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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones es un documento técnico normativo de la
Gestion Institucional que describe la estructura, objetivos y funciones y precisa las
interrelaciones jerérquicas, 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 cargos dentro de la Estructura Organica, de acuerdo a Cuadro para Asignacion 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 laLey N°
27972 - Ley Organica de Municipalidades, Directiva N° 004-95-INAP/DNR, Directiva N°
001-2003-MPI “Normas para la Formulacion y Aprobacion de los Manuales de Organizacion
y Funciones en la Municipalidad Provincial de Ica” aprobado por Resolucion de Alcaldia N°
1430-2003-AMPI, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) delaMunicipalidad Provincial de Ica.

El Manua de Organizacién y Funciones, ha sido elaborado en cada una de las
Unidades Organicas del Segundo Nivel Organizacional en base a las normas indicadas y
orientaciones técnicas de la Gerencia de Gestion Institucional.
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(1. EUNCIONES GENERALESDEL ORGANO

La Gerencia de Promocion del Desarrollo Social tiene a su cargo las siguientes

funciones:

a) Proponer, gecutar y evaluar programas de defensa de los derechos de los
ciudadanos.

b) Promover, planificar, gecutar y evaluar programas, proyectos y actividades en
atencion a mujeres, nifios, adolescentes, adultos mayores y personas con
discapacidad.

c) Planificar, gecutar y evaluar programas de promocion social, para mejorar la
calidad de vida de |os vecinos.

d) Proponer, gecutar y evaluar politicas y programas orientados a lograr una
educacion de calidad, que forme ciudadanos con una sdlida conciencia civica,
honestos, laboriosos, solidariosy con sus capacidades plenamente desarrolladas.
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V. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

GERENCIA

GENERAL

GERENCIA DE PROMOCION
DEL DESARROLLO

SOCIAL
Sub-Gerencia de Sub-Gerencia de
Programas Desarrollo Humano
Sociales y Participacion
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V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE DENOMINACION DE LA UNIDAD Y TOTAL N° DEL | OBSERVACIONES
ORDEN CARGOSCLASIFICADOSY/O CARGOS CAP
ESTRUCTURADOS
ORGANO DE LINEA
GERENCIA DE PROMOCION DEL
DESARROLLO SOCIAL
Director de Programa Sectorial 11 - Gerente de .
o1 Promocion del I%esarrollo Socid 1 517 Confianza
02 Asistente Administrativo | 1 518
03 Técnico Administrativo Il 1 519
04 Chofer | 1 520
05 Auxiliar de Sistema Administrativo |1 1 521
SUB-GERENCIA DE PROGRAMAS
SOCIALES
Director de Programa Sectoria | - Sub- .
01 Gerente de Progragr]nas Socides 1 522 Confianza
DEMUNA
01 Especiadista Administrativo || 1 523
03/05 | Abogado Il 3 524/526
06 Técnico en Abogaciall 1 527
07/10 | Técnico Administrativo 11 4 528/531
11 Técnico Administrativo Il 1 532
12/13 | Auxiliar de Sistema Administrativo Il 2 533/534
14/15 | Trabgjador de Servicios|| 2 535/536
Programa del Vaso deL eche
01/02 | Especiaistaen Promocién Socia |l 2 537/538 Previstas (02)
03/04 | Nutricionistal 2 539/540 Previstas (02)
05 Técnico Administrativo Il1 1 541
Gerencia de Promocién del Desarrollo Social 6
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06 Técnico Administrativo | 1 542
07 Auxiliar de Sistema Adminigtrativo |1 1 543
08/09 | Auxiliar de Sistema Administrativo | 2 544/545
Apoyo a las Personas con Discapacidad
01 Especiaistaen Educacion || 1 546
02 Especialista en Promocion Social |l 1 547 Prevista
03 Asistenta Social | 1 548 Prevista
04 Auxiliar de Sistema Administrativo Il 1 549
Programas Alimentarios
01 Especialistaen Comercidizacion || 1 550
02 Especialistaen Promocion Socia |l 1 551 Prevista
03 Nutricionista 1 552 Prevista
04/07 | Técnico Adminigtrativo lll 4 553/556
08/09 | Técnico Administrativo |l 2 557/558
10 Técnico Administrativo | 1 559
11 Auxiliar de Sistema Administrativo | 1 560
SUB-GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANO Y PARTICIPACION
Director de Programa Sectoria | - Sub-
01 Gerente de Desarrollo Humano vy 1 561 Prevista
Participacion
02 Especialista en Promocion Social 1V 1 562
03 Técnico Administrativo 11 1 563
04 Secretarialll 1 564
Participacion Ciudadana
01/02 | Especiaista Administrativo |1 2 565/566 Prevista (01)
03 Especiadista Administrativo | 1 567 Prevista
04 Técnico Administrativo Il 1 568
05 Técnico Administrativo | 1 569
06 Auxiliar de Sistema Administrativo | 1 570
Educacion, Cultura, Deportesy Recreacion
01/02 | Especiaistaen Educacion 111 2 571/572 Previstas (02)
03 Especiadista Administrativo || 1 573
04/05 | Especialistaen Educacion | 2 574/575 Prevista
06 Bibliotecario 1 1 576 Prevista
07 Especiaista Administrativo | 1 577
08 Especidistaen RED | 1 578 Prevista
09 Especiaistaen Educacion | 1 579 Prevista
10 Asistente en Serv. de Educacion y Culturall 1 580
11 Asistente Administrativo |1 1 581
12/13 | Técnico en Bibliotecalll 2 582/583
14/15 | Técnico Administrativo I11 2 584/585
16 Técnico Administrativo |1 1 586
17 Técnico en Bibliotecalll 1 587 Prevista
18 Auxiliar de Sistema Administrativo |1 1 588
19 Auxiliar de Sistema Administrativo | 1 589
TOTAL DE CARGOSDEL ORGANO 73
V1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICASA NIVEL DE CARGOS
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GERENCIA DE PROMOCION DEL DESARROLLO SOCIAL

1. DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il
a) Denominacion del Cargo: Director de Programa Sectorial |l
b) Cddigo: D4-05-290-2

c) Funciones Especificas.

Programar las actividades técnicas y proponer politicas para €l desarrollo y
aplicacion de los programas a su cargo

Dirigir, coordinar y evaluar la redizacion de actividades técnicas y
administrativas de |la dependencia

Promover, planificar y evaluar programas, proyectos y actividades en
atencion a mujeres, nifios, adolescentes, adultos mayores y personas con
discapacidad.

Promover acciones para e fomento del deporte, cultura, educacion y la
participacion de la sociedad civil.

Proponer y evaluar acciones

Participar en laformulacion del presupuesto de los programas a su cargo
Elaborar normas y directivas para el desarrollo de los programas de su
competencia.

Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas emitiendo los
informes técnicos correspondientes.

Coordinar con dependencias correspondientes la planificacion, eecucion
de los programas

Participar en comisiones vinculadas a |l os programas sociales.

Emitir, por delegacion, resoluciones Gerenciales.

Puede corresponderle representar a la Municipalidad en actividades y
coordinaciones con otras entidades de laregion y del pais.

Las demas que le asigne el Gerente General.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Gerente General.

€) Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacion especializada en el érea.

Experienciaen la direccion de programas del area.

2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
a) Denominacion del Cargo: Asistente Administrativo |
b) Cddigo: P1-05-066-1

c) Funciones Especificas:

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.
Ocasionalmente supervisalalabor del personal técnicoy auxiliar.
Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.
Analizar expedientesy evaluar informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.
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= Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

e Participar en las reuniones de trabajo de la Gerencia.

e Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de
programas, asi como en lagjecucion de actividades de su especialidad.

e Lasdemas que le asigne el Gerente de Promocién del Desarrollo Social.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
» Depende directamente del Gerente de Promocion del Desarrollo Social.

€) Requisitos Minimos:
e Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnol égico con estudios no menores de 06 semestres académicos.
» Alguna experiencia en labores de |a especialidad.

3. TECNICO ADMINISTRATIVO |11
a) Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo |11
b) Cadigo: T5-05-707-3

c) Funciones Especificas:

e Ejecucion y supervision de actividades técnicas complejas de la Gerencia
de Promocion del desarrollo Social.

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

e Andizar y emitir opiniobn técnica sobre expedientes puestos a
consideracion.

e Elaborar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones
de trabgjo.

« Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.

e Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas, en
reuniones y comisiones de trabajo.

e Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracion de
boletines, revistas, periddicos murales y otros materiales de divulgacion,
comunicacion e informacion.

e Lasdemas que le asigne el Gerente de Promocién del Desarrollo Social.

d) Linea de Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Gerente de Promocion del Desarrollo Social.

€) Requisitos Minimos:
e Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con el area
 Ampliaexperienciaen labores de la especialidad.

4. CHOFERII
a) Denominacion del Cargo: Chofer |
b) Cadigo: T2-60-245-1

c) Funciones Especificas:
e Conduccién de vehiculos motorizados.
e Conducir automoviles o camionetas para transporte de persona y/o carga
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en zonas urbanas.
e Conducir motocicletas y/o furgonetas para €l reparto de correspondencia.
» Puede corresponderle realizar vigjes interprovincial es cercanos.
e Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.
e Lasdemas que le asigne el Gerente de Promocién del Desarrollo Social.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
» Depende directamente del Gerente de Promocion del Desarrollo Social.

€) Requisitos Minimos:
e Instruccion Secundaria.
e Brevete Profesiona o de vehiculos menores seglin corresponda.
e Experienciaen conduccion de vehicul os motorizados.

5. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
a) Denominacion del Cargo: Aux. de Sistema Administrativo |1
b) Cadigo: A4-05-160-2

c) Funciones Especificas:

e Ejecucion de actividades variadas de apoyo.

e Anadizary clasificar informacion, asi como apoyar |a g ecucién de procesos
técnicos de la Gerencia de Promocion del desarrollo Social  siguiendo
instrucciones generales.

e Efectuar tramites y/o procesar informacion de cierta compleidad.

e Mantener actualizados los registros, fichas y documentacién, segun
meétodos técnicos.

e Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el area
de su competencia.

e Lasdemas que le asigne el Gerente de Promocién del desarrollo Social.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
» Depende directamente del Gerente de Promocién del Desarrollo Social.

€) Requisitos Minimos:

e Instruccion Secundaria
 Ampliaexperienciaen labores variadas de oficina.

SUB-GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

1. DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
a) Denominacion del Cargo: Director de Programa Sectorial |
b) Cddigo: D3-05-290-1

c) Funciones Especificas:
e Dirigir y supervisar las actividades técnicas administrativas de la
dependencia a su cargo.
e Planificar supervisar programas asignados a la Sub-Gerencia de Programas
Sociales.
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Planificar, gecutar y evaluar los programas sociales dirigidos a la
poblacion de estado de pobreza y extrema pobreza.

Promover la participacion activa de los Programas Socides en las
decisiones del Desarrollo Loca y Regional.

Programar, gecutar y evaluar programas y proyectos que promuevan el
mejoramiento de vida de los beneficiarios de lo Programas Sociaes y
ciudadania en general.

Elaborar normas, directivas parala g ecucién de programasy proyectos.
Coordinar con las jefaturas que correspondan la gecucion de programas y
supervisar |0s mismos.

Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

Le corresponde coordinar con organismos publicos y privados la solucién
de problemas de |os programas a su cargo.

Pude corresponderle representar a la Municipalidad en eventos locales,
regionales o nacionales que tengan que ver con programas sociales.

Las demés que le asigne e Gerente de Promocion del Desarrollo
Econdémico y Social.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Gerente de Promocién del Desarrollo Social.

€) Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacion especializada en el érea.

Experienciaen la direccion de programas del area.

DEMUNA

1. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
a) Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo I11
b) Caddigo: P5-05-338-3

c) Funciones Especificas:

Actividades similares a las de Especidista Administrativo I,
diferencidndose en lamayor complejidad y responsabilidad.

Supervisar labor profesional.

Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos de la
Defensoria que lleva a cabo la municipalidad.

Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos,
reglamentos, directivas y otros relacionados con la especialidad.

Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la
normatividad del &rea.

Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre la reforma de métodos,
procedimientos, normas, directivasy otros relacionados con la Defensoria
Dirigir y controlar la programacion y e ecucién de actividades del areaa su
cargo.

Efectuar |abores de capacitacion y adiestramiento.

Gerencia de Promocién del Desarrollo Social 11
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2.

d)

Implementar mecanismos y estrategias para la gecuciéon del gercicio de
los derechos de |os nifios y adol escentes con discapaci dad.

Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

Emitir informes técnicos especializados.

Participar en laformulacion de politicas.

Las demés que le asigne el Sub-Gerente de Programas Sociales.

L inea de Dependencia y Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Programas Sociales.

Requisitos M inimos:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.

ABOGADO 11
Denominacion del Cargo: Abogado Il
Cadigo: P4-40-005-2

a)
b)

c)

d)

Funciones Especificas:

Ejecucion de actividades de estudios y solucion de asuntos juridicos
especializados.

Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos
especializados emitiendo opinion legal.

Formulacién de proyectos de contratos o convenios de carécter
Interinstitucional y/o en los que estuvieren en juego intereses de la
Municipalidad.

Participar en la elaboracién de normatividad de carécter técnico legal.
Recepcionar demandas sobre pension de alimentos, regimenes de visita,
tenencia de menores, €tc.

Supervisar las instituciones publicos que prestan buen servicio a los
menores de edad.

Difusién, promocion y proteccion de los derechos de los nifios y
adolescentes.

Elaborar Actas de Conciliacién y de compromisos.

Brindar asesoramiento a damas abandonadas en lo que se refiere a
alimentos paralos nifios, etc. También a nifios y adol escentes.

Dictar charlas sobre los derechos del nifio y adolescente, sobre todo en las
escuelasy colegios.

Intervenir en comisiones o0 grupos técnicos de coordinacién para la
promul gacion de dispositivos legales vinculados con la Municipalidad.
Absolver consultas legales en aspectos propios de la organizacion.

Puede corresponderle participar en actividades de capacitacion en aspectos
propios de la especialidad; redactar y contestar demandas e intervenir en
Procesos Administrativos y colaborar en la elaboracién de normatividad.
Las demés que le asigne el Jefe de la DEMUNA.

L inea de Dependencia y Responsabilidad

Depende directamente del Jefe de laDEMUNA.
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e) Requisitos Minimos:

Titulo de Abogado.

Capacitacion especializadaen el Area.

Alguna experiencia en actividades técnico-legales.
Alguna experiencia en conduccion de personal.

3. TECNICO EN ABOGACIA I
a) Denominacion del Cargo: Técnico en Abogacialll
b) Cadigo: T5-40-725-2

c) Funciones Especificas.

Ejecutar actividades en la seleccion, andlisis, clasificacion de informacién
de caracter juridico

Estudios de expedientes, proponer correcciones y emitir informes
preliminares

Preparar proyectos de conciliacionesy compromisos.

Apoyar en las demandas presentadas ante laDEMUNA.

Informar sobre resultado de gestiones, acciones gjecutadas y documentos,
tomar instructivas, testimonios y consultas sobre aspectos |egales.

Las demés que le asigne €l Jefe de laDEMUNA.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Jefe delaDEMUNA.

€) Requisitos Minimos:

Estudios Universitarios de Derecho.
Experiencia en labores de la especialidad
Experiencia en conduccion de personal.

4. TECNICO ADMINISTRATIVO 111
a) Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo 111
b) Cadigo: T5-05-707-3

c) Funciones Especificas:

Ejecucion y supervision de actividades técnicas complejas de la Sub-
Gerencia de Programas Socialesen lo que se refierealaDEMUNA.
Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.

Anadlizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a
consideracion.

Elaborar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones
de trabgjo.

Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.
Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas, en
reunionesy comisiones de trabajo.

Promocionar la participacion activa de los nifios, nifias y adolescentes en €l
desarrollo local.

Notificar documentos emitidos por laDEMUNA

Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracion de
boletines, revistas, periddicos murales y otros materiales de divulgacion,
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comunicacion e informacion.
e Lasdemasqueleasigne el Jefe dela DEMUNA.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Jefe de la DEMUNA.

e) Requisitos Minimos:
e Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con €l area.
e Ampliaexperienciaen labores de la especialidad.

5. TECNICO ADMINISTRATIVO Il
a) Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo 1l
b) Cddigo: T4-05-707-2

c) Funciones Especificas:

e Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de la Sub-Gerencia
de Programas Sociales en |o que se refiere a acciones de laDEMUNA.

e Generamente supervisa la labor del persona auxiliar, siempre que sea
delegado por € Jefe.

e FEjecutar y coordinar actividades relacionadas con € registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento
documentario.

* Recoger informacién y apoyar en la formulacion y/o modificacion de
normasy procedi mientos técnicos.

e Emitir opinion técnica de expedientes.

e Verificar procedimientos técnicosy evaluar |osinformes respectivos.

e Recepcionar, amacenar, entregar 0 inventariar materiales y equipos
solicitando su reposicion.

e Elaborar cuadros estadisticos mensuales de los expedientes administrativos
gue se ventilan en laDEMUNA.

e Dar informacién relativa al érea de su competencia.

e Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y en las
actividades de relaciones publicas.

» Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico-
administrativas y en reuniones de trabg o.

e Lasdemasqueleasigne el Jefe dela DEMUNA.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Jefe de la DEMUNA.

€) Requisitos Minimos:
e Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado
con la especialidad.
» Experienciaen labores técnicas de la especialidad

6. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11
a) Denominacion del Cargo: Aux. de Sistema Administrativo |
b) Cddigo: A4-05-160-2
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c) Funciones Especificas.

Ejecucion de actividades variadas de apoyo.

Elaboracion de documentos administrativos de caracter confidencial.
Coordinar, reuniones, preparar agenda y ordenar documentacion para
conferencias, conversatorios, €etc.

Recepcionar, andlizar y sistematizar documentos y archivar documentacién
clasificada.

Analizar y clasificar informacion, asi como apoyar la g ecucién de procesos
técnicos en la DEMUNA, siguiendo instrucciones generales.

Efectuar trdmite y/o procesar informacién de cierta complgjidad.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentacion, segun
métodos técnicos.

Puede corresponderle preparar informes de alguna complegjidad en el area
de su competencia.

Las demés que le asigne el Jefe dela DEMUNA.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Jefe delaDEMUNA.

€) Requisitos Minimos:

Instruccion Secundaria.
Amplia experienciaen labores variadas de oficina.

7. TRABAJADOR DE SERVICIOSII
a) Denominacion del Cargo: Trabajador de Servicios 1|
b) Cadigo: A2-05-870-2

c) Funciones Especificas:

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

Realizar alimpieza de los locales de la Municipalidad.

Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar, sempre y cuando
lo delegue el Jefe.

Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos y materiales y/o personal
qgueingresay sale del local.

Las demés que le asigne el Jefe dela DEMUNA.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Jefe delaDEMUNA.

€) Requisitos Minimos:

Instruccion Secundaria.
Alguna experienciaen el area correspondiente.

PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

1. ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL Il
a) Denominacion del Cargo: Especialistaen Promocion Socia |l
b) Cadigo: P4-55-375-2
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c) Funciones Especificas.

Programacién, supervision y coordinacién del programa de Vaso de Leche.
Supervisar lalabor del personal profesional y técnico.

Planificar y supervisar acciones de promocion, desarrollo, asistencia y
proteccion social.

Supervisar, coordinar y evaluar las acciones de organizacion y promocion
del programa del Vaso de Leche.

Formular y/o supervisar la elaboracion de documentos técnicos hormativos
de aplicacion paralos programas.

Supervisar y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con €
campo social

Recepcionar mensual mente los insumos del Programa del Vaso de Lechey
organizar su reparto.

Elaborar y gecutar programas de investigacion sobre éreas de promocion y
bienestar o supervision de organizaciones.

Realizar charlas de capacitacion a las organizaciones de base sobre los
beneficios del PROVAL.

Promover la inscripcion y registro de las entidades y organizaciones del
PROVAL, de acuerdo alanormatividad vigente.

Evaluar y proponer medidas correctivas para e meor funcionamiento de
los programas, normas y metodol ogias.

Las demés que le asigne el Sub-Gerente de Programas Sociales.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Programas Sociales.

e) Requisitos Minimos:

Titulo profesional Universitario de un programa académico relacionado
con laespecialidad

2. NUTRICIONISTA |
a) Denominacion del Cargo: Nutricionistal
b) Caddigo: P3-50-535-1

c) Funciones Especificas:

Ejecutar  actividades en el desarrollo de la terapia nutriciond;
investigacion y/o educacion alimentaria nutricional .

Redlizar investigaciones de los problemas nutricionales del individuo,
grupo y/o comunidad con fines de orientacion.

Supervisar lalabor del personal técnico-auxiliar.

Realizar el diagndstico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de
acuerdo a las necesidades individuales.

Impartir educacion alimentaria a las madres que conforman los Comités
inscritos en e PROVAL.

Elaborar €l plan de aimentacién con valores nutricionales para los
beneficiarios de los programas sociales, de acuerdo a las prescripciones
dietéticas, controlando su cumplimiento y medir el impacto social
Coordinar con el equipo de salud la aplicacion de |os métodos terapéuticos
y/o programas de nutricion.
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e Absolver consultas en € area de su competencia.

e Puede participar en la programacion de trabajos de nutricién y en la
elaboracion de manuales de dietas.

e Lasdemasqueleasigne el Jefe del Programadel Vaso de Leche.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Jefe del Programa del Vaso de Leche.

€) Requisitos Minimos:
e Titulo profesiona de Nutricionista, de rango universitario.
e Alguna experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.

3. TECNICO ADMINISTRATIVO |11
a) Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo 111
b) Cadigo: T5-05-707-3

c) Funciones Especificas.

e Ejecucion y supervision de actividades técnicas complejas del Programa
del Vaso de Leche.

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

e Andizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a
consideracion.

e Elaborar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones
de trabgjo.

e Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.

e Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas, en
reuniones y comisiones de trabagjo.

e Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracion de
boletines, revistas, periddicos murales y otros materiales de divulgacion,
comunicacion e informacion.

e Lasdemasqueleasigne el Jefe del Programadel Vaso de Leche.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Jefe del Programa del Vaso de Leche.

€) Requisitos Minimos:
e Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con el area.
e Ampliaexperienciaen labores de la especialidad.

4. TECNICO ADMINISTRATIVO I
a) Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo |
b) Cddigo: T3-05-707-1

c) Funciones Especificas:
e Ejecucion de actividades técnicas del Programa de Vaso de Leche.
e Ocasionamente supervisa la labor del persona auxiliar, siempre que sea
delegado por € Jefe.
e FEjecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y
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archivo de documentos técnicos.

e Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos
técnicos del Programa del Vaso de Leche.

e Coordinar actividades administrativas sencillas.

e Estudiar expedientes técnicos sencillosy evaluar informes preliminares.

e Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

e Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

» Puede corresponderle colaborar en la programacién de actividades técnico-
administrativas y en reuniones de trabajo.

e Puede corresponderle verificar e cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

e Lasdemasqueleasigne el Jefe del Programadel Vaso de Leche.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Jefe del Programa del Vaso de Leche.

€) Requisitos Minimos:
e Instruccion Secundaria Completa.
e Capacitacion técnicaen el area.
e Algunaexperiencia en labores de la especialidad.

5. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
a) Denominacion del Cargo: Auxiliar de Sist. Administrativo |l
b) Cadigo: A4-05-160-2

c) Funciones Especificas:

e Ejecucion de actividades variadas de apoyo.

e Anadizary clasificar informacion, asi como apoyar la g ecucién de procesos
técnicos del programa de Vaso de Leche, siguiendo instrucciones
generales.

e Efectuar tramites y/o procesar informacion de cierta complejidad.

e Mantener actualizados los registros, fichas y documentacion, segin
métodos técnicos.

e Controlar diaria y continuamente la preparacion de los insumos del
PROVAL en los diferentes Clubes de Madres.

e Elaborar los padrones actualizados de beneficiarios del programa y
proyectarlos a afio siguiente.

« Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el érea
de su competencia.

e Lasdemasgueleasigne el Jefe del Programadel Vaso de Leche.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Jefe del Programa del Vaso de Leche.

e) Requisitos Minimos:
e Instruccion Secundaria
e Experienciaen labores variadas de Oficina.

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

Funciones Especificas.

Ejecucion de actividades de apoyo.

Recopilar y clasificar informacién basica para la gecucién de procesos
técnicos.

Tabular y verificar informacién para la g ecucion de procesos técnicos.
Tramitar documentacién y llevar el archivo correspondiente.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.
Participar en andlisis e investigaciones sencillas.

Custodiar y apoyar en la distribucion de los insumos del PROVAL a los
diferentes Clubes de Madres.

Controlar la existencia de los insumos del PROVAL en los almacenes.
Remitir informacion trimestral de formatos PVL y Racion “A”.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, tipear cuadros y
documentos diversos y/o llevar el control de la aplicacion de agunas
normas establecidas.

Las demas que le asigne el Jefe del Programa del Vaso de Leche.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Jefe del Programa del Vaso de Leche.

€) Requisitos Minimos:

Instruccion Secundaria
Experienciaen labores variadas de Oficina

APOYO A LASPERSONAS CON DISCAPACIDAD

1. ESPECIALISTA EN EDUCACION Il
a) Denominacion del Cargo: Especiaistaen Educacion ||
b) Cadigo: P4-25-355-2

c) Funciones Especificas:

Ejecucion y/o supervision de actividades de coordinacion Técnico
Pedagdgica.

Generamente supervisalalabor del personal profesional y técnico.
Coordinar, supervisar y evaluar actividades de investigacion,
experimentacion de aspectos educacionales y de reentrenamiento docente
en el desarrollo de programas educativos.

Proponer politicas educativas.

Supervisar actividades de orientacion profesional y de difusion de
programas educativos.

Emitir opinién sobre asuntos técnico-pedagdgicos de su competencia.

Las demés que le asigne el Sub-Gerente de Programas Sociales.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Programas Sociales.

€) Requisitos Minimos:
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Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
Experiencia en actividades de docencia.

2. ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL Il
a) Denominacion del Cargo: Especialistaen Promocion Social |l
b) Cadigo: P4-55-375-2

c) Funciones Especificas:

Programacion, supervision y coordinacion de programas de apoyo a las
personas con discapacidad.

Supervisar lalabor del personal profesional y técnico.

Planificar y supervisar acciones de promocion, desarrollo, asistencia y
proteccion social.

Supervisar, coordinar y evaluar las acciones de organizacién, promocion
social y familiar.

Formular y/o supervisar la elaboracion de documentos técnicos hormativos
de aplicacion paralos programas de la actividad.

Supervisar y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con €
apoyo alas personas con discapacidad.

Elaborar y gecutar programas de investigacion sobre éreas de promocion y
bienestar o supervision de organizaciones.

Promover la inscripcién y registro de las entidades y organizaciones
sociales de acuerdo ala normatividad vigente.

Evaluar y proponer medidas correctivas para e mejor funcionamiento de
los programas, normas y metodol ogias.

Las demés que le asigne el Sub-Gerente de Programas Sociales.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Programas Sociales.

€) Requisitos Minimos:

Titulo profesional Universitario de un programa académico relacionado
con laespecialidad

3. ASISTENTA SOCIAL |
a) Denominacion del Cargo: Asistenta Socia |
b) Cadigo: P3-55-078-1

c) Funciones Especificas:

Ejecucion de actividades de programas de servicio social.

Ocasionalmente supervisalalabor del personal auxiliar.

Redlizar investigaciones de problemas sociales de individuo, grupo y/o
comunidad afin de orientar la solucion de los mismos.

Ejecutar programas de bienestar social.

Realizar el pre-diagnostico social y aplicar € tratamiento de acuerdo a los
recursos disponibles.

Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacion de métodos y
sistemas de servicio social.

Las demas que le asigne el Sub-Gerente de Programas Sociales.
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d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Sub-Gerente de Programas Sociales.

€) Requisitos Minimos:
e Titulo profesional de Asistente Social.
e Algunaexperienciaen el érea.

4. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11
a) Denominacion del Cargo: Aux. de Sistema Administrativo I
b) Cédigo: A4-05-160-2

¢) Funciones Especificas:

» Ejecucion de actividades variadas de apoyo.

e Anadizary clasificar informacion, asi como apoyar la g ecucién de procesos
técnicos para e apoyo a las personas con discapacidad, siguiendo
instrucciones generales.

e Efectuar tramite y/o procesar informacion de cierta complgidad.

e Mantener actualizados los registros, fichas y documentacion, segin
métodos técnicos.

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

e Lasdemas que le asigne el Sub-Gerente de Programas Sociales.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
» Depende directamente del Sub-Gerente de Programas Sociales.

€) Requisitos Minimos:

e Instruccion Secundaria
» Ampliaexperienciaen labores variadas de oficina.

PROGRAMASALIMENTARIOS

1. ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION 11
a) Denominacion del Cargo: Especialistaen Comercializacion 11
b) Cddigo: P4-30-346-2

c) Funciones Especificas:

e Supervisar lalabor de personal profesional y técnico.

e Supervisar y coordinar la €ecucion de los procesos técnicos de
comercializacion.

e Ubicary focalizar la poblacion vulnerable en pobrezay extrema pobreza.

e Dirigir en forma coordinada con la Gerencia y la gestién técnica y
administrativa del Programa de Complementacién Alimentaria.

e Coordinar politicas y roles de seguridad aimentaria con las
municipalidades distritales.

e Coordinar y apoyar € desarollo de los planes del Presupuesto
Participativo, a fin de incorporar las lineas estratégicas de Seguridad
Alimentaria.
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Verificar la situacion de los beneficiarios o grupos de inseguridad
alimentaria por distritos en la Provincia de Ica

Formular normasy evaluar programas de capacitacion en comercializacion.
Atender y suscribir las pecosas y actas para la distribucién de los alimentos
a los Comedores Populares.

Atender la problemética de los Comedores Populares, sus directivos, socios
y beneficiarios.

Participar en la elaboracion de normas técnicas, métodos y procedimientos
de comercializacion.

Evaluar la g ecucion de los procesos de comercializacion.

Estudiar la legislacion vigente relacionada con los procesos de
comercializacion.

Proporcionar asistencia técnicay servicios en €l desarrollo de los procesos
de comercializacion.

Las demés que le asigne el Sub-Gerente de Programas Sociales.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Programas Sociales.

€) Requisitos Minimos:

Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados a la
especialidad.

Experiencia en la conduccion de actividades de comercializacion.
Capacitacion especializada en el érea.

2. ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL Il
a) Denominacién del Cargo: Especialistaen Promocién Social 11
b) Cadigo: P4-55-375-2

¢) Funciones Especificas:

Programacién, supervision y coordinacion de programas de organizacion y
promocion social.

Supervisa lalabor del personal profesional y técnico.

Planificar y supervisar acciones de promocion, desarrollo, asistencia y
proteccion social.

Supervisar, coordinar y evaluar las acciones de organizacion y promocion
socia y familiar.

Formular y/o supervisar la elaboracion de documentos técnicos hormativos
de aplicacion paralos programas de la actividad.

Supervisar y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con €
campo social.

Elaborar y gecutar programas de investigacion sobre &reas de promocion y
bienestar o supervision de organizaciones.

Promover la inscripcién y registro de las entidades y organizaciones
sociales de acuerdo ala normatividad vigente.

Evaluar y proponer medidas correctivas para e mejor funcionamiento de
los programas, normas y metodol ogias.

Las demas que le asigne el Jefe del Programa de Complementacién
Alimentaria
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d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Jefe de Programa de Complementacion
Alimentaria.

€) Requisitos Minimos:
e Titulo profesional Universitario de un programa académico relacionado
con laespecialidad

3. NUTRICIONISTA |
a) Denominacion del Cargo: Nutricionistal
b) Cadigo: P3-50-535-1

¢) Funciones Especificas:

e FEjecutar actividades en € desarrollo de la terapia nutriciona;
investigacion y/o educacion alimentaria nutricional .

e Redizar investigaciones de los problemas nutricionales del individuo,
grupo y/o comunidad con fines de orientacion.

e Supervisar lalabor del personal técnico - auxiliar.

e Redlizar el diagnéstico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de
acuerdo a las necesidades individuales.

e Impartir educacién alimentariaa individuo, grupo y/o comunidad.

e Elaborar el plan de aimentacion para los miembros de los Comedores
Populares, de acuerdo a las prescripciones dietéticas, controlando su
cumplimiento.

e Coordinar con €l equipo de salud la aplicacién de los métodos terapéuticos
y/o programas de nutricion.

e Velar por laconservacion del equipo y material de trabajo.

e Absolver consultas en e area de su competencia.

e Puede participar en la programacion de trabajos de nutricién y en la
elaboracion de manuales de dietas.

e Las demés que le asigne e Jefe del Programa de Complementacion
Alimentaria.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Jefe del Programa de Complementacion
Alimentaria

€) Requisitos Minimos:
e Titulo profesiona de Nutricionista, de rango universitario.
e Alguna experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.

4. TECNICO ADMINISTRATIVO 111
a) Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo 111
b) Cadigo: T5-05-707-3

c) Funciones Especificas:
e Ejecucion y supervision de actividades técnicas compleas del Programa de
Complementacion Alimentaria.
e Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.
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e Andizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a
consideracion.

e Elaborar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones
de trabgjo.

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

e Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas, en
reunionesy comisiones de trabajo.

e Recibir y verificar la calidad de los productos alimenticios para su
posterior distribucion alos diversos Comedores Populares.

e Vaeificar las pecosasy actas de entrega de alimentos.

e Redlizar la fumigacion periodica del ambiente donde se almacenan los
alimentos

e Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracion de
boletines, revistas, periédicos murales y otros materiales de divulgacion,
comunicacion e informacion.

e Las demés que le asigne el Jefe del Programa de Complementacion
Alimentaria

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Jefe de Programa de Complementacion
Alimentaria.

€) Requisitos Minimos:
e Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con el area
e Ampliaexperienciaen labores de la especialidad.

5. TECNICO ADMINISTRATIVO 11
a) Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo Il
b) Cadigo: T4-05-707-2

c) Funciones Especificas:

e Ejecucion de actividades técnicas de cierta complegjidad del Programa de
Complementacién Alimentaria.

e Generamente supervisalalabor del personal auxiliar.

e FEjecutar y coordinar actividades relacionadas con € registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento
documentario.

e Recoger informacién y apoyar en la formulacion y/o modificacion de
normasy procedimientos técnicos.

= Emitir opinidn técnica de expedientes.

e Verificar procedimientos técnicos y evaluar |os informes respectivos.

e Recepcionar, amacenar, entregar 0 inventariar materiales y equipos
solicitando su reposicion.

e Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su
competencia.

e Recepcionar, registrar, distribuir y archivar documentos.

* Registrar los beneficiarios de |os diferentes Comedores Populares.

e Supervisar y controlar el uso de los alimentos entregados a los Comedores
Populares.
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e Dar informacién relativa al érea de su competencia.

e Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y en las
actividades de relaciones publicas.

e Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico-
administrativas y en reuniones de trabg o.

e Las demés que le asigne e Jefe del Programa de Complementacion
Alimentaria.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Jefe de Programa de Complementacion
Alimentaria

€) Requisitos Minimos:
e Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado
con la especialidad.
e Experienciaen labores técnicas de la especialidad

6. TECNICO ADMINISTRATIVO I
a) Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo |
b) Cédigo: T3-05-707-1

c) Funciones Especificas:

e FEjecucion de actividades técnicas del Programa de Complementacion
Alimentaria.

e Ocasionamente supervisa la labor del personal auxiliar, siempre que lo
delegue el Jefe.

e Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y
archivo de documentos técnicos.

e FEjecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos
técnicos del Programa de Complementacion Alimentaria.

e Coordinar actividades administrativas sencillas.

e Estudiar expedientes técnicos sencillos y evaluar informes preliminares.

e Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

e Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

= Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico-
administrativas y en reuniones de trabajo.

e Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

e Las demés que le asigne e Jefe del Programa de Complementacion
Alimentaria

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Jefe del Programa de Complementacion
Alimentaria.

€) Requisitos Minimos:
e Instruccion Secundaria Completa.
e Capacitacion técnicaen € area
e Alguna experiencia en labores de |a especialidad.
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7. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
a) Denominacion del Cargo: Auxiliar de Sist. Administrativo I.
b) Caodigo: A3-05-160-1

c) Funciones Especificas.

Ejecucién de actividades de apoyo.

Recopilar y clasificar informacién basica para la gecucién de procesos
técnicos.

Tabular y verificar informacién parala g ecucién de procesos técnicos.
Tramitar documentaciény llevar el archivo correspondiente.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.
Participar en andlisis e investigaciones sencillas.

Elaborar las pecosas y actas para la distribucion de alimentos.

Verificar los socios y beneficiarios de los diferentes Comedores Populares.
Puede corresponderle preparar informes sencillos, tipear cuadros y
documentos diversos y/o llevar el control de la aplicacion de algunas
normas establecidas.

Las demas que le asigne el Jefe del Programa de Complementacion
Alimentaria.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Jefe del Programa de Complementacion
Alimentaria

€) Requisitos Minimos:

Instruccion Secundaria
Experienciaen labores variadas de Oficina

SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PARTICIPACION

1. DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
a) Denominacion del Cargo: Director de Programa Sectorial |
b) Cddigo: D3-05-290-1

c) Funciones Especificas:

Dirigir y supervisar las actividades técnicas administrativas de la
dependencia a su cargo.

Planificar supervisar programas asignados a area de su competencia.
Elaborar normas, directivas parala gecucion de programas y proyectos.
Coordinar con las jefaturas la gecucion de programas y supervisar 1os
mismos.

Elaborar informes técnicos rel acionados con la especialidad.

Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

Difundir los mecanismos de la Participacion Ciudadana en |os procesos de
Planificacion y Presupuesto Participativos.

Promover la generacion de infraestructura deportiva, asi como la de
actividades culturales y deportivas.

Puede corresponderle coordinar con organismos publicos y privados la
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solucion de |os problemas con |os programas a su cargo.
e Lasdemas que le asigne el Gerente de Promocién del Desarrollo y Social.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Gerente de Promocion del Desarrollo Social.

e) Requisitos Minimos
e Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
e Capacitacion especiaizada en el &rea.
e Experienciaen ladireccién de programas del érea.

2. ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL IV
a) Denominacion del Cargo: Especialistaen Promocion Socia 1V
b) Cadigo: P6-55-375-4

c) Funciones Especificas:

e Direccion, control y asesoramiento de programas de organizacion y
promocion del desarrollo humano.

e Supervisalalabor del personal profesional.

e Asesorar en laformulacion de politicas en el campo del desarrollo humano
y participativo.

e Dirigir, supervisar y controlar programas de promocion del desarrollo
humano y participativo.

e Proponer planesy programas ala Alta Direccion para su aplicacion.

e Evaluar programas e investigaciones, emitiendo opinion técnica.

e Representar a la entidad en comisiones y certdmenes nacionales e
internacionales, en asuntos rel acionados con la especialidad.

e Las demés que le asigne €l Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano vy
Participacion.

e) Requisitos Minimos:
e Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
e Estudios especializados en €l area.
e Ampliaexperiencia especializada en labores de Promocién Social.
e Ampliaexperienciaen laconduccién de personal.

3. TECNICO ADMINISTRATIVO 111
a) Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo 11
b) Cadigo: T5-05-707-3

¢) Funciones Especificas:
e FEjecucion y supervision de actividades técnicas complejas de la Sub-
Gerencia de Desarrollo Humano y Participacion.
e Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e
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investigaciones preliminares de procesos técnicos.

e Andizar y emitir opiniobn técnica sobre expedientes puestos a
consideracion.

e Elaborar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones
de trabgjo.

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

e Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas, en
reunionesy comisiones de trabajo.

e Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracion de
boletines, revistas, periddicos murales y otros materiales de divulgacion,
comunicacion e informacion.

e Las demés que le asigne € Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Parti cipacion.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

€) Requisitos Minimos:
e Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con el &rea
* Ampliaexperienciaen labores de la especialidad.

4. SECRETARIA 11
a) Denominacion del Cargo: Secretarialll
b) Cddigo: T3-05-675-3

c) Funciones Especificas:

e FEjecucion y supervision de actividades de gran complgjidad de apoyo
secretarial ala Sub-Gerencia de Desarrollo Humano y Participacion.

e Generamente supervisalalabor de personal técnico y/o auxiliar.

» Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada
del la Sub-Gerencia de Desarrollo Humano y Participacion.

e Tomar dictado taquigrafico y tipear documentos confidenciales.

e Coordinar reunionesy preparar agenda respectiva.

e Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.

e Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones
generales.

» Puede corresponderle redlizar traducciones de uno o mas idiomas.

» Puede corresponderle usar sistema de cOmputo.

e Las demés que le asigne € Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Parti cipacion.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano vy
Participacion.

€) Requisitos Minimos:
e Titulo de Secretaria Ejecutiva.
e Experienciaen lainterpretacion de Idiomas.
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e Experiencia en labores administrativas de oficina y en supervision de
personal auxiliar.
» Capacitacion en sistemas operativos y cursos de procesador de textos.

PARTICIPACION CIUDADANA

1. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11
a) Denominacion del Cargo: Especiaista Administrativo |l
b) Cddigo: P4-05-338-2

c) Funciones Especificas.

e Coordinar la implementacion de los procesos técnicos establecidos por la
Sub-gerencia de Desarrollo Humano y Participacion y evaluar su
gjecucion.

e Proponer normas y procedimientos técnicos en lo que se refiere a ambito
de su especiaidad.

e Asesorar en aspectos de su especialidad.

e Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la
normatividad y emitir informes técnicos necesarios.

e Coordinar la programacion de actividades a desarrollar.

» Efectuar charlasy exposiciones relacionadas con su especialidad.

e Promover e implementar la constituciéon de Juntas Vecindes y
Organizaciones Sociales de Base.

e Redlizar forum y charlas de capacitacion para reforzar la organizacion de
las Juntas Vecinales y de las Organizaciones Sociales de Base.

e Puede corresponderle participar en la formulacién de politicas del sistema
de personal.

e Las demés que le asigne € Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Parti cipacion.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

€) Requisitos Minimos:
e Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
» Experienciaen labores de |a especialidad.
» Alguna experiencia en conduccion de personal.
e Alguna capacitacion especiaizada en el rea.

2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
a) Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo |
b) Cadigo: P3-05-338-1

c) Funciones Especificas.
e FEjecutar actividades especidliizadas de apoyo a las actividades de la
Divisién de Participacion Ciudadana.
e Ocasionamente supervisalalabor del personal técnicoy auxiliar.
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Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos y procedimientos de la
Divisién de Participacion Ciudadana.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
Clasificar la documentacion y/o ejecutar €l proceso de evaluacion sobre los
diferentes casos del Sistema.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes
respectivos.

Controlar la recepcion, registro, distribucion, control y archivos de
documentos que ingresan o salen de la Division.

Participar en la programacion de actividades.

Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y
reuniones especializadas.

Las demés que le asigne €l Jefe de Participacion Ciudadana.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Jefe de Participacion Ciudadana.

€) Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Experienciaen labores de |a especialidad.

Alguna experiencia en conduccion de personal.

Alguna capacitacion especializada en el area.

3. TECNICO ADMINISTRATIVO |11
a) Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo 111
b) Cadigo: T5-05-707-3

c) Funciones Especificas:

Ejecucion y supervision de actividades técnicas complegas de la Division
de Participacion Ciudadana.

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

Andlizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a
consideracion.

Elaborar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones
de trabgjo.

Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.
Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas, en
reuniones y comisiones de trabajo.

Dictar charlas de capacitacion y cursos talleres a los miembros de las
Juntas V ecinales, en coordinacion con otras instituciones.

Crear, reactivar y regularizar el Funcionamiento de las Juntas Vecinales y
de los Organismos Sociaes de Base.

Controlar €l registro de las Juntas Vecinales y de los Organismos Sociales
de Base.

Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracion de
boletines, revistas, periédicos murales y otros materiales de divulgacion,
comunicacion e informacion.

Las demés que le asigne €l Jefe de Participacion Ciudadana.

Gerencia de Promocién del Desarrollo Social 30



Municipalidad Provincial de Ica Manual de Organizaciony Funciones

d) Linea de Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Jefe de Participacion Ciudadana.

€) Requisitos Minimos:

Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con el &rea
Ampliaexperiencia en labores de |a especialidad.

4. TECNICO ADMINISTRATIVO I
a) Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo |
b) Cddigo: T3-05-707-1

¢) Funciones Especificas:

Ejecucion de actividades técnicas de la Divison de Participacion
Ciudadana.

Ocasionalmente supervisalalabor del personal auxiliar.

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y
archivo de documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos
técnicos en las areas de los Sistemas Administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evaluar informes preliminares.
Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Promover la conformacion de Juntas Vecinales.

Orientar alas Juntas Vecinales para que puedan gestionar |a satisfaccion de
sus necesidades ante las diferentes entidades que correspondan.

Apoyar |as acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
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 demés que le asigne el Jefe de Participacion Ciudadana.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Jefe de Participacion Ciudadana.

€) Requisitos Minimos:

Instruccion Secundaria Completa.
Capacitacion técnicaen el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.

5. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
a) Denominacion del Cargo: Auxiliar de Sistema Administrativo |
b) Cddigo: A3-05-160-1

c) Funciones Especificas:

Ejecucién de actividades de apoyo.
Recopilar y clasificar informacion basica para la gecucion de procesos
técnicos.
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e Tabulary verificar informacién parala g ecucién de procesos técnicos.

e Tramitar documentacion relativa a la Division y llevar el archivo
correspondiente.

e Mantener actualizados |os registros, fichasy documentos técnicos.

e Participar en andlisis e investigaciones sencillas.

e Puede corresponderle preparar informes sencillos, tipear cuadros y
documentos diversos correspondientes a la Subgerencia y/o llevar el
control de la aplicacion de algunas normas establecidas.

e Lasdemas que le asigne el Jefe de Participacion Ciudadana.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Jefe de Participacion Ciudadana.

€) Requisitos Minimos:

e Instruccion Secundaria
e Experienciaen labores variadas de Oficina.

EDUCACION Y CULTURA, DEPORTESY RECREACION

1. ESPECIALISTA EN EDUCACION |11
a) Denominacion del Cargo: Especialistaen Educacion 111
b) Cédigo: P5-25-355-3

c) Funciones Especificas:

e Programacion, coordinacion y supervision de actividades Técnico
Pedagogicas a nivel municipal.

e Supervisar lalabor del personal profesiona y técnico.

e Planificar, coordinar y evaluar programas y proyectos especiaes de
educacién anivel local.

e Elaborar y aprobar normasy documentos educativos.

e Participar en estudios para proponer politicas educativas.

e Participar en comisiones intersectoriales par la aplicacion de programas y
proyectos especiales de educacion.

e Asesorar en asuntos relacionados con el area de su competencia.

e Puede corresponderle participar en eventos locales y nacionales en
representacion del sector.

e Las demés que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano vy
Participacion.

€) Requisitos Minimos:
e Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
e Capacitacion especidizadaen el rea.
e Experienciaen conduccion o supervision de programas educativos.
» Alguna experiencia en conduccion de personal.
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2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
a) Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo 111
b) Cadigo: P5-05-338-3

c) Funciones Especificas.

Direccion, coordinacion y supervision de actividades especializadas de la
Division de Educacion y Cultura, Deportes'y Recreacion.

Supervisar labor profesional.

Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos del sistema
respectivo.

Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos,
reglamentos, directivas y otros relacionados con la especialidad.

Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la
normatividad del area

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 gecucion de actividades del areaa su
cargo.

Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

Representar ala entidad en reunionesy comisiones sectoriales.

Emitir informes técnicos especializados.

Participar en laformulacion de politicas.

Las deméas que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

€) Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.

3. ESPECIALISTA EN EDUCACION I
a) Denominacion del Cargo: Especialistaen Educacion |
b) Cédigo: P4-25-355-2

c) Funciones Especificas:

Ejecucién y/o supervision de actividades de coordinacion Técnico
Pedagogica.

Generalmente supervisalalabor del personal profesional y técnico.
Coordinar, supervisar y evaluar actividades de investigacion,
experimentacién de aspectos educacionales y de reentrenamiento docente
en el desarrollo de programas educativos.

Proponer politicas educativas.

Supervisar actividades de orientacion profesional y de difusion de
programas educativos.
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Clasificar, indexar y catalogar los libros de la Biblioteca de la
Municipalidad.

Emitir opinion sobre asuntos técnico-pedagdgicos de su competencia.

Las demas que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano vy
Participacion.

€) Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
Experiencia en actividades de docencia.

4. BIBLIOTECARIOII
a) Denominacion del Cargo: Bibliotecario 1l
b) Cddigo: P4-25-185-2

c) Funciones Especificas.

Coordinacién y control de actividades profesionales de Bibliotecologia.
Supervisa lalabor del personal profesional y técnico.

Coordinar las actividades técnicas de la Biblioteca

Preparar informes técnicos sobre actividades de la Biblioteca.

Propiciar € intercambio de publicaciones con organismos nacionales e
internacionales.

Elaborar y revisar el Boletin Bibliogréfico y otras publicaciones de la
Biblioteca.

Asesorar en asuntos de su especialidad.

Puede corresponderle supervisar y/o dirigir las publicaciones informativas
de laBiblioteca

Puede corresponderle la capacitacion de auxiliares y técnicos de la
Biblioteca.

Atender y orientar a los usuarios de las salas uno y dos de la Biblioteca de
la municipalidad.

Mantener en buen estado el material de la biblioteca.

Las demas que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Parti cipacion.

€) Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario de Bibliotecario.
Experiencia en labores especializadas de Biblioteca.
Experiencia en conduccion de personal.

5. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
a) Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo |
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b) Codigo: P3-05-338-1

¢) Funciones Especificas:

Ejecutar actividades especializadas de apoyo a las actividades de
educacion, cultura, deportesy recreacion.

Ocasionalmente supervisalalabor del personal técnicoy auxiliar.

Ejecutar y coordinar €l desarrollo de procesos y procedimientos de
educacién, cultura, deportesy recreacion.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
Clasificar la documentacion y/o gjecutar €l proceso de evaluacion sobre los
diferentes casos del area.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes
respectivos.

Controlar la recepcion, registro, distribucion, control y archivos de
documentos gque ingresan o salen de la unidad organica.

Participar en la programacion de actividades.

Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y
reuniones especializadas.

Las demas que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

€) Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Experienciaen labores de |a especialidad.

Alguna experiencia en conduccion de personal.

Alguna capacitacion especializada en el area.

6. ESPECIALISTAENRED I
a) Denominacion del Cargo: Especialistaen RED |
b) Cddigo: P3-25-386-1

c) Funciones Especificas.

Ejecucion de estudios y actividades de recreacion, educacion y deportes.
Supervisa lalabor del personal técnico.

Estudiar y sistematizar normas técnicas de RED.

Participar en la elaboracion de planes y proyectos para €l desarrollo del
Sistema RED.

Evaluar el cumplimiento de actividades RED de la comunidad.

Coordinar con las Organizaciones de la Comunidad la aplicacion de
normas técnicas.

Promover |a participacion de la comunidad en actividades RED.

Realizar y/o participar en trabajos de investigacion RED.

Colaborar en la preparacion de personal voluntario para actividades RED.
Las demés que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.
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d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano vy
Participacion.

€) Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario en Educacion Fisica
Capacitacion especializada en el area.
Alguna experiencia en labores de recreacion, educacion fisicay deportes.

7. ESPECIALISTA EN EDUCACION I
a) Denominacion del Cargo: Especialistaen Educacion |
b) Cddigo: P3-25-355-1

c) Funciones Especificas:

Ejecucion de actividades Técnico-Pedagogicas.

Promover acciones de aplicacion, seguimiento y evaluacion de la reforma
educativa.

Promover y coordinar el desarrollo de acciones y programas escolarizados
y no escolarizados.

Elaborar y adecuar las normas técnico-pedagdgicas de acuerdo a las
caracteristicas regionales y locales.

Promover la participacion de las organizaciones de base, la comunidad y
los sectores en la gestion educativa.

Participar en labores de investigacion y experimentacién de aspectos
educacionales.

Difundir programas educativos.

Proporcionar apoyo en aspectos pedagdgicos.

Orientar y/o realizar actividades de reentrenamiento docente.

Las demas que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Parti cipacion.

€) Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
Alguna experiencia en el desempefio de funciones similares.

8. ASISTENTE EN SERVICIOSDE EDUCACION Y CULTURA 11
a) Denominacion del Cargo: Asistente en Servicios de Educaciony Culturall
b) Cadigo: P2-25-073-2

c) Funciones Especificas.

Ejecucion de actividades especializadas de cierta complgjidad de asistencia
profesional.

Generamente supervisalalabor del personal técnico y auxiliar.

Analizar normas técnicasy proponer mejoras de procedimientos.
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e Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.

e Analizar einterpretar cuadros, diagramasy otros similares.

e Coordinar y gecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales.

e Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre éreas de la
especialidad.

e Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion.

e Las demés que le asigne € Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano vy
Participacion.

€) Requisitos Minimos:
e Grado Académico de Bachiller Universitario.
» Experienciaen labores de |a especialidad.
e Capacitacion especiaizadaen €l érea.

9. ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
a) Denominacion del Cargo: Asistente Administrativo |1
b) Cddigo: P2-05-066-2

c) Funciones Especificas:

e Anaizar Normas Técnicas de que tengan que ver con actividades de
educacién, recreacion y deportesy proponer mejoras de procedimientos.

e Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.

e Anaizar einterpretar cuadros, diagramasy otros similares.

e Coordinar y gecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales.

e Administrar, coordinar y dirigir las acciones para el buen funcionamiento
del estadio José Picasso Peratta o €l Coliseo Municipal.

» Puede corresponderle conducir reuniones sobre asuntos de |a especialidad.

» Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion.

e Las demés que le asigne € Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano vy
Parti cipacion.

€) Requisitos Minimos:
e Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnol dgico con estudios no menores de 06 Semestres Académicos.
e Experienciaen labores de la especialidad.
e Capacitacion especiaizadaen el érea.

10. TECNICO EN BIBLIOTECA |11
a) Denominacién del Cargo: Técnico en Bibliotecalll
b) Cdédigo: T5-25-741-3
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¢) Funciones Especificas:

Efectuar la calificacion y catalogacion del material bibliogréfico.

Organizar y mantener la Biblioteca Municipal.

Promover el desarrollo de la Biblioteca Municipal e impulsar su
crecimiento.

Actualizar estadisticas mensuales y anual es sobre |os servicios prestados.
Elaborar listas mensual es sobre las nuevas adquisiciones.

Ejecutar y supervisa larealizacion anua del inventario.

Colaborar en las actividades de extension cultural.

Supervisar la afabetizacion de las fichas.

Absolver consultas simples y proponer bibliografia sobre materias
especificas.

Atender y orientar alos lectores de la Biblioteca Municipal en el uso de los
diferentes libros.

Puede corresponderle apoyar en la formulacion del presupuesto de la
biblioteca.

Las demas que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Parti cipacion.

€) Requisitos Minimos:

Estudios universitarios en un programa académico relacionado con el area.
Experienciaen labores de |a especialidad.
Alguna experiencia en conduccion de personal.

11. TECNICO ADMINISTRATIVO |11
a) Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo |11
b) Cédigo: T5-05-707-3

c) Funciones Especificas.

Ejecucién y supervision de actividades técnicas complgjas de la Sub-
Gerencia de Desarrollo Humano y Participacion.

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

Anadlizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a
consideracion.

Elaborar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones
de trabgjo.

Absolver consultas de caracter técnico del érea de su competencia.
Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, en
reunionesy comisiones de trabajo.

Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracion de
boletines, revistas, periddicos murales y otros materiales de divulgacion,
comunicacion e informacion.

Las demas que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.
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d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano vy
Participacion.

€) Requisitos Minimos:

Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con el area.
Amplia experiencia en labores de la especialidad.

12. TECNICO ADMINISTRATIVO I
Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo |l
Cddigo: T4-05-707-2

a)
b)

<)

d)

e)

Funciones Especificas:

Ejecucién de actividades técnicas de cierta complegjidad de la Sub-Gerencia
de Desarrollo Humano y Participacion.

Generamente supervisalalabor del personal auxiliar.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con e registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento
documentario.

Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacién de
normasy procedimientos técnicos.

Emitir opinidn técnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y evaluar |os informes respectivos.
Recepcionar, almacenar, entregar 0 inventariar materiales y equipos
solicitando su reposicion.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su
competencia.

Dar informacién relativa al area de su competencia.

Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y en las
actividades de relaciones publicas.

Puede corresponderle participar en la programacién de actividades técnico-
administrativas y en reuniones de trabajo.

Las demas que le asigne € Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

L inea de Dependencia y Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano vy
Participacion.

Requisitos M inimos:

Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado
con laespecialidad.
Experiencia en labores técnicas de |a especiaidad

13. TECNICO EN BIBLIOTECA 11
a) Denominacion del Cargo: Técnico en Bibliotecall
b) Codigo: T4-25-741-2
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¢) Funciones Especificas:

» Ejecucion de actividades técnicas variadas en el &rea de bibliotecologia.

e Ofrecer servicios de informacién a los usuarios internos y externos
mediante préstamos de material bibliografico.

* Revisar y mantener actualizados |os catal ogos.

e Apoyar en laprogramacion de adquisicion de material bibliogréafico.

e Redizar la clasificacion y codificacion del material bibliografico de
acuerdo a sistemas y/o métodos especificos.

e Participar en la elaboracion del boletin bibliogréfico y de listas mensuales
de nuevas adquisiciones.

e Confeccionar €l registro de | as suscripciones.

» Redlizar € inventario anual de labiblioteca

e Puede corresponderle propiciar € intercambio de publicaciones con
organismos nacionales e internacional es.

e Las demés que le asigne €l Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

€) Requisitos Minimos:
e Estudios universitarios en un programa académico relacionado con €l area.
» Ampliaexperienciaen labores de la especialidad.

14. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
a) Denominacion del Cargo: Aux. de Sistema Administrativo |1
b) Cdédigo: A4-05-160-2

¢) Funciones Especificas:

e Ejecucion de actividades variadas de apoyo.

e Anadlizary clasificar informacién, asi como apoyar |a gjecucion de procesos
técnicos de la Sub-Gerencia de Desarrollo Humano y Participacion,
siguiendo instrucciones generales.

e Efectuar tramite y/o procesar informacion de cierta complgjidad.

e Mantener actualizados los registros, fichas y documentacién, segun
métodos técnicos.

e Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el area
de su competencia.

e Las demés que le asigne € Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Parti cipacion.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano vy
Participacion.

€) Requisitos Minimos:
e Instruccion Secundaria
» Ampliaexperienciaen labores variadas de oficina.
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15. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
a) Denominacién del Cargo: Auxiliar de Sistema Administrativo |
b) Cadigo: A3-05-870-1

¢) Funciones Especificas:

Ejecucién de actividades de apoyo.

Recopilar y clasificar informacién basica para la gecucién de procesos
técnicos.

Tabular y verificar informacién para la g ecucion de procesos técnicos.
Tramitar documentaciény 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 y/o llevar el control de la aplicacion de agunas
normas establecidas.

Las demés que le asigne el Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Desarrollo Humano y
Participacion.

€) Requisitos Minimos:

Instruccion Secundaria
Experiencia en labores variadas de Oficina
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