MUNICIPALIDAD
f LIt

1 BPROVACIAL

RESOLUCION DE ALCALDIA N°0563 -2006-AMPI

los,
EL ALCALUE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE IGA
WSTO;

El Provedio del Manusl de Orgarezecidn y Fundones [(MOF) presentads gor la
Gerends de Geslidn Institudons! de iz Munidpalided Fravings! deloa: v

CONSIDERANDO;

Que, iz Loy Organica ds Munidgaiidades, Ley N.° 27872, define 3 Ins
Gobiernes Locsles como ertidades bigeas de Iz organizaoon teriorial gei Bstade vy
canales inmediates de paticpaden vecinasl sn los asstos pliblicos que
nstodonsiizen ¢ pesionen  oen sulonoinie s Interesss  propios de  las
corresrmndientes mplardividades, v de souemle a o establecido en el articule 184° de
ia Cronstitugdn Poltica del Perns en coamordamss con & grioule It del Thule Prelfiminar
de ia Ley Orpdnfes acatads, Seren aulsnomis adminigrative, sconomice v polilics en
o azurios de 5y competana,

. Gue, asimizgren, de conformidad con of adiculn 195% de la preditads nerma
J| juridica Constitugonal, ks gobames kecabes (.. | Son comipebintsy gara: 1 Agrobar su
organizacion int@rs ¥ s presupueste [...} siendo perfectaments, sdlensibie su
MINEEARTIO®, Bnowrkud 3 dicha potesizd, dere esis, parz modificar sus propios
ingrumentes de gestion, ¥ navmmas comglementaag,

Que, madiznte Ordenanza N¥012-2005-0P1, de 34 do maye de 2008, 3= aprebd
fa Esruchura Orgdifos vy wf Reglaments d¢ Organinsciin v Funcionss (ROF),
Dacumentns de Feslidn que s& encusolran onentados & lagre de una admiridracién
rvarspst, S0, pnodemna y eficaz,

Che, asimismo. & través de la OUnisnanza N® 013-2005-MPL, e 31 de mase de
2005 se sprobo # Cugdm pars Asignscidn d2 Personal {LAP], que contisne ts plania
organics ge Carg0s. Gue se previn oomy necesanos para =l rermst fundignamients de
la Muricpatidad Provinoisl de loe,

{ue, los documentos de gestion aprobados, recuisren ser complementades on
of Mamusal de Organizaddn y Funciones @AOFL documentes narmative qus describe
{as funcianes sspedficss 3 nivel de cargo o pussio de trabgje. desarrollandolas & partir
de Y2 edivadhurs orpanics vigerle v ontenes penerzie s estatiecites en o Replaments
g Organizacdn ¥ Funcones (ROF Y. 33 como en base 3 les requenmientos de gamge
corraiderads 3 o ol Cuadm pars Asignacien de Perganal (CAF),

Cue, mediants Resvludén de Alcaldiz N° 031-2005-4MP1, de 21 de enero de
A0, se zprobd & Reglaments de Organizacones y Furoeres Sy iy WMuricipefiged
Provindal de los. t2do normathe de gestién wue consta de los siguisntes Meanugles
Marnual de Orgarizecién v Fundones o8t Desganine de Alcsldiz;  de la Gerends
General; de Gerenda ge Control Infemo! de i3 Seoretarz Genersl, de |s Gerenda de
Gestign Instludenal d2 i3 Serencia de Asesoriz Juridica . de ta Procuraduria Piblics
Munioipal; de la Gerends de Adminisiracion, d= iz Berangs g Senides & Is Chwtad,




de fa Gersndia de Promocdn del Desanollo Econdmice y Sodal. v de ia Gerenda de
Desarmlis Urhano;

Gue, como feda obrz humzna, = indicade tssio agsiece do defediss de
rnzduralezs nomastive susoepiibles de correceidn v &n oonsidersoon & fo oual s
Gerenda oe Sesfidn insiudgenzl, con 3 pardidpacidn woentribueidn o {as Sress
perhinetites de la Municpalidsd, ha elaborado un nusvwg tedds del Manual ds
Organizacion y Fundones -~MOF, de laz diferentes Amas Orginieas de este
Corpararian Muniziosl, v 8n vitud 3 slle, ta ctada Gerendia de Gedign mnslituconal,
miadianks Qffcia N® 122-2008-GGI-MPI, del 07 de didembre sutus, deve sl Despache
de 1o Gerenas Gensral, ¢ sxpediente adminisrative gue regogs los antecedenies de
prayects del nueve tedto del Manual de Organizacion y Fundones d= las siguentes
Arzas Organicas o 18 Municipaiidad Previnglal o loe: Despache de Aoaidls, Gerenga
General: Organe de Centrol Insttucionsl, Secortoriz Saneral, Serancia de Gechdn
Instituconal Gerencia ds Asesyna lridics, Protursduis Pablics Musivips, Serencis
de Adminisbradién. Cersntia g2 Promoodn Econdmics vy Servdes 2 [ Cludad:
Gerends de Promocién del Dessmollo Sedsth v, Gemnga de Desarmlio Uihana, para
2 mpEvlacin;

Gue, o documente de Sedicn maters de |2 presente Resplucon, he side
slaborado en base & lys normas establecidss en Iz Divecliva W° 005 1AAPDNRE
Narmas pare |3 Formulacon de las Manusies de Organizacgan v Funciones en la
Admiradiradtn Pibhies’, sprmbads por Resslurbe Jefshurs N 095-05-HAR/ONR ven
la Dire civa "Normaz para la Formuladidn de Manuales ge Organizacion y Fundenes en
s Munigpalidad Provinoat de loe®, aprabads con Resolucion de Alssidia N9 130
2003-AMPH;

Que, en mirite 2 v srpusste. estarde & o Informads por |13 Sub Serenis de
Uesarrolio tnstfutionsl y Extadistica, on los rming s gue oondisne of informe N° 143
ME-BGDELSTIMP ¢ a lo gpinade per ke Gerendia de Asesorla Juridica a través del
informe Legsl MO 248-0008-GALMPY, en ust de las laoukades stergadas por sl inaso
& det Art. 30 de la Ley Orgédnice de Municipaidades,

5E RESUELVE:

Articuls Primem.- APROBAR & Manual de Organizaogon y Funciones -MOF,
oemrespandiente 2 las sigulemie s Arsas Orgdnicas o bz Municpalid sd Provncial de les:
Despathe de Alraldis; Gerends Gensral; Organo de Control Institudonal; Baorstanis
Genzrzl, Gersnca de Geston Ingiucionel Gorends g8 Asesoriz  Jurklics
Frocuraduna Puablics Municps!, Gerende de Adminishradidn: Gerenda de Promocion
Econéimica v Seevicles 8 la Cludad, Gersnds de Pramoritn det Desgrrolio Socis!; ¢
Gerendz de Desarrollo Urbane: cuwn toxie sdiunts, Sorma pare de |3 preserie
Resclugon

Articulp Segundy.- DEJAR si sfocin s Resolucén de Slegidia §¢ 031-2005
AL, de 21 de enero de 2005,

Asticulo Temero.- ENCARGAR a la Sserstaria Genersl iz notifcadén de ls
prasents & lag Argas Jrgdnicas de s Munidigalided Provingal o= tcs.

REGISTRESES, COMUMIQUESE Y CUMPLASE,
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Municipalidad Provincial de Iea

Fl Manual de Organizacién y Funciones es un documento técnico mormativo de la
Gestién Institucional que describe la estructura, objetivos y funciones y precisa las
interrelaciones jerdrquicas, funciones internas y externas de cada una de ias dependencias de
la Entidad de acperdo al Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), también
determina los cargos dentro de Ja Estructura Orgdnica, de acuerdo al Cuadro para
Asignacién de Personal (CAP) indicando las funciones especificas que le compete a cada
trabajador.

Este dogumento se ha elaborado en base de las disposiciones contenidas en la Ley
N® 27972 - Ley Orgdnica ﬁemnim%hdﬂd _ Directiva N° 004-95-INAP/DNR, Directiva
N 001-2003-MPI “Normas para la Formulacion y Aprobacién de los Manuales de
Organizacién y Funciones ea la Municipalidad Provincial de Ica” aprobado por Resclucion
de Alcaldia N° 1430-2003-AMPI, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF} y
\ Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad Provincial de Ica.

£l Manual de Organizacién y Funciones, ha sido glaborado en cadz ung de las
Unidades Orgénicas del Segundo Nivel Organizacional en base a las normas indicadas ¥
orientaciones técnicas de la Gerencia de Gestion Institucional.
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Municipalidad Provincial de Ica Manual de Organizacién y Funciones

HE. FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO
La Alcaldia tiene a s cargo las siguientes funciones:

b) Participar en Ia gestion de actividades y servicios inkerente
conforme a Ley

¢) Ejecutar Ios Acuerdos del Concejo Municipal, cumplir y bacer cumplir las

Ordenanzas Municipales.

d) Fjecutar los Planes de Pesarrofio Local.

dymnistrar sus bienes ¥ rentas.

¢} Emitir Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecién a las Leyes y
Ordenanzas.

fi Llevar el control de los Ingresos Municipales y Autorizar los Egresos de
conformidad con la Ley ¥ el Presupuesto aprobado.

£} Nombrar y remover al Personal Administrativo y de Servicio.
k) g?m’“l“e te compete de acuerdo a la Ley Orginica de Municipalidades N°

004

Despacho de Alcaldia 4
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Municipalidad Provincial de Ica Manual de Organizacion y Funciones

IV. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

CONCEJO
MUNICIPAL

SECRETARIA DESPACHQO DE EQUIPO DE
ALCALDIA ASESORES

CON CLNNUH\.
BN CLgmaran

TITULAR
D;o’l'f + AMP!

005
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Municipalidad Provincial de Ica Manual de Organizacion y Funciones

N°DE DENOMINACION DE LA UNIDAD Y TOTAL | N° DEL | OBSERVACIONES
ORDEN CARGOS CLASIFICADOS Y/O CARGOS | CAP
ESTRUCTURADOS
ALTA DIRECCION
DESPACHO DE ALCALDIA
01 Alcalde 1 001
02/03 | AsesorII 2 002/003 | Confianza (02)
04 Técnico Administrativo III 1 004
05/06 | Auxiliar de Sistema Administrativo II 2 005/006
07 Trabajador de Servicios III 1 007
TOTAL DE CARGOS DEL ORGANO 7

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

DESPACHO DE ALCALDIA

1. ALCALDE
3) Denominacién del Cargo: Adealde
b) Cédigo: 11-01-01-FP

¢} Funciones Especificas:

» Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad ¥ los
vecinos.
o Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo

Municipal

Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

Proponer al Concejo Municipal los Proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

Promulgar las ordenanzas ¥ disponer su publicacion

Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia con sujecion a las Leyes y

Ordenanzas ;

. » Dirigir Ia formulacién y someter & aprobacion del Concejo el plan de
desarrollo sostenible local y el programa de inversiones eoncertado con la
sociedad civil.

» Dirigir la ejecucién de los planes de desarrollo municipal;
» Someter a la aprobacion del Concejo Municipal bajo onsabilidad y
Yoo dentro de Jos plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de
Presupuesto de Ia Repiblica, el Presupuesto Municipal Participativo,
debidamente equilibrado ¥ financiado;

+ Aprobar el Presupuesto Municipal en caso de que el Concejo municips
no lo apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley.

» Someter a aprobacién del concejo municipal dentre del primer frimestre
del gjercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, &l balance
general y [a memoria del ejercicio econémico fenecido;

» Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacién, supresién o
exoneracién de contribuciones, tasas arbitrios, derechos y licencias; v,
con acuerdo del gomegejo municipal, solicitar al Poder fegislative la
creacion de los impuestos que considere necesario;

» Someter al Concejo Municipal la aprobacién del sistema e gestion
ambiental local y de sus instrumentos dentro del marco del sistema &8 §
gestién ambiental nacional ¥ regional;

% @ @ @
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Municipalidad Provincial de Jca Manual de Organizacion y Funciones

e Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del
Concejo Municipal, los de personal, los administrativos y todos los que
sean necesarios para el gobierno y la sdrmmm i municipal;

s Informar al concejo municipal mensualmente respecto sl control de la "
recaudacién de los ingresos municipales y autorizar los egresos de
conformidad con la ley ¥ el presupuesto aprobado;

o Celebrar los matrimonios de los vecinos de acuerdo con las normas del
Cédigo civil;

» Designar y cesar al gerente municipal y, a propue
funcionarios de confianza;

« Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demés servidores
de la municipalidad;

s Cumplir v hacer cumplir las disposiciones municipales ¢on el auxilio del
serenazgo y ia policia Nacional;

e Delegar sus atribuciones politicas er wm Regidor hibil y las
administrativas gn el Gerente Municipal;

» Proponer al Concejo Municipal la realizacin de auditorfas, exédmenes
especiales ¥ otros actos de control;

* Implementar bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los

informes de auditoria interna;

« Celebrar los actos, contratos y convenios netesarios para el ejercicio de
sus funciones;

e Proponer la creacitn de empresas municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacién accionaria, ¥ recomendar la
concesion de obras de infragstractura y servicios pﬁblxms municipales;

* Supervisar la recaudacidn municipal, el buen funcionamiento y los
resultados econdmicos y financieros de las empresas municipales y de las
obras y servicios publicos municipales o bajo delegacién al sector
privado.

s Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de Ia propiedad
Inﬁmn&l o designar & su representante en aquellos lugares en que se

eRlen;

. {’itoxga:r Ios tiitlos de propiedad emitidos en el dmbito de su jurisdiccién ¥

sta de éste, a los demids

. . Nombrar mntrm cesar y sancionar a los servidores municipales de
carrera,

Proponer al gomcejo municipal las operaciones de crédito interno v
xterno, conforme a Leay;

esidir ¢l comité de defensa civil de su jurisdiccion:

______ ... Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucién de
SEGN CLAUDIO FL €R10 sncm mcnu ST AT e e obras

Tanin
o R Cho 2017 - AM8! oK render y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales
o, de ser el caso, tramitarlos ante el concejo municipal;

* Resolver en filtima instancia adrmmstratwa los asuntos de su competencia
de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la
Municipalidad;

# Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacion
vecinal;
e Las demds que le corresponden de acverdo a Ley.
d) Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad
s Depende del Concejo Municipal.
* Tiene Mando Directo sobre las Unidades Orgénicas de la Municipalidad.

HUNICIPALIDAD PROVINCIAL Dlnl.Cl

LA

ﬁ inﬁm::m:mmwm anginal
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Municipalidad Provincial de Ica Manual d& Organizacion y Funciones

&) Requisitos Minimos:
« Gozar de Derecho de Sufragio.
o Servecino de la respectiva circunscripcion municipal can e menos de 02
afios de residencia continua antes de la eleccion.
o Hallarse Inserito en el Registrd Electoral municipal para 108 EXLranjeros.

2. ASESOR IX
a) Denominaci6én del Cargo: Asesor [
b) Codigo: 11-01-01-EC

¢) Funciones Especificas:
« Formular alternativas d& poliﬁca en asuntos del organismo relacionadas
con el &rea afin a su especialidad.

« Participar en las Comisiones ylo reuniones de earcter lpcal y nacional en
asuntos altamente especializados en el drea de su competencia.

« Absolver las consultas formuladas por la ARta Direccion y emitir opinién
sobre proyectos, estudios, investigaciones ¥ Otros del orgamsmo,
relacionadas con 5u especialidad.

« Las demds que le asigne el Alcalde.

d} Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad
s Depende directamente del Alcalde.

e) Requisitos Minimos:
« Titulo Profesional Universitario que incluya gstudios relacionados con la
especialidad requerida.
e Capacitacion especializada en el Area requerida.
« Amplia experiencia e labores de la especialidad.

3, TECNICO ADMINISTRATIVO I
) Denominacion del Cargo: Técnico Administeatl
b Codigo: 11-01-01-AP

¢) Funciones Especificas:
« Ejecutar ¥ supervisar actividades técnicas complejas de los Sistemas
Administrativos de Apoyo de la Municipalidad Provincial de Ica.
s Estudiar y participar en la elaboracién de BOTMIAS, procedimientos &
investigaciones preliminares de procesos téCicos.
| + Analizar ¥ emitir opinién técmica sobre expedientes puestos &

iy i CORSIC a1t
» Elaborar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones
de trabajo. :
o « Absolver consultas de cardcter técnico del 4rea de su competencia.
“ | » Participar en la programacién de actividades técmico istrativas, en
reunfones y comisiones de trabajo.

w Apoyar en lag acciones protocolares ¥ participar en la elaboracién de
boletines, revistas, periddicos murales y oros materiales de divnigacion,
comunicacién & informacion.

o Las demas que Ie asigne €l Alcalde.

administ

el = =

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
+ Depende directamente ded Alcalde.

Despacho de Alcaldia 3
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Municipalidad Provincial de lea Manual de Qrganizacién ¥ Funciones

¢} Requisitos Minimos:

* Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con el drea,

. Lia

e L awu
CXpPErIEhcEs

¢} Funciones Especificas:
* Ejecutar actividades variadas de apoyo a Despacho de Alcaldia.
. izar ¥ clasificar informacién, asf COmo apoyar la ejecucién de los

y/0 procesar informacioén de cierta complejidad,

* Mantener actualizados [os registros, fichas y documentacion, segfin
métodos técnicos.

® Puede corresponderle preparar informes de algupa complejidad en el 4rea
de su competencia.

® Las demis que le asigne el Alcalde,

d} Linea de Dependencia y Responsabilidad
* Depende directamente del Alcalde,
€) Requisitos Minimes:
* Instruccién Secundaria.
* Amplia experiencia en labores variadas de oficina.
5. TRABAJADOR DE SERVICIOS 11
a) Denominacién del Carge: Trabajador de Servicios H
b} Cédigo: 11-01-01-AP

¢} Funciones Especificas:

* Ejecucion de actividades de limpieza y/o labores de mantenimiento de la
. oficina de Alcaldia.

* Custodiar e} local ¥ Ios bienes que existen e sy interior de acuerdo 3 las
eoadiciones de seguridad ¥ control establecidas.

* Controlar y orientar ol ingreso y salida de bersonas, asi comwo equipos,
materiales y/a vehiculos de |a institucién,

. ﬂ%’erérl equipos de seguridad, transportando personas y/o materiales en
general.

* Elaborar los informes correspondientes a su funcién.
* Las demés que le asigne el Alcalde.

d)} Linea de Dependencia y Responsabilidad
Depende directamente del Alcalde.

1 3 L) & “_B "'“H.‘.;.-;'.__;.;
€} Requisitos Mmmws. ] R ¥ rrrold
* Instruccién Secundaria, 2202017 . Kmy
* Experiencia en labores similares.
* Capacitacion especializada de corta duracién en ¢l drea.

Despacho de Alcaldia 9080 §
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y  Municipalidad Provincial de Ica Mannal de Organizacion y Funciones

PRESENTACION

El de Organizacién y Funciones es un documento téenico normativo de la
Gesti Insﬁminmiquedm'haiaemmabim-yfmﬁmypmglas
interrelaciones jerfrquicas, funciopes intermas y externas @e-eaﬁalmajielas&apmdenmas‘de
&Emﬁdaﬂdama@ﬁﬁeghmﬂode@gaxﬁm@éay?mm(&ﬁ?}. también
determina los cargos depiro de Ja Estructura Organica, de acuerdo al Cuadro para
As;’g:ga;ién de Personal (CAP) indicando las funciones especifieas que le compete a cada
trabajador.

Este documento se ha elaborado en base de lag disposiciones contenidas en la Ley
% N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, Directiva N° 004-95-INAP/DNR, Directiva
. N° 001-2003-MPI “Normas para la Formulacién y Aprobacion de los Manuales de
# Organizacién y Funciones en fa Municipalidad Provincial de Ica” aprobade por Resolucion
de Alcaldia N° 1430-2003-AMPI, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) ¥
Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de la Municipalidad Provincial de Ica.

it dﬁ Mannal de Organizacién y Punciones, ha sido slaberaclls en cada una de las
Unidades Orgdnicas del Segundo Nivel Organizacional en base a as normas indicadas y
orientaciones técnicas de Ia Gerencia de Gestitn Tnstitucional,

MUNICIPALIDAD PR
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Municipalidad Provincial de Ica Manual de Organizacién y Funciones
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. Munieipalidad Provinecial de Ica Manual de Organizacién y Funcionss

Ol FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO
La Gerencia General tiene a su cargo las signientes funciones:

a) Dingir, organizar, evaluar y controlar el funcionamiento del ente
administrativo de la Municipalided Provincial de Iea, de acuerdo a las
politicas, normas y dispesiciones generales.

b) Planificar, ejecutar, evalnar y controlar los servicios piblicas locales.

¢) Coordinar con las diferentes Instituciones Gubernamentales y Privadas para Ia
gjecucion de acciones conjuntas en beneficio de la poblacion.

d) Expedir Resoluciones y otras nommas administrativas.

e} Celebrar coniratos ylo convenios para el cumplimiento de las metas de la
Municipalidad Provincial de Tea.

f) Proponer a los niveles superiores las recomendaciones ¢ enmiendas sobre la
aplicacion de normas vigentes u otros aspectos de interés Institucional o

Seetorial.
g) Administrar los fondos para el funcionamiento de la Municipalidad Provincial
de Ica.
h) Proveer y gereaciar los recursos humanos, materiales y financieros para
optimizar el funcionamiento del drgano ejecutivo de la Municipalidad
Provincial de Ica.
1} Velar por la eficacia ¥ la eficiencia de la atencién que se otorga en la
Municipatidad.
MUNICIPALIDAD Pkovlucm BEICA
0 que |2 pld ws uha
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V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N°DE DENOMINACION DELA UNIDADY | TOTAL | N°DEl | OBSERVACIONES
ORDEN CARGOS CLASIFICADOS Y/O CARGOS CAP
ESTRUCTURADOS
ALTA DIRECCION
01 Director Municipal IV — Gerente General 1 008 Cargo de Confianza
02 | Especialista Administrativo 11 1 009
03 Asistente Administrativo IT 1 010
04 Asistente Administrativo I 1 011
(V5] Secretaria III 1 012
SUB-GERENCIA DE DEFENSA CIVIL
Director de Programa Sectorial I — :
M | Sub-Gerente de Defensa Civil 1 013 Prevista
02 Especialista Administrativo IV 1 014
03 Especialista Administrativo I ] 015
04 | Ingenierol 1 016
05 | Abogadol 1 017
06407 Téenico Administrativo I11 2 018/019
08 Técenica en Ingenieria 1 1 020
TOTAL DE CARGOS DEL ORGANO 13

VL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

GERENCIA GENERAL  [§ “Eiriemon e

reproduccidn sxac

1. DIRECTOR MUNICIPAL IV o
#) Denominacibén del Cargo: Director Municipal IV~ foeeoeo .
b Cadigo: D5-05-300-4 | ECON CLAUDIO FILIBER

w R.A N"620.32017

| decumento eriginal,

5

TO SALCEDD SANCHE |

¢} Funciones Especificas:

N EENATAMID HiyuLan
r “.l 1

« Planificar, organizar, dirigir ¥ supervisar los Servicios Piiblicos y Areas

Administrativas de la Municipalidad.
« Coordinar con las Gerencias, las diferentes actividades administrativas
la prestacidn de los servicios piblicos locales.

y

¢ Coordinar, integrar y supervisar la formulacién, ejecucidn y evaluacién

de los planes vy programas de desarrollo local.

s Vigilar y controlar el cumplimiento de las Ordenanzas, Acuerdos,

Decretos y Resoluciones Municipales.

* Formular y proponer al Alcalde Ias medidas que estime conveniente para

¢l mejor funcionamiento de la Administracién Municipal.

® Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en asuntos de- cardcter

administrativo y gerencial.

Gerencia General
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» Integrar y/o presidir comisiones de trabajo, para formular y recomendar
acciones de desarrollo sostenide de corto, mediano y largo plazo.

» Resolver y disponer la atencién de los asuntos internos de la
Municipatidad, segin la normatividad y la politica interna establecida,
con el objeto de agilizar y dar mayor floidez a la Gestién Municipal.

» Asistir a las Sesiones de Concejo cuando sea requerido para imformar
algin caso o a solicitud de cualquier miembro del pleno.

» Supervisar permanenfemente la labor del personal directivo y las
dependencias de la Municipalidad.

s Propoter y participar al més alio nivel, en la determinacion de politicas
sobre planes y programas de desarrolio local.

» Presentar ante ¢l Alcalde para ser elevado al Concejo Municipal, los
Planes y Programas de Trabajo de la Municipalidad.

* Aprobar y supervisar Ia ejecucién Presupuestal asi como las normas y
directivas de los programas a su cargo.

s Expedir Resoluciones y otras normas administrativas para controlar el
funcionamienio de las metas de la entidad.

» Proponer recomendaciones a los niveles superiores sobre la aplicacion de
pormas vigentes de interés institucional o sectorial,

» Gerenciar los recursos humanos, materiales y financieros.

s Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del

. Municipalidad Provineial de Ica Manual de Organizacitn y Funciones

Serenazgo y la Policia Nacional.

» Nombrar, contratar, cesar y samciomar, en primera jpstancia, a los
servidores mumicipales.

» Resolver los recursos de Recopsideracién planteados comnira sus
Resoluciones.

e Otras funciones que le puede delegar el Alcalde Provincial conforme la
facultad establecida en la Ley N° 27972, las demfis que le asigne el
Reglamento de Organizacién y Funciones {(ROF) y normas especificas.

s Designar y cesar 2 los funcionarios de tercer nivel jerdrquico.

s Resolver en primera distancia los asumtos de la Administracién
Municipal, de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos
{TUPA) de la Municipalidad Provincial de Iea.

= Aprobar directivas, confratos y otras normas administrativas relacionadas

. con los procesos téenicos a cargo de los Organos de linea, de
: asesoramienio y apoyo.
» Disponer el cumplimiento de las recomendaciones de los informes

emanados de la Contraloria General de la Repablica y/o del Organo de
Control Institucional.

o Integrar las Comisiones de Trabajo que le corresporden de acuerdo a Ley
y/o por delegacion.

» Atencidn del despacho, al publico, al personal, a la prensa, ete,

« Representar 2 la Municipalidad en Comisiones o en eventos Nacionales e
Internacionales.

» Asistir 2 las Sesiones de Concejo cuando sea requeride para informar
sobre algdn caso o a solicitud de cualquier miembro del Pleno.

» Participar en operativos programados con autoridades de la localidad.

« Informar a los medios de comunicacidn local, nacional e intermacional
sobre las diversas actividades promovidas por 1a municipatidad.

» Apersomarse a instituciones bancarias, tanto a nivel local como nacional
por razones propias de su funcién.

» Coordinacién permanente con el Servicio de Administracion Tributaria

Gerencia General . ‘3 T2
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(SAT-ICA)

» Las demds funciones y atribuciones gue le sean asignadas y/o delegadas
por &l Alcalde, de conformidad con fa Orghnica de Municipalidades
y normas legales.

d) Livea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente det Alcalde.

» Tiene mando directo sobre los Gerentes de los Organos de Apoyo,
Asesoria y Linea.

¢} Requisitas Minimos;
o Titulo Profesional Universitario.
* Amplia experiencia en 1a direccidn de Programas Municipales.
* Amplia experiencia en conduceidn de personal.

2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

a) Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo 1T
b} Cédigo: P4-05-338-2

€ menesEspeciﬁm

Coordinar Ia implementacién de los procesos téenicos de la Municipatidad
y evaluar su gjecucion.

» Proponer normas y procedimientos técnicos.
Asesorar en aspectos de su especialidad.

» Efectuar estudios ¢ investigaciomes referemtes a la aplicacién de Ia
normatividad y emitir informes técnicos necesarios.

s Coordimar la programacitn de actividades a desarroliar.
s Efectusr charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

« Puede corresponderie participar ep la formunlacién de politicas
municipales.

» Las demis que le asigne e} Gerente General.,

d} Linea de ﬂmﬁmy Responsabilidad
* Depende directamente del Gerente General.

C ¢) Reguisitos Minimos:

» Tilo Profesional Universitario gue inchiya estudios relacionados con la
especialidad.

* Experiencia en labores de 1a especialidad.

e Alguna experiencia en conduceién de personal, ' “E“ﬂ{“ﬁt‘ ’“‘"‘"E,',‘:‘“'u‘,‘*,“

» Alguna capacitacién ewﬁma en gl drea. *ropl'oduc:l:n enacly gol documente original,

3. ASIS’I‘ENTE Ankaj?m'rgg I ’ L éE 15 ]
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¢) Funciones Especificas;

* Amalizar Normas Técnicas inherente a la Gerencia General y proponer
mejoras de procedimientos.

= Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.
* Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otres similares.

» Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales,

Gerencia General
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e Puede corresponderle conducir Comisiones y/o reuniones sobre asunios
de la especialidad,

« Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion.

s [as demis le asigne el Gerente General.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
s Depende directamente del Gerente General.

¢) Requisites Minimos:
» Grado académico de Bachiller universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnolbgico con estudios mo menores de 06 semestres académicos.
» Experiencia en labores de la especialidad.
o Capacitacién especializada en el frea.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
a) Denominacién del Cargo: Asistente Administrativo I
b) Cédige: P1-05-066-1

¢} Funciones Especificas:

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.

Analizar expedientes y evaluar informes.

Elaborar ¢ interprefar coadros estadisticos y res@imenes variados.
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asentos de su especialidad.
Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacién de
programas, asi como en la ejecucion de actividades de su especialidad.
Coordinar reuniones y preparar agenda.

Coordinar con diversas dependencias o dreas segdn indicacién del
Gerente para la ejecucion de aceiones.

» Coordinar las audiencias del Gerente General.

» Ocasionalmente supervisa la Iabor del personal téenico y auxiliar

» Las demds que le asigne el Gerente General.

a) Linea de Dependencia y Responsabilidad
= Depende directamente del Gerente General.
b} Requisitos Minimos;
-adémico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnolégico con estudios no menores de 06 semestres académicos.

« Alguna experiencia en labores de la especialidad.

SECRETARIA HI s
a) Denominacidén del Cargo: Secretaria ITT
h) Cédigo: T3-05-675-3

¢} Funciones Especificas:

« Ejecutar y supervisar actividades de gran complejidad de apoyo
secretarial en Ia Gerencia General.

s Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion
clasificada de la Gerencia General.

» Tomar dictado taquigréfico y tipear documentos confidenciales.
s Proyectar respuesta a los documentos para la firma del Gerente General.
» Preparar y ordenar documentacién para reuniones y/o conferencias.

. & 2 & &
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* Redactar documentos con eriterio propio de acuerdo con indicaciones
generales.

Puede corresponderle realizar traducciones de uno o mds idiomas.

Le corresponde usar sistema de cémputo,

Atencién al phblico personaimente y/o por teléfono.
Seleccionar las normas legales del “El Pervano”, de acuerdo al interés de
la mstitucién,

Atender las visitas oficiales al despacho del Gerente General.

Tramitar los requerimientos para abastecer de material de escritorio, de

%yMsmmsmﬁm&&meﬁndehﬁermm
Gene

» Generalmente supervisa la labor de personal técmico y/o auxiliar
» Las demds que le asigne el Gerente General.

d) Linea de Dependencia y Responsahilidad
* Depende directamente del Gerente General.

¢} Requisitos Minimos:

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia en la interpretacién de Idioma requerido

Experiencia en labores administrativas de oficina

Capacitacion en sisteras operativos y cursos de procesador de textas.

» ¥

* &

s & & &

SUB-GERENCIA DE DEFENSA CIVIL

HUN!C&PAL\DAD PRQ“NCWL 13 l: . .
c-mfg.‘.ﬁu qmlmun CTOR DE PROG - -

ropr a) Denominacién del Cargo: Director de Programa Sectorial I

g4 by €odigo: D3-05-290-1

unciones Especificas:
- Dirigir la ejecucién de programas de Defensa Civil.
- Paaﬁﬁipar en la formudacidn y determinacidn de Politicas de Defensa

FCON cuumo nuﬁm‘émtno méfu
nATARIR nt :
R, A NY 620 2 BT - o

< . Dmglr ¥ coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos
para la correcta aplicacién de Defensa Civil

. Coarxhnar ¥ controlar la aplicacion de Normas Técnico- Administrativas
y Di ivos Legales vigentes referidos a Defensa Civil emitidas por

e Revisar ¥ aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacitn en el
area de su competencia.

* Asesorar y orientar sobre métodes, normas y otros dispositives propios
de Defensa Civil.

* Organizar, dirigir, suopervisar vy evaluar los simulacros de desastres
naturales que se realizan,

» Organizar, dirigir, supervisar y evaluar los operativos destinados a
detectar locales piiblicos en peligro de colapsar.
* Identificar zonas de alto riesgo en la jurisdiccion

» Puede representar a la Institucién en eventos sectoriales e Inter-
institecionales.

* Supervisa la labor del personal profesional ¥ técnico.
« Las demis que le asigne el Gerente General.

10648
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a) Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamenie del Gerente General.
» Tiene mando directo sobre el Personal de la Sub-Gerencia.

b) Requis:tas Minimos:
Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
s Amplia experiencia en ia comduccion de programas administrativos
referidos al drea.
« (apacitacién especializada en ef 4rea,
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

a) Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo IV
b) Cédigo: P6-05-336-4

) Funcm Especificas
Planificar, dirigir la programacion, ejecucion y evaluacion de los procesos
téemeos del sistema de Defensa Civil.

+ Dirigir 2 formulacién y ejecucibn de la nannatmdad evaluando los
resultados y proponiendo las modifica es y/o actualizaciones
correspoadientes.

Asesorar y absolver consultas de cardcter integral de su especialidad.
» Dictar charlas y conferencias propms del drea de su competencia y
participar en la programacion de actividades de capacitacion.
Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.
Supervisar la Jabor de personal profesional
Las demés que le asigne el Sub-Gerente de Defensa Civil.

dy Linea de Dependencia y Responsabilidad
¢ Depende directamente del Sub-Gerenie de Defensa Civil.

¢) Requisitos Minimos:
s Tiulo Profesional universitario que incluya esmdios rejacionados con la
especialidad.
¢ Ampha experiencia en la conduccién de programas de la especialidad.
= Capacitacién especializada en el drea.
ESPECIALISTA Annms'rmwo 111 (A
a) Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo III ‘f} -
by Cédiga: P5-05-338-3
<) F&muﬂms Especificas:
Smgemlsax y coordinar Ia aplicacion de los procesos técnicos de defensa

. Coordma: y conducir fa elaboracion de normas, procedimientos,
reglamentos, directivas y otros refacionados con Defensa Civil,

e Asesorar y absolver consultas técmico-admimistrativas y sobre la
normatividad del drea.

s Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre la reforma de
métodos, procedimientos, normas, directivas y otros relacionados con
Defensa Crvil,

e Dirigir y controlar la programaci6n y gjecucién de actividades del 4rea a

Gerencia General - w3l
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su cargo.
Efectuar labores de capacitacién y adiestramiento,

Representar a Ia entidad en reuniones y comisiones sectoriales.
Emitir informes técnicos especializados.

Participar en la formulacida de politicas.

Supervisar labor profesional.

Las demiés que le asigne el Sub-Gerente de Defensa Civil.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
s Depende directamente del Sub-Gerente de Defensa Civil.

s & % & & @

¢) Requisitos Minimes:

¢} Funciones Especificas:

e Ejecucidn de actividades especializadas en la rama de ingenieria

orientadas a Defensa Civil.

» Supervisar la labor del personal técnico y anxiliar,

* Ejecutar proyectos y programas de ingenierfa civil entre otras.

. C;;;ular ylo disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y
ofras.
. Pasticipar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de
prevision de desastres naturales.
Efectuar trabajos de investigacién cientifica v técnica dentro del drea de
su especialidad,
Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacién de obras y equipos,
asf como bases de licitaciones. A
¢ Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en

MUNICIFAL
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. extensiones de terreno.
* Realizar inspecciones técnicas en diferentes inmuebles a solicitud de los
propietaries ¥ también de oficio.

» Elaborar expediente técnicos de la informacidn levantada en el campo
» Proponer la adquisicién de equipos, herramientas y material necesario

para el desarrollo de programas de ingenierfa orfentados a la prevencidn

de desastres.
s Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre posibilidades de
desastres naturales. =

s Las deméas que le asigne el Sub-Gerente de Defensa Civil

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
* Depende directamente del Sub-Gerente de Defensa Civil,

¢) Requisitos Minimos:
* Titlo Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
» Experiencia profesional de Colegiado no menor a 02 afios.
» Experiencia en funciones no menor de 1 afic.

‘Gerencia General TV 12
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» Capacitacién enr el Gltimo afio con no menos de 20 horas en materias
relacionadas con las funciones a desempefiar,

5. ABROGADO 1 » i .
©  a) Denominacién del Cargo: Abogado
b Cédigo: P3-40-005-1

¢) Funciones Especificas:

Ejecucién de actividades de cardeter juridico.

Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

Estudiar e informar sobre expedientes de caricter técnico legal

Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas y

otros documentos de acuerdo a la normatividad vigente,

Absolver consuitas y orienfar al Sub-Gerente de Defensa Civil en asuntos

fegales de la especialidad.

Interpretar y resumir dispositivos legales de caricter general.

» Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares,

. garﬁé;:gat en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la

ntidad.

¢« Pude corresponderfe intervenir en la solucién de litigios entre
organizaciones, asociaciones, sindicatos y actuar como secretario de
concejos ¥ comisiones.

o Las demds que le asigue el Sub - Gerente de Defensa Civil.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente def Sub - Gerente de Defensa Civil,

. & 5 B

*

e} Requisitos Minimos: | y
e Titulo Profesional de Abogado. A
¢ Alguna experiencia en ¢l drea. ¥

6. TECNICO ADMINISTRATIVO HI
a) Denominacién del Carge: Técnico Administrativo Il
b) Cédigo: T5-05-707-3

. ©) Funciones Especificas:
» Ejecutar y supervisar actividades técnicas complejas de Defensa Civil.
e Esiudiar v participar en la elaboracién de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.
s Apglizar v emitir opinién técnica sobre expedienies puestos a

consideracién.
« Elaborar cuadros resiunenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones
de trabajo,

e Absolver consultas de carfcter técnico del &rea de su competencia.

o Participar en la programacifn de actividades técnico-administrativas, en
reuniones y comisiones de trabajo.

» Organizar y Capacitar a las asociaciones de vecinos en técpicas de cémo
actuar en ¢aso de desastres naturales.

« Notificar a locales comerciales en caso de infracciones conira la
normatividad del Sistema de Defensa Civil

« Apoyar en las acciones protocolares y participar en ia elaboracion de
boletines, revistas, periddicos murales y otros materiales de divuigacién,
comunicacién e informacién.

Gerencia General ¥ty
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» Las demis que le asigne el Sub-Gerente de Defensa Civil.

@) Linea de Dependencia y Responsabilidad
* Depende directamente del Sub-Gerente de Defensa Civil.

¢} Requisitos Minimos:
+ Tiiulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con ef drea.
» Amplia experiencia en labores de 1a especiatidad.
7. TECNICO EN INGENIERIA II
2) Denominacién del Cargo: Técnico en Ingenierfa II
b) Cédigo: T5-35-775-2
¢} Funciones Especificas:
= Interpretar planos de arquitectura y estructuras, instalaciones eléctricas,
sanitarias, opogrificas, urbanisticas, etc.
+ Consolidar permanentemente cuadros de Estudios ejecutados.
* Verificar ¢l equipo y/o material a wtilizar en los Estudios de campo y en

las Inspecciones Técnicas.
Apoyar al Ingeniero come Asistente de Campa.
Recabar informacién de las Sub-Gerencias correspondientes y coordinar
los Estudios de los Ingenieros.
Apoyar en las inspecciones técnicas realizadas a locales comerciales.
* Apoyar en los operativos que se realizan contra diferentes locales

comerciales, en coordinacién con 1a Fiscalfa de Prevencion del Delito.
¢ Apoyar a los Ingenieros en 1a Elaboracién de expedientes y otros.
¢ Las demés que le asigne el Sub-Gerente de Defensa Civil.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
* Depende directamente del Sub-Gerente de Defensa Civil.

¢} Requisitos Minimos:
¢ Tiwlo o Diploma No Universitario relacionado con las funciones o
Bachiller en Ingenierfa Civil.
. Experiencia laboral no menor a 01 afio,
Experiencia en fonciones no menor a D6 meses.

s Capacitacién en los Gltimos 03 meses, no menos de 10 horas en las
funciones a desemperiar.

4 @

MUNICIPALIDAD PR
& Cortifico que Ja r‘“?':i:ﬂ:l:'ifﬁ:tl
reproduccién axaets do| dotumenic sFiyiRa),
¢ ETYE 02
Eco.“_.éaa.n_hk.lij g ----l;;;i.‘.‘;-...‘.
o A At
L __R.A N"620,.2017 « AM®)

23

Gerencia General

T

e~ —




MANUAL DE

ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL

ORGANO DE
CONTROL

INSTITUCIONAL




¥

Municipalidad Provincial de Ica Marmual de Organizacién y Funciones

PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones es un documento técnico normativo de la
Gestién Instimcionat que describe la estructura, objetivos y funciones y precisa las
interrelaciones jerdrquicas, funciones internas y externas de ¢ada una de las dependencias de
la Eptidad de acuerdo al Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), tambié
determina los cargos dentro de la Estructura Orginica, de acuerdo al Cuadro pm

Asignacién de Personal (CAP) indicando las funciones especificas que le compete a cada
trabajador.

Este documente se ha elaborado en base de las disposiciones contenidas en Ia Ley
N° 27972 - Ley Orginica de Municipalidades, Ley N° 27785 “Ley Orgénica del Sistema
Nacional de Cenirol v de 1a Coniraloria General de la Repiblica”, Resolucaon de Ia
Contraloria General 114-2003-CG, Directiva N° 004-95-INAP/DNR, Directiva N°
001-2003-MPI “Normas para la Formulacién y Aprobacién ge los Manuales de

izacion y Funciones en la Municipalidad Provincial de Ica” aprobado por Resolucion
de Alcaldia N°® 1430-2003-AMPI, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y
{Cuadro para Asignacion de Personal {CAP} de la Municipalidad Provincial de de kea.

El Manual de Organizacién y Fonciones, ha sido elaborado en cada uma de las
Unidades Orgdnicas del Segundo Nivel Orgamzacxonal m base 2 las normas indicadas y
orientaciones técnicas de Ia Gerencia de Gestién Institacional
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III. FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO
B! Organo de Control Institucional tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Formwmlar, cjecutar y evaluar ¢l Plan Amsal de Control aprobado por la
Contraloria General, de acuerdo a los lioeamientos y disposiciones emdtidas
para el efecto.

b} Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuéstales de la entidad, asi
como a la gestién de Ia misma de conformidad con las pautas que sefiale Ia
Contraloria General { ’

¢) Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad,
sobre 1a base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control.

4} Remitir los informes resultantes de sus acciones de centrol a la Contraloria
General, asi como al Titular de la entidad y del sector cuando comresponda
conforme a las disposiciones sobre la materia.

¢} Actuar de oficio cuando en los actos ¥ operaciones de Ia entidad, se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplirmiento informando
al Titalar del Pliego para que adopte las medidas comrectivas pertinentes,
comunicando previamente a la Contraloria General de i Republica.

fy Bfectuar investigaciones sobre demuncias y quejas que se presenten
debidamente fondamentadas que involucren 2 la Mummpahdad previs
autorizacion de la CGR.

g} Emitir informes relacionados con los resultados de las acciones de contro] y
proponer al Titular def Pliego las medidas correctivas pertinentes, asi como
evaluar su implementacién y cumplimiento.

k) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad
como resultado de las acciones ¥ actividades de control.

i} Informar y divulgar oportunamente el sentido y alcance interpretativo de las
disposiciones y normas técnicas de control, asi como verificar la eexreeta

aplicaciéon de las mismas por parte de los diversas drgancs de la
Municipalidad Provincial de lca.
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IV. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

QRGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

Organo de Control Institucionat




V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

‘N°DE DENOMINACION DE LA UNIDAD Y TOTAL | N°DEL | OBSERVACIONES

CARGOS CLASIFICADOS Y/O CARGOS | CAP
ESTRUCTURADOS
ORGANO DE CONTROL
JEFATURA DEL ORGANO 5E
CONTROL INTITUCIONAL
o1 Director de Sistema Administrativo 1T — Jefe 3 021
: del Organo de Control Institucional
02__ | Abogado IV 1 022
03 Ingeniero IV 1 023
04/05 | Auditor IV 2 024/025
06/07 | Auditor ITI 2 026/027
08/09 | Anditorl 2 028/029
10 Asistente Administrativo [ 1 (30
. TOTAL DE CARGOS DEL ORGANO 10

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

ORGANO DE CONTROL
JEFATURA DEL ORGANO DE CONTROL INTITUCIONAL

1. DIRECTOR DE SISTEMA ADM]I

a} Denominacién del Cargo zmzle S??m Administrative It
" b} Cédigo: D4-05-295-2

¢} Funciones Especificas:
+ Planeamiento, asesoramiento, direccion, supervision, evaluacién y control
sobre Auditoria Gubernamental en la Mumclpahdad Provincial de fca,

C » Ejercer el cargo de Jefe del Organo de Control Institucional, como

Ty enndad sujeta al Sistema Nacional de Control.
g“‘g;‘,‘,‘.;f:::?‘,:" ,:'“,;,'i"‘., n Hlanear, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del Organo de

raproduccién exachs del doewmite syl ontrol Institucional.

%o + Dirige, supervisa y evalia al personal directive, profesional y técnico del
L ‘S@&M’ Organﬁ de Control Institucional. 4

00N cgg&mﬁﬂﬂ&gt}jﬁﬂcﬁimn!@.evwar el Plan Apual de Control 2 ejecutarse en el Ambito de su

R.A N°620.3017 - AM®  COmpetencia, gue serd previamente visado por el Alcalde de la

Municipalidad Provincial de Ica y aprobado por la Contraloria General de
la Republica.

# Disponer la ejecucién de las acciomes de comtrol solicitadas por la
Contraloria General.

* Supervisar la planificaci6n, ejecucion, elaboracitn y aprobar los mformes
resultantes de las acciones de control realizadas y elevar simultdneame
al Alcalde de la Municipalidad Provincial de Ieca, asf como ai Enﬁe
Rector,

. Blsganex y aprobar la gonformacifn de Comisiones de Auditoria y, de
m funmonales de Trabajo de la Oficina del Organos de Control

BT
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L ]

d) Linea de Dependencia y Res

¢} Requisitos Minimos:

2. ABOGADO IV
a) Denominacién del Cargo: Abogado IV
b) Cédigo: P6-40-0054

& Funﬂones Especificas:

3

e & N 5 8

£ 3

&) Linea de Dependencia y Responsabilidad

]

»

.

¢} Requisitos Minimos:

Efectuar el seguimiento ﬂmmﬁ:ﬁa&mfz&ﬁmymf’m&lﬁm:&m&ld&
ennUendo los informes respectivos y elevar simuitinear al
Aunicipalidad Provincial de fea y a la Contralorfa General

Conducir el proceso de, formulacidon de los proyectos de presupuesto
anual de la Oficina del Organo de Control Interno y sustentazlo ante las
instancias correspondientes. |
Revisar los cuadros de necesidades y solicitar 12 atencién oportuna de los
recursos humanos, materiales, financieros y técnicos ch requiere la

Oficina del Organo de Control Institucional para el  adecuads
cumplimiento de sus funciones.

Mantener permanente coordinacién cgn la Contraloria General y con los
érganos internos de control afines; asf como con otras entidades publicas,
en asuntos relacionados con su competencia funcional.

Promover y desarrollar la capacitacién profesional, la especializacién y el
perfeccionamiento en auditoria ¥ control financiero, administrativo, de
gestion ¥ materias afines

Realizar ofras funciomes gque le asigne la Contraloria General de Ia
Repiblica.

nousabiida ; ]
Depende funcionalmente de Iz Contraloria General de la Repiblica
Tiene mando directo sobre el personal del OCI.

Loz mm por 1z Contratoris

Gernieral de 1a Repiiblica.

Planeamiento, direccién, asesoramiento y ejecucion de actividades de
carécter juridico orientadas al 4rea.

Elaborar informes especiales de acuerdo a lo sefialado en la NAGU 4.50
Supervisa Ia labor de personal profesional.

Dirigir, y coordinar actividades de recop:lac:on sistemdtica de la
legislacién vigente.

Prestar asesoramiento especiahizado en asuntos de su competencia.

Formular y recomendar alternativas de politica de caricter juridics.

Integrar grupos técmcos para atender asuntos de trabajo especializado.
e onderle solucionar pliegos de reclamos diversos.

Proporcnonar asesoramiento especializado, sobre aspectos de su
competencia,

Las demis gue le asigne el Jefe det érgam de Control Institucional

Depende directamente del Jefe det Organo de Control Institucional.

T‘i’nﬂo de Abogado
Fabil pitd “" ﬂ@iﬁ'ﬁiﬁgﬁ& ?f&f&ﬁml £OrresponaIenis
Capacitacidn especializada en el Area.

Organo de Control Institucional 7
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= Amplia experiencia en actividades técnico-legales.
Experiencia en conduceitn de personal.
3. INGENIERO IV

a) Denominacién del Cargo: Ingeniero IV
b) Cadige: P6-35-435-4

¢) Funciones Especificas:
e Asistir técnicamente al Jefe del OCI, para la verificacion de programas de
acciones técnicas realizadas.
» Verificar los estudios de factibilidad de obras.
» Preparar analisis evaluativos de estudios técnicos.

» Revisar los expedientes técnicos de estudios de pre-inversion aprobados y
con declaracién de viabilidad.

Raciomalizar, sistematizar y proponer procedimientos para estudios.

» Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar estudios relacionados en el drea de
Ingenieria.

» Supervisar la ejecucién de estudios y obras de proyectos de inversién
pﬁwﬁa bajo sus diversas modalidades para el desarrollo de la
fraestructuta municipal, teniendo en cuenta los dispositivos legales.

. Venﬁcar las Liquidaciones técnico-financieros de estudios y obras, segin
sea en concordancia con Ios dispositivos legales vigentes,

& Visar los informes & su cargo, pars su aprobacidn,
s Las dem4s que le asigne ef Jefe del Organa de Control Institacional

4} Linea de Dependencia y Responsabilidad
« Depende directamente del Jefe del Organo de Control Institucional

e) Requisitos Minimos;

Titule Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente.

Experiencia profesional de Colegiado laboral no menor a 07 aﬁas.
Experiencia en funciones no menor de (3 afios.

Capacitacién en lgs Gltimos 02 afos con 50 menos de 40 horas én materias
relacionadas con las funciones & desempenar,

Amplia experiencia en la conduccibn de p
ingenieria.

4, AUDITOR IV
a) Denominacién del Cargo: Auditor IV
b) Cadigo: P6-05-080-4
ATARID 1Ty CEDO SA"CHEZ

¢} Funciones ¥ Ra W eze 2007 e

» Planificar, conducxr dirigir y coordinar funciones variadas respecto de
anditorfa gubernamental.

* Planificar, conducir, ditigir y coordinar exdmenes, suditorfas ¥ argueos
»

Elaborar los informes de evaluacién del cumplimiento de las normas de
disciplina, racionalidad y austeridad.

- Superlesar y/o elaborar les informes de las acciones y/o actividades de
contro

o Supervisar la labor de personal profesional.
» Planificar, dirigir, y controlar programas de auditoria interna o externa.

Pl & 2 &N

especializados de
ugmclnuou PRAVINCIAL D (Ca

Copla as uny
*'!«uw original,

"beﬂucck&n sty

. 1%
ECON cuumoiumﬁi kﬁi """"""""
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- ﬁgghggex polfticas de auditorfas para la implementacidn de programas de

. Bmgir cursos de capacuacnon pmmx’s&mai de anditorfa.
? ; Al \Q_‘:‘"'};— ""2.':.._‘.;2_‘ OMAGOS Con &i Gﬂml

- Aprobar commlar y evaluar los informes finales de auditorfa segiin los
dispositivos legales.

s« Proporcionar asesoramiento especializado al Jefe OCI, sobre aspecios de
su competencia.

» Las demds que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

d) Linea de Dependencia y Responsabili
e Depende directamente del k& del Organo de Control Institucional.

€} Mmﬁas&ﬁmm

Tiulo de Comtador Piblico, Economista, Ingeniero FEconomista,
Licenciado en Administracion.

« Habilitacién del Colegio Profesional correspondiente.
Capacitacion especializada en el Area.

s Amplia experiencia en }a conduccién de programas especializados de
auditoria gubernamental,
» Estudios en la Escuela Nacigpal de la Contraloria General de la
Repiiblica.
5. AUDITOR III
a) Denominacién del Cargo: Anditor I
b) Cédigo: P5-05-080-3

<) Fum:lones Especﬂ'icas

. &pﬁrmsm la labor dﬁ personal profesional.

¢ Supetvisar ¥ coordinar la ejecucién de programas
externa.

s Revisar informes de auditorias, emitiendo opinién técnica.

e Verificar las observaciones y deficiencias en auditorias, prepara
informe correspondiente.

+ Elaborar cuadros estadisticos de las anditorfas em proeeso y de las
realizadas.

» Preparar el Plasi Anual de Control.

» Participar en la formulacibn de peliticas de auditoria para Ia
implementacién de programas ge trabajo.

=« Elaborar informes téesticos sobre acciones y/o actividades de control..

s Proporcionar asesoramiento especializado al Jefe del OCI, sobre aspecios
de su competencia.

» Otros que le encomiende ¢l Jefe del Organo de Control Institucional.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
Depende directamente del Jefe del Organo de Control Institucional.

de auditorfa intemna o

Comaﬁzar Piblico, Economista, Ingeniero  Economista,
i6m. * 5

L\B’ ol
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*

6. AUDITOR }
a) Denominacién del Cargo: Auditor I §
i b) Cédigo: P3-05-080-1

¢} Funciones Especificas:

.. d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

L 3

€} Requisitos Minimos:
Titulo de Contador Piblico, Eeconomista, Ingeniero Economista,
Licenciado en Administracion.

Habilitacién dei Colegio Profesional Correspondiente.

Capac:tacu')n especxalzzada en el Area.

7.

» &5 & o @ ¥

a) Denomacnon del Cargo: Asistente Administrativo I
b) Cédigo: P1-05-066-1

& Funciones Especificas 'E'éiiri'éfiﬁb'lbFriisénmsmeno 0 SANCHZ

Hab111tac16n dﬁi ﬂalegm mel Correspondiente.

Amplia experxencla en ia; conduccién de programas especislizados de
auditoria gubernamental.

Estudios en la Escuela Nacional de 1a Contraloria Ceneral de la
Repiblica.

Ejecucuin d& actividades de fiscalizacién & investigacién de apditoria i

Ocasmnalmente supervisa la labor de personal técnico.
?aﬁ:mmx en fa esmmmién de programas de auditorda, fiscalizacién y

Reﬁhzar mveshgacxonmi para verificar ¢l camplimiento de acciones
legales y detectar anomalias

Practicar anditorias y elaborar las actas respectivas.

Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y
similares.

Participar en el estudio y evaluacién de pruebas de descargo efectuados
por Jos 6rganos auditados.

Participar en la redacci6n de informes técnicos, adjuntando las pruebas y
evidencias relacionadas con las auditorias practicadas

Otras que le epcomiende el Jefe del Organo de ¢

Depende directamente del Jefe del Organo de Control Institucional.

5 especializados de auditoriza

Estudios an la Escuela Nacional de la Contraloria General de la

Repiiblica. [ & nuchanAD PROVINCIAL E ICA
ITE ADMINISTRATIVO I e

raproducl:ldn uu dol dosumento orlginal.

....................

FEMaramie FiFyg a
B.A N'G30.2017 aum

Ejecatar actividades especializadas de asistencia profeésional, —— ———e—
Ocasionalmente supervisar la Tabor del personal técnico y auxiliar,

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas,

Analizar expedientes y formular informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

Participar en comisiones y/o reuniopes sobre asuntos de su especialidad,

Organo de Control Institucional
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Recepeionat, registrar y archivar la documentacién que ingresa a la OCL.
Redactar documentos de acuerdo 4 lineamientos generales.
Elaborar el cuadro de necesidades.

Puede corresponderie pammm en l’& formulacion y coordinacién de
FORTarm: la gjecacié WMdQSﬂWIM

® & & &

d} Linea de Bwendw y Responsabilidad
¢ Depende directamente el Jefe del Organo de Controt Institacional.

o Requisites Minfmos:

. ® Grado académico de Bachiller

e Alguna experiencia en labores é& la amcmﬁdad‘

Umzmm o Titulo da Immute Supenor

Organo de Control Institucional
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Laﬁmﬁam@ma? nmeamwg&mmmﬁmm

vo administrativo a! Concejo Mundeipal, al Despacho Municipat y 2
las comisiones de Regidores.

ONeS €N SUS sesiones,

b) A&m’ y W al Gmm Municipal y a las comisi
AGIIESIANNG  CroNpEramas, m&, amstenma.s y dando forma final a los

c} ngm la normatividad necesaria para optimizar los procesos del Sistema de
racion Documentaria, asi como planear, ejecutar, evaluar y controlar

d) Establecer y conducir ¢] Sistema de Comunicacién de la Municipalidad Provincial
de Ica, con alcance institucional y sectorial.

¢) Establecer estrategias bt gue respalden la imagen de Ia
Mumntpahéadfmvmﬁaldeka,m:@g&mﬁmmm&

f) Mantener relaciones interinstitucionales adecuadas para el logro de los objetivos
de imagen, servicic al nsuario ¥ comunicacion social.

e} Eﬁaﬁm it d‘sﬂﬂg& mtemaﬁw con &l uspario mediate la Phging Web de la

B} Conocer g identificar a los piblicos objetivos ¥ los factores socioculturales para
una comunicacion efectiva en apoyo z los procesos sectoriales & institucionales.

i} Coordinar y ejecutar acciones de investigacién y anlisis de la informacién en los
Sistemas de las Comunicaciones Locales ¥ Nacionales para la toma de decisiones
y @ desarrollo de Ia imagen de la Municipalidad Provincial de Ica y la difusion
masiva.

i Pmpaner los objetivos estratégicos del Sistema de Comunicacién de la
ralidad Provincial de Ica.

Secretaria General 4
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V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N°DE DENOMINACION DE LA UNIDAD Y TOYAL N*DEL | OBSERVACIONES
ORDEN CARGOS CLASIFICADOS Y/O CARGOS CAP
ESTRUCTURADOS
ORGANO DE APOYO
SECRETARIA GENERAL
Director de Sistema Administrativo II - .
131 St Cioaid I D7g Cargo de Confianza
02 Relacionista Publico IV 1 071
03/07 Técnico Administrativo 1 5 072/076
08/09 | Técnico en Archivo IIT 2 077/078
10/11 | Técnico en Capacitacién y Difusion II 2 079/080
12/14 | Trabajador de Servicios I 3 081/083

. TOTAL DE CARGOS DEL ORGANO 14

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

SECRETARIA GENERAL
1. DIRECTOR DE Sg{EMA AnmmSTRATWO H BNl

¢) Funciones Especificas:
. Dmgn' y coordinar las actividades de la Secretari

rindar apoyo administrativo al Concejo Eﬁmw y las diferentes
Comlsmms de Regidores

o Supervisar y controlar el correcto mantenimiento del Libro de Actas de las
Sesiones d&lﬁ; Municipalidad.

o Proponer normas necesarias para agilizar los procesos del sistema

. administrativo docmncntario

. Supezvmatlalabor delparma{profestomi y'i‘éﬁnmasu cargo.

e Programar, dirigir, evaluar ¥ comtrolar el procedimiento administrativo
documentario. ¢

+ Participar en la Formulacién de Politicas gue tengan que ver con el Grgano
administrativo.

= Evaluar actividades del sistema y determinar las medidas correctivas para el
buer funcionamiento del mismo.

= Asesorat a funcionarios y & dependencias en asuntos de su especialidad.

o Las demss que hﬁig!@’el Alcalde.

d) Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad
» Depende directamente de Ia Alcaldia.
» Tiene mando directo sobre el Personal de la Oficina.
Secretaria General ' 6
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¢} Requisitos Minimos: :
» Titulo Profesional Universitaric que incluya estudios relacionados con Ia
especialidad.
» Grado Académico de Magister o Diplomado.
Formacién y Experiencia en el Cargo,

»

» Amplia experiencia en la conduccién de programss de un Sistema
Ad:mmstra?fo de Administracion Docwmmentaria, de las Actividades de
Imagen Institucional y Protoeolo.

. RELACIONISTA PUBLICO IV ;
a) Denominacién del Cargo: Relacionista Piblico IV
b) Cédigo: P6-10-665-4

¢) Funciones Especificas: ]
« Dirigir y evaluar las actividades especializadas orientadas a la divulgacién de I
informacién y mejora de la i  imagen y prestigio institucional.

. Plamd:'hcar dirigir, supervisar y evaluar las actividades de difisién de la :
ent1

o Preparar y diseflar politicas y programas de Relaciones Publicas tendientes a

motivar la integracién y participacion e la ciudadanfa en las acciones del
sector, encaminadas a promover su desarrollo.

& Supervisar la labor de personal profesxona.l gspeciatizaio

* Organizar y dirigir las ceremonias oficiales de la municipalidad.
L]

L]

]

Representar a Iz msmumﬁﬁpor delegacidn.
Desarrollar acciones protocolares en relacién a la institucién y sug

autoridades

# Asesorar a la Ala Direccién sobre politica de comunpicaciones en asuntos
laborales.

o Elsborar guias de recepcién protocolar y emitir la informacién y el
seguimiento de las audiencias. 0

s NUNICIPALIDAD PROVINCIAL D
» Organizar y supervisar campaiias oficiales de difusitn Carficoque  rese e cop s AL
. » Las demds que le asigne el Secretario General. rrjroduichn et
d) Linea de Dependencia y Responsabilidad ;. 3 f__t
» Depende directamente del Secretario General, ECON CLAUDIO FILIBERTO SALCEDO SANCH

AataRIS HYUN-""“
R!&. N §20 : 2017 - AMRE

e} Reqmsttos Minimos:
Titalo profesional Universitario de Relaciones Piblicas o Clenclas de la

Comunicacién ¢ de un Programa Académico de Estudios relacionados con la
especialidad o experiencia en el cargo.

» Capacitacion especializada a nivel de post-grado.
s Experiencia en eonduecion de personal.

3. TECNICO ADMINISTRATIVO IiI

a) Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo IR
b) Cédigo: T5-05-707-3

¢} Fanciones Especificas:
» Ejecucion y supervision de actividades téenicas complejas de Secretaria
Secretaria General 3

041
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*

General.

Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.

Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a consideracion.
Elaborar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comsiones de
trabajo.

Absolver consultas de cavdcter técnico del drea de su competencia.

Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, en
reuniones ¥ comisiones de trabajo.

Supervisar y controlar el eorrecto flujo de los expedientes sdmiuistrativos
presentados por la ciudadania.

Registrar ¥ controlar la numeracién correlativa de las normas musicipales
(Acuerdos de Concejo, Ordenanzas, Decretos ¥ Resoluciones).
Transcribir las Sesiopes de Concejo en el Libro de Actas.

Apoyar em las acciones protocolares y participar en la elaboracién de
boletines, revistas, periddicos murales ¥ otros materiales de divulgacitn,
comunicacién e informacion.

i.as demas que I asigne el Secretario General.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

Depende directamente del Secretario General.

&}E ail Efrm :

Titulo no Universitario de un Centro de Estulios Superiores relacionados con

el drea.

Amplia experiencia en Iabores de Ia especialidad.

4. TECNICO EN ARCHIVO 11
4} Denominacién del Cargo: Técnico en Archivo HI
b} Cédigo: T4-05-730-3

'€} Funciones Especificas:

« Elaborar Auxiliares descriptivos tales como: indices, catdlogos, fichas y
guias.

» Ejecutar acciones de transferencia y efiminacién de documentos.

» Informar sobre las actividades archivisticas,

o Apoyar en la elaboracién de normas y procedimientos archivisticas.

» Puede calificar las solicitudes de expedicion de copias y verificar la
autenticidad de las expedidas.

» Puede corresponderle participar en programas de restauracion dociwmental.

« FEjecutar actividades técnicas de archivo de mediana complejidad.

» Supervisar el proceso de acopio, registro, inventario, clasificacién ¥
catalogacion de documentos,

s Solicitar a las autoridades correspondientes las acciones necesarias para la
restauracién del acervo documentario.

» Elaboracién de informes de haberes de pagos y descuemios del personal
activo, cesantes y jubilados que lo soliciten.

+ Las demis que le asigne el Secretario General.

Secretaria General 8
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&y pronsabﬂxdad

o Instruccibn smuﬁam completa,
e Capaeitacion técnica en archivo.
» Ampliz experiencia en labores técnicas de archivo.
¢ Alguna experiencia en conduccion de personal.
5. TECNICO EN CAPACITACION Y BM@N 1

a) Denominacién del Cargo: Técnico en Capaci
b) Cédigo: T5-25-745-2

¢} Funeiones Especificas:
» Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad en capacitaciém y

. difusién.
» Elaborar proyectos de capacitacitn y difosién.
s Elaboracién de documentos (tripticos, folletos, etc.) para las acciones de
capacitacién.
» Coordinar acciones de capacitacidn-difusién dentro del &mbito de su unidad
orginica o fuera de ella.

# Determinar las necesidades de material diddetico para los programas
capacitacion-difusion.

« Dictar charlas y conferencias sobre ternas que tengan que ver con la marcha
institucional.

Apoyar en los actas oficiales gue realiza 1a institucién.
Ocasionalmente supervisa la Iabor de personal auxiliar,
» Lasdemds que le asigne el Secretario General.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad b

o Depende directamente del Secretario General. FCON CLAUDIO HABERTO ¢

de

L

PROVINCIAL l! KA},
H{é:ﬁ:: LE :br!«m capli us Wi ‘ihl
nprodmlén e | dotumenie SRgIRAl.

Zﬂii

"

2 b dd & = & 4

pENATARIO TITULAR
¢) Requisitos Minimos:

R.A N' 8260 . 2017 !An"
« Estudios universitarios  que incluya materias relacionadas com la
especialidad.
s Experiencia en gl frea.
« Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

6. TRABAJADOR DE SERVICIOS It

a) Denominacién del Cargo: Trabajador de Servicios II
b} Cédigo: A2-05-870-2

o) Fume&&peaﬁms

¢ Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta
dificultad.

# Actividades similares a las de Trabajador de Servicios 1, diferenciindose en
la mayor complejidad ¥ responsabilidad.

* Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar.
Secretaria General
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« Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos y materiales y/o persoral que

ingresa y sale del local.
¢ Realizarla hmﬁim del ambiente de la Secratariz
» Ayuda en Ia confeccién e instalacién de decorados.
e Las demds gue le asigne el Secretario General.

o Alpuna expenm::a en el #rea correspondiente.
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PRESENTACION

El Manual de Organizaeién y Funciones es un documento técnico normativo de la
Gestion Institucional que describe la estructura, objetivos y funciones y precisa las
interrelaciones jerarquicas, funciones internas y externas de cada una de las dependencias de la
Entidad de acuerdo al Reglamento de Organizacion y Funciones {ROF}, también determina los
2\cargos dentro de la Estructura Organica, de acuerdo al Cuadro para Asignacion de Personal
indicando las funciones especificas que le compete a cada trabajador.

Este documento s& ha elaborado en base de las disposiciones contenidas en la Ley N°
9427972 - Ley Organica de Municipalidades, Directiva N° 004-95-INAP/DNR, Directiva N*
% 001-2003-MPI “Normas para la Formulacién y Aprobacién de los Manuales de Organzzaczén ¥

Funciones #n la Municipalidad Provincial de Ica” aprobado por Resolucién de Alcaldia W"
1430-2003-AMPI, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) ¥ Cuadro para Asignacion
de Personal (CAP) de la Municipalidad Provincial de Ica

El Manual de Organizacién ¥y Funciones, ha sido elaborado ¢n cada una de las Unidades
Orgénicas del Segundo Nivel Organizacional en base a las normas indicadas y orientaciones
técnicas de la Gerencia de Gestion Institucional.

b é
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PRESENTACION

El Manual de Organizacuﬁn ¥ meiones ¢s un docamento técm normaiivo de la
Gestidn Institucional que describe’ Ia estrucmra, objetivos ¥ funciones y precisa las
interrelaciones jerirquicas, fimciones internas y externas de cada una de las depéndencias de Ia
Entidad de acuerdo al Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), también determina los
cargos dentro de Ia Estructura Orginica, de acwerdo al Cuadro para Asignacién de Personal
(CAP) indicando las fimeiones especificas que I¢ compete a cada trabajador.

ste documento se hx elaborado en base de las dlSPOSIClUl]ES contenidas en I L&?ﬁe
27972 - Orgdnica de Municipalidades, Directiva N° 004-95-INAP/DNR, Directiva N°
001-2003-MPI “Normas para la Formulacién y Aprobacién de los Manuales de Organizacion ¥
Funciones &n la Municipalidad Provincial de Ica” aprobado per Resolucién de Alcaldia N®
1430-2003-AMPI, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) ¥ Cuadro para Asigmacion
de Personal (CAF) de la Municipalidad Provincial de Ica.

Y mmﬂem i (i;SrnyFumioms,hasidoelaboradommﬂeiasUtﬁﬂm
génicas del Segundo Nivel Organizacional en base a las normas indicadas ¥ orientaciones
técnicas de la Gerencia de Gesti6n Institucional.

Gerencia de Gestion Insttucional 2
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IIk. FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO
La Gerencia de Gestién Institucional tiene a su cargo las siguientes finciones:

a) Establecer y comprometer 4l sector mumcxpal o hspolmcas, m&n, vision y los
objetivos, las estrategias de corto, median aprobadas por la Alta
Direccion y evaluar el logro e :mpacto de la politica de ia thmgﬁidad
Provingial de Ica.

b) Disefiar, redisefiar v mejorar continuamente los procesos de plancamiento e
inversiébn en el émﬁﬁm:secmnalyéeiospnmmﬁeammméﬁyﬁe
financiamiento en el &mbito institucional.

¢) Evaluar Ja eficiencia v Ia eficacia de las estrategias, asi como también la
asignacién de recursos para el logro de los objetivos y metas establecidas.

d} Evaluar el impacto de los objetivos, metas y estrategias de corfo plazo y su
eficacia para el logro de los objetivos de mediano y argo plazo.

&) Proponer y difundir Ia politica, normatividad, metodologia y técnicas de los
ﬁsmymkﬁwm mvamon, myergmmménma} 4mbito
s 2 e : , mibito institucional.

»

g) Sustentar el presupuesto del Pliege de la Municipalidad Provincial de Ica, en las
instancias gue corresponda a sa aprobacién.

h} Programar, monitorear y evaluar la inversién publica municipal en £l dmbito de Ia
Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica

i} Innovar y establecer los modelos de organizacién y de gestién, enfocados en la
stencién 4l usuario y aprobados por la Alta Direccion, asi como también asistir
téenfcamente su implementacién por los organismos, drganos y umidades
organicas responsables.

§) Asistir téenicamente en Ia reestruchwacién y i6n Administrativa de 1a
Mumc:pahdad Provincial de Ics, de sus organismos piblicos descentralizados,
segiin lo establezcan los dispositivos pertinentes.

k} FY‘W las norinas

municipal.

sgtandavizacidn de b inforrnacidn en el sector

1} Administrar y difundir la informacidn

Gerencia de Gestion Institucional
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N*DE DENOMINACION DE LA UNIDAD ¥ TOTAL N° DEL | OBSERVACIONES
ORDEN CARGOS CLASIFICADOS Y/O CARGOS CAP
ESTRUCTURADOS
ORGANO DE ASESORAMIENTO
GERENCIA DE GESTION
INSTITUCIONAL
Director de Sistema Administrativo H - ¥ |
Bl |Gaents de Gt tnetiikiona) ! 037 | Cargo de Conflanza
02 Técnico Administrativo ITT 1 038
03 Auxiliar de Sistema Administrativo I¥ 1 039
SUB-GERENCIA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO Y PRESUPUESTO
Director de Sistema Administrativo I - Sub-
01 Gerente de Planeamiento Estratémice y 1 040 | Cargo de Confianza '
Presupuesto !
02 Especialista en Finanzas IV 1 041 !
03 Especialista Administrativo IV 1 042
04 Planificador I'V 1 043
05 Especialista en Promocién Social II 1 044
06 Planificador ITT 1 045
07 Contador [ 1 046
08 Especialista en Finanzas [ 3 047
09/11 Técnico Administrativo IT1 1 048/050
12 Técnico en Finanzas I1 1 051
13 Operador PAD IIT 1 052 .
14 Auxiliar de Sistema Administrativo [ 1 053 §
SUB-GERENCIA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y ESTADISTICA
Director de Sistema Administrativo I - Sub-
o1 Gerente de Desarrollo Institucional ¥ 1 0954 Cargo de Confianza
Estadistica
02 Especialista en Racionalizacién IT 1 055
03 Estadistico II 1 056
04 Especialista en Racionalizacién [ 1 057
05 Asistente Administrativo IT 1 058 1
06 | Técnico en Estadistica IT 1 059 1
07 Técnico Administrativo T 1 060
TOTAL DE CARGOS DEL ORGANO 24
% .
650
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VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

GERENCIA DE GESTION INSTITUCIONAL

1. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

a) Denominacién del Cargo: Director de Sist. Administrativo I
ﬁ;; Cédigo: D4-05-295-2

<) Fumonos Especiﬁcas

Diﬁ;giz: fos. procesos técnicos de los Sistemas Administrativos de

Y P Prmﬁ Inversion, Racionalizacién y Estadistica.

» Supervisa las actividades del personal directivo y profesional a su cargo.
Conducir y evaluar la elaboracion de las politicas de Gestidn Instimcional.
e Dirigir la evaluacién del impacto de Ios objetivos, metas ¥ estrategias de
c?rto plazo y sn eficacia para el logro de los objetivos de m&dxaw y largo
plazo.
Informar periédicamente el cumplimiento
metas de los planes operativos a su cargo.
Administrar log recursos asignados a la Gerencia de Gestion Institucional.
periddicamente el comportamiento laboral del persomal a su cargo.
Emitir, por delegacién, resoluciones Gerenciales.
Asesorar 2 los diferentes frganos de la Municipalidad sobre los Sistemas
Administrativos 2 su ¢argo.

= Las demds que le asigne el Gerente General.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende del Gerente General.

» Tiene mando directo sobre Jos Sub-Gerentes de su 4rea y sobre el personal
de Ia Gerencia.

e) Regquisitos Minimos:

s Titlo Profesional Universitario que incluya estudios relaciouados con la
especialidad.

» Capacitacion especializada en i drea.

* Cinco (05) afios de experiencia en la conduccién de programas de las
Sistemas Administrativos de Planificacion, Presup
Estadistica.

2. TECNICO ADMINISTRATIVO III

a) Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo I
by Cédigo: T5-05-707-3

de sus actividades y €l logro de

* & 8 o

CIAL DE I€
c.nmeq que la rmrm copla s una 4
Teproduccién exacta del documento arlginal,

¢ 3012 &
EWN CLMJDIO FILIBERT ALCEDG SANCHEZ

EENATARIO TITULAR
A.A N 83202097 . AMPYy

djecutar ¥ supemsar actividades técnicas complejas sobre Presapuesto.
= Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos tenicos.

= Asmalizar y emitic opinida tScaica sobre
Gerencia de Gestidn Institucionat

%

expedientes puestos a consideracidn.

=
X :Zesx
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» Elaborar cuadros restmenes, formatos, fichas, cuestionarios v comisiones de
trabajo.

= Absolver consultas de cardcier técnicn del drez de su competencia.

« Participar en Ia programacion de actividades técmico-adminisivativas, en
rennfones ¥ comisiones de trabajo.

* Apoyar en las accfones protocolares y participar en la elaboracién de
boletines, revistas, periddicos murales y otros materiales de divnlgacion,
comunicacion e informacion.

e Las demés qmle asigne el Gerente de Gestion Institucional.

. Depende dlrectameme de’f. Gerente de Gﬁtkon Institucional.

€} Reguisitos Minimos:

e Titulo no Universitario de un Centrg de Estudios Superiores relactomados
el drea.

+« Amplia experiencia en labores de la especialidad.

. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO ¥
a) Denominacién del Cargo: Auxiliar de Sistema Administrativo I
b) Cédigo: A4-05-160-2

) F:mmes Especificas:
Ejecutar actividades variadas de apoyo al Sistema de Presppuesto.

= Amalizar y clasificar informacién, asi como apoyar Ia ejecucién de procesos
técnieos del Sistema siguiendo instrucciones generales.

Efecmar trdmite ym procesar informacién de cierta complejidad.

tualizados los registros, fichas y documentacion del Sistema de
Presupuesto segin métodos técnicos.

» Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el drea de
su competencia.
« Las demds que le asigne £} Gerente de Gestidn Instirucional,

d} Linea de Dependencm y Kesponss
L DW& directamente é&i m d& Gestion Institurionat

€} Requisitos Minimos:
= [nstruccién Secundaria.
» Amplia experiencia en labores variadas de oficina.

A

[ SUB-GERENCIA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y
! PRESUPUESTO

/ 1. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
a) Denominacién del Cargo: Director de Sist. Administrativo I

< b) Céddigo; D3-05-295-1

¢} Funciones Especificas:
« Dirigir Programas de Planeamiento, Inversién y Presupuesto.

Gerencia de Gestidn Institucional R

¥
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Supervisar la labor del personal profesional y tecmco
e Participar em Ja Formulacién y determi
’f_rkf;_avlm;mm Inversién ¥y Presupuesto.

Dﬂi@ y J AT ﬁ formulacxon de documentos
Ia correcta agﬁmﬁﬁdﬂ los Sistemas a su cargo.

= Organizar, Asesorar y Coordinar el Proceso de Presupuesto Participativo,
« Organizar, Asesorar y Coordinar e Proceso de Planeamiento Concertado.

» Coordinar y controlar la aplicacién de Normas Técnico- Administrativas y
Dispositivos Legales vigentes referidos a los Sistemas a su cargo.

o Revisar y emitir sobre estudios y proyectos en el frea de su

técnicos normatives para

competencia.
. ?esmy orientat sobre mélodos, normas y otres dispositivos propios del
istema
= Puede corresponderie representar a la Institucion en eventos sectoriales e

o Las demds que le asigne el Gerente de Gestién Institucional.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente del Gerente de Gestidn Institucional.
= Tiene mando directo sobre el personal de la Sub-Gerencia.
€} Requisitos Minimuos:
= Titulo Profesional de Economista que incluya estudios relacionados con la

especialidad (Planificacién del Desarrollo Local, Programacion Multianual,
Presupuesto Participativo, Proyectos de Inversin Piblica, Cooperac;én

Técnica y Financiera).
» Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados  al
drea.
L g Sy . MUNICIPALIDAD PROVINCIAL BE ICA
Cﬁpﬂﬂm especislizada en el drea. ﬂ Cortifico fwe h memu u_ph“;l.%:n “

2. ESPECIALISTA EN FINANZAS IV

a) Denominacién del Cargo: Especialista en Finanzas IV
b} Cédige: P6-20-360-4 [ ECON cu.umo itﬁiiga %:ILEEI‘J& SANCHE |

¢} Funciones Especificas: RIA N 620 « 2047 « MMDY

crsrensaedidac

» Plancamiento y direccifn de programas financieros.

Supervisa fa labor del personal profesional.

Planificar actividades de programacién, ejecucién y evaluacién financiera.
Asesorar 3 enth ' ico y Pr spectos i

’ FWdﬂSwwrPﬁh&myﬁi@ﬁ&mamo miegrales del
: Dirigir la aplicacién de normatividad técnico-legal de carfeter fimanciero.
Recomendar procedimientos técnicos para mgmsar el Sistema Financiero,
Recomendar alternativas de politica financiera nacional.

Integrar comisiones intersectoriales para difundir normas y procedimientos
del Sistema Financiero.

Controlar y evaluar la ejecucion presupuestal de ingresos y egresos.
Elaborar y controlar el Calendario de Compromisos Mensualizado.
s Comtrolar el ingreso de la informacion al Sisterna Integrado de
Gerercia de Gestidn Institucional 9
%

L e
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Administracién Financiera para Gobiermos Locales (SIAF-GL)
« Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.

= Puede corresponderle representar al orgamising en eventos maciomales o
internacionales de caricter financiero.

s Otras que le asigne ¢l Sub-Gerente de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
Depende directamente del Sub-Gerente de Planeamiento
Presupuesto.

& Requisitos Minimos:
* melo meesmna.l de Licenclado en Adn

#n, Contador Piiblico,
relacionados con 1a

3. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

a) Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo IV
b) Cédigo: P605-336-4

€} thcmm Especificas
Planificar, dirigir la programaciép, ejecucion ¥ evaluacion de los proceses
teenicos del sistema de presupuesto.

e Dirigir la formulacién y ejecucién de la normatividad evaluando los
resultados y proponiendo las modificaciones yf actualizaciones
correspondientes.

Asmrar y absolver comultas de cardcter integral de su especialidad.
Dictar charlas y conferencias propias del drea dg su competencia y participar
gnla programamén de actmdades de capacitacion.

s Elaborar el Presupuesto de Gastos & Ingresos y la formmlacién de los
Calendarios Trimestrales.

» Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.

» Supervisar Ia labor de persomal profesional

= mmWwﬁi@eﬂiMmﬁeﬂzW&tmeglwy

d} Lfnea de Dependencia y Responsabilidad
Depende directamente del Sub-Gerente de Planeardente Estratégico y
Presupuesto.
€ Requﬁntos Minimos:
s Timlo Profesional universitario gue incluya estudios relacionados con la
especialidad.
# Amplia experiencia en 1a conduccion de programas de la especialidad.
« Capacitacidn especializada en ¢l drea.

4. PLANIFICADOR IV

Gerencia de Gestion Institucional 10
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a) Denominacién del Cargo: Planificador IV
b Cédigo: P6-05-610-4

¢) Funciones Especificas:

*

Supervisa i labor del personal profesional.
Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de programas de desarrollo socio-
econdmico de nivel local.
Elaborar prowectos de politieas nacionales de cambios de tendencia
estructural o coyuntural a largo, mediane y corto plazo.
Conducir la elaboracién y ejecucion de estudios y disefios de metodologia
para la formulacién de planes y programas de desarrollo.
ctarninar sobre anteproyectos de normas municipales refacionadas con el

daarrollo socio-econémico.

ictamiinar sobre diversos proyectos e informes técnicos de planificacién a
mel nagional,
Puede corresponder representar al secior y/o al pais en eventos nacionales o
internacionales, en asuntos relacionados ¢on su especialidad.

Las demds que le asigne ¢l Sub-Geremte de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto.

d) Linea d¢ Dependencia y Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto,

e) Requisitos Minimos:
Titulo Profesional Universitario que incluya estodios relacionades con la
especialidad.

sc1alizada en el m
cia en ia conduccién de personal.

Amplia ex;mewa en conduccién de programas de planificacion y
desarroilo, &

5. ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL It
a) Denominacion del Cargo: Especialista et Promocion Sociat I
€ b) Cédigo: P4-55-375-2

c) Funcmﬁspecﬁiw

Pro 60 v coondinacion de de 160
gmnmén,mpems y programas de organizacidn y

Planificar y s:laemsa: acclones de promocién, desarrolio, asistencia y
proteccidn soci

Supervisar, coordinar y evaluar fas acciones de organizacidn, promocién
social ¥ familiar.

Formular y/o supervisar la elaboracién de documentos técnicos normativos
de aplicacién para los programas de la actividad.

Sugewisa: ¥ coordinar estudios & investigaciones refacionadas con &l campo

Elaborar ¥ ejecutar _programas de investigacion sobre areas de promocién y

1 blenestar & supervision de organizaciones.

uumcummm PROVINCIAL DE ICA
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Promover la inscripeitn y registro de las entidades y organizaciones sociales
de acuerde a la normatividad vigente.

e Evaluar y proponer medidas correctivas para el mejor far
programas, normas y metodologias.

« Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depend.e dxrectamente del Sub-Gerente ¢e Planeamiento Estratégico y

x

ionamiento de los

e} Reqmm%mnws.
e Tll‘l.l.l() profesxonal Universitario que incluye estudios relacionados con Ia

» Expmenc:a en Iabores de Pmmoclon Social
* Alpuna experiencia ¢n conduccidn de personal
6. PLANIFICA.DOR I

M Cargo . . '_f’;_-‘ tealion
h} Codigo: P5-05-610-3

¢) Funciones Especificas:
» Planificacion, direccion ¥ evaluacion dg programas
desarrollo a nivel local.
+ Supervisa la labor del personal profesional.

» Planificar, dirigir y controlar la ejecucién de programas
econfimica,

« Elaborar proyectos de politicas nacionales de cambios de tem
estructural ¢ coyuntural a largo, mediano y corto plazo.
« Conducir la elaboracién y ejecucién de estudios y disefios d¢ metodologia
para la formulacién de planes y programas de desarrollo.
# Dictaminar sobre anteproyectos de normas municipales
desarrollo socio-econémico.
minar sobre diversos proyectos € informes técnicos de planificacion a
a*ivel local ¥ regional.
+ Puede corresponder representar al sector y/o af pais en ¢ventos nacionales o
internacionales, en asuntos relacionados con s especialidad.

. Las demas qnt le asigne el Sub-Gerente de Planeamiento Estratégico y

relacionados con ¢l

th Linea de Dependencia y Responsabilidad
= Depende directamente del Sub-Gerente de Planeamiento Estraiégico y
Presupuesto.

- TMQEMHmmmlmmmmm
especialidad.

Capacitacion especializada en ¢l drex.

Amplia experiencia en la conduccién de personal.
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Municipalidad Provincial de Ica Mameal de Organizacion y Funciones

7. CONTADOR 1 4
a) Denominacién del Cargo: Contador I
b) Cédigo: P3-05-225-1

€ Funcmnes Especificas:

» Ejecutar actividades variadas de contabthdad
Supervisar la labor del personal técnico y anxili verificando la correcta
Controlar gastos y/o  ingresos PM“P“BS‘“M o
aplicacidn de las asignaciones genéricas y mﬁm

OAS i:i Bl

Preparar informes técoicos sobre el
conciliaciones bancarias.

Intespretar cuadros estadistices del movimiento contable y cuadros de costos.

Las demis que le asigne ¢l Sub-Gerente de Planesmiento Estratégico y
Presupuesto.

d) Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad

e} Requisitos Minimos:

Depende directamente del Sub-Gerente de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto.

o te O s &"‘é'ﬂ"mc” rnomfaq. .DIHIGA
- o de ntador 1CO. ertifico que copla ob uha
3 3 reproduccién nmadolmumhﬁﬂl
3"1! 9
8. E}@@W&E& WI* h ; _..........,..D.OFMB .........
a) Denominacion el Cargo: Especialista en Finanzas ECON CLAUDI LCEDO SAMCHRZ |
b) Cédigo: P3-20-360-1 RA .:'.‘;3‘%:?#‘::..

¢} Funciones Especificas:

*

4§ & 9 8

Analizar y ejecutar Programas Financieros.

Analizar la normatividad y aplicarla en la ejecucién de ios programas
financieros.

Analizar estados ¢ informes financieros y sugerir modlﬁcacmnes
Estudiar ¥ orientar 1a aplicacion de normas y procedimientos
financiero.
Intervenir en las reprogramaciones y ampliaciones finangieras.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico.

Realizar consolidaciones y estados financieros.

Famalw en la regularizacion peor mala aplicacién de partidas

guede curresponderle participar en fa elaboracion de normatividad estadistica
nanciera.

Otras que le asigne el Sub-Gerente de Planeamiento FEstratégico y

IS,
T N Presupuesto

Depende directamente del Sub-Gerente de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto.

Gerencia de Gestién Institucional
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€} Requisitos Minimos:

» Titulo Profesional de Licenciado em Administracion, Countador Publico,
Economista o profesion que inchuya estudios relaciomndos con la
especialidad.

« Alguna experiencia en actividades financieras.

9, TECNICO ADMINISTRATIVO III
%) Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo T
b} Cédigo: T5-05-707-3

¢) Funciones Especificas:

= Ejecutar y supervisar actividades técnicas complejas del Sistema de
Presupuesto.

« Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar.

» Estudiar y participar en fa elaboracién de normas, procedimientos &
investigaciones preliminares de procesos técnicos aplicables al presupuesto.

o Analizar y emitir opiniée téenica sobre expedientes puestos a consideracion.

« Elaborar cuadros restimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
trabajo.

« Abszolver consultas de caricter técnico del frea de su competencia.

# Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, en
reuniones y comisiones de trabajo.

« Apoyar en las acciomes protocolares y participar en la elaboracién de
boletines, revistas, periédicos murales y ofros materiales de divulgacion,
comunicacién e informacion.

. l_as ﬁemﬁs que le asigne el Sul

» Depende dlrectameme del
Presupuesto.

5 e} R - -l B[J -
. gtf:ﬂreoa no Umversntano de un Centro de Estudios Superiores relacionados con

« Amplia experiencia en labores de la especialidad.

10. TECNICO EN FINANZAS IT ‘5%
i o
7

a) Denominacién del Cargo: Técnico en Finanzas It
b) Codigo: T5-20-765-2

¢} Fumciones Espeeits

o Ejecutar actmdad:s de apoyo técnico de mediana complejidad de programas
financieros.

Puede corresponderie supervisar la labor de personal técnico.
Preparar informes técnicos relacionados con el 4rea financiera.
anchd;iomr cuadros ¥ otros documentos técnicos en base a la informacién
Apoyar a Tos especialistas en finanzas en la ejecucion de sus funciones.
tion Institucional 14
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Municipalidad Provincial de fca

« Intervenir en analisis de estudios sobre informacién financiera,
¢ Puede corresponderle participar en la realizacion onsolidados

. Depende duecrameme dﬁl Sub—Gereme de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto.

e) Reqmsltoskm

Estudios Universitarios de un Programa Académico que incluya estudios
relacionados con fa especialidad,

e Capacitacién Técnica de acuerdo a necesidades de Ja foncitn.
« Experiencia en conduccion de personal.

11. OPERADOR PAD III
a) Denominacién del Cargo: Operador PAD HII
b) Cédige: T4-05-595-3

¢} Funciones Especificas:

 Supervision, coordinacién y conirol de actividades técnico-administrativas
relacionadas con el Procesamiento Antcaniitico de Tafos.

o Supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

e Supervisar la preparacidn del computador y su sistema operativo.

+ Evaluar ¢l rendimiento del Sistema,

 Supervisar el proceso operativo de los grupos de trabajo ¥ conclusion de los
mismos.

. ordenar los 0s de acuerdo al manual tivo de cada
giepaxat ¥ trabj opera

= Puede corresponderle capacitar al persomal técpmico em el 4rea de Ia
especialidad.

+ Las demds que le asigne ¢l Sub-Gerente de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
* Depende directamente del Sub-Gerente de Planeamiento Estratégico vy
Presupuesto

Capacntacuén especializada en el 4rea

Experiencia en labores de operacidn de equipos de Procesamientos
Automitico de Datos.

"a) Denominacién del Cargo: Auxiliar de Sistema Adminisirativo I
b) Cddigo: A3-85-160-1
¢} Funciones Especificas:

Gerencia de Gestién Institucional
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Municipalidad Provincial de Tea Manual de Organizacion y Funciones

m Acnvzdadcs de apoyo al sistema de presupuesto.

opilar y clsificar informacion bisica para la ejecucidn de procesos
técnicos del m dep =-»w.n.f 1e5to

Tramitar documentacion relativa al sistema
correspondleme

s Puede corresponderle preparar informes sencﬂlos tipear cuadros y
documentos diversos correspondientes al sistema de mmsm y/o Bevar el
contrel de la aplicacién de algunas normas establecidas

« Recepcionar y registrar documentos y expedientes.

» Las demis que le asigne el Sub-Gerente de Planeamiento Estratégico y

Presupuesto.

d) Linea fle Pependencia y Responsabilidad
# Depende directamente del Sub-Gerente de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto.

E@&ﬁmﬁm en {ahmes variadas de Oficina.

SUB-GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

ESTADISTICA
L. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | \>,
pminaci argo: Director de Sist. Administrativo I L X—
Céd1go D3-05-295-1 v

<} Func:nones Especificas:
Supervisa la labor del personal profesional y técnico.
= Dirigir los programas para la ejecucién del Sistema de Racionalizacion.
o Disefiar, myﬂlﬁmﬁr{wm&msdeorgarmménygesﬁéndem
zacionales en coordinacién cen los Grganes

. Dmgu' y coordmar P& formulacnon de documentos técnicos Bnospativos para
fa correcta aplicacion del Sistema.

» Coordinar y eontrolu la aplzcac:ldn de Normas Técnico-Administrativas y
Dispositivos Legales vigentes referidos al Sistema.

» Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacién en el drea
de su competencia.

» Elaborar los Documentes de Gestion (ROF, CAP, MOF, efc.) ¥ su postetior
evaluacitn. '

» Supervisar ¥ coordinar programas de estadistica especializada,

+ Producir informacidn estadistica ¢ indicadores de eficiencia ¥ eficacia de los
procesos de atencién al usuario.

» Las demis que le asigne el Gerente de Gestion Instituciona
Gerencia de Gestion Institucional 16




Municipalidad Provinctal de Ica Manual de Organizacién y Funciones

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente del Gerente de Gestién Institucionst,
e Tiene mando directo sobre el personal de la Sub-Gerencia.

mcluya estudios relacionados con 1z & cspeciall

» Experiencia minima de tres (03) afos en la conduceitn de
administrativos referidos al drea.

2. ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION
a) Denominacién del Cargo: Eﬁpecmhsta en Rac:omhzacnén il
b) Cédigo: P4-05-380-2

¢} Funciones Especificas:

» Supervisar, coordinar ¥
racionalizacién.
Supervisa la labor del personal profesional y &
Supervisar y coordinar actividades técnicas de racionalizacion.
Participar en la elaboracion de programas y/o proyectos de racionalizacion.
Supervisar €l desarrollo técnico de procesos de racionalizacion.

Estudiar y proponer alternativas tendientes a reformar, squhﬁcar yho
%u;gm funciones, estructuras, cargos, sisiemas, pr ¥
iones,

e Coordinar y comtrofar Ia elaboracién de documentos normativos sobre
racionalizacion.

= Asesorar en el &rea de su especialidad.

# Puede corresponderle participar em reuniones y/o comisiones para la
lementacion de nuevos sistemas, en la formulacion de politicas _sobre
orma administrativa y/o en el desarrollo de programas de capacitacitn en

técmcas de racionalizacién

¢ Las demids que le asigne €l Sub-Gerente de Desarrollo Institucional y
Estadistica.

¥ 5 5 8 0

d) Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad

o Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrolio Institucional y
Estadistica.

s Titulo Profesional de Licenciado en Administracién, Ingeniero Industrial o
profesién gue incluya estudios relacionados con la esp i
« Experiencia an labores especializadas de racionalizacion.

3. ESTADISTICO Il

a) Denominacién del Cargo: Estadistico I
b) Cédigo: P4-05-405-2

¢} Fumcienes Especificas:
Supervisién y/o ejecucion de actividades especializadas de estadistica.

Gerencia de Gesti6n Institucional
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» Generalmente supervisa la labor del personal profesional ¥ téenico.

« Supervisar la preparacién de cuestionarios, para realizar encuestas y cilculos
de tendencias ¥ proyecciones.

» Efectuar proyecciones de etadros estadisticos en forma variada en base a la
informacién estadistica reconocida.

» Interpretar cilculos estadisticos para su diagramacion, apalisis, diagnéstico y

tratannento del estudio.

romover el intercambio de infos

reg:onales y nacionales.

» Tntegrar equipos Multisectoriales de trabajo en estadistica especiatizada.

- I_E.'s;staddemés que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Institucional ¥

istica

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
*» Depende directamente del Sub-Gerente
Estadistica.

de Desarrollo Instituciomal y

€} Requisitos Minimos:
» Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
Capacitacién especializada en e drea.
= Amplia experiencia en actividades de estadistica.

4, ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I A z&g;

a) Denominacién del Cargo: Especialista en Racionalizacién I
b} Cédigo: P3-05-380-1 '

'ﬂmwmiﬁm

Ejecucién, estudio yio de actividades variadas en

racionalizacion.

» Sapervisa Ia labor del persomal técnico y auxiliar.

« Realizar estudios e investigaciones de organizacidn y sugerir medidas para su
mejoramiento.

» Participar en la formulacién de alternativas referentes a la racionalizacion
administrativa.

s Elaborar y/o amalizar proyectos de¢ normas d¢ organizacién y otras
relacionadas con el sistema de racionalizacion.

= Efectuar andlisis inherentes & los procesos igenicos de raciomalizacidn.

» Absglver consultas relacionadas con el drea de su competencia y emitir log
informies correspondientes.

» Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Institucional y
Estadistica.

;43 Lmeadel)ependmcia y Responsabilidad
amepte del Sub-Gerente de Desarrollo Institucional y

. 'I“t!:lin Profesional de Licenciado en Administracién, Ingeniero Industrial o
profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Gerencia de Gestion Institucional . 18
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Municipalidad Provincial de Iea Manual de Organizacién y Funciones

e Amplia experiencia en labores técmicas de racionalizacion.
5. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

a) Denominacion del Cargo: Asistente Administrativo II
b) Cadigo: P2-05-066-2

<) E‘nncimEspecﬂ'icas

Analizar Normas Técnicas de Racionalizacién y proposer mejoras de
procedimientos.

e Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.
s Analizar ¢ interpretar cuadros, diagramas y otros similares.
: y ejecutar programas y actividades de la especialidad  siguiendo
instrucciones generales.
« Puede corresponderle eonduci
especialidad.
» Puede corresponderle efectuar labores de capacitaci
. e Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Institucional ¥
Estadistica.

R e W

L5001 T

r comisiones ¥/o reuniones sobre asuntos de ia

P ddmdd s

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directarpente del Sub-Gerente de Desarrollo Institucional y
Estadistica.
e) Requisitos Minimos:
e Grado académico de Bachiller universitatio o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico con estudios no menores de 06 semestres académicos.
= Experiencia en Jabores de la especialidad. :
» Capacitacién especializada en ¢l 4rea. '

6. TECNICO EN ESTADISTICA H ]
a} Denominacién del Carge: Técnico en Estadistica I 3
b} Cédigo: T5-05-760-2

<} chimes Especificas: 4

Ejecucion y coordinacion de estudios de analisis estadisticos variados. 1

= Supervisa la labor del personal técnico ¥ auxiliar,

e Organizar y supervisar actividades para el desarrollo de los estudios
estadisticos. 1

= Participar en Ia elaboracién o disefios de formularios, fichas, cuestionarios
para trabajos de campo y otros.

# Supervisar la elaboracién de cuadros y grificos estadisticos,

» Proponer la mejora de los procedimientos de recoleccion y tabulacion de
informacién ast&imﬁs%tca : 4

= Participar en la elaboracién de estudios y publicaciones de indofe estadistica.
* Integrar equipos de coordinacitn de trabajos que requieran apoyo estadistico.

* las demis que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Institucional y
Estadistica.

& Linea de Depe

PEROGET]

ria ¥y Responsabilidad

Gerencia de Gestion Institucional
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Municipalidad Provincial de Ica Manual de Organizacion y Funciones

directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Instiucional ¥
Estadistica.

€} Requisitos Minimos:
» Titulo ne Universitario de un Centro de

Bstudios Superiores relacionado en
el area.

= Amplia experiencia en labores de la especiafidac
ECNICO ADMINISTRATIVO 1

a) Denominacién del Carge: Técnico Administrativo HI
b) Cadige: T5-05-707-3

Ejecmar : supemsar actividades técnicas co
Rac1omhmc:6n

Estudiar y participar en Ia elaboracin de normas, procedimientos &
investigaciones preliminares & procesos técnicos.

Analizar y emitir opinién téenica sobre expedientes puestos & gonsideracion.
Elaborar cuadros resiimenes, formatos, fichas, cuestionarios y ¢omisiones de
trabajo.

Absolver consultas de caricter técnico del drea de su competencia.

Participar en Ja programacién de actividades técnico-administrativas, ex
reuniones y comisiones de trabajo.

Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracion de

boletines, revistas, periédicos murales y ofros materiales de divulgacién,
comunicacién e informacion.

Las demis que le asigne e Sub
Estadistica.

ente de Desarrolio Institucional y

enendencia yRespombihdnﬂ
frectamente del Sub-Gerente de Desarrollo Instituciomal y

€} Requisitos Minimos:
» Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con

¢l 4rea.

» Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Gerencia de Gestién Institucional 20
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Municipalidad Provincial de Ica Manua! de Organizacion y Funciones

ESENTACION

El Maneal de Organizacion y Funciones es un documento técnico normativo de la
Gestién Instituciomal que describe la estructura, objetivos y funciones y precisa las
interrefaciones jerdrquicas, funciones internas y externas de cada una de Ias dependencias de
ia Entidad de acuerdo al Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), también
determina los carges dentro de la Estrucnua Orgénica, de acuerdﬁ al Cuadro para
Asignacibn de Personal (CAP) indicando
trabajador.

Egte documento se ha elaborado en base de las disposiciones iones contenidas en Ia Ley
N® 27972 - Organica de Municipalidades, Directiva N°® 004-95-INAP/DNR, Directiva

N® 001-2003- “Normas para la Formulacibn y Aprobacién de los Manuales de
ganizacitn S Funciones en la Municipalidad Provincial de Ica” aprobado por Resolucién
1430-2003-AMPY, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y

. Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de la Municipalidad Provincial de Tca.

El Manual de Organizacién y Funciones, ha sido slaborado en cada una de las
A -\ Unidades Orgénicas del Segundo Nivel Organizacional en base a las normas indicadas y
_. '_ .l orientaciones técnicas de la Gerencia de Gestion Institucional.
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b)

d)

€

CIONES G

j ¥ 'y A Ty

encia de Asegoria Juridica tiene a su cargo las siguientes funciones:

Opinar, informar y absolver consultas que formulen la Alta Direccién y los
Organos de Lines, Apoyo, Asesorfa y Control, en materia de derecho
relacionado con las actividades propias de la Municipalidad y los asuntos
juridico-administrativos con énfasis en lo relacionado a contrataciones y
adquisiciones, procedimientos, administracidn de recursos y procesos
administrativos disciplinarios.

Uniformizar criterios de interpretacién e infegracidn normativa entre los
Srganos estructurados de la Municipalidad y los drganos descentralizados,

Asesorar en la formulacidn, celebracién y gjecucién de instrumentos de
cooperacion paciomal & internacional en los cuales sea parte interesada la
Municipalidad Provineial de Ica.

Desarroilar propuestas de aemalizacién normativa en aspectos juridicos
municipales y juridicos administrativos, de relevancia para la Municipalidad.

Recopilar, sistematizar y uniformizar la legislacién juridica munpicipal y
juridico administrative de relevancia para la institucion.}

Mantener actualizada la base de datos de los procesos y de la jurisprudencia

generada ¥ hacer seguimiento de los procesos aperturados y las sentencias
recatdas,

4
b LA
D)
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IV. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO
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Municipalidad Provincial de Ica Manual de Organizacién y Funciones
V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N°DE DENOMINACION DE LA UNIDAD Y TOTAL | N° DEL | OBSERVACIONES
ORDEN em msmmm Y0 CARGOS | CAP
ORGANO m!: mgg
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Director de Sistema Administrative I -
1111 | Gerente de & a Turidica i g6l ﬁargodeCnnﬁm
02 | Abogado IV 1 063
03/06 | Abogado [ 4 063/066
07 Contador IT 1 067
08 Técnico Administrative HI t 068
09 Apxiliar de Sistema Administrativo II 1 065
TOTAL DE CARGOS DEL ORGANO 9

VI DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

GERENCIA DE ASESQRIA JURIDICA

1. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTI &7 S
a) l}emmnmai&n del‘ Cargo Ditector de stt Admlmstratwo i 5

b) Cédige; D4-05-295-2 =
¢} Fomciones Especificas:

\R};L

» Direccidn y coordinacién de programas del Sistema Administrativo.
o Actividades similares a las de Director de Sistema Administrativo I,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

¢l buen funcionamiento del misme.

Supervisa 1a labor del personal directivo y profesional.
Programar y dirigir las actividades propias del Sistema Administrativo.
Participar en la Formulacién de Politicas del Sistema Administrativo.
Evaluar actividades del Sistema y detersainar las medidas correctivas para

-« Asesorar a funcionarios y a2 dependencias e Asunmtos de Derecho

Admigistrativo ¥ Mmic:pal.

» Asesorar en la formulacién, celebracién y gjececién de Convenios de
Cooperacién Nacionzl e Internacional.

» Emitir, por delegacin, resolaciones Gerenciales.
. Dmmliar. propuestas de actualizacién nonmativa y jurisdiccional, entre

. Las demés que le asigne el Gerente General.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente del Gerente General.
» Tiene mando directo sobre el Personal de la Gerencia.

¢} Requisitos Minimos:
» Titulo de Abogado.

Gerencia de Asesoria Juridica

e79
6

s e e s 3




Municipalidad Provinciat de Ica Manual de Organizacién y Funciones
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Capacitacion especializada en el drea.

Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente.

Tener come minimo cinco afios en el ejercicio de la profesién.

Tener experiencia en el desempeifio del cargo en nivel de Ja
Administracién Pliblica Municipal.

enominacion del Cargo: Abogado IV

b} Cédigo: P6-40-005-4
¢} Funciones Especificas:

»
-

e & & 4

»

-
-

L}

Plangamiento, direccién, asesoramiento v ejecucién de actividades de
cardcter juridico.

Supervisar la labor de personal profesional.

Dirigir y coordinar actividades de recopilacitn sistemética de la
legislacién vigente.

Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.
Formular y recomendar alternativas de politica de cardcter juridico.
Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.
Puede correspondetrle solucionar pliegos de reclamos diversos.
Proporcionar asesoramiento especializado, sobre aspectos de su
competencia

Elaborar Proyectos de Ordenanza, Acuerdos, Resoluciones de Alcaldia,
Edictos y Decretos.

Elaborar Frayectos de Convenio Interinstitucional.
Las demés que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

Depende directamente del Gerente de Asesoria Jurfdica.

¢} Requisitos Minimos:

5 & &

- Amplia experiencia en actividades técnico-legale MUNICIPALIDAD PROVINCIAL BE ICA
* Experiencia en conduccidn de personal. % e ach ] Gacamamie yRaL
3. ABOGADO1 _ . 3,1 { 028
a} Denominacién del Cargo: Abogade I I ... | T o,
st £ CLATDDFLBEAT0 SLCEDOWACH
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¢) Funciones Especificas:

]
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Titulo de Abogado.
Habilitacién del Colegio Profesional correspondiente.
Capacitacion especializada en el Area.

Ejecacién de actividades de cardcter juridico.
Ocasionaimente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.
Estudiar & informar sobre expedientes de cardcter técnico legal

Formular y/o revisar anteproyectos de diaigesiﬁvm legales, directivas y
otros documentos de acuerdo 2 la normatividad vigente.

Absolver consultas y orientar a. los usuarios ¥ aspectos legales.
Interpretar y resumir dispositivos legales de cardcter general,
Estudiar ¢ informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares.

garﬁclpar en diligencias judiciales para respaldar los intersses de la

'
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Municipalidad Provincial de Jea Manual de Organizacién y Funciones

+ Pude corresponderle mzemm en la solucidn de litigios entre
iones, asociaciones, sindicatos y actuar como secretario de
concejos y comisiones.

+ Las demas gue le asigne el Gerente de Asesoria Juridica.
4 Linea de Dependencia ¥ Rmﬂs&hﬂm

+ Depende directamente del Gerente de Asesorfa Juridica.
¢} Requisitos Minimos:

» Titddo Profesional de Abogado.

» Alguna experiencia en el drea.
CONTADOR 11

a) Denominacién del Cargo: Contador I
b) Cédige: P4-05-225-2

c) Fxmcmm Especificas:
Supervisar y ejecutar actividades complejas de contabilidad.

Actividades similares a las de Contador I, diferencifindose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisar las labores de persona prafesim ¥y técnico.
Elaborar la liquidacién de Ia Compensacién de Tiempo de Servicios,
Rmnemmms Devengadas para empleados y obreros.

« Emitir informes y opinién sobre Rentas de Cuarta y Quinta Categorias,
“ intereses legales, compensatorios, moratorios ¥ laborales.

. Onmclﬁn en fo referente a las AFP, Pensiones, etc.
»

Coordinar actividades contables con otras unidades de la dependencia,
para visualizar el cumplimiento de las metas.

» Elaborar y consolidar informes contables y periciales.
s Formular normas y procedimientos contables,
e Las demis que le asigne &1 Gerente de Asesoria Juridica,

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad.

» Depende directamente del Gerente de Asesoria Juridica. &(
¢ Reguisitos Minimos: ’B :

+ Titulo de Contador Piblico.
e Capacitacitn especializada en el 4ves,
» Experiencia en actividades variadas de contabilidad.

TECNICO ADMINISTRATIVO III
a} Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo I
h} Cédigo: T5-05-707-3

¢ Funcioues Especificas:
» Ejecucin y supervision de actividades técmcas complejas de los Sistemas
Administrativos de Apoyo de una Entida
« Actividades similares a las de Técnico Adnumstratwo I1, diferenciindose
en la mayor complejidad y responsabilidad.
» Estudiar ¥y participar en la elaboracion de normas, procedimientos €
investigaciones preliminares de procesos :

» Amalizar y emitir opinién técmica sobre expedientes puestos a
consideracitn,

erencia de Asesoria Juridica
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Municipalidad Provincial de Jea Manual de Organizacion y Funciones

» Elaborar cuadros resfimenes, 5, fichas, cuestionarios y comisiones
de trabajo.

s Absolver consultas de carficter técnice del drea de su competencia.

» Participar en la programacién de actividades técnico-agministrativas, en
reuniones y comisiones de trabajo.

¢ Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracién de
boletines, revistas, periidicos murales y otros materiales de divulgacion,
comunicacibn ¢ informacién.

» Las demds que Je asigne el Gerente de Asesoria Ruridica.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
# Depende directamente del Gerente de Asesoria Juridica.

A 51tos
« Timto no Ummtma de un Centro de Esmdios Superiores relacionados
con el drea.

« Amplia experiencia en labores de la especialidad.
< 6. Auxmm DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii

a) Denominacién del Cargor Aux. de Sistema Administrativo I
b) Cédigo: A4-05-160-2

< F!mﬁmmﬂmeciﬁ&s
s Ejecucion de actividades variadas de apoyo.

» Actividades similares a las de kumliar Admims&atms I, diferencidndose
en la mayor complejidad y responsabilida

* Analizar y clasificar mfemaméa, asx como apoyar la ejecucidn de
procesos técnicos, siguiendo instruceiones generales.

. Efectuar tréimte yia procesar informacion de cierta complejidad.
alizados los registros, fichas y documentacidn, segin

s Atender al piiblico sobre los expedientes presentados.
* Ordepar y archivar el diario “El Peruano”
» Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el drea
de su competencia.
. » Las demés que le asigne ] Gerente de Asesoria Juridica.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
s Depende directamente del Gerente de Asssorfa Juridica.

¢} Requisitos Minimos:
= Instruccidn Secundaria,
* Amplia experiencia en labores variadas de oficipa.

MUNICIFALIDAD PROVINCIAL BE ICA
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Municipalidad Provincial de Tea Manual de Organizacidn y Funciones

PRESENTACION

El Manual de Orgamzamén Funciones s un documento técnico normativo de la
Gestidn Institucional que descnbﬁ la estructura, objetivos y funciones y precisa las
interrelaciones jerdrguicas, funciones internas y externas de cada una de las dependencias de
iz Entidad de acuerdo al Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), también
determina los cargos demtro de la Estrﬂmmﬁxgtmgam de acuerdo al Cuadro para

Asignaciin de Personal (CAP) indicando las especificas que le compete a cada
trabajador.

Este documento se ha elaborado en base de las disposiciones contenidas en la Ley
N® 27972 - Ley Orginica de Municipalidades, Directiva N° (004-95-INAP/DNR, Directiva
N" Dﬂi iﬂﬂ‘:‘}-hm “Normas para la Formulacidn y Aprobacion de los Manuales de
< ganizacion y Funciones en la Mumicipalidad Provingial de fea” aprobado por Resolucion
&e Aimidza N° 1430-2003-AMPI, Reglamenio de Organizacién y Funciones (ROF) y
Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de la Municipatidad Provioeial de Ica.

El Mamval de Organizacién y Funciones, ha sido elaborado ¢n cada una de las

Unidades Orgénicas del Segundo Nivel Organizacional en base a las normas indicadas ¥
orientaciones téenicas de Ia Gerencia de Gestién Institucional.
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Municipalidad Provincial de Ica Manual de Organizacion y Funciones

La Procuraduna Pﬁhﬁm Mummpal ﬁma sut cargo fas siguientes funciones:

@) Representar y defender los derechos e intereses de la Municipalidad
Provincial de Ica en los procesos y otros gque s¢ ventilen ante ¢l Poder
Judicial.

b) Programar, goor . ejecutar y evaluar la defensa judicial del Estado en
ambuo de la Mmﬁmpaﬁﬂmi Provincial de kca.

¢} Prestar declaracion de parte en juicio en representacin de la Municipalidad
Provincial de Ica y convenir en la demanda ¢ desistirse de ella o transigir en
jmicio autorizado per Resolucidn de Alcaldia.

d) Ejercitar en todos los procesos y procedimientos fos recursos legales
necesarios en defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad
Provincial de Ica.

. ¢) Disefiar, redivefiar y me continuamente los procesos de defensa de los
intereses del Estado en el 4mbito de la Municipalidad Provincial de Ica.

f) Hacer seguimiento ante el Poder Judicial de los procesos aperturados y las
sentencias recaidas.

Lo

£) Inﬁomm ¥ divulgar oportunamente el sentido y alcance interpretativo de las

52. .y normas legales.

b

E‘? h}mnmwacmmmahm&damdemsprmmydeh
aQ

generada a nivel regional ¥ nacional,

i} Informar peribdicamente de los resultados de sus actividades y elaborar la
memoria de su gestion.

e

& MUNICIPALIDAD PROVINCIAL BE IEA
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Municipalidad Provincial de Ica Marual de Organizacién y Funciones

V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N DE DENOMINACION DE LA UNIDAD Y TOTAL | N°DEL | OBSERVACIONES
ESTRUCTURADOS
ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
PROCURADURIA PUBLICA
a1 Director de Sistema Administrativo II - 1 031 Gerente
Procurador Piblico Municipal Cargo de Confianza
02/04 Abogado v 3 032/034
05 Técnico Administrativo IIT 1 035
06 Auxiliar de Sistema Administrativo I 1 036 _
TOTAL DE CARGOS DEL ORGANO {5 |

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

< PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

1. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11
a) Denominacién del Cargo: Director de Sist. ni
) Chdigo: D4-05-295-2

¢} Pumciones Especificas:

» Representar a la Municipalidad ante las autoridades judiciales, con las
facultades gemerales v con las especiales para demandar, ampliar
demandas modificarlas, reconvenir, contestar demandas y reconvenciones

» foromlar ¥ contestar excepciones y defensas previas.
i3 3 « FEjercitar la defensa de fos intereses y derechos de la Mugicipalidad en
K todos los procesos y procedimientos em que acte como demandante,
= e%’
14 ]

»

Admanistrativo II

1€

demandado o parie civil, ante ¢f Poder Judicial ¥ los Fueros Privativos.

¢ Supervisar y coordinar los asuntos legales de la defensa judicial de la
Municipatidad con organismos del sector pliblico nacional.

e Prestar declaracién de parte en juicios en representacion de la
Municipalidad, ofrecer medios probatorips; actuar ¢ mtervenir en la
actuacion de toda clase de medios probatorios, ya sea en prueba
anticipada o las audiencias de pruebas u otras andiencias.

» Plantear toda clase de medios impugnatorios como los remedios de tacha,
oposicion y mulidad de actos procesales y los recursos de reposicion,
apelacién, casacién y queja,

= Participar como integrante del Concejo de Defensa Judicial v elaborar
ante-proyectos de Ley para la defensa de los intereses de la

* Emitir pronunciamiento técnico-legal en asuntos de interés para la defensa
Jjudicial de la Municipalidad.

. Asesmuafmdmmsyadepmmmmmmmdesuespmwad.

¢ Organizar conversatorios, reuniomes de trabaj
similares para tratar asuntos técnico-legales ref
judicial de la Municipalidad.

s Supervisar fa labor del personal directivo v p

s Las demis que le asigne ¢l Gerente General.

Ve 2 presamy copla “HH:“
% vMeny,
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Municipalidad Provincial de Ica

wal de: Organizacion y Funciones

d) Linea de Dependencia y Responsabitidac
+« Depende directamente de f&ﬁm General
» Tiens mando directo sobre el personal de la Oficina.

¢) Requisitos Minimos:
« Titulo Profesional de Abogado
» Capacitacion especializada en el &rea,
« Haber giercido la abogacia durante quince (15) afios consecutivos.
» Estar Colegiado y acreditar su condicién de miembro h#bil

% %%MC Abogado IV
?;% Cédigo: P640.0054

carﬁm meﬁ”ma,
Supervisa la labor de personal adrinistrative

Dirigir, ¥ coordinar attividades ﬂﬁ recopniac:on sistemdtica de la
legislacitn vigente.

*

L

Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.
Formular ¥ recomendar alternativas de politica de caricter juridice.
Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

Analizar expedientes, contestar demandas ¥ presentar recursos <omo
Apelaciones, Nulidades, Reposicion, €ic.

Solicitar informacion diversa a Ia Unidades Orgénicas corres

Concorrir 2 las Audiencias en el Poder Judicial mmemande ala
Municipalidad.

= Puede corresponderle sohicionar pliegos de reclamos diversos.

= Proporcionar asesoramiento  especializado, sobre aspectos de su
competencia.

» Las demss que le asigne et Pr

[ I B B

ocurador Municipal.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
* Depende directamente del Procurador Municipal.

€} Requisitos Minimes:

» Tislo de Abogado. L\k -
Habilitaciéa del Colegio Profesional correspondiente. by L 2 6,

Capacitacion especializada en el Area.
Amplia experiencia en actividades écnico-legales.
Experiencia en conduccién de personal.

3. TECNICO ADMINISTRATIVO III
a) Denominacién del Cargo: Técnico Admi
b) Cddigo: T5-05-707-3

€} Funciones Especificas:
» Eiecucxéﬂ y supervision de actividades técnicas complejas de la
- tia Municipal.

. Pfan&a:mmw direccion, aseso
caracter _mzidrca

S
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Municipalidad Provincial de Ica Manua! de Organizacion y Funciones

* Estudiar y participar en Ia elaboracién de normas, procedimientos e
investigactones preliminares de procesos técnicos.
» Analizar y emitir opinién iécnica sobre expedientes puestos a

consideracion.
+ Elaborar cuadros restmenes, formatos, fichas, cuestionarios y ¢omisiones
de trabajo.

Absolver consultas de cardcter técnico del drea de su competencia,

» Participar en la programacin de actividades técnico-administrativas, en
reuniones y comisiones de trabajo.

* Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracién de
boletines, revistas, periddicos murales y otros materiales de divulgacitn,
commumicacion e informmein

« Las demis que le asigae el Procurador Municipal.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
* Depende directamente del Procurador Municipal.

€} Reguisites Miniwios:
< » Titulo mo Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con el drea.

» Amplia experieneia en labores de Ia especialidad.

4. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1
a) Denominacidn del Cargo: Auxiliar de Sist. Administrativo I
by Cédige: A3-05-160-1
¢} Fumciones Especificas:

s Ejecutar actividades de apoyo a los Abogados.

» Recopilar y clasificar informacién bédsica para la ejecucion de procesos
técnicos dayla Procuraduria Municipal, o P
Tabular y verificar informacién para la ejecucidn de procesos técnicos.
Tramitar documentacién relativa a la Procuradurfa y lHevar el archivo
Mantener actualizados los vegistros, fichas y documentos téenicos.
Participar en andlisis ¢ investigaciones sencillas.

Recibir Notificaciones Judiciales.
Entregar escritos a los diferentes Juzgados de Ica,

Realizar el seguimiento de la formacitn del Cuaderno de Apelacion ante
¢l Poder Judicial.

» Puede corresponderle preparar informes sencillos, tipear cuadros y
documentos diversos correspondientes a la Procuraduria Municipal y/o
Hevar el control de la aplicacidn de algumas normas establecidas.

& 1.as demis que le asigne el Procurador Muni Ip&l.

d) Linea de Dependencia y Responsabilid
- Depmedmmeme del Proc B ﬂ
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¢} Requisitos Minimos:
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» Instruccién Secundaria
e Experiencia en labores variadas de Oficina.
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*  Municipalidad Provincial de Ica Manual de Organizacién y Funciones

El Manual de Organizacion y Funciones ¢s un documento técnico normativo de la
Gestion Institucional que describe la estructura, objetivos y funciones y precisa las
interrelaciones jerarquicas, funciones internas y externas de cada una de las ndexcias de
la Entidad de acuerdo al Reglamento de Organizacion y Funciones )F), también
determina log cargos dentro de la Estructzra Orgénica, de acuerdo al Cuadro para

Asignacién de Personal (CAP) indicando las funciones especificas que le compete a cada
trabajador.

Este documento se ha elaborado en base de las disposiciones contenidas en la Ley
N*® 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades, Directiva N° 004-95-INAP/DNR, Directiva
N° 001-2003-MPI “Normas para la Formulacién y Aprobacion de los Manuvales de
Organizacién y Funciones en la Municipalidad Provincial de Iea” aprobado por Resolucién
de Alealdfa N* 1430-2003-AMPI, Reglamento de Organizacién y Funciones {ROF) y
Cuadro para Asignacifn de Personal (CAP) de la Municipalidad Provincial de Iea.

¥l Manual de Organizacién y Funciones, ha sido elaborado em cada una de las

Unidades Orgdnicas del Segundo Nivel Orgamzacxonal en base 2 las normas indicadas y
orientaciones técnicas de la Gerencia de Gestién Institucional.

Gerencia de Administracién

683




)

Municipalidad Provincial de Jca

Manual de Organizacién y Funciones

INDICE

Pagina

FRESENTAEION ...c...nooeioeein s sosstianesssninsnaransvsnosansmnsantroanses susersesssnss Qb

TITULO IX
Funciones Geng

TITULO IV
Organigrama Estructural del OTZano ......co.vorcivrecivesimssacesonesreenmmassnaseeseenss a5

les del Or .04

03 Esiﬂ%m a m‘lﬁi de me B 0?

- m LR AR R RS TR T T TR N R o B R N S S A 07
Suty-Gerencia de {Iaﬁtahﬂﬁdad,‘, ......... B s
Sub—GerencradgTesorena srgpodn IS SR O SRR, S S S S

Sub-Gerencia de Logistica y Seporte Informsit 160 en s Lo IR G |

Gerencia de Administracién

-~ #3.

884




* Municipalidad Provincial de Ica Manual de Organizacién y Funciones

II. FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO

La Gerencia de Administracidn tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Disefiar y dirigir el Sistema y Proceso Logistice de la Municipalidad Provincial
de Ica, lograr la provisién de bienes y prestacion de servicios, en la calidad,
cantidad y oportunidad requeridas por los usuarios de la Municipalidad y por
encargo 4 sus organismos publicos descentralizados.

b) Ejecutar el presupuesto asignade en cumplimiento a la normatividad del
proceso presupuestario.

¢} Planificar los procesos de seleccion de la Municipalidad
el marco de la Ley de Contrataciones.

Provincial de Ica, en

d) Administrar los Sistemas de Personal, Abastecimiento, Contabilidad y
. Tesoreria, seghin las normas legales gque los regulan,

¢} Regular y gjecutar los procedimientos de Abastecimiento, Contabilidad y
Tesoreria.

f) Produgir e integrar la informacion contable, presupuestal, financiera y logistica
del Pliego de la Municipalidad Provincial de Iga, para la toma de decisiones ¥
reportes a las instancias establecidas.

2) Disefiar y establecer fos subprocesos de Contabilidad y Andlisis Financiero del
Proceso de Finamciami

lento

1) Producir Ia informacién que la Alta Direceibn requiere para el cumplimiento
de lo establecido en Ia normatividad vigente en el ambito externo ¥ la toma de
decisiones exacta y oportuna al interior de la Municipalidad Provineial de lea,
respectivamente.

Fiﬁ.é-.s.ﬂnf,o.;;l:.-....uuu.':.."
i SERTO SALCED) gime
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GERENCIA DE
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Sub-Gerencia g Bub-Gerencis de Sub-Gerencia de Sub-Gerania de
Recursos Contabliidad, Tesoreria. Legistica y Soporte
Hurmmanns., Infarmatica
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ACTON TOTAL | N*DEL | OBSERVACIONES
ORDEN CARGOS CLASIFICADOS Y/O CARGOS CAP
ESTRUCTURADOS
ORGANO DE APOYO
GERENCIA DE ADMINISTRACION
Diirector de Sistess Administrative I - y :
o Gerente de Administracion t S e
02 Axxiliar de Sistema Administrativo [ I 085
SUB-GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
Director de Bistema Administrativo I - Sub- ! fis
0l Gerents de Recursos Humanps 1 036 -argo-de Con
02 Especialista Administrativo IT 1 087
03 Especialista Administrativo [ 1 088
04 Asistente Administrativo I 1 089
05/07 Técnico Administrativo II1 3 090/092
08 Técnico Administrativo II 1 093
09 Auxiliar de Sistema Administrativo II 1 (o4
10 Auxiliar de Sistema Administrativo [ 1 095
SUB-GERENCIA DE CONTABILIDAD
Director de Sistema Administrativo I - Sub- ; , _ ;
BL: o Gevemuiie Contabilided : o [ aiE0 de Caniiipnay
02/03 Contador II 2 097/098
04/05 Contador § 2 099/100
06/418 | Técnice Administrativo ITI 3 101/103
SUB-GERENCIA DE TESORERIA
) Director de Sistema Administrativo I - Sub- -
01 it b Y i 104 Cargo da Confianza
02 Tesorero [ i 105
03 Técnico Administrativo BIL 1 106
04/06 Técnico Administrativo I1 3 107/109
07 | Técnico Administrativo I 1 110 =
H'“.r i -
SUB-GERENCIA DE LOGISTICA Y T g R
| SOPORTE INFORMATICO 33 S
ig 0 Director de Sistema Administrativo I - Sub- 1 151 e % i
o Gerente de Logistica o S
__g 3 Especialista Administrativo IV 2 152
S350 Asistente Administrativo IT 1 153
- 12 D3J07 | Técnico Administrativo 11 3 154/155
H 34 Téenico Administrativo IT 1 156/157
i S <09 Operador PAD III 1 158/162
310 Técnico Administrativo [ 1 163
a<f]] Auxiliar de Sistema Administrativo II 1 164/165
12/18 | Trabajador de Servicios I 7 170
I
TOTAL DE CARGOS DEL ORGANO 45
Gerencia de Administracién «s B
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VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

1. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO It
a} Denominacién del Cargo: Director de Sistema Administrativo I

b} Codige: D4-05-295-2
<} aniam Especificas:

-

-

Dirigir, coordinar y controlar los Sistema de Abastecimientos, Tesoreria,
Contabilidad y Personal.

Pamcagar en la Formulacién de la Politica General de Administracién de
ia Municipatidad.

Programar 3r difigxr las actividades propias de los Sisiemas
Administrativos de su competencia.

Supervisar y coordinar el cumplimiento de normas y procedimientos de
Ias diferentes dreas administrativas en los programas que integran el
organismo.
Formular Directivas para la Administracion d& recursos y supervisar su
cumplimiento
Evaluar aﬁtmﬁaﬁw de los Sistemas y determinar las medidas correctivas

ionamiento del mismo.
Asesorara ﬁmcmms y a dependencias en asentos de su especialidad.
Puede corresponderle, por delegac:on y/o mnorma legal, presidir
comisiones relacionadas con ¢l drea de su competencia.
Emiitir, por delegacién, resoluciones Gerenciales.
Supervisa la Iabor del personal directivo y profesional. ‘\-g

.

Las demis gue le signe el Gerente General.

d)} Linea de Dependencia ¥y Responsabilidad

-

-

Depende directamente del Gerente General.

Tiens mando directo sobre los Sub-Geremtes de su area y sobre el
Personal de la Gerencia.

e)Reqnfsitas%nums

Tfttsio ?wfmmi Universitario que inchiya esmudios relacionados con la

Capacntamén especializada en el #rea.

Amplia experiencia en la conduccién de programas de los Sistemas
Administrativos de su competencia.

2. AUSILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO T

acién del Cargo: Auxiliar de Sist, Administrativo 1

h} szmx
¢) Funciones Especificas:

L

L 3

Ejecutar actividades de apoyo a los sistemas administrativos.

Recopilar y clasificar informacion bésica para la ejecucién de procesos
técnicos administrativos.

Tabular y verificar informacién para la ejecucion de procesos técnicos.

"FTramitar documentacion relativa a la Gerencia de Administracién y levar
¢l archivo correspondiente.

Oerencia de Admimstracion

Rr—

38




*  Municipalidad Provincial de Ica Manual de Organizacién y Funciones

+ Mantener actualizados los registros, fichas y documentos téenicos,
Participar en anélisis e investigaciones sencillas,
Puede corresponderle preparar informes sencillos, tipear cuadros y
documentos diversos correspondientes & la Gerencia de Administracién
y/o Hevar el control de 1a aplicacién de algunas normas establecidas.

+ Las demis que le asigne el Gerente de Administracion.

d} Linea de Dependencia y Responsabilidad
e Depende directamente del Gerente de Administracion.

€} Requisitos Minimos:

s Instruccibn Secundaria
= Experiencia en labores variadas de Oficina.

SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

. 1. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
a} Denominacién del fiargm Director de Sist. Administrativo |

b) Cédige: D3-05-295-

€} Funciones Especificas:

= Dirigir programas del Sistema de Personal.

e Supervisar Ia labor del personal profesional y técnico,

s Dirigir Ia ejecucion de programas del Sistema de Persomal.

e Participar en la Formulacion y determinacion de Politicas del Sistema de
Personal.
Dirigir y coordipar la formulacién de documentos téemicos normativos
para la correcta aplicacion del Sistema de Personal.
Coordinar y controlar Ta aplicacién de Normas Técnico- Administrativas
y Dispositives Legales vigentes referidos al Sistema de Personal.

[

» Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion en el
drea de su competencia.
e Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios
. del Sistema de Personal.
fc ® Puede representar a lIa Institucién enm eventos sectoriales ¢ Inter-
5 Sectoriales.

ﬁ’

¢ Las demas gue le asigne el Gerente de Administracion.
d)} Linea de Dependencia y Responsabilidad

T

—
= - 2 : .
;§§ g ® Depende directamente del Gerente de Administracién.
§é§ i3 " e Tiene directo sobre el Personal de ia Subgerencia.
=53 sy :: & j"
%gg&t% 23 ¢ Requisitos Minimos:
S 55\ TR * Titlo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con ka
Qs ﬁé 55: especialidad.
5 §§ % SE: » Experiencia en la conduccién de programas administrativos referidos al
558 iZP¢ T e
¥ ;3 « » Capacitacion especializada en el drea.
ﬁ i8
£ 2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

2) Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo II

Gerencia de Administracion PR
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Asesorar en aspectos d:e S &3 a.w-s:m dgx

Efectiar estudios ¢ investigaciones teferenmtes 3 la aplicacion de &
normatividad y emitir informes técnicos necesarios.
Coordinar 1a programacion de actividades a desarrollar.

Efectoar charlas y exposiciones relacionadas gon su sspesialidad.

Puede corresponderle participar en la formulacién de politicas del sistema

de personal.

Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Recursos Humanos.

d) Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad

Depende directamente dei Sub-Gerente de Recursos Humanos.

< ﬁmm

-
-
-

3. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I LI
a) Denominacién def Carge: Especialista Administrati b

Tindo Profesional Universitario que incluya estudios relacionades con fa
especialidad.

Experiencia en labores de la especialidad.
Alguna experiencia en eonduccitn de personal
Alguna capacitacion especializada en el drea. /A

b} Cédigo: P3-05-338-1
¢} Funciones Especificas:

Ejecutar actividades especializadas de apoyo & las actividades del sisterna
de Personal.

COrcasionalmente supervisa la labor del personal técnico ¥ auxiliar.

Ejecutar y coprdinar el desarrollo de procesos y procedimientos del
Sistema de Personai. A

Absolver consultas relacionadas con €l campo de su competencia.

Clasificar la dwnnmtamén yfo ejecutar el proceso de evalvacion sobre
los diferentes casos del Si

Revisar y/o estudiar domxm&nm administeatives y emitir informes
respectivos.

Elaborar Planillas Unicas de Pago de empleados, obreros, pensionistas,
etc.)

Elaborar planiflas de Aportes Provisionales {(AFP, Segura, etc.)
Participar en la programacion de actividades.

Puede corresponderle efectuar exposiciones ¥ participar €fi comisiones 'y

Las demés que 1e as:gne el Sub-Gerente dg Recursos Humanos.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

Dieperde directarnente del Sub-Gerente de Recursos Humanos.

¢} Reguisites Minimos:

Gerencia de Administracion ¢ n -
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e Tituloc Profestonal Universitario que chuya estudios relacionados con la
= Experiencia en labores de la especialidad.

» Alguna experiencia er conduccion de personal.

= Alguna capacitacion especializada en e area.

4. ASISTENTE ADMINISTRATIVO ¥

a) Denominacién del Cargo: Asistente Administrativo ¥
b) Cédigo: P1-05-066-1

¢} Funciones Especificas:
+ Ejecucidn de actividades especializadas de asistencia profesional.
Ocasionalmente supervisa la labor del personal téenice y auxiliar,

»

» Efectoar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.

« Analizar expedientes y evaluar informes.

» Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.

s Emitir informes socio-econdraico de los trabajadores de la institucién,

» Realizar visitas domiciliarias 1 hospitalarias la los trabajadores gue se
encuentran mal de salud.

» r, coordinar ¥ swepervisar campafias de salud integral, de

vacunamén elc.

= Pamczpar n comisiones yio reumones sobre asuntos de su especialidag

; e pa: enlafgmmaménymmaméndﬂ
programas asi como en hﬁiﬂﬁuﬁén de actividades de su especialidad,

» Las demds gue le asigne el Sub-Gerente de Recursos Humanos.

d) Linea de Dependencia y Respon:
- Dependeﬁ" tamente

¢} Requisitos Minimos:
* Grado académico de Bachiller Universitario o Tiiule de Instituto Superior
Tecnologico con estudios no menores de 06 semestres académicos.

+ Alpuna experiencia en labores de Ia especialidad.

. TECNICO ADMINISTRATIVO H

a} Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo ITT
by Cédigo: T5-05-707-3

es técpicas complejas del Sisterna de

. y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e
mvesngacwnes preliminares de procesos técnicos.

* Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a
consideracién.

» Elaborar cuadros vestimenes, formatos, fichas, cuestionatios y comisiones
de trabajo.

» Absolver consultas de cardcter técnico del drea de su competencia.

« Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, en
reuniones y comisiones de trabajo.

« Intervenir en trabajos de seleceldn, clasificacifn, promociom,
capacitacion y otros procesos de personal,

ECON CLAUDIO FiLig
FENATA
@l 84 ez
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= Elaborar la Declaracién Telematica (PDT}
s Actualizar los datos de los derecho habientes en el PDT y acreditar
médicamente a los servidores ante el Seguro Social

s Apoyar en las acciones protocolares y participar en Ia elaboraciin de
bt%&mes wsﬁsias, penéd.lcos murales y otros materiales de divulgacion,

s Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Recursos Homanos.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
e Depende directamente del Sub-Gerente de¢ Recursos Humanos,

e} ﬂ » ﬁE. B !l& - *
= Tiulo no Universitario do un Centre de Estudios Superiores relacionados

con gl drea.
« Amplia experiencia en labores de la especialidad.
6. TECNICO ADMINISTRATIVO TI _ Adas>
2) Denominacién del Cargo: Ténico Administrativo II i k .
b} Cédigo: T4-05-707-2

¢} Funciones Especificas:
« Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad del Sistema de
Personal.
s (eneralmente supervisa Ia labor del personal amxiliar,
¢ Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,

procesamiento, clasificacién, verificacién y archivo del movimiento
documentario.

+ Recoger informacién y apoyar en Ia formulacion y/o modificacion de
normas y procedimientos técnicos.

« Emitir opinién {écnica de expedientes.

- Veﬁﬁcﬁz procedimientos {€enicos y evaluar los informes

respectivos.
peionar, almacenar, enfregar o inventariar materiales y equipos
mfmméa U reposicion.

s Registrar operaciones ¢ontables y preparar balances de comprobacion.

e Elaborar cuadros sustentatorios sobré procedimientos técnicos de su
competencia.

Dar informacién relativa al idrea de su competencia.

L
e Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion y en
1as actividades de personal.

» Puede corresponderle parficipar en la programacidn de actividades
técnico-administrativas ¥ eft reuniones de teabajo.

s Las demis que le asigne el S8ub - Gerente de Recursos Humanos.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente del Sub — Gerente de Recursos Humanos.

¢} Requisitos Minimos:
» Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado
con la especiatidad o experiencia en el cargo.
» Experiencia en labores técnicas de la especialidad

7. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

a) Denominacién del Cargo: Aux. de Sistema Administrativo I

Gerencia de Administracién ’ =511
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b) Codigo; A4-05-160-2

. Ejecutar act1v1dades variadas de apoyo al Sistema de Personal.

*  Analizar y clasificar informacién, asi como apoyar la ejwncﬁéﬁ de
procesos técnicos del Sistema siguiendo instrucciones

» Efectuar trimite y/o procesar informacion de ﬁwﬁﬁ CO

» Mantener actualizados los registros, fichas y ¢
de Personal, segin métodos técnicos.

@ Recepcionar expedientes, oficios, memorandos, etc. y disponer su
archivamiento correspondiente,

» Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el drea
de su competencia.

» Las demds que le asigne el Sub-Gereate de Recursos Humanos.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
= Depende directamente del Sub-Gerente de Recurses Humanos.

. e} ReqmsntosMﬁunm

8. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
a) Denominacion del Cargo: Auxiliar de Sist. Administrativo I
b} Cédigo: A3-05-160-1

¢} Funciones Especificas:
= Ejecutar actividades de apoyo al sistema administrativo de personal.

# Recopilar y clasificar informacién bisica para la gjecucidn de procesos
técnicos administrativos.

» Tabular y verificar informacién para la ejecucién de procesos técnicos.

s Tramitar documentacion relativa a la Sub-Gerencia de Recursos Humanos
¥ Hevar el archive correspondiente.

« Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

» Participar en andlisis e investigaciones sencillas.

e Puede corresponderle preparar informes senmcillos, fipear cuadros y
documentos diversos correspondientes 8 la Sub - G&r&nﬂa de Hecurses

Humanos y/o llevar el control de la aplicacién de algunas normas
establecidas.

_*;; ; iy s Actualizar permanentemente la base de datos de empleados, obreros y
-2 ig cesantes ¥ jubilados.
32 g. i « Mantener permanentemente ordenado los files de los servidores de fa
i, 5 18 3¢ municipalidad.
ggj\ ;§55 » Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Recursos Humanos.
=% | f=o? . '
3 3 \_g., ;Ses f} Linea de Dependencia y Responsabilidad
;;'f g Y85 + Depende directamente del Sub-Gerente de Recursos Humanos.
:‘3 = ! =1
r -4 ;g*: 2 Requisitos Minimos:
ﬁ is » Instruccién Secundaria

» Experiencia en labores variadas de Oficina.

Gerencia de Administracion i o2

- 053




Municipalidad Provincial de Ica Manual de Organizacién y Funciones

1. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

a) Denominacién del Cargo: Director de Sist. Admindstrativo 1
b) Cédigo: D3-05-295-1

*

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad ¢

»
-

Biﬁgirﬁe programas del Sistema de Contabilidad.
Supervisar la labor del p@ganwi profesional ¥ téenico.
W{@F en la Formulacién ¥ determinacién de Politicas del Sistema de

Mrymmrla il de do
para Ia correcta apﬁmmdei Srs:m

ordinar y controlar la aplicacién de Mormas Técnico-Administrativas y
Dmposmvos Legales vigentes referidos al Sistema

Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion en el
#rea de su competencia.

Revisar y firmar Balances.

Asesorar y orientar sobre métodos,
del Sistema,

Puede representar a }a Mumnicipalidad en eventos institucionales e Inter.-
Institucionales.

Las demas que le asigne el Gerente de Administracin. &

o FER

nas y otros dispositivos propios

Depende directamente del Gerente d¢ Administracion
Tiene mando diresto sobre ¢l personal de la Subgerencia.

¢} Requisitos Minimos:

-
-

Timle Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Wm &n Ja conduccién de programas administrativos referidos al
A,

Capacitacién especializada en el area.
Amplia experiencia en conduccion de personal

2. CONTADOR I

a} Denominacién del Cargo:

Contador I

b} Codigo: P4-05-225-2

¢y Funciones Especificas:

*
»

*

*

Supervisar y efecutar actividades complejas de contabilidad.

Snpewisa:r fas labores de personal profesional y técnico.
isar el repistro de asientos, documentos de imgreso, salida de

fondos saldo de operaciones y hienes patrimoniales.

Coordinar actividades contables con otras umidades de la dependencia,

para visualizar el cumplimiento de las metas.

Elaborar y consolidar }rsfmm mhie& sobre estudios de inversiom,

operaci6n ¢ ingresos propios y cOmpTomisos presupuestales.

Analizar balances y efectuar llquldamén de ejercicios presupuestales.

Organizar y supervisar el proceso de control patrimenial y/o sistemas de

pagos.

Formular normas ¥ procedimientos contables.

Gerencia de Administracién 13
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« Puede corresponderle proponer transferencias de asigomaciones
presupuestales.

« Las demds que le asigne ¢l Spb-Gerente de Contabilidad.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
s Depende directamente del Sub-Gerente de Contabitidad.

e) Requisitos Minimos:
» Tiwlo de Contador Piblico.
o Capacitactin especializada en el drea.
+ Experiencia en actividades variadas de contabilidad.

3. CONTADOR1
a) Denominacién def Cargo: Contador ¥
b) Cédigo: P3-G5-225-1

¢) Funciones Especificas:

= Ejecutar actividades variadas de contabilidad.

. = Supervisar fa labor del personal técnico y auxiliar.

¢ Controlar gastos yfo ingresos presupuestales, verificando la correcta
aplicacién de las ssggaaeiﬁm m%mﬁug ¥ eagm%ﬁeas,

¢ Preparar informes técnicos sobre el movimiento ¢omtable y efectuar
conciliaciones bancarias.

* Formular balanices del movimiento contable.

+ Revisar y liquidar documentos contables, como partes diarios de fondos,
notas de contabilidad, liquidacion de préstamos administrativos, recibos,
cnpones, asiestos de ajuste y ofros de ser el caso.

* Realizar anilisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes

¢ Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de
eostos

» Las demas que le asigne ef Sub-Gerente de Contabilidad.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
directamente del Sub-Gerente de Contabilidad.

i| € Requisitos Minimos:

s  Timilo de Contador Piablico.

+ Experiencia en actividades de contabilidad.

4, TECNICO ADMINISTRATIVO III

a) Denorminacién del Cargo: Técnico Administrativo ITI
b} Cidige: T5-05-707-3

¢} Funciones Especificas:
* Ejecutar y supervisar actividades técnicas compiejas del Sistema de
Contabilidad.
» Supervisar Ia Iabor de personal técaico y auxiliar,
= Eswdiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.
* Anmalizar y emitir opinién técmica sobre expedientes puestos a

consideracién.

» Elaborar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones
de trabajo.

Gerencia de Administracién v 14

833

LIDAD p

] _'\'.
5

ICIPA

MUN
Cortifieq
Teproduce




Municipalidad Provincial de I¢a Manual de Organizacion y Funciones

» Absolver consultas de cardcter técnice del 4rea de su competencia.

« Participar en la programaeidn de actividades técnico-administrativas, en
reymiones y camisiones de trabajo.

« Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracién de
boletines, revistas, periédicos murales ¥ otros materjales de divulgacién,
comunicacién & informacién.

¢ Las demis gue le asigne el Sub-Gerente de Contabilidad.

d} Linea de Dependencia y Responsabilidad
¢ Depeunde directamente Gerente de Contabilidad.

¢} Requisitos Minimps:
« Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con el 4rea.

+ Amplia experiencia en labores de ia especiz

ticad.

SUB-GERENCIA DE TESORERIA x@
[

1. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
a) Denominacion del Cargo: Director de Sist. Administrativo I
b) Cédigo: D3-05-295-1

¢} Funciones Especificas:

« Dirigir, coordinar, supervisar actividades especializadas del Sistema de
Tesareria.

« Supervisar la labor profesional del personal a su cargo.
= Formular, ejecutar ¥ evaluar ¢ Plan de Trabajo de Tesoreria.
s Coordinar con la Gerencia de Administracién fa implementacion,

ejecucién y evalpacidn de las mormas y procedimientos, asi como las
normas técnicas de control que le competen.

#» Presentar la informacién contable de las transacciones financieras de
conformidad con el sistema de coneabilidad.

Firmar y visar Jos comprobantes de pago y cheques exnitidos.

Integrar comisiones sobre asuntos especializados d¢ Tesoreria y
representar a la entidad.

Asesorar y absolver consultas sobre pormas y metodologias del sistema.
Representar a la Entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

Emitir informe técnico especializado.

Participar en la formulacién de politicas, sobre el sistema de Tesoreria.
Las demds que le asigne el Gerente de Administracitn.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
* Depende directamente del Gerente de Administracitn.
« Tiene mando directo sobre el personal de la Sub-Gerencia.

-

]

L B B B

¢} Reguisitos Minimos: 3 »
# Titulo Profesional Universitario gue incluya estudjos relacionados con la :
especialidad.
» Amplia experiencia en la conduceibn de programas administrativos
referidos al drea.
» Capacitacidn especializada ex el drea.
Gerencia de Administracién -« s 15
088
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Denowrinacion del Cargo: Tesorero 1

a)
b} Cédigo: P3-05-860-1

.

d) Lm ﬂB :._‘-}:':«.t HENE1A

Ejecutar yw&ﬁﬁm activitdades variadas de Tesoreria.

Revisar la documentacion en general para su pago y disponer los asientos
o lag correspondientes cuentas corrientes gde los bancos

Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de pagaduria,
presentando la informacién contabje correspondiente.

Supervisar la labor de personal técaico.

Conciliar estados de cuentas corrientes.

Controlar y supervisar la uul:zaclon de los fondos para pagos en efectivo.
Verificar los montos de las autorizaciones en giro.

Elaborar y visar informes del movimiento de fondos.

ngzm lignidaciones, retenciones a favor del tesoro Piblico o de

Pmcesar la mfomlamén del movimiento de fondos, hojas de ingresos y
esentar &1 Parte Diario respectivo.

Expedir constancias de pagos y descuerttos de haberes.

Puede corresponderle coordinar actividades sobre Ia formulacién del
calendario de pagos.

Lag demés que le asigne el Sub-Gerente de Tesoreria.

¥ Responsabilidad
Depende directamente del Sub-Gerente de Tesoreria.

¢} Requisitos Minimos:

®

Titulo de Contador Piblico.
Amplia experiencia en actividades de administracion de fondos.

3, TECNICO ADMINIS’

VIENISTRATIVO 11
a) Denominacién del Garge Técnico Administrative I
b) Cédigo: T5-05-707-3

icas complejas del Sistemma de

” = Manejar fondo fijo a rendir en forma documentada.
/ ¥ » Registrar en el libro para fondos en efectivo,
e = Atender y controlar pagos por diversos conceptos.
Nz * Analizar y opinién Iécmica sobre expedientes puestos 2
£ 2 consideracion.
! « Elaborar cuadros resfimenes, formatos, fichas, cuestionarios y consultas
=F de trabajo.
ie o « Absplver consnltas de caricter técnico del 4rea de su competencia,
T s = Participar en Ia programacion de actividades técnico-administrativas, en
5 35 s reuniones y comisiones de trabajo.
iS §f » Elaboracién mensual de informacion de Gastos.
=% » Distribuir Ias ¢opias de Comprobantes de Pago a las Sub-Gerencia de
ig Contabilidad y Presupuesto).
¢ Certificar a los Regidores Ia Rentas de 4ta. Categoria
Gerencia de Administracion 16

v ®

887




Municipalidad Provincial de Ica Mauual de Organizacion y Funciones
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L 3

Distribuir el Forklo para Pagos en Efectivo {Caja Chica).

Ingresar diariamente al SIAF fo recaudado y lo gastado

Efectuar pagos a proveedores, pago de haberes y Retenciones Judiciales
de Obreros, Empleados y Cesantes,

Efectuar depdsitos y retito de dinero para pagos diversos y servicios
varios,

Apoyar en las acciones protocolares ¥ pasticipar en la elaboracién de
boletines, revistas, periédicos murales y otros materiales de divulgacion,
comunicacion e informacion, relacionado cen las dreas de Tesoreria.

Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Tesorerfa.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

»

Depende directamente del Sub-Gerente de Tesoreria.

&) Reguisitos Minimas:

Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con ¢l drea.

» Amplia experiencia en el sistema computarizado contable.
s Capacitacidn téenica en lIa especialidad. ; (
\ B
4. TECNICO ADMINISTRATIVO 1I é\:

a) Denominacién del Cargo: Técnico A

% £

drinistrative 11

b) Cadigo: T4-05-707-2

¢} Funciones Especificas:

E 3

*

Ejecucién de actividades téemicas de cierta complejidad del Sistema
Administrativo de Tesoreria.

Generalmente supervisa la labor del personal suxiliar.

Bjecutar y coordinar actividades relacionadas con el  registro,
procesamiento, clasificacién, verificacién y archivo del movimiento
documentario.

Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o medificacién de
pormas y procedimientos téenigos.

Emitir opinién téenica de expedientes.
Verificar procedimientos técnicos y evaluar los informes respectivos.

Recepcionar, almacenar, eptregar ¢ inventariar materiales y equipos
solicitando su reposicion..

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su
competencia.

Dar informacidn relativa al drea de su competencia.

Participar en ta elaboracién y disefio de materiales de informacién del
Sistema de Tesoreria.

Distribuir el Reports de ingresos del SAT-ICA.

Integrar los ingresos de la Municipalidad. :
Elaborar liquidaciones para pago al SAT-ICA, para la Policia Nacional
del Perti (PNP) y del 5% del Impueste Predial para Catastro.

Elaborar el consolidado mensual de ingresos.,

Puede corresponderle participar en la programa
técnico-administrativas y en reuniones de {rabajo.

Las demds gue le asigne ef Sub-Gerente de Tesoreria.

cibn de actividades

&) Linea de Dependencia y Responsabilidad

Gerencia de Administracion 17
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* Depende directamente del Sub-Gerente de Tesoreria.

€) Requisitos Miuimes:
+ Timlo no Universitarie de un Centro de Estudios Superiores relacionado
con fa especialidad.
» Experiencia en labores técnicas de la especiafidad

5. TECNICO ADMINISTRATIVO I _
43 Denominacién def Cargo: Técnico Administrati
b} Codigo: T3-05-707-1

¢} Funciones Especificas:
* Ejseucién de actividades técnicas del Sistema de Tesoreria.
® Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxitiar,

* Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacién, registro, distribucién y
archivo de do REentos ﬁémi’ws,,

« Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas v documentos
técnicos en las dreas del Sistema.

Coordinar actividades administrativas sencillas.
Estudiar expedientes técnicos sencillos y evaluar informes preliminares.
Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Elaborar comprobantes de pagoe y cheques de los diferentes movimiento
de la Municipalidad,

Prepara Jos documentos necesarios para el pago a la SUNAT de AFP y
PDT.

e Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades
técnico-administrativas ¥ en reuniones de trabajo.

* Puede corresponderie verificar el cumplimiento de disposiciones ¥
procedimientos.

& Las demds que le asigne ¢ Sub-Gerente Tesorer{a.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

e Depende directamente del Sub-Gerente de Fesoreria.
¢} Requisitos Minimos:

e Instruccién Secundaria Completa.

» Capacitacién técnica en el 4rea,

» Alguna experiencia en labores de la sspecialidad.

SUB-GERENCIA DE LOGISTICA Y SOPORTE

-t-:' : I

1 INFORMATICO

R : )

g8¢ _ 253 1. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

382 S izd. 2) Denominacidin del Cargo: Director de Sist. Administrativo I

3 b} Céudigo: D3-05-295-1

gfg ' f§§: » Dirigir programas del Sistema de Abastecimientos,

U2 é‘ ® # Supervisar a labor del personal profesional v téenico.

ﬁ 8 ' * Adquirir, suministrar y definir bienes, servicios y cbras para el buen

funcionamiento de las unidades orginicas de Ia Institucién.

Gerencia de Administracion
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¢ al comité especial de adquisiciones ¥ cnnmmmaﬂea

-k

enlas &dqmmm hcuacmnes 3% concursos que se CoRvoque!

Formuilas 3 consolidar el Cuadro de Necesidades y/¢ el Plan Annal de
Adqu1s1c1ones y Contrataciones de & Institucién.

» Participar en la formulacién y determinacién de politicas de la Sub-
Gerencia de Logistica y Sopotte Informitico.

« Dirigir y coordinar ia formulacién de documentos
para la correcta aplicacién del Sistema.

» Coordinar ¥ controlar la aplicacion de Normas Técnico- Administrativas
y Dispositivos Legales vigentes referidos al Sistema.

» Revisar y amaﬁar &smm proyectos y/o trabajos ¢ investigacion en el

* lag demﬁs qzzs Ie asigne el Gerente de Administracion.

a4 Linea&e Dependencia y Responsabilidad
epemis dizmmme del GW de Admlmstracmn

» Tltulo Profesional Universitario que incluys estudios relacic

nados ¢con la
especialidad.
» Amplia experienciza en Ia conduccién de programas administrativos
mfewzfcs al &rea.
» Capacitacion especializada en el area. ,%&ﬂ'
L

" a) Den()mmaclon del Bm‘gm &pﬁm&hsta Administrativo IV
b) Cédigo: P6-05-336-4

¢} Funciones Especificas:
» Planificar, dimgir la programacién, ejecucién y evaluacion de los
procesos técmicos del sistema de Abastecimiento.

Dirigir Iz formulacién ¥ ejecucién de ia normatividad evaluando los
resultados ¥ propomendo las modificaciones o actualizaciones
correspondientes.,

Asesorar ¥ absolver consultas de carjcter integral de su ¢specialidad.
Dictar charlas y conferencias propias del drea de su competencia ¥
participar en la programacién de actividades de capacitacién.

mg:asar los Compromisos de Ia Ordenes de Compra ¥ Servicios en el

Bl;aimm de documentos relacionados con el gasto,

Registrar las Ordenes de nga ¥ de Servicios,

Presentar informes técnicos relacionados ¢on la especialidad.

Supervisar la labor de personal profesional

Las dem#s ¢que le asigne el Sub-Gerente de Logistica y Soporte
Informitico. '

» & 5 %8

4) !Ai‘nmﬁ&l)ﬂepenﬁmcﬁ ¥ Responsabilidad
. Depende directamente del  Sub-Gerente de Logistica y Soporte

Gerencia de Adminisira
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Informitico.

€} Requisitos Minimos:
* ’iﬁnﬂa Profes;onal universitario gue incluya estudios refacionados con Ia

* Wmmmﬁﬁmﬁmﬁmm@pmgzmde 1a especialidad.
» Capacitacion especializada en e} drea.

3. ASISTENTE ADMINISTRATIVO B

a) Denominacién del Cargo: Asistente Administrativo II
b) Cédigo: P2-05-066-2

¢) Funciones Especificas:
* Analizar Normas Técuicas de Abastecimien

@ ¥ proponer mejoras de

procedimientos.
» Estudfar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.
e Anpalizar ¢ interprefar cuadros, diagramas y otros similares.
» Coordinar y ejecutar programas ¥y actividades de la especialidad siguiendo
. instrucciones generales.
e Puede corresponderle conducir reuniones sobre asuntos de la
especialidad.

« Puede corresponderte efectuar labores de capacitacion.
. Las denm que le asigne el Sub-Gerente de Logistica y Soporie

Informatico.

€) Requisitos Minimos:
» Grado agadémico de Bachiller Universitario o Titulo de Instinito Superior
Tecnoldgico con estudios no menores de 06 Semestres Académicos.
» Experiencia en Iabares de la especialidad.
s Capacitacion especializad:

4. TECNICO ADMINISTRATIVO II1
. a) Denominacién del Cargo: Técnico Adrninistrative Il
b} Cédigo: T5-85-707-3

< FIIRCIOIIES Especificas:

Ejecutar y supervisar actividades técnicas complejas del Sistema de
Abastecimientos.

=3 ¢ Estudiar y participar £ la elaboracion de normas, procedimientos e
wSE investigaciones preliminares de proeesos técnicos.
gég * Anglizar y emitir opinién tcnica sobre expedientes puestos a
=35 @33« mﬂl&!ﬁﬁmﬁﬁ
st g i2 2. * Elaborar cuadros resiimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones
3 3 : _igfg de trabajo.
S geg ¢ Absolver consulias de cardcter técnico del 4rea de su competencia.
5§3 Aigsy e Paricipar en la programacién de actividades técnico-administrativas, en
Saé i34 reanionss y comisiones de trabajo.
e g * Reeepcionar las compras efectuadas por Ia Municipalidad. N
'ﬁ 2 + Recibir donaciones efectuadas por diferentes instituciones.

Gerencia de Administracién .« 520




. Musicipalidad Provineial de lca

» FEntregar materiales 2 Ias oficinas solicitantes, previo requerimiento
debidampente autorizado.

& Elaborar el resumen mensual de los bienes ingresados ¥y sus salidas
correspondientes.

» Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracitn de
boletmes. revistas, periddicos mmusales ¥ ofros materiales de divulgacion,
gormrgeacity e:mformaclén

. Lu@ekamgm&&hﬁemdemay&wm

» Depende dlrectamente del Sub-Gerenze de Logistica y Soporte
Informético.

¢ Requisitos Minimos:
¢ Titelo no Universitario de un Centro de¢ Estudios Superiores relacionados
con &l 4rea.
+ Amplia experiencia en labores de la especialidad.

5. TECNICO ADMINISTRATIVO II /X\
a) Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo II -
b) Cédigo: T4-05-707-2

¢} Funciones Especificas:
] E;mﬁa de actividades téermicas de cierta complejidad del Sisterma
Administrativo de Abastecimiento.
Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

Ejecutar ¥y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacién y archive del movimiento
documentario.

« Recoger mformacmn y apoyar en la formulacién y/o madificacion de

* Yfeﬁﬁmr procedumentos émim}s y evaluar fos informes respectivos.
¢ Recepcionar, &imm:emx entregar o imventariar materiales y equipos

»

operaciones contables y preparar balances de comprobacion.
Elaborar waﬁms sustentatorios sobre precedirmientos

. técnicos de sa
competencia.
Elaborar PECOSAS.

Elaborar ¥ controlar los registros de Kardex de cada bien.
Dar informacion relativa al drea de su competencia.

Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion yen
las actividades de relaciones publicas.

Puede corresponderle participar en la programacion de actividades
técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

« Las deméis que le asigne el Sub-Gerente de Logistica y Soporte
Informitico.

% & & #

d)} Linea de Dependencia y Responsabilidad

» Depende directamente del Sub-Gerente de Logistica y Soporte
Informativo.

Gerencia de Admuristracion
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i isite
Titulo no Universitaric de un Centro de Estudios Superiores relacionado

con la especiatidad o experiencia en el cargo.

eriencia en labores técnicas de la especialidad

6. OPERADOR PAD III
a) Denominacién del Carge: Operador PAD III

b)

Cédigo: T4-05-595-3

¢) Funciones Especificas:

»

& » B ®

Supervisién, coordinacién y control de actividades técnico-administrativas
relacionadas eom el Procesamiento Automitico de¢ Datos.

Supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

Supervisar Ia preparacion del computador ¥ su sistema operativo.

Evaluar i rendimiento del Sistema.

Supervisar €l proceso operativo de los grupos de trabajo y conclusion de
los mismos.

Preparar y ordenar los trabajos de aeuerdo al manual eperative de cada
aplicacion.

Puede corresponderle capacitar al personal técnico en el drea de Ia
especialidad.

Aplicar y evaluar ¢l programa de ma

informaticos.

Emitir informes técnicos de los resultados de diagnésticos realizados 2 los
equipos d¢ informatica.

Realizar acciones preventivas y recuperativas de proteccidn de los
programas a la infeceidn de virus.

Las demis que le asigne el Sub-Gerente de Logistica y Soporte

d) Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad:

Depende directamente del Sub-Geremte de Logistica y e
Informético Sopo

¢) Requisitos Minimos:

*
-
»

Instruccién Secundaria Completa.

Capacitacin especiatizada en el drea

Experiencia en labores de operacién de equipos de Procesamientos
Automitico de Datos.

/. TECNICO ADMINISTRATIVO I
a) Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo I

b) Cédigo: T3-05-707-1

€) Funciones Especificas:

-

-

L ]

Ejecucion de actividades técmicas del Sistema Administrativo de
Abastecimiento.

Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar,

Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, regisiro, distribucion y
archivo de documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas v docwmentos
técnicos en ef Area del Sistema Administrativo de Abastecimiento.
Coordinar actividades adminisirativas sencillas,

Gerencia de Administracion 5 22
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ptes técnicos sencillos y evaluar informes prelimi

. Rempﬁax ypze;sam informacién para estudios ¢ investigaciones.

» Pueds corresponderle colaborar em Ja programacion de actividades
técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

#» Puede corresponderle verificar ¢l cumplimiento de dispesiciones ¥

procedimientos.

» Las demds que lg¢ asigne el Sub-Gerente de Logistica y Soporte
Informitico.
d} Linea de Dependencia y Responsahilid

» Diepende directamente del M& de stica Soperte
Informdtico, - Y

€ Requisitos Minimos: . \'g“’
» Instruccién Secundaria Completa. e —Kg ;
= Capacitacion técnica en ¢l drea.
» Alguna experiencia en labozes de la especialidad.

8. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
a) Denominacién del Cargo: Aux. de Sistema Administrativo I
b) Cédigo: A4-05-160-2

¢} Funciones Especificas:

Bjecutar actividades variadas de apoyo al Sistenta de Abastecimientos.

e Analizar y clasificar informacién, asf como apoyar la ejecucién de
procesos técnicos del Sistema siguiendo instrucciones generales.

» Efectuar tramite y/o procesar informacién de cierta complejidad.

» Mantener actualizados los registros, fichas y decumentacién del Sistema
Administrativo, segiin métodos técnicos

¢ Puede corresponderle preparar informes de afguna complejidad en el drea
de su mmpetema,

» Elaborar Ordenes de Servicio y de Compras.

s Recepeionar las cotizaciones de los diferentes bienes que deben

e Conseguir Ias preformas para fa compra de los diferentes bienes.
» Las deméds que le asigne el Sub-Gerente de Logistica y Soporte
Informétice.
d) Linex de Dependencia ¥ Responsabilidad
s Depende directamente del Suh»-&ererﬂe de Logistica y Sogezte

e) Requisitos Minimos:
o Instruccién Secundaria.
s« Amplia experiencia en labores variadas de oficina.

9. TRABAJADOR DE SERVICIOS 1 ;
a) Denominacién del Cargo: Trabajador de Servicios I
by Cédigo: A1-05-870-1

¢} Funciones Especificas:
» Ejecutar actividades manuales !
» Recibir y distribuir documemos ¥ matenal en general, trasladar y

Gerencia de Administracion 6 .*\;9
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acomodar muebles, empacar mercaderia y otros.

Limptar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.

Limpiar y lavar vehiculos.

Operar motores de manejo sencitlo.

Realizar la limpieza de los diferentes ambientes fisicos de Iz
municipalidad

P&ﬂdﬁ_ corresponderle transportar equipos de mensura y otras fabores

. % & o

-

. La.s demas que le asigne el Sub-Gerente de Logistica y Soporte
Informaético.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

» Depende directamente del Sub-Gerente de  Logistica y
Informaético.

€} Requisitos Minimos:
+ [Jnstruccitn Secundaria.

Gerencia de AmSEracion 7
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MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE
PROMOCION
ECONOMICA Y

SERVICIOS A LA
CIUDAD




PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones es un documento técnico normativo de la

Gestion Institacional que describe la estructura, objetivos y funciones y precisa las

interrelaciones jerdrquicas, funciones internas v externas de cada una de las dependerncias de

Iz Entidad de aecuerdo al Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), también

determina los cargos dentro de la Estructura Orgdnica, de acuerdo al Cuadro para

As‘lagnamﬁn de Personal (CAP) indicando las funciones especificas que le compete a cada
trabajador

Este documento se ha elaborado en base de las disposiciones contenidas en la Ley
N* 27972 - Ley Orginica de Mmﬁmpmﬁades, Dn-ectwa N® 004-95-INAP/DNR, Directiva
N° 001-2003-MPI “Normas para la K 3 y Aprobacién de los Manuales de
Qrganizacién y Funciones en Ia Municipalidad vamcial d& Iea” aprobado por Resohucidn
de Alcaldia N° 1430-2003-AMPI, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y
Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de la Municipatidad Provincial de Ica.

El Manual de Organizacién v Fungiones, ba sido elaborado en cada una de las
Unidades Orgénicas del Segundo Nivel Oxgamzammi en base a las normas indicadas y
orientaciones técnicas de Ia Gerencia de Gestidn Institucional.
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Hi. FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO
La Gerencia de Promocién Econémica y Servicios a la Ciudad tiene a su cargo las
siguientes fanciones:

a) Elaborar y proponer politicas y programas de fomento a la inversién en
proyectos de interés focal,

b) Programar, ejecutar y evaluar actividades de promocion del desarrollo local,
para la generacién del empleo.

¢} Disefiar y proponer las politicas en materia ambiental y las normas
relacionadas con los servicios de limpieza piblica.

d) Disefiar y proponer la politica de Salud Ambiental, de promocién de la
educacién ¢ investigacidn ambiental, del mejoramiento de la alimentacidn v
de prevencion de enfermedades de acuerdo con las normas vigentes.

¢) Disefiar, proponer, ¢jecutar ¥ evaluar politicas de abastecimiento y
comercializacion de bienes y servicios.

f} Proponer normas que regulen ¢l proceso de comercializacién de alimentos,
vigilando las condiciones de higiene, en coordinacién con la Sub-Gerencia de
Salud y Medio Ambiente.

2) Elaborar y proponer la politica de certificacién sanifaria de las actividades
socio-econdmicas y ef otorgamiento de certificados v otros documentos de

k) Planificar, ejecutar y evaluar el servicio de limpieza piblica en sus etapas de
recoleccion, transporte y disposicitn final de Ia basura.

i} Proponer la de conservacion ambiental y establecer,
conservar y admunistrar parques, jardines, parques zonales, parques
zoolGgicos, bosques naturales, jardines botdnicos.

I} Efaborar, ejecutar y evaluar los planes y politicas ambientales, en
concordancia con los planes y politicas ambientales, en concordancia con los
plkmes y politicas ambientales nacionales y regiomales.

k) Organizar y administrar el servicio de la Policia Municipal.
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IV. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

- GERENCIADE PROMOCIRN ECONOMICA
¥ SERVICIOS A LA CIUDAD
Sub-Gerencia de Sub-Gerencla de Sub-Gerencia de ]
Salud y Medio Ragistro Chil Promegidn Econdmica )
Ambiente ¥ Sequridad

V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS




N°DE DENOMINACION DE LA UNIDAD Y TOTAL | N°DEL | OBSERVACIONES
ORDEN CARGOS CLASIFICADOS ¥/(x CARGOS CAP
ESTRUCTURADOS
ORGANO DE LINEA
GERENCIA DE PROM. ECONOMICA Y
SERVICIOS A LA CHIDAD
Director de Programa Sectorial IT - Gerente de .
gl Prom. Econémica y Servicios a la Ciudad ! 2 Caigo e Chphmra
02 Secretaria 111 1 130 Prevista
SUB-GERENCIA DE SALUD ¥ MEDIO
AMBIENTE
Director de Programa Sectorial I - Sub-
01 G de Salud y Medio Ambiente 3 131 Cargo de Confianza
02 "Técnico Administrativo I 1 132
03 Secretaria [ 1 133
04 Auxiliar de Sistema Administrativo II 1 134
. Salud Preventiva y Salubridad
01/02 Quimico [ 2 135/136
93 Asistente Administrativo Il 1 137
04 Agistente en Servicios de Salud 1 1 138
05/07 | Téenico en Laboratorio I 3 139/141
0% Técnico Administrativo ITE i 142
09 Técnico en Laboratorio | 1 143
10 Auxiliar de Sistema Administrativo 11 1 144
Areas Verdes y Minizoolégico
01/02 Ingeniero I 2 145/146
03/05 Auxiliar de Sistema Administrativo I 3 147/149
06/40 Trabajador de Servicios I11 35 150/184
41/4% | Trabajador de Servicios 11 5 185/189
46/93 Trabajador ds Servicios I 48 190/237
Limpieza Publica
C 01 | Técnico Administrativo I1I 1 238
02/03 Auxiliar de Sistema Administrativo I 2 239/240
03/118 | Trabajador de Servicios III 116 241/356
] s 2 Trabajador de Servicios 11 76 357/432
;_;; SUB-GERENCIA DE REGISTRO CIVIL
SSE Director de Programa Sectorial I - Sub- e ———
§ Gerente de Registro Civil ; v VS R s
EE30 Especialista Administrativo IV 0 4347435
?,-; z Asistente Administrativo [ 1 436
338 Téenico Administrativo HII 3 437/439
ggi Técnico Administrativo I 2 4407441
e | Secretaria I 1 442 Prevista
ﬁ Axzitiar de Sistema Administrativo H 5 443/447
Auxiliar de Sistema Administrativo [ 3 448/450
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SUB-GERENCIA DE PROMOCION
ECONOMICA Y SEGURIDAD
Director de Programa Sectorial I -~ Sub- !
91 | Gerente de Seguridad Ciudadana } gal: || CEmn deConfaan)
02 Auxiliar de Sistema Administrativo [ 1 452
SEG. CIUDADANA Y POL. MUNICIPAL
01 Especialista Administrativo III 1 453
02/06 Técnico Administrativo 11 5 454/458 Previstas (03)
&#7/12 | Técnico Administrativo II & 459/464
13 Técnico Administrativo I 1 465
14/19 Policia Municipal II 6 466/471 Previstas
2022 Auxiliar de Sistema Administrativo IT 3 ATETY
23 Auxiliar de Sistema Administrativo [ 1 475
TURISMO Y HUACACHINA
a1 Especialista Administrativo IV 1 476
[ 02/03 | Especialista en Turismo I 2 477/478 | Prevista (01) ;
153 Técnico en Turismo ¥ 1 479 Prevista
05 Secretaria HI i 480
06/07 Auxiliar de Sistern Administrativo ¥ 2 481/482
COMERC., CAMAL Y MERCADOS
01 Especialista Administrativo IV 1 483
02 Especialista en Comercializacion IIT 1 484 Prevista
03 Especialista en Comercializacién II 1 485 Prevista
04 Meédico Veterinario II 1 486
05/06 Especialista Administrativo I 2 487/488
07 Asistente Administrativo I 1 489
68 Téenico Administrative IR 1 490
09/10 | Técnico Administrativo II 2 491/492
11 Técnico Administrativo [ 1 493
12 Auxiliar de Sistema Administrativo 1 1 494
13/34 Trabajador de Servicios I1 22 495/516
. TOTAL DE CARGOS DEL ORGANO 388

¥1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICA Y
_SERVICIOS A LA CIUDAD

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II

a) Denominacién del Cargo: Director de Programa Sectorial 11

b) Cédigo: D4-05-290-2
¢} Funciopes Especificas:

» Programar las actividades técnicas y proponer politicas para ¢l desatrollo
y aplicacién de los programas relativos a la Sub-Gerencia a su €argo.

realizacidn de actividades teumf:as ¥

» Dirigir, goordinar y evaluar Ia

Gerencia de Promocién Econdmica y Servicios a la Ciudad
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administrativas de la dependencia
» Participar en la formulacion del presupuesto de los programas a su cargo

4+ @

« Elaborar normas y directivas para el desarrollo de los programas de su
competencia,

» lInspeccionar y evabiar el desarrollo de los programas emitiendo los
informes tSenicos.

o Coordinar con las dependencias correspondientes la planificacién y
gjecucién de los programas

+ Emitir, por delegacién, resoluciones Gerenciales.
+ Las demis que le asigne el Gerente General,

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende direciamente del Gerente General,

€} Requisitos Minimos:

~ = Titnlo profesionzl universitario que incluya estudios relacionados con la
ialidad
‘ » Capacitacion especializada en e drea. -

» Experiencia en la direccién de programas del 4rea.
2. SECRETARIA Il

2} Denominacidn del Cargo: Secretaria IH
b} Cédigo: T3-05-675-3

¢} Funciones Especificas:
* Ejecucién y S‘?Mlﬁn de actividades de gran complejidad de apoye
secretarial, en Srganos del tercer nivel jerfrguico.
» Generalmente supervisa la labor de personal técnico yfo auxiliar.
s Recepciopar, analizar, sistematizar y archivar Ja documentacién

L

it

tlasificada del Srgano que apoya.
= Tomar dictado taquigrifico y tipear documentos confidenciales.
e Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.
» Atender y orientar al pblico usuario.
 Preparar y ordenar documentaciin
e Redactar documentos con ¢
» Puede corresponderle realizar traducciones de vno o més idiomas.

Puede corresponderle usar sistema de cémputo.
. L?s mdque le asigne e Gerente de Promocion Econdmica y Servicios

 SANCHEZ

3.3l & Linea de Dependencia y Responsabilidad
S22 Q? * Depende directamente del Gerente de Promocién Econdmica y Servicios
233 1 a la Ciudad.
2= A\ ‘ju’?;s
ng““@ﬁgié ¢} Requisitos Minimos:
xZs o e 7 , 5 .
S€: A 8% » Titulo de Secretaria Ejecutiva.
§G§ f%f(_‘ + Experiencia en la interpretacién de Idiomas,
ﬁ % . » Expexie?cia en labores administrativas de oficina y en supervisién de
ic persona b

» Capacitacion en sistemas operatives y cursos de procesador de textos.
¢ Haber desempefiado ! cargo de Secretaria I por un periodo ménimo de
fres afios,

Gerencia de Promocién Econémica y Servicios a la Ciudad
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1.

SUB-GERENCIA DE SALUD Y MEDIO AMBIENTE

a) Hennmmén del Cargo: Dn'ectol de Hﬁm Sectorial I
B} Cédigo: D3-05-290-1

¢} Fﬁnemlﬁspem‘ﬁeas

» Dirigir y supervisar las actividades de Limpieza Plblica, Medio Ambiente
y Areas Verdes, asi como de Salud y Salubridad Preventiva.

-Piawﬁmrymwmel pmgxmde ieza plblica desde su
g:mmén recoleccidn, trax e Wﬁa final en un relleno

. Elahmax ejmu%ax y evaluar los planes y programas de mantenimiento y
én del pargue automotriz de las unidades a earge de la Sub-
Gorencia.

» Elaborar normas y directivas para Ia gjecucion de programas y proyectos,
+ Coordinar con la Gerencia, Ia ejecucién de programas y supervisar los
mismos, de corresponder.
. E!aham informes técnicos relacionados con la especialidad.
- Prestar asesoramisnto en el campo de su especialidad.

» Coordinar con organismos piblicos y privados para la scolucion de
problemas relacionados a la Subgerencia.

+ Las demfs que le asigne el Gerenie de Promocitn Econdmica y Servicios
a la Ciudad.
d} Lﬁlﬁ de j-h%"«amawmsz; ¥y Responsabilidad
2 la Ciudad,
¢) Requisitos Minintos:
« Titulo profesional universitario relacionado & la especialidad.
» Capacitacién especializada en el 4rea.
» Experiencia en la direccidn de programas del drea.

mcmm ' ADMINISTRATIVO I < < Q*

onfmica y Servicios

enomingcion del Cargo: Técnico Administrativo HI A
b} Cédigo: T5-05-707-3 @

c) mmmmmas

Ejecucién y supervisibn de actividades técmicas complejas de la Sub-
Gerencia de Saled y Medio Ambiente.

e Estudiar y participar en la elaboracién de nermas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos b

» Analizar y emitir opinibn técnica sobre eapedtenm puestos 2
consideracién.

+ Elsborar cuadros restimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones
de trabajo.
Absolver consultas de cardcter téenico del drea de su competencia.

« Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas, en
reumiones y comisiones de trabajo.

» Apoyar en las acciones protocolares y participar en Ia elaboracién de
boletines, revistas, periédicos murales ¥ otros materiales de divulgacion,
comunicacién & informacién.

» Las demis que le asigne e Sub-Gerente de Salud y Medio Ambiente.

Gerencig de Promocion Econémica y Servicios a la Ciudad
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d) Linea de Dependencia y Responsabilidad :
» Depende directamente del Sub-Gerente de Salud y Medio Asbiente,

e) Requisitos Minimos:
s Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados

con el drea.
= Ampha experiencia en labores de la especialidad

3. SECRETARIA I
a) Denominacion del Cargo; Secretaria I
b) Cédigo: T1-05-675-1

¢} Funciones Especificas:
» Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.
» Supervisar la labor del personal amxiliar.
+ Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
de la oficina.
Tomar dictado taquigréfico y tipear documentos variados.
Redactar docamentos de acuerdo 2 instrucct: especificas.
Efectuar llamadas telefdnicas y concertar citas.
Velar por Ia seguridad ¥ conservacin de docementos.
Mantener la existencia de ftiles de oficina y emcargarse de sus

e & B @ @

Orientar al piblico en gereral sobre gestiones a realizar y la situacién de
los documentos en que tengan interés.

= Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Salud y Medio Ambiente.

4} Linea de Dependencia y Responsabilidad

ende directamente del Sub-Gerente de Salod y Medio Ambiente,

» Depende

Q;E ? Tioalo de Secretaria.
§=-f _:3 o/ Experiencia en labores variadas de oficina,
¢

3 i3 |

£7; .A/RWKILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

8 5 5 /3 Denominacién del Cargo: Aux. de Sistema Administrativo II

ok §¥ ) S8 [Cédigo: A4-05-160-2

S35\ E2-

3 a3 i =&¥/| Funciones Especificas:
£57 78/« Ejecucion de actividades variadas de apoyo a un Sistema Administrativo.
=°3 ‘3% o Actividades similares x las de Auxiliar Administrativo I, diferencisndose

ﬁ § en la mayor complejidad ¥ responsabilidad.

> Analizar y clasificar informacion, #si como apoyar la ejecucién de
procesos tecmicos de un Sistema Administrativo siguiendo imstrucciones
generales.
» Efectuar trimite y/o procesar informacién de cierta complejidad.
& Mantener actualizados los registros, fichas y documentacion del Sistema

Administrativo, segin métodos técnicos.

= Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el 4rea

de su o ;
» Las demis que le asigne €l Sub-Gerente de Salud y Medio Ambiente.

*

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

Gerencia de Promocién Econémica y Servicios a Ia Ciudad




1. QUIMICO I
a) Denominacién del Cargo: Quimico I
b) Céodigo: P3-45-645-1

o Ejecucwn de actmdacles profesionales de inwestigacién relacionadas a la
especialidad.

e Supervisar y vigilar los estudios y/o andlisis que se le encargue al
personal técnico y asistente.

= Realizar andlisis, ensayos y experimentos ﬁsmqumms de los
productos alimenticios, asf como emitir los informes correspondientes.

« Participar en la ejecucién de actividades de capacnamén de educaci¢
sanitaria a los manipuladores de alimentos ¥ otros relacionados en la
prevencion de la salud.

« Participar como personal mﬁm en los ﬂpetatwm multisectoriales,
con relacion a Ias condiciones higiénico-sapitarias de los establecimientos
publicos ¥ privados.

+ Inspeccionar y/o verificar Ias condiciones mm.
establecimientos que soliciten certificaido de Inspeccion Sanitaria

« Controlar el cumplimiento de }as normas de distribucién, almacenamiento
¥ comercializacién de alimentos ¥ bebidas exx los establecnmnentos
publicos y privados.

» Participar en iz forrmlacion, programacion y Ejmmléﬁ del Plan -de
Trabajo del dzea.

+ Velar por el usp racional de equipo ¥ material de laboratorio.
» Integrar Comisiones Copsultivas relacionadas con asuntos de la
especiatidad.

« Sancionar y tomar medidas correctivas en cumplimiento de la
normatividad de salud vigente.
& Las demas que le asigne ef Sub-Gerente de Salud y Medio Ambiente.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
s Depende directamente del Sub-Gerente de Salud y Medio Ambiente.

e} Regnisitos Minimos:
# Titulo de Quimico Farmacéutico o Ingeniero Quimico. : ‘\ _
» Alguna experiencia en actividades de la especialidad. (g

v,
2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I U
a} Denominacién del Cargo: Asistente Administrativo II
b Cddigo: P2-05-066-2

¢) Funciones Especificas:

« Fiscalizar y realizar labores de control respecto de la emisién de los
gases, humos y demas elementos contaminantes de la atmésfera y del
medio ambiente.

Gerencia de Promocion Econémica ¥ Servicios a la Ciudad 11 116
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» Estudiar y emitiv opinién téenica sobre expedisntes ylo temas que se le

e Analizar e interpretar cpadros y diagramas de carfcter técnico-
administrativo.

o  (pordinar reuniones sobre asuntos de la especialidad.

» Participar en la ejecucion de campafias de educacién, prevencion y

proteccidn sobre educacion sanitaria.
» Participar como w técnico ¢n les operativos multisectoriales
programados por el &rex.

e Las demis que le asigne el Jefe de Salud Preventiva y Salubridad.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
* Depende directamente del Sub-Gerente de Salud y Medio Ambiente.

¢} Requisitos Minimes:
® Grado académico de Bachiller universitario ¢ Titulo de Instifuto Superior
Tecnoldgico con estudios no menores de 06 semestres académicos.
. « Experiencia en labores de la especialidad.
= Capacitacion especializada en el 4rea.

3. ABSISTENTE DE SERVICIOS DE SALUD I
3 D inacién del Cargo: Asistente de Servicios de Salud I

LAETHOE

B,
W) Cédiga: P1-50-076-1

¢) Funciones Especificas:
s Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional sobre las
Foacis funciones del &rea.
e » Coordinar y ejecutar actividades de prevencibn y  riesgos
? ué‘w\-i:;‘: , o Widmiﬂlﬁgm.
o 5% e Realizar la atencién primaria de salud.

. Wcﬂﬁl"“ﬁm * Realizar campafias de prevenein y educaci6n sanitaria en sectores de alio
QF fquo riesgo o vulnerables z desastres naturales.
+ Representar a la Municipalidad en las comisiones u organismos que traten
sobre la problemitica de salud,
. » Amalizar quejas y/o expedientes referentes a riesgos de salud y emitir su
correspondiente informe.

« Participar en la formulacién, programaciéin y ejecucién del Plan de
Trabajo del 4rea.

s 2 T » Participar en Inspecciones y/o Operativos Higiénico-Sanitarios
s:f ig » Las demas que le asigne el Sub-Gerente de Salud y Medio Ambiente,
23§ i3
£3 £ /‘é’ i8 s </ d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
3 éé(fg Few s Depende directamente del Jefe de Salud Preventiva y Salubridad
I8 /Y 25N
S3:VY 'ges/ ¢ Requisitos Minimos:
§§ g ~ gg; + Grado Académico de Bachiller Universitario.
5§ 38 * Alguna experiencia en labores de la especialidad.
. 19 o
i | 4. TECNICO EN LABORATORIO X

a} Denominacién del Cargo: Técnico en Laboratorio I
b) Cadigo: T5-05-785-2

¢} Funciones Especificas:
* Bjecucién de andlisis fisico quimico de alimentos y bebidas y emitir ef

Gerencia de Promocién Econémica y Servicios a la Ciudad 12 m

#

T PR -4 e EoCrmar s © =~ et e



Munict g&:-isz.;is Provincial de len

-

Realizar el conﬁolewmﬁﬁ&sﬁ&aﬁaﬁa@smﬁh@m&nﬁ%@
comercializacion, transporte, elaboracion y expendio de afimentos.
R&aima ia wgllancm sanitaria diaria de los productos perecibles en los

gializacién y expendio de bebidas.

articipar en 1& giecucidn de camparias de educacion sanitaria.
Tomar y recolectar muestras para andlisis € investigaciones.
Pmpamﬁmu&su'as soluc:ones quimicas, reactivos y medios de acuerdo a

Acﬁﬁﬂfefﬁmy poner £ HIArehns Cqulpﬂs que s¢ 'mif.i;_,.»;,k_a pars mﬁm’
Formular ¥ recibir los pedidos de los reactivos y materiales para sso del

Estandarizar las soluciones reactivas que se requieren para los anilisis.
Las demas que Ie asigne el Sub-Gerente de Salud ¥ Medio Ambiente.

. d} Linea de Dependencia ¥y Responsabilidad

*

Depende directamente del Sub-Gerente de Salud y Medio Ambiente.

¢} Requisitos Minimes:

L
-

5, TECNICO ADMINISTRATIVO III

Grado Académico de Bachiller Univ
Alguna experiencia en labores de ia cspeczalldad

a} Denominacién del Cargo: Técnice Adm

b) Caédigo: T5-05-707-3
¢) Funciones Especificas:

Ejecucién ¥ supervision de actividades
rea de Salud Preventiva y Salubridad.

Participar en la formulacion de docomentos inherentes al drea.

Anafizar v emitir opinion relacionados a gestién administrativa del drea.
Elaborar cuadros resmenes, formatos, fichas y cuestionarios de trabajo.
Absolver consultas de cardcter técnico del drea de su competencia.
Participar en Ja programacibn de actividades técnico-administrativas, en
repmones y comisiones e trabajo.

Elaborar y preparar materiales de divulgacién, boletines, periddicos
murales y gtms de difusién deformas sapitarias y municipales.

Apoyar las acciones protocolares del drea.
Las demds que le asigne €] Sub-Gerente de Salud y Medio m:me

écnicas complejas en apoyo al

d} Linea de Dependencia y Responsabilidad

*

Depende directamente del Sub-Gerente de Salud y Medio Ambiente.

€) Requisitos Minimos:

*

Titulo no Universitaric de un Centro de Estudios Superiores refacionados

con el drea.

« Amplia experiencia en labores de Ia especialidad.
6. TECNICO EN LABORATORIO I
a) Denominacién del Cargo: Técnico en Laboratorio I
b) Cédigo: T4-05-785-2

¢) Funciones Especificas:

Gerencia de Promocién Econdmica y Servicios a la Ciudad 13
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« Ejecucion de actividades de apoyo en andlisis brommatolégicos de
alimentos ¥ bebidas.

» Tomar y recolectar muestras para andlisis & investigaciones en los campos
fisico-quimicos, microbioldgicos ¥ atros similaces.

o Coadyuvar en la preparacién de materiales y soluciones reactivas a
uiilizarse en los amilisis

» Realizar inspecciones técnico-sanitarios de los  centros  de
comercializacion y expendio de alimentos y bebidas.

+ Participar en la vigilancia sanitaria de alimentos perecibles en los centros
de expendio formales y ambulatorios.

e Recepcionar y registrar las quejas y denuncias del piblico en materiz de
analisis de ai"gnm

- Bealizar las estandarizaciones d las soluciones reactivas.

o Elaborar el inventario del material y equipo de laberatorio o gabinete,
velande por su seguridad y Hmpieza.

« Tas demds que le asigne el Sub-Gerente de Salud y Medio Ambiente,

d)} Linea de Bepgnﬂmmia ¥ Respousabilidad
€ * Depende directamente ¢l Sub-Gerente de Salud y Medio Ambiente

¢} Requisitos Minimes:

e Timlo no universitaric de un Centro de Estudios Superior menor 06
sempestres relacionado con la especialidad o estudios wumiversitarios
relacionados con la especialidad o secundaria completa con capacitacion

en el drea.

AL

o, ot Alguna experiencia en labores de la especiatidad.

7. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11

a) Denominacién del Cargo: Aux. de Sistema Administrativo IT
b) Cédigo: A4-05-160-2

¢} Fuonciones Especificas;
. gj?cgcién de actividades variadas de apoyo al drea de Salud Preventiva y
alubridad.

* Analizar y clasificar informacion, asf como apoyar la ejecucion de
procesos técnicos del drea de Salud Preventiva y Salubridad, siguiendo
. mstrucciones generales.

* Efectuar tramites documentarios del drea y/o procesar informacidn que se
ele encomiende.
+ Recepeionar, registrar y archivar e acerve documentario.
LJ’; * Mantener actalizados los registros, fichas y documentacién del Sistema
N

apde a0
QF ?:r\::‘;’wﬁ\ﬁ
®

Administrative, segn métodos técnicos.
; NS & Peparar informes de alguna complejidad en el drea de su competencia.
VA » Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Salud y Medio Ambiente.
d} Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente el Sub-Gerente de Salud y Medio Ambiente.

¢) Requisitos Minimos;
PO = Instrucei6n Secundaria.
e « AmpHa experiencia en labores variadas de oficina.

: 0 AREAS VERDES Y MINIZOOLOGICO

Gerencia de Promocién Econdmica y Servicios  la Ciudad 14
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it n del Cargo: Ingeniero I

} SSFITE:
B Cédlgo P3-35-435-1

. E}mﬁ&&m@mxﬂﬁﬂm cializadas en agroindustria.

« Supervisar la labor del personaf técnico y aux:llar

» Ejecutar proyectos y programas de comfaminacior
industrializacion, entre Giras.

« (Calcular y/o disedar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y
otras.

» Mantener y conservar en perfecto estado las #reas verdes de las plazuelas,
calles, avenidas ¥ otros.

¢ Administrar el Campo Ferial, €l Vivero Forestal y el Zoolégico

Municipal.
« Dirigir programas de produccidn y propagacién de plantas para esqueje y
. Efmm : ‘j‘.:_ de investigacion cientifica y técnfca dentro del drea de

semillas.

» meer (:mr!a& y proyectos educativos es instituciones publicas y
privadas sobre medio ambiente, ¥ ecologta.

+ Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras y eguipos,
asi como bases de licitaciones.

« FEfectuar delimitas
terreno.

» Proponer la adquisicién de equipos, herramientas y material necesario
para el desarrollo de programas de ingenieria.

» Analizar, evalyar y preparar informes técnices, de comservacién de
equipos, maquinarias y sobre otras dreas especializadas de la ingenierfa.

+ Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Salud y Medio Ambiente.

iones y otras acciones similares en extensiomes de

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
« Depende directammente del Sub-Gerente de Salud y Medio Ambiente.

© Requisitos Minimos:
» Titwle Profesional de Ingeniero Quimico, Ingeniero Agrénomo o

Agroindustrial ]
s Alguna experiencia en labores de la especialidad, LVKE(>
. AUXILIAR BE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1 3

&) Denominacion del Cargo: Auxiliar de Sistema Administrativo I
b} Cddigo: A3-05-160-1
€} Funciones Especificas:
- E;;ammﬁn dt: actividades de apoyo a la Divisién de Areas Verdes y

. Reeﬂgﬂar y informacién basica para la ejecucién de procesos
técnicos mmpeﬁdieﬂte&

Tabular y verificar informacion para la gjecneidn de procesos técnicos.
Tramitar documentacién relativa & las Areas Verdes y Minizooldgico, *
« Mantener actualizados los registros, fichas y decnmentos técnicos,

Gerencia de Promocion Econémica y Servicios a la Ciudad
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. Farﬁelparen mﬁlim&mmﬁ@mgmﬁm

derle preparar informes sencillos, tipear cuadros y

correspondientes a la Divisién de Areas Verdes y

M:mzoologlco yr‘o llevar &l control de Ia aplicacidn de algunas normas
establecidas.

s Las demis que le asigne ef Jefe de Areas Verdes y Minizooldgico.

d) Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad
» Depende directamente del Jefe de Areas Verdes y Minizooldgico.

¢} Requisitos Minimos:
» [Instruccidn Secundaria
« Experiencia en labores variadas de Oficina.

3. TRABAJADOR DE SERVICIOS I
a)} Denominacién del Cargo: Trabajador de Servicios If1
h) Cédigo: A3-05-870-3

¢} Funciones Especificas:
@

+ Ejecucion de actividades de lim
ciudad.

e Recepcién y distribucion de herramientas al personal obrero de campo.
»

Solicitar, recepcionar y distribuir combustible a la maquinaria
Eﬁﬁhmzadam mutobombas, e:e:}para el mantenimiento y conservacion

ieza y/o labores de mantenimiento de la

de las dreas verdes de Ia c
» Custodiar locales ¥ los bienes que existen en su interior de acuerdo a Jas
‘___ffj condiciones de aeg;mdad y control establecidas.
\L / * Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos,
B materiales y/o vehiculos de ia institucién.

/N * Operar equipos de seguridad, transportando personas y/o materiales en
general.

Elaﬁm‘ar los informes correspondientes & su funeidn.
s Las demas que Je asigne el Jefe de Areas Verdes y Minizool6gico.

d} Linea de Dependencia y Responsabilidad
V') » Depende directamente del Jefe de Areas Verdes y Minizoolégico.

€ Requisitos Minimos:
* Instruccidn Secundaria.
¢ Experiencia en labores similares.
» Capacitacion especializada de corta duracion en el 4rea.
4. WAD@%H& SERWGI%%E _
a nominacién del Cargo: jador de Servicios I
b) Cédigo: A2-05-870-2
) anes Espegificas:
E;@cutar actividades de vigilaneia y/o labores manwales de cierta

. Ejemtar actmdadm de limpieza y cuidado de parques y jardines de la
] E;eznmr acciones para la alimentacién, y limpieza de los apimales del
Zoologico.

& Revisar e} estado de&asjaulas y barandas.

. - . . L . -
Gerencia de Promocién Econémica y Sgrvicios & la Ciudad
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1"

Efectuar recojo y traslado de residuos sdlidos.
QOcasionaimente supervisa la labor del personal auxiliar.

Controlar ¥ custodiar locales, oficinas, equipos y materiales y/o personal
que ingresa y sale del local.

» Las demés que Ie asigne el Jefe de Areas Verdes y Minizoolégico.

d} Lﬁlﬁa de Deﬂmdmm Y _m'!i"t-\ abilidad
e Depende directamente del Jefe de Areas Verdes y Minizoolégico.

€} Requisitos Minimaos:
+ [Instruccién Secundaria.
+ Alguna experiencia en ei drea correspondiente.

TRABAJADOR DE SERVICIOS 1
a) Denorninacién del Cargo: Trabajador de Servicios 1
b} Cédigo: A1-05-870-1

c) Funmnes Especificas:
Ejecucién de actividades manuale& sencillas.

» Recibir y distribuir y material en general, trasladar ¥
acomodar muebles, emgacarmemdemy otros.

» Mantener y conservar en buen estado las pargues y jardines de la ciudad.

m en las campafias de limpicza plblica en Jos sectores Criticos de
: G G

Arreglar y conservar jardines.
Operar motores de manejo sencilio.
Ayudar en la compra de viveres y preparacién de alimentos y similares.

Puede corresponderle tramsporfar equipos de mesura y otras labores
sencillas.

» Las demis que le asigne el Jefe de Areas Verdes y Minizoolégico.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
« Depende directamente del encargado de Areas Verdes y Minizoolégico.

e} Requisitos Minimos:
e Instruccidén Secundaria.

LIMPIEZA PUBLICA ’é

TECNICO ADMINISTRATIVO I
a) Denominacién del Cargo: Técanico Administrative 11T
b Cédigo: T5-05-707-3

€) FuncmnesEspecxﬁcas

Ejecuci6n y supervision de actividades técnicas complejas de la Divisién
de Limpieza Publica.

« Pianificar, controlar y supervisar el servicio de recojo domiciliario y el
barrido de lay diferentes calles de la ciudad.

« Planificar y promover campadias de limpieza y recojo de basura en los
puntos criticos de la cindad,

» Controlar al personal encargade de la limpieza piblica de nuestra
localidad.

» Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimlentos e

»

. & &
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investigaciones preli es de procesos técnicos.

» Analizar y emitir opinidn técmica sobre expedientes puestos a
consideracidn.

s Elaborar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones
de trabajo.
Absplver consultas de cavdcter téonico del Area de su competencia.

* Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas, en
renmnnes y comisiones de trabajo.

# Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracitn de
baleﬁxm revistas, penﬁd?m murales y otros materiales de divulgacion,
comunicacion e informacion

. Mdauﬁsqﬁﬁiaumﬁmm-em:;wa Ambiente.

@) Linea de Dependencia y Responsabilidad
¢ Depende directamente el Sub-Gerente de Salud y Medio Ambiente.
e} Requisitos Minimes:
. « Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados

con ef drea.
» Amplia experiencia en labores de Ja especialidad.

2. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
a) Denominacién del Cargo: Auxiliar de Sisterna Administrativo I
b} Chdigo: A3-05-160-1

¢) Funciones Especificas:
» Ejecutar actividades de apoyo al proceso de limpieza piiblica.

» Recopilar y clasificar informacion bésica para la ejecucién de procesos
técnicos administrativos.

e Tabular y verificar informacién para la ejecucidn de procesos técnicos.

» Tramitar documentacién relativa a la Divisibn de Limpieza Prblica y
lievar el archivo correspondiente.

» Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.
* Participar en andlisis ¢ investigaciones sencillas,
. s Puede corresponderle preparar informes sencillos, tipear cuadros y

documentos diversos correspondientes a la Divisitn de Limpieza Pfiblica
o Hevar ¢ control de la aplicacidn de algiinas normas establecidas.

* Las demis que le asigne el Jefe de la Divisién de Limpieza Publica.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
s Depende directamente del Jefe de la Divisién de Limpieza Piblica.
5 ¢} Reqguisitos Minimos:
+ Instruccion Secundaria
= Experiencia en labores variadas de Oficina.

3. TRABAJADOR DE SERVICIOS 11
a) Denominacidn del Cargo: Trabajador de Servicios Il

b) Codigo: A3-05-870-3
¢) Funciones Especificas:

» Ejecucién de actividades de limpieza y/o Jabores de mantenimiento de la
ciudad.

» Custodiar iocales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las

Gerencia de Promocién Econémica ¥ Servicios a la @iudad 18 123
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iciones de mmmiad ¥ control establecidas.

« Controlar y orientar ¢l ingrese y salida de personas
materiales y/o vehiculos de la institucidn.

e QOperar equipos de seguridad, transportando personas y/o materiales en
general.

« Elaborar los informes correspondientes 2 st faneidn.
s Las demis que le asigne el Jefe de la Divisién de Limpieza Pdblica.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
s Depende directamente del Jefe de la Divisidn de Limpieza Piiblica.

¢} Reguisitos Minimos:
» Tnstruecién Secundaria.
- Exw'm : =i ¢} Mﬁ () Slmm J: o ]
» Capacitaci6n especializada de corta dusacitn en el 4rea,
4. TRABAJADOR DE SERVICIOS I

a) Denominacion del Carge: Trabajador de Servicios II
b} Cédigo: AZ-05-870-2

) Ehnﬁmwmm
Ejecutar actividades de vigilancia y/o labores mamsales de cierta
dificultad.

, asi como equipos,

Ejecutar actividades de limpieza de la ciudad,
Efectuar recojo y fraslado de residuos s6lidos
Ocasiopalmente supervisa la labar del personal auxiliar.

Couirolar y custodiar locales, oficinas, equipos y materiales y/o personal
que ingresa y sale del local.

» Las demis que le asigne ¢l Jefe de Ia Division de Limpieza Piiblica.
d) Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad
& Depende directamente del Jefe de Iz Divisién de Limpieza Piiblica.
¢} Requisitos Minimos:
¢ Instruccibn Secundaria,
. » Alguna experiencia en el 4rea correspondiente.

L I B I

SUB-GERENCIA DE REGISTRO CIVIL | f'}%&’

1. DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
a) Denominacion del Cargo: Director de Programa Sectorial I
b) Cédigo: D3-05-290-1

€} Funciones Especificas:

» Dirigir y supervisar las actividades técnicas de la Sub-Gerencia de
Registro Civil.

» Planificar supervisar programas asignados al 4rea de su competencia.

* Elaborar normas, directivas para la ejecucidn de programas y proyectos.

« Coordinar con la Gerencia, la ejecucion de programas y supervisar los
THST0S.

» Elaborar informes técmicos relacionados con la especialidad.

» Prestar asesoramiento en €} eampo de su especialidad.

“
b B 7500
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e Pude corresponderle coordipar con organismos piblicos ¥ privados ia
sclucién de los problemas de los programas a su carge.

+ Las demis gue le asigne el Gerente de Promocion Econdmiea y Servicios

a fa Ciudad.
ependencia y Responsabilidad
. I}epeﬁda dlrectamente del Gerente de Promocién Economica y Servicios
a la Ciudad.

¢} Requisites Minimos:
« 'Titulo profesional universitario que incluya estudios reldcionados con Ia
especialidad.
+ Capacitacitn especializada en el drea.
« Bxperiencia en la direccion de programas del drea.

ESPECIALISTA Anmxsmm Ei’
a) Denominacién del Carge: Esp ta Admi
b) Cédigo: P6-05-338-4

¢) Funciones Especificas:
* Plapificar, dirgir, coordinar y supervisar s aetividades especializadas de

. Piamﬁcar dmgn: la programacion,
procesos técnicos de la Sub-Gerencia.
e Dirigir la formulacién y ejecuciébn de la normatividad evaluacién de
resultados i propornendo las modificaciones ¥/o actualizaciones

n y evaluacibn. de los

Asesorar y ahsalwr consultas de caricter integral de su especialidad.

e Dictar charlas y conferencias propias ﬂﬁf érea de sm cam@mxa ¥
participar en la programacién de actividade apaciacion

» Presentar informes técnicos m’iacmms con la especxahdad

» Las demis que le asigne el Sub-Gere i

dy Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente del Sub-Gerente de Registro Clvil.

¢ Requisitos Minimos:

+ Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados ¢on la
especialidad.

Amplia experiencia en la conduccidn de programas de la especialidad,
Amplia experiencia en Ia conduccién de personal.
» Capacitacion especializada en ¢l 4rea.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

a) Denominacién del Cargo: Asistente Administrativo [
b} Coédigo: P1-05-066-1

c) Fmam Especificas:
Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional.
e Supervisar la labor del persomal técnico y auxiliar.

= Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas de la Sub-
Gerencia de Registro Civil.

Analizar expedientes ¥ evatuar informes.
» Elaborar ¢ interpretar cuadros estadisticos ¥ resimenes variados. *

|

L

k.
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# Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.
. Pm:nmparen Ia formulamén ¥ coordmamén de programas, asf como en la

= Las demds que le %ﬁgﬁe el Sub- Gerente ﬂe: Raglstm Civil.

Dependencia ¥ Responsabilidad
» Depende directamente del Sub-Gerente de Registro Civil.
€¥ Requisitos Minimos:
. MW@WWM@TN&&MMW&:
wlagies m m no menores de 0§ sem

4. TECNICO ADMINISTRATIVO HI
a)} Denominacién del Cargo: Técnico Administrative
b} Cédigo: T5-05-707-3
¢} Funciones Especificas:
» Ejecucién y supervisidn de actividades téemicas complejes de la Sub-
Gerencia.
+ Esmdiar y participa et 1& elaboracién de normas, procedimientos e
» mm y emnitir oplmén técmica sobre expedientes puestos a
consideracion
» Elaborar auae:lms restimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones
de trabajo.
+ » Transcribir partidas manuscritas (nacimiento, defuncidn, matrimonio)
« ¢ Registrar nacimientos ordinarios o extemporineos, adopmm,
reconocinyientos voluntarios y notariales, divorcios, defimciones,, etc
s Ubicar partidas de npacimiento, defuncion y matrimonio y s
correspondiente entrega al usuario.
« Absolver consultas de cardcter técnico del drea de su competencia.
» Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, en
reuniones y comisiones de trabajo. ;
« Las demds gue le asigne el Sub-Gerente de Registro Civil. 4,'3-;&‘{'"
d) Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad N
Depende directamente del Sub-Gerente de Registro Civil.
€) Requisitos Minimos:
» Titnlo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con &l drea.
» Amplia experienciz en labores de la especialidad
5. TECNICO ADMINISTRATIVO I¥
a) Denominacién del Cargo: Téenico Administrati
b) Cédigo: T4-05-707-2
3] mem&neﬁﬁms
Ejecucién de actividades técmicas de cierta complejidad de la Sub-
Gerencia.
Supervisar la Iabor del personal auxiliar.
e Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacién, verificacién y archivo del mvnmenla
Gerencia de Promocitn BEconbdmita y Servicios a Ta Cindad 21
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gocumentario.,

Recoger informacién y apoyar en la formmlacién y/o modificacién de
normas y procedimientos técnicos.

Emitir opinién técnica de &xpm
Verificar procedimientos téemicos y evaluar los hxfurm rﬁgﬁmvm

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar
solicitando su reposicion.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimi
competencia.

Dar informacion relativa al 4rea de su competencia.
Participar en la elaboracion y disefio de materiales de infornacién. .

Puede corresponderle participar &n fa pmgwmﬁn de actividades
técnico-administrativas y en reumiones de

Las demés que le asigne el Sub-Gerente de Reglstro Civil.

d} Linea de Dependencia y Responsabilidad

-

Depende directamente del Sub-Gerente de Registro Civil.

€} Requisitos Minimos:

Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado
con la especiatidad.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad

& SECRETARIA X
a) Denominacién del Cargo: Secretaria I
b) Cédigo: T1-052-675-1

¢} Funciones Especificas:

L4
L

. 5 6 oD

Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial.
Ocasionalmente supervisa & Tabor del personal auxiliar.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar Ia documentacion
de ia Sub-Gerencia de Reglstro Civil.

Tomar dictado taquigréfico v tipear documentos variados.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectuar llamadas telefonicas y concertar gitas.

Velar por 1a seguridad y conservacién de documenios. )

Mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucién

Grmmaipﬁbhwmgemalsebmgemmammw}aamde
los doctmentos )

-

en que tengan interés,
Las demés que le asigne el Sub-Gerente de Registro Civil.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Registro Cvil.

] ¢} Requisitos Minimos:

= ¢ Tiwlo de Secretaria,
X . » Experiencia en labores variadas de oficina.
\J~
7. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

a) Denominacién del Cargo: Auxiliar de Sistema Administrative If

b} Cédigo: A4-05~160—2 g

<} Funciones Especificas:

% - o
Gerencia de Promocién Econémica y Servicios z la Ciudad %22 127
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. Egmién&amm%m%apoyoamwmww
desarrollan en Ia Sub-Gerencia é@&eg:&m Civil.

« Analizar y clasificar informacion, ast eo agmyar ia eyecuc:(on de

» FEfectuar trimits y/o procesar infol «m =dxmmleﬁdai
« Mantener actualizados los reglstms fichas ¥ documentacién de la Sub-
Gerencia, seglin métodos técnicos.

Fotocopiar pariidas de nacimiento, defuncién matrimonio y otros, &
solicitud del pablico usuario.

Certificar documentos de solteria.

Enviar certificados de defuncifn ¥ nacimiento al MINSA.

Orientar y atender al gﬁbﬁcﬁ weparic en veptanilla,

Registrar defunciones, matrimonios y defunciones.

Ubicar partidas e nacimiente, defuncién y matrimonio para sa entrega al

=

»

¥ & 5 8 =

»

Preparar informes de algena complejidad en el &rea de su competencia,
« Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Registro Civil. :

d) Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad e
» Depende directarnente del Sub-Gerente de Registro Civil, L'

€} Requisitos Minimos: L
» Instruccién Secundaria,
» Amplia experiencia en labores variadas de oficina.

8. AM DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I :
egominacion del Cargo: Auxiliar de Sistema Adminisirati

5  A-05-160-1

. Ejecutar acthdadas de apoyo a la Sub-Gerencia de Registro Civil.
+ Recopilar y clasificar informacion bésica para la gjecucidn de procesos
técnicos del Sistema.

+ Tabulary vmﬁgar iﬂfmm:iésm para Ia g

-

ecucidn de procesos onicos.
T ion relativa 4 la Sub-Gerencia de Registro Civil y

flevar eI Hl’ﬁhWﬁ correspondiente

» Registrar partidas de npacimiento y defuncién, asi como su

correspondiente entrega al usuario.

» Elaborar Indices de nacimientos, matrimenios v defuncién

« Mantener actualizados los registros, fichas y decumentos técnicos.

[

[ ]

Participar en andlisis & investigaciones sencillas.

Puede co t¢ preparar informes sencillos, npw cuadros ¥
dogumentos diversos correspondientes a la Sub-Gerencia de Registro
Civil v/o Hevar &l control de la aplicacién de algunas normas establecidas.

e Las demis que le asigne el Sub-Gerente de Registro Civil.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente del Sub-Gerente dg Registro Civil.-

¢} Requisitos Minfmos:
. Instrucc:én Secundaria ’
Experiencia en labores variadas de Oficiua.

Gerencia de Promocion Econémica y Servicios a fa Ciudad 23 i 2 g
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SUB-GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICA Y
SEGURIDAD

1. DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL ¥
a) Denominacion del Cargo: Director de Programa
b) Cédigo: D3-05-290-1

¢} Funciones Especificas:

« Dingir y supervisar las actividades técnicas de la Sub-Gerencia a su
Cargo.
Planificar supervisar programas asignados al drea de su competencia.

» Elaborar normas, directivag para la ejecucion de programas y proyectos.,

» Coordinar con las jefataras correspondientes la ejecucion de programas y
supervisar los mismos.

» Elaborar informes técnicos relacionados con Iz especialidad.

e Prestar asesoramiento en ¢l campo de su especialidad.

¢ Coordinar con organismos publicos ¥ privados la solucién de los

< problemas de los programss a su cargo,

» Las demis que ie asigae el Gerenie de Promocion Econdmic

a la Ciudad.

Secterial I

a y Servicios

d} Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad
e Depende directamente del Gerente de Promozion Econdmica y Servicios
a 1 Ciudad.
¢} Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con ia
especialidad.

» (apacitacién especializada en ef drea.
o Experiencia en la direccion de programas de} Area.

2. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1
a) Denominacién del Cargo: Auxiliar de Sist. Administrativo ¥
B} Cédigo: A3-05-160-1

. ¢) Funciones

= Ejecucion de actividades dc apoyo a la Sub-Gerencia de Seguridad
Ciudadana.

» Recopilar y clasificar informacién bisica para la ejecucién de procesos
técnicos correspondientes.

» Tabular y verificar informacién para la ejecucién de procesos técnicos,

Tramitar documentacion relativa a la Sub-Gerencia ¥ Hevar el archivo
correspondiente.

* Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.
= Participar en andlisis & investigaciones sencillas.
s Preparar informes sencillos, tipear cuadros y documentos diversos y/o

fieo

= llevar el control de fa aplicacién de algunas normas establecidas.
t’;.;é) * Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Seguridad Ciudadana.
NS

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
* Depende directamente del Sub-Gerente de Seguridad Ciudadana.

) Requisitos Minimos:

Gerencia de Promocién Econémica y Servicios a la Ciudad 2
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« Imstruccién Secundaria
s Experienciz en labores variadas de Oficina.

SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA MUNICIPAL

1. mm ADMINISTRATIVO I} :
omanacion del Ca['g()‘ Especlahsta Adprrastes
b} Cﬁﬁgg, P505-338-3

¢) Funciones Especificas:
s Direccion, coordinacién y supervision de actividades especializadas de la
Divisién de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal.
=  Sypervisar laber de la Division de Segmridad Ciudadana y Policia
Musicipal.
» Calificar Ias papeletas de infraccion para ser derivadas al SAT-Ica para so
gﬁgt@m cobranza,
» Realizar operativos periédicos ¢ inopinados para detectar i

P
HraccIones. a

las normas municipales.
. » Supervisar ¥ coordinar Ia aplicacion de los procesos téenicas del sistema
regpectivo,

# Coordinar y conducir la elaboracién de mnormas, procedimientos,
reglamentos, directivas y otros relacwnados con ia especmhdad

o Asesprar y absolver consulias
normatividad del drea.

* Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre la reforma de
métodos, procedimientos, normas, directivas y otros relacionados con la
especialidad.

Dirigir y controlar la programacién y ejecucién de actividades de la
Divisién a su cargo.

Efectuar labores de capacitacién y adiestramicnto.
Emitir informes técnicos especializados. AT
TE )

Participar en la formulacién de politicas.
Impartir charlas de prevencion g los Centros Educativos.
Participar en los operativos gue se designen.

Las demds que l¢ asigne el Sub-Gerente de !

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
= Depende directamente del Sub-Gerente de Seguridad Ciudadana.

¢} Requisitos Minimos:

+ Titulo Profesional Universitario gue inchuya estudios relacionados con la
especialidad.

= Alguna experiencia e@ labores de Ia especialidad

2. TECNICO ADMINISTRATIVO 13t
a) Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo I
b) Cddigo: T5-05-707-3

¢) Funciones Especificas:
s Ejecucion y supervision de actividades técnicas de apoye a la Division de
Seguridad Ciudadana y Policia Municipal.
« Esmdiar v participar en iz elaboracidn de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.

[ ]

$ 5 & 8@

‘,:g: L3 E 'hh Ciud.adana.

» Lt
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e Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos 2

consideracion.,
« Flaborar enadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones
de trabajo.

» Absolver consulias de cardcter técnico del drea de su cnmpemm

» Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, en
reuniones ¥ covisiones de trabajo.

. yar en las acciones protocolares y participar en la elaboracién de
% revistas, periédicos murales ¥ otros materiales de divulgacion,
comunicacién e informacién de la subgerencia.

o Las demas que le asigne el Jefe de Seguridad Cindadans
Municipal.

y Policia

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
« Depende directamente del Jefe de Seguridad Chudadana y Policia
Municipal.

e) Regquisitos Minimos:
e Tiwlo no Universitario de an Centro de Es
con el area.

e Amplia experiencia en labores de la especialidad.
3.  TECNICO ADMINISTRATIVO 11

a) Denominacién del Cargo: Fécuico Administrativo I
b) Cédigo: T5-05-707-3

judios Superiores relacionados

: ¢) Funciones Especificas:

W& » Ejecucitn de actividades técnicas de cierta complejidad de 1a Divisién de
\?g Seguridad Ciudadana y Policia Musicipal.
/< ¢ Generalmente supervisa la m é@i personal auxiliar.
+ Ejecutar y coordinar iividades relacionadas con ef registro,

procesamiento, clasxﬁcacxén verlﬁcamén y archivo del movimiento
documentario.

» Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacion de
normas y procedimientos técnicos,
. Emttir Qpiméﬁ tecmca de expedientes.
' cedimientos técnicos y evaluar los informes respectivos.

- Recepmonar, almmnar entregar © inventariar materiales y equipos
solicitando su repos:cxon

competencia.
Dar informacién refativa al drea de su competencia,
Pagticipar en 1a elaboracién y disefio de materiales de informacion,

Pammpar én Ia programacién de actividades técnico-administrativas ¥ en
reuniones de trabajo.

« Las demis le el Jefe de Segurid
Municipal. e e

a4} Linea deﬁapemlem:mg Responsahilidad

» Depende directamente del Jefe de | Seguridad Ciudadana y Policha
Municipal.

¢) Requisitos Mininzos:
* Titulo oo Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado

% y31
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Municipalidad Provincial de lca Manual de Organizacion y Funciones
con Ia especialidad.
» Experiencia gn labores técnicas de la especialidad
4. TECNICO ADMINISTRATIVO I

a) Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo I
b) Cédigo: T3-05-707-1

) Func.lones Especificas:

Ejecucién de actividades técnicas referidas a Ia Divisin de Seguridad
Ciudadana y Policia Municipal.

» QOcasionalmente supervisa la Iabor del personal auxiliar.

Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucién y
archivo de documentos 1éenicos.

Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos
técnicos de la Division.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evaluar informes preliminares,
Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.
Apoyar las acciones de comunicacidn, informacidn y relaciones priblicas.

Puede corresponderie colaborar em la programacion de actividades
técnico-administrativas ¥ en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

» Las demds que le asigne el Jefe de Segoridad Ciudadana y Policia
Municipal.
d} Linea de Dependencia y Responsabilidad

+ Depende directamente del Jefe de Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal.,

&) Requisitos Minimos:
« Instruccién Secundaria Completa.
e Capacitacién técnica en el drea. {
= Alpuna experiencia en labores de la especialidad. o B
POLICIA MUNICIPAL II

a) Denominacién del Cargo: Policia Municipal B :
b) Cédigo: T2-55-607-2

%

$ & & & 8

¢} Funciones Especificas:
« Supervisién y ejecucion de actividades relacionadas con la vigilancia y
control del cumplimiento de los servicios que presta la Municipalidad.
= Generalmente supervisa ia labor de personal técnico.
= Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, decretos, reglamentos y demds
disposiciones municipales vigentes.

e Instruir al persona encargado de controlar la aplicacibn de las
disposiciones sobre especulacion, adulteracién y acaparamiento, ornato,
sanidad, construcciones y ofras dg competencia municipal.

« Tener conocimiento ¥ diftmdir la demarcacion y lugares importantes de la

jurisdiccion,
»  Cursar partes de notificacion de infracciones tompuestas por el personal de
control asignado a su cargo.

+ Puede corresponderle labores administrativas relacionadas al control de la
mercaderia retenida y decomisada, asf como de las multas recaidas, con

Gerencia de Promocion Economica ¥ Servicios a ia Cindad 37
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st correspondiente Acta.

» Las demis que le asigne el Jefe de Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal.

d} Linea de Dependencia y Responsabilidad

e Depende directamente del Jefe de Seguridad Ciudadana y Policia
Mm@i@al

2 mimczén Secundaria Completa.
= Capacitacién t¢nica en Centro de Instruccién especializado.
= Experiencia en labores propias de la Policia Municipal.

6. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

a) Denominacién del Cargo: Auxiliar de Sistema Administrativo I
b) Céddigo: A4-05-160-2

¢} Funciones Especificas:
« Ejecucién de actividades variadas de apoyo a la Divisidn de Seguridad
Ciudadana y Policia Municipal.
e Analizar y clasificar informacién, asi ¢como apoyar la ejecucién de
procesos técnicos correspondientes, siguiendo instrucciones generales.
. Efecmar tramite y/o procesar informacién de gierta complejidad.

eer  actualizados los registros, fichas y documentacién de la
Dmsuﬁn segiin métodos técnicos.

Preparar informes de alguna complejidad en &l 4rea de su competencia.

-
» Jas demis gue le asigne el Jefe de Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal.

d) Limea de Dependencia y Responsabilidad

. Bﬁpeimie directamente del Jefe de Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal.

¢} Requisitos Minimos:
# Instruccién Secundaria.
# Amplia experiencia en labores variadas de oficina.

7. AUXILIAR DE SISTEMA ADMIN

RATIVO 1
a) Denominacién del Cargo: Auxiimr de Sist, Administrativo [
b} Cédige: A3-05-160-1

c) Funcmnes Especificas:
Ejecucién de actividades de apoyo a pn Sistema Administrativo.

« Recopilar y clasificar informacién bésica para la ejecucion de procesos
téenicos correspondientes.

= ‘Tabular y verificar informacién para Ia ejecucion de procesos técnicos.

s Tramitar documentacién relativa a la Subgerencia y Hewar el archivo
correspondiente.

\ ; + Mantener actualizades los registros, fichas y documentos téericos.
o Participar en anilisis e investigaciones sencillas.

e Preparar informes sencillos, tipear cuadres y documentos diversos ylo
Hevar el control de la aplicacion de algunas normas establecidas.

e las demds que le > el de Se ad Ciudadal Polici:
Lyl hq asigne el encargade guridad na y a

Gerencia de Promocién Economica ¥ Servicios a la Ciudad
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e) Requisitos Minimos:
» Instruccidn Secundaria
= Experiencia en labores variadas de Oficina.

TURISMO Y HUACACHINA

1. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

a) Denominacién del Cargo: Especialista Administrat
. b) Cédigo: P6-05-338-4

¢} Funciones Especificas:
« Planificacion, direccién, coordimacin ¥y
ESE Eﬁarz!dﬁs 4
» Planificar, dirigir la programacién, ejecucion y evaluacién de los
procesos téenicos.

s Dirigir la fornmiacién y ejecucién de la npormatividad evaluacién de
resultados y proponiendo Ias modificaciones y/o actualizaciones

correspondientes.

+ Asesorar y absolver consultas de cardoter integral de su especialidad

» Dictar charlas y conferencias propias del drea d& su mmpetemta ¥
participar en la programacion de actividades de capacitacidn

e Promover, dirigir ¥ ejecutar programas de Tmsmc en puesiia
jurisdiccién.

+ Promover ¢l desarrolls sostenido del Balneario de Huacachina en todos
los pectos (del ornato, limpieza. dreas verdes comercio ambulatorio,
et ).

= Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.

» Las demis que le asigne el Sub-Gerente de Promocién Ecomdmica y

Seguridad.
d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

e Depende directamente del Sub-Gerente de Promecitn Econdmica y
Seguridad.

) Requisitos Minimos:
e Titulg Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

« Amplia experiencia n la conduccién de programas de la especialidad.

=  Amplia experiencia e la conduccién de personal. \ / )
» Capacitacién especializada en ef drea. &&:
®
» ESPECIALISTA EN TURISMO II ) o

a) Denominacién del Cargo: E
b) Cédigo: P4-30-402-2

talista en Turismo II

¢} Funciones Especificas:
+ Supervision y coordinacion de
turistica.

Sapervisar {a labor de personal profesional y téenico.

actividades vaciadag de pFGIHﬁCiéﬁ
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Supervisar y coordinar programas de promocitn y desarrollo turistice.
Evaluar y calificar planes de promocion turistica.

Analizar y evaluar estudios de factibilidad refacionados con la actividad
turistica.

Supervisar la formulacién de normas y procedimientos relacionados al
#rea de su competencia.

Coordinar y promover la ejecuciéon de planes de accién turistica con
organismos pablicos y privados.

Planificar, organizar, ejecutar y promocionar Ferias y Campafias
Comerciales cuya duracién coincida ¢om el periodo de festividades
tradicionales nacionales, reglonales ¥ locales.

Brindar apaya ¥ asesoramiento a los micro y peguefio empresarios gue
participen las ferias y campanas comerciales, propugnande su
fo:malxzac:on fomento ¥ desarrollo empresarial.

Organizar eventos de nafuraleza turistica y/o representar 2 Ja institucidn
en los mismos.

Asesorar gn el campo de su especialidad.
Las demds que le asigne el encargado de Turismo y Huatachina.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
= Depende directamente del encargado de Turisme y Huacachina.

¢) Requisitos Minimos:

-

Titulo profesional Efmv%zswm que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

» Experiencia en labores variadas de promociin turistica.
« Alguna experiencia en conduccién de personal.
3. TECNICO EN TURISMO I

a) Denominacién del Cargo: Técnico en Turismo I
b} Cédigo: T4-30-840-1

¢) Funciones Especificas:

Ejecutar actividades técnicas de promocion turistica.
Recopilar y analizar dates estadisticos sobre patrimonio turistico.

Ejecutar inspecciones em hoteles y agencias de viajes turisticos para
evaluar condiciones exisientes.

Emitir opinién técnica de expedientes sobre actividades turisticas &
nspecciones realizadas.

Participar en actividades de promocion furistica en aspectos relacionados
con ¢l folklore, artesania, organizacion de ferias y similares.

Las demis gue le asigne el encargado de Turismo ¥ Huacachina.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

Depende directamente del encargado de Turismo y Huacachina.

S ¢) Requisitos Minimos:
'K-VT",-’ = Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados.

gon el drea.

I] o Experiencia en labores de la especialidad.
4. SECRETARIA III

a} Denominacion del Cargo: Secretaria 11
b) Cédigo: T3-059-675-3

Gerencia de Promocion Econdmica y Servicios a la Cludad
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b

. E‘jmmén y supervisién de actividades de granm complejidad de apoyo

. Generalmente supervisa fa labor de persomal técnico y/o auxiliar.

& Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la dosumentacitn
clasificada del 6rgano que apoya.

« Tomar dictado taquigrafico y tipear documentos confidenciales.
« Coordinar regntones y preparar agenda respectiva.
L ]
L 2

B & e

Preparar y ordenar documentacién para reuniones y/o ¢onferencias.

Redactar documentos emm criterio propio de acuerdo conm indicaciones
generales.

» Puede corresponderie realizar traducciones de uno o mis idiomas.
# Puede corresponderle usar sistema de computo.
» Las demis que ke asigne el encargado de Turismo y Huacachina.

ol bl b BB B okl W

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
._ » Depende directamente del encargado de Turismo y Huacachina.
€} Requisitos Mini
Tltulo de Secretana Ejecutiva.
xperiencia en la interpretacion de Idiomas.
rperiencia en labores administrativas de oficina ¥ en supervisién de
personal auxiliar,
Capacltacroﬁ en sistemas operativos y cursos de precesador de textos.

-

e - I

LI

desempehado el carge de Secretaria I por un periodo minimo de
tres afios.

nominacién del Cargo: Aux. de Sistema Administrativo 1T

b A4-05-160-2

. Ejecucmn de acnvxdades variadas de apoyo a la division de Turismo y
Huacachina.

s Analizar y clasificar informacién, asi como apoyar la ejecucién de
procesos técnicos correspondientes, siguiendo instruceiones generales.

s Ffectuar tramite y/o procesar informacion de eierta complejidad.

# Mantener actualizados los registros, fichas y documentacién de Ia
Division de Turismo ¥ Huacachina, segyin métodos técnicos.

+ Preparar informes de alguna complejidad en &f 4rea de su competencia.
e Las demds que e asigne el encargado de Turismo y Huacachina.

d) Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad
» Depende directamente del encargado de Turismo y Huacachina.

e) Requisitos Minimos:
» Instruccién Secumdaria.
s Amplia experiencia en labores variadas de oficina.

e |
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1. ESPECIALISTA ADMANISTRATIVO IV
a) Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo I¥
b) Cédigo: P6-05-338-4

<) Flmcwnes Especlﬁcas

3 i, ejecucion ¥ evaluacién de los
procesos iimuma.

Dirigir la formulacién y e¢jecucién de la normatividad evaluacion de
resultados y proponiendo Ias modificaciones y/o actualizaciones
correspondientes.

Otorgar Licencia de Apertura de Establecimientos Comerciales y
confrolar su funcionamiznte de acusrdo a la zonificacion aprobada.
Programar, dirigir ejecutar coordinar y controlar el abastecimiento ¥
comercializacion de productos de comsumo hurano, en coordinacion con
las entidades del sector g&tbim

Planificar [a reubicacién y reordepamiento del comercio ambulatorio &n el
4mbito distrital, a fin de crear nuevos mercados.

Sapervisar el cumplimiento de las normas que rigen la comerciatizacion
de alimentos y licores.

Apoyar al SAT para la disminucion del grado de evasores tributarios,
implementando politicas para la ampliacion de la base tributaria.

Asesorar y absolver consnltas de cardcter integral de su especiatidad.
Dictar charlas y conferencias propias del #rea de su competencia ¥
participar en la programacién de actividades de capacitacién.

Presentar informes téenicos relacionados con la especialidad.

Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Promocién Econémica y
Seguridad.

d} Linea de Dependencia y Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Promocion Econémica ¥
Seguridad.

¢ Requisitos Minimos:

-
-

Titulo Profesional universitario gue incluya estudios relacionados con fa
especialidad.

Amplia experiencia en la conduccién de programas de la especialidad.
Amplia experiencia en la conduccién de personal.

Capdcitacidn especializada en el 4rea.

2. ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION 111

a) Denominacién del Cargo: Especiaiista en Comercializacién III
b) Cédigo: P5-30-346-3

©) El\mﬁﬂn&s Especificas:

Programar, supervisar ¥ coordinar actividades especializadas de
comercializagion.
Supervisar Ia labor del personal profesional ¥ técnico.

ar, supervisar y conducir la ejecucién de estudios sobre los
procesos mgdemmiakmciéﬁ 3

Elaborar y/e proponer dispositivos y normas técnicas que garanticen &l
normal desarrollo de los procesos técnicos de comercializacion.

Wycmmm&mmymen Ios procesos
de comerciatizacion,

+ Sistematizar las actividades y dispositivos comerciales.

Gerencia de Promocién Econémica y Servicios a la Ciudad
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» Asesorar en la formulacién de planes y programas de comercializaci
e Puede corresponderle coordinar con organismos del Sector Piblice la
aplicacién de pormas técnicas de su especialidad.

« Yas demds que le asigne el Jefe de Comercializacion, Camal y Mercados.

d) Linea de Dependencia y Responsabifidad
Depende directamente del Jefe de Comercializacion, Camal y Mercados.

. Ttnﬂa gwfmm Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

« Amplia experisncia en Ia conduceion de actividades de comercializaci6n.

» Capacitacion especializada en el drea.

. Funcianes Especiﬁcm
. Supervmén _¥ cjecucién de actividades especializadas  de

. m&rhmdel personal profesional y técnico.

e Supervisar ¥ coordinar la ejecucion de los procesos técmicos de
comercializacién.

o Formular normas y e¢valuar programas de capacitacion em
comercializacién.

e Participar en la elaboracién de normas técpicas, métodos ¥
procedimientos de comercializacion.

¢ Evaluar fa ejecucion de Ios procesos de comercializacion.

s Estudiar Ia legislacién vigente relacionada con los procesos de
comercializacién.

& Proporcionar asistencia técnica y servicios en el desarrollo de los
procesos de comercializacion.

« Las demis que le asigne el Jefe de Comercializacion, Camal y Mercados.

. d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
« Depende directamente del Jefe de Comercializacion, Camal y Mercados.

¢} mmm:ams
TltlllO gcﬁswml Universitario gue incluya sstudios relacionados a la

E.xperlenc:a en la conduccion de actividades de comercializacién.

e Capacitacién especializada en ¢l drea. A\d :
MEDICO VETERINARIO I 3

a) Denominacién del Cargo: Médico Veterinario It
b} Cdadigo: P4-30-346-2

¢} Funciones Especificas:

Supervisién y ejecucidn de actividades médico-veterinarias.

Supervisar y coordinar campafias de salud animal.

Controlar ei plan de crianzas, tratamiento y prevencion de enfermedades.
Supervisar la labor de personal profesional y técnive.

* % 9
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» Inspeccionar centros ganaderos y absolver consultas.

» Realizar estudios de investigacién em muestras bioldgicas para tipificar
enfermedades infectas contagiosas, parasitarias y orgénicas.

+ Integrar y presentar informes sobre avances y evaluacion de casos de
salud animal.

s FEvaluar y emitir informes sobre la salud de los animales que son
sacrificados en el Camal Municipal.

- Lﬁmqmlewelr%d& nercializacion, |

d) Lﬁmﬂeﬁepemmy Responsabilid
#« Depende directamente del Jefe de Comercnahzamén Camal y Mercados.

¢} Requisitos Minimos:
» Titnlo de Médico Veterinario,
« Experiencia en actividades de la especialidad.
e Alguna experiencia en conduccién de personal.

5, ESPECIALISTA wmmmﬁ |
. 4} Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo I
b) Cédigo: P3-05-338-1

o) meimEspeuﬂcas
: Ejecutar actividades especializadas de apoyo a las actividades de

comercializacién, camal ¥ mercados.

= Ocasionalmente supervisa 1a labor del personal técnico y auxiliar,

« FEiecotar y coordingr el desarrollo de procesos y procedimientos de
comercializacién, camal y mercados.

s Coordinar ¥ conducir la elaboracién de normas, reglamentos y directivas
relacionadas con Ias actividades de comercializacién, camal y mereados,

= Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

= Clasificar la documentacién y/o ejecutar el proceso de evaluacion scbre
1os diferentes casos del Sistema.

# Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes
respectivos. 1
= Controlar la recepcién, registro, distribucién, control y archivos de

. documentos que ingresan o salen d¢ subgerencia,

e Participar en la programacion de actividades,

® Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en contisiones y
reuniones especializadas. -
= Las demds que le asigne el Jefe de Comercializacién, Camal y Mercados. )

—-—

s e e e hohoh ko B I bbb da s s bl

-

4 gl d-ads ba td

e

-

Dependencia y Responsabilidad
» Begﬁﬂﬁe direcmmdgi Jefe de Comercializacién, Camal y Mercados. ]

€} Requkitw Minimos: ]
Titnlo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la

i especialidad. 1
u_—'_\ » Experiencia ¢n labores de la especialidad.
\-'le » Alguna experiencia en conduceién de personal.

\ > * Alguna capacitacion especializada en e} drea.

6. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
#) Denominacion del Cargo: Asistenie Administrativo 1

Gerencia de Promoci6én Econ6mica ¥ Servicios & Ia Ciudad ; 3‘:4 - 1 3 g
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b) Cédigo: P1-05-066-1

¢} Funciones

« FEjecucién de actividades especializadas de asistencia profesional
orientadas 2 las actividades de comercializacion.
Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.
Efectuar estudios & investigaciones sobre norams técnicas.
Anahzar expedientes y evaluar informes.
sborar e interpretar cuadros estadisticos ¥ restimenes variados.
Conducxr ¥ Administrar fos Mercados de propledad de lIa Municipalidad.
Pamcipar £ comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

ede corresponderle participar en la formulacion y coordinacion de
programas asf como en la gjecucion &e actmdades de su especialidad,

Las demés que le asigne el Jefe de Comercislizacitn, Camal y Mercados.

d} Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad
» Depende directamente del Jefe de Comerc

¢) Reguisitos Minimos:
o Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnolégico con estudios no menores de 06 semestres académicos.

e 2 ¥ & 5 B >

ializactén, Camal y Mercados.

« Alguna experiencia en labores de la especialidad. , €<.
a) Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo III )

b) Cédigo: T5-05-707-3

cy Ii‘unmanﬁ Especificas:

Ejecucién y supervisién de actividades técnicas complejas referidas a
comercializacién, camales y/o mercados.

» Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos €
investigaciones prehmmares de procesos téenicos.

e Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a

consideracién.

« Elaborar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones
de trabajo.

s Absolver consultas de cardcter técnico del drea de sy cmm{mmma

e Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, en
rewniones y comisiones de trabajo.

+ Fiscalizar los inmuebles que no cuentan con Llcem ia de Construccion.

= Realizar inspeccivnes en construcciones, propiedades

» Estudiar expediente técnicos y evaluar informes prehmmares

+ Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes gorraspondientes a su
area

»

Apoyar en las acciones protocolares ¥ participar en la elaboracién de
boletines, revistas, periédicos murales ¥ otros materiales de divelgacion,
comunicacion e informacién de la subgerencia.

o Las demis que le asigne el Jefe de Comercializacién, Camal y Mercados.

d} Linea de Dependencm y Responsabilidad
directamente del Jefe de ﬁnme‘:ialm&ién Camal y Mercados.

Gerencia de Promocién Econémica y Servicios a la Ciudad v s
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*

Titulo ne Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
gon el area,

Amplia experiencia en Iabores de la especialidad.

inacifn éel Cargo: Técnico Administrativo Il

a) Denomin:
b} Cédxgo. T5-05-707-3

EJECL}CléIl ﬁe acnvldades técnicas de cierta complefidad relacionadas con
comercializacion, eamal y mercados.

Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el n'&gi&tm

procesamiento, clasificacion, wverificacién y archivo del movimiento
documentario.

Recoger informacién y apoyar en la formulacifn y/o modificacién de
pormas ¥ procedimientos técnicos.

Emitir opinién técnica de expedientes.

Vexificar procedimientos técnicos y gvaluar los informes respectivos.

Recepcionar, almagenar, entregar @ inventariar materiales y eguipos
solicitando su repmiciémj

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su
competencia.

Ejecutar aceiones de fiscalizacifn y la imposicion de sanciones
establecidas en las normas pertinentes.

Controlar acciones y evalpar el cumplimiento de las normas y
disposiciones municipales.

Dar informacion relativa al 4rea de su competencia.
Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacién.

Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.

Las demis que le asigne &l Jefe de Comercializacién, Camal y Mercados.

d) Linea de Dependencia y Responsabitidad

L]

-

Depende directamente del Jefe de Comercializacién, Camal y Mercados.

€} Requisitos Minimos:

Titulo no Universitario de un Centra de Estudios Superiores relacionado
¢on la especialidad.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad

9. TECNICO ADMINISTRATIVO 1

a) Denominacién del Carge: Técnico Administrativo 1
by Cadigo: T3-05-707-1

¢} Funciones Especificas:

-

Ejecucion de actividades técnicas referidas a Comercializacion, Camal y
Mercados.

Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

Ejecutar actividades de recepeidn, clasificacién, registro, distribucién y
archivo de docomentos técnicos

Ejecutar y verificar Ja actualizacion de registros, fichas y documentos
técnicos en ia Divisién de Comercializacién, Camal y Mercados.

Gerencia de Promocién Economica y Servicios a la Ciudad
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Eeca:;ﬂar y pmparar mformacmn para estudios & investigaciones.

Apoyar las acciones de comymicacién, informacidn y relaciones pablicas.

Puede corresponderle colaborar em la programacion de actividades
técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar &l cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

Las demds que le asigne el Jefe de Comercializacién, Camal ¥ Mercados.

" @ Linea de Dependencia y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe de Comercializacion, Camal ¥ Merca

Insl:mccwn Secundaria Completa.
Capacitacién t&cnica en el drea.
Alguna expetiencia en labores de }a especialidad.

10. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1
a) Denominacién del Cargo: Auxiliar de Sist. Administrativo I
b) Céadiga: A3-05-160-1

¢} Funciones Especificas:

L

*

d} Linea de Dependenc:a y Responsabllldad

Ejecucitn de actividades de apoyo a Ia Divisién de Comercializacién,
Camal y Mercados.

Recopilar ¥ clasificar informacién bédsica para la gjecucidn de procesos
técnicos correspondientes.

Tabular y verificar informacién para & ejecucion de procesos técnicos.

Tramitar documentacién relativa a la Division de Comercializacién,
Camal y Mercados y llevar el archivo correspondiente.

Mantener actualizados los registros, fichas y docomentos técnicos.
Participar en andlisis e investigaciones sencillas.

Preparar informes sencillos, tipear cuadros ¥ documentos diversos yle
llevar el control de la aplicacién de algunas nermas establecidas.

Las demas gue le asigne el Jefe de Comercializacion, Camal y Mercados.

zacién, Camal y Mercados.

e) Requisitos Minimos:

Experiencia en labores variadas de Oficina.

11, TRABAJADOR DE SERVICIOS 11
a) Deneminacidn del Cargo: Trabajador de Servicios II
b) Cédigo: A2-05-870-2

<) mem&pmﬁws:

Eiecutar actividades de vigilancia yfo labores mammales de cierta
dificultad.

Ejecutar actividades de limpieza de los mercados de propiedad de la
municipalidad.

Efectuar recojo y traslado de residuos solidos

Gerencia de Promocién E
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Municipalidad Provincial de Ica Manual de Organizacién y Funciones

¢ Ocasionalmente supervisa la Iabor del personal auxiliar.

= Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos y materiales y/o persomal
gue ingresa y sale del local.

s Las demds que l¢ asigne el Jefe de Comereio, Camal y Mercados.

> ﬂe;@em}a directamente el ]efe de Comerclo Camal y Mercados.

¢) Requisitos Minimos:
¢ Instruccién Secundaria.
» Alguna experiencia en el drea correspondiente.

143
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PRESENTACION

EI Manualﬂ&@fgﬂﬂizaﬁtéﬁ e - X
Qestidn Institucional que émihe ia estmctura obietivos ¥ funciones ¥ precisa las
interrelaciones jerdrquicas, funciones internas y externas de cada una de las dependencias de
la Entidad de acuerdo al Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), también
determina los cargos dentro de la Estructura Orgdnica, de acwerde al Cuadro para
Asignacién de Personal (CAP) indicando Ias funciones especificas que le compete a cada
trabajador.

Este documentio se ba elaborado en base de las disposiciones contenidas en la Ley
N® 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades, Directiva N° 004-95-INAP/DNR, Directiva
N° 001 2003~MPI “Normas para la Formulacién y Aprobamén de los Manumles de
Organizacién y Funciones en la Municipalidad Provincial de Ica” aprobado por Resolucitn
de Alcaldia N® 1430-2003-AMPI, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) ¥
Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de Iz Municipalidad Provincial de Ica.

El Manual de Organizacién N} Funciones, ha sido elaborado en cada vma de las

Unidades Organicas del Segundo Nivel Organizacional en base a las normas indicadas y
orientaciones técnicas de la Gerencia de Gestidn Instiucioml,

Gerencia de Premocidn del Desarrollo Social 2
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1. FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO

Laﬁﬁmmé&homomonédﬁesmﬁﬁQSmmmamwgahs&gmﬁnm

a) roponer ejecutar ¥ evaluar programas de defensa dg los derechos de los
ciudadanos.

b) Promover, planificar, egecutar ¥ waksar programas, proyectos y actividades en
atencién a mujeres, nifios, adolescentes, adultos mayores y personas con
discapacidad.

¢) Planificar, ejecutar y ovaluar programas de promocién social, para mejorar la
calidad de vida de los vecinos.

d) Proponer, sjecutar y evaluar politicas y programas orientados a lograr una
educacion de calidad, que forme ciudadanos con una solida conciencia civica,
honestos, laboriosos, solidarios ¥ con sus capacidades plenamente desarrofladas.

Gerencia de Promocién del Desarrollo Social %4
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IV, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

GERENCIA DE PROMOCION
DEL DESARROLLO
SOCIAL

Sub-Gerencia de

Programas
Sociales

Gerencia de Promocién del Bresarsolic Social
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¥. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N°DE DENOMINACION DE LA UNIDAD Y TOTAL | N°DEL | OBSERVACIONES
ORBEN CARGOS CLASIFICADOS Y/O CARGOS CAP
ESTRUCTURADOS
ORGANO DE LINEA
GERENCIA DE PROMOCT
DESARROLLO SOCIAL
Director de Programa Sectorial II ~ Gerente de .
9 | Promocién del Desamrollo Social : Y. S e,
02 Asistente Administrativo [ 1 518
03 Técnico Administrativo III 1 519
04 Chofer 1 1 520
035 Auxiliar de Sistema Administrativo II 1 521
SUB-GERENCIA DE PROGRAMAS
SOCIALES
Ditector de Programa Sectorial I - Sub-
2 {Gerente de Programas Sociales 1 i Cooles
DEMUNA
01 Especialista Administrativo III 1 523
03/05 Abogado II 3 524/526
06 Técnico en Abogacia II 1 527
07/10 Técnico Administrativo [I1 4 528/531
11 Técnico Administrativo II 1 532
12/13 Auxiliar de Sistema Administrativo 11 2 533/534
14/15 | Trabajador de Servicios II 2 535/536
Programa del Vaso de Leche
01/02 Especialista en Promocidn Social 11 2 537/538 Previstas (02)
03/04 Nutricionista I 2 539/540 Previstas (02)
05 Técnico Administrativo 11 1 541
06 Técnico Administrativo | 1 542
07 Auxiliar de Sistema Administrativo 11 1 543
08/09 Auxiliar de Sistema Administrativo I 2 544/545
i Apoyo # las Personas ¢con Discapacidad
01 Especialista en Educacion 11 1 546
02 Especialista en Promocién Social II 1 547 Prevista
03 Asistenta Social [ 1 548 Prevista
04 Auxiliar de Sistema Administrativo IT 1 549
Programas Alimentarios
01 Especialista en Comercializacién Il 1 550
82 Especialista en Promocidn Social H 1 551 Prevista
03 Nutricionista I 1 552 Prevista
04/07 Técnico Administrativo I1T 4 553/556
08/09 Técnico Administrativo II 2 557/558
10 Técnico Administrativo I 1 559
11 Auxiliar de Sistema Administrativo I 1 560
SUB-GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANO Y PARTICIPACION
Director de Programa Sectorial 1 - Sub- -
s Gerente de Desarrollo Humano vy ; 261 B
Gerencia de Promocion det Desarrolle Social ‘6 1 4 g8
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Participacién
02 Especialista en Promocién Social IV 1 562
83 Téenice Administrativo IIT 1 563
04 Secretaria ITT 1 564
Participacion Cindadana
01/02 | Especialista Administrativo II p 565/566 Prevista (01)
03 Especialista Administrativo | 1 567 Prevista
04 Técnico Administrativo I 1 568
035 Técnico Administrativo I 1 569
06 Auxiliar de Sistema Administrativo I 1 570
Educacién, Cultura, Deportes y Recreacion
01/02 | Especialista en Educacién III 2 571512 Previgtas (02)
03 Especialista Administrativo III 1 573
04/05 | Especialista en Educacién I1 2 574/575 Prevista
06 Bibliotecario 1T 1 576 Prevista
07 Especialista Administrativo I 1 577
08 Especialista en RED I 1 578 Prevista
9 Especialista en Educacién [ 1 579 Prevista
W Asistente en Serv. de Educacion y Cultura 1l 1 580
11 Asistente Administrativo II i 581
12/13 | Técnico en Biblioteca I 2 582/583
14/15 | Técnico Administrativo [1I 2 584/585
16 Técnico Administrativo I1 1 586
17 Técnico en Biblioteca II 1 587 Prevista
18 Auxiliar de Sistema Administrativo II 1 588
19 Auxiliar de Jistema Administrativo I 1 589
TOTAL DE CARGOS DEL ORGANO 73
VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

GERENCIA DE PROMOCION DEL DESARROLLO SOCIAL

1. DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II
a) Denominacién del Cargo: Director de Programa Sectorial II L 2D
b) Cédigo: D4-05-290-2

¢} Funciones Especificas:

L

Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo
y aplicacién de los programas a su cargo

Dirigir, coordinar y evaluar {a realizacion de actividades iéenmicas y
administrativas de la dependencia

Promover, planificar y evaluar programas, proyectos ¥ actividades en
atencién a mujeres, nifios, adolescentes, adultos mayores ¥ personas con
discapacidad.

Promover accignes para el fomento del deporte, cultura, educacion v la
participacion g J& sociedad civil.

Proponer ¥ evalgar acciones

Participar en la formulacién del presupuesto de los programas a su cargo
Elaborar normas ¥y directivas para €l desarrollo de los programas de su
competencia.

Inspeccionar y g¢valuar el desarrollo de los programas emitiendo los

Gerencia d2 Promocion del Desarrollo Social
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informes téenicos correspondientes.
« Coordinar con dependencias correspondientes la planificacion, ejecucién
de los programas

» Participar en comisiones vinculadas a fos programas sociales.
»  Emitir, por delegacitn, resoluciones Gerenciales.
* Puede corresponderle representar a la Municipalidad en actividades y
coordinaciones con otras entidades de Ia regidn vy del pals.

. mdan&qua&mﬁﬁmm

e Titulo profesmnal universitario gue incluya estudios telacionados con Ia
especialidad.

¢ Capacitacién gspecializada en el &rea.
s Experiencia en la direccion de programas del drea.

DeEnominiacion ﬂﬂ Cm m ﬂ ;

a}
b Chdigos P1-05-066-1

. E_[e:mciﬁa de: mv:dades especializadas de asistencia profesional.

* Ocnsionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

o Efecimar estudios & investigaciones sobre normas téopicas.

* Analizar expedientes y evaluar informes.

» Elaborar & interpretar coadros estadisticos y resimenes variados.

s Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.
* Pasticipar en las reuniones de trabajo de la Gerencia.

L ]

Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacién de
programas, asi como en Ia ejecucin de actividades de su especialidad.

Las demds que le asigne ¢l Gerente de Promocidn del Desarrollo Social.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamerte del Gerente de Promocién del Desarrolfo Social.

e} Requisitos Minimos:
* Grado académico de Bachiller Universitario o Titalo de Instituto Superior

/ Tecnolégico con estudios no menores de 06 semestres académicos.
&1 # Alguna experiencia en labores de Ja especialidad.
\ N\
N34 3. TECNICO ADMINISTRATIVO I
Vi a} Denominacién del Cargo: Téenico Administrativo 111

b} Cédigo: T5-05-707-3

¢} Funciones Especificas:

* Ejecucidn y supervision de actividades téenicas complejas de la Gerencia
de Promocién del desarrollo Social.

¢ Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos ¢
investigaciones preliminares de proceses técnicos.

» Amlizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos. a
consideracién.

Gerencia de Promocion del Desarrollo Social ¥ 1
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» Elaborar cuadros resémenes, formatos, fichas, euestionarios y comisiones §
de trabajo. :

« Absolver consuitas de cardcter téenico def drea de su competencia :

e Participar en Ia programamon de actividades técnico-administrativas, en
reuniones y comisiones de trabajo.

- Agﬁyar en las acciones protocolares y participar en ia elaboracidn de +
Tﬁ!zmes, rev:stas penodlcos murales y ofros materiales de divulgacion,

¢} Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente del Gerente de Promocién del Desarrollo Soctal.

eannsitos ¥
+ Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados

con el drea.
#» Amplia experiencia en labores de Ia especialidad.
4. CHOFER I At
. a) Denominacién del Cargo: Chofer I AT
b) Cédigo: T2-60-245-1 RN

c) Fummes Especificas;
Comduceidn de vehiculos motorizados.

s Conducir automoéviles o camionetas para transporte de personal y/o carga
en . onas urbanas.

Conducir motocicletas y/o furgonetas para el reparto de correspondencia.
Puede corresponderle realizar viajes interprovinciales ¢ercanos.

Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

Las demis que le asigne el Gerente de Promiocidn del Desarrolio Social.

&) Linea de Dependencia y Responsabilidad

» Depende directamente def Gerente de Promocién def Desarrollo Social.
¢} Requisitos Minimos:

s [Instruccién Secundaria.

e Brevete Profesional ¢ de vehiculos menores segin corresponda.
Experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.

5. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
4) Denominacién del Cargo: Aux. de Sistema Administrativo It
b} Cédigo: A4-05-160-2

3 Funciones Especificas:
» Ejecucidn de actividades variadas de apoyo.

e Amlizar y clasificar informacién, asi como apoyar la ejecucion de
procesos técnicos de la Gerencia de Promocion del desarrollo Social
siguiendo instrucciones generales.

» Efectuar trimites y/o procesar informacién de cierta complejidad.
e Mantener actualizados los registres, fichas ¥y documentacion, segia

. 0 ¥ &

métodas técnicos.
« Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el 4rea
de su competencia.
Gerencia de Promocién del Desarrollo Social 9
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» Las demds que le asigne £l Gerente de Promocidn del desarrollo Social.

d) Linea de Dependencia ¥y Responsabilidad
e Depende directamente del Gerente de P

rormocidn del Desarrolio Soctal,

g} Requisitos Minimos:
» Instruccién Secundaria.
« Amplia experiencia en labores variadas de oficina.

SUB-GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

1. DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
a) Denominacién del Cargo: Director de Programa Sectorial 1
b) Cédigo: D3-05-290-1

¢) Funciones Especificas:
« Dirigir ¥ supervisar las actividades técnicas administrativas de la
. dependencia a su ¢argo.

+ Planificar supervisar programas asignados a la Sub-Gerencia de
Programas Sociales,

» Planificar, ejecutar y evaluar los programas sociales dirigidos a Ia
poblacitn de estado de pobreza y extrema pobreza,

» Promover la participaciéon activa de los Programas Sociales en las
dev siones del Desarrollo Local y Regional.

» Programar, ejecutar y evaluar programas y proyectos que promuevan el
mejoramiento de vida de los beneficiarios de lo Programas Sociales y
ciudadania en general.

* Elaborar normas, directivas parz la ejecucion de programas y proyectos.

»

Coordinar con las jefaturas que correspondan la gjecucion de programas y
supervisar lps mismos.

Elaborar informes téenicos relacionados con 1z especialidad.
s Prestar asespramiento en el campo de su especialidad.

» Le corresponde coordinar con organismos piblicos y privados la solucién
de problemas de los programas a su cargo.

« Pude corresponderle representar a la Municipalidad en eventos locales,
regionales ¢ nacionales que tengan que ver con programas sociales.

s Las demds gue le asigne el Gerente de Promocién del Desarrollo

; Econémico ¥ Social,
\er &) Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad
A=/ s Depende directamente del Gerente de Promocion del Desarrolio Social.

¢} Reguisites Minimos:
» Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
Capacitacién especializada en el #rea.
* Experiencia en la direccion de programas del 4rea.

DEMUNA

Gerencia de Promogidn del Desanollo Social + 10
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1. ESPECIALISTA /

FENEST

LATIVO X1

a) Denominacién del Cargo. Especlahsta Administrativo I
b} Cédigo: P5-05-338-3

- Actxvu:iades 51m1iares a las de Especialista Administrativo H, }
dlferem1éndose en Ea, mayor complejidad y responsabilidad. ’

. Supewmaryamﬁimlaagﬁlxwiéaﬁalos precesos técnicos de la
Defensoria que Heva a eabo Ja municipalidad.

= Coordinar y conducir la elaboracién d& normas, procedimie:
reglamentos, directivas y otros relacionados con Iaz&wiahdaﬂ
. Asmum y absolver consultas técnico-administrativa

L Pmmax ¥ dirigir estudios e investigaciones sobre la reforma de
métodos, procedimientos, normas, directivas ¥ otros relacionados con la
Defensoria.

s Dirigir ¥ controlar la programacién ¥ ejecucién de actividades del drea a
Su cargo.

. = Bfectuar laberes de capacitacién y adiestramiento.

Implementar mecanismos y estrategias para Ia ejecucion del ejercicio de :
los derechos de los nifios y adolescentes con discapacidad. !

Eﬁgmma Iaamimen mmymmi&mm sectoriales.
Participar en la formulacion de pﬁi&tﬁa& )
Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Programas Sociales.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
# Depende directamente del Sub-Gerente de Programas Sociales.

¢} Requisitos Minimos: !
« Titulo Profesional Usniversitario que incluya estudios relacionados con la i

LI N B

especialidad.
e Alguna experiencia en lzbores de la especialidad. p _
2. ABOGADO I . %éf" |
a) Denominacién del Cargo: Abogado II .
b} Cédigo: P4-40-005-2 ’

¢} Funciones Especificas:
» Ejecucién de actividades de esmdios y solucién de asuntos juridicos

especializados. ]

* Analizar proyectos de normas, dispositivos ¥ procedimientos juridicos :
especializados emitiendo opinién legal. .

+ Formulacion de proyectos de contratos © convenios de cardcter _v
Interinstitucional y/o en los que estuvieren em juego intereses de la 4
Municipalidad. ]

. Pammenla elaboracion de normatividad de caricter técnico legal. ]
» Recepcionar demandas sobre pensidn de alimentos, regimenes de visita, .
tm&emenores etc. -

+ Supervisar las instituciones publicos que prestan buen servicio a los .
menores de edad. ]
 Difusién, promocién y proteccion de los derechos de los pifios ¥ :
Gerencia de Promocitn del Desarrollo Social 11${54
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anizacién y Funciones

« Elaborar Actas de Concilia

. Bmmamma&anﬂmﬁ@enmq&semﬁma
alimentos para los nifios, ete. También a nifios y adolescentes.

e Dictar charlas sobre los derechos del nifio y adolescente, sobre todo en
las escuelas y colegios.

» [Intervenir en comisiones ¢ grupos técnicos de coordinacion para la
promuigacion de dispositivos legales vinculados con la Municipalidad.

e Absolver consultas legales en aspectos propms de la 0rgamzac10n

# Puede ’cmﬁd&tiﬁ‘ part cingr

asgﬁatias ropios de la es ac = ¥ contestar demandas ¢
pmpProcesos Administrativ y mﬁab&& en Ia elaboracion de
mmaﬁvkm

» Las demis que le asigne ] Jefe de Ia DEMUNA.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
= Depende directamente del Jefe de la DEMUNA.

€} Requisitos Minimos:

Titulo de Abogado.

» Capacitacion especializada en el Area.

» Alguna experiencia en actividades técnico-legales.
» Alguna experiencia en conduccion de personal.

*

3. TECNICO EN ABOGACIA 11
a)} Denominacitn del Cargo: Téenico ea Abogacia II
b} Codigo: T5-40-725-2

(4] FWEspecfcas

Ejecutar actividades en la seleccién, andlisis, clasificacion de informacion
de garfeter juridico

» Estudios de expedientes, proponer correcciones y emitir informes
preliminares

¢ Informar sobre muﬁmﬂcl dﬂ gesh&m acciones ejecutadas y documentos,
tomar instructivas, testimonios y consultas sobre aspectos legales.

+ Las demis gue'le asigne el Jefe de la DEMUNA.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

* Depende directamente del Jefe de la DEMUNA.
&) Requisitos Minimos:

¢ Estudios Universitarios de Derecho.

« Experiencia en labores de la especialidad

o Experiencia en conduceibén de personal.

4. TECNICO ADMINISTRATIVO Il

a) Denominacién del Cargo: Técnico Administrative II}
b) Cédigo: T5-05-707-3

¢) Funciones Especificas:
» Ejecucién y supervision de actividades técmicas complejas de ia Sub-

Gerencia de Promocidn del Desarrollo Social i2
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Gerencia de Programas Sociales en lo que se refiere a la DEMUNA.

Estudiar y participar en laz elaboracién de normas, procedimientos
investigaciones preliminares de procesos técnicos.

Amlizar y emitir técnica sobre
ideracis

Elaborar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y conisiones
de trabajo.

Ahsolver consultas de cardcter técnico del drea de su competencia.
Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, en
reuniones ¥ comisiones de trabajo.

Promocionar Ia participacion activa de los nifios, |

el desarrollo local.

Notificar documentas emitidos por la DEMUNA

Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracidn de

bolefines, revistas, periodicos murales y otros materiales de divulgacion,
comunicacion £ informacién.

Las demds que le asigne el Jefe de Ia DEMUNA.

¢ia y Responsabilidad

e} Requisitos Minimos:

s Titslo po Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con ¢l drea.
« Amplia experiencia en labores de la especialidad. A
3 ¥ —
5. TECNICO ADMINISTRATIVO I o
#) Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo H

b Cédigo: T4-05-707-2

c) FuncmnesEspecm
Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de la Sub-

Gerencia de Programas Sociales en lo gue s¢ refiere a acciones de la
DEMUNA.

» Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar, siempre que sea
delegado por &l Jefe.

+ Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el re
procesamiento, clasificacién, verificacion y archive del movimiento
documentario.

s Recoger informacién ¥ apoyar eg la formulacién y/o medificacin de
normas ¥ procedimientos técnicos.

« Emitir opinién técnica de expedientes.

- ‘ifm’ﬁcar procedimientos técnicos y evaluar los informes respectivos.

» cepcionar, almacenar, entregar o invenfariar materiales y equipos
s&imﬁanﬁ& su reposicion.

s Elaborar cuadros estadisticos mensuales de los expedientas
administrativos gue se ventilan en Ia DEMUNA.

¢ Dar informaci6n relativa al ires de su competencia.

» Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién y en
las actividades de relaciones publicas.

» Puede corresponderle participar en la programacion de actividades
técnico-administrativas ¥ en reuniones de trabajo.

+ Las deméas que le asigne el Jefe de la DEMUNA,

Gerencia de Promocion del Desarrollo Social i3

156

4 4 o &b




. Expenencm en labores técnicas de ia especialidad

6. AUXILIAR l)E SISTEMA ADMINISTRATIVO H
2} Denominacit argo: Aux. de Sistema Administrativo I
(0] Cédxgo. A4—05 160-2

¢) Funciones Especificas:
» Ejecucién de actividades variadas de apoyo.
» Elaboracién de docmmentos administrativos de caricter confidencial.

» Coordinar, reuniones, preparar agenda ¥ ordenar documentacién para
conferencias, conversatorios, &ic,

» Recepcionar, analizar vy sistematizar documentos vy  archivar
. documentacion clasificada.

& Analizar y clasificar informacién, asi come apoyar la eiecmén de
procesos téenicos en la DEMUNA, siguiendo instrucciones genera

» Electuar trdmite y/o procesar informacién de cierta complejidad.

* Mantener actualizados los registros, fichas ¥ documentacién, segén
métodos técnicos.

= Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el drea
de su competencia.

# Las demis que le asigne el Jefe de la DEMUNA.

&) Linea de Depentencia y Responsahil
e Depende directamente del Ief& ées Ia DEMUNA.
e} Requisitos Minimes:
« Instruccién Secundaria.
» Amplia experiencia en labozes variadas de oficina.

TKABAIABGR DE SERVICIOS 11

a} Penominacién del Cargo: Trabajador de Servicios I1
h) Uﬁ:ﬁgﬁ. A2-05-870-2

Nl €} Funciones Especificas:

= Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta
\AD dificultad.

. leizar a limpieza de los loeales de Ia Municipalidad.
Lcasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar, siempre v cuando
En dﬁegw& el Jefe. y
« Controlar y custodiar locales, oficinas, ¢quipos y materiales y/o personal
que ingresa y sale del local.
» Las demas que Ie asigne el Jefe de ia DEMUNA.

d) Lirma de Dependencia y Responsabilidad
Depende directarnente del Jefe de la DEMUNA.
€) Requisitos Minimos:
Gerencia de Promocion del Desarrollo Social « 14
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% Mgim&xpaﬁem en el rea correspondi

PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

1. ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL
a) Denominacién del Cargo: Especialista a1 Promocién Social I

b) Cédigo: P4-55-375-2
¢) Funciones Especificas:

& Programacién, supeérvisién ¢ coordinacién del programa de Vaso de
Leche.

= Supervisar la jabor del personal profesional y tonico.
» Planificar v sugs:m SCCTONES ﬁ& promocién, desarrollo, asistencia y

L T R

proteccion soctal. ;
- Sﬁm coordinar y evaluar las acciones de organi |
programa dei Vaso de Leche.
. s Formular y/o supervisar la elaboracién de

normativos de aplicacién para ks programas.

# Supervisar y coordinar estndios e investipaciones relacionadas con el
campo social

* Recepcionar mensualmente 108 in
¥ orgapizar su reparto.

+ Elaborar y ejecutar programas ¢e investigacion sobre reas de promocidn
y bienestar o supervision de organizaciones.

s Reslizar ¢lmrlas de capacitacion 4 las orpanirzaciones de base sobre los
beneficios del PROVAL.

=« Promover la inscripcién y registro de las entidades y organizaciones del
PROVAL, de acuerdo a Iz normatividad vigente. :

#» Evaluar ¥ proponer medidas correctivas para el mejor funcionamiento de ’
los programas, normas y metodologias.

= Las demés que le asigne el Sub-Gerente de Programas Sociales.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad }
# Depende directamente del Sub-Gerente de Programas Seciales.

¢} Requisitos Minimos:

+ Tihato profesional Universitario & wam programa académico relacionado
€on fa especialidad

2. NUTRICIONISTA I AL
a) Denominacién del Cargo: Nutricionista I e :
b} Cédigo: P3-50-535-1

- -

IS0

s del Programa del Vaso de Leche

o R

¢} Funciones E

s Ejecutar actmdades en el desarrollo de la terapia nutricional;
investigacion y/o educacién alimentaria nutricional.

» Realizar investigaciones de los problemas nutricionales del individuo,
grupo y/o comunidad con fines de orientacién.

# Supervisar la Iabor del personal técnico-auxiliar.

» Realizar el diagnéstico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de
acuerdo a las necesidades individuales.

e [Impartir educacion alimentaria a las madres que conforman los Comités 1
Gerencia de Promocion del Desarrollo Social 4 1
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C 3.

4,

inscritos ent el PROVAL.

« Elaborar el plan de alimemtacion con valores nutricionales para los
beneficiarios de los programaa sociales, de acuerdo & las prescripciones
dietéticas, controlando su cumplimiento y medir el impacto social

s Coordinar con €l equipo de salud la aplicacién de los métodos
terapéuticos y/o programas de nutricién.

» Absolver consultas en el drea de su competencia.

# Puede participar en Ia programacién de trabajos de nuiricién ¥ en Ia
elaboracidn de mamyales de dietas.

s Las dersds que le asigne i Jefe del Programa del Vaso de Leche.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente del Jefe del Programa del Vaso de Leche.

¢} Requisitos Minimos:
« Tilo profesional de Nutricionista, de rango universitario.
= Alguna experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.

a) Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo FE
b} Cédigo: T5-05-707-3

¢) Funciones ¥

+ Ejecucién y SI.lpCl'VlSlén de actividades técnicas complejas del Programa
del Vaso de Leche.

e Estadiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.
& Analizar y emitir opinién técnica scbre expedientes puestos a

consideracion.

« Elaborar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios v comisiones
de trabajo.

= Absolver consultas de cardcter (écnico del drea de su competenc:la

+ Participar en la programaci6n de actividades técnico-admi
reuniones ¥ comisiones de trabajo.

» Apoyar en las acciones protocolares ¥ participar en la elsboracién de

boletines, revistas, periddicos murales y otros materiales de divulgacién,
comunicacién e informacién.

* Las demds que le asigne el Jefe del Programa del Vaso de Leche.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
e Depende directamente del Jefe del Programa def Vaso de Leche,
€) Regqguisitos Minimos:

. ﬁmi?;o;Ummmdemﬁamﬂ&Esmnos&mmmm
con e a

* Amplia experiencia gn labores de la especialidad.

TECNICO ADMINISTRATIVO 1

a) Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo 1
b) Cédigo: T3-05-707-1

¢} Funciones Especificas:
+ Ejecucion de actividades técnicas del Programa de Vaso de Leche.
# Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar, siempre que sea

Gerencia de Promocién el Desarrelle Social '16
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LI B B B L

L

»

»

L

delﬂgsada por el Jefe.
actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y
archivo de documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacidn de registros, fichas y documentos
Ecnicos ﬁ&}: Programa dgl Vaso de Lecke.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Esmdiar expedientes técnicos sencillos ¥ evaluar wi‘a PmeEs
Recopilar y preparar mform.aclonpm estudios estigach
A};ﬁ@&*&r las acciomes de copmy cifn, fformacifn ¥ xelmmm grﬁblmas
Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades
técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiente de disposiciones y
procedimientos.

Las demas que le asigne el Jefe del Programa del ¥Vaso de Leche.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

mgm divectamente del Jefe del Programa del Vaso de Leche.

5. AUXJLIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
a} Denominaciéon del Cargo: Auxiliar de Sist. Administrativo II
b) Cédigo: A4-05-160-2

<} Funciones Especificas:

Fiecueion de actividades variadas de apoyo.

Analizar y clasificar informacién, asi como apoyar la sjmmﬁn dc
procesos téenicos del programa de Vase de Leche, siguiem
instrucciones generales.

Efectuar trénntes yfo procesar informacion de cierta complejidad.
Mantener actualizades los regisiros, fichas y documentacidn, segin
métodos téenicos.

Controlar diaria y continuamente la preparacidn de los insumos del
PROVAL en los diferentes Clubes de Madres.

Elaborar los padrones actualizados de beneficiarios del programa y
proyectarios al ano siguiente.

Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el 4rea
de su competencia.

Las demis que le asigne el Jefe del Programa del Yaso de Leche,

&) Linea de Dependencia y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe del Programa del Vaso de Leche.

€} Requisitos Minimos:

Instruccion Secundaria
Experiencid en labores variadas de Oficina.

6. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1

a) Denominacién del Cargo: Auxiliar de Sist. Administrativo 1.
b) Cédigo: A3-05-160-1

Gerencia de Promocidn del Desarrollo Social 17
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£} Funciones Especificas:

i T W

. o

Ejecucion de actividades de apoyo.

Iéecopllar y ¢lasificar informacién bésica para la gjecucibn de procesos
técnicos

Tabular y mxﬁt&rmfmmmﬁnpm la ejecucidn demmo&lécm
Tramitar docomentacion y Hevar el archivo corres

Mantener actualizados los reglstros fichas ydocmnentos témmus
Participar en anilisis e irrvestigacior

Custodiar y apoyar en la dlstrlbUClon'ﬁﬁiﬂﬁlm det PROVAL a los
diferentes Clubes de Madres

Controlar 1a existencia de Ins insumos del PROVAL en los almincenes.
Remitiy informacién trimestral de formatos PVL ¥ Racitn “A”™,

Puede corresponderle preparar informes sencillos, tipear cuadros y
docamentos diversos y/o llevar &l control de 1a aplicacién de algunas
normas estableeidas.

Las demds que e asigne el Jefe del Programa

d@} Linea de Dependencia y Responsabilidad

"

Depende directamente del Jefe del Programa del Vaso de Leche.

e) Bequhimh{ﬁmm.

]

« Experiencia en labores variadas de Oficina.

1. ESPECIALISTA EN EDUCACION II
a) Denominucién del Cargo: Especialista en Educacion I
b) Cédigo: P4-25-355-2

) i‘mm}?;specfﬁm

Ejecucién ¥/o supervision de actividades de coordinacién Técnico
Pedagégica.
Generalmente supervisa }a labor del personal profesional y téenico.

Coordinar, supervisar y evaluar actividades de investigacion,
experimentacién de aspectos educacionales y de reentrenamiento docente
en ¢l desarrollo de programas educativos.

Proponer politicas educativas.
Supervisar actividades de orientacién profesional y de difusidn de
programas educativos.

Emitir opinién sobre asuntos técnico-pedagépicos de su competencia.
1.as demds que le asigne e Sub-Gerente de Programas Sociales.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

»

Depende directamente del Sub-Gerente de Programas Sociales,

e) Requisitos Minimas:
» Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con fa

L

especialidad.
Experiencia en actividades de dacencia.

Gerencia de Promocidn del Desarrollo Social 18
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2. ESPECIALISTA EN PROM
a} Denominacion del Cargo. Especialista #n Promocién Seeiat I

d) Linea de Dependencia y

{GCION SOCIAL II
Céodigo: P4-53-375-2

Programacmn supervmén ¥ coordinacién de programas de apoyo a las
personas con discapacidad.

Supervnsar la labor del personal profesional ¥ técnico,
lanificar y smmm acciones de promocién, desarrolle, asistencia ¥

protece
Supervisar, coordmar ¥ evaluar las aceiones de organizacidn, promeeitn
social y familiar.

Formular yfo supervisar fa elaboracién de docymentos téenicos
normativos de aplicacion para Jos programas de Ia actividad.

Supervisar y coordinar estudios e investigaciones relacionadas ¢on el
apoyo a las personas con discapacidad.

Elaborar y ejecutar programas de investigacion sobre dreas de promocién
y bienestar ¢ supervision de organizaciones.

Promover la inseripeién y registro de las entidades y organizaciones
sociales de acuerdo & Jx normatividad vigente.

Evaluar y proponer medidas correctivas para el mejor
los programas, normas y metodologias.

« Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Programas Sociales.

» Depende directamente del Sub-Gereme de Programas Sociales.

e) Requisitos Minimos:

» Titulo profesional Universitario @& un programa académico relacionado
con la especialidad

a) Denominacién del Cargo: Asistenta Social 1 / %"
b) Cédigo: P3-55-078-1 Y

<} anﬁom Especificas:

Ejecumén de actividades ge programas de servicio social.

te supervisa la labor del personal auxiliar,

Reahzar investigaciones de problemas sociales de individuo, grupo y/o
comunidad a fin de orientar la solucién de Ios mismos.

Ejecutar programas de bienestar social.

Realizar el pre-diagnéstico secial y aplicar el tratamiento de acuerdo a los
recursos disponibles.

Coordinar con eptidades pablicas y/o privadas Ia aplicacion de métodos ¥
sistemas de servicio social.

Las demas que le asigne el Sub-Gerente de Programas Seciales.

d} Linea de Dependencia y Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Programas Sociales.

¢} Requisites Minimos:

Titulo profesional de Asistente Social.
Alguna experiencia en el drea.

Gerencia de Promeocion del Besarrollo Social * {9
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4”

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO H
a} Denominacién del Cargo: Aux. de Sistema Administrativo If
b} Codigo: A4-05-160-2

¢} Funciones Especificas:

= Ejecucitn de actividades variadss de apoyo

# Analizar y clasificar informacién, asf como apoyar la ejecucién de
procesos técnicos para el apoyo a las personas con discapacidad,
siguiendo instrucciones generales.

= Efectuar trémite y/o procesar informacion de eierta complejidad.

» Mantener actualizados los registros, fichas y documentacion, segin
métodos técnicos.

* Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el drea
de su competencia.

* Las demas gue le asigne el Sub-Gerente de Programas Sociales.

) Linea de Dependencia y Responsabilidad
Depende directamente del Sub-Gerente de Programas Sociales.

e) Requisitos Minimos:
e Instruccién Secundaria.
e Amplia experiencia en laberes variadas de oficina,

PROGRAMAS ALIMENTARIOS

ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION It
a) Denominacion del Cargo: Especialista en Comercializacion I
b) Cédigo: P4-30-346-2

¢} B‘mimws Especificas:
Supervisar la Iabor de personal profesional y técnico.

« Supervisar y coordinar la ejecucién de los procesas técnicos de
comercializacién.

Ubicar y focalizar fa poblacién vulnerable en pobreza ¥ extrema pobreza.

. I}mgxr en forma coordinada con la Gerencia y la gestién téenica y
: istrativa del Programa de Complementacion Alimentaria.

. Cﬂmdmar pohncas y roles de seguridad alimentaria c¢on Ias

- Coordmar y apoyar el desarroilo de los planes del Presupuesto
iﬁg{l(:lpatlvo a fin de incorporar las lineas estratégicas de Seguridad
imentaria

s Verificar la situacion de los i'wiz:“f'-‘tsn'sh- 0 grupos de msegundad

afimentaria por distritos en la de Tea.

# Formular normas y evaluar programas de en
romercializacién. '

* Atender y suscribir las pecosas y actas para la distribucion de los
alimentos a los Comedores Populares.

o Atender la problemdtica de los Comedores Populares, sus directivos,
socios ¥ hengficiarios.

» Participar e¢n la elaboracibn de normas técnicas, méiodos y
procedmmientos de comercializacion.

« Evaluar la ejecucion de los procesos de comercializacion.

Gerencia de Promocion del Desarrollo Social 26
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micipalidad Provincial de fca

= Estudiar fa legislacion vigente relacionada con los procesos de
comercializacion.
» Proporcionar asistencia féenica y servicios en el desarrolio de los
procesos de comercializacion.

e Las demis qzteie asigne el Sub-Gerente de Programas Sociales.

¢} Requisitos Minimos:
# Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados a Ia
especialidad,
= Experiencia en la conduecién de actividades de comescializacin.
» Capacitaci6n especializada en el 4rea.

2. mcm 1& EN PROMOCION SOCIAL 11
i i del Cargo: Especialista en Promocion Sccial It

a) Denominaci
z;} Cédigo: P4-55-375-2

y promocx(m social.

» Supervisa la labor de} personal profesional y técnico.

o Planificar y supervisar acciones de promocién, desarrollo, asistencia y
proteccién social.

# Supervisar, coordinar ¥ evaluar las acciones de organizaci
social ¥ familiar.

« Formmtlar y/o supervisar la elaboracion de documentos técnicos
nonnativos de aplicacion para los programas de la actividad.

* Supervisar y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con el
campo social.

» Elaborar y ejecutar programas de investigacion sobre &reas de promocién
y bienestar o supervisién de organizaciones.

s Promover la inscripcién y registro de las emfidades y organizaciones
sociales de acuerde a la normatividad vigente.

« Evaluar y proponer medidas correctivas para ¢ mejor funcionamiento de

TR R

T T T e i e e

b
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los programas, normas y metodologias.

Las demis que le asigne ¢l Jefe del Programa de Complementacion
Alimentaria.

T NN LR LR i

@

d} Linea de Dependencia y Responsabilidad
* Depende directamente del Jefe del Programa de Complementacién
Alimentaria.
€) Requisitos Mintmos:
» Titulo profesional Universitario de un programa académico relacionado
con }a especialidad , &
AN
3. NUTRICIONISTA I P %’
a§ Denominacién del Cargo: Nutricionista I
b} Cédigo: P3-50-535-1
¢) Funciones Especificas:
s Ejecutar actividades en el desarrollc de la ferapia nufricional,

Gerencia de Promocidn del Desarrollo Social « 31
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Municipalidad Provincial de Ica

Manual de Organizacion y Funciones

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
' frectan

»

investigacion y/o educacién alimentaria mgricional.

Realizar investigaciones de los problemas nutricionales det individuo,
grupo y/o comunidad con fines de oriestacitn

Supervisar la labor del personal técnico - auxiliar.
Realizar ¢l diagnéstico nutricional, evalear y aplicar el satamiento de
acuerdo & las ades individoales,

Impartir educacién alimentaria al individuo, grapo y/o commidad,
Elaborar ¢l plan de alimentaciGn para los mismbros de los Comedores

iyl
Populares, de acuerdo a las prescripciones dietéticas, controlando su
cumplimiento.

Coordinar con el equipo de salud la aplicacién de los métodos
terapéuticos y/o programas de nutricion.

Velar por la conservacion del equipe y material de trabajo.

Absolver consulias en el frea de su competencia.

Puede participar en Ia programacién de trabajos de mutricidn y en la
elaboracioén de manuales de dietas.

Las demds que le asigne el Jefe del Programa de Complementaciéon
Alimentaria.

Depende directamente del Jefe del Programa de Cc

¢ Requisites Minimos:

Titulo profesional de Mutricionista, de rango universitario.
Alguna experiencia en actividades relacionadas con la especiatidad.

4. TECNICO ADMINISTRATIVO 11
#) Denominacién del Cargo: Técnico Admiinistrative
b} Caédigo: T5-05-707-3

¢} F
L

unciones Especificas:

= 1] en la elaboracién de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos écnicos.

= Analizar y emitir opinion técmica sobre expedientes puestos 2
consideracitn.

« Elaborar cuadros restimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones
de trabajo.

* Absolver consultas de cardcter técnico del 4rea de su competencia.

» Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas, en
reuniones y comisiones de trabajo.

» Recibir y verificar Ia calidad de Jos productos alimenticios para su
posterior distribucién a los diversos Comedores Populares.

» Verificar las pecosas y actas de entrega de alimentos.

» Realizar Ia fumigacién peri6dica del ambiente donde se almacenan los
alinentos

= Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracién de
boletines, revistas, periodicos murales y otros materiales de divulzacion,
comunicacitn e informacion.

e Las demds que le asigne el Jefe del Proprama de Complementacién

Gerencia de Promocion del Desarrollo Social 0 22
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Municipalidad Provincial de Ica Manual de Organizacién y Funciones

d) Lines de Dependencia y Responsabilidad

» Depende directamente del Jefe del Programa de Comg
Alimentaria.

= Timlo so Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados 1
von €l 4rea. N

= Amplia experiencia en labores de la especialidad ;

5. TECNICO ADMINISTRATIVO I 1
a} Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo II 3
b} Cédigo: T4-05-707-2 *
¢} Funciones Especificas: -
e Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad del Programa de 3
Complementacién Alimentaria. "

» Generalmente supervisa Ia labor del personal auxiliar. $

s Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, 1’
. procesamiento, clasificacién, verificacién y archivo del movimiento 9
documentario. .

» Recoger informacién ¥ apoyar en la formulacit 1
normas y procedimientos técnicos. 1

e Emitir Opinién técnica d§ exXpeGienes., ,

= Verificar procedimientos técnicos y evaluar los informes respectivos. Q

= Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos :
solicitando su reposicion. .

» Elaborar cuadros sustentatorios i
competencia. ;

+ Recepcionar, registrar, distribuir y archivar documentos. ’

» Registrar fos beneficiarios de los diferentes Comedores Populares, 1

= Supervisar y conirolar ¢l wso de los alimentos entregados a los 4
Comedores Populares. d

o Dar informacion relativa al 4rea de su competencia. *|

» Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién y en N

las actividades de relaciones publicas. 1

» Puede corresponderle participar en la programacion de actividades 3

técnico-administrativas y est reuniones de trabajo.

® las demis que le asigne el Jefe del Programa de Complementacién
Alimentaria.

d} Linea de Dependencia y Responsabilida
+ Depende directamente del Jefe del Programa de Complementacién
Alimentaria.
&)} Requisitos Minimos:
# Tiulo po Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado
con Ia especialidad
+ Experiencia en labores técnicas de 1a especialidad
6. TECNICO ADMINISTRATIVO 1

2) Denominacién del Cargo; Téenico Administrativo [
b} Cédigo: T3-05-707-1

LSl E R R PR S T
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ST L

d) m ?"g_.'; encis

>

Ejecuciéa de acnwdades técnicas del Programa de Complementacién
Alimentaria.

Ocasionalmente supervisa la Iabor del personal auxiliar, siempre que lo
delegue el Jefe.

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registre, distribucién y
archive de documentos téepicos.

Ejecutar y verificar Ia actualizacién de regisfros, fichas y documentos
técnicos del Programa de Complementacion Alimentaria.

Coordinar actividades administrativas seaciflas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evaluar informes preliminares.
Recopilar y preparar informacitn para estudios e investigaciones.
Apoyar las acciones d¢ comunicacion, informacién y relaciones pliblicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades
técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos..

Las demas que le asigne ¢l Jefe del Programa de Complementacion
Alimentaria.

¥ Responsabilidad
Depende directamente del Jefe del Programa de Complementacién
Alimentaria.

€ Requisitos Minimos:

-
-

L2

Instruccién Secundaria Completa.
Capacitacion técnica en ¢l irea.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.

7. AUXILIAR BE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1

a) D na z Asxiliar de Sist. Administrativo 1.
b) Cédlgo. A3-05-160-1
c) Funcmnes Especificas:
» Ejecucion de actividades de apoyo.

L et 2 Q% e
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Ta]:ma:s: y verificar informacidn para la ejecucion de procesos téenicos.
Tramitar documentacién y llevar el archive correspondiente,

Mantener actualizados los registros, fichas ¥ documentos técnicos.
Participar en anilisis & investigaciones senciltas.

Elaborar las pecosas y actas para fa distribucion de alimentos.

Verificar los socios ¥ beneficiarios de los diferentes Comedores
Populares.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, tipear cuadres y
documentos diversos y/o llevar el control de la apl:cacién de algunas
normas establecidas.

Las demds que le asigne el Jefe del Programa de Complementacitn
Alimentaria.

d) Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad

.

Depende directamente del Jefe del Programa de Complementacion

Gerencia de Promoeidn del Desarroll
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Municipalidad Provincial de fca
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¢} Requisitos Minimos:
» Instruccion Secundaria
« Experiencia en labores variadas de Oficipa,

SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PARTICIPACION

IRECTOR PE PROGRAMA SECTORIAL I
a) Denominacién del Cargo: Director de Programa Sectorial 1
B} Cédigo: D3-05-290-1

¢} Funciones Especificas:
+ Dirigir y supervisar las actividades técnitas administrativas de la
dependencia a su cargo.
« Planificar supervisar programas asignados al 4rea de su competencia.
» Elaborar normas, directivas para Iz gjecucion de programas y proyectos.
+ Coordirar con las jefaturas la ejecucidn de programas y supervisar los

TIOS

LIS,

» Elaborar informes téenicos relacionados con la especiatidad.

+ Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

# Difundir los mecanismos de Ia Participacién Ciudadana en los procesos
de Planificacién y Presupuesto Participativos.

» Promover la generacién de infraestructura deportiva, asi como la de
actividades culturales y deportivas.

» Puede corresponderle coordinar con organismos publicos y privados la
solucién de los problemas con los programas a si cargo.

Las demds que le asigne el Gerente de Promocién del Desarrolio y

=

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
Depende directamente del Gerente de Promocién del Desarrollo Social,
¢} Requisitos Minimos

e Titulo profesional universitario gue incluya estudios

relacionados con la

especialidad. !
+ Capacitacion especializada en el 4rea. (A 1
« Experiencia en Ia direccin de programas del édrea. VED. = o

ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL IV
a) Denominacién del Cargo: Especialista en Promocién Social IV
b) Cédigo: P6-55-3754

¢} Funciones Especificas:
* Direccién, control y asesoramiento de programass de organizacién y
promocion del desarrollo humano.

L Sup&wisaia labor del parsonsl mfeswml,

» Asesorar en la formulacién de poliicas en el campo del desarrollo
hurmane y participativo. '

« Dirigir, supervisar y controlar programas de promocidn del desarrolio
bumane y participativo.

Gerencia de Promocion del Desarrolio Social 25
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Municipalidad Provincial de Ica Marmal de Organizacion y Fanciones

€) i{equisitos Minimos:
» [Instruccién Secundaria
» Experiencia en labores variadas de Oficina.

SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PARTICIPACION

1. DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
a) Denominacién del Cargo: Director de Programa Sectorial 1
b) Cédigo: D3-05-290-1

. Dmgn' y supervwar ias actividades técnicas administrativas de la
dependencia a su gargo.
s Planificar supervisar programas asignados al drea de su competencia.
. + Elahorar normas, directivas para la ejecucion de programas y proyectos.

¢ Coordinar con las jefaturas la ejecucién de programas y supervisar los
mismos.

Elaborar informes técnicos relacionados con 1a especialidad.
Prestar asesoramiento en f campo de su especialidad.

Difundir los mecanismos de la Participacion Ciudadana en los procesos
de Planificacién ¥ Presupuesto Participativos.

» Promover la generacién de infraestructura deportiva, asi como la de
actividades culturales ¥ deportivas.

o Puede corresponderle coordinar ¢on organismos piblicos y privados 2
solucion de los problemas con los programas 2 su cargo.

e Las demis que le asigne el Gerente de Promocion del Desatrolle ¥
Social.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
+ Depende directamente del Gerente de Promocién del Desarrelle Social.

€ Regquisitos Minimos
+ Titulo profesional universitario que incluya estudios relaciomados con la
especialidad.

= Capacitacion especializada en et area.
« Experiencia en la direccidn de programas del drea.

. _'.[
;“b 2. ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL I¥
¥ a} Denominacién del Cargo: Especialista en Promocién Social IV
by Cédigo: P6-55-375-4

€} meEspecnﬁcas

Direccién, control y asesoramiento de programas de organi
promocion del ﬁ%mﬁ& humano.

Supervisa la labor del personal profesional.
» Asgsorar en la formmlaciGn de politicas en el campo del desarrollo
humano y participativo.

» Dirigir, supervisar y controlar programas de promocidn del desarrolio
humano y participativo.

FCHOn ¥
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Municipalidad Provincial de Ica
- Wplanesyﬁ@mala&mﬁﬁgmﬁnmwayﬁmﬁa ‘i
= Evaluar programas ¢ investigaciones, emitiendo opinidn téenica. i
s Representar & la entidad en comisiones ¥ certdmenes nacionales e 1
internacionales, €n asuatos relacionados con fa especialidad. \
» Las demds que le asipne el Sub-Gerente de Desarrollo Humano y :
R L :ﬂ&. "
d} Linea de Dependencia y Responsabilh .
« Depende d:ret.tamcnte del Sub-Gerente de Desarrollo Homano y .
Participacion.
€) mmwm ;
Titulo Profesional Unive i
especxalldad '
1
4
{
. aj Denommac:én ﬂelﬂ‘
b} Cadigo: T5-05-707-3 :
. Ej&emm y supervmén de actividades técpicas complejas de Ja Sub- !
Gerencia de Desarrollo Humano y Participacion. )
. Esmﬂlair y participar en la elaboracién de normas,
; 8. preliminares de procesos técnicos. :
. Anal:zar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a :
consideracién. y
= Elaborar cuadros resfimenes, formatos, fichas, cuestionarios ¥ comisiones
de trabajo.

* Absolver consultas de cardcter fécnico del drea de su competencia.
» Participar en la programacibn de actividades técnico-administrativas, en .
revntones y comitiones de trabajo. !

¢ Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboraciton de
boletines, revistas, periédicos murales y otros nuteriales de divulgacion,
comunicacién & informacién.

* Las demids gue le asigne el Spb-Gerente de Desamrollo Humano v
Participacién.

) Linea de Dependencia y Responsabilidad

* Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano ¥
Participacion.

€} Rﬁquixitm Minimos

« Titulo no Umvers:tano de un Cendro de Estudios Superiores relacionados
con et &

e Amplia experiencia en Jabores de la especialidad. : b
1 L—%m
A

L e e A X

& e .4

- dohomed o &

& SECRETARIA I
a) Denominacién del Cargo: Secretaria II
b) Cadige: T3-05-675-3
¢} Funciones Especificas:
Gerencia de Promocitn del Desarvollo Social .26
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Municipalidad Provincial de Ica
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» Ejecucién y supervision de actividades de gran o idad de
secretarial @ Ia Sub-Gerencia de Desarroilo Humiano %

e Generalmente supervisa la lahor de personal téenico y/o auxiliar.
-

Rec@mm, apalizar, sistematizar y archivar la  documentacifn
clasificada del fa Sub-Gerencia de Desarrollo Humane y Participacitn.

« Tomar dictado taquigrafico y tipear documentos confidenciales.

+ Coordinar xﬁmmypxepam* i

¢ Preparar y ordenar documentacii

e Redactar documentos con criterio prepic de acverdo con indica
generales.

« Puede corresponder]e realizar traducciones de wao o mis idiomas.

» Puede corresponderle usar sistema de computo.

= Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

d) Linea de Dependencm y R&mﬁiﬁﬁaﬁ
¢ Depende directzment 3%
Partlmpamén

e de Desarrollo Humano y

€} Requisitos Minimes:
+ Tiulo de Secretaria Ejgcutiva.
» Experiencia en Ia interpretacién de Kiiomas.

» Experienciz en labores administrativas de oficina y en supervision de
personal auxiliar,
» Capacitacidn en sistemas operativos y cursos de procesador de textos.

1. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

a) Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo IE
b) Cédigo: P4-05-338-2

¢} Funciones Especificas:
» Coordinar la implementacitn de los procesos técnicos establecidos por la
Sub- gerencxa de Desarrollo Humano y Participacién y evaluar su

» prm mmms ¥ procedimientos técnicos en lo gue se refiere al dmbito

- Asesorar en aspectos de su espec:ahdacl

» Efectuar estudios e imvestigaciones mf‘grm a la aplicacién de la
normatividad y emitir informes técnicos necesarios

e Coordinar la programacién de actividades a desarrollar.
Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

» Promover e implementar Ja constitucion de Juntas Vecinales y
Orpanizaciones Sociales de Base.

» Realizar forum y charlas de capacitacifn para reforzar Ia organizacitn de
las Juntas Vecinales y de las Organizaciones Smales de Base.

» Pgede corresponderfe participar en la formulacion de politicas del sistema

de personal.
e Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Humano vy
Participacion.
Gerencia de Promecion del Desarrollo Social . 27
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Municipalidad Provineial de Ica

. Depende dm:ctamente del Sub—Gerente de Desamrollo Humamo y
Participacion.

£} Requisites Minimos:
s Titulo Profesional Universit
especialidad.
» Experiencia en labores de la especialidad.
Algona experiencia en conducciin de personal.
= Alpuna capacitaciin especializada en el drea.

2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I ]
s} Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo I

b} Codiga: P3-05-338-1
¢) Funciones Especificas:
» Ejecutar actividades especializadas de apoyo a las actividades de ha
Diivisién de Participacién Ciudadana.
(' - Ocasmnalmente supervisa la fabor del personal técnico y auxiliar.

- ptar y ceordinar el desavrolio de procesos y procedimientos de la
Divisidn de Participacién Chudadana.

»  Absolver consultas relacmnadas son el campo de su competencia.

» Clasificar Ia documentacidn y/o ejecutar el proceso de evaluacién sobre
10s diferentes casos del Sistema.

» Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes
respectivos.

e Conrolar la recepcidn, registro, distribucin, control y archives de 1
documentos que ingresan o salen de la Divisit:

e Participar en la programacion de actividades. 4

» Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en
reuniones especializadas.

= Las demis que le asigne el Jefe de Participacion Ciudadana. :

d) Lm;ea de I!epmdenciﬂ ¥ Responsabilidad /
ectamente del Jefe de Participacidm Ciudadana. |

ric gue incluya estudios relacionados con la

bbbt s b badiad

T
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€) Requisitos Minimes:

= Titolo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la -
espec:ahdad Y

cia en labores de Iz especialidad.

. algum expeﬁenma en conduccién de personal. (AL
- Alg{ma capacits _ﬂ-» emﬁm en el drea. e £

3. TECNICO ADMINISTRATIVO HI
a) Denominacién del Cargo: Técaico Administrativo II1
b} Cédigo: T5-05-707-3

¢} Funciones Especificas:

# Ejecucion y supervision de actividades técnicas complejas de la Divisibn
de Participacién Ciudadana.

» Estudiar y participar ¢n la elaboracién de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos téenicos.

s Amlizar y emiticr opinifn técnica sobre expedientes puestos a
ia de Promocién del Desarrolic Social IERTT
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Municipatidad Provincial de Ica Manual de Organizacién y Funciones
consideracion.
#» [Elaborar cuadros resimenes, formatos, fickas,
de trabajo.

» Absolver consultas de cardcter téenico del area demmm’za,

» Participar en la programacion de actividades técnico-adminis
reuniones y comisiones de trabajo.

» Dictar charlas de capacitacion y cursos talleres a los miembros de las
Juntas Vecinales, en coordinacion con otras instituciones.

« Crear, reactivar y regularizar el Funcionamiento de las Juntas Vecinales y
de los Organismos Sociales de Base.

» Controlar el registro de las Juntas Vecinales y de los Organismos Sociales
de Base.

« Apoyar en las ageiones protocolares y participar eén la elaboracion de
boletines, revistas, penodicos murales y otros materiales de divulgacion,
comunicacién e informa

» Las demids que le as;gne el Jefe de Participacion Cindadana.

d) Linea de Dependencia ¥ Responsabil
e Depende directamente del Jefe % Participacion Ciudadana.

€) Requisitos Minimos:

» Tiwle no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con el 4rea.

+« Amplia experiencia en labores de fa especialidad.

4. TECNICO ADMINISTRATIVO 1

a) Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo
b Cédigo: T3-05-707-1

¢} Funciones Especificas:

s Ejecucién de actividades técnicas de la Divisién de Participacién
Ciudadana.

* Ocasionalmente supervisa 1a labor del personal auxiliar,

» Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro,
archivo de documentos técnicos.

Ejecutar ¥ verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos
técnicos ¢ las dreas de fos Sistemas Administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes téenicos sencillos y evaluar informes preliminares.
Recapilar y preparar informacitn para estudios e investigaciones.
Promover la conformacion de Juntas Vecinales.

Orientar a las Juntas Vecinales para que puedan gestionar la satisfaceién
de sus necesidades ante Ias diferentes entidades que correspondan.

Apoyar las acciones de comunicacién, informacidn y relaciones piblicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacién de actividades
técnico-administrativas ¥ &n reuniones de trabajo.

» Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones v
procedimientos.

» Las demds que le asigne el Jefe de Participacion Ciudadana,

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
* Depende directamente del Jefe de Participacién Ciudadans.

B EEIN B TARSITIEN
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Municipalidad Provincial de Ica

Manual de Organizacion y Funciones

¢} Requisitos Minimos:

struccion Secundaria Completa.
Capacitacion técnica &n el drea.
; experiencia en labores de I especialidad.

§. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
a) Denominacion del Cargo: Auxiliar de Sistema Administrati
b) Cédigo: A3-05-160-1

idades de apoyo.
Recopilar y clasificar informacion bésica para la ejecucién de procesos

Tabular y verificar informacitn para la ejecucion de procesos téenicos.
Framitar documentacién relativa a la Divisién y llevar el archivo
correspondiente.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.
Participar en andlisis e investigaciones sencillas.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, tipear cuadros y
documentos diversos correspondientes a la Subgerencia y/o llevar ei
control de Ia aplicacién de algunas normas establecidas.

Las demds que le asigne el Jefe de Participacion Ciudadana.

Ejecucién de activi

@) Linea de Dependencia y Responsabilidad

*

¢} Reqguisites Minimos:

L
»

ED

]

Depende directamente del Jefe de Participacién Ciudadana.

Instruceidn Secundaria
Experienicia en labores variadas de Oficina.

UCACION Y CULTURA, DEPORTES Y RECREACION

1. ESPECIALISTA EN EDUCACION I¥
a} Denominacién del Cargo: Especialista en Eduescion
b} Cédigo: P5-25-355-3

¢} Funciones Especificas:

Programacion, coordinacibn ¥ supervision de actividades Técnico
Pedagégicas & nivel municipal.

Supervisar fa labor del personal profesional y técaica,

Planificar, coordinar y evaluar programas y proyectos especiales de
educacién a nivel local.

Elaborar ¥ aprobar nermas y documentos educativos.
Participar en estudios para proponer politicas educativas.

Participar en comisiones intersectoriales par la aplicacion de programas y
proyectos especiales de educacion.

Asesorar ep asuntos relacionados con el drea de su competencia.

Puede corresponderle participar en eventos locales y nacionales en
representacion del sector.

Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Desarrcllo Humano y
Participacidn,

Gerencia de Promocion del Desarrollo Sacial 30
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Municipalidad Provingial de Ica

Manyal de Organizacién y Funciones

d) Lfnea de Dependencia y Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollc Humane ¥
Participacion.

€} Requisitos Minimos:

» Timlo Profesionsl Univers

-

itario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacion especializada en el 4rea.
Experiencia en conduccion o supervision de programas educativos,

* Alguna experiencia en ¢omduccion de personal.
2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III

a) Denominacidn del Cargo: Especialista Administrativo I
b Cédigo: P5-05-338-3

¢} Funciones Especificas:

]

¢ * 0o & ¥

Direecién, coordinacién y supervisién de actividades especializadas de la
ivisién de Educacién y Cultura, Digportes y Recreacion.

Supervisar labor profesional.

Supervisar y coordinar 1z aplicacién de los procesos técnicos del sistera

respectivo.

Coordinar y conducir la eisboracién de normas, procedimientos,

reglamentos, directivas ¥y otros relacionados con la especialidad.

Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre 1a
normatividad del frea.

Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre Iz reforma de
métodos, procedimientos, normas, directivas ¥ otros refacionados con ia
especialidad.

Dirigir y controlar la programacién ¥ ejecucion de actividades del frea a
5H cargo,

Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

Representar a Ia entidad en reuniones y comisiones sectotiales.

Emitir informes técnicos especializados.

Participar en Ia formulacion de politicas.

Las demds gue le asigne €1 Sub-Gerente de Desarrollc Humano y
Participacion.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

»

Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano ¥
Participacion. '

¢) Requisitos Minimos:

-

»

Titulo Profesional Universitario gue incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Algnna experiencia en labores de la especialidad.

3. ESPECIALISTA EN EDUCACION 1I
a) Denominacién del Cargo: Especialista en Educacion II
b) Cédigo: P4-25-355-2

¢} Funciones Especificas:

Ejecucibn ylo supervisifn de actividades de coordinacion Técnico
Pedagdgica.
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Municipalidad Provincia de Ica

Manual de Organizacién y Fanciones

Gmmwi&& fa Iabor del personal profesional y téemico.

Coordinar, supervisar y evaluar actividades de mm
experimentacion de aspectos educacionales y de reentrenamiento w
enel desmaﬁu de programas educativos.

Supm actmdades &e prientacion
programas educativos.

Clasificar, indexar y catalogar los libros de la Biblioteca de la
Mummpahdad

Emitir opinién sobre asuntos téenico-pedaseic efe
Las demds que ie asigm el Sub-Gerente de ﬁ&sarmﬂn Huma:ae ¥
Participacion.

profesional y de difusién de

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

»

Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrofle Humano y
Participacion.

¢ Requisitos Mintmos:

s Tiule Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
e Experiencia en actividades de daecencia. X
4. BIBLIOTECARIO II %5:"
a) Denominacién del Cargo: Bibliotecario IT =
b) Cédigo: P4-25-185-2
¢} Funciones Especificas:
# Coordinacién y control de actividades profesionales de Bibliotecologia.
* Supervisa la labor del personal profesional y técnico.
e Coordinar las actividades técnicas de la Biblioteca.
* Preparar informes técnicos sobre actividades de Ia Biblioteca.
- : tercarobio de publicaciones gon organismos pacionales e
« Elaborar y revisar el Boletin Bibliogrifico y ofras publicaciones de la
Biblioteca.
e Asesorar en asuntos de su especialidad.
» Puede corresponderie supervisar y/o dirigir las publicaciones informativas
de Ia Biblioteca.
e Puede corresponderle Iz capacitacibn de auxiliares y técmicos de Ia
Biblioteca, ¥ q
= Atender y orientar a Jos usuarios de las salas un¢ v dos de Ia Biblioteca de
Ia municipatidad. .
» Mantener en buen estado el material de ia biblioteca.
L

las demds que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrolio Humano ¥
Participacion.

¢) Reguisitos Minimos;

-
»

Titlo Profesional Universitario de Bibliotecario.
Experiencia en labores especializadas de Biblioteca.
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Municipalidad Provincial de Ica Manual de Organizacion y Fungiones

» Experiencia en conduccidn de personal.

5. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
a) Denominacion del Cargo: Especialista &
b} Cédigo: P3-05-338-1

c¥ ﬁ’m‘:mﬁspeciﬁm
s Ejecutar idades especializadas de apoye & las actividades de

R e )

i i Vicdad
educacidn, cultura, deportes y recreacion.
» Ocasionalmente supervisa Ia labor del personal técnico ¥ auxiliar.

« Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos y procedimientos de
educacién, cultura, deportes y recreacion.

» Absolver consultas relacianadas con el campo de st competencia.
e Clasificar la documentacidn y/o ejecutar el proceso de evaluacifn sobre
los diferentes casos del Area.
» Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes
respectivos.

o Controlar fa recepcifn, registro, distribucién, control y archives de
. documentos que ingresan o salen de la unidad orgdnica.

e Participar en la programacion de actividades.

» Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y
reuniones especializadas.

e Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacién.
d) Linea de Dependencia y Responsa

¢ Depende directamente el Sub Gerente de Desarcollo Humano y~
Participacion.

¢} Requisitos Minimos:

o hbk i h b A bk

i o e A

o gl g e ol 4;4'4......1‘*1.!-‘&-}-&&4&

» Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados ¢om la .
especialidad. :
Experiencia en labores de Ia especialidad !
Alguna experiencia en conducciba de personal. .]
Alguma capacitacion especializada en el &rca.

6. ESPECIALISTA EN RED I
a) Denominacién del Cargo: Especialista ¢en RED |

b) Cédigo: P3-25-386-1
77 ¢} Funciones Especificas:
L » Ejecucion de estudios y actividades de recreacidn, educacion y deportes,
: e Supervisa la labor del personal técnico.
« Estudiar y sistematizar normas técnicas de RED.
-

Participar en Ia elaboracién de planes y proyectos para el desarrollo del
Sisterna RED.,

Evaluar el complimiento de actividades RED de 1a comunidad.

= (Coordinar con las Organizaciones de la Comunidad la aplicacién de
normas técnicas.

» Promover la participacién de Ia comunidad en actividades RED.
» Realizar y/o participar en trabajos de investigacion RED.
+ Colaborar en la preparacion de personal volantario para actividades RED.
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Municipalidad Provincial de Ica

dy Linea de Dependencia y Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrolic Humano y
Participacion.

¢} Requisitos Minimos:

»

1

»

Titulo Profesional Universitario en Educacitn Fisica.
Capacitacion especiafizada en el drea.

Alguna experiencia en labores de recreacion, educacion fisica y deportes.
ISTA EN EDUCACION |

a) Denoc:on del Cargo: Especialista sn Educacién I
b} Cédige: P3-25-355-1

c) memEsgwﬁm

Ejecucién de actividades Técmco-Pedagoglcas
Promover acciones de aplicacién

Promover el desarrollo ¥ programas
escolarizados y no escolarizados.

Elaborar y adecuar las normas técnico-pedagégicas de acuerdo a las
caracteristicas regionales y locales.

Promover la participacién de las organizaciones de base, la eomunidad y
los sectores en la gestién educativa.

Participar en labores de investigacién y experimentacion de aspectos
educacionales,

Difundir programas educativos.
Proporcionar apoyo en aspecios pedagdgicos.
Orientar yfo realizar actividades de reentrenamiento doceste,

Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Humang y
Participacion.

spendencia y Responsabilidad
- Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Hu _ ¥
Participacion. ( V-~
¢} Requisitos Minimos; v
L 2

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relamonados con la
especialidad.
» Alenna experiencia en ¢l desempeno de funciones similares.

8. ASISTENTE EN SERVICIOS DE EDUCACION ¥ CULTURA I

a) Denominacién del Cargo: Asistente en Servicios de Educacién y Culteya I
by Cédigo: P2-25-073-2

¢l Funeinms Especificas:

» Ejecucidn de actividades especializadas de cierta complejidad de
asistencia profesional.

# Generalmente supervisa Ia labor del persomal téenico y anxiliar.

» Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.

+ Estdiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.
Gerencia de Premocion del Desarrollo Social ~34
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Manmal de Organizacién y Funcienes

s Analizar e nterpretar cuadros, diagramas y otros similares.
« Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales.

» Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre dreas de
la especialidad.

& Puede corresponderle efectuar labores de caparitacit

» Las demds gue le asigne el Sub-Gerente de ﬂmmﬂﬁ Humano y

Participacion.
@ Linea de Dependencia ¥ Raponsabilidad
* Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollc Humano ¥

Participacion.

€} Requisitos Minimos:
» Grado Académico de Bachiller Universitario.
s Experiencia en labores de la especialidad.
s Capacitacion especializada ex &} drea.

9. AS]STENTE ADMINISTRATIVO i

a) el Cargo: Asistente Administrativo I
b) C@i‘w‘ FZW

o) Funclones Especificas:

Analizar Normas Técnicas de que tengan que ver con actividades de
educacidn, recteacion ¥ deportes y proponer mejoras de procedimientos.

» Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.
& Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

e Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales.

» Administrar, coordinar y dirigir las aceiones para el buen funcionamiento
del estadio José Pieasso Peratta o el Coliseo Municipal.

= Puede corresponderle conducir reuniones sobre asumtes de Ia
especialidad.
» Puede corresponderie efectuar kabores de capacitacion.
= las demis que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.
d)} Linea de Dependencia y Respons:

& Depende directamente el Sub-Gerente de Desarrolle Humano y
Participacion.

€) RWWSMW

Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnolégico con estudios pe menores de 06 Semestres Académicos.

« Experiencia en labores de la especialidad.
» Capacitacion especializada en ¢t drea.

10. TECNICO EN BIBLIOTECA Il

a) Denominacion del Cargo: Técnico en Biblioteca I
b} Cédigo: T5-25-741-3

¢) Fumciones Especificas:
e Efectnar la calificacion y catalogacién def material bibliografico.
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Municipalidad Provinsial de Ica Manual de Organizacion y Funciones

& 4 % 0 9 & . "

Organizar y mantener la Biblioteca Municipal.

Promover el desarrollo de la Biblioteca Municipal e impulsar sm
crecimiento.

Actualizar estadisticas mensuales y anuales sobre los servicios prestados.
Elaborar listas mensuales sobre fas nuevas adquisiciones.

Ejecutar y supervisa la realizacién anual del inventario.

Colaborar en Ias actividades de extension cultural

Supervisar la alfabetizacién de las fichas

Absolver consultas simples y proponer bibliografia sobre materias
especificas,

Atender y orientar a los lectores de Ia Biblioteca Municipal en el uso de
Ios diferentes libros.

Puede corresponderle apoyar en fa formulacién del presupuesto de la
ﬁiﬁﬁateca
el Sub-Gereote de Desarrollo Humano y

k4

d@) Linea de Dependencia y Responsabilidad

»

Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano ¥
Participacién.

& Requisitos Minimos:

-

»
-

Estudios universitarios en un programa académico relacionado ceni el
dres.

Alguna experiencia en conduccién de personal. s

Experiencia en laberes de la especialidad. %ﬁ
L

11. TECNICO ADMINISTRATIVO I
a) Denominacién del Cargo: Técnico Administrative
b) Cédigo: T5-05-707-3

c} Funcmnes Especificas:

Ejecucion y supervision de actividades £écmca£ complejas de la Sub-

Gerencia de Desarrollo Humano v Participacién.

Esmdm y participar en la elaboraci6n cle normas, procedimientos ¢
estigaciones preliminares de procesos técnicos.

Anahzar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos 2

consideracién.

Elaborar cuadros resamenes, formatas, fichas, cuestionarios y comisiones

de trabajo.

Absolver consultas de cardcter técnico del frea de su competencia,

Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, en

reuniones ¥ comisiones de trabajo.

Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracién de
, revistas, periédicos murales y otros materiales de divulgacion,

comunicacién & informacion.

Las demds gue le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacién.

d} Linea de Dependencia y Responsabilidad

» Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrolle Humano ¥
Participacion.
Gerencia de Promocion del Desarrollo Sovial © 435
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€} Requisitos Minimos:
» Titulo no Universitario de un Centre de Estudios Superiores relacionados
con el &resa,

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

12, TECNICO ADMINIS

a} Denominacién del Cargo- Técnico Administrative II
b} Cédigo: T4-05-707-2

c) Funclones Especificas:
Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de la Sub-
Gerencia de Desarrollo Humano y Participacion.

« Generalmente supervisa Ia labor del personal auxiliar.

« Ejecutar y coordinar actividades relacionadas eon
procesamiento, clasificacién, verificacién y archivo del
documentario.

» Recoger informacién y apoyar ea la formulacién y/o modificacion de
normas y procedimientos técnicos.

. » Emitir opinién técnica de expedientes.

» Verificar procedimientos técnicos y evaluar los informes respectivos.

¢ Recepcionar, almacepar, entregar 0 inventariar materiales y equipos
solicitando su reposicién.

» Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su
aompﬁwm

# Dar informacion relativa al irea de su competencia.

* Participar en Ja elaboracion y disefic de materiales de informacion y en

Ias actividades de relaciones piblicas.

» Puede corresponderie pa;ﬁmgm' en la programacién de actividades
técnico-administrativas ¥ en reuniones de trabajo.

s Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

e} Requisitos Minimos:

ol o Titulo no Universitario de un Centre de Estudios Superiores relacionado
= con la especialidad.
NSl » Experiencia en labores #cnicas de la especialidad

13. TECNICO EN BIBLIOTECA I

a) ominacit argo: Téenivo en Bibliotega It
b) ﬁééi’gm T«%—%ﬁp’?ﬂ&l 2

£} Funciones Especificas:

» Ejecucién de actividades técnicas variadas en ¢l dres de bibliotecologia.

e Ofrecer servicios de fnformacion a los usuarios internos y externos
mediante préstamos de material bibliogréfico.

»  Revisar y mantener actpalizados los catdlogos.

= Apoyar en la programacién de adguisicién de material bibliogrifico.

e Realizar la clasificacibn y codificacion del material bibliogrifico de
acuerdo z sistemas ¥/¢ métodos especificos.
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4 Lﬁle&daﬂegmﬁenmy Responsab
» Depende directamente dgi g«,m._#,_,,_

Participar en la elaboracion def boletin bibliogrifico v de Hstas mensuales
ﬁé Wﬂs adqulslc:ones

ks propiciar el mtercambm de publicaciones con
orgamsmos nacnonales & interpacionales.

qm le asigne el Sub-Gerente de Desarrolio Humano y

de Desamollo Humano y
Participacion.

¢} Reguisitos Minimos:

-

Estudios universitarios

en un programa académico relacionado con el

experiencia en labores de la especialidad.

14. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINIS
a) Denominacién del Cargo: Aux. cle&siema Adminis
b) Cédigo: A4-05-160-2

<) Funciones Especificas:

L J
-

Ejecucitn de actividades variadas de apoyo.

Analizar ¥ clasificar informacién, asi como apoyar la ejecucidn de
procesos técmices de la Sub-Gerencia de Desarrollc Humano ¥
Participacién, siguiendo instrucciones generales.

Efectuar trdmite y/0 procesar informacién de gierta complejldadk

Mantener actualizados los registros, fichas y documentacién, segén
métodos técnicos.

Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en ¢l rea
de su competencia.

Las demés que le asigne ¢l Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacidn.

4} Linea de Dependencla ¥ Responsabilidad

Depende directs
Participacién.

del Sub-Gerente de Desarrollo Humano y

e} Reqmsntos Mnmmos

Amplia experiencia en labores variadas de oficina. iy 1\&“

)

15, AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO [
a) Denominacién del Cargo: Auxiliar de Sistema Administrativo I
b) Cédigo: A3-05-870-1

) Funﬁmmsl?&wm

Ejecuci6n de actividades de apeyo.
Recopilar ¥ clasificar informacién bisica para la ejecucién de procesos

técnicos.

+ Tabular y verificar informacién para la ejecucién de procesos técnicos.
» Tramitar documentacién y llevar el archive correspondientz.
Gerencia de Promocién del Desarrollo Sovial 38
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Mmmmmmmgmm ﬁﬁhasy dopumentos téenicos.
. Parucrparenanﬁlxsxs& nvestigncione:
- y

cwd preparar inie sencillos, tipear cuadros ¥
docmnenms ersos y/o llevar &l control de la aphcacwn de algunas
pormas establecidas.

e Las demis que Ie asigne el Sub-Gerente de Desarrollc Humano y
Participacion.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

» Depende directamente dg& Sub-Gerente de Desarrollo Humano ¥
Participacion.

&) Requisitos Minimos:
e« Instrucci6n Secundaria
s Experiencia en Iabores variadas de Oficina.

Cerencia de Promociin del Desamolio
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PRESENTACION

El Manual de Organizacitn y Funciones es un documento técnico normative de
la Gestién Institucional que describe la estructura, objetivos ¥ funciones y precisa las
interrelaciones jerdrquicas, funcionies internas y externas de cada woa de las
dependencias de la Entidad de acuerdo al Reglamenio de Organizacio dz Funciones
{ROF), también determina log cargos dentro de la Estructura Orgédnica, de acuerdo al
Cuaﬂmpmksxégnaméndemm {CAP) indicando las funciones especificas que
le compete a cada trabajado

Estedmcmnentoszha elaborado en base de las disposiciones contenidas en la

Ley N° 27972 - Orgénica de Municipalidades, Directiva N 004-93-INAP/DNR,

Directiva N° 9&1—%0%1&@1 “Normas para la Formmjacion y Aprobacién de los

Manuales de Organizacién y Funciones en la m:e;pmm Provincial de Ica”

gmbado por Resolucién de Alealdia N° 1430-2003-AMPI, Reglamenio de

rganizacién v Funciones (ROF) v Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de la
Mnmcipahdad Provincial de Ica.

El Manual de Organizacién y Funciones, ha sitde elaborado en cada una de las
Unidades Orgénicas del Segundo Nivel Grgammmnal en base a las normas indicadas
y orientaciones técnicas de la Gerencia de Gestién Institucional.

Gerencia de Desarrollo Urbano 2

P

184




Municipalidad Provincial de Ica Manual de Organizacion y Funciones

INDICE

PRESENTACION .....cccovivimncenn. ¢~ o SRR R e IO B it ceareesn 02
INDICE ...t ceiicmmccmmcnn e

i Estructural del &
grama E L del OFgano .c.ovvviiiiiiiiciiinsinimcriersirenssrmnssranneas .05

TITULO ¥
Cuadro Orgimico de Cargos..ovecirracirnicrioscommcrssecrncesrassrasessguseases ..06
TITULO VI
Descripcién de Funciones Especificas a Nivel de Cargos ...ccocvcevnvcovennncnncnnnnn . 07

Sab-Gerencia de OBras POBHCAS . «cocvvvivnrcrrniernivrsacsrsasssreensnnses ¥ e o B5lea T e 10

Sub-Gerencia de Transporte y Circulacién Vial ............... P, PRSP & |

Sub-Gereacia de O v C

ia de Obras Privagdas ¥ Cat@stio .oo.civievaeiiarnirnsinrvesmaniansenrreesoenss 28
Obras Privadas ........ S I SRR Py - e SN B. ;
CatASIID o vernrearnsserernrsnnes T — -

Gerencia de Desarrollo Urbano E

I S P e —— m— - e ——

i85




Municipalidad Provincial de Ica Manual de Organizacion y Funiciones

Iii. FUNCIONES GENERALFES DEL ORGANO
La Gerengcia de Desarrollo Urbano tiene a su cargo las sigufentes funciones:

a) Formular y pmgne: de desarrollo urbano, dentro de las
previsiones del Estra@gwo de Desarrollo, planes de zonificacion y
planes de acondicionariento territorial.

b} Formular, proponer, ejecutar y evaluar los planes de acondicionamiento
territorial en concordancia con las necesidades del desarrollo local y
regional.

¢} Proponer, ejecutar y evaluar programas de obras publicas mumicipales
de infraestrachura basica, de servicios pliblicos, transporte y circulacién
vmi en concordancia con las necesidades del desarrollo.

dy Elaborar y administrar en catastro urbano y rural.

e} Velar el eumglinn;emn de los reglamentos y normas sobre
construcciones y edificaciones.

£ hngﬂsmeldasanoﬂambammdmlaapmbm eiecucién ¥
control de programas y proyectos de vbras, adjudicaciones de terrenos

y urbanizaciones, asi como el sapeamiento Bsico legal de asentamientos
humanos.

2} Administrar y conservar los bienes de dominio piblico que corresponda
& la Municipalidad Provincial de Ica.

h) Proponer, ejecutar y evaluar mag‘:amas integrales de desarrollo y
regulacidn del transporte urbano e interurbano y circulacidn vial,

1) Regular el parque automotor, especialmente las upidades de servicio
piblico, para garantizar un servicio seguro, eficiente y no
contaminante.

1} Desarrollar programas de educacién vial.

»
e 47,
PR .
3 [ et
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IV. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

GERENCIA DE
DESARROLLG URBANO
SubBerencia de Sub-Gerensia de Sub-Gerencla de
Dbras Pablicas Tranapoite y Obras Privadas y
Chrewlacion Vial, Catastro
- ls
Gerencia de Desarrollo Urbano : 5 187
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V. CUADRQ ORGANICO DE CARGOS

N°DE DENOMINACION DE LA UNIDAD Y TOTAL | N° DEL | OBSERVACIONES
ESTRUCTURADOS
ORGANO DE LINEA
GERENCIA DE DESARROLLO
TRBANO
Director de Programa Sectorial I - Gerente de . .
01 Desarrollo Hrhano 1 590 | Cargo de Confianza
02| Abogado IV 1 591
03 Técnico Administrativo II 1 592
04 Secretana II 1 593 Prevista
05 Auxiliar de Sistema Administrativo [I 1 594
SUB-GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
Director de Programa Sectorial [ - Sub- :
® 01 | Gerente de Obras Piblicas ! i a3
02| Ingeniero IV 1 596
03/03 | Ingeniero I 3 597/599 Prevista (01)
96 Técnico en Ingenieria Il 1 560
07 Asistente en Bervicios de Infraestructura I i 561 Prevista
08/10 Técnico en Ingenieria II 3 562/564 Prevista (01)
11 Topégrafo II 1 565 Prevista
SUB-GERENCIA DE TRANSPORTES Y
CIRCULACION VIAL
Director de Programa Sectorial I - Sub- ;
gl Gerente de Transporte y Circulacién Vial ! e Cargo de Confianza
02/03 Especialista Administrativo III 2 567/568
04 Especialista Administrativo Il 1 569
{15} Ingeniero 11 1 570 Prevista
06/07 Ingeniero [ 2 571/572 Prevista (01)
. 08 Asistente er Servicio de Transporte 1 1 573 Prevista
09/10 Técnico Administrativo ITT =y O 2 574/575
11 Técnico Administrativo If NSA 1 376
12/13 Técnico en Trinsito § [ X~ 2 577/578
14 Técnico Administrativo { - 1 579
15/16 | Secretariail 2 380/581
17/18 | Inspector de Transportes I 2 582/583
@’J?xsa::gb, 19 Aaxiliar de Sistema Administrativo II 1 584
o L, ‘el 20/21 Auxiliar de Sistema Administrativo [ 2 585/586
g e | SUB-GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS
& fg y Y CATASTRO
Director de Programa Sectorial I - Sub-
o Gerente de Obras Privadas y Catastro 1 587 Cargo de Confianea
02 Técnico Administrativo III 1 588
03 Auxiliar de Sistema Adminisirativo I 1 589
Obras Privadas
, 188
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01 Arquitecto IV 1 590
02 Ingeniero 111 1 591
03/04 Ingeniero II 2 592/593 Previstas
05 Técnico en Ingenieria II 1 594
06/07 | Técnico en Ingenierfa I z 595/598 Prevista .
08 | Téenico Administrativo IT 1 597 i
0% Auxiliar de Sisterna Administrativo T 1 598 '
Catastro
01 Ingeniero III 1 599
02 | Ingeniero IT 1 560 Prevista
03 Técnico Administrativo 1 1 561
TOTAL DE CARGOS DEL ORGANO 52
1. DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL H
2) Denominacitn del Cargo: Director de Programa Sectorial I
b} Cédige: D4-05-290-2
¢) Funciones Especificas:
» Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el
desarrollo y aplicacion de Ia Gerencia de Desarrollo Urbano,
s Dirigir, coordinar y evaluar la realizacién de actividades técnicas y
administrativas de Iz dependencia
+ Participar en la formulacién del presupuesto de los programas que
se llevan a cabo en la Gerencia de Desarrolio Urbano.
¢ Elaborar normas y directivas para el desarrollo de los programas de
su competencia.-
» Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas emitiendo fos
informes técmicos correspondientes.
» Coordinar con dependencias regionales Ia planificacién, ejecucion
de los programas @;
= Tas demis que Ie asigne el Gerente General. L.c,&; =
L
d)} Linea de Dependencia y Responsabilidad
= Depende directamente del Gerente General.
» Tiene mando directa sobre los Sub-Gerentes y personal a-sg cargo.
€) Requisitos Minimos:
s Timlo profesicnal universitario que incluya estudios relacionados
con la especiatidad.
» Capacitacién especializada en el 4rea.
» Experiencia en la direccién de programas del drea.
2, A}BOGADO w 1 - -
a) Denominacion del Cargo: Abogado
b) Cédigo: P6-40-005-4
189
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¢} Funeciones Especificas:

»
w

-

L
»

Planeamiento, direccién, asesoramiento y ejecucién de actividades
de cardcter juridico.

Supervisar Ia labor de personal profesional.

Dirigir y coordinar actividades de recopilaciin sistemdtica de Ia
legislacion vigente.

Prestar asesoramiento especializado a la Gerencia en los asuntos de
su competencia.

Realizar Inspecciones Oculares en los asuntos de su competencia.
Formular y recomendar alternativas de politica de cardcter juridico.
Integrar grupos técmicos para atender asuntos de trabajo
especializado.

Puede corresponderle solucionar pliegos de reclamos diversos.
Proporcionar asesoramiento especializado, sobre aspecios de su
sompetencia

Elaborar Proyectos de Ordenanza, Acuerdos, Resoluciones de
Alcaldia, Edictos y Decretos.

Elaborar Proyectos de Convenio Interinstitucional.

Las deméds que le asigne el Gerente de Desarrolio Urhano.

4) Linea de Dependencia y Responsabilidad

Depende directamente del Gerente de Desarrolle Urbano.

=Y ¢} Requisitos Minimos:

. % & @

Titulo de Abogado.

Habilitacién del Colegio Profesional correspondiente,
Capacitacifn especializada en el Area,

Amplia experiencia en actividades técnico-legales.
Experiencia en conduccion de personal,

3. TECNICO ADMINISTRATIVO II
ay Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo Il
b} Cédigo: T4-05-707-2

¢y Fu
-

-

nciones Especificas:

Ejecucidn de actividades técnicas de cierta complejidad en apoyo a
Ia Gerencia de Desarrollo Urbano.

Actividades similares a las de Técpico Administrativo I,
diferencidndose en Ia mayor complejidad y responsabilidad.
Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesarmiesto, clasificacion, verificaciSn y archivo del movimiento
documentario.

Recoger informacion y apoyar en la formulacidn y/o modificacion
de normas y procedimientos técnicos.

= Emitir opinién técnica de expedientes,
» Verificar procedimientos técnicos y evaluar los informes
sespectivos.
» Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos
solicitando su reposicion.
Gerencia de Desarrollo Urbano 8
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« Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos téenicos de su
competencia,
Dar informacién relativa al drea de su competencia.
Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacibn y
en las actividades de Desarrollo Urbano,

* Puede corresponderle participar en Ia gﬂgmmmon de actividades
técnico-adminisirativas y en reuniones

* Las demds que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
* Depende directamente del Gerente de Desarrollo Urbano.

¢} Requisitos Minimos:
s Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores
relacionado con la especialidad o experiencia en el cargo.
+ Experiencia en labores técnicas de la especialidad

4, SECRETARIA II
a) Denominacion del Carge; Secretaria H
b} Cédigo: T2-05-675-2

] Fmanm Especificas:

Ejecuciéon y coordinacién de actividades complejas de apoyo
secretarial.

Actividades similares a las de Sﬁﬁfetana I, diferenciandose en la
mayor compiejidad y responsabilid

Ocasionalmente supervisa la labor &e& personal auxiliar.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Tomar dictado taquigrifico en reuniomes y conferencias,
mecanografiando documentos variados.

Coordinar reaniones y concertar citas.
Llevar el archive de documentacion clasificada,

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o
transferencia al archivo pasivo.

Orientar sobre gestiones a realizar y la situaci6n de expedientes.
Coordinar la distribucitn de materiales de Oficina.

Puede corresponderie labores variadas de secretariado bilingte.
Las demis que Te asigne el Gerente ¢ Desarrollo Urbano.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente del Gerente de Desarrolle Urbano.

€} Requisitos Minimos: :
» Titoulo de Secretaria o Adminisiracién Secretarial, iy

* Alguna experiencia de inferpretacion de idiomas.
=  Curso bisico de Informética; Word, Excel.

5. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
a} Denominacién del Cargo: Aux. de Sistema Administrativo II
b) Cédigo: A4-05-160-2

-

. & ¥ B

L 2 I I
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* Anglizar y clasificar informacion, asi como apoyar la ejecucitn de
pracesos técnicos de la Gerencia de Desarrollo Urbano, siguiendo
instruceiones generales.

= Efectuar trimite y/o procesar informacion de cierta complejidad.

» MWanteper actualizados los repistros, fichas ¥ documentacitn de la
Gerengia de Desarrollo Urbano, segiin métedos técnicos.

» Preparar informes de acuerdo af 4rea de su competencia.
» Las demis gue le asigne el Gerente de Desarrotio Urbano.

« Amplia expériencia en labores variadas de oficina.

SUB-GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

9 D)IRECTOR wmm Sectorial 1
b) Cédigo: D3-05-290-1

¢) Funciones Especificas:

+ Proponer, ejecutar y evaluar el programa Municipal
: e infraestructura bdsica, em concordancia con los planes de
A desarrollo y el presupuesto participativos.
\a,u:p’ s Planificar, ejecutar y evaluar programas de mantenimiento y
conservacién de bcwnes de uso publico tales como plazas, vias
. urbanas, pavimentos, puentes, lozas deportivas y otros.

s Dirigir vy supervisar Ia gjecucidén de Proyectos y Obras de Inversion
por Administracién Directa;

« Ejecutar Programas y Proyectos de Emergencia de
Normatividad Lepal vigente.

e Coordinar y supervisar las actividades de Ia reconstruccién de las
zonas afectadas por desastres y situaciones de smergencia, en
coordinacién con los Gobiernos Locales Distritales ¥ demis
entidades del Estads.

o FEvaluar y supervisar los Actos Ad vos de las Unidades
Orgénicas 2 su cargo.

» Promover la participacion del Sector Privado en Ia realizacién de
obras y estudios para la ejecucién de proyectos.

+ Evalvar la gestién técnica, financiera y administrativa de las
Unidades a su cargo.

+ Participar en Directorios, eventos, comisiones y acciones que
tengan relacién con las actividades de la Municipalidad Provincial.

» Supervisar, evaluar, controlar y fiscalizar ¢l curnplimiento det Plan
Operativo Anual.

gcuerdo 2 1a

Gerencia de Desarrollo Urbano 10
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*

*

isponter las investigaciones, auditorias, ins y demds
q;:g demande la buena marcha de la Sﬂﬁ-ﬁﬁmiaﬁﬁ Obras

ﬁm&r dlsposmmncs relativas a la organizacién y funcionamiento de
1as unidades dependientes de la Sub-Gerencia de Obras Piblicas.

Coordinar la ejecucion de proyectos por gontrata.
Las demds que le asigne el Gerente de Desarrolip Urbano,

d} Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad

L g

Depende directamente del Gerente de Desarxol
Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

&}ﬁ&qazsmwhnnnos

Tiulo profesional uwiversital

o que inchiya estudios relacionados

con fa especialidad.
« Capacitacion especializada en ef irea. p, (<_
. e Experiencia en la direccion de programas del drea. ? ;L.\q\ =
2. INGENIERO IV -

a) Denominacion del Cargo: Ingeniero IV
b) Cédigo: P6-35-435-4

¢) Funciones Especificas:

-

]

e & & B

Asxsur técnicamente a la Sub-Gerencia, para la formulacién de
ogramas de acciones téenicas gue realicen.

Elaborar estudios de factibilidad de obras.

Preparar anélisis evaluativos de estudios técnicos.

Foramiar los expedientes técnicos de estudios de pre-inversion
aprobados y con declaracién de viabilidad.

Racionalizar, sistematizar y proponer procedimientos para estudios.
Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar estudios relacionados en el
area de Ingenieria.

Supervisar la ejecucion de estudios y obras de proyectos de
inversion pablica bajo sus diversas mdaﬁémie& para ¢l desarrolle
de la infraestructura municipal, teniendo en cuenta fos dispositivos

legales.
Participar directamente ea la Liquidacién Técnico-Fipanciero de

estudios y obras, segfin sea en concordancia con los dispositives
legales vigentes.

Realizar inspecciones oculares de obras privadas en Ia via piblica ¥
de obras de caréicter publico.

Conformar Comités de Recepcion de Habilitaciones Urbanas.
Visar los documentos revisados # sa ¢argo, para su aprobacifn.

Realizar informes e inspecciones de campo de expedientes
inherentes & la Sub-Gerencia de Obras Publicas.

Efectuar estudios ¢ investigacion sobre Normas Técricas.
Proponer Directivas.

Elaborar Normas Técnicas relacionadas a Obrag Pablicas
Las demis que le asigne el Sub-Gerente de Obras Pdblicas.

d) Linea de Dependencia ¥ Responsazbilidad - *

Gerencia de DPesarrolio Urbano 11
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Depende directamente del Sub-Gerente de Obras Publicas.

¢) Requisitos Minimos:

. Tltulo Profeswnal de Ingeniero en la especialidad requerida.

fesional de Colegiado laboral no menor g 07 afios.

Expenencm en fum:m ot penor de 03 afios.
Capacitacidn en los {lthmos D2 afios con no menos de 40 horas en
mzm relacionadas con las fimciones a desempenar.
° Ha en la conduccién de programas especializados

QQ‘“"? eﬁyernenm

3. INGENIERO HI
a} Denominacion del Cargo: Ingeniero I
b} Cédigo: P5-35-435-3

£} Fmﬁimmeeiﬁcas
Flzhorar estudios de factibilidad de obras.
» Preparar anilisis evalpativos de estudios técnicos.

» Formular log expedientes técnicos de estfios de pre-inversién
aprobados y con declaracién de viabilidad.

* Racionalizar, sistematizar y proponer procedimientos para estudios
técnicos.

s Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar eshudios relacionados en et
arez de Ingenieria.

* Supervisar la ejecucion de estudios y obras de proyectos de

inversién publica bajo sus diversas modalldades para el desarrollo
de la infraestructura municipal, teniendo em cuenta los dispositivos

vl e

= legales.
‘J‘wé » Prestar apoyo téenico a las unidades orgénicas de la Municipalidad
b2 Provincial de Ica.

~ s Apoyar en liquidaciones yfo informes ¢ inspecciones de campo.
Conformar Comités ge Habilitaciones Urbanas.
Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Obras Piiblicas.

lencia y Responsabilidad

. Depende éuectameute del Sub-Gerente de Obras Piblicas.
€¢) Requisitos Minimos:

» Tiulo Profesional de Ingeniero ex la especialidad reguerida.

» Experiencia profesional de Colegiado laboral no menor a 05 afios.
» Experiencia en funciones no menor de 2 afios,
»

Capacitacién en los Gltimos 2 afios con no de 30 horas en
materias relacionadas con las funciones a desempenar.

» Amplia experiencia en labores especiali

izadas de Ingenieria.
4. TECNICO EN INGENIERIA I¥
a) Denominacién del Cargo: Técnico en Ingenieria II

b) Cédige: T5-35-775-2
¢) Funciones Especificas:

s Interpretar planos de arquitectura y estructuras, instalaciones
eléctricas, sanitarias, topograficas, urbanisticas, etc.

]
-
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Consalidar permanentemente cuadros de Estudios ejecutados.

»

» Verificar el equipo y/o material & utifizar en los Estudios de campo
y en Ias Inspecciones Técnicas selativas a la seguridad en
ingenieria.

» Apoyar al Ingeniero comio Asistente de Campo.

» Recabar informacién de las Sub-Gerencias correspondiente
coordinar los Estudios de los Ingenieros.

# Apoyar a los Ingenieros én la Elaboracion de expedientes y otros.

= Realizar célculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y
especificaciones de obras y proyectos.

e Ejecutar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en
areas ¢ zonas de trabajo, llevando el registro de avance y la
documentacién complementaria.

s Participar en la elaboracién de presupuestos de valorizacién,
cotizaciébn de obras de inversidn, proyectos de explotacién ¢
industrializacién y otros.

e Puede corresponderle efectuar trabajos de mantenimiento y
gorrectivo de equipos de investigacion.

* Realizar inspecciones € informes..

» Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Obras Péblicas.

d} Linea de Dependencia y Responsabilidad
=« Depende directamente del Sub-Gerente de Obras Piblicas.

€) Requisitos Minimos

et

o Experiencia laboral no menor de 01 afio.

« Experiencia en Ias funciones no menocr 2 06 meses.

» Capacitacion en los Gltimos 03 meses, no menos de 10 horas en las
funciones a desempefar.

e Experiencia en labores de apoyo técnico de ingenieria.

5. ASISTENTE EN SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA I

a) Denominacién del Cargo: Asistente en Serv. de Infraestructura [
b) Cédigo: P1-35-074-1

¢} Funciones Especificas:
e Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.
Efectuar estudios e investigaciones sobge normas técnicas
Analizar expedientes y formular o emitir informes.
Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la
especialidad.

Puede corresponderle participar en fa formulacién y coordinacién

de programas, asi como en la gjecucién de actividades de Ia
especialidad.

o Las demds que Ie asigne el Sub-Gerente de Obras Ptblicas.
d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

Yy

* % & % 0
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6. TECNICO EN INGENIERIA II
a) Denominacién del Cargo: Técnico en Ingenieria I
b) Cédigo: T5-35-775-2

¢} Funciones Especificas:

L d

Interpretar planos de arquitectura y estruciuras, instalaciones
eléctricas, sanitarias, topograficas, urbanisticas, em

Consolidar permanentemente cuadros de Estudios gjecutados

Verificar el equipo y/o material a utilizar en los Estudlos ria Lampo
ymlaslzmpecmmsﬁmmmaﬁmaia&egmﬁadm

ingenieria.

Apoyar al Ingeniero como Asistente de Campo.

Recabar informacién de las Sub-Gerencias correspondigntes y
coordinar los Estudios de los Ingenieros.

Apoyar a los Ingenieros en 13 Elaboracién de expedientes y oiros.
Realizar célculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y
especificaciones de obras ¥ proyectos.

Realizar delimitacionss, tasaciones y otras acciones similares en
émas o zonas de traha;o llevando el registro de avance y la

Partintipar en la elaboracl()n ﬁe presupuestos de valprizacidn,
potizacién de obras de inversiém, proyectos de explotacidn e
industrializacién ¥ otros.

Puede corresponderle efectuar frabajos de mantenimiento ¥
corrective de equipos de investigacion.

Las demils que le asigne el Sub-Gerente de Obras Piblicas.

dy Linea de Dependencia y Responsabilidad

-

] Requlsltus Mimmos

Depende directamente del Sub-Gerente de Obras Pablicas.

Expmenm iahuzai m menor de 01 afio,
Experiencia en las funciones no menor a 06 mesges.
Capamtacnén ent los ultlmos 03 nteses, no menos de 10 horas en las

Experiencia en labores de apoyo técnico de ingenieria.

7. TOPOGRAFO 11
a) Denominacién del Cargo: Topégrafo II
b) Cédigo: T4-35-865-2

¢) Funciones Especificas:

Ejecucion de actividades técnicas en el delineamiento y descripcion
de extensiones de terrenos.

Gerencia de Desarrolic Urbano 14
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Representar en croquis lm datos obtenidos a través de lps eaﬁeuias

Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la
canfeceitn de planos catastrales.

Estudiar los elementos preliminares pecesariog para el
levantamiento de planos topogrificos.

Controlar los trabajos de sefializacién de terrenos u otros similares.
Las demas que Se-asig;t&ai Sub-Gerente de Obras Pablicas.

»

Depende directamente del Sub—Gerente de Obras Piblicas.

e} Requmimﬁﬁsﬁaﬂ&*

Titulo no universitario de un Centro de¢ Estudios Superiores,
relacionados con el drea.

Experiencia en labores de la especialidad.

» Capacitacién técnica en topograffa..
SUB-GERENCIA DE TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL i
1. DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I ,@g
a} Denominacién del Cargo: Director de Programa Sectorial I % :

B Cédigo: D3-05-290-1
<) Funciones Especificas:

»
*

Dirigir ¥ supervisar las actividades técnicas administrativas de la
dependencia a su cargo.

Elaborar normas, directivas para la ejecucién de programas y
proyectos.

Coardinar eon las Gerencias Ja ejecucion de programas y supervisar
los mismos.

Elaborar informes técnicos relacionados ¢on Iz especialidad.

Planificar la colocacién de semiforos y sefalizacion y su
mantenimiento.

Preparar charlas sobre seguridad vial dirigido a los transportistas en
general.

Coordinar y controlar el correcto manejo de Ias papeletas impuestas
por Infraccion al Transito y a Ias Normas de Seguridad Vial

Prestar asesoramiento en &l campo de s5u especialidad.
Las demds que Ie asigne el Gerente de Desarrollo Urbano.

d} Linea de Dependencia y Responsabilidad

L)
]

Depende directamente del Gerente de Desarrollo Urbano.
Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

¢} Requisitos Minimos:

s Titulo profesional universitario que incluya esmudios relacionados
cot: la especialidad.
* Capacitacion especializada en el area.
Gerencia de Desarrollo Urbano 15
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L 3

Experiencia en la direccién de programas del 4rea.

2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III .
a} Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo 11
by Cédigo: P5-05-338-3

E

& % 3 0

-

-

Dirigir, coordmar y supervisar actividades especializadas
Gerencia de Transportes y Circulacién V“iai.,

Supervisar ¥ coordinar la aplicacién de los procesos técnicos del
sistema respectivo.

Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos,
reglamentas, directivas y otros relacionados con }ae&mﬁm
Asgsorar y absolver copsultas técnico-administrativas y scbre la
pormatividad del drea.

Evaluar e informar sobre expedientes administrativos gue solicitan
Licencia de Condueir, Revalidacién o Duplicado.

Evaluar los Estudios de Mercado presentados por las empresas de
transporte que soliciian concesi6n de ruta.

Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre Ia reforma de
métodos, procedimientos, normas, directivas ¥ otros relacionados
con la especialidad.

Dirigir y controlar la programacion y ejecucién de actividades del
4rea a su Cargo.

Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

Representar & la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.
Emitir informes técrdcos especializados.

Participar en la formulacién de politicas.

Las demds gue le asigne el Sub-Gerente de Transportes ¥
Circalacion Vial.

d) Linea ﬂ&ﬂep&ndﬁmﬁay Responsabilidae

Depende directamente del Sub-Gerente de Transportes vy
Circulacién Vial.

£) Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario gue incluya estudios relacionados
<on la especialidad.

Alguna experiencia en labores e la especialidad.

3, ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
a) Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo II
M Codigo: P4-05-338-2

) sziem Especificas:

Coordinar la_implementacién de los procesos técnicos de la Sub-
Gerencia de Transportes y Circulacion Vial y evaluar su ejecucidn.
Proponer normas ¥ procedimientos técnicos.

Asesorar en aspectos de su especiafidad.

Efectuar estudios ¢ investigaciones referentes a la aplicacion de fa
normatividad y emitir informes técnicos necesarios.

Coordinar la programacidn de actividades a desarrollar,

Gerencia de Desarrolle Urbano 18
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e Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialid

e Orientar a los transportistas sobre requisitos para la abtmmﬁn de
Certificados de Operacion, Apertura y Renovacion.

# Puede corresponderle participar en la formulacion de politicas
administrativas.

» Las demis que l¢ asigne el Sub-Gerente de Tramspories y
Circulaci6én Vial.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

s Depende directamente del Sub-Gerente de Transpostes y
Circalacién Vial.

e} Requisitos Minimos:
e Timlo mmmz Universitario gue incluya estudios relacionados

con iﬁ ey i 1
#» Experiencia en labores de fa especialidad. '
= Alguna capacitacion especializada en el drea. {,
< R Y Ly &
a) Denommac:én del Cargo: Ingeniero I

b) Codigo: P5-35-435-2

. Ejecucxény coordmaf:lén de proyectos y estudios especializados de
ingenieria en lo que se refiere al aspecto vial.

# Supervisa la labor del personal profesional ¥ técnico.

» Proyectar y dirigir obras de ingenieria vial especializada.

# Evaluar ¥ recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro el
area de su especialidad.

+ Estudiar presupuestos de proyectos de obras,
prioridades en su ejecucion.

s Formular proyectos de inversién para la ejecucion de programas de
ingenieria especializada.

» Programar y realizar estudios de investigacion en su especialidad.
« Supervisar actividades de instalacién, operacién ¥y control de
programas viales, asi como su sefalizacién.

» Presentar proyectos de construccién, reconstruccién y ampliacién
de vfas en la jurisdiccién,

» Preparar anidlisis evaluativos de estudios técnicos.

» Efectuar visitas técnicas en materia de sy especialidad.

¢ Las demis que le asigne el Sub-Gerente de Transportes ¥
Circulacién Vial

estableciendo

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

* Depende directamente del Sub-Gerente de Transportes ¥y
Circulacién Vial.

e) Requisitos Minimos:
= Titulo Profesional de Ingeniero en Ia especialidad requerida.

» Experiencia profesional de Colegiado laboral no menor z 03 afios.
Experiencia en funciones no menor de 01 afig.

Gerencta de Desarrollo Urbano 17 I@ g
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-

Capacitacién ¢n el ditimo afio con no mepor dg 20 horas en
materias refacionadas con las funciones 4 desempeniar.

Experiencia g la especialidad.

5. INGENIERO I
a) Denominacién del Cargo: Ingeniero I
by Cédigo: P3-35-435-1
¢} Funciones Especificas:

*

L I ]

Ejecucion de actividades especializadas en una rama de ingenieria.
Ejecutar proyectos y programas que fengam que ver com obras
viales.

Calcular y/o disefiar estructuras, planos y especifica
proyectos y otras.

icipar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y
proyectos de explotacién e industrializacion.
Efectuar trabajos de investigacién cientifica y téemica deniro del
irea de su especialidad.
Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacién de obras y
equipos, asi como bases dg licitaciones.
Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras gcciones similares en
extensiones de terreno.
Proponer Ia adquisicién de equipos, berra
necesario para el desarrollo de programas de mgemm
Amalizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre construccion ¢
reparacion de pistas.
Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Transportes y
Circulacion ‘ﬁai

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

Depende  directamente del Sub-Gerente de Transportes y
Circulacion Vial.

¢) Requisitos Minimos:

Titulo Profesional de Ingeniero en Ia especialidad requerida.
Experiencia profesional de Colegiado laboral no menor a 02 afios.
Experiencia en funciones no menor de 1 afio.

Capacitacién en el Ghimo aflo con no menos de 20 horas en
miaterias relacionadas con las funciones a desempefiar.

: ! 6. ASISTENTE EN SERVICIO DE TRANSPORTE I
\q,,} a) Denominacién del Cargo: Asistente en Serv. de Transporte I

)| b) Cédigo: P1-60-077-1

S ¢} Funciones Especificas:

*»

L I I I

*

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar,
Efectuar estudios & investigaciones sobre normas técnicas.

Analizar expedientes y formmlar o emitir informes.

Asesorar a la Sub-Gerencia de Transportes ¥ Circulacion ¥ial sobre
temas de su especialidad

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.
Participar en comisiones yio resmiones sobre asuntos de la

Gerencia de Desarrollo Urbano 18
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especialidad.

« Puede con‘esponderle participar en Ia formulacién y coordinacién -
de programas, asi como en la elecucitn dw azmmm de Ia .
especialidad. ;

o Las demds que Je asigne el Sub-Gerente de Transportes y :
Circulacidn Vial.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad 4

» Bepende directamente del Sub-Gerente de Transportes ¥ Circulacidn
ial

¢) Regquisitos Minimos:
e Grado Académico de Bachiller Universitario.
Alguna experiencia en labores de la especialidad A \lé::.,
L ¥ ‘J_
7. TECNICO ADMINISTRATIVO I

a) Denominacién del Crgo. Técnico Administrativo Il
b) Cddigo: T5-05-727-3

¢) Faneiones Especificas: ‘
« Ejecucion y supervision de actividades técnicas complejas de la '
Sub-Gerencia de Transportes y Circulacién Vial.
+ Estudiar y pariicipar en la elaboracion de normas, procedimientos
investigaciones preliminares & procesos técnicos. ’
e Analizar y emitir opinion técnica scbre expedienies puestos a s
consideracion. '

» FElaborar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y
comisiones de trabajo.

Absolver consultas de carécter técnico del #rga de su competencia.

» Participar en la programacién de actividades técmico-
administrativas, em reuniones ¥ comisiones e frabajo.

# Apoyar en las acciones protocolares ¥ participar en la elaboracién
de boletines, revistas, periédicos murales y otros materiales dg
divulgacién, comunicacién e informacion.

» Las demis gue le asigne el Sub-Gerente de Tramsportes y
Circulacién Vial,
d) Linea de Depende

. Beﬁea&e directamente del Sub—Gerente de Transportes ¥y
Circulacion Viad.

€} Requisitos Minimos:
»= Titulo ma Universitario de un Centro de Estudios Superiores
relacionados con el 4rea.
« Amplia experiencia en labores de Iz especialidad.

8. TECNICO ADMINISTRATIVO It
a) Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo IE
b) Cédiga: T4-05-707-2

¢} Funciones Especificas:

. EJECU.CIOH de actividades téenicas de cierta complejidad en apoyo a
12 Sub-Gerencia de Transportes y Circulacibn Vial.

» Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el regisiro,

Gerencia de Desarrollo Usrbano 19 ﬁo 1




Municipalidad Provincial de ka

Manual de Organizacion y Funciones

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

*

procesamiento, clasificacion, verificacion y archive del movimiento
documentario.

Verificar y registrar las mm de
remitidas por a Policia Nacional.

Remitir formatos de Papeletas de Infraccién al Trinsito a la Policia
Nacional, para su uso,

Repistrar los conductores de los vehiculos de Ias empresas de
transporte piblico ¥ a los vehiculos menores (bicicletas y triciclos)
Recoger informacién y apoyar eén la formulacion y/o medificacion
de normas y procedimientos técnicos.

Emitir opinién técnica de expedientes.

Verificar procedimientos téemicos y evaluar los informes
respectivos.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos
solicitando su reposicion.

Elaborar cuadros sustental

competencia.
Dar infonnacién relativa al 4rea de su competencia,

en la elaboracidn y disefio de materiales de informucién y
en las actméadﬁs de 1a Sub-Gerencia de Transportes y Circutacion
Vial.

Puede corresponderle participar en Ia programacion de actividades
técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

Las demds ‘gﬁf le asigne el Sub-Gerente de Transpories y
Circulacién

accién al Trépsito

ios sobre procedimientos técnicos de su

Depende directamente del! Sub-Gerente de Transportes ¥
Circulacion Vial.

¢ Requisitos Minimos:

Titulo no Universitario de uwn Centro de Estudios Superiores
relacionado con la especialidad o experiencia en el cargo.
Experiencia en labores técnicas de la especialidad

9. TECNICO EN TRANSITO 1
#) Denominacion del Cargo: Técnico en Trénsito 1
b) Cadigo: T4-60-825-1

¢} Funciones Especificas:

Esqisdio y andlisis relativos a la organizacién del ir#nsito vehicular
terrestre.

Realizar estudios de trémsito relacionados con las vias, medidas de
seguridad y normas de circulacién vehicular.

Determinar caracteristicas del vehiculo de carga.

Evaluar el volumen de circulacién vehicular en transporte de
pasajeros y de carga.

Estudiar ¢ inspecciomar zopas de parqueo y similares para
establecer mejoras.

Puede corresponderle realizar estudios para la colocacitn de sefiales
& instalacion de dispositivos de transito.,

Las demds que l¢ asipne el Sub-Gerente de Transportes y
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d) Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad !
s Depende directamente del Sub-Gerente de Transportes ¥ !
Circulaci6n Vial.

€} Requisitos Minimos: :
« Titulo no Universitario de un centro de Estudios Superiores !
relacionado con &l dzea 3

« Experiencia en fabores de la especialidad. |

18. TECNICO ADMINISTRATIVO
a) Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo I
b Cédigo: T3-05-707-1

. Ejecumén de actmdades técnicas que s¢ gjecutan en la Sub-
Gerencia de Transportes y Circulacién Vial.

' e Ejecutar actividades de recepcién, clasificacién, registro,
distribuci6n y archivo d& documentos técnicos.

# Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fir:lzas ¥
documentos técnicos en Ia Sub-Gerencia de Transg
Circulacién Vial.

s Expedir Certificados de Qperacidn
» Coptrolar Ias deudas e ingresos por comcepic generados por
regnlacidn al transporte.
Coordinar actividades administeativas sencillas. 1
e Estudiar expedientes técnicos sencillos y evaluar informes ]
prel }
#» Recopilar y preparar informacion para estudios e investig

# Apoyar las acciones de comunicacién, informacion }r rei;am
publicas.

» Puede corresponderle colaborar en & programacién de actividades
técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

® Puede corresponderle verificar #1 cumplimiento de disposiciones ¥ ]
procedimientos.

» Las demids que le asigne el Sub-Gerente de Tramsportes vy
{CirculaciGa Vial.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad ]

» Depende directamente del Sub-Gerente de Transportes ¥
Circulacion Vial.

&} ReqtliSitOS "-&#lila mos:
# Instruccién Secundaria Completa,
- Capamtacxén técmca en & drea. )
periencia en labores de la especialidad.

7 (
11. SECRETARIA I .
a) Denominacién del Cargo: Secretaria I ; o v T
b} Cédigo: T1-05-675-1 '
c) Funciones Especificas:
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= Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial.

¢ Ocasionalmente supervisa Ia labor del personal auxiliaz.
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar Ia
documentacién de Ia oficina.

Preparar la agenda del Sub-Gerente de Tramsportes y Circulacion
Vial, respecto a reuniones en la Municipalidad Provincial de Ica.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

Velar por Ia seguridad y ponservacitn de documentos.

Mmaner 1& existencia de \tiles de oficina y encargarse de sus

[ ]

a & & 0

. mapﬁmmmmﬂmbmgemmmammyk
situacion de los documentos en que tengan interés.

¢ Las demds que lg asigne el Sub-Gerente de Transportes y
Circulacién Vial,
d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

» Depende directamente gdel Sub-Gerente de Transportes ¥
Circulacién Vial.

¢} Requisitos Minimos:
» Titulo de Secretaria.
» Experiencia en labotes variadas de oficina (minimo 02 afios).
« Tener prictica en digitacién de informdtica basica: Word, Excel.

12. INSPECTOR DE TRANSPORTES I

a) Denominacion del Cargo: Inspector de Transportes |
b) Cédigo: A4-60-470-1

¢) Funciones Especificas:
« Ejecucion de actividades de inspeccién de servicios de transporte
publico.
+ Ipspeccionar la correcta aplicacion de tarifas y disposiciones
diversas sobre transporte publico.

s Controlar el movimiento de pasajeros y realizar entrevistas y
encuestas para determinar costos de transporte.

» Efectuar inspecciones a empresas de transporte de pasajeros, carga
y comités de automéviles a fin de comprobar la correcta aplicacién
de tarifas, cumplimiento de horarios y rutas del reglamento vigentes

e Inspeccionar los vehfculos de las empresas de transporte plblico
para verificar su normal funcionamiento.

» Revisar expedientes sobre tramitacién de solicitudes de concesiones,

\L & ampliaciones, modificaciones & incremento de flota para el
5\,"'_; transporie de pasajeros y/o carga a nivel local.
3 » Las demis que le asigne el Sub-Gerente de Tramsportes y

Circulacién Vial.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

= Depende directamente del Sub-Gerente de Transportes ¥y
Circulacién Vial.

e) Requisitos Minimos:
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13, AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1Y
a} Denominacién del Cargo: Aux. de Sistema Administrativo I
b) Cddigo: A4-05-160-2

¢} Funciones Especificas:
e Ejecutar actividades variadas de apoyo al Sub-Gerente de :
Transportes y Circulaciéon ¥ial. :
« Analizar y clasificar informacién, asi como apoyar la ejecucion de

procesos técnicos de la Sub-Gerencia de Transportes y Circulacion .
Vial, sigufendo instrucciones generales. -
» Actualizar Ia base de datos de la Sub-Gerencia de Transportes v
Circnlacitm Vial
» Efectuar tramite y/o gtmam informacion de cierta complejidad.

# Mantener actualizados los padrones vehiculares de los
. transportistas, ﬁchas y documentacién de }a Sub-Gerencia de
Transportes ¥ Circulacién Vial, seglin métodos técnicos.

Preparar informes de acuerdo al drea de su competencia.

e Las deméis que le asigne el Sub-Gerente de Transportes y
Circulacién Vial, siguiendo instrucciones generales.

d} Linea de Dependencia y Responsabilidad
e Depende directamente del Sub-Gerente de Transportes vy

Circulacién Vial.
€} kequisims Minimos: {" %, _
» Instruccién Secundaria. L

= Amplia experiencia en labores variadas de oficina. >

14, AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
a) Denominacién del Cargo: Auxiliar de Sistema Administrativo I
b) Cédigo: A3-05-160-1

< A~ ¢ Funciones Especificas: 3
‘ » Ejecucién de actividades de apoyo a Ia Sub-Gerencia de Transporte
y Circulacién Vial.
# Recopilar y clasificar informacién bédsica pars Ia e&mﬁn de
W técrucos de 1a Sub-Gerencia de Transportes v {

» Tabular y verificar informacidn para la ejecucion de procesos ]
técnicos. .

e Tramitar docomentacion cefativa a la Sub-Gerencia de Transportes

¥ Cirwm 'ﬁﬁai }‘ Hevar el archivo cor -.a--_._m"n_ ents

Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos. !

»
s Emitir constancia de papeletas de Infraccion al Trinsito
o Participar en anflisis e investigaciones sencillas. 1
# Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar
cuadros y documentos diversos correspondientes a 1a Sub-Gerencia ]
de Transportes y Circulacién ¥ial y/o llevar el control de la 1
aplicacién de algunas normas establecidas. ]
» Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Transportes y
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Cireunlacifn Vial.

d} Linea de Dependencia ¥ Responsabilidad

¢ Depende directamente del Sob-Gerente de  Transporte
Circulacién Vial,

e) Requisitos Minimos:
» Instruccion Secundaria
s Experiencia en labores variadas de Oficina.

SUB-GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

1. DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1

a) Denominacién del Cargo: Director de Programa Sectorial 1
b) Cédigo: D3-05-290-1

€} memﬁegeeiﬁm&:
£

Elaborar y proponer el Plan de Acondicionamiento Territorial de
Nivel Provincial que identifique las diversas dreas dispuestas por
Ley;

« Efectuar estudios e informes sobre las edificaciones, refacciones,

x

remodelaciones, acondicionamiento y demoliciones.
s Efectuar estudios e informes sohre las habilitaciones urbanas.
L

Elaborar pofmas que permitan el control del uso correcio del
espacio y garannzar un arménico disefie urbano.

» Emitir informes sobre la expedicién y renovacién de licencias de
construccion (nuevas, ampliacion y regularizacién) y efectuar las
inspecciones técnicas correspondientes;

¢ Elaborar informes técnicos para la elaboracitn de proyectos de
resolucion gerencial ¥ de alcaldia;

Elaborar y proponer el Plan Director de la Ciudad de fea;

Supervisar y controlar los anuncios ¥ propaganda, salvagoardando
el ornato de la ciudad;

o Formular y administrar el catastro urbano y welar por su
. aciualizacidn permanente;

= Proponer presupuestos anuales para programas catastrales y
alternativas de financiamiento;

¢ Cumplir con los procedimientos indicados £n el TUPA en la
atencién de log administrados

»  Asignar la numeracién y otorgar certificado de mumeracién de log
- predios existentes en ¢l #mbito de Ia Municipalidad Provincial de
_ g Ica ¥ llevar ¢f Registro correspondiente;

} s Las demis gue le asigne e Gerente de Desarrollo Urbano.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente del Gerente de Desarrollo Urbano.

¢) Requisitos Minimos:

¢ Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

» Capacitacion especializada en el drea.
+ Experiencia en la direccién de programas def 4rea.
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2. TECNICO ADMINISTRATIVO It
a) Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo III
b) Cédigo: T5-05-727-3

¢} Funciones Especificas:
» Ejecucién y supervision de actividades técmicas compleias de apoyo
a la Sub-Gerencia de Obras Privadas y Catastre.
- Mﬁvm similares a las de Técnico Administrativo II,
- nciindose en la mayor complejidad y responsabilidad.
Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos &
investigaciones preliminares de procesos técnicos.
- Amﬁm ¥ almfﬁt opinién técnica sobre expedientes puestos a

. formatos, fichas, cuestionarios y

s Absolver consultas de caréctar técnico del drea de su competencia.

. # Participar en Ia programac de actividades técnico-

administrativas, en reusiones y comisiones de trabajo.

* Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracién
de boletines, revistas, peri6dicos murales y otros materiales de
divulgacién, comunicacidn e informacion.

# Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Obras Privadas y
Catastro.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

« Depende directamente del Sub-Gerente de Obras Privadas y
Catastro.

€) Kequisites Minimeos:
» Titulo no Universitaric de un Ceniro de Estudios Superiores
relacionados con &} drea.

= Amplia experiencia en labores de la especialidad.

. 3. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1 ‘iy\"’ -

a) Denominacién del Cargo: Auxiliar de Sist. Administrativo [
b) Cédigo: A3-05-160-1

¢) Funciones Especificas:
& Apoyar en la programacion de actividades técnico administrativas
de la Sub-Gerencia de Obras Privadas y Catastro.
» Distribuir los documentos y efectuar ef seguimiento de los

expedientes, informando periédicamente sobre la situaciéon de los
mismos.

* Administrar la documentacién clasificada y prestar apoyo téenico
especializado, utilizando sistemas operativos informaticos.

» Recepcionar, elasificar, digitar ¥ tramitar la documentacion de la
Sub-Gerencia.

= Apoyar 4 los profesionales de fa Ingenieria en el prucesanuento de
datos, elaboracidn de documentos técnicos para
téomica ~ fimancieras de los Proyectos de Inpversion Pﬁbllea
ejecutados por el Gobierno Regional, asi como apoyar el registro de
las entregas de materiales en las aetividades ejecutadas bajo la
modalidad de convenio.
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« Mantener baje st custodia el archivo técnico de la Sub-Gerencia,
efectuando permanentemente el proceso de recepcion y entrega de
obras con la finalidad de contar con las copias de las respectivas
agtas.

« Las demis gue le asigne el Sub-Gerente de Obras Privadas y
Catastro.

d) Lineade Dependenc:a y Responsablhdad
-Gerente de Obras Privadas y

&) Eemﬁsi’m Minimes:
Instruecion Segundaria
Experiencia en labores de Oficina.

» Capacitacion ex los Gltimos 06 meses, no menos de 20 horas en las
funciones & desempeiar.

OBRAS PRIVADAS

5. ARQUITECTO IV
a} Denominacién del Cargo: Arquitecto IV
b} Cédigo: P6-35-058-4

¢} Funciones Espec:ﬁcas
» Planificar, y controlar programas de estudios,
i;wemgmm & inversiones de disefios de obras de arguitectusa.
e Inspeccionar y controlar obris de arquitectura
» Estudiar y/o aprobar disefios de Habilitaciones Urbanas.

s Partu:lpar yfo aprobar em la elaboracion de proyectos de
_ ‘ de planes locales de promocidn y desarrollo de

+ Supervisar }a labor de personal profesional.

« Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Obras Privadas y
Catastro.

@} Linea de Dependencna y Responsabilidad
. nemte  del Sub-Gerente de Obras Privadas y

Reqﬁiﬁws Minimos:
Tﬁ:}lﬁ Profesional de Arquitecio.

« Amplia experiencia en la conduccién de programas especiales de
azqmiteema © gimilares

+* Amplia experiencia en conduceién de personal.

» Capacitacion especializada en el firea.

5. INGENIERO IH

a) Denominacién del Cargo: Ingeniero HI 4 y (_4;1
b) Cédigo: P5-35-435-3 4

¢) Funciones Especificas:
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Asistir técnicamente a la Sub-Gerencia de Obrag Privadas y
Catastro, paza iz formulacidn de programas de acciones técnicas
qaereaﬁm
Efectuar estudios ¢ informes sobre las edificaciones, refacciones,
remodelacmues acondicionamientos y demoliciones.

borar normas que permitan el control del uso correcto del
rarantizar un armonico disefio urbang,
Emitir mfﬁxm sobre la expedicion y renovacién de licencias de
construccion y efectoar las inspecciones técnicas correspondientes.
Apoyar en la Elaboracion del Plan Director de & Cludad de Iea.

Atender expedientes técnicos sobre zonificacion y vias, apertura de
nertas /o ventanas.

Atender expedientes técnicos @& expedientes de programas en
convenio con entidades de Estado.

Rm:lonal izar, sistematizar ¥ propouer procedmuemos para Estudios.

dj Linea de Dependencia y Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Obras Privadas y
Catastro.

¢} Requisitos Minimos:

Titulo Profesional de Ingeniero en fa especialidad requerida,
Experiencia profesional de Colegiado faboral po menor a 05 afios.
Experiencia en funciones no menor de 02 afios.

Capacitacién en los tltimos 02 afios con no menor de 30 horas en
materias relacionadas con las funciones a desempeniar.

|

. INGENIERO It -
a. Denominacién def Cargo: Ingeniero H
b. Cédigo: P5-35-435-2

. Funciones Especiﬁ:

L ]

s 5 & @

Ejecucién y coordinacién de proyectos ¥ estudios especializados de

mm‘ w“ .

Actividades similares a las de Ingeniero I,

mayor complejidad ¥ responsabilidad.

Supervisa la labor del personal profesional y técaice,

Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada.

Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del

drea de su especialidad.

Programar y realizar estudios de investigacion en su especialidad

Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos.

Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

g demis que le asigne el Sub-Gerente de Obras Privadas y
~atastro

d. Linea de Dependencia y Responsabilidad

.

Depende directamente del Sub-Gerente de Obras Privadas y
Catasiro.
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¢. Requisitos Minimos:

e Titulo Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.

s Experiencia profesional de Colegiado laboral no menor 2 03 afios.
» Experiencia en funciones no menor de U1 afio.
L 3

Capacitacién en el Gltimo afic cop no menor de 20 horas en
materias relacionadas con las funciones a desempefiar.

» Experiencia en el 4rea de la especialidad.

4. TECNICO EN INGENIERIA 11
a) Denominacién del Cargo: Técnico en Ing
b) Cédigo: T5-33-7753-2

emieria H

¢} Funciones Especificas:
» Interpretar planos de arquitectura y estructuras, instalaciones
eléctricas, sanitarias, topogréficas, urbanisticas, etc.
o (Consolidar permanentemente ¢padros de Estudios ejecutados.
« Verificar el equipo y/o material 2 utilizar en los Estudios de campo
. y &1 las Inspecciones Técnicas.
» Apoyar al Ingeniero como Asistente de Campo.
= Recabar informacién de las Sub-Gerencias correspondier
coordinar los Estudios de fos Ingenieros.
s Apoyar a los Ingenieros en la Elaboracién de expedientes y otros.

« Las demis que le asigne el Sub-Gerente de Obras Privadas y
Catastro.

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

« Depende directamente del Sub-Gerente de Obras Privadas y
Catastro.

¢} Requisitos Minimos:
+ Titlo ¢ Diploma No Universitario relacionado eon fas funciones o
Bachiller en Ingenieria Civil.
= Experiencia laboral no menor a 01 afio.
. » Experiencia en funciones po menor a 06 meses.
[ ]

Capacitacion en los iiltimos 06 meses, no menos de 15 horas en las
funciones # desempeiiar.

5. TECNICO EN INGENIERIA I

a) Denominacién del Cargos ; 2
b) Cédigo: T4-35-775-1 . figﬁ

<) E’unmnwEspwﬁeas

Ejecucidn de actividades de apoyo en Ingenteria.

# Recopilar datos técnicos para estudios de Ingenieria de campo y
gabinete,

s FEjecutar cilculos para trabajos de Ingenieria.

» Realizar andlisis preliminares de la informaci6n 2 utilizarse en los
programas de Ingenieria.

s Realizar cilcnlos variados de Ingenicria para la adquisicién de
materiales.

* Puede corresponderie efectuar el andlisis inicial de rvesistencia,
confeccionar maguetas y/o graficos y planos.
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d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

# Depende directamente del Sub-Gerente de Obras Privadas y
Catastro.

e) Requisitos Minimos:

e Titlo o Diploma No Universitario relacionado con fas funciones o
Bachiller en Ingenierfa Civil.

¢ Experiencia laboral no menor a 01 afio.
¢ Experiencia en funciones no menor a 06 meses.
» Capacitacifn en los Gltimos 06 meses, 1o menos de 15 horas en las

funciones a desempefiar. '\ ;;
6. TECNICO ADMINISTRATIVO 11 C
leniominacidn del Cargo: Técnico Administrativo I "

at Denoming
b) Qﬁ%ﬁ T4-05-707-2

< ¢) Funciones Especificas:
¢ Ejecucion de actividades téenicas de cierta complejidad en apoyo a
la Sub-Gerencia de Obras Privadas y Catastro.
. Mﬁwﬁaﬁ% similares & las de Técnico Administrativo I,
Jerenctandose en la mayor complejidad y responsabilidad.
» Gencra]mente supervisa la labor del personal auxiliar.
* Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el regma,

procesamiento, clasificacién, verificacién y archivo del movimiento
documentario.

e Recoger informacién y apoyar en Ia formulacién y/o modificacién
de noymas ¥ procedimientos técnicos.

»  Emitir meiﬁa tecmca de expedientes.

« Verificar pro ntos.  técnicos y  evaluar los  informes
respectivos.

¢ Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos
solicitando st reposicion.

» Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técricos de su

. competencia.

e Dar informacifn relativa al drea de su compstencia.

+ Participar en la elaboracién gﬂ disefic de materiales de informacitn y
en las actividades de Obras Privadas y Catastro

» Puede corresponderle participar en la programacion de actividades
técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

« Las demis que le asigne el Sub-Gerente de Obras Privadas y
Catastro.

d) Linea d¢ Dependencia y Respansabilidad
¢ Depende directamente del Sub-Gerente de OQbras Privadas y

€¢) Requisitos Minimos:
e Titulo no Universitaric de un Centro de Bstudios Superiores
relacionado con la especialidad o experiencia en el cargo.
= Experiencia en labores técnicas de la especialidad
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7. ﬁm DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1
minacién del Cargo: Auxiliar de Sist. Administrativo I

a) | 14
b) Cédigas A3-05-160-1

. Apayar en Ia gm ammcién de actividades tscnico administrativas
de Ia Sub-Gerencia.

» Distribuir los docmmentos ¥ efm: el seguimienm de los
expedientes, informando periGdicame: te sobre la situacién de los
mismos.

o Administrar la documentacién clasificada y prestar W técnico
especializado, utilizando sistemas operativos

e Recepcionar, clasificar, digitar y tramitar 1a documentacmn de n
Sub-Gerencia.

» Apoyar a los profesionales de Ia g
datos, elaboracion de documentos
técmico - financieras de los Proyectos de lnver ;

. ejecutados por la Municipalidad Provincial de fea, asf Qﬁmﬁ apoyar
el registro de las entregas de materiales en las actividades ejecutadas
*bajo la modalidad de convenio,
. Mamm bajo su custodia el archivo técnico de la Sub-Gerencia,
permanentemente el proceso de recepcién y entrega de
obras con la finalidad de contar con las copias de las respectivas
actas.

# Las demis que le asigne el Sub-Gerente de Obras Privadas y
Catastro.

g) Linea de Dependencia y Responsabilidad

# Depende directamente del Sub-Gerente de Obras Privadas y
Catastro.

renieria en el ma de

B} Requisitos Minimos:
» Instruccién Secundaria
= Experiencia en labores variadas de Oficina.

» Capacitacion en los Bitimos 06 mieses, no menos de 20 haras en las
. funciones a desempeiar.

CATASTRO L égi— <
1. INGENIERO 1II

a} Denominacién del Cargo: Ingeniero III
B Cédigo: P5-35-435-3

¢} Funciones Especificas:
» Formular y administrar &l catastro urbano y velar por su
actualizacidn permanente.

= Proponer presupuestos anuales para programas catastrales y las
alternativas de financiamiento.

+ Asignar la numeracidn y otorgar certificado de numeracién de los
predios existentes en &l &mbito de la Municipalidad Provincial de
Ica y llevar el Registro ¢carrespondicnte.

» Otorgar numeracién de catastro a los Predios.

#» Realizar inspecciones d& campo.
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» Las demfs que le asigne el Sub-Gerente de Obras Privadas ¥
Catastro.

d} Linea de Depentlencia y Responsabilidad
» Depende directamente def Sub-Gerente de Obras Privadas vy
Catastro.

cofesional de Ingeniero ¢n Ia especialidad requerida.
. Expenemm profesional de Colegiado laboral no menor a 03 afios.
. Expenenc:a en ftlnC]OnBS 1o menor de 02 afios.

2. INGENIERO I1
&) Denominacién del Cargo:

b) Cédigos P4-35-435-2

5] Funciones Especificas:
Formular y administrar el catastro urbano y wvelar por su
actualizacion permanente.
= Asignar la sumeracin y ﬁiatg&r certificado de numeracion de los
predios existentes en ¢l Ambito de }a Municipalidad Provincial de
Ica y llevar el Registro COI’I’BSPOHdlEﬂ[E

= Las demis que le asigne el Sub-Gerente de Obras Privadas y
Catastro,

d) Linea de Dependencia y Responsabilidad

» Depende directamente del Sub-Gerente de Obras Privadas y
Catastro,

e) Requisitos Minimes:

Titulo Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.

« Experiencia profesional de Colegiado laboral no menor a 03 afios.

» Experiencia en funciones no menor de 02 afios.

+ Capacifacin en los 1iliimos (2 afios con no menor de 30 horas en

materias relacionadas con las funciones a desempeiiar. ,
3. TECNICO ADMINISTRATIVO I Q%T

a) Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo I
b} Cédigo: T3-05-707-1

[ ]

¢} Funciones Especificas:

* Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro y
procesamiento documentario, clasificacion, verificacién y archwﬁ
del movimiento documentano

» Recoger informaci6n y apoyar en la formulacitn y/o mosdificaciones
de pormas y procedimientos #

» Emitir una opinién #cnica de expedientes.

» Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

» Recepcionar, almacenar, entregar ¢ invenfariar materiales v ver su
reposicibn.

213 |
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« Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos
competencia.

» Ejecutar procesos téenicos senciflos de administracion.

téenicos de su

Dar informacién relativa al irea de su competencia.
« Las demis gue le asigne el Sub-Gerente de Obras Privadas y
Catastro.,
i) Linea de Dependencia y Responsabilidad
. gepende directamente del Sub-Gerente de Obras Privadas ¥
atastro.

€) Raqmsiﬁes Minimos:
Instruccién Secundaria y/o Bachiller en Ingenieria Civil,
= Expetiencia en labores de oficina.

« Capacitacién &g los ghimos 06 meses, 5o menos de 20 horas en las
funciones a desempefiar.
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