el Alcabde
mjerce funcicnes ejecuthas y los Regidores funcianes normatives y fiscalizadoras. 5

I, FUMCIOMES GENERALES DEL CONCERD MUNICIPAL:

El Concejo Municipal de acverds al Art. 192 de ka Constitucién Politica del Perd y Articulos 107 y 35" de la Ley
M2 27972 —Ley Orgdnica de Municipalidades, eercs las siguientes funciones y atribucionss:

1. Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concestadas y al Presepuesta Participativo.

2. Agrobar, monitorear y controlar el Plan de Desarrollo Instituclonal.

3. Aprobar el Programa Multianual de Inversidn Publica [PMIF) gue forma parte dil Plan de Desarrollo
Concertada.

4. Aprobar e Plan de Acondicionamiente temitorial de nivel provinclal, quae identifique fas areas
erbanas v de expansidn urbana; las dreas de proteccidn ¥ de seguridad por riasgos naturzles; ias
dreas agricolas y las &reas de conservacion ambiental declaradas conforme a Ley.

5. Aprobar el Plan de Desarrollo da Capacidades,

- e S | - T= SoommmEEEETT oo TSRS
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Municipalidad de su jurisdiccidn. Todos los actos gue contravengan la presante prohibickdn son nulos B
causales de vacancia del cargo de Reglder [Ley N 36483),

pspecificos. Su compesicion serd establecida en su respectivo Reglamenta Interno.
FUNCIONES DE LOS REGIDORES:

Preponar proyectos de ordenanzas y scusrdos,

Fearrmular pedidos y mociones de orden def dis.

Desempefiar por delegachn las atribuciones politicas del alcalde.

Desempehar funciones de fiscalizacidn de la gestién municipal

Integrar, cencurrle y participar en las sesiones de l2s comisiones ardinarias y especiales que determine
el Reglamento Intarna, y en [3s reunianes de trabajo que determine o apruebe ef Concejo Municipal.
Mantener comunicacldn con las organizaciones sociales y los vednos a fin de infermar al Concelo
Punicipal ¥ proponer 13 solucldn de problemas. :

S i

oy

LINES DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y DE COORDINACION:

El Concelo Municipal es el responsable de la Adminlstradén Muonicipal, de la prestacidn de los serviclos
publicos v del desarrolla Distrite Capltal de la Provingia.

Los Miembros del Concejo Municlpal son responsables individualmente por los actos violatorios de la Ley
practicada en el glerdcio del cargo y solldaramente por las resoluciones y acuerdos adoptadas 8 menos que
safven gepresaments su vato, o que debe de constar en acta.

El Concejo Munidpal ejerce autoridad y funciones de Goblerno, mediante ordenanzas, edictos y acuerdos

miuricipales.

La Municipalidad Provincial de Cutervo, para su mejor marcha-administrativa tiene relaciones funclonales y
de coordinacién con las Municipalidades Distritales de su jurisdiccipn v con la Asodacidn de Munidpalidadas
ehel Perll — ABMPE: asl como también con organismes pdblicos y privades, regionales y naclonales de su
Provingia., ¥

£, ALCALDLA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Consejo de Cogrdinacion Logal
CONCEID MUNICIPAL

provincial

Comité Provincial de Defensa Civil

Sacialas

ALCALDIA
mnml Comité Vaso Leche y Frogramas ‘
Juntas Vecinales I

uml Comité de Seguridad Ciudadanay

Lomizé Provincial Asambleas
Alcaldes Distritales.

i i — ]
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14, Proponer al Concejo Municipel las proyectos de reglaments intemo  del Concejo Municipal, kos Y
parsanal, los administrativas y todos los que sean necesarios para el goblerna y la administraciafy,
municigal; > + ;

15, Informar al Concelo Municpal mensualments respecto 2l control de |2 recavdacidn de los ingrescs
municipales y auterizar los egresos de conformidad con 2 ley y &l presupuesto aprobado;

16. Celebrar matrimonios chdles da los vecinas, de acverdo con las normas del eddign civil;

17, Deslgnar y cesar ol Gerente Munidpal y, 2 propuesta de éste, a los demas funcionarios de confianza;

18. Autorizarlas licenclas solicitadas per los Funcianarios y demds servidores de la Municlpafidad;

19. Cumplic y hacer cumplic 125 disposiciones munidpales con el auxlio del personal de seguridad
cludadana, Inspectores Municipales ¥ |a Policla Naclonal;

20. Delegar sus atribuciones pediticas en un Regldar hdbil y las administirativas en el Gerente M unicipal;

71, Froponer al Concejo Municipal la realizackin de Auditorias, exdmenes especiales y otfos actos de

~ contral; '

77, Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria
inlerna;

73, Celebrar los actos, contratos y convenlos necesarios para el ejerciclo de sus funciones;

24, Proponer la creacién de empresas Municipales bajo cuzlquier modalidad legalmente parmitida,
sugerir la participacidn accionaria, y recomendar la concesién de obras de infragstructura y serviclos
publicos municipales; f

25, 'Supendsar b recaudacién municipal, el buen fundonamilento y los resuftados econdmicos y
financieros de las emprasas municlpales y de las obras y serviclos piibficos municipales ofrecidas
directamente o bajo delegacidn al sector privada;

3. Presidir las comisiones Provindales de fermalizacién da la propiedad informal o designar a su
representante, en aguellos lugares an que se implamenten;

27, , Otorgar los titulos de propledad emitidos en el dmbito de su jurisdiccian y compatancia;

28. MNombrar cdntratar, cesar y sancionar & los servidares municipaies de carnéra;

#9. Proponer al Concefo Municipal las operaciones da arédita interna i extemno, conformea ley;

30, Presidiy el comité de Defensa Chvil de su Jurisdiccian;

31, Sueeribir converios con otras municipalidades para la ejecucldn de obras y prestacion de servicios
comuneas; "

37. Atender y resolver los pedidos gue formulen las orgapizacionss wvecinales o, de ser el gaso,
tramitarlos ante el Concelo Municipal;

33. Resolver en iitima instancia administrativa los asdntos de su competenca de acuardo ai Texto Gnico
de procedimientos administratives de la Municipalidad;

34. Propaner 2 Concejo municipal espacios de concertacian y part&ipacion vecinal;

35, Declarar la separacion convencional y divorcio ulterior de acuerde a la narmatividad vigente.

36. Presidic las auciencias que resulten del procedimienta no contencioso convencional y divorcia
ultzrlor de acuerdo a ls normathidad vigente,

37, Las demds gue la correspondan de acuerdo a Ley.

RECUISITOS MINIMOS:
i
¥  Serelecto en comicios municipales de acuardo aley vigante.
CARGD: 002

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA
CARGO CLASIFICADO:; SP-AF
COMGO: E0R0112506

LINEA DE AUTORIDAL:
Dependa directamente del Alcalde.

LINEA DE MAMNDO:
Mo tiene mandes sobre otros trabajadores.

FUNCIOMES ESPECIFICAS:
1. Recikir, tramitar, archivar, |2 documentacidn interna ¥ exberna
2. Organizar e Informar de ks agenda del Alcalde.

=
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° ORD.
CAF. CARGO ESTRUCTURAL CODGO CLASIFICACHIM

004  |gerente Municipal DEOGO113EC2 EC

005 asistente Administrativo de gerencia DEOGOLLZAPE LpP-&P

006 [Secretaria Ejecutiva DE0GO1LIAPE SP-AP

FUMNCIOMES POR CARGOS.

CARGO: 004

CARGO ESTRUCTURAL: Gerente Municipal
CARGD CLASIFICADD: EC

CODKGO: 060B0L13EC2

LiMEA DE AUTORIDAD:
I:Iq:nende directamente del Alcalde Frovincizl

LINEA DE MANDO:

Tiens n{andu sobre s siguientes drganos:
. Organos de Asesaramianto.
" . Ovganos de Apayo,
. Grganos de Linea. . -t
. Grganos Desconcentradas, -

FUNCIOMES ESPECIFICAS:

La Gerencia Municipal es el drgane de Alta Direccidn del mds alto nivel ticnico adminkstrative, encargade de
planear, organizar, coordinar, diFigic ¥ supervisar ks actividades administrativas iriternas de la Municipalidad
Prowincial de Cutervo y de la prestacidn de sendclos a la coleclividad, en concordancia con Iz pelitica de
Gestidn de Concejo v de Alcaldia, sus funciones son:

1. Planificar, organizar, dirigicy superisar los servicios padblicos locales y las actividades ad;rﬁnistra'lfva:
Internas de la Municipalidad; £

2. Proponer al Alcalde las politicas de  gestion, planes, programas de desarrallo.y estrategias para
impulsar of desarrallo local; v

3.  Cumplir y hacer cumplir las Ordenanzas Municipales y Acuerdos del Concejo Mu nicipal,

4, Supervisar y contralar el cumplimiento de funciones y responsabilidades de cada una de las sub-
gerenclas, oficinas, unidades y érganos desconeentrados bajo su mando;

5. Presidir |as coordinaciones téenicas con los integrantes y responsables de  |as distintas unidades
orgdnicas de los niveles de asesoramients, apoyo y linea; mediante el cual regule el cumplimienta
de los objetivos y metas institudonales;

6. Proponer al Alcalde y Concejo Municipal pormas y Directivas para 3 mejor marcha y adminlstracian
da la Municipalidad Provindal de Cutarve;

7. Controlary evaluar k= gestidn municipal e informar los resultados a la alta Direccidn,; :

8. Wvalar por el funcionamiento y operathidad de los sistemas adminkstretives aplicado: en la
Muricipalidad acorde a las fundones dal sector piblico nacienal; ‘

9.  Prasentar ante el Concejo Municipal, los planes y programas de trabzjo da la wiuniclpalidad, asi
como el proyects de presupuests, en coordinacidn con la Jefatura de la Oficina de Planificazion,

i Fresupussto y Racionalizacian;

HUMNICIFALTOAD PROVINCIAL DE CLTeRYD - GEREMCIA MUMICIPAL
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Informar sebre las acclones realizadas en s tramitacidn de decurmentos.

Cuandn sa b requisra hacer seguimiento del trdmite de la documentackén. | FEDATARI fe=

ppoyar @ la Secretaria en |a digitacion de decumentes. .

Orientar al Péblico en forma oportuna y veraz de la situacidn de tramite-de su expediente

documentadion,

g, Unilizar los slstemas informaticas que s& | asignen y el correo alectrdnica institucional.

10. Participar en comisiones de trabajo encomendados por el Garente Municipal.

11. Hacer por encargo del Gerente Munichpal el manitoreo y seguimisnto de avance de ks actividades y
proyectos del Plan Operative Instituclonal.

12. Otras que le asigne of Gerente Municipal,

BT T

CARGOD: D06

CARGO ESTRUCTURAL: Secrataria Ejacutiva
CARGO CLASIFICADO: SP-AP

CODIGO: 0E05F11IAPE

LIMEA DE AUTORIDAD:
bepende directamente del Gerente Munidpal.

LINEA DE MANDO:
Ma tlene mando sobre otros irabajadores.

FUNCIOMES ESPECIFICAS:

1., Orgdnizar y coordinar fas awdienclas, reuniones y gtenclones, preparanda la agenda con |a

documentacién respectiva.

Recepcionar, atender y orfentar antes de Ingresar a la Gerencia Municipal,

Recepcionar y administrar decuinentos clasificados y prestar spoyc secretarial especializaco.

Llavar actualizado ! archivo administrativo y técnico de la-Gerenda.

Realizar el seguimlenta de toda la documentacidn recibida y emitida por el area,

Lievar la aganda del Gerenta Municipal. i

Concertar dtas y redbir las llamadas telefdnicas,

Preparar ¢l despacho diaria para la ravisian, visaclfin yfo firma del Gerente Municipal,

. Coordinar el suministra logistics de los dtiles del drea asl come su custadia y distribuccidn.

10, Atender al pdblics, orientdndobo y/'o derivande su atencidn 2 1at unidades argdnicas respectivas.

11, Velar por la seguridad y el mantenimiento da los equipos y blenes asignados en uso a la Gerencia
Piunicipal.

12. Las demds funclones que le asigne el Gerente Municipal

N

W m W

REQUISITOS MININDS:

Tioulo de Sacretariado ejecutivo yfo Profesional Técnico.
Capaciclad técrvica en of drea,

Fersonalidad proactiva

Capacidad de inter-relacionarsa con el pablico.

Mantje de programas informdticos de Oficina

YYWYY

CAPITULD I
GRGEANDS CONSULTIVOS ¥ DE COORDINACION

21 COMISION DE REGIDORES (Mo Participal

23 CONSEID DE COORDINACION LOCAL PROVIMCIAL {No Partlcipa)

23 COMITE PROVINCIAL DE DEFENSA CIVIL {No Partlcipa)

24  COMITE VASO DE LECHE Y PROGRAMAS SOCIALES [N Participa)

15 COMITE PROVINCIAL OE SEGURIDAD CIUDADAMNA (Ma Farticlpal

26  COMITE PROVINCIAL ASANBLEA ALCALDES DISTRITALES (Mo Particlpa)
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Electuar auditorlas a los estados financieros y presupuestarios de fa Municipalidad Provincial i
Cuterve, de scuerdo al Plan anual de cantrol dabidamante aprobadao.

3. Ejecutar las acclones y actividades de contral a los actos y operaciones de [ Munldpalidad que
disponga la Contraloria Ganeral, asl coma, las que sean requerldas por el Alcalde.

4. Efectuar contrsl preventive sin cariicter vinculznte, al Grgano de mds alto nivel de 1a Municipalidad,
con el propdsito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, pricticas & instrumento de
cantrol Interno sin gue cflo genera prejuzgamianto u opinidn que comprometa el ejeraca de zus
funciones, via el conbrol posterios, z

£ Ramitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contralaria General, asl como al
Titutar de 3 Munidpalidad, conforme a las disposiciones sobre fa matearia.

6 Actuar de Oficio, cuando en los actos y operaclones de la Municipalidad, se adviertan ndicios
razonables da ilegalidad, de omislén o de incumplimients, Informando al Titular de Iz Municipatidad
para que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

7. Recibir y atender tas denuncias que fermulen los Regidores, Funcionarios y los servidores plblicos ¥
cludadanos, sohre actes y operacionas de la Municipalidad, ctorgandole el trdmite que corresponda
a su mérita y decumentacidn sustentatoria respectiva.

& Efectuar el seguimiento de las medidas correctlvas que adopts la Municipalidad, como resultado de
fas acciones y actividades de control, comprobanda su materlalizacidn efectiva, conforme 2 las
thrmings y plazos respectives, informanda a Alcaidia y Gerencia Municipal scbre |ps avances o
inconvenlentes en las aplicadones.

5, ppoyar 2 las comlsiones que designe la Contraloria General para la ejecucién  de las acciones de
contral, en el Ambita de la Municlpalidad. Asi misma, ol jefa da la OC, y el personal de dicho Grgano
colaborardn par dispasicién dela Contralorda General, en otra accidn de control exlerno, por raisnes
operativas o de especialidad,

10., Verificar ¢l cumplimiento de las disposiciones legales ¥ mormastiva Interna 8 plicable a la
Municipaligad, por parte de ks unidades organicasy personal de dsta.

11. Formular y proponer &l presupuests anval del 6rgano de contral institucional, para su aprobadion
eorrespondients por la Municipalidad.

12, Cumplir diligentenente con los encarges; cltadones ¥ requerimigntas que ke formule Ia Contraloria
General.) .

13. Efectuar el reglstro, seguimiento y werficacidn  en. gl sistema mecanizade de auditoria
Gubernamental [5lstema de auditoria gubsrnamental — SAGU y, Sistema Informético de proceso da
l3 accién correctiva — INFOPRAC) de las madidas’ comectives adoptadas per la Municlpalidad para
implementar las recomendaciones contenidas en ks informes die auditoria.

14, Conservar los informes de control y papales de trabajo; denuntias recibidas y ducumentos relativas
2 |3 actividad funcional del érgane de control, en Iz debids forma durante un plaza de diez (10}
afios, de acuerde a lo dispuesto por el sistema nacicnal de control.

15, Otras funciones afines que le asigne la Contrakvia General dela Repiiblica

REQUISITOS MENIMOS:
% Titulo da Contadar PGblico o Grado de Maestria. 1
¥ Matricula del Colegio Profesional de Contadares Publicos.
%  Estar Habilitado para el ejercicio profesional.
¥  Ampila experiencia comprobada en labores de Auditaria.
¥ Cumplir con las restricciones estableddas por la Contraloria,
% Otros quedeterming la Contralonia Genera| de la Repdblica.

CARGO: 008

CARGO ESTRUCTURAL: Asistente Administrativo

CARGO CLASIFICADD: 5P-AP

CODIGO: D5060131APE

LiNEA DE AUTORIDAD:

. bepende directamente del Auditar,
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LiMEA DE AUTORIDAD:

. Depends jerdrquicamante del Alcalde, normativamente del Cansajo de Defensa Judicial del Estado.

LINEA DE MANDO:

Tiere manda sobre el Precurader Pablico Munidpal adjunte.

FUNCIOMNES ESPECIFICAS:

1. Plarificar, aprobar, dirigit, coordinar, superdsar y evaluar las acciones de la procuradurfa de la
bunicipalidad.

2 Patracinlo y defenza de kos intereses de |a Munlcipalidad en juicie, y ante las diversas instancias de fa

~ administracidn de Justica.

3, Interponer demandas civiles, denunglas penales, constitucionales y otros géneros en resguardo de
los intereses municipales y la defensa de su patrimanko.

& Supervisar & impulsar los procesos Judiclales, investigaciones poficiales y fiscales en que 12
Municipalidad Provincial de Cutervo tenga ta calidad de denunciante a denunciado, etc.

% \nfarmar al Alealde, al Ministerlo de Justicia, Grgano de control interno y a la Gerencia Municipal,
sobwe sus aoclones cuando el caso lo amerite,

6. Dictar charlas de capacitacidn y difusion de temas juridico-administratives a Funelonarias v
sarvidores municipates,

7 1 Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad pablica para el gjercldo
de su fundin,

B. Formulzr anuaimente su memoria de gestidn, a mas tardar hasta el mes de febrero del afa
sigiiante, conforme 2 las dispodiciones que el Consejo de Defensa Judiclal del estado pstablezca.

3. Participar en las sesionas del Consejo de” Defensa judiciaidel estado cuando sean corvocados £on
Vot y vato. :

ia, Elaborar y actualizar el manual de organizacidn y funciones de la Procuraduria Piblfica Munidpal, de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes,
11. Las demis funclones que se establacen en elror.

RECIISITOS piMInAOS:

Tiwilo Profesional de Abogado, con maestria y/o espedalizacion

Estar habilitade por &l Colegio de Abogados para €l ejerdicio Profesional,

Capaditatidn especlabizada en el drea.

Experiencla en asuntos legales de defensa judicial del Estada, principalmente en Munic palidaces,
Diez (05) afios de experiencia profestonal come minimo.

YV YYY

CARGO: 010

CARGO ESTRUCTURAL: Procuradar Pibleo Municipal Adjunto
CARGO CLASIFICADO: 5P-ES

CODIGO: DE0EOL4LESS

LINEA DE AUTORIDAD:
Depende del Frocurador Plbilco Munidipal

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. velar por el cumplimiento de los acuerdas, resoluclones y directivas que adopte &l Procuradar
Miblico Municipal.

2. Ejecutar actividades especializadas de asistencla profesional en el rame de la defensa |udicial de la

Municipalldad Frovincial de Cuterva,
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CARGO:

CARGD ESTRUCTURAL; Darector
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CARGO CLASIFICADO: EC
CODIE0: DEOE0LELEC2

LIMEA DE AUTORIDAD:

. Depende fundenal y Jerarquicamente de la Gerencia Muricipal.

LINEA DE MANDO:

. Ejerce mando directa sobre su secretaria y Asistante,

FUMCIONES ESPECIFICAS:

La Direccién de Asesaria Legal es el drgana responsable de brindar asesoria juridica que permite cautelar los
intereses de la Municipalidad, y orientar a 1a Alta Direccién la toma de decisiones de cardcter juridica, Estd 2
cargo de un funckonarle de confianza quien depende de la Gerenda Munldpal en coordinadan con el

Alezlde, sus funciones son:
1. Planificar, dirigir v coordinar 13 aplicacién y conduccidn de las scciones de asesorfa legal a nivel de la
. Municipafidad.

2., Opinar, informar y absolver consultas que formulen Alta Direecldn y los drganos de linea, apoyn,
asesoria vy, wcontrol, en matera de derecho relaclonado con las actiidades propias da |a
munidpalidad y bos asuntos Juridlco-administrativas, con énfasts en lo relacionado & contratacionas y
adquisiciones, procedimlentos, administracidn de recursos y procesaes administrativas disciplinarios.

3. Uniformizar criterlos de interpretacidn efintegracidn nermativa entre |os érganos estructurados de
ks Municipalidad, entre ellos fos drganes desconcentrados.

4. Asesorar @l Concele Munlclpal, Gerencia Municlpsl y demds drganos de la Bunicipafidad en los
asuntes de su competencia y de cardcter legal

5. Asesorar en I3 formulacidn, celebracidn v elecudién de instrumentes de cogperackdn nacions! e
internacional en los cuales sea parte interesada la Municipalidad Provincial de Cuterva,

6. Desarrsllar prepuestas de actualizacién normativa en aspectos furidicos municipales y jurfdicos
administratives de relevancla para 1a Municipalidad,

7. Recopllar, slstematizar y unifarmizar I legislacion juridica municipal y juridico administrativa de
relevarcia para e Municpalidad.

8.  Mantener actusfizads |3 base da datos de los procesos v de la jurisprudencla generada y hacer
seguimiento de los procesos aperturados y las sentencias recaidas.

9.  Integrar las comisienes espedales en la3 cuales se le designe.

10. Emitir cpinidn en los expedientes administrativos, en los plazos establecdos por s nofmas
vigentes, tenlendo en cugnta la ley del silencio adminkstrativa  positive v negative baja
responsabilidad,

11. Asesarar a las comisiones especlal y permanente de procesos administrativos y disciplinasios de la
Iunicipalidad Provinclal de Cuterva,

12, Asesorar @ la Direccdn Ejecutiva, en los procesos Judiciales penales, civiles, laborales, agracios y
otros, en 1a cual es parte litigante &l Froyecto:

13, Coordinar, apersonarse y elerdtar los procesos judiciales, con ef Procurador Pablico encargado de |3
Municipalidad, 2 efectos de tomar las  decisiones y acclones comectas, en salvaguards de los
intereses del Estada,

14. Repressntar come Apoderado sl Alcalde provincial, en las acclones administrativas, contenclosos
adminlstratives, procesos judicales penales, civiles laborales, agrarios y otros, previo otorgamientc
del Pader Notarlal con facultades generales yfa aspeciales.

15, Consultar y coordinar aceipnes con el Gerente Municipal sobre agpectos Juridicos relaclonadas sobre

- tratamlento laboral del persanal, para el normal deseawolvimiento de fas acciones legales
administrativas de la Municipalidad.
EEE L PR S TR b e e e =I=F Fhom -
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B Conocimianta de I3 pormatividad vigente relacionada con gl drea

CARGO: 013

CARGO ESTRUCTURAL: Asistente
CARGO CLASIFICADS: SR-AP
CODIGO: CE0GDLS1APE

LiMEA DE AUTORIDAD:

Dapende administrativa y jerdrquicaments del Jefe de la Direccian de Asesorfa Legal.

FUMCIOMES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar actividades téenicas de apoyo legal en su area.

2. Ejecutar v coordinar las  actividades refativas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacidn y archive de expedientes, infermes y normas legales munidpales.

3. Evaluar expedientesy solicitudes transferidas a Asasoria Legal para su informe respectivo.

4. Emitir opinidn &n expadiente administrativo puesto a su considerackin.

5, Apoyar en la formudacidn yvfo revlsidn de anteproyectos de dispositives municipales, directivas v
otros documentos concordantes con la normativicad vigente.

6. Ingresar por conducto regular amte ks diferentes entidades plblicas, privadas y espadiicamente
|urisdicelonales los recursos y/o documentos que e son erdenados por el Jefe de la Direccidn da
Asasorfa Legal, .

7. Otras que le signe el Jefe de la Direccidn de Asesorfa Legal

HHH.IISiTEE pAin vcis:

¥ Estudios Universitarios en la especialidad.
¥ Experiencia en labores adminlstrativas,  © "
¥ Curso bdsico de informatica .

05.8 DIRECCION DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZ ACION.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GEREMTE

A LIMICIFAL
DIRECTOR PLAMIFICAL,
PRESUP. Y RACIOMNAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N ORI,
CAP, CARGD ESTRUCTURAL COMGO CLASIFICACION
ol4 Cirector 0G0S0152EC2 EC
015 SEcrElaria DE0E0152APE SEpp
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19, Asetorar 2 |z Alta Direccidn  @n asuntos refativos a su competencia, formulando criterios basi
para |2 tarna de decislones en materia de planifleacidn, presupuests y raclenalizacan administrati £ ]rmﬂ"}c/

20 Condudr el proceso de elaboracién de los informes de aprobacion, ejecucion, control y evalu acidn
del presupueste requeridos por la Alta Direccidn, Instituciones poblicas, Minlsterlo de Economia
Finanzas y atras Instanclas que la requierin,

21, Revisar y verificar la corrects ejecucldn presupuestariz y proponer las medidas correctivas nacasarlas
a fin de racionalizar v optimizar la utilizaciSn de los recursos financiaros y humanos.

22, Propaner modificacicnes a la estructura organizacional y analizar las funciones de las diversas
dependencias a efectos de racionalizar y recomensar [as medidas correctivas sl los hubfera.

23, Evaluar y supervisar al peesonal asignado @ la oficing @ su cargo, y fomentar su capacitacidn ¥
desarrolio profesional.

24. Dirigir, normar y evaluar los procesos de racionalizacidn, de acuerdo a la normatividad vigente.

25, Propener |3 contratacién o cese del personal a su cargo &sl como el ctorgamiento de estimulos o
aplicacion de sanciones disdplinarias.

26 Dirigir, condedr y evaluar las directivas, manuales y otros documentos normativas de gestian.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario de Econamia, Contabilidad, o Administracidn.
Colegiatura v habilidad profesionsl

Estudios de especlalizacidn relacionado con el area

Ampiia experlenda en plangamiento estrategico.

Experiencia en gestidn Municipal Minima dos (2) afias

WYY

CARGO 015

CARGO ESTRUCTURAL: Secretaria
CARGO CLASIFICADOD: 5P-AP
CODIGO: 06060152AP5

LINEA DE AUTORIDAD: . "

Depende directamente del Jefe de la Diraccian de Planification, Precupussto y Radonalizacian,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

L. Recepchonar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacidn qué ingresa y egress de la

Oflcina. |

Redactar documentas de acuerdo a instrucciones especificas.

velar por la sepuridad y conservacidn de los decumentas,

Mantener la existencla de tiles de oficina _

Elabarar |3 agenda y esordinar las reuniones del Jefe de la oficina de Planificacion, Presupuests y

Raclonalizaclin,

6. Orientar al piblico en general sobre gestlones a realizar ¥ la situacion de los documentas en los que
tengan Interés.

7. Revisary preparar la docomantaciin para la firma respectiva.

8. Otras que le asigne el Jefe de k3 Direceidn de Planificacidn, Presupuesto y Raclenalizacicn.

s Ak

REQUISITOS MINIMOS:

¥ Titulo técnéco en secretariado.
¥ Experiencis en labores variadas de oficing,
¥ Conocimiento bdslco de computacidn e infermatica,

SxoldEEEE=a o= =iz iz == mE AR RSO EEE T LT=mE=T

MU PCIPAL IR PROVIMCTAL OF CUTERVE - GEREMCIA MLNICTRAL




Je et E

- =

I-

F_

by Wy

iy T e e D Y e R P e

e E——

MAREAE TE ORGAMIZACION ¥ FRVERONES - (HOF) - WP .

E¥SsEs====mwessmzz=s=o= wax = = = sy F-?}%

15, Las demds gue le asigre el lefa de la Direccidn de Planificacion, Fresupuaska y Racionalizaclidn.
16, Conducir 13 farmuladén de los Planes Operatives, en coordinacldn con los Grganos de Linea y la Alga’, /
Direccldn. ' e
17. Realizar tareas de seguimiento y contral de ejecucion de actividades v obras a nivel de metas :
presupuestarias, proponiends las medidas pertinentes para que se gjecuten en concordancia con los
Flangs Operativod.
18, Verlficacdn y evaluacidn del svance de metas presupuestarias, con vistas en el campao.
149. Identificar y evaluar los problemas de cardcter técnico administrativo, en la ejecucidn de las metas
presupuestarias y orientar las medidas gue conduzcan a su soludan,
20, Consolidary formular informes perddicos de evaluaclén del Avance de Matas prasupuestarias de los
Frogramas, Sub Programas y Actividades de! Plan Operativo; de conformidad 2 la normatividad
vigante. .
31, Fermular & presupuests anual de la Municipalidad en concardancia con las normas del procesn !
presupuestario y directivas vigentes del Ministerio de Ecenomiz y Finanzas, en armonla con los
Planes de Desarrollo regional y nacional y en coordinacion con las unidades arganicas que particlpan
N s ejecuciin,
37 Formular las solicitudes de Calendarios de Compromisos Mensual y Trimestral, segin |a
programacidn presupuastal, en coordinacién con la Oficina de Administracidn.
23, Evaluar perddicamente I Ejecucién Presupuestal y formufar las solicitudes de Modificaciones
Presupusestarias, en coordinacion con la Oficina de Administracidn y Crganos de Linea, asi coma
realizar conciliaciones mensuales de la ejecuctdn presupuestal con la Unidad de Contabilldad.
24 Formular la necesidad de solicitud de Créditos Suplementarios yfe Transferencias Fresupuesiales,
sepin sea ol caso; en coordinacldn con |3 administracidn y los drganos de linea. ’
25. Efectuar el seguimiento al proceso presupuestarlo, en sus diferentes fases de formulacian,
s aprobacidn, elecucidn y evaluacién, sefialadas en las Dfrectivas emanadas de! Ministerio de
Emnm[ﬁ‘.-:
36, Asesorary absolver consultas en relacidn al proceso presupuestario
27. Elzborar y consolidar los fnformes de Evaluacion Fisico - Financiera, en concordencia @ ha
normathldad vigente. - -
28. Participar en las acciones tendientes a la ceptacidn de fondos de firanclamiento de proyecios ¢
lineas de cooperacidn técnica de entidades nacionales e internaclonales.
29, Otras que le designe la Direccidn de Planificacion, frempuesm y Raclonallzacian.
REQUISITOS MIMINOS: :
% Titulo Profesional de Econamia, Administracikin o Cantabilidad, o Profesicnal tecnice especialista en
|a materia
¥ Amplia experlencia con labores de su especialidad.
%  Conodmientes basicos de cornputacidn @ informatica.

nE=S==

05.2.2 UNIDAD DE PLANIFICACION.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECTOR PLAMIFICAC.
PRESUP, ¥ RACIONAL,

JEFE UNIDAD DE
PLANIFICACION ¥ RACIO,
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0. Proponer las metodologlas y procedimientos para majorar |2 tarea de planificacién en toded
fasas, i
Z1. Propener y elecutar la racienalizacién de procedimientos con el fin de dinamizar ol aparato

administrative, para hacer mds efidente ¥ eficaz la gestidn de la Municlpalidad provingial de Cutarva
24. Estudiar y proponer alternativas tendlentos 3 reformar, simplificar vfo sustitulr

-

e ey g

=

furicionas,
estructuras, cargos, sistemas, procedimientas ¥ procasos.
23. Elaborar Plan Munlcipal de Desarrollo Concertado,
RECUISITOS MiMInOS:
- Titule de Economista, Adminlstradar, Contabilidad o Ingenieslz.
« Capacitacldn especializada en el drea.
+ Experiencia en actividades sobre 1a materia,
5.3 OFICINA& DE FROGEAMACION E INVERSIORES
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
GERENTE
MUMNICIPAL
j -
JEFE OFICINA PROGR.
- E INVERSIONES.
L}
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
[ N ORD. .
CAP. CARGO ESTRUCTURSL CODGO CLASIFICACION
018 el OBOG0153E14 SP-E)
(FyL) GeEcretaria DEOGE01534PG SP- AR
0zo Especialista Evaluac.de Proyactos DG060153E55 SP-ES
021 Especiallsta Evaluacde Proyectos 0G0153ESS SP-ES
FUNCIONES FOR CARGOS,
CARGD: 018
CARGO ESTRUCTURAL: Directar

CARGO CLASIFICADO: 5P-E)
CODIGO: DG0G0153E]9

LiNEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente da la Gerencla Municipal.
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11.

12,

14,

15,

1B,

1

En el ¢aso da los PIP y Programas de Inversidn que se financien con endeudamiento, 12 OFf Sectoly
aprueha los estudios de preinversidn, cuande corresponda, recomienda y solicita 2 la DGPM su
dedarackén de viabilidad, v aprueba los Términos de Referenda  sefialados en el liveral o, del
numeral 3.2 del articulo 37 dal Reglamento, como requisita previo a la aprobacidn de l2 DGPM.
Aprueba expresamente los ¥rminos de referencla cuando la UF contrate la elaboracidn de los
estudios de preinversidn. En caso dicha elaboracion sea realizada per Iz misma UF, la OPI apruaba el
plan de trabajo de |la misma.

La presente disposiclén no es aplicable a los proyectos conformantes de un conglomerada. Informa
3 la DGPAM sobre bos PIF dedarados viables.

Erslte opinldn técnica sebre manluim' PIF en cualquier fase del Cidio del Proyecto. En el caso de las
OFI-GR y OPI-GL, emite opinidn sobre los PIF que se enmarguen en sus competenclas.

Ermite epinién favorable sobre cualquier soficitud de madificacion de i frformacidn de un estudio o
reghstro d=un PIP en &l Banco de Prevectos, cuye evaluacion le earresponda. P;r:; la aplicacion da la
presente disposicldn, la OP) podrd solicitar [a InformaclSn gue considere necasaria a los Grganos
Involucrados. .
La OF), en el cumplimiento de sus funclones, es responsable de:

Detérminar si la Intarvencidn propuesta se enmarca en la definicidn de PIP sefalada en la presente
norma v&éﬁés norrmas del SHIP.

Infarmar a la DGPM de los cambics producides en su Sector, Goblerno-Regional ¢ Goblerno Leocal
que afecten al Clasificador nstitucional del SNIP {Anexq SIP-03),

Werificar an ¢ Banco de Proyectos que na exista un PIP registrade con los mismes objetivas,
beneficlarios, localizacion geografica y companentes, que be haya sido remitido para evaluacidn,
efectos de evitar la duplicackin de proyectos, debiendo n:uﬂ:urtlas egordinationes correspendientes

¥ las acciones dispuestas en la presente Directiva.

14.

21,

22,

La OFI-GR o la DPI-GL sdio estd facultada para evaluar los PIP giee formulen las UF perteneclantas o
adscritas al Gobierno Regional o Gobéerne Local, segdn corresponda.

implementar las accionies o recomendaciones que dlsponga la DGPM, en su calidad de mas alta
autnridad técnico normEtiva. ' !
Evaluar los proyectos de convenios de coopercidn y verificar su conformidad y sujeccidn a ls
politicas institucionales y normatividad vigente.

Otras que le asigne el Gerenta Municlpal.

REQUISITOS MINIMOS:

. Titulo Profesionsd de Economista o Ingeniera.

. Colegiatura hibdl del Colegio Frofesional

. Diplomados y cursas  de especiafizacidn en Formulacidn y Evaluzcidn de proyectas de Inversidn Publica
SMIP  (sistema Nacional de inversion Piblica - SNIF).

. Experlencia en formulacidn y/o evaluacidn social de proyectos de des {2} aflos como minita.

. Experienciz laboral en el sector Pdblice de tres {3) afios como minima.
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. elar porgue se mantenga actualizada ls informaclon registrada en el Banco de Proyectos.

9. Hacer el Andfisis Econdmico Ananciera da los distintas Proyactas de Inwersidn.
10, Otra funcianes, tareas, procesos que el asigne la Oficing de'Proyecios da Inversidn.

REQINSITOS MINMIOS:

Titulo Brafesional de Econarmia, administracldn o Ingenierla.
. Colegiatura y habilidad profesional
. Experiencia en evaluadion de proyeclos de inversidn piblic.
. Capatitocién especializada en proyectos di kwersidn,

6. ORGANDS DE APOYD

6.1 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

ORGANIGRAIMA ESTRUCTURAL

. ALCALDIA

OFICIMA SECRETARIA
| GEMERAL 1

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N® ORD. f
cap, CARGED ESTRUCTURAL CODIGD SCLASIFICACION
022 Iefe 0e060161ECE EC
03 nslstente Adminlstrativo 0GE0GE0161APE EF= A
o24 Técnlco en tramite Documentario DEOEDLE1IARE SP-AP
25 Canserie OE0a0161APE SE-AR
026 Téenico en archiva OEOEDLELAPE SP-AF
FUMCIONES POR CARGDS.
CARGO: 022
CARGD ESTRUCTURAL Jefe
CARGD CLASIFICADN: EC
copIEn: 060601E1EC2
LiMES DE ALTORIDAD:

pepende dirsctamente del Alcalde, -

MUENICTPALIAD PROVINGIAL OF CUTERWD - GERENCIA MUNICIFAL
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3. Redsetar docurmnentos ¥ prépsrar 1a agenda diaria de las reuniones o COMQromisas nﬁcial
Alcaide,

4 Realizar actividades relacionadas can ef registro, procesamients, clasifieaddn, verificacidn y archive
da Ins documentos del Despache de Alcaldia y del Conceja Munidpal;

5.  Organizer y supervisar ¢l seguimiente de los expedients que Ingresan a la oficing, derivindolas a las
ireas competentes segin el proveldo def Aleatde;

§. Efectuar y atender Famadas telefdnicas locales y de larga distancia, y transferir kas que correspaondan
a otras Areas;

7. Tomar dictado y preparar la correspondencia para la firma del Alcakde, manteniendo k2 resera ¥

confidencialidad de la informacién a la que tiene acceso.

B, Levar al dia el libro de actas de las seslones del Cencejo, y dar forma finzl 2 las crdenanzas,
zcuardos y Rescluctones del Concejo y les decratos Resofuciones de Alcaldia de conformidad con
kas decislones adoptadas;

g, Atender las actividades de |as comisiones de Regidores, dando el apoyo secretarial para la recepcidn,
clasificacidn, registro y archive de la docurnentacicn; y en la preparacion de acuerdos y olras
comunicacianes escritas;

10. Proyectar los certificados y constancias que requieran de la flrma del Alcalde y otros documentas
que éste disponga.

11 Desarroliar kas actividades de comunicaclan ¥ difusion  reladonadss con scdoaes de fa
bAunicpzlidad,

12, Coordinar y confacclonar la agenda para ks seslones del Concelo municipal y citar por encargo del
Alcalde a los Regidores, alcanzdndoles lz documentacian sustentatoria de la agenda, dentrd del
plazo de ley;

13. Supervisar lzs actividades de trdmite documentario y del archiva general de fa PAunicipalidad.

14. | Las dersds funciones que le asigne el Alcalde.

REQUISITOS I'I.I'IININ'I-I:IS.:

. Thulo de Secretariado Ejecutive y/o estudics supéricres. 3
. Conacimientns bdsicos de computacidn. i

CARGO: 024

CARGO ESTRUCTURAL: Técnbco en trimlite documentario
CARGO CLASIFICADO: SP-AP

CODIGO: DEDGOLELAPG

LIMEA DE AUTORIDAD:

Depende del Jefe de |3 Oficina de Secretaria General,

FUNCIONES ESPECTFICAS:

1 Recepcionar, registrar y elasificar los decumentos interncs ¥ extermnaos pard derivarlos a las distintas
dependencias da la Municipalidad;

L analizar y evaluar kos requislios de bos decumentos a tramitar;

3, Recencionar, reglstrar y distribulr los documentos correspondientes a 1a Oficing de Secrataria
General;

4. Atender v arientar al plblice usuarlo.

5. Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina de Secretaria General;

RECULISITOS MINIMOS:

. Estuclios téenicos relaclonados con |3 espedalfidad.
. Experiendia en actividades relacionadas con el manejo tecnkco de tramite documentario,

CARGO: 025
CARGO ESTRUCTURAL: Consarfe

e e e e e A AR S S s S R AR R =SS ==

MUNICIPALIDAD PROVINCLAL T8 CUTERWD - GEREMCIA MUMICIRAL

P




' T

-

Lot B B o B o B o B o B i B B i Sl ol Sl =l

oo ———— | " TAEEE FEEESEsgE RS = =—=====HlE==

e

& ALAAEEAY D OREAMITACIIN ¥ FRNCTOVES - (WO« diee

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

p* ORD.
CAP, CARGO ESTRUCTURAL CoDMGo CLASIFICACIOMN
oAy Jife OG0G01E2EIS SP-El
Q28 Operador de Radio y televitidn Oe060162APE SP-AP
oz (Comunicador Social DG0G01G2APE SP-AP
(a0 Gyardidn 00601 TIRET SP-FE
FUMOOMES FOR CARGOS:

CARGCR 027

CARGD ESTRUCTURAL: Jefe

CARGO CLASIFMCADD: SP-El

CODIGO: D6060162EM

LinEA DE AUTORIBAD:

Depende directamente de Alcaldia. .

LINEA DE MANDO: .

Tiene mande directo sobra operader de radio y talevisidn y comunicader social.
i L]

FUMCIGNES ESPECIFICAS:

Programar, dirigit v controlar la ejecucién de actividades do eomunicacian y difusidn de la
bunicipalidad;

2. Proponer, en coordinacén con la Alcaldla ¢ Secretaria General |a politica de imagen Institucienal y
de reladiones plblicas, asl come supervisar su efecudon;

3. Mantener informeda a la poblacién sabre la gestidn munlcipal resaltando sus legras y velar por l2
imagen institucianal interna y externa, haciendo uso efectivo de los medios de comunicacldn sacial
atros mecanismos de creacidn y difusidn propios de la Munidpalided;

4. Pantener Bstrecha relacidn con bos medios de comunicacién local, de Iz Provineia, de la Regidn ¥
Macdlonales;

L4 Disefiar y redactar notas y comunicados de prensa segin |a trascendenda de |a informacian;

4 Disefiar, coordinar y elecutar las acciones gue demanden ks diferentes actividades protocolares
donde participe la Municipalidad;

7. Elaborar el plan anual de actividades;

8 Integrar comisiones y grupos téonicos de trabajo, por designacidn de la Alta Direccidn o por &l
Concejo Municlpal :

REQUASITOS MIMIMOS:

. Profesional con conodmiento en dencias de la comunicaclén o carrers afin.
. Experiencla en actividades protecolares y desarrolio de Imagen Institudonal.
. Capacitacidn especializada en ef carga.

MLINICIFALITAD PROVINGIAL O CUTERWY - SGEREMCEA MHUNICIPAL
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LINEA DE AUTORIDAD:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.  Cuidar &l mantenimiento y Empieza de las instalaciones del canal municipal v equipos de radio;
2. velar por la seguridad de los blenes que se encuentran en |as instalaciones del canal municipal;
3

Depende directamente del Jefe de fa Oficina de Relaciones Plblicas y telecomunicaciones.

Efectuar guardianfa de 1as instalaciones del canal Municipal y antenas de equipas de acuerdo a
las instrucciones que se le proporcione;
4.  Lasdemds que b= saan asignadas por @ jefe de la Unidad de telecomunicaciones.

RECUUISITOS MINIMOS:

. Estudiog secu

ndarlos.

Experiencia en labares similares.

6.3 IRECCION DE ADMINISTRACION, FINANZAS, TRIBUTACION Y RENTAS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

‘- T
e GEREMTE
MUNICIPAL
L -
DIRECTOR DE ADM. .
FINAMNZAS Y TRIBUTAC. :
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
W ORD. |
CAP, CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
o3t Director - DEDEOIG3ECE EC
032 lAsIsl:err'tE da Admiinistracksn QEIGOLEIAPG 5P= AP
| 01 ‘SE:re‘mﬂa OB0G0163APE SP- AP
FUNCIONES FOR CARGOS.
CARGO: 031
CARGO ESTRUCTURAL: Director
CARGO CLASIFICADO: EC
CODIGD: 0RIEN1G3ECE
LINEA DE AUTORIDAD:

Cepende directamente dal Gerente Municipal .

[ g B
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FUNCIONES ESPECIFICAS: i

# iz Ejecutar actividades de apoyo a la Jefatura de la Direccldn de Adminlstredion, Finan
Triburtacidn;
18 Eormular anteproyectos de directivas y otros documentos de cardcter téonico administrativo;
19, Apoyar en la supervisidn de los procasas del sistema SIAF y sistemas Informatlcos;
20, Emnitir epinidn en axpediante administrathvo puesto @ su eongiderackin,
a1, Otras que b2 asigne el Jefe de Iz Direccidn de Administracian, Finanzas y Tributacion,

T, R el
H 3

REQUISITOS MINIMOS:

. Estudios superiores o téenlcas en administragidn, econdmia o contabilidad.
! . Experiancia minima un (1) afio en el cargo.

' CARGO: 033

CARGO ESTRUCTURAL: Secretaria
¥ CARGOD CLASIFICADO: 5P- AP
CODIGO: 0GDE0163IAPE

LIMEA DE AUTORITAD:
Depende directamente del Jefe de la Direccldn de Administracidn, Finanzas y Tributacidn.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
T " :
Lady  Recepciofiar, clasificar, reglstrar, distribuir y archivar la documentacidn que Ingresa y egresa de fa
R o Direccién de Administracidn, Finanzas y Tributacidn;
LT T ZEEC “Redactar documentos de acuerilo 4 instrucclones especificas;
o2 s 284" | Coordinar reunlones y preparar la agendd respectiva; | *
) 25. Revisar v preparar la documentacian para la firma respectiva.
- w26 Llevar el archivo de la documentacin clasificada debidmente arganizada;
., T Atender al piblico, erientdindolo y/o defvando su atencidn a |as unidades organicas respectivas,
v 28, Vatar por la seguridad y conservacidn de bos docuhentos;
4, Mantener |a existencia de dtlles de oficing;
4 [ 30,  Otras que be asigne el Jefe da ta Direccitn de Administracidn finanzas y tributacion.

B B TR T

s

T,

RECQUISITOS MINIMOS:

] .. Titulo técnico en secretariado.
3 , Experiencia en labares varladas de oficina.
. Conocimiante bdsico de computaclan e informdtica. k

€.5.1 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

S g, ppEs e g e g

' ORGAMIGRAMA ESTRUCTURAL

o S

DIRECCION DE ADMINISTRACION
FIMAMZAS ¥ TRIBUTACION,

o
=

i

UNIDAD OE RECURSOS
HURANDS
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14. Administrar los procesas de reclutamiento, seleccidn, contratacidn e inducsian de personal, -

o [as politicas de fa Municipalidad;

15: Desarroliar programas de cardcter educativo, cultural, recreatives y deportivos, que pramuevan la
Integracidn, participacidn,y compromiso de los trabajadores con la Municigalidad;

16, Propaner y desarrollar programas preventivos de seguridad e higiene ocupacional, orentado a
reducir bos niveles de riesgo en el trabajo;

i Elabarar en coordinaciin con ks diferentes unidades orgdnicas, €l plon de pricticas pra-
profasionales de la Municipalidad; '

18. Las demds que Iz asigna el jefe de la Direccian de sdminlstracién, finanzas y tributacidn,

REQUISITOS MINIMOS:

. Profesional en carreras de ciencias sociales o &fines,

. Capacitacidn especializada en el drea.
. Experiencia en gestion municipal y manejo de personal minime dos afics.
. Mangjo de programas Informaticos, relacionadaos al drea.

CARGO: 035
CARGO ESTRUCTURAL: Técnico &n Personal
CARGO CLASIFICADO: S5-p0
CODIGO: 0EDG0163 14PE

LINEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente del Jefe de 3 Unidad de Recursos humanaos

FUNCIONES ESPECIFICAS;

-

1., Elaborar las planilias de pago de remuneraciones del |!Ier5.-:|nal empleado, obrero, contratadas,
pensionlstas, contratacldn zdministrativa de serviciod y dietas de los Regidores efectuando Jas
retenciones por leyes sociales de acuerdo a ley © con el consentimiento expreso del servidor;

r Elaborar planillas de salarios de bos traajadores -l:l-l.‘ las obras que seejecutan bajo la modalidad de -
adminkstracidn directa;
3. . Coordinar permanentemente con el Jefe de la Unldad de Recursos humanos la aplicacion correcta de -

los dispasitivos legales sobre remuneraciones, keyes sociales, seguras, descuentas judiclales y atros; =

£, ~ Elaborar a mas tardar hasta el gquinto dla habll de cada mes, |as declaraciones jursdas pars pagar a
las administradoras privadas de fondos de pensiones [AFF). -

5. — Elzbarar y remitic oportunaments of resumen dei POT a 1a SLNAT; u’f

6. . Recolectar y centralizar informacion normativa para el procesamients de planillas; - )

7. Emitir Informes de los diferentes cursas de capacitacion programadas v/o realizadas; »~ - ]

B, Tramitar ante Essalud los reembolsos correspondientes, por subsldio de enfermedad, daipués de 4
cumpfir los velnte (20} dias de descanso médico l:n‘md-:l a bos trabajadores; <

8. Archivar las papeletas de salidas del perscnal;

in, Tramitar ¥ controlar la documentacién rﬂadunada cen Heendlas, permises, vacaclones yfo -
comisicnes de serviclos del personal. ’E""“"

11, Programar, organizas, coordinar ¥ dirighr los procesos técnlcos del sistema de personmal en fufves

concordancia con el régimen [aboral.
1%, Participar en bos procesos de sedecchan, contratacidn, evaluacidn y promodian de personal.

13, Elaborar e Presupuesto Analitico de Personal en coordinacién con la Unldad de Presupuesto y
Planificacidn,

14, Proyectar y tramitar los Contratos v Resoluciones Directorales sobre la contratacion y cese de
personal

15, Elaborar el raf anuzl de vacaciones del parsonal

1a. Cirrplir y hacar cumplir las Mormas del Slstema de Personal y el Reglamenta Interna de Trabajo. &

1. Mantener actualizado el reglstro ¥ escalafon de persanal,

14, Formular Prograrmas de Blenestar Social, Seguridad y Recraacian,

e =1 == - i i L il s == = o -
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REQUISITOS MINIMOS:

. Titulo de Asistenta Social, psicdliogo, Sockilogo o carreras aflnes.
. Experiencia en labores técnicas de la especialidad,

. Capatitacidn especiallzada en &l cargo.

< Miznejo de equipos de trabajo

CARGO: 037

CARGO ESTRUCTURAL: Técrlco de personal y legajo
CARGO CLASIFICADO: SP- AP

CODIGO: DE0E01EILAPE

LINEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Actualizar y mantener actualizado el registro de Funcionarias, Servidores y Cesantes;
Controlar el registro de Ingreso y salida del personal mediante las tarjetas y papeletas;
Recepcionar bos documentos Inherentes a |a Unidad;
Controlar [a permanenda del personal en su puesto de trabajo;
Elabarar el rod de vacaciones,

; Maritener actualizados & archivio de planilla y resimenes de descuentos de los trabajadores;
Archivar ﬂnﬁnlégjcamenxe lzs planilias de pags;
Organizar el escalafon de servidores de carrers; ’
Elaborar y consofidad estadiztichmente ¢l record laboral de los servidores;

R RV LR PO

b
P

trémite de descuento; .
11. Las demés gue le asigne el Jefe de fa Unidad de Recurses Humanaos.

REQIUISITOS MinMmaos: ' ’
« Técrico relacionado con el cargo.
. Capacitacién especialzada en el drea.

. Experiencia en trabajos similares
- Manejo de programas computarizackos

6.3.2 UNIDAD DE CONTABILIDAD.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCHON DE
ADMVIMISTRACION
FINANZAS ¥ TRIBUTACION

LIMIDAD DE
CONTABILIDAD.

Elaborar informe mensual de tardanzas; faltas y permisos particulares para su correspondiente 2
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e Revlsar y evaluar 1a documentacidn fuente gue sustentan las operaciones financleras da
Municipalidad, mediante el control previo ¥ comturrente de cada una de las transacciones
economicas- financleras;

2, Pragramar,ejecutar v controlar el pago de remuneraciones y pensiones de conformidad con el
respecliviy cronograma de pagos;

A Programar, ejecutar y controlzr el page de adeudos a los proveedores y acreedores en general, de
confermidad con el respective cronograma de pages;

B Verificar que tado comprobante de pagos cuente con las visaclones correspondientes, del |efe dea

administradién, el jefe de contabilidad, del jefe de tesoreria y la firma y N° del documents nadlonal
deldentidad de la persong que recibe los fondos;

B. custodiar y controlar la vigeneia de lzs eartas fiznza yfo thulos y valores recepconadas en la Unldad
de Tasoreria; _

7. Tramitar ant= las entidades bancarias el registro de firmas de los Funclonarios responsables dal
manajo de fondas, de acuerds a les procedimientos administrativos del sistema bancario;

B. Tramiter ante las entidadés bancarias, la apertura de cuentas y sub cuentas necesarias 2 nombee dé

la Municlpalidad Provincial de Cutervo, de acuerd a las normas vigentes sobre el particular y en
funcitn estricta a sus nacesidades;

9, Controdar minuclosamente, los fondos de la Municipalidad y reglstrarfo por cada fuente de
finandamients, conforms a las normas de Tesoreria;
14, Efectuar los pagos oportunas da los compromicos correspondientes a fzs leyes soclales, aportaciones

a las AFP, descuentos Judiciales y otras obligaciones contraidas por la Municipalidad;
11.  Informar diadzmente al Gerente Municipal y al Sefior Alcaide Ia posicion bancaria de todas fas
cuentas aperturadas a nombre de la Municipalidad Provincial de Cutervo;
12. Implementar y ejecutar & funcionamiento de Iz normalizacidn dacumentariz instituclonal para
o FacHlitar su slstematizacién y modemizacidn;
13. Las demds funciones que le asigne el Jafe de |a Bireccidn de Administracidn, Finanzas y Tributacion,

REQUISITOS MINIMOS: -

* -

. Titulo Profeslonal Universitaric de Contador Fibfico, Licenclado en Administracidn, Economista o carreras
técricas aflnes, .
. Profesional Colegiado con habilidad, segin corresponda

. Experlancia minima de dos afics en gestida municipal.

. Experiencia en el manejo de programas informaticos aplicativos.

CARGO: 043
CARGO ESTRUCTURAL: Asistente de Tesorerls
CARGO CLASIFICADD: SP-AP

CODIGO: DE0E01633ARPE

LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del lefe de la Unidad de Tesoreria.

FUMCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar y registrar los documestos fuente que conlfleven a ki cancelacién de pagos @
proveedores; ,

2. Revisar y efectuar los pagos de remuneradionss, leyes sociales, proveedores, contratacion
adminlstrativa da sarvicios descuentos y ratenciones;

3. Efectuar depdsitas y retiros bancarles, previa autorizacidn debidamente documentada;

i, Fealizar Iz fase de girado en al SIAFSP;

. Elaborar los comprobantes de pago v giro de cheques, segin los documentos sustentatorios,

debldaments autorlzados ¥ qué se encuentren correctamente afectadas presupuestalmente con

cargo a cada fuente de financiamlento;
é. Elaborar los archivos de los egresos de cada banco y de cada cusnta corriente, conservando (3

numeracldn corralativa;
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13 Otras que le asigne el jefe de la Direccién de Administracidn, Finanzas y tributadidn, FEDATARy %
a !
REQUISITOS MINIMOS: PRI

. Titula Profesional de Contador Plblicn,
-Ser miembro hibdl del Colegio de Contadores [estar eolagiada y con habiidad para desempeniar & cargo).
. Amplia experiencia en la conduccidn de programas de contabilidad,
. Expariencia minima de dos (2] afios en gestidn munlcipal.

CARGO: 033
CARGO ESTRUCTURAL: Analista de cuentas

" CARGO CLASIFICADO: 5P~ ES .

CODIGO: 0G06016324PG
LINEA DE AUTORIDAD:

D=pende directamente del jefe de la unidad de Contabilidad,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

L. Anzlizar y sustentar en anexos los saldos de las cuentas de activo, pasiva, patrimonio, cuentas da
orden y da gestién del balance mensual que emite la Municipalidad;

2 Froponer los ajustes y/o regularizaciones durante el procesos de andlisks de cuentas:

25 Condiliar con Tesorer(a , los fondaos comprometidos y los ya ejecutados:

a4, 1 Elaborar las _Eﬂﬁ?dlﬁlll._d! de ingresos y gastos por partidas presupuestales, conslderando @ andliss

del gasto fior actividades, proyectos, metas y obras y por toda fuente da financiamiento;

5 Participar en la formalacidn de los balances de comprabacion mensuales v de los estados
financleros de [a Municipalidad;

E. Realizar mensualmente eonciliaciones bancarias; v

n Las demds que ke asigne el jefe de la unldad de contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS:

- Tituda Profesional de Contador Piblico,

- Encontrase inscrito en el Colegio de Contadores como miembro hdbil,

. Amgfia experlencis en el drea.

. Capacitackin especializada en ef drea,

- Conacimiento de programas informdticos contables y de gestidn gubemamental,

CARGO: 040-041

CARGQ ESTRUCTURAL: Técnico contakle o
CARGD CLASIFICADG: 52- AP

CODIGO: D606016324P%

LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamentz del Jefe da la Unidad de Contabllidad.

FUNCIOMNES ESPECIFICAS: L]
1 Reallzar pariodicamente eoncillacienes bancarias;
2 Elecutar y verlficar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos del drea contable;
3 Coordinar actividades administrativas v contables sencillas:
4. FIECI'J'PHEF‘.I' preperar Informackin para estudios e Investlgadones.
5. Apovar en |z programacian de las actividades técnloo contables,
B. identificar y registrar las retenciones y aportaclones por conceptos de AFF, ESSALUD, impuasta a I
renta de 4ta y Sta categorla, slstema nacional de pansiones SNP, déscuentos judicizles, ete;
- | fan b B o i ————— 3 TR I i i LT
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CUADRD ORGANICO DE CARGOS

N* ORD.
CAP, CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
M5 Jefe  DB0GO1E34EM SP-El
5 [Espacialista en Procesos DE0G0LEZ4ESS SP-E5
047 (Cotizadar ' DE0G0LGE34APG SPAP
DAE Técnico sdminEtrativa-slmacén OE08016344P6 SP-AP
FUNCIONES POR CARGOS,
CARGO: 05
CARGD ESTRUCTURAL: Jafe
CARGO CLASIFICADO: SP-E]
CODIGO: DG0E0LEIAEN X
LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Director de Administracidn, Finanzas y Tributadan,

I- 1
LiMEA DE MANDO:. -

Tiene mande directo sobre los siguientes carges: Espedialista en proceses, eotlzador, técnice administrative -

almacén. -
FUNCIONES ESPECIFICAS: .
1 Elabarar el cuadro de necesidades de blenes y servicios para elaborar y aprobar el plan anual de

11,
13,

13,
14,

contrataciones, el presupuesto anual y formular &l calendario de adquisiciones;

Programar, dirlglr, coordinar v supervisar las actividades dél sistema de abastecimientos de la
Municipalidad;

Participar en |3 formulacisn de politicas del sistema de abastedmiento y establecer nommas y/o
disposiciones que permitan la ohiencidn de mejoras resultados.

Ejecutar bos procesos, técnicos de programacidn, adquisidén, almacenamiento ¥ distribuggin de los |

bienes materiales;

Establecer ¢ cronograma de adquisiciones de bienes y servicios, para el elercicio presupuestal;
Dirigi y controlar estrictarmente gue toda adquisicidn de un blen o servicio esté enmarcada en la lay
de contrataciones del estado;

Evaluar las actividades del drea v determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento
el mismo;

Dirigir v controlar ks operadones de recepcdn, registro, entrega y control de los materlales, asi
como velar por su canservacan;

Integrar los diferentes comités de adquisidiones y contrataciones de ka Municipalidad;

Coordinar oportunaments con kas diferentes unidades orgénicas las especificaclones vécnicas para la
adouisichén y contratacidn de bienes y servicios;

Mantenar todos los bienes de la Institucidn debidamente saneados, a4 mismo verificar que los
hlenes que por su caracteristica necesiten contar con una pdiiza de seguro actualizada;

Verificar periddicamente todos los almacenss de la Municipalidad, hadendo [as recomendaciones
necasarias para el buan funcionamiento de los mismaos;

Elaborar y mantener el reglstro de expedientss de los pracasaes de selecdén de la Munlcipalidad;
Custodiar los expedientes de los procesos de seleceitn y efectunr & tramite respective para su
guidicion seglin sea el caso;
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15: Efectuar &l Control de los activos fijos, asi como bramitar |3 alta y baja.

16 Preporcionar los medios de proteccidn @ personas y h|EI‘.IE,. proponiendo a E hdmnmracl
palizas de seguro que considere conveniente.

17. Suministrar al Area de Contabilidad la informacldn de almacin parz los estados financieros
correspondientss,

18, Las demids que le aslgne el Jefe de [a Unidad d= Loglsthza.

REQUISITOS MININIOS:

. Técnbeo en contabilidd, administrackdn o carreras afines.
. Amplio conocimiento de la ley de contrataclones del estada,
Experlenda no menar de un afio acreditada en actividades propias del sistema de abastecimianta.

CARGO: 047

CARGO ESTRUCTURAL: Cotizador
CARGO CLASIFICADQ: 5P- AP
CODIGD: CROA01624APE

LIMEA DE AUTORIDAD:
Depende dirsctamente dal |afe de la Unidad de Logistica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Realizar las cotizaclones de bienes en log estebledimientos comargiales, de atugrdo a kas cantidades
1y caracteristicas indicadas en los requerimientos;
2 Organizar™y distribulr las solicitudes de cotizacidn o cartas de invftacidn a2 los diferentes
provesdores,
3. Elaborar ol cuadro comparativo de cotizaciones con la finalidad de establecer términos de refarencia

para los precios a ser conslderados en las bases y pata aquelias compras cuyos montos sean
Inferiores a 3 unidades impositivas tributaras (LIT;  ©

4. Organizar un adecuado sistama de control de las cotizaciones regueridas y abtenidas;
5. Ctraz gue le asigne &l Jefe dala Unidad de Ll:lgfiiﬂl:ﬂr‘
REQUISITOS MININOS:

. Estudios en formacién superior o tanica,
- Experiencia no mener de un 3fo en labores afines.
. Motener antecadentes, ni procesos administrativos, civiles v penales pendientes,

CARGO: 043

CARGO ESTRUCTURAL: Técnico Administrative - Almacén
CARGO CLASIFICADO: 5F- AF

CODIGO: 060601634476

LiMNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Jefie de |z Unidad de Logitica.

FUMNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecuter actividades de recepdin, clasificacidn, registro, distribucién de los bienes;

2 Informar ef estado de conssrvacidn de los blenes elmacenadas;

3 Mantener sctualizado e inventaria de las exdstencias en almacdn, madiante el kardey valorado
tarjekas bin kard.

4. Elaborar los pedidos comprobantes de salida (PECOSAS] asegurdndase que estén dabldamente

firmados v selladas por les jefes de la unidedes orgdnicas salighantes, de gonformidad con las
disposiciones téonicas — legales Vigentes;
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1 Ejecutar trabajos de Investigacitn de especlalizaciin para la modernizacidn de la administr
telbutaria municipal en o maren del chddigo tributarle, pfngrama de modemizacion municipal y P! TER =
de incentivos;

A Velar por ol estricto cumplimiente de las normas de alcance naclonal y rﬂﬁﬂ que regulan la
administracidn tributaria de la Munidpalidad Provinclal de Cuterva;

3 Propaner la creacldn, modificacian, suspensitn & sxoneracén de los tributos y derechos que deben
asurlr bos contribuyentes de la Munldpalidad Provincial de Cuterve, previo estudio da factibitictad y
fundamentacién técnica correspondiante;

4. Proponer y sustentar el presupuesto de ingresos proplos dentro del Presupuesto institucignal de

: apertura de la Municipalidad, en coordinaclén con las drganos correspondientes;

5 Supervisar la difusién de la legistacidn tributaria y erientacidn a los contribuyentes, con la finalidad
de mejorar el cumplimiento de l2s obligaclones tributarias de los contribuyentes

&, Organizar y ejecytar la inscripdon de los contribuyentes con la respectiva codificacién;

A Autorlzar la actualizacidn de los formularios v formatos utificados para I3 captacion de rentas
municipales;

8. Elabaorar el plan de trabajo anual de |a unidad de tributacién y rentas;

a. Propaoner la simplificacidn de los precedimientos adminkstrativos de b unidad de tributaclon;

10.  Propener a la Alcaldia proyectos de ordananzas y/o Decretos de Alcaldia en asuntos inherentes a la
Adminlstracidn trdbutaria de la Municipalldad;

11, Planificar, osganizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la difusidn de normas en
temas refacionados con la fiscalizacidn tributariz para su conadmiento y & debldo cumplimiznto, en
coordinackin con las unidades orgdnicas competentes;

12, Supervisar mediante acclones de fiscalizacion el cumplimlente  de las disposiciones munlclpales
relacionadas con el comercia en la via pdblice, los especticulos piblicos no deportivos, el

, contrabando ¥ la pirateria;

13, Dar curnplimiento a las resoluciones de fracclonamiento y compensacidn de las deudas de fas
chbligaciones tributarias;

14, Emitlr las actos adminlstrativos necesarios para que el ejecutor coactivo cumpla con ejecutar ks

i ohligacionas da dar, hacer o no hacer establecidas en la ley de procedimiento de ejecucldn coactiva;

15. Emitlr las Resoluciones de dedaracidn de abandane de los blenes retenldos y coordinar con  la alta
Direceldn su disposicidn fnal; 5

16. Ordenar la destruccidn o eliminacian de los blenes dacomisados;

17. Coordingr kas actividades para dinamizar y reforzaf los sisterna de fscallzacldn tributaria;

18. Efectuar investigadionas, andlisis y otras acciones orientadas a detectar, identificar y sancionar a los
contribuyentes sub evaluadores y omises a8l cumplimienfo de las obligaciones tributarias,
determinande su naturaleza y cuantiz, de conformidad con las dispesiclonss establecidas en &l
codiga tributario;

19 Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta fermulacidn y aplicaddn def texts dnica da”
procedimientss administrathves, en e ambito de su competencs; 3

20, Integrar equipos de trabajo espacaiizads; -

21 Controlar las fases de registro v actualizacién de las cuentas registrales de los contribuyentss
velando por su autenticidad v veracidad;

22 Otras funclones que le asigne & jefe de la Diréccién de Administracidn, Finanzas v tributacion.

REQUISITOS MiNIMOS:

. Tituko Profeslonal Universitario de Contador Plblico, Administracidn, Derecho o carrera técnica afin,
. Coleglatura y habllidad profesional, segun corresponda.

. Experlencia no menor de un afie en labores da tributacidn,

. Capacitacion especializadz en el drea,

-

CARGO: 050-051
CARGO ESTRUCTURAL: Técnlco administrative
CARGD CLASIFICADD: SP-AF

CAMGO: 060601635AP5
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FUNCIOMNES POR CARGOS,

CARGO ESTRUCTURAL: Jefe
CARGD CLASIFICADOD: 5P-£
COMIGO: CH0601636E14

LiMEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del jefe de la Direccién de Administracion, Finanzas y Tributaddn.

FUNCIONES ESPECTFICAS:

La Unidad de Ejecucién Coactiva sa encarga de realizar el cumplimiento de las obligaclones tributarias & favor
de Ia Municipalidad y 135 disposiciones gue esta dicte:

1 Elercer las scciones de coaccién para el cumplimlento de las obligaciones tributarias favor de la
Municipalidad y las disposiciones que esta dicte;

i Tramitar, custodiar y ejecutar los enpediantes coactivos;

3, Reallzar las diligendias de ejecudion coactiva,

4, Ejercer las medidas cautelares pertinentas;

5: Ejecutar los actos de ejecucidn forzosa, conforme a las disposiciones vigentes;

6. Expedir las Resoludones Coactivas de acuerdo a Ley;

7. Ordenar la tasaclén y remate de los bienes embargados de acuerdo a ley;

8. i Asedorar, nrientaryrahsulm consultas en asuntos de su competencia;

9. Otras funtiones, atribucianas y obligaciones que conforme a ley e corresponde.

RECUISITOS MINIPOS:

. Titule Profeslonal Universitario en Derecho y Clancias Politicas,
. Coleglatura y habilidad profesional .
. Diplomada v capaditaciones reladonado con |3 materia,

. Experiencia en asentos de lamateria

CARGO: 053

CARGO ESTRUCTWRAL: Auxiliar Coactive

CARGO CLASIFICADO: 5P- AP

CODIG0: GE06016340FE i

LINEA DE AUTORIDAD: ) ]
Depende directamente del jafe de la Unidad de Ejecuctdn Coactiva.

FUNCIOMES ESPECIFICAS:
1, Elaborar proyectos y expadientes técnicos para b ejecuddn de la cobranza coactiva.
2. Controlar falzbor de acotacidn por impuestos y tributos, asi coma la emisidn de las ﬁrueng de paga.
3, Atender las consultas del piblico contribuyente, asi comae saluzionar la pronta solucidn de los
MIsMos.
4, Realizar inspecclones 2 locales comerclales y otras que saliciten.
&, Raalizar otras funciones inherentas a su puesto, que le asigne su Jefe.
REQUISITOS MINIMODS:

. Abogade Titulado y Coleglado con hatdlidad.
, Como mitimo dos (02] afos de experiencia en caTges Similans,
. Capacitacian en labores simileres
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11,  Mantener actuslizado el saneamiento fisico legal delos blenes muebles e inmuebles de propidgal
municipal. C "

1. Las dermds atribuclones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y '
qu# le s2an encomendades por el Director de Administracion, Finanzasy Tributacion.

REQUISITOS MINIMOS:

. Titule Profesional Universitarlo, Bachiller o técnicoen alguna espedalidad
. Cursos de espedalizacidn.

.‘Mds de dos afios de experlenda en &l carga.

CARGD; D55

CARGD ESTRUCTURAL: Asislente de Patrimonin,

CARGO CLASIFECADO: 5F- AP

COMIGO: DSOS0163TAPG )
LINES DE AUTORIDAD:

Cepende directamente del lefe de la Unidad da contral patrimonial,
FUMCIONES ESPECIFICAS:

1 Hacer seguimianto del trédmite de las drdenes da compra y de servicio relacicnadas con los bienes
gue conforman el patrimonio municlpal.

2. , Revisar la documentacidn sustentatoria de las drdenes de compra v de senviclo relacionadas con los
bienes que constituyen parte integrante del patrimonis municipal,

2 Reafizar labores de mantenimients ¥ conservadon de los bienes muebles e inmuebles de la
Municipalidad. : '

4, Codificar de acuerda 2 1os catdlogas nacidnales vigentes, las bienes patrimoniales adquirides porla
Municipalidad y entregadaos por el aimacén a las dependencias solictantes.

5 Ejecutar la toma de inventarios de activos fijos. -

. Elgborar oz estadas mensuales de bienss del activo fjo.

7. Organizar y mantenar actualizades los padrones generales de inmuebles, vehiculos de transporte,
rraguinaria pesada, equipo de ofiding y otros bienes mayores.,

B. Formular, ejecutary evaluar 12 realizacidn del inventario fisico de bienes patrimoniales;

g, Formular y aplicar & procese téenleo de depraciacidn y ajuste por correccidn monetaria;

10 Formudar la elabaracldn de normas y/o pautas Internas de gestidn sabre controd patrirmanial;

11 Realizar las actividades concernientes a la contratacidn de pdlizas de seguros;

12, Fartlcipar en comislones o grupos de trabajo en temas de control patrimenial, segdn lo dispongs Ia
superkoridad;

13, Participar en la programacidn de actividades de capacitacian sabre cantrol patrimonial;
14, Oitras funciones Inherentes al cargo que be aslgne el Jofe de la Unidad de Contrel Patrimonial

REQILISITOS MINIMOS:

. Téenico en contabibidad, administracidn o carreras afines.

. Experienda acreditzda en actividades proplas al control patrimanial.
. Capacitacidn Técnica sobre control patrimanial.

CARGO: 056

CARGO ESTRUCTURAL: Especialista Control Patrimaonial,
CARGO CLASIFICADO: S5P- ES

CODIGO: 060G0153TESS

LIMEA DE AUTORIDAD:

Dependa directamante del Jefe de la Unidad de Controd Fatrimanial.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N* ORD.
CAP. CARGO ESTRUCTURAL CODIG0 CLASIFICACION
057 pul-Gerente - . DE0B0171EC2 EC
058 Secretarla . DBOBDITIAPE SP-AP
058 asistente Administrativo " DEOBO171APE SP-AP
060 Espadialista en Unidad Fermuladora QGDEOITIZESS SP-ES
05l Especialista en Unidad Formuladera 060601T12E55 SPES
FUNCIOMES POR CARGOS:
CARGO: 057,
CARGO ESTRUCTURAL: Sub-Gerente
CARGO CLASIFICADO: EC
£ODIE0: 060601 T1EC?
LINEA DE AUTORIDAD:

Depends directamente de Gerencia Mupkcipal.

Tiene mando divecte sobre los sigulentes cargos y Unidades: Sderetaria, askstante de obras, unidad de
estudias y proyectos, unidad de ejecucidn e inspeccidn ge obras, unidad de maquinaria pesada y equipo
mecinico, unidad de catastro v acondicionamiento territorial, ¥ unidad de su pervision y liquidacion de obras.

FUNCIOMES ESPECIFICAS:

L Farticipar en la elaboracion y organizaciin el plan de desarrollo concertado y el programa
multianual de inverskan plblica; ' : "

3 Coordinar, dirigi, controiar y superssar los proceses de las Inversiones y obras plblicas, haclendo
uso dptima de los recursos asignados;

g Priorizar la ejecucion de obras por emergencia;

d. Elabora v propane & plan de acondidenamienta territorial de ia Provincia de Cutervo;

E. Velar por la aplicacién de las normas técnlcas de control ¥ demds disposiciones legales ¥
administrathvas vigentes;

. Determinar las ronas de expansién urbana en concordancia con la zonificacién y los planos de
desarrollo wrbane, emitiende certificadas de posasidn, de compatibilidad de uso y de zonlficadan;

T Revisa y atiende soficitudes de certificados de conformidad de obra, constancias de compativilidad
de uso, de zonificacidn, llcenclas de construccidn y autorizacion de anuncios y letreros;

B, Ejecutar, mantener y administear proyectos de inversiones en beneficio de fa comunidad;

m, Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerante Municipal.

REQUISITOS MINIMOS:

. Titula Profeslonal Unfvarsitario de Ingeniers Civil.
. Estar colegiada y habilitade pars duesempafiar el cargo.
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8. Apayaren |z programacian, direccidn v ejecucién de obras de cardcter piblico bajo la modalidas
de adminitracidn directa; 3
% Coordinar permanentemente con of Reddanta de fas obras que 52 ejecutan bajo la modalidad da
adminlstraclén directs; y con @l Inspector de obra cuando se trata de obras por confrata;
149, Ofras funelanies que le asigne el Sub-gerente de infrasstructura, desarrolla urbans ¥ Rural.
REQUISITOS MINIMDS:

. Titula Profesional Universitarlo de ingeriere Chl, o carréra de ingenieria afin
. Estar habflitada por su colegio profesionzl,
. Experiencia profesional de cinco (5) afies en su carrera pmfe.ﬂnml
. Cursos de especializacién v/fo diplomadeos en su espedialidad,

CARGO: DG0-061

CARGO ESTRUCTURAL: Unidad Formuladara
CARGO CLASIFICADO: 5P-ES

CODIGD: BOE0LT12ESS

LINEA DE AUTORIDAL:

Depende direckamenta del Sub-Garente de Infraastructura, Desarrollo Urbano y Rural.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
La UF tigne l8s slgulentes funciones:

1. Elabora y-suscribe bos estudios de prainversidn y los registra en el Banco de Proyectas,

Z Elabora los términos de referencla cuando se contrate lb elaboraclén de los estudies de
prefnversidn, siendo responsable por el contenido de dichos estudiog.

3.  Asimismo, elzbora el plan de trabajo cvando la elaporacién de fos estudios de prefnversion 1z
realice Ia progia UF. =

4, Debera tener en cuenta las Pautas de los términos de reforencia o planP_': de trabajo para la
elaboracidn de estudios de preimersidn (Anexo dip-23).

5. Durante la fase de prelnversidn, las UF pondrén a disposicién de la DGPM y de los ﬁemﬁs drganas
diel SMIP toda la infermacidn referente al PIP, en caso éstos |a soliciten.

£, La UF, salamente puedean formular proyectos que se enmarquen en las competencias dal gobierno
loca] de 12 Munidipalidad Provineial de Cuterva,

7. fiealizar las coordinaclones y consultas necesarizs con I3 entidad respactive para evitar (3
duplicacidn de proyectos, coma requisite previe a [ remisién del estedio pars la evaluacitn de la
Oficina da Programacian e Imversiones,

& Formular los provectos a ser finenclados y/o elecutadas por terceros con Sus proplas recursos o
por Gobiernos Locales no sujetos al SMIP, En este caso, |a UF comrespondiente e3 aquella que
pertenece aka Entidad suleta 2l SMIP que asumird las gastos de operacdn y mantenimiento del PIP.

o, Infarmar a su QP institeclonal de los provectos presentadas 3 evaluacidn ante la 0PI responpsabla
de la funcidn en la gque se enmarca el PIF, en los casos que cormesponda.

10.  Conslderar, en la elaboraddn de |os estudios, kos Pardmetros y Normas Téconiczs para Formulacldn
[Anexo SMIP-0A), asf coma los Fardmetros de Evaluacidn [Anexs SMIP- 10},

11. Mo fraccionar proyectos, para lo cuzl debe tener en cuenta |z definiddn de PIP contenlda en la
presenta Directive y demas normas del SMIP.

12,  Cuando el financlamiento da los gastos de operacidn y mantenimients estd a carge de una entidad

distinta a la que pertenece la Unidad Formuladora del PIP, solicitar la opinian favarabla da dichas
entidades antes de remitir & Perfil para su evaleacién, independientemente dat nivel de estudio
con el que se pueda dectarar 2 viabilidad,
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CODIGD: 060601 711E

LINEA DE AUTORITAD:

Dependa directamente del Sub-Gerente de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1, Planifica, dirige, elabora y supendsa la formulacion de los proyectos de acuerdo a Jos planes
provinciales de promoddn y desarrollo de obras de Ingenleria;

2. Dirlglr, coordinar y dictar normas tcnicas referentes a la Unidad de estudios y Proyectos;

3. Inspecciona y participa en la inscripeién de los proyectos al banco de proyedtos de acuarda @ la
nermatividad vigente del sistema naclonal de inversidn plblica;

4, Participa y dirige la elaboracidn de los estudios de los proyectos de Ingenieria de acuerdo a las
prioridades aprobados y de los proyectos viabilizados;

5. Particlpa en la planificacién del cumplimiento del presupuesto participativo aprobado;

6. Asesorar al Sub-gerents de infrasstructura y demds funcienarios en asuntos inkerents a la Unidad
de Estudlos y Proyactos;

7. Prestar asistencia téonlca 2 lzs organizaciones v comunidades que ko soliciten;

£ Remitir bos estudlos de pre-inversldn a la Ofidna de programacidn & Inversiones;

8. Planlfics la cantidad de estudios a realizarse asl como hace respetar el Gronograma de presentacion

de los mismas;

10. Se hace responsable del cumplimiente de los trabajos a nivel de estudio definitiv;

11, Coloular y disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y ohras;

12, yElaborar presupuestos, valorizaciones de obra y equipos asi como bases de licltacionas, términas de
refarencial- -

13, Vela por el cumplimiento de |as funclonas del supervisor o inspector de obra;

14. Anallzar, evaluar y preparar informes Vcnicos relativos a estudios y obras;

15. Programar, organizar, elaborzr, dirige, evaluary :upm'lsuT los estudios de desarrollo integral parala
gjacucidn de obras en el proyacto especlal,

16. Formular estudios preliminares de factibilidad de los Proyectos de Inversion Piblica en general, que
la Municipalidad programe en las diferentas mudaFn:IadH de financiamianto.

17. Promover la participacidn del sector privado en' la formuladién de los proyectos de inversidn y
estudias a realizarse. .

18. Participar en ka formulacién y programacién de los planes de Corte Medlana y Largo Plaza, Flanes
Estratégicos v Planes Operativas.

13, Formular los términes de referencia, para ka contratacién, supenvisidn y elecucian de estudios.

20, Establecer metodologias apropiadas v lineamientos generales y espacifices para la formulacion de
estedics vl participacidn en los comitds especiales de procesas de selectidn de lcltacienes plolicas,
adjudicaclones directas para la conlrataclén de Estudios de chras por consultoria. -

21 Informar mensualmente a I Direccion de Presupuesto y Planificacidn, sobre los avances flslcos y
financieras de los estudios gue se elecutan.

32, Preparar la valorizacidn de los contratados & Informar a la Oficina de P-limmlis!l‘ﬁﬁﬁl'l

23, FReslizar otras funciones gue aslane la Sub Gerencia de Infraestructura.

24, (Otras funciones gue le asigne el Sub-Gerente de Infraestructura, Desarralle Urbano y Rural,

REQUISITOS B IMIMIOS:

. Titubo Prafesianal de Ing-.-m':rﬂ Civll watra rama de la ingeniaria.

. Experiencia mo menor de {2) dos afids en labores espedalizadas en el area.
. Capaditacifin profesional a través de diplomados an la especialidad

. Estar habilitado para el efercicio Profesional.

CARGO: DE3

CARGO ESTRUCTURAL! Secrataria
CARGD CLASIFICADO: 5P-4F
CODIGO: 06060171APG
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Mo fracclonar proyectas, para lo cual debe tener en cuenta la definicidn de PIF contenida e
presenta Directiva y demsls normas del SMIR.
Cuanda el financlamlento de los gastos de opersckhn v mantenimiento estd a cargo de una entidad
distinta a la que pertenece |3 Unidad Fermuladera del PIP, solicitar la oplnidn favorable de dichas
entidades antes de remitir af Perfil para su evaluacidn, independientemente del mivel de estudio con
el que se pueda declarar la viabilidad,
Lavantar ks ohservaciones o recomendaciones planteadas per la OF| o por la DGPM, segiin sea &l

=i} 1= .

14, Mantener actualizada ta Informacién registrada en e Banco de Proyecios.

95, weriflear que s& cuenta con el saneamiento fisico legal correspondiente o se cuenta ton los arreglos
institucicnalas respectivos para la implementacién del PIP, cuando corresponda, @ efectos de
asagurar la sostenibllidad del PIP.

16, Verificar que |a localizacidn geografica del PIF corresponda & su circunscripeidn territorial, sabve que
5@ trate de un PIP de alcance intermunicipal o de influencia Interregional.

17. La persona registrada como Responsable de 12 UF thene a su cargo el cumplimiento de las funciones
sefialadas en el presente articulo, independientemente, de que a1 Entidad contrate los s=rvicios de
consultores externos para el apoyo en la formulacidn del PIP.

- 8 Citras funciones que le asigne el lefe de Unidad,
REQUISITOS MINIMOS:

. Tirulo Profesional Universitarlo de Ingeniera Chil o carrera afin

. Estar habilicada por su colegio profesional,

. No estar inhabilitada o Impedido de ejercer cargo plblico.

. Experipncia‘profesional de tres (3) afos en su carera profesionzl
. Cursos da especifiizacién yfo diplamades en su especialidad.

7.1.2 UNIDAD EJECUCION E INSPECCION DE OBRAS.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
¥

SUB-GEREMNCIA DE .
INF.DES.URE.Y RUR.

JEFE UMIDAD EIEC.
EINSPECCION OERAS

CUADRO ORGAMICO DE CARGOS
[ N oRD. _
CAP. CARGO ESTRUCTURAL COMGO CLASIFICACION
066 flefe 0GOE01T12ELS SP-EJ
067 Especiplista en Ejecucion de chras OEDE0LTIZESS 5P-ES
| 068 |especialista en Ejecucidn de obras 0G0GO1T12E55 SP-ES
e e TR L B e e SEEEEE = tipimd = T=—h —siERs=—==
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b Efectuar propusstas tcnicas en materia de su competencia

a. Elabiara v evalia los adidonales y deductives de obra;

g, Caloula el presupuesto detaliade de fas obras; :

10. reallza investigaciones de labarztorio sobre resistancia de suelo, rendimiento de materiales ¥ obros;

it. Prapane nuevas téenicas de ejecucldn, mantenimiento de obras y otros;

12 Verificar |a programacidn de obras y la implementacidn del cuademae de obras;

13, Efectuar el contrel de los avances fisicos de lac obras;

14. Verificar el cumplimients de la formulacién de los informes de avance fisico de las obras para ser
remitides a la Oficina de Presupuesto y Planiflcacidn;

p L Farmular jos expadientes técnicos, en coordinackin con las demas u nidades,

16. Realizar otras funciones encargadas por €l 5u Gerente de Infraestructura.

17.: Planificar, arganizar, coordinar y controlar ks actividades de Supenisidn de |z ejecucion de obras de
infraestructura en el ambito provincial.

18, supervisar la elaboracldn de las valorizaciones & Informes finales de las cbras, asl como dé las
liquidaciones técnicas y financleras correspondientes y |3 recepcidn de las obras.

19, Emitir Informe Téenlea referentes a la Superdisiones realizadas y soure las walosizacionas
presentadas,

20. Otras funciones que |2 sean asignadas por el lefe de la Unidad.

REQUISITOS MINIMOS -

, Titulo de Inganiero civil colegiada y habil.
. Amplia expertencia en la ejecucidn de obras.
. Capacitacién en curos de construccidn dvil.

7.1.8 UNIDAD MAQUINARIA PESADA Y EQUIPO MECANICO.

ﬂnﬂ.u.ylﬁnmp. ESTRUCTURAL

SUB-GERENCIADE
IHF.I}EEFURE."I' RUE.

JEFE UND. MAG, PESADA
¥ EQUIPO MECANICO.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Hc::.m CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
DE9  [iafa 0606017 13E)4 : SP-E
070 |Asistente Administrativo DB0E01TZAPE SP-AP
071 Fdednicu OBOGOLT13AFG SP-AP
072  |asistente de equipo macinico DEGEOLTISAFE SP-Ap
073 Asistente de equipe mecinico 0e0501713APE SP-ARP
p74  [Técnico electricista DEOE01713APS SP-AF
[ 075 |Dperedor de Velquete OEDEOL7I3APE SP-AP
o7& sarador de Yolguete OBOROLTAZAPE EP-AP
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10,  Organizar y custodiar el seervo documentario v los bienes asignados en usa a l2 divisldn; =,

11 Ernltlr diractivas relacionadas con el buen usa de [a magquinaria ¥ equips pesada; ER /

iz, fitras funciones que le sean asignadas por el Sub-gerente de Infraestructura, desarrcllo urbana y
rural.

REQUISITOS MINIMOS:

Titula Profesienal de Ingenlero Mecinico o carréfa afin, o Profesional con carrera a fin con amplia
experiendla técnica reconacida.
. Habilitads para ocupar €l cargo
. Curses de espacializacién de acuerdo al drea
. Experienda profesional no menor de dos (2] aitos

CARGOY OF0

CARGO ESTRUCTURAL: Asistents Administrativo.

CARGO CLASIFICADRD: SP- AF

COMGO: 06NE01637APE

LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directaments del Jefe de la Unidad de Maquinaria Pesada e Equipo Mecinico
FUNCIOMES ESPECIFICAS:

i, 3 Hactr segulmiento del trémite de las drdenes de compra y de servicio reladonadas con los bisnes
requerido®.para &l mantenimiento y operathidad de la magulnaria.

2 Renvizar la documentacidn sustentatoria de las drdenes de compra ¥ de servica de aquips mecdanico.

3. Raalirar labores de mantenlmignto y conservacion de las Bienes muebles e fnmuehbles de la
miunlcipalidad. " .

4. Codificar de zcuarda a las eatdlogos nackonalas vigentes, bos bienes patrimoniales relacionados con
maguinaria adquiridos por la Munidpalidad, .

E, Ejecutar la toma de Inventarios de maguinarid pasada y aesonas.

B. Elabarar los estados mensuales da bienes del active fljo.

T Organizar y mantener actualizados fos padrones generales de vehiculos de transports, maquinara
pesada, equipe de oficina y otros bianes mayores. ’

8. Teaner al dia ia documentacidn requerida per el jefe de unidad

REQUISITOS MINIMOS:

Téenico en contatilidad, mecdnica, computackin o carreras afines,
. Experiancia acreditada en actividades propias al cargo
. Capacitacién Técnica sobre mantenimlento y operatividad de magquinaria y equipo mecinico.

CARGO: 071-072-073
CARGO ESTRUCTURAL: Mecinico y Asistents de Equipo Mecinico
CARGO CLASIFICADC: 5P-4P
CODIGD: 0G0E01713APE
LiNEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente del Jefe de la Uridad de maguinaria pesada y equipo mecanico,
FUMNCIONES ESPECIFICAS:
1. Efectuar el mantenimients de maguinarias, equipos pesados motordizados de la Municipalidad

Frovimcial de Cuteryo.
3. Efachuar la reparacidn, sl fuese el caso, de moquinars, equipo pesado y vehicules.,
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REQUISTTOS MM IMOS:
. Estudfios Téomicos en & drea.

. Experlancia an la mataria.
. Capacitaciin en el drea

CARGO: 075- 075- 077- 072 079- DRO- 0&1- 042- 083- 084- 085~ 086- 087- 08B,

CARGO ESTRUCTURAL Operador de maguinaria pesada y equipo pesado {volquetes, iractares)
CARGO CLASIFICADD: SP-AP

CODIGO: 060601713APE

LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directaments del Jafe de la Unidad de Maguinarla y Equipo Pesado.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Tener adia yen parfecto estado de operatividad |a maguinaria asignada a cada operador para la
reallzacidn die la5 labores diarias.

2 Condudir y operar tractores, palas mecdnicas, mote niveladoras, volquetes y otros equipos pesadas
simliares;

3. Realizar reparaciones v revisionas sencillas an maguinarias pasadas.

4. Controlar el suministro de cambustible, lubricantes, repussios, et

5. Superbisar el funclonamiento de las maquinas a su cargo y velar por el cumplimiento de las normas de
seguridad; .

£. Informar por escrito de las ocurrenclas suscitadas durante las haras de trabajo, asi como del avence
de las diferentes obras que se ejetutan;

7. Lievar consige los documentos que acréditen la perténencia y operatividad de [a rraguinaria
pesada necesarda para los controles policiales. k.

E.  Tener en consideracion las reglas de seguridad vial y de trabajo necesarizs para el desarrollo de las
Bbores diarfas.

q. Uevar consigo &l cuaderno de control [bitdcora) débiendo registrar los incidentes que ocurran en @
frente de trabajo

10.  Otras funclones gue le asligne el jefe de la unidad de maguinaria y aguipo mﬂdﬂ-

REQUISITOS pMlNIpOS:

. Instruccidn secundaria completa.

. Lizencla de Conduclr Profesional A-. Para condustores de volguetes

. Autorizacidn por o sactor correspondiente para condudr maquinaria pesada
. Capacitadion v experiencla en ks conduccion de maguineria pesada.

. Responsabilided comprobada v respeto a sus compafieros y jefes

7.1.4 UNIDAD DE CATASTRO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORLAL.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SUB-GEREMCIA DE
INF.DES.URE.Y RUR.

JEFE LINIDAD CATASTRD
¥ ACOMO. TERRITORRAL
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15, Proponer la mormatividad tendiante al ordesamiento territorial y wrbano e I3
detesrminando las dreas para acciones de renavacién urbana;

1% Elaborar, proponer v ejecutar los instrumentos de planiflcacidn y mecanlsmas de gestidn que
lacliiten una apropiada organizacion del uso del suelo;

13, Okras funciones que e sean asignadas por of Sub-gerente da Infraestructura, desserollo urbano y
rural. ;

REQUISITOS MINIMOS:

. Titulo Profesional Universitario de Arguitecto, Ingeniero civil, o carrera afin, Colegiado y habil,
. Capacltacldn espedalizada en el drea.

. Experiencia an labares de espacio fiskeo v uso del suelo Urbamo y Rural,

. Amplic conocimiento da programas informidthcas aplicables en e drea.

CARGO: 090

CARGO ESTRUCTURAL: Especlalizta en Catastro
CARGD CLASIFICADO: 5P~ ES

CODIGO: 0G0G01712E55

LINEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente del lefe de la Unidad de  Catastro v Acondiclanamienta Territorial

FUMNCIONES ESPECIFICAS:
I d
1. Drgm1w*dirrg‘n-, ejacutar y controlar todas las acciones referentes al planeamionto urbana, catastro
i obras.
2. Elabaorar el catastro urbana, reg‘utrarln mantenarks a:tu:llzadu y comgatibilizare con los programas
catastrales municpales
3, Uevar el registro toponimico de la Provincia, de Vias, nnmendatuz'a:. de avenidas, calles, plazas v [a
numeracldn da los predios urbanos.
4,  Uevar un registro actuafizado do lotes, manzanag, I'_I'_'al'IE.tI"l.!I:E'I:II'IE'iJ tarrenos sin construie v de s
propietarlos,
B, Reglamentar, controlar b construccldn, remodelacidn, refacckin v demelicion de edificies de use
privado v de uso phblico en resguarda de la seguridad v de la habitabilidad,
6. Melar por €l cumplimiento del Reglamento Macional de Construccicnes ¥ normas perfinentas que
ermita la Municipalidad,
7. Elaborar Informes y efectuar las Inspecdones y técnicas correspondientes, para e n'l-:urgamlentn de
Licencias de Construccidn v Declaratorta de Fabrica.
B. Conptrofard el uso del espacio y garantizar un armoniosa disefio urbano, mediante la califlcacion ':IE
las instalaciones en la via pdhblica.
8, Elaborae plones, memordas deseriptivas y estudios, referentes al planeamiento urbane.
10. Dictaminar en los procedimientos de apertura de establecimientos cormerciales, Industriales y de
servicios,
11. Mantaner actualizado el Man Directer en concordancia con el Desarrolio Urbano dal Distrito.
12, Crganizar y revisar el desamrolfo ¥ ejecucidn de las Habitadiones Urbanas, acorde con el crecimienta
del Distrito del Cercado,
13, Orientar al cracimiento Urbano del Distrito del Cercada da :cumlm con sus dreas de expansidn.
‘14. Controfar y revisar &l correcto uso del suelo conforme el Plzn Director.
15, Elaborar planes wwbanos v estratégicos de gestidn que ayuden & planificar v resofver problemas de
tipa urbaneg.,
16, Ctras funciones afines que s¢ le asigne.

CARGO: 091 - 0932

CARGO ESTRUCTURAL: Asistents de Dficina
CARGO CLASIFICADO: SB- AP

CODGO: 05060163AF6
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LIMES DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Sub-gerenda de Infragstructura, desarrallo urbano y rural.

LIMEA DE MANDO:
Tiena mando directa sobre el especialista en liguidacidn de obras.”

FUNCIONES ESPECIFICAS: :

1. Elaborar e Impartlr normas y directives para la programacidn,. ejecucidn y liquidacidn de obras
mumnicipales;
2. Planificar, coordinar, concertar y ejecutar las actividades técnico adminlstrativas de supervision y
liquidacién de obras de los proyectos ejecutados por b Municipalidad;
Supervizar |35 obras en gjecucidn del gobierno local desde el inleio hasta su conchusian;
Parficipar en la formulacdn, ejecucidn, controly evaluacion del procaso de liquidacién de obras;
Supervisar y controlar la elaboracidn de las liquidaciones técnicas- financlera;
Velar por el cumplimiento de las disposidones legales ¥y normas reglamentarias, relativas a la
gjecucidn de la obra;
Recepdidn y liquldaclén de obras ejecutadas;
Transferir obras piblicas finalizadas, al érgano compstents en los casos que correspanda;
Otras que le asigne el Sub-gerente de infraestructura, desarroflo urbang y nural.

B LA o
v . '

10 g=

REQUISITOS MINIMOS:

Tituls Profesianal Unfversizario de ngenlero civil, Argultecto, Contador o carrera afin.
. Colegiatura v habilitacién Profesional,

. Amplia experlencla en ejecucidn de obras de infraestructura de ifversldn miunicipal.

. Capacitacién de aceerdo al drea, ”

CARGD: 094 - 005

CARGO ESTRUCTURAL: Especialista en Liguidacién de Obras
CARGO CLASIFICADO: SP-E

COMGO: 0G0GE0L71SESS

LiNES DE AUTORIDAD:
Depende directamente del Jefe de la Unidad de supervisidn y liquidacién da obras.

FLINCIONES ESPECIFICAS:

1. Conducir las acciones de supenvisidn y liguidacién de obras de infrasstructura urbana a cargo e la
Municipalidad Provincal de Cutervo;

2. Efecruar las Bguidacionas de obras ejecutadas durante ¢l efercicio informande sobre su conformidad;

3, Efectuar y/o preparar la documentacidn de kas obras liquidadas para su transferenda a I3 cuenta del
activo gque corresponda;

4, Efectuar liguidaciones Técnico-financieras que fueran solichados por gl Sub-gerente de
Infraestruciura, desarrcllo urbano y rural;

5. Revizar las liquidaciones técnico — financieras presentadas par los contratistas, asl como de obras
ejecutadas por administrackdn directa;

. Realizar el seguimients de las garantfas [ cartas fianzas), conforme lo establecen las normas legales
vigentes y remitirlas al digana compatenite para su custodia y contral;

7. Emitic informes técnleos, a solidtud de la Sub-gerencia de Infrasstructura, Desarrolio Urbana y

Rural:
B Revisar y/o procesar liquigaclones técnico contable de obra, memories descriptivas valorzadas ¥
planos de reglanten,
(F - s R TR P T PR —— ] |} i = = S ommwmEAd TSI OE
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14, Usvar un fegistro de 1os diferentss expedientes que existen en la oficina, debiendo sepdis

por tipos de obras
15, Reglstrar en un fibre de oourrenclas
15. Otras que ke asigne el Jefe de la unidad de Catastro.

REQUISITOS MINIMOS:

. Estudios de educacién superior t2cnica.
. Experiencia minima un (L) afia en el cargo.

7.2 SUB-GERENCLA DE DESARROLLO AGROPECUARIO-ECONGMICO-AMBIENT AL.

ORGAMIGRAMA ESTRUCTURAL

GEREMCIA PMUNICIPAL

SUB GERENCIA DE
DESARROLLD AGROP.
ECOMOR- AMBIENTAL

. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N® ORD. -
CAP., CARGO ESTRUCTURAL CODKGO CLASIFICACION
097  [sub-Gerenta ' NE0E01TIECZ EC
098 Is,armm OG0DE0LT2APS SP-AP
FUNCIONES POR CARGOS.
CARGD: 097
CARGO ESTRUCTURAL: Sub-Gerante
CARGO CLASIFICADO: EC

CODIGO: 06080172EC2

LINEA DE AUTORIDAD:

Depends directamente del Gerante Municipal.
LIMEA DE MANDO:

Tierie mando directo sobrs Ja Secretarla y los jefes de Unidad de dasarrollo sgropecuario y RELNN, desarrollo
econdmico empresarial, gestidn ambiental ¥ saneamiento y turisme artesznzl,

FURCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar el Plan de Desarralio Agropeceario- Econdmico-Ambiental de la Provincia de Cuteree;
3. Flabaorar lineamientas para la formulaclén y gestidn de propuestas y proyectos para el desarrolio
agropacuario - econdmico- ambiental de ta Provincia;
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Depende directamente del Subgerents de Desarrollo agropecuario- econdmico — ambiental.

| = FECATARMD:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

4
3

1

Organiza y eoording las atenclonss, reuniones y cerldmenes y prepara la agenda <on da
documentackin respectiva;

fecibe, analiza, sistematiza y archiva la decumentacidn clasificada;

Interviene con criterio propio  en la redaccidn de documentos administrativas de acuerdo a
Indicaciores generales; '

. Revisa y prepars ka documentacién para la firma respectiva;

5. Organiza el contral y seguimiento de kos expedientes, preparando periddicamenta Ios informes de

b,
T

situacidn;
Atender al piblico orientdndolo y/o derivande su atencidn 2 [as unidades orgdnlcas respectivas;
Administra documentackn clasificada y presta apoyo secretarkal especializada, aplicando sistemas

de computo; )
Citras funciones que le asigne el Subgerente da desarrollo agropecuario- econdmico-ambiental.

RECHULSITOS BATNIVIDS:

« Titul

o tle Secretaria, o estudios superiores de carrera afin

, Experiencia variada en labores de ofidna.
. Curio bisica de Informatica.

e 7,21 UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y RR.NK.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SUB-GEREMCLA DESARROLLO
AGROPECOM.AMBIENTAL

JEFE UNID.DESARROLLD
AGROP. Y RELNH.
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
M"QRD.
CAP. CARGO ESTRUCTURAL coDaGo CLASIFICACION
2] lafa QGOEDLITZ1EN El
Fspecialista &n Desarrollo
100 Wgropecuario CEds01715ESS LR.ER
Epeﬂuﬂlm en Recursas Naturales ¥
101 edio Amiente 060501 715E55 SP-ES
102 {aslstanta Administrativo DEde0172APE SP-AF
= HEE= - = e ""‘I::::.‘.‘::::ﬂﬂ-:n======ﬂ
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FUNCIOMES ESPECIFICAS:

Especialists en Desarrofio Rural tendra una sdlida farmacidn en temdticas de Indole seciocultural, econdmicas

y politicas, que lo capactan para cmﬁprender Integralmente las preocupaciones y potencialidades de las

comunidades y los territorios rurales. [gualmente, su visidn holistica scerca de la problemética rural le

permiticd dirlgir y temar parte de grupos Interdiscipbnarlos de trabajo, asl como liderar procesos de

desarrollo surgidos desde o3 @mbites comunitaros & institucionales.

1. Proponer al Su Gerenle da Desarrallo Agropecuario los [neamientos de politica amblental
acompafiado de las medidas que conslders pertinentas para elevar al nivel da fa gestian ambiental
dela Instituckdn, : :

3. Eotrular el Plan Operative Anual de la Municipalidad Previnclal de Cuterva en coordinackén con jos
Grgancs de asesoramiento, dpoyo Y lnea de 13 instiucidn y apoyar sy ejecucion, cuidando di
mantener un equilibrio dindmico entre el desarrolio Soria - Econdmico de la poblacidn que propica
&l uso racional de los recurses naturales y la proteccion del Medlo Ambients, en @l marce inlcz] de
un proceso do desarrollo sostenible.

3 Ceordinar con instiiudones relacionados con Ia actividad medicambiental a nivel lozal, regional ¥
nacional a efectos de ampliar, unificar y/o Intercarmblar conceplos, metodelogias, experienclas, etc.
para elevar el nivel de nuestra gestidn ambiental.

4. Apoyary hsasorarala Alta Direccion &n bos aspectos técnicos de su competencid.

5. Promaver una profundizaciin de convicdones ambientales a los diferentes grupos sociales de la

5 poblacidn mediante la educacidn y capacitacién ambiental, a efectos que asuman actitucles
responsables en el manejo ambiental y uso raclonal de sus recursas naturales,

. Establacer kzas de coordinacidn eon los Geblernos Regionales y locales para el analisis de la
problemdtica ambiental y ejecutidn de acclones conjuntas arfentadas a su solucion.

7.  Dirlglr, supervisar, apoyar e informar pefidcicamente & su superler jerarguico sobre el avance de |a
gjecuchin de las acthvidades técnicas y administrativas del Plan Oparatiha.

B.  Asesorar y conducir el procese de formulacitn ¥ elaboracién de los Estudios de Impacto Amblental,
de obras y otras actividades del Proyecto en coordinacldn con los drgancs pertingntes ¥ otyas
instituciones phblicas y privadas. g .

8, Pramewver ¥ apoyar la capacitacion técnica del personal profesional y téenlco, yinculade a las
acthddades forestales, ambiantales y atros. '

10, Mantener actuakzada la Informacién técniea concernlentea 3 la actividad de recursos naturales y di
medio ambients.

11, Realizar otras funtiones concarniantes a su actividad y encargadas la 5u Gerencia

12, Conducir les acciones de mejoramiento de pastos, gana do y los recersos naturales 3 cargo de 12
mMunicipalidad Provincial de Cutersd;

13. Fropones proyectos productives en banaficlo de la comunidad;

14, Coordinaracciones de apoyo con otras instituciones redacionadas al desarrollo agropicuario;

16 Emitle Infarmes técnicos, @ solicited de la Jefatura de Ia Unidad relacionada con |os proyectos
productives.

16. FRevlsar -.-In-prnne-sarinfanna::iu!nmelmdnnada con la Unidad.

17. Organizar y mantener actualizado el registro de las obras ejecutadas y las que deberian ejecutarse.
18, Ofras que e asigne el Jefe de la Unidad de desarroile Agropecuario, econdenicoy Ambilental
REQUISTOS MINIMOS:

_Titulo Profesional Universitarlo en ingenlerfa o carreras afin,
. Coleglatura y habilitackin Profestonzl.

. Experiencia en programas de proyestes productivos

. Capacktacion en & drea.

CARE0: 102
CARGO ESTRUCTURAL: Asistente de Oficing
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LinEs DE AUTORIDAD:

Depende directamente de |a Subgerendia de Dasarrollo Agropecuario ~Econdmico-Ambiental-

FUNCIOMES ESPECIFICAS:

1

Ba

W o

b 8

0.

11,

Elabarar el Plan de desarrolle econdmice ernpresarial sestenibla en la Provinga de Cuterve,
definienda hos  objetives y estrategias especificas, relacionadas con los campas funcionales de
apoyo 2l desarrollo productiva, comerclo ambulatoria, ferias agropecuarias ¢ ldentificacicn de
lineas de financiarriento para proyectos productives; :

Promover & fortaledmiento de la pequefia y micro-empresa, urhana y rural en el dmbita
jurisdiccional, a fin de fomentar el empien;

Desarroliar 12 capacidad empresarial de las pequefias y medianas empresas;

Dizefar mecanismos de promocidn y difusidn de actividades industria y produccién;

Promover y disefiar mecanlsmes de generacidn de empleo en caordinackin can Institucionas
vinculadas a las principales actividades econdmicas que se reakzan en la Jurisdicckan;

Emitir y otorgar autorizaciones y certificaciones referentes 3l funclonamiento dal comercio,
industris y servicios profesionales, entre otros;

Comtrolar y supervisar el abastedmiento y la comercializacidn de praductos alimenticas,
coordinande para tal fin con entidades y organismos afines;

tdantener actuafizado el registro da los comerdiantes de todos los mercadas da abastas;

Facilitar la comercializacién de los productos, bajo los estindares de calidad, evitando la
espaculacidn, edulteracidn y acapararmiento da los preductos alimenticios,

Prestar asesoramiento en el campo de su espedialidad;

Subervisa los Indices de desarralle humano a traves de los prograrmas a su cargo;

12, Otras que le asigne el Subgerente de desarrallo- Agropecusrlo- econdmico - ambiental.

REQUISITOS Minma0s: g B

. Titule Prefesianal Universitarlo de Economista, Administradar, lmgeniero  fndustrial, Comercio
Internacional, Marketing o carrera afin. "

. Coleglatura v habilltacidn Profesional. -

. Profesional con experiencia en negocios y mercadas con kspecializacian en estas areas.

, Experiendia en formalizackdn y promocion de la Irvershin Pablics y Priveda.

CARGO: 0104

CARGO ESTRUCTURAL: Especialistas en Desarrofio Empresarial.
CARGO CLASIFICADO: SP-ES

CODIGO: 060601T15E55

LiMEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente del Jafe de la Unidad de Desarrallo Econdrmice Empresarial.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 W o

@

T

Promoner la constitueidn de pequenias y mioro empresas (MIPES).
Fortzlecer la organizacitn empresarial a nivel provincial.
Uevar @ caba un reglstro de las PYMES, can la finalidad conocer los gros de negochos emprendidas

por ks organlzaciones
Promover la creatividad empresarial mediante la creacidn de fondas concursables
Realizar estudlos de mercado con ia finalidad de promover los productos de fa zona

Proponer proyectas preductivos en baneflelo de b camunldad
Emitle informes thcnicos, @ solicitud de la Jefatura de |a Unidad relacicnada con los proyecios
productivos, -

Brindar asesoefa legal y téenica para la ennstibecidn de empresas en los diferentes PSS,

Otras que leasigna el Jefe de la Unidad de desarrollo Agropecuario, econdmico i Ambienisl,
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5. Foemular programas para la preservacidn, proteccion defensa d=l medio ambignts h
provincia;

§. Participar en comisiones o revniones de la especlalidad; - .

7. Dirlgl, programar y elecutar actividades de mantanimianta de zonas protegidas;

8 Dirigir la elaboracian y actualizaclén def inventario de zonas protegidas y |a flora y fauna de las
pspecies que resguarda;

9, Organizar campafias de sensibilizacion en temas medio amblentales;

10. Promavery coordinar las campafias de forestacidn y reforestacide;

11. Coordinar con la Comisidn Ambiental Municipal en |3 ‘elaboracidn ¥ actualizacdidn de los
documentos de gestién ambiental de la Provincia de Cutervo.

12, Elaborary actualizar & Registro de Juntas sdminkstradoras de Servicio de Saneamiento.

13. Elabarary actualizar el Registro de Recicladores de ia civdad de Cutervo. )

14, Elaborar y ejecutar o Flan anual de capacitaciones para las Juntas Administradoras de Senvicios de
Saneamiento (JAS]

15. Elaborary efecutar el Plan Anoal de Evaluacidn v Fiscallzacion Ambiental [PLAMEFA)

16. Elaborar y ejecutar el Plan de Tratamiente de Residuas v Artefactos  Eléetricos y Electronicos
[RAEE]

17. Reafizar taleres y eventos similares de senslbilizacidn ambiental

18, Las demds que por naturaleza le competen y se le sean asignadas,

19, Otras que be asigne ¢l Sub-Gerente de Desarrollo Agropecuario =Ecandmico- Ambiental.

REQUISITOS MINIMOS:

. Titulo Profesicnal Universitario en las especialidades de  Ingenieria del Madio Amblental, Ingeniero
Sanitarip 0 carcera profesional afines.

. Coleglatura y habilitacidn Profesional

. Capacitacidn en el drea

. Experiencia en labores de |a especialidad.

, Nota: puede ocupar este cargo un técnico con conacmiento ens2| 4rea y expertencia comprobada a falta
de profesional requerida. -

CARGO: 010G - OL0T

CARGO ESTRUCTURAL: Especialistas en Gestidn Ambientafy en Saneamiznto Ambiental.
CARGO CLASIFICADO: 5P-ES

CODIGO: DE0E01T15E55 X

LINEA DE AUTORIDAD:

Dependa directamente del Jefe de la Unided de Desarolla Gestian y Sangamiento Ambiantal.

FUMNCIONES ESPECIFICAS:

L Efectuar estudios e investigadones sobre normas técnicas refativas al manejo y gestidn dal medio
ambiente y los recursos naturales de la Provincla, en coordinacion con fas entidades e instituclones
zfines;

2, Programar, planificar, organizar y ejecutar planas y programas de consarvacidn del medio amblente;

- Analizar expedientes, perfiles o proyectos gue tienen impacto ambiental evacuandao informes
respectivos;

4, Elaborar & Interpretar infermacidn estadistica sobre los recursos naturates proponiendo seluciones
viables;

B Formnular programas para |a preservacidn, proteccidn y defensz del medio ambiente de ka provincia;

B. Participar en comislones o reunienes de Iz especialldad;

7. Dirlglr, programar y gjacutar actividades de mantenimiento de zonas protegidas;

B Dirigir fa elabaracldn y actuallzaciin del inventario de zonas protegidas ¥ la Mera y fzuna de fas
gspecias que resguarda;

9. Organizar campafias de sensibllizacion en temas medio ambientales;

10, Framover v coardinar fas campafias de forestacidn y reforestacin;

11 Coardinar ean by Comdslién Amblantz] Municipal en l2 elaboracion y actualizacidn de los documentas

de gastidn ambiantal de |la Frovinciz da Cuterva,
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

W* ORD.
CAP. CARGD ESTRUCTURAL Conigo CLASIFICACION

108 fpefe 0E0e01724E4 =P-E)

109 [Espacialista en Turisma 060GOLT1SESS SP-ES
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FUNCIONES POR CARGOS,

CARGO: 108

CARGO ESTRUCTURAL: lafe
CARGO CLASIFICADO: 57-El
COMGO: OE0G0TT24EM

LINEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente dal Subgerents de Desarralio Agropecy arin -Econdmico =Ambiental,
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.'  Formular programas de promocdn e incentivaclon del desarroflo turfstico y artesanak
3. pfectuar estudias de mercado relaclonados con la actividad turistica artesanal;
3. Participar en |a elaboracidn de normas ¥ procedimientos de planes do promocian v desarrelio

turlstico; - 1 .
Determinar bos recursos turisticos exiztentes en el Distrito;

4,

5, Trabajar articulada y coordinadamente con los diferentes Distritos da [a Provincia a fin de
desarrollar nuevos destings turisticos. ) [

B Proponer programas de capacitacion para bos prestadores de servicios turisthoos:

7. Propaner la formalizacidn de los artesanas rrediantz ks formacidn de Pymes;

B.  Desarrollar cursos y talleres dirigides 8 mejorar la preducclan,de |os artesanos;

9. Proponer mecsnismos técnicos en b formulacidn de propuestas de ordenanias, nORMas Yy
procedimientas de planes de promedidn, planificacion g imversidn turistica y artesanal;

10. Supervisar |z calidad de lns servicios turisticos;

11, Elaborar estudios especiafizados de recursos turlsticas { patrimonio natural, cultural & histérica]
con fines de wea turistico;

REQUISITOS MINIMOS:

. Thulo Profesional Universitario en espedafidad de Turismo o carrera profesional relaclonada con sus
funclones.

_Conacimiento del Slstema Nacional de Inversidn Piblica ~ SMHIP y manejo de proyectes en Turisma

. Experiencia en labores relacionadas al turlsmo y artesania.

.Experlencia en estudios de mercados y/o procesos productivos,

. Manajo de software relaclonados al drea. )

CARGO: 109

CARGO ESTRUCTURAL: Espedialistas en Turlsma.
CARGO CLASIFICADO: SP-ES

CODIGO: 060601715655

LiNEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente del Jefe d2 |z Unidad de Desarrollo Turistica Artasanal.
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7.8 SUB-GERENCLA DE DESARROLLO 50C1AL.

ORGAMIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

SUB-GEREMCIA DE
DESARROLLO SOCIAL.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

™, MW TE MR .M M3 M | MR T

M* DRD.
CAP. CARGOD ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
110 Sub-Gerente OEOG0LTIECE FC
111 Asistente deoficina 080601 73APE o
FUMCIONES POR CARGOS.
l . L]
CARGO: 110 .
CARGO ESTRUCTURAL: Sub-Gerente
CARGO CLASIFICADO: EC . b
CODGO: 06050173EC2 ;
LiMEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Gerente Munlcipal.
LiNEA DE MANDO:

Tiene mando directa sobre la secretaria y los jefes de Usidad de: Programs vaso de leche, programas
alimentarios, DEMUNA, OMAPED, adultn mayor, Divorcios, Centro Emergencia Mujer, Sociedad de
Beneficancia y Plan de Incentivos Municipales.

FUNCIONES ESPECTFICAS:

1. Implementar las paliticas en materia social,

2. Condudr ka ejecucién del plan ogerativo de la Sub Gerencia de Desarrolio Sodial,

3. Emitir opinién técnica sabre las actividades y proyectos sockales de su cormpetencia,

4. Promaver temas de género, discapacidad, adulto mayor, nifios ¥ adolescentes, problematica sacial.

5. Coordinar lz oeganizacidn ¥ funcionamlento de comités multisectoriales de caracter sacial.

6. Coordinar con las municipalldades Distritales para implementar las politicas sociales.

7. Supervisary evaluar & trabajo da la DEMUNA, OMAPED, Adulta mayar, centro de emergenda de la
mujer, socledad de Beneficencla.

& Supervisary evaluar el funcionamiento de los pregramas sociales coma el vazo de leche, programas
alimventarias y otros pregramas sociakes ereados por la Municipalidad.

9. Disefiar mecanlsmos para la participacidn organizada da [a poblacidn.

10, Coerdinar con el Goblerno Nagonal v el Goblerno Reglenal, para que los programas asistendalistas,
progreshvaments asuman actividades que le den sostenibllidad en el tiempa.

11 Ctras fundones que faculte |a nermativa y/fo la asigna el Gerente Munidpal.
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CAP, CARGO ESTRUCTURAL CODIGo EI,ESIFIEA'EIDN H

112 liefe 0E0E017ILEN SP-EJ

113 Asistente Administrative 0060173 1APE SP-AP

114 Especlalista en Nutricidn 060601715E55 SP-E5

FUNCIONES POR CARGOS,

CARGO: 112
CARGO ESTRUCTURAL: Jefe
CARGO CLASIFICADO: SP-E)
CODIGO: 0606017354
LINER DE AUTORIDAD:

Depende direckemente del Subgerente de Desarrolio Social.
LiNEA DE MANDO:

Tiene mando directa sobre & Aslstente administrativo.
FIJHEI'EIIHES ESPECIFICAS:

&
3

1 Programar, sjecutar, supendsar las actividades del vaso de leche PVL , 3 los Beneficarios

focalizadas, .

b P

deben adecuarse a las exigenclas del Instituta Nutrldonal de Salud.

Seleccionar el tipe de alimento para el AL, en coardinacign con el comité distrital deI_P\.-'L.
Salicitar a la Nutricianista el andlisis nutricional de los alimentos selecdonados, |08 mismos que

4. Verlficar que los alimentos entregades por el proveeder contenga la documentacién técnica

nutricional y de calidad selicitada en las bases del eoncurso de licitadén.
Programar la distribucian de les alimentos del PYL, & los comités beneficarios.
Disponer la entrega de los alimentos a los beneficiarios. .

Preparar los Informes periddices al Instituto Nacienal de Estadistica,
Preparar los informes periédicos a la Contraloria general de |a Aepliblica.

. Organizar la capacitacidn a los beneficlaras del PYL en précticas saludables de nutrician,

3

£

T

8.

9. Moniterear el avance v |3 ejacuckin del pragrama.
10

11

. Evzluzr directamente o por medio de terceros, fos resultados del FVL.
12, Pamicipar enreuniones del comité de administracidn y gjecutar sus acuerdos,

13. Otras funciones afines que be sean asignadas por el Sub gerente de Desarrolle soczl,

REQUISITOS pATNIMOS:

. Bachilter o egresade de un programa universitario; alternativamente egresade de un Instituto Tecnologico.

» Capacitacion an e drea.
. Experiencia en el drea.

CARGO: 113

CARGD ESTRUCTURAL: Aslstente sdrministrativo,
CARRGO CLASIFICADO: 5RP-aF

CODKGO: DE0E0173AME

LiMEA DE ALTORIGAD:

Dagende direetpmznte c=d 1ofe de (2 Unidad del Frograma del Vaso da Lecha,
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7.3.2 UNIDAD PROGRAMAS ALIMENTARIOS.

ORGAMNISRANMA ESTRUCTURAL
© SUB-GERENCIA DE
DESARR. SOCIAL
_ JEFE UNIDAD PROG.
ALUMENTARIOS.
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N° ORD.
CAP. CARGO ESTRUCTURAL CODKG0 CLASIFICACION
115  -jl=fe DEOGO1732El4 SP-El
116 acistente Administrativo CEQEOLTIZAPE SP-AP
i | |Espedalistaen Programas
i17 aishentarios GOG0141E35 CP-ES
 FUNCIONES POR CARGOS.
CARGO: 115 .
CARGO ESTRUCTURAL: Jefe -
CARGO CLASIFICADO: SP-El .
CODIGO: DE0E01732El
LIMEA DE AUTORIDAD:

Depande directamente del Subgerente de Desarrollo Social.
LiMEA OF MANDD:

Tiene manda directo sobre ¢ Asistente administrativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

La Sub Gerencia de Pramoddn Social Gerencia Regional de Desarrolio Social es el Organo responsable di
Coordinar, concertar, conduelr , ejecutar y supervisar los Programas, Planes y Proyectos de Desarrollo Sodal ¥
la de difigir, coordinar, supervisar y administrar las acthidades y senvicins piblicos 8 cargo de la
Municipalidad Provincial de Cuterve, ¢on &l propdsite da contribulr al Bianestar de la poblacidn, asi mime
promover fa Inversidn privada en materla de educacidn, salud, afimentacldn, vivienda y otros, sus fundiones
LT g

1. Programar, dirigl, controlar, evaluar 12 ejecucion de los programas glimentarios de acwerdo 2 come
lo dispone ks nomatiidad vigente,

2. Programar, dirigir, evaluar y supervisar el cumplimienta de especificaciones técnicas en el procedo
de adquisicién de los productos e lnsumos de los programas transfendes por el Goblerng Macional,
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L Flaboracion de las distas completas y especificas para Integranies de los comedares populare
8 ¢labarar ragiones alimventicias segin lo solicitado, teniendg en cuenta las leyes de alimentadon -*"f
{cantidad, calidad, armonia y adecuaclin). '
= Monitores continuo desde el Ingrese de las insumas hasta legar al consumidar, sigulendo un control
de calidad en las diferentes etapas de su elaboracion.
4. nealizar ef control bacterioldgico al personal y los alimantos adquiricis
L, Asistir y realizar la distribucian de raciones alimenticias a ks diferentes Comedores Populares ded
dmbito provincial segdn demanda de atensidn.
B, Recepclonar, clasificar, reglstrar, distrioulr, ¥ archivar la documentacidn de b oficinz.
r A Tomar dictado de documentas varlados de 1a jefatura prioritariamente y del personal cuando el caso
lo requlera,
. Redsctar documentos de acuerdo ainstrucclones especiiicas de |a jefatura.
o, Mantener aciealizado el archivo de programas.
10. Preparar procesos de computacidn de acuerdo con instrumeantos del programa.

i Apoyar 3 las Aslstentes Sockales de los Programas de alimentacién, con documentos de difusion.

1L Mantener b existencia de dtiles de oficina y encargar su distribucitrn.

13, Oriantar al pdblico en general sobre gastiones a realizar y situaclones de documentos,

14. Apoyar en la elaboracién de ponendias y Material Did4ctico en Pewer Point al equipo de
Trabajadoras Sociales para las chartas a la cemunidad.

15. Preparar documantos e informes en relacion a sus funcianas y actividades,

L&, welar por la seguridad, conservacin y mantenimiento de los bienes patrimoniales esignados ala
Unidad.

i7. Otras funciones que le asigne su jefe inmeadiato.

REQLISTOS MININMOS:

 Titwla Profesional Universitario en carreras ralacionadas con el drea o carrera afin
" . Calegiatura v habilitacién Profacional, segtn e caso

. Experiencia en Programas de Alimentarios :

. Capadtacidn en el drea.

-

7.8.% UNIDAD DEMUNA, OMAPED, ADULTO HAYOR, DIVORCIOS.

CREANIGRANA ESTRUCTURAL

SUB-GERENCIA DE
DESARROLO SOC1AL

Foky

JEFE UNIDAD DERLIN A

OMAPLD, ADULTS MAYOTR,
DIV ORGIOS,
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
M® ORI,

CapP. . CARGO ESTRUCTURAL CODMEC CLASIFICACION
. 118 frafa QE0GO1TIIELA SP-El

113 fslstante de DEMUNA : 050601753APE SF-AF
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. Experiencie en laberes propias del serviclo social,

_Estudios bdsicos de computacidn.

CARGD: 119

CARGO ESTRUCTURAL: Asistante de DEMUNA.
CARGO CLASIFICADO: SF-AF

CODIGED:; DE0501T33APE

LiNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del lefe de la Uinldad de DEMUNS, OMAPED, Adulto Jn;aruf. Divorcios,

FUMCIONES ESPECIFICAS:

i

.
3.
4.
5,
b.
7.

;!
o,

Apoyar el fortalecimlento de lazas familiares, para ello puede efectuar conciaciones
extrajudiciales: conyuge, padres y familiares, fijando normas de comportarnients , alimentos y
colocacién famillar provisienal, sierpre que no existan progesos judiclales sobre estas materias;
Promover el reconacimianto voluntario de filiaclones;

Impulsar 4 formacién de escuelas para padras, conjuntaments con el sector educacion;

Orlentar programas de atencidn en hanaficio de nifios y adoiescentes gue trabajan;

Brindar atencian multidisciplinaria  1a familia para prevenir situaciones ériticas;

impulsar |25 acclones administrativas de los nifias y adelescentes institudonalizadas;

Presentar denuncias ante las autoridades competentas por faltas y delitos en agravio de losniflos ¥
adolescentes e Intervenir en su dafensa.

Dirige y efeckia seguimiente de casos por encarge del Minlstario Publico;

Proponés los lineamientos de rabajo de la DEMUMNA;

10. Proponer al Gobierma  Local I3 suscripeién de convenies de cooperaclon con entldades

especiallzadas;

11. Otras funcienes compatibles con su carpo de #cclén que ke encomiende su Jefa inmaediato.

RECUISITOS MINIWOS:

. Bachiller en Darecho o carrera afin.

. Expariencia en |abares propias del servicio social.

= 9 4 UNIDAD CENTRO EMERGENCLA MUJER Y SOCIEDAD DE BENEFICENCLA.

ORGAMIGRAMA ESTRUCTURAL

SUB-GEREMCLA DE
DESARR. SOCIAL

FEFE UNIDAD CEMTRO
EMERG.MUJER ¥ 50C
BEMEFICENCIA.
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. Expariencia en labares proplas del senvicio soclal.

CARGO: 121

CARGO ESTRUCTURAL: Asistenta Social
CARGO CLASIFICADO: SP-AP

CODIGO: CEDSOLTIAARE

LIMEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Jefe de la Unidad Centre de emergencla de la Mujor y sociedad da Baneficancia.
LINEA DE MANDO:

Mo Tiene mando directo sobre ningtn trabajadar. 7

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Realizar diagndstices soclales de nifios, madres gestantes, adolescentes adultos mayares que
podrian encontrarse en abandons, riesge social o precariedad econdmica.
2. Realizar diagndsticos soclales & mujeres victimas de violencia familiar y sexual.
3. Dar esistencla y proteccidn a nifos. adolescentes, madres, mujeres victimas de violencla en
situacién de riesgo o abandong, extremna pobreza y/o sbandona pardal ototal
4. Realizar todo tipo de apoya y emitlr los Informes necesarios  que reguiera la asstencia y proteccion
de los niflas; sdolascentes, madres, mujerss en sltuaszidn de rlesgo yfo abandans, extrema pobreza
y/o abandona parcial o total.
5. ; Realizar visitas domiciliarias, hospitalarias a las personas que o requieran cuando 22 encuentran en
siteacldn e rlesgo, abandono, extrema pobreta ¥ fo abandone total o pardal.
6. Contribuir al mejoramiento continue de la calidad de atencidn de ka poblacidn objethva.
7. Otras funcionaes que le asigne el Jofe de Ia Unldad Centro de emargenda de [a Mujer v Sociedad de
Beneficencia, -
REQUISITOS pTMINMOS: i
. Profesional Tituladeo en Servicke Soclal o afln.
. bds de un afio de experiencia en el carga.

CARGOD: 122

CARGO ESTRUCTURAL: Asistente Administrative

CARGO ELASIF!EAEID: SP-AF

CODIGO: 060E017I4APE

LiMEA DE AUTORIDAD:

bepende directamente del Jefe de 1z Unidad Centro de émergencia de la Mufer y sociedad de Baneficendia.
LINEA DE MANDO:

Ko Tiene mando directo sobra ningdn rabajador.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Preparar e implementar el plan de trabajo dela Unidad centro de emergencia de la mujer y
socledad de Beneficenca,

2. Prepararla documeantadon administrativa gue permita brindar de FI'IEIM"I'-‘-‘ agortuna la arkentacidn
legal, la defensa Judiclal y Consejeria Psicoldgica.
3. Disefar estralegias efactivas deatencldn Integral y gratuita a mujeres victimas de violencia familiar

¥ seumial,
4. Apovyarla rezlizacidn de aetividades de pravencion y sensibliizackdn de actas de violencla famifiar y
sexual.
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7.5.5 UNIDAD PLAN DE INCENTIVOS MURICIPALES.

DRGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SUB-GERENCIA DE
DESARR. SOCIAL

JEFE UNIDAD PLAN
DE INCENTIVOS

o MURICIEAIES.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CARGD ESTRUCTURAL LODIGO CLASIFICACION

jafi OE0E01T35E/4 SP-El

Lsistente de oficna 0BORO1TI4APE EP-AP

Asistente técnicn Adminkstrativo DE0601734AMG SP-aF

128

EZpecialista en Programas Sociales ¥
ohras OE0E0L T15E55 5P-ES

138

Especialista en Programas saciales ¢
hras » 0606617 15855 SP-ES

¥

FUNCIOMNES POR CARGDS.
[}

\ CARGD: 125
- CARGO ESTRUCTURAL: Jefe

A CARGO CLASIFICADO: 5P-E)

COmMG:

=

=
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LiMEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Subgerente de Desarrallo Saclal.

FUMCIONES ESPECIFICAS:

Cumgplir las metas del Programa de wModernizacion Municipal [PMBA] .

cumplir las metas del Programa de Incentivos runicipates {Fikdl

Programar iy cantrolar que bas recursos de los programas de modernizacifin e incentivos municipzles
s@an correctamente utifizados de acuerdo a ks normatividad legal vigente.

Farrmular planes y programas para reduclr Ia desnutriciin crdnica Infantd en la Prosdncia.

Disefiar planes de asistencia social relacionados con ef programa

Desarrollar [as tareas proplas del programa a fin de cumplir con las metas programadas

Coordinar con |aos respansables del sector salud para gl curmplimiento de Rs metas

velar por el mejoramlento de la salud ambiental.

Otras que le sean asignadas por el Sub Gerente de Desarrollo Social.

REQUISITCS MIHIMO3S:
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11. Desarroliar programas sociales que deben funcionar como herramientas tempocales que ayu Frea

los cutervings mis vulnerabies 8 salic de'la pobreza y bes permitan Insertarse en las cadenas
praductivas que impulsan gl desarrelle dal pals, )

1Z, Pramocionar el Frograma Juntos  como un programa de transferencias menetarias condicionadas
gue tiene poe finalidad romper con 13 transmisidn intergeneracional de la pobreia y generar caplial
hurnano en los kogares pobres de la provincla y el Pend, deblendo estar condicionado al
cumnplimients de compromisos adguiridas con el Programa, en educacidn y salud.

13, |ncentivar e Programa Cuna Mas creado sobre la base del Programa Macional Waws Wasl, con g
oblativa da mielarar &l desarrallo Infantdl Integral de nifias y nifios menores de 36 mesas de edad que
viven en zonas de pobreza y pobreza extrema, a través de sus dos modalidades de intervencldn: £
servicio de Culdado Dlurno que se brinda en los Centros Cuna Mas de Culdado Dlurne v el servicio de
Acompafiamients 3 familias,

14. Empadronar a los benefidarios del programa PENSION 65, Programa gue entrega una subvenclidn

econdmica o adultos mayores que superan los 65 afios de edad v gue viven en extrema pobreza. A

través de estg subvenddn se busca atenuar la winerabilidad de sus Ingresos.

Desarrcdlar acciones con el Fondo de Compensacién Municipal FONCODES, Programa qua trabaja

con los gobiernos locales = para las personas en situacion de pobraza = contribuyendo al desarrollo

Indlushve del pals, com Fnversién seclal de caltdad, facllitando el socesc a oportunidades v al

desarrollo de capacidades sociales, econdmicas ¥ productivas. 52 apoya en el liderazgo de sus

gabiernos locales, preferentameante rurales, y en la partidpacion ciudadana.

16. Desarrollar campafias de prevencldn de malnutricldn a través del PRONAA, | buscands pravenic la
mabknutricidn da la poblacidn en pobreza y pobreza extrema, contribuyendo a la seguridad
alimentaria en la provinea, regldn y pals.

17. Elecutan acciones de asistencla, apoyo y seguridad alimentara dirigidas preferanternants a los

3 Erufios vulnerables y en alto riasgo nutricional, en especial a los nifios y nifias asi como a los
damnificatios por situaciones de emergencia temporal,

7

REQLASITOS MTNIMOS:

. Titulo Profestonal Universitaria en careras "!lﬂ'ﬂﬂl‘lﬂd'ai con ¢ firea o carrers afin
» Colegiatura v habilitacion Frofesional, segin el caso by
» Experiencia en Programas sociales :

- Capacitacién en el drea.

7.4 SUB-GERENCIA DE DESARROLLO-COMUNAL.

DRGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

SUB-GEREMNCLA DE
CESARROLLO COM LN AL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

W®ORD.
CAP. CARGO ESTRUCTURAL CODMGED CLASIFICACICN
130 Sub-Gerents 0R0E0L74EC3 EC
131 mecretaria OEDEOL74A PG ER-AP
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g 3. Redlizar lamadas telefonlcas y concertar citas laboreles; - -
L A, Velsr porla seguridad y consensacion da kos documentos;
) 5. Mantener la exlstenda de dtiles de oficing; :
i G, Elaboraria agenda vy coordinar rauniones;
. 7. Orfentar 2l pablico en general sobre gestiones & realizar y fa situacién de los documentos en los
L gue tengan interés;
'@ &  Realizar el inventario de los bienas del drea;
o 9, Otros gue le asigne el Subgerente de Desarrollo Comunal,
X J
(. REQUISITOS MINIMOS:
5 :

, Titulo de secretaria,
L . Experiencia en labores variadas de oficina,
i . Curso bisico da informatica,
)
L] 7.4.1 UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, ORNATO Y PROMOCION DE Lft SALUD.
v '
s ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
L4
0y SUB-GEREMNCLA DE
i DESARA. COMUNAL
( : :
1 .
I +
'
LB
L
y r

K CUADRO ORGANICO DE CARGOS
\ .
N N" ORD,
= CAP, CARGO ESTRUCTURAL CODIGo CLASIFICACION
i
i 132 lefe ' - OG0601741Es4 5P-El
L 133 fasistente de Oficina. DE0eO1F13ARE SF-AF
i ;
|;_ 134 Operader de Compactadar 060601713APE SP-AP
k 135 Operador de Compactador 06060171IAPE SP-AP
.
[ 135 Direro de Limpleza De0501TA1RET 5P-RE
i
: 137 Dibresa de Limpleza DEOE01T41RET SP-RE

. 138 :
L. Oberta de Umpleza DE060174LRET SP-RE
t 139
] brero de Limpleza 0e0GOITA4LREY SP-RE
¢ 140 _
p Dtrero de Limgieza Dala1T41RET 5P-RE
[
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CARGO: 132
CARGO ESTRUCTURAL: Jefe

IE=E== TEmEmalET== T

FUNCIONES POR CARGO,

CARGO CLASIFICADO: SP-EJ
CODIGO: D60G01741EM

LiNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de |a Sub- Garencla de Desarrolla Comunal.

LINEA DE MANDO:

Tiene mando directo sobre les obreres de limpleza pdblica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Efectuar estudios e invastigadiones para brindar un mejor servicho de Limpleza pdblics;

2. Planificar, organizar, dirigic y controlar las actividades de supervisién de los sarvicios pablicos de
recaleccldn de residuns sélides y barrido de calles y pistas;

3. Realizar estudiss pars el aprovechamignto de residues sélidos en un procese de reconversian.

4. Planlficar, orgenizar, dirigir y controlar las actividades refadonadas con la limpleza vy
mantenimiénto de calles, avenidas, espacios pablicas y monumentos;

5. Formular programas de recejo y dispesicién final de kos residucs o deseches sdlides;

6 Formular & implementar politicas de salubridad y limpleza pablica;

7. Promever la implamentacién y habilitacidn de dreas verdes; ;

8. Analizar Informacidn estadistics del erecimiento urbano, formulando propuestas de sofudon ante
increnverbos del volumen de fesiduos safidos en ¢ tHempo;

9. Disponer eficients y eficazments dé los racursos presupeestales, econdmicos, finanderos,
materfales y equipos asignados; b

10, Realizar carmpafias de educaclén y difusién sobre la Bropleza, conservacidn y manteniriento de
areas verdes de la cludad;

11. Coordinar con la Divisidn de maguinaria y equiph mecdnico para |3 disponibifidad de la maquinaria
en of recojo de basura;

12, Partidpar en comisiones o rewnienes vinculadas al émbito de’su competencia;

13- Promover capacitaciones en Bioseguridad al personal 3 su cargo;

14,

{Otras que le sean asignadas per &f Subgerente de senicios comunales y sociales.

REQLISITOS MINIMOS:

. Profesianal titulado en carreras relacionadas con Madio Ambiental o Profesional téonico afin.
. Experiencia en laboras de madis amblente. a

. Estudlos especkalizados en el drea,

. Experiencia en la conduccidn de personal.

CARGO: 133

CARGO ESTRUCTURAL: Asisterts Administrativo.
CARGO CLASIFICADO: 5P AP

CODIGD; DE0G0LEITAFG

LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente dad lefe de la Unidad de Limpieza Pébiica, Ornato y Promockin de la Salud

FUMCIOMES ESPECIFICAS:

1.

Organizar y martener ordenads & archiva da [z Unidad de Umpboza Potlica, Dmatg y Promaecsdn de [z Saiud
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REQLISITOS MINIMOS;

. Instruccldn secundaria completa,
_Licencia de Conducir Profesional A4l Pare conductares de volquetes

. Capacitacidn y experlencia en 1 conduccién de maguinaria pesada,
- Responsabilidad comprobada y respeto a sus compaieros y jefes

CARGO: 136 al 166

CARGO ESTRUCTURAL: OBREROD DE LIMPIEZA
CARGO CLASIFICADO: SP-RE.

CODIGO; 06060 1741RET

LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Jefe de Unidad de Limpieza Péblica, Qrnato y Promacidn de la Salud.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Efectuar la limpéeza del drea urbana asignada, segdn elrol de trabajo establecido;
2. \glar porla buena presentacidn e Imagen de la cludad;
3. RAealizar el mantenimiento y controf de materiales, equipos y herramizntas & sy Cargo;
4. Participar activamente en cursos de Bioseguridad;
5. Farticipa en el traslada da los residuos sdlidos al relleno sanitarlo;
. Prepararyrealizar operatives de limpieza segiin corresponda;
7, Preparary realizar operatives de limpleza segln cronograma;
B, Feallzaris actividades dastinadas a legrar |z buena presentacidn del omato da la chedad;
9, FPorer en conocimients de la supericridad e Instancias poficiales cualguler agresién flslca yio
: verbal contra el personal de limpleza péblica;
10. Efectia el trzbajo de recoleccién de Basera de los domicilies y contensdores publicos, hacia el
camign reciecton; L
11, Otras que Je sean asignadas por el Jefe de |a Divisidn de.Fromocldn de la salud, impieza piblica y
ornate.
r
REQUISITOS MiMIMOS:
. Instruccién secundaria.

. Expariencia en el drea.

7.4.2 UNIDAD DE DEFENSA CIVIL, SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZEO.

ORGANIGRANA ESTRUCTLIRAL

SUB-GERENCEA DE
DESARROLLO COMUNAL

JEFE UNIDAD DEF.
CIVIL, SEG. CIUD.
Y SERENAZGO.

MUNICIPALTDAD FRoVINCTAL OF SUTERWD « EEREMCIA MUNICIRAL
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1. Planear, organizas, dirigir, supersan, avaluary controfar las actividades relacionadas con Defensa
chvil, a sequridad dudadana y el serenaige manteniendo actualizade &l mapa de conflictos
soclales;

Z.  Formular y proponer las normas, planes ¥ programas de seguridad ciudadana, y llevar al dia el libro
de actas del comité de sepuridad chudadana;

3.  Representar @ la Munlcpalidad en las reuniones y camisiones que la correspondan;

4, participar en la ferrmuladdn v determinacidn de politices de defensa civil,

5. Dirlglr y coordinar 1a formulacién de documentos téonicos normatives para la correcta aplicacidn
de defensa civil;

©. Hazcer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demds disposiclones municipalas vigentes;

7. Raalizar nspacciones y veriflcaciones delos establecimientos para ¢l otorgamionto de licancias ¥
autorizacionas; )

&. Controlar & cumpdimiento de las disposiciones legales vigentes referidas a la adulberacian de
praductos, higiene y otras de competencia municipal;

8. Cursa partes de notificaciones de infracciones impuestas por el personal encargado de tiplficar [as
faltas;

10. Vigitar e Informar las deflcencias de los servicios que presta la Munlclpalidad;

11. Controfa pesas y medidas en los mercadas v establecimientos comerdiabes, industriales v de
sarvicias; ; _

1Z. Controfa las ficencias de construcckin de inmuebiss en general, [as de ocupacidn de las vias pdblicas
y veredas yvela por el cumplimiento de las disposiciones gue autoriza la demolicidn;

13, Centrota €l ordenamlento del comerdo ambulatorio;

14. Controla las actividades relacionadas con fiestas patronales, religiosas, jubilares, deportivas,
cultyrales y sociales;

15} lasdemas fundanes quele asigne el lefe de la Unidad de Administracidn de Mercadas,
comercializacian y Policia Municipal.

REQLISITOS MiMIBOs:

- =

. Titulo Profesional o grado académlco de Bachiller Universitarlo, § profeslonal téenico en carrera afin
. Capacitacidn en materia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Serenazgo
. Experiencia en la conduccidn de personal.

CARGO: 168

CARGD ESTRUCTURAL: Aslstente Adminlstrativo.
CARGO CLASIFICADO: SP- AP

CODIGO: 060601742APE

LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Unidad de Defensa Chil, Seguridad Cludadana y Serenazgo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyaren b ejecucidn y control de fas actividades relacionadas con Defensa civil, la seguridad
ciudadana vy el sarenazgo;

2. Apoyar vy sensibifizar a la poblacidn de Cutérvo para su autodelensa y participadan cofectiva confra
los desastres naturales y artifidales.’

3. Apoyar b2 organizacidn y conduccidn de operacicnes para combatir desastres o calamldades que
thendan a minimizar los dafios ¥ proporcionar ayuda oportung, ordenada y adecuada a los
damnificadas como consecuencia de desastres v calamidades;

4. Apovar a coordinacidn con ofros sectores de 13 administracion pablica y con los arganismes del
sector privado para la provision de recursos.

a. atender las denuncias de plblico en materia de seguridad ciudadana,

6.  Parilcipar en aperatives confuntos conls Policia Nacional, Minkterio Pubdico v oftras endidades del
estade como medida du prevencidn,

7. Prestar auaifio y proteccidn 2l vedndario para preservar su vida e Integridad fisica.
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14,  Controlar y hacer cumplir las dispasiciones correspondientes sobre seguridad ciudadang;

15.  Participar activamente en labores de patrullaje v vigilancia en [a localidad;

16, Participa &n labares conjuntas con la Policia Nacional tendientes a fa seguridad del vecindario;

17. Mantener el orden y wranguilidad en los eventos pdblicos a bos cuales se les designa;

18, Prevenir kas actividades dellctivas que pueda tomar conodmients, dendo cuenta en forma
inmediata 3 la Policfa Nacional del Pend y al Ministerio Pdblice;

19,  Socorres en casode emergencia a la poblacidn que lo solicita;

3. Otras funciones gue la sean aslgnadas.

21 Apoyar en la ejecucion y control de las actividades reladonadas con Defensa civil, la seguridad
ciudadana y el serenazgo;

77,  Apoyar v sensibilizar a la poblacidn de Cutervo para su autodefensa y participacidn colectiva
contra bos desastres naturales y artificiales,

93, Apoyar la organlzacion y conduccidn de operstivos para combatir desastres o calamidades que
tigndan & minimizar los dafos y proporcionar ayuda oportuna, ordenada y adecusda a los
damnificadas como consecuencia de desastres y calamidades; .

24,  Apoyar la coordinacién con otros sectores de l2 administracidn publica y con los organismos el
sector privado para la provisicn de recursos.

25.. atender kas denuncias de pdblico en materla de seguridad ciudadana,

26.  Particdipar en operativos conjuntos con la Policia Nadonal, Ministerio Pdblico y otras entidades del
estado coma medida de prevencion.

27.  Frestar auxilioy proteccidn al vedndario para preservar su vida e integridad fisica,

28, Participar en la promocidn del desarrollo de diversas formas de partidpacion cludadana, en
actividades de control y reguladian de fa delincusnda.

78, , Otves fenclones que le encomiende el Jefe de Unidad de Defensa Chvil, Seguridad cludadana y
Earenaziu: ‘

REQUISITOS MTMNIMOS: .

. Secundarta completa con estudios de capacitacidn en seguridad eludadana.
. Capacitacidn espacializada en defensa civil y seguridad chedadana..

CARGO: 180 al 184 %
CARGO ESTRUCTURAL: OBARERO DE LIMPIETA

CARE0 CLASIFICADO: 5P-RE.

CODIGO: 0G0GH1TALRET

LiMEA DE AUTORIDAD:

pepende diractamenta del Jefe de Unidad de Limpieza Piblica, Ovnate y Fromadidn de la Salud,

FUNCIOMES ESPECIFICAS:
1. Efectuar la limpieza del drea urbana asignada, segin el rol de trabajo establecido;

2. Velar por la buena presentacidn e imagen de la dudad;

3, Realizar el mantanimients ¢ eantrol de materiales, equipos y herrmiantas a oo cargo;

4, Participar activamenta en cursos de Bioseguridad;

5. Particlpa en el traslado de bos residuas sdlidos al relleno sanitario;

G. Preparary realizar operativos de limpieza segdn corresponda;

7. Preparary realizar operativos de impiaza segin cronograma;

8. Realizar las actividades dastinadas a bograr la buena presentacidn del arnato de la dudad;

9. Poner en conocmiento de la superioridad e instanclas policlales cualguier agresidn fisica y/fo
varbal contra el personal de limpleza pdblica;

10. Efectia el trabajo de recoleccidn de basura de los domicifios y contenadares publicos, hacia «f
camidn rEﬂnIutm", 3

11. Otras que le sezn asignadas por el Jefe de la unidad de Defensa Clvil, Seguiidad Ciudadana y

Serenaign
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200 GFuardidn Cosa Tawrino, DEIJEI:I'JI.?-SEIRE’ SP-RE
201 Guardldn Cosa Taoring DEDEN1T43RET SP-RE
202 Guardidn Coso Tauring, 060601 T43RET SP-RE
203 wardian Mercade Santa Lelia CE0E0L1T4IRET SP-RE

| x4 Suardifn Mercado Mueyo Orlente. OEOGDLTAZRET SP-RE
205 Guardidn Camal Municipal Q60G01T43AET SP-RE
206 Palicla Municipal. O606017434PE EP-AF
207 |Policia Municipal D601 743APE SF-AP
208 Polica Munidpal OE0601743APE SP-AP
s {Palicla Munidpal DAOE0MF43APE SP-AF
210 Poficia Municipal DEDEN1TAIAPS SP-AP
11 FnLPda Muriieipal DE0B0LT43APE SP-AP
22 [pelics Municipal 060601743AFG 5P-AP
213 |Policia Punicipal - DEDETLT7AIARE SP-AP
214 Folicla Munlcipal 060504 743APE 5P-AP
215 Policia Municipal (E06017434PG SP-AP
35 Pelich Murispal 0BOBO1TA3APE SP-AP
1r [Palicia Municipal OE0ad1743RET SP-AP
218 Policia Munlcipal QeDE01TAIAPG SP-AP
119 {asistente Administrative 060G01E3APE 5P-AF

FLUNCIONES FOR CARGOS.

CARGO: 185

CARGO ESTRUCTURAL: Jefe

CARGO CLASIFICADO: 5P- EJ

CODIGO: DE0E01T43ENM

LiNER DE AUTCRIDAD:
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. Experiencia en labores relactonadas con la espedialidad.

CARGO: 133

CARGO ESTRUCTURAL Administrador Camal Municipal.
CARGO CLASIFICADO: SP-AF

CODIGO: 0B0E01T43APE

LINEA DE AUTORIDAL:

Depende directamente del lefe de la Unidad de Administracidn de mercados, comercializacidn y Policia
Municipal, '

FUNCIOMES ESPECIFICAS:

1, Disefiar fas paliticas del camal municipal;

2. Planificar y monitorear |a Implementacidn de las peliticas y estrategias del carnal Municipal;

3. Exarninar la carcasa proveniente del camal municipal, 2= come las refrigeradas y alifiadas;

4. Efectuar Inspecciones sanitarias a aves sacrificadas, menudenclas, huevos, productos,
hidrobioldgicos y dems de consume humana;

& Controla el estado de los animales antes de ser sacrificados en eleamal;

6 Coarding el servicio veterinaric para certificar que las carnes y derivados de los animales
sacrificadics se encuentren aptes para el consumo humane, asi como comunicar de inmediate si
asko no fuase asi;

7. Efectuar coordinadiones pars el estudio de investigacidn de muestras bioldgicas para identificar

, enfermedades infectas contagicsas, parasitarias y orgénicas de animales;

3. Controldfy evaluar las difereates scciones reallzadas por el personal de los diferentes serviclos
que presta al camal; ' J

o, Elaborar lineamiantos para l2 formulacidn de propuestas y/o provectos para una mejor
implementacidn del camal munbclpal; * "

10. Disefiar mecanismos de seguimienta y evaiuacidn de actividades;

11. Brindar un eficiante serviclo a los proveedores que asisten al camal municipal;

12, Otras que be sean asignadas por el Jefe de la Unidad de administrackin de mercados,
comerclalizacidn y Policla Municipal, 4

REQUISTTOS MINIMOS:

Titula Mo Universitario de un centra de estudios superiores refaclonados con la especiafidad.
. Experlencia en labores relacionadas con la especialidad

CARGO: 124

CARSO ESTRUCTURAL: Recaudader de Mercadaos
CARSO CLASIFICADO: SP-AE

CODIG0: 050601743RET

LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Administracion de Mercados, comerciallzacian y Policla
BAunicipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Efectusr by recaudacion de arbitrios, sisas, tasas y atros en los mercados ;

2. Efeckuar b recaudacidn de pires fijos v menores én los mercados;

3. Realizar reportes diarios de ingreso & caja Muniipal { ingresos que deben ser depositacos
posterarmeante)

4, Elakorar resimenes mensuales da la cobeanza reafizada;

. Pantener informtado 2 su superior sobre la necesided de formatos debiende ordenar I3 respectvg

lrnpraslang
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cime0: 06060174IRET
LiNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del kefe de |2 Unldad de Administracidn de mercados, comerdalizackin y Policta
punickpal,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Limplar y desinfectar ambientas, instalacionas y ensaras del Mercado Santa Celia;

Operar artefactos de impieza de manejo sencillo;

Conservar los eguipos v Ios materiales asignadaos para su uso;

Verificar que los servicios highénlcas estén en perfecto estade de funcloenamilento;

Daras funclones que le sean asignadas par al Jefe de la Unidad de Administracién de Mercados,

comerclalizacion y Policia Municipal.

TR T Ry

REQIUISITOS MIMIMGS:

. Extudios secundarios,
. Experiencia en labores de limpleza.

CARGO: 193

CARGO ESTRUCTURAL: Obrero de Impieza Mercado nuevo oriente
CARGO CLASIFICADD: SP-RE

COMIGO: DEOG0LPA3RET

LiMEA DE AUTORIDAD:

l &
Depende directamente del Jefe dela Unidad da Administracidn de mercados, comercalizackin y Policla
Munlcipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS: * .
1, Limpiar y desinfectar ambientes, instalaciones y enseres del Mercado nuevo oriente;
2. QOperar artafactos de limpleza de manelo sencilla;
3. Conservarlos equipos v los materiales asignadosara su uso;
4. Verificar que los servickos higiénlcos estén én perfectn estado de funclonamianto;
5. Otras fundones que le sean asignadas por of Jefe de la Unidad de Administracidn de Mercados,

Comerciallzacian y Policfa Municipal.
FEQUISITOS MIMIROS:

. Becundaria complata.
.Experiencia en labores de limpleza.

CARGO: 194

CARGO ESTRUCTURAL: obrera de limpiezs camal munkclpal
CARGO CLASIFICADO; 5P.AE

CODIGO; DE0B0LT43RET

LINEA DE AUTORIDAD:

Dependa directaments del Jefe de la Unidad de Adrvinlstracian de Mercadas, Comercalizacién y Polica
hunicpak.

FUNCIOMNES ESPECIFICAS:

1. Limpiar lasinstalaciones y bienes del camal municpal;
2, Programar en coordinacldn con el administsadar del camal campafias especiales de limpies;
3 Mantener les servicios higiénicos en buan estade de funcionamiento;
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) COMMGO: 060EDLTAZRET
LiNEA DE AUTORIDAD:

Depends directaments del Jefe de la Unidad de Administracidn de Mercados, Comarclalizacidén y Policia
Municipal, ,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.  Culdar por el mantenimiento y impieza de las instalaciones del Mercade Santa Cefia;

2. Velar porlaseguridad de los blenes que s2 encuentran en las instalaciones del mercada;

3. Efectuar ks guardlanfa del mercado Santa Celia de acuerde a las instructlones que se le imparta;

4. Las demds que be asigné e jefe de la Unidad de Administraciin de Mercados Comerclalizacidn y
Policia Municipal.

REQLISITOS MinIn0s:

- Estudios sacundarias.
. Experienciz en labores dmilares.

CARGO: 204

CARGO ESTRUCTURAL: Guardian Mercada Muave Orlente.
CARGO CLASIFICADO: SP-RE

CODIGO: DG0E01T43RET

. -
LINEA DE AUTORIDAD:

Depende diractamenta del lefi de la Unidad de Administracidn de Mercados, Comercializacién y Policia
Municipal. ’

FUMCIOMES ESPECIFICAS:

1. Cubdar por el mantenimiento y Brmpleza de las 1m‘£:la¢lanes dal mercado nueva arlante;

2. Velar porlaseguridad de os bienes que se encuentran en las ipstalaciones del mercada;

3. Efectuar guardianfa del mercado nuevo ariente de acuerdo a las instrucsianes que se le otorgue;

4, Otras funchones que e sean asignadas por €l Jefe de la Unidad de Administracidn de Mercados,
Comesciafizacidn v Policfa Municipal

RECUIEITOS MINILA0S:

. Secundarla complets,
. Experiencia en abaores similaras.

CARGO: 205 .

CARGO ESTRUCTURAL: Guardidn Camal Municipal
CARGO CLASIFICADO: SP-RE

CODIGO: DEDEQLTS3AET

LiNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del lefe de la Unidad de Administracién de Mercados, Comerdializaclan y Policia
flunicipal.

FUMNCIOMES ESPECIFICAS:
A Cuidar el mantenimianto v limpiesa ¢z los Instalaciones del camal municipal; _
) Velar poria seguricad d= tos bienes que e encuantran en s instalaciones del camal munldpal;
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a, Coordinar reunbones y preparar la agends respectiva, T
4, Revisary praparar l documentacin para |a firma respectiva
&, Llevar &l archlvo dela documentacién dasificada debidamente organizada;

6. Atender al piblice, orlentindolo y/o derlvande su atencidn 3 las unidades organicas respectivas;
7. Velar por la seguridad y conservacidn de los docu mentos;
8. Mantener la existencia de dtiles de oficlna;

g, Otrasque |e asigne el jefe de Unidad

REQUISITOS MINIBOS:

, Estudios Téonlcos relacionados con e drea.
. Experlencia minkma un (1) afio en & cargo.

7.4.4 UNIDAD DE TRANSPORTE URBANO £ INTERDISTRITAL.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SUB-GERENCIA DE
DESARROLLO COMURNAL

JEFE UNIDAD TRANSF.
URE. E INTER DISTRITAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

W* ORD.
CAP.

CARGO ESTRUCTURAL

CODNGED

CLASIFICACION

220

e

DE0ETLT44EM

SP-El

I

Técnico Administrativa

DEOE01TILAPE

ER-AR

222

Lhslstente Administrative

DEDEDLT31APE

SP-AP

CARGO: 220
CARGO ESTRUCTURAL: Jofe
CARGD CLASIFICADO: 5P-E
CODIGO: 060601 744EM

LiNEA DE AUTORIDAD:

FUMNCICHNES POR CARGOS,

Depende drectamante de Iz Subgerencia da Desarrofio Comunal.

LINEA DE MANDD;
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2. Formular €l BOL de inspecciones a realizarse;

3. Coordinar i gjecucién de operatives dispuestas por la suparioridad;

4. Efectuar inspecciones a empresas de Transporte de pasajeros, Cargas y comités de automdviles, a
fin de comprobar la correcta aplicacidn de tarlfas, cumplimiente de horaslos y rutas;

5. Controlar el movimienta de pasajerss v realizar entrevistas y encuestas para detarminas el coste
dal transporte;

6. Otras quale asigne el Jefe de |a Unidad de Transporte Usbano e Interdistrital, -

RECUNSITOS MINIMOS:

. Estudios téenicos en alguna espadalidad.
. Experiencia en labores de transparte y transito.

745 UNIDAD DE REGISTRO CIVIL.

ORGAMIGRAMA ESTRUCTURAL

SUD-GERENCIA DE
DESARROLLD COMURMAL

JEFE UNIDAD DE
REGISTRO CIVIL

_CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N ORD, i
1 CAP. CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
x| Jafis , DEDGED1745E)4 SP-El
i
2 Registrador Civil. QESl1TARARG SE-AR
L]
225 ssistente tdenico de Registro Civil OG0G0LTASAPE SP-AP
o)} Acistenta Adminlsirativa Oa060LTI1APE SP- AP
FUNCIONES POR CARGOS. T
CARGOD: 223
; CARGO ESTRUCTURAL: lefe

o T N e e Al il L alal it el et aln Al aLar el al e A S Ll aLBLAlEEL Gl e . 9

AL

CARGD CLASIFICADG: 5P- E
CODIGO: DECE01745E14

LiNEA DE AUTORIDAD;

Depende directamente del Sub- Gerentz de Desarrollo Comunal.

LiMEA DE MANDO:

Tiane mando directo sobre el Registrador dvll y el asistente de registro civil,

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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CARGO: 235

CARGO ESTRUCTURAL: Asistente de Registra Civil
CARGE CLASIFICADD: SP-AP

CODIGO: DE0E017454P5

LINEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente del Jefe da la Unidad de Registro civil
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en las inscripdones de las actas de nacimiento, matrimenio y defuncidn ordinarias;

Elabarar y mantener actualizadas Iss estadisticas de los registros civiles;

Elaborar las hojas de coordinacidn de matimanio defuncidn y divercio;

Owrganiza los archivos de libros de registro y documentos que sustentan los actos registrales;

Ee encarga del cuidade y mantenimiento de los fibras de registro deterlorados;

Brindar apoyo en &l trabajo de Impresidn de las partidas de nacimiente, matrimonio y defuncién

asl carmo an la emisidn de la constanda de no estar registrado en Hbros de inscripddn de reglstros

chlles;

7. Uevar &l reglstro de los estados tiviles;

B, Merificar & cumplimiento de disposidiones y procedimignios;

9. Actualizar en la base 'de datos mediante escdner todos los Inscritos exdstentes en [ibros des
macimients, matrirnenio y defuncian;

10, Otras funciones que le asigne o Jefe de la Unidad de Registro civil.

MmO I L R
T = o .

l &
REQUISITOS RAININOS:

. Estudios técnicos relacionades con la espacialidad.
. Experiancia en labores técnicas de |a especialidad. *
. Cepaditacidn técnicz en el drea, .

CARGO: 225
CARGO ESTRUCTURAL; Asistents Administratio
CARGO CLASIFICADD; SP-Ap
CODIGO: DE0E0LTIIAPE
LINEA DE AUTORIDAD:
Cepende directamente def lefe de [a Unidad de Registro Ciil
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Apoyo en las labores administratives
2. Fotocopiado de fas partidas v documentaciin requeridaen 1a Unidad;
3. Otras que ke asigne el Jafe de [a Unidad de Reglstro Civil,
REQUISITOS bAINIMOS:

. Estudics téenicos en aluna especialidad.
- Experlencla en Bbores dae oficina
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4, Dtrasquele asigne ¢ Subgerente de Desarrolio Comunal.
RECILISITOS MINIMOS:

. Titula Profesional de Profesor, o profesiones afines.
. Experiendia an labores educativas, culturales v Deportivas.
. Amplia experiencia eh la conduccion de personal.

CoaRGO: 228

CARGO ESTRUCTURAL: Expecialista an Deportes
CARGD CLASIFICADD: SP-E5

CODKGO; 060601746ESS

LINEA DE AUTORIDAD:;
Depende directamente del lefe de la Unidad de Educacldn, Cultura, Deporte y Recreadion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Flanificar, ejecutar y evaluar el plan integral de deportes y Lag actividades culturales v deportivas
de la Municpalidad Provincal de Cutervo;

2. Proponer normas y directivas en materia de politica cubtural v departe:

3. Coordinar con los centros educativos, Institutos superiores Tecnoldgicos y Universidades,
actividades conjuntas dirigldas al personzl docente, estudiantes v piblico en ganeral:

&, Mantener ks complejos deportivos v las dreas destinadas al departe v recreacidn; y promover la
creadldit de otros;

5. Reglamentar a5 obligaciones y derechas de los wsvarios de las Instelaciones de los locales
; municipales; )
6. Otras quele asigne el jefe de fa Unidad e educacidn, cidtura v deporte v recreackin.

REQIUISITOS MINIMOS:

. Profesional de Educaddn Flsica o deportista ampliamente feconacida,
. Experienda en la conduccidn de parsonal.

2 ORGANOS DESCONCENTRADOS,

&.1 UNIDAD DE GESTION DE LOS SERVICLOS MUNICIPALES DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO CUTERYO. “USESEMAPA”".

CRGAMIGRANA ESTRUCTURAL

I GERENTE MUNICIPAL

JEFEUMIDAD DE
LEESEMAFA,
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LiNEA DE AUTORIDAD:

Dapende directamante del Jefe UGESEMAFA,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

=

de gestién de USEMARA;

R R S T

RECQILISITOS MINIMGOS:

Jitile de Secretaria ejecutiva o carrera tconlca.

. Experienciz en la conducclon del personal y labores de oficina.
Lonodmientos de computacldn e informatica.

[Excelenta trato al Pdblico usuario,

Organlzar v supervisar 133 actividades de apoyo adminkstrativo y mrﬂ!ml de la Gerenda;
Praparar y ordenar [a documentacidn necesaria para [as reunlones del Gerente;

Atender las solicliudes de los usuarios v preparar la agenda respectiva;

atender al pdblico, orientdndolo o derivanda al Gerente para su atencion;

Coordinar ka distribucian de materiales y Gtiles de ofidna;
Welar par &l mantenimiento v buen estado de los equipos de |3 Gerencia;
Crganizar y mantener al dia el anchivo de la Gerancia;
Otras funciones que ke sean asignadas por €l Gerente de UGESEMARA.

Recepclonar, analizar, sistermatizar, tramitar, archlvar y administrar ta documentacién dela Unidad

- e = .=

£.1.1 ARES TECNICA OFPERACIONAL.
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
JEFE UMIPAD DE
UGESEMAPA
JEFE AREA TECHICA
OPERACIONAL.
CUADRO ORGANICO DE CARGOS '
M° ORD.
CAP, CARGD ESTRUCTURAL CODNGD CLASFICACION
231 defe OEOS0LEL1E)L SP-El
232 |asistenta de Oficing OEDEDIELAPE SP-AP
433 hi:‘ﬂugﬂ 060G0181EESS -P-E
234 irha;aniarn Quimico 0e0601811ESS SF-ES
235 Gasfitero Da0B0LE11REY SP-RE
236 faasfliaro OGOE0LE11RET ZP-RE
237 Operad, Guardiin Planta San Rafael. O60cOLE11RET SP-RE
233 Operad, Guardidn Planta 5an Rafael. DEOGOIELIRET SP-RE
23% Operad. Guardidn Planta San Rafael QaCE01811REY SP-RE
240 Operad, Guardidn Planta San Rafael, OEIGOIELARET SP-RE
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RECUISITOS MIMIBMOS;

Tl Profesional Universitario de Ingeniere Sanitarie o Ingenlero civil o carrera afin
, Exparienda comprobada an & drea.

CARGO: 732

CARGO ESTRUCTURAL: Ingeniere Quimico
CARGO CLASIFICADD: 57-ES

CODIGO: DEOG0181LESS

LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamenta del Jefe del drea Técnica Operacional.

FUMCIONES ESPECIFICAS:

AP A0 g

>

-

10.

Planear, programar y controlar las ecclones del control de calidad de las aguas crudes, aguss
tratadas, distribuidas ¥ de las aguas residuales utilizadas y evacuadas en todas [as localidades del
Emibito de Cuterva; .
Supervisar ol eumplimianto de las pellticas y normas de calidad establecidas por los organismos
fiscalizadores de saneamiento;

Pragramar y sjecutar planes de muestreo v andlisis de agua cruda, tratada y distribulda;
Programar y ejecutar planes de muestrao y andlisls de aguas senddas;

Fizcalizar la calldad de los productos quimicos utilizades en & tratamiento del agua;

Supervisar la elabaracidn y la ejecuddn de programas de desinfeccidn de reservorios, redes nuevas
y reparadas; _

Camplir con remitie @ SUNASS los reportes téonicos correspendientes @ las Directivas de
saneamienta M9 180-37, 190-97 y 1121-57;

Emitir informes con los resultados obténldos mensuainfents y cuando le sean requeridos;

Ulevar el control de consumo y exdstencias de los insumos quimicos controlados; )
Supervisar las actividades de limpieza y de desinfeccldn de redes, reservorios, camlones csternas,
unidades dz planta de tratamianto; Bl

11. Otras funciones que le asigne el lefe del drea Tédnlca Operacionall.

REQLISITOS BAIMIMOS:

. Titule Profesional de Ingenlera Ouimico,
Experiencia en labores del drea.

CARGO: 235-236

CARGO ESTRUCTURAL: Gasfitern
CARGD CLASIFRCADO: SP-RE
CODIG; 060601811RET

UiNER DE AUTORIDAD:

Depende directamente del lefe del drea Técnica Operacional.

FUMCIONES ESPECIFICAS:

L Ju i
ron

Reafizar cualquler tipe de instalacldn, reparacidn o modificacidn en redes matrices, conexones da
agua y/o desaglie;

Instatar y reparar conexdones domidliarias de agua y desagle;

Efectuar cortes y/o reaperturas de los servicios, cuando Se necedario;

Reallzar en forma permanente el mantanimianto de buzones y colectants;

Efactuar Emplera y desators de tuherias de desaglie vy de buzonas usande madquinas de bombee y
varillasg;
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CARGO: 242 - 243

CARGO ESTRUCTURAL: Operador Guardidn Reservaria 1a Colluna
CARGO CLASIFICADO: SP-RE
cODIGO: 060601811RET

LINEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente del Jefe del area téenica operaclanal.

FUNCIOMES ESPECIFICAS:

1. tumplir con el horare establecide para abastacer de agua a la poblackin, abriendo y cerrando
wihulas;

2 Mantenerun control disrio de las fuentes de agua, para evitar la obstruccidn de las mismas por
precipitaciones pluviakes;

3. Efectuar labores de [implera y mantanimiento de las instaladiones hldriulicas del slsterna que las

corresponde;
4, Las demas que be asigne ol Jefe del drea técnica operacional

REQUISTOS MINIMOS:

. Estudios Técnices en carreras afines,
[Experlencia en labores similares.

CARGO: 244 - 245

CARGO,ESTRUCTURAL: Operador Guardidn Sistema Nuevo Orienta
CARGO CLASIFICADO: 5P RE
CODIGO: CE0E01811RET
LiNEA DE AUTORIDAD: " .
Depande directaments del Jefe del drea Téenica Operacional.  ®

FLINCIOMES ESPECIFICAS:

1. Cumglir can el horario estahleddo pars ahastacer de agua a [ poblacidn, zhrienda y cerrando

wahlas;

2 Mantener un control diarfo de las fuentes de agua, pera evi@r fa ghstruocion de las mismas por
precipitaciones pluvialas; '

3. Efectuar labores de Empleza y mantenimiento de las instalaciones hidriulicas del sisterma que kes
corresponde;

4. Lasdemds quele asigne el Jufe del drea tdenica operacional,
REQUISITOS MIMIMOS:

. Estudios téenlces en carreras afines.
Experioncia en labores similares.

CARGO: 246 - 247

CARGO ESTRUCTURAL: Operedar Guardian Skstema San [sidro
CARGO CLASIFICADC: 5F.AE

CODIGO: 060601811RET

LINEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente del Jefe del drea téonica operacional,

FUMCIONES ESPECTRICAS:
1. Controler la pperscién general de los pozos tubulares y re servariod de slmacenamianto;
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% [ . Estuchios técnicos en carreras afines.
Experiencia en laboras similares.

{ $.1.2 AREA DE CATASTRO, COMERCIALIZACION, MEDICION, FACTURACION Y

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

JEFE UGESEMARA

JEFE AREA CATAST,
COMERC.MEDIC Fy C.
CUADRD ORGANICO DE CARGOS
N ORD.

) CAP, CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
W F [ 8 1
_ 53 afd . DEDEOLEIZENS SP-El

" 253 lsistente de Facturacién y Cob. DED601312AP5 SP-AP
_ 254 [Motificador i
i FUNCIONES PE CARGOS.
; CARGO: 252 ' ) "
b CARGD ESTRUCTURAL: lefe
. CARGO CLASIFICADO: SP- EJ
q_ CODIGO: 050601812814
o J° LINEA DE AUTORIDAD:

‘Depende directamente del Jefe de UGESEMAPA.

-

LiMEA DE MANDO:
Tlerie mando directo sabre e Asistente de facturacshn y cobranza
FUMCIONES ESPECIFICAS:

1. Definir normas y procedimientos para recepcionar y atender soficitudes de servicios colaterales:
pedidos de nuevas conexiones, cambios de nombee y taclfas, transferencias, ampliiaciones, cortasy
re conedones die agua ¥ desaglie entre otros;

Efectuar acciones con los dientes para una racional y efidente utillzackn de los servidos que
preata LGESEMAPA;

2. Atender, rescheer las sobcitudes de servicios w los reclames do kos clientes, buscando |a
optimizacién da estos procedimlentos,;

4. Inspeccionar permanentemente €l uso de los servidas hacendo cumpliv las |:|I5-]}|.15h:1mv:1- legales
vigantes;
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Otras funciones que le asigne ol Jele del drea de catastro, comerclglizacién, medicidn, facturaclén
¥ cobranza,

REQUISITOS MINIMOS:

. Téenlco en Computacidn,
. Experiencla en facturachin y cobranza.

.2 INSTITUTO VIAL FROVINCLAL - IVP

: ORGAMIGRANA ESTRUCTURAL

GERENTE MUNICIFAL I

INST.VIAL PROVING

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

W ORD,
chp. _ - CARGO ESTRUCTURAL €ODIGO CLASIFICACION
255 Gerante - 06060LEIECS = EL
256 {Asistente Adminlstrativo O60G01B2APE SP-AP
FLINCIONES POR CARGOS.
i
CARGO: 255
CARGD ESTRUCTURAL: Gerante del VP *
CARGO CLASIFICADO: EC
CODIGD: 060G0182APE
LINEA DE AUTORIDAD:
Depande directamante del Gerente Municipal.
LIMEA DE MANDO:
Tiene mando directa sobre |2 Secretaria y ks dreas: de operacionesy formulacion de estudios.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Conducirla marcha administrativa y econdmica dal Institute Vial Provinclal;
2. Informar a la Gerencla Municipal respecto a la marcha administrativa y écondmica del IVF;
3. Aprobar estudios e investigaclones que permitan evaluar y propaner medidas de correccidn yfo
perfeccionamients de |z infraestrustura vial vacingl, bésica rural y urbano marginal di |3 Frovincia;
4, Flanificar y programar los procedimientos de sefeccldn para la contratacidn de estudios, abras,
supervisidn y adguisicidn de bienes y servicios segln sea el taso; _
5. Agrobar bases, valores referenciales y otros correspondlentes a todos los proceses de selecclon de
concursas piblices v Ficitaciones;
6. Desarrollar les procesos aperativos del Instituta; )
7. Gestionar recursas econdmicos para finandar proyectas de infraestructura vial vednal, basica rural y
urbano marginal; g
.

e e e L T s a5 =

Proponer estrateglas para |a gestion vial vecinal, infraestructura basics rural y urbano marginak;
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£.2.1 UNIDAD DE OPERACIONES IVP.

ORGANIGRANA ESTRUCTURAL

[

GERENTE IVF.
IEFE UND. OPERACIONES
1VP.
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N ORDL
CAP. CARGO ESTRUCTURAL COMGO CLASIFICACION
257 (Gerenta General DEOG01521E14 | 5SP-El
158 2slstente Administrathno OEDE01E21APE SE-AP
259 Conductor de camionita 0s06017134AP6 SP-AF
R . FUNCIOMES POR CARGOS.
CARGO: 257
CARGO ESTRUCTURAL: Garente Genaral .
CARGO CLASIFICADO: SP-El . -
CODIE0: DE0S01821E 14 ;
LINEA DE AUTORIDAD:

Depands diractamente del Gerenta dal Instituto Vial Provincial,

LiMEA DE MANDO:

Tiene mando directa sobea el asistents administrative.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

gie ™
8

i

i,
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informar a la Gerencla Municipal Provincial respecto 2 la marcha operativa dal Instituta;

Froponer medidas de correccidn y/o perfecconamients de la infraestructura vial vednal, basica
rural y urbano marginal de 1a Provincia;

Frogramar los procedimientos de saleccidn para fa contratacion de estudios, obeas, supervislan y
adauisicidn de bienes y servicios segun sea el aso;

Grstionar, cancertar y adminlstrar bos recursos provenientes del goblerno eentral, gobierno reglanal,
entidades privadas, entidades cooperantes y de las municpafidades que participen en su creaclon
para destinarlos 2l tratamiente de las vias priorizadas,

Administrar los Contratos do Obras v Supervision de los Proyectos del IVF, velando por @l estricto
cumplimiento de los términos establecidos en los mismos, en kos que sea de su competenda.
Participar en la elaboracidn del Presupuesto anual de los proyectas 3 cargo del WP o moedificaciones
presupuestarias que 54an necesarias

Evaluar permanentesmente kB programacidn de las obras lenlendo en cuenta la ruta eridca de las
mismas y adoptande las medidas nacessrias respecio a hechvos o circunstancias que afecten el
cumplimiento de las condiciones estipuladas, asi come la ohtencidn de sus metas en los plazos
previstos,

Efectusr mensualments of contrel de valorizaciones, adelantos, Impuestos y otros @n formatos en los
que se pueda visualizar l2 situedin finandera ce bos proyactos 8 Su CArgo,

i
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. Experiericia en Proyectos y obras de Infraestructura vial,

CARGD: 258 :

CARGO ESTRUCTURAL: Asistente Administrativo.
CARGO CLASIFICADO: 5P-AP

cODIGO: DE0E0182LAFE

LINEA DE AUTORIDAL: _
pepende directamente del Jefe de 3 Unidad de Dperaciones VP,

AT T T r E v{. E

g ]
o FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Implementar las acclones administrativas que ordene ¢l Jefe de la Unidad de Operaciones.

2. Recepcionar. Analizar, Sistematizar, Tramitar. Archivar y administrar la dacumentacidn del Instituto
. vial provincial.
Organizar y supervisar las acthidades de apoyo administrative de la Unidad de Operaclones [VF.
foalizar las tramitaciones de los requerimientos de personal que necesita el VP
Realizar Jos requerimientos de blenes y servicios parala gjecuclan de las actividades y de s
proyectos de inversion,
sdantener actualizado e kardas del slmacén y el Inventario de bienes.
Tener actualizado el inventario de acthas fijos,
Llevar & control administrative de las obras por administracidn directa.
Lisvar el control administrative de las obras por contrata,
. Preparary ordenar ka documentacidn necesaria para las reuniones dal Jefe'de |a Unidad de
Dperacionas VP, ,
H 11. Orfanizac y mantensr f dis el archivo de la Unidad de Operaciones IVF.
12, Lasdemisque le asigne el Jefe de la Unidad de Operaciones V.

o

<
e S

* REQUISITOS MININDS:
. Egresado Universitario de Ingenderia civil, contabilidad, administeacidn o carreras aflnes.

Experlencia reconocida en labores proplas del drea. .
Conodmientos de computacidn e informatica, .

! &.59 1 AREA DE FORMULACION DE ESTUDIOS.

L H
i ORGAMIGRAMA ESTRUCTURAL

k.

b GERENTE WP,

b .

[ Fr.

9 JEFE UNIDAD FORMULAL, '

' 3 ESTUDMOS VP,

!

N CUADRO ORGANICO DE CARGOS

, N ORD, ]
B CAP, CARGO ESTRUCTURAL : CODIGD CLASIFICACICN

k

- 250 pefeUrF DEDB01E22E)4 J 5P-El

) 261 |Asistente Técnico DEQROLE22ARE SE-AP

[} speclalista en Formulsciony

" 262 aleacidn de proyectos OE0B01&811E55 | HR.ES

'
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LiNEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente del Jefe da la Unidad de Operaciones IVP.

FUNCIONES ESPECIFICAS;

La UF tiena las siguientes funciones:

Flabora y suscribe los estudies de preinversédn y los registra en ¢l Banco da Proyectos,

Elabora los términes de referencia cuando s& contrate la elaborackin de los estudios de

preinversidn, siendo respaasable por el contenido de dichas estudios,

i. Asimismo, elsbora el plan de trabajo cuando la elaboracion de los estudios n:I:-: prelnversidn la

reafice fa propla UF,

4, Deberd tener en cuenta las Pautas de los términos de’ referencia o planes de trabajo para la

elaboracidn de estudios de prebnversidn [Anexo SMNIF-23).

5 Durante |a fase de preinversion, las UF pondrdn & dispesicidn de ls DGPM y de los demas Aranos

dal SMIP tada fa informacidn referente al PIF, en aso @stos |3 soficiten.

. La UF, solamente pueden formular proyectas que se enmarqguen en las competencias del gobierno
focal de la Municipalidad Provineial de Cuterva,

T Realizar las coordinacionas y consultas necesarias con la entidad respectiva para guitif 1a
dupBcacidn de proyectos, como requisita previo a la remisidn del estudio pama [a evaluadan de

¢ Oficina dp Programacion ¢ Inversiones,

A Formular los proyeckas a sar financiados wio ejecutados por [erceros 0on sUS propios returios o
per Goblernos Locales no sujetos al SNIP. En este caso, ks UE correspondiente es aquella que
portenece 8 la Entidad sujeta al SNIF que asumird los gastos de oparackin y mantanimienta del FiP,

g, Infarmar @ su 0P institucional de las proyectas presentados 2 evaluacion ante la OF respa nsable
de Iz funcién en la gue s2 enmarca el PIP, en los casos que corresponda,

10.  Considerar, en la slaboraddn de los estudios, l-us Pardmetras y Mormas Téonicas para Fermulacidn
[Anl_-a-::r SIP-03), asi como los Parametros de Elaluacicn (Anexo SMEF- 10).

11. Mo fraceionar proyectos, para lo cual debe tener en cuanta k3 definicicén & PIF contenida en |a
presenta Directiva y demas normas ded SMIP.

12,  Cuando el financidmienta de los gastos de operacion y mantenimients estd 3 cargo de una entidad
distirita 2 la que pertenece la Unidad Formuladora del FIP, sclicitar la opinidn favorable de dichas
entidades antes da ramitie el Perfil para su evaluacian, independlentemente dal nivel de estudia
con el gue se pueda declarar la viabifidad, 3

13.  Lewantar las observaclones o recomendaciones planteadas por fa OFl o por la DGPM, segin s &l
Casa. .

14, Mantenser actualizada ka informacidn registrada en el Banco de Froyedos.

15, Verificar que se cusnta con el saneamianto fisico legal correspandients o se cuenta con los arreglas
institucionales respectives para la Implementacidn del FIP, cuands carresponds, 8 efactos de
asegurar la sostenibilidad cel PIP,

16, Werificar que I3 localizacidn geografica del PIF eorrespanda @ su drounscripeidn emitonial, salvo
gque si trate de un PIP de alcance intermunicipal o de influencia interregional.

17.  Lapersona registrada como Responsabla de la UF tiene a su carga el cumgplimiento de las fencionas
saftatadas en el presente articulo, independientements, fe qua la Entidad contrate los sendcios de
consultares axtarnos para &l apoyo en fa formulackan del PIP.

B9y iy gigigi

44499

2493

-

29

449499499322%

-

T4 9

-

i sy e e =~ — T L = Ll e p e e e e et L

MM T IRAL PO PRAVENCIAL TE CUTERVE - FERENCIA HUNICIAAL

59



OACr OO TUDOODODUDDODS

L

P

Or

o

&

- F

-

=

At
"é}é,‘ AT T CRs AR ¥ FENCTONES - FHEFE) - MPC o -
frm==l-_'.=l=====t|:;|==m-:====--.l D p—— =

4, Desarrollar sistemas gerenclales de infermacidn que contribuyan a mejorar [a toma de decisiones
por la aita Direccian.

g, Autorizar y dirlglr la asignacian y ditribudén del equipamiento de Hardware y Sofiware a todas las
unidades organicas da la Municlpalidad;

£ Elaborary propener @ plan anual de mantenimiento y desarrollo de kos sistemas da infarmacidn;

7. Mantener yactuakzar la informacidn del portal web de la Municipalidad;

B, Elzhorar las descripciones de o programas que integran los sistamas;

9. Formular el Plan de Sistemas de Informacian de la mMunicipalidad Provincial de Cutervo

10. Establecer los mecanismos de control de datos fuente, de operacion y da salida.

11. Establecer y elecutar €l programa de mantenimiento de equipos de computacion.

17. Establacer mecanismos de seguridad de programas, de datns y equipos de computo.

13. Mantener permanentemente actualizada la estadistica, presupuestal, la estadistica de metas fisicas
de la Municpalidad

14, Formular y disefar los esquemas necesarios para ef procesamienta de los datos estadisticos.

1. Otras funtiones inherentes al cargo que le asigne el Gerente Municipal.

REQUISITOS MEINIRIOS:
. Titulo Profesional ée Inganiero de Sistemas, o Profesional Técnico en Computacin e Informitica.
. Expariencta en elaboracidn de programas y proyectos de Ingenieria de sistemas, y mangjo de software,

. Capacitacidn especializada en el &rea.

CARGO: 264

CARGO ESTRUCTURAL: Jefe drea de Soparte Técnlca y Hardware
CARGO CLASIFICADO: 5P-E)

CODIGO: CE0G01EILEM

LINEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente del Jefe de Informatica.
FUNCIONES ESPECTRICAS: -
L Coordinar con la Direccidn de administrecidn y el Jefe deinformética sobre las nacasidades da
Hardware a implementarse en las diversas dreas para un adecuado acceso @ la informacian ¥
mejoramiento de la atenddn 2l usuario. J
5 pasarrollarlas necesidades de recursos de Hardware con &l objeto de satisfacer las necesidades ¥
herramiantas tecnalégicas adecuadas para la Municipalidad,
3. Froponer normasy procedimientos relatives al empleo de programas para a abtencidn de mayores
niveles de eficlencia y eficacia,
4. Supervisar o mantenimisnto de los equipos informatioos.
5. Brindar asesoramienlo y capacitacién &n soporte tienica y Hardware.
B. Otras funclenes gue le asigne el Jafe de Inform:dtica.

REQUISITOS MINIMOS:
. Profesional Técnics en computacidn e Informatica.
. Cursos de especializacion en drea de Soporte Témico y Hardwars.

CARGO: 265

CARGO ESTRUCTURAL: Jefe Area de Operacienes y Soporte Software.
CARGO CLASIFICADO: 57-£]

CODIGO: DE0G01332EM

LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del lefe de Informitica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Coordinar con ka Direccién de Administrackén v con el Jefe dainformatica sobre las necesidades de

saftware z Implementarse en las diversas unldadas organicas de la MPC para un adecuado acceso 3
la informacidn y mojoramiento de la ateéncidn al usuario,
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