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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

JAEN - PERU
ALCALDIA
Jr. San Martin N° 1371 — Telefax N° 076 —-434295
E-mail mpj_alcaldia@yahoo.com E-mail mpj_alcaldia@hotmail com

Resolucion de Alcaldia N° 1306 — 2007 — A.

Jaén, 28 de diciembre de 2007.

Visto, el Informe N° 01-2007-CPMJ/CRR de Ia Comision Reorganizadora de la Municipalidad
Provincial de Jaén, en Sesion Extracrdinaria del 06 de noviembre de 2007, que conllevd a la
aprobacién de la Estructura Organica de la Municipalidad Provincial de Jaén y el Reglamento de
Organizacion y Funciones. Asi como el Oficio N° 031-2007-MPJ-CR/LAA de fecha 26 de diciembre de
2007. en el cual presenta Documentos de Gestion MOF, CAP y PAP, produclos del Proceso de
Reorganizacion de la Municipalidad Provincial de Jaén y a la vez se da cuenta de la culminacion del
proceso de reorganizacion.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Perd en su Articulo 194° y 195° la Ley de Bases de la
P Descentralizacion N® 27783 y Ley Organica de Municipalidades N° 27972 en su Tilulo Preliminar,
o U Ak Articulo II: reconocen a los Gobiernos Locales, autonomia polilica, econémica y administrativa en los
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asuntos de su competencia,

Que, la resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR “Normas para la formulacion del Manual de
Organizacién y Funciones, que aprueba la Directiva 001-95-INAP/DNR que norma la formulacién del
MOF, la misma que establece en el item 4.1. de sus Disposiciones Generales que el Manual de
Organizacion y Funciones constituye un instrumento normativo y operativo de gestion municipal, que

- describe las funciones especificas a nivel de cargo o pueslo de trabajo desarrollandolas a partir de la
estruclura organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizaciones y
Funciones, asi como en base de los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de
Asignacion de Personal, con el fin de lograr las metas y objetivos de esla municipalidad

Que, el Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, que aprueba los lineamientos para la
elaboracién y aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de las entidades de la
administracion publica. Establece que el CAP es un documento de gestion institucional que contiene
los cargos definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de su estructura organica vigente
prevista en su ROF,

Que. la Directiva N° 01-82-INAP/DNP ‘Directiva para la Formulacién del Presupuesto
Analitico de Personal (PAP) en las entidades del sector publico” da la finalidad, la referencia legal y
administrativa y los alcances de estos documentos, asimismo establece que, Los PAPs. Son
documentos en los cuales se consideran el presupuesto para los servicios especificos de personal
permanente y del eventual, en funcién de la disponibilidad presupuestal y el cumplimiento de las
metas de los sub programas, aclividades y/o proyectos de cada Programa Presupuestario,
previamente definidos en la estructura programatica, teniendo en cuenia ios CAP y lo dispuesto por
las normas de austeridad en vigencia
Que, en uso de sus atribuciones conferidas al Alcalde por la Ley N' 27972, Ley Organica de

. Municipalidades;
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¢ Que, con la Ordenanza N° 016 - 2007 — MPJ de fecha 07de noviembre de 2007, se aprueba
? »la nueva Estrctura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Cuadro de
Asignacion de Personal (CAP) y Presupueslo Analitico de Personal (PAP), productos del proceso de
reorganizacion al que fue sometido la Municipalidad Provincial de Jaén, en atencion al Acuerdo de
Concejo N° 17-2007-CPJ-SO de fecha 17 de enero de 2007.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR el nuevo Manual de Organizacion y Funciones — MOF, El Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP), y el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) para la Municipalidad
Provincial de Jaén, documentos que son parte integrante de la presente Resolucion




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

JAEN - PERU

ALCALDIA
Jr. San Martin N® 1371 — Telefax N° 076 - 434295
E-mail mpj_alcaldia@yahoo.com E-rail mpj_alcaldia@hotmail.com

) Ref. Resolucion de Alcaldia N° 1306 — 2007 — A.

ARTICULO 2.- DEJAR sin efecto toda disposicion que se oponga a la presente Resolucion de
Alealdia, '

,/ ARTICULO 3- DESE CUENTA a la Gerencia General, Gerencia de Administracion, Organo de
- Control Institucional, Oficina de de Asesoria Juridica, Oficina de Planificacién y Presupuesto, y demas
organos de la Municipalidad para su conocimiento y fines.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE JAEN

PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento normativo que
describe las funciones especificas a nivel de puesto de trabajo desarrollandolas a partir de la
Estructura Organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones, y en base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de Asignacién
de Personal.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es el documento que determina las funciones
especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de la
estructura organica de la Municipalidad provincial de Jaén, al mismo tiempo proporciona
informacion a los funcionarios y servidores de la Municipalidad sobre su ubicacién dentro de la
estructura general de la organizacion, asi como sobre las interrelaciones formales que
corresponda; permite también a institucionalizar la simplificacion administrativa proporcionando
informacion sobre las funciones que le corresponde desemperiar al personal al ocupar los cargos
que conslituyen los puntos de tramite en el flujo de los procedimientos, y facilita en proceso de
induccion de personal nuevo y el de adiestramiento, y orientacion del personal en servicio,
permitiendoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo a que han sido
asignados asi como aplicar programas de capacitacion.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial de Jaén. no sera
utilizado para crear nuevas Unidades Organicas distintas a las contenidas en su Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) ni para crear cargos al margen de los establecidos en el (CAP).
El presente Manual de Organizacion y Funciones se elaborado en cada Unidad de segundo nivel
organizacional Gerencia y Oficinas.

Es un documento que consta de 3 Titulos. 11 Capitulos, 2 Anexos; y, esta orientado en cuatro
niveles como son: Identificacion o Titulo del cargo, funciones especificas, perfil del cargo o
requisitos minimos y linea de autoridad, responsabilidad.

Cada una de las areas identifica las relaciones, responsabilidades y funciones, por lo mismo
debe ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios que surgen de las
necesidades propias de toda institucion.
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MISION PARA TODOS L.OS CARGOS

Adicional a las funciones especificas por cada unidad organica o areas seialadas en el presente
manual, los responsables de las unidades organicas. tendran como mision contribuir a optimizar
la" gestion municipal organizando, supervisando y ejecutando las funciones de las diferentes
dependencias municipales a fin de que su labor, sea eficaz y transparenle.

PERFIL PARA TODOS LOS CARGOS

Conocimientos:

a) Conocimiento y dominio de las normas que regulan el sistema o sistemas
administrativos del cual es responsable el cargo o la oficina o gerencia en I1a que rabaja,

b) Capacidad y dominio para la aplicacion o implementacion de lécnicas en los
procedimientos del sistema o sislemas administrativos.

¢} Conocer y estar identificada con la misidn, vision, objelivos y politicas de la institucion.

d) Conocer el area de trabajo bajo su responsabilidad o donde se desenvuelve

&) Tener conociminnto del enlomo en el que se desenvuelve la Municipalidad.

Habhilidades:
a)  Saher escuchar (empatia) y comunicarse efectivamente.
b)  Saber molivar a sus companeros aprovechando sus capacidades y potencialicdades.
¢) Saber resolver problemas interpersonales.
d) Saber tomar decisiones asertivas.
e) Gaber administrar el iempo dedicado a su funcion,
f) Poseer suficienle capacidad de anélisis.
g) Saber dirigir personal,

Actitudes
a) Ser flexible y permeable al cambio y orientar su esfuerzo hacia &l logra de resullados,

b) Propiciar la integracion de equipos de trabajo.

c¢) Obrar con honradez. justicia y responsabilidad.

d) Serconsistente entre lo que piensa, dice y hace.
)

Preocuparse por el desarrollo y progreso del personal y ser sensible a los sentimientos
ajenos.

f)  Serenlusiasta,

q) Estaridentificado con su realidad y por ende con sus usuarios.

h) Brindar confianza con sus companeros y jefes.

i) Ser estable emocionalmente.
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NIVEL ORGANIZACIONAL

Corresponde el Primer Nivel Organizacional
A los Organos de Gobierno y Alta Direccion Alcaldia, al Concejo Municipal y a la
Gerencia General,

Corresponde el Segundo Nivel Organizacional
A todos aquellos Organos que dependan del Titular o el funcionario inmediato
en el mando: Gerencias,

Corresponde el Tercer Nivel Organizacional
A todos aquellos organos que dependan del segundo nivel organizacional:
(areas, departamentos o secciones sequn sea el caso)
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TITULO |

GENERALIDADES

FINALIDAD DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

El Manual de Organizacion y Funciones, es un documento operativo que detalla la
estructura, funciones, relaciones de coordinacion y tareas de las diferentes unidades de
la Municipalidad Provincial de Jaén. en estrecha relacion con el Reglamento de
Organizacion y Funciones, asi mismo determina los cargos dentro de la estructura
organica y las funciones especificas que le compete.

OBJETIVOS

a) Indicar las funciones basicas de cada unidad organica, delimitando su naturaleza y
amplitud de trabajo.

h) Eslablacer la ubicacion y las funciones especificas ylo prioritarias que deben cumplir
los cargos.

¢) Proporcionar informacion a los funcionarios y servidores sobre las funciones y
ubicacion dentro de la estructura general de la organizacion.

d) Proporcionar elemenlos de juicio para la aclualizacion de las funciones.

e) Sirve de ayuda durante la seleccion de personal que debe ocupar diferentes cargns
de la Municipalidad.

f)  Orientary capacitar al personal que ingresa a laborar en la municipalicta

g) Sirve como instrumento basico para la racionalizacion de procedimientas sustantivos
y objelivos, en concordancia con la Ley de simplificacion admmistrativa

ALCANCE
El ambito de aplicacion del presente Manual de Organizacion y Funciones compromela a
todos los organos de la Municipalidad Provincial de Jaén.

BASDE LEGAL

1) Ley Organica de Municipalidades N” 27972

2) Decrelo Legislativo N” 276 Ley de Bases de la Carrera Administraliva

d) Decreto Supremo N° 018-85-PCM. Reglamento Inicial de la Ley de la Carrera
Administrativa.

4) Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa Ley N°
27444 Ley de Procedimiento Administrativo General

5) Ley 28175 Ley Marco del Empleo Puhlico

G) La Resolucion Jefatural MNo. 095-95-INAP/DNR. por la que se aprobo la Directiva N® 001-
95 INAP/DMR "Mormas para la formulacion del Manual de Organizacion y Funciones ',

7) Instructivo Manual de organizacion y Funciones producido por PRODES Lima Perd
2005.

8) Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Jaén para el
ano 2007,

9) Cuadro para Asignacion de Personal de la Municipalidad Provincial de Jaén para el afio

2007,
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APROBACION
Este Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Jaén, se

aprobara;, mediante Resolucion de Alcaldia.
La Oficina de Planificacion y presupueslo. es el organo compelente y encargado de la

revision (Anual) y proponer las madificaciones de acuerdo con la legalidad vigente en el

marco de la autonomia municipal y los cambios requeridos por la sociedad.

TITULOI

INDICE DEL CONTENIDO

El Manual de Funciones expone la estructura funcional por drganos de la Municipalidad
Provincial de Jaén y consta de 3 Titulos 11 Capitulos y 2 Anexos.

TITULO I: Contiene las Generalidades de Manual de Organizacion y Funciones,
TITULO II: Expone La Estructura Organica y CAP por drganos integrantes,

TIUTLO II: Describe la Naturaleza y funciones especificas de las Unidades Organicas y de los

CAIgos

ANEXQ 01: Contiene el Organigrama,
ANEXO 02: Contiene Cuadro de Asignacion de Personal (CAP)

CAPITULO | |
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

L]

Alcaldia
Gerencia General
Gerencias. sub gerencias y Oficinas

CAPITULO Il
DEL ORGANO DE GOBIERNO

Concejo Municipal

CAPITULO Il 7
DE LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION

» Alcaldia
« Gerencia General
CAPITULO IV
DF LOS ORGANQS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION
= Comité ambiental municipal
« Concejo de Coordinacidon Local Provincial
» Comilté de Defensa Civil
« Comité provincial de Seguridad Ciudadana
+ Asociacion de municipalidaces
» Comile de participacion Vecinal
« Concejo Participalivo local de educacion "COPALE"
«  Comilé de Administracion de Yaso de Leche.
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« Comité de Plan de Desarrollo Urbanistico
» Comité de gestion de programas sociales

CAPITULO V

DE LOS ORGANOS DE CONTROL
Oficina de Control Institucional

CAPITULO VI

ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
s Oficina de Procuraduria Publica Municipal

CAPITULO VI
DE LOS ORGANOS DE APQYO DEL GOBIERNO MUNICIPAL

« Oficina de Secrelaria General, Tramite Documenlario y Archivo
« Oficina de imagen institucional

CAPITULO Vil
ORGANOS DE ASESORAMIENTO DEL GOBIERNO MUNICIPAL
o Deerslane du Caoperacian Tecniea i)

« Oficina de Planeamiento y F‘msupup lo
- o Oficina de Asesoria Legal

CAPITULO IX

DE LOS ORGANQS DE APOYO QUE REPORTAN A LA GERENCIA GENERAL.

LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
»  Sub Gerencia de Logistica
e Sub Gerencia de Contabilidad
e Sub Gerencia de Tesoreria
« Sub Gerencia de Personal
« Sub Gerencia Informatica y sistemas

LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
« Sub Gerencia de Recaudacion
= 5Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria
« Sub Gerencia de Ejecucion coactiva

CAPITULO X
DE LOS ORGANOS DE LINEA QUE REPORTAN A LA GERENCIA MUNICIPAL

< GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

< GERENCIA AMBIENTAL Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

% GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

+ GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

v GERENCIA DE EDUCACION, RECREACION Y DEPORTE

< GERENCIA DE MAQUINARIA

» GERENCIA DE SERVICIOS PUB ur-mf:
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++ GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
= Sub Gerencia de Obras y liquidacion
Sub Gerencia de Estudios y Unidad Formuladora
o Sub Gerencia de Catastro y Control Urbano
Sub Gerencia de Defensa Civil

< GERENCIA AMBIENTAL Y TERRITORIAL
Sub Gerencia de Areas de conservacion y Recursos Naturales
Sub Gerencia de Parques y Jardines
Sub Gerencia de agua y saneamiento

+ GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Sub Gerencia de Comercializacion
Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial

Sub Gerencia de Promocion y fomenlo

o GERE-NUA DE DESARROLLO SOCIAL
Sub Gerencia de Defensoria Municipal "DEMUNA”
Sub Gerencia Programa Social Vaso de Lache
Sub Gerencia de Programas Sociales (previsto)
Sub Gerencia de Participacion vecinal
Sub Gerencia de Prevencion del Consumo de Drogas (previslo)
Sub Gerencia OMAPED

g GLPLNCIA DE EDUCACION, RECREACION Y DEPORTE
. Sub gerencia de recieacion y deportes
Sub gerencia de cultura y turismo
Sub gerencia Centro Cultural Jaen
Sub Gerencia de Biblioleca Municipal

% GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
Sub Gerencia de Regislro Civil
sub Gerencia de la Palicia Municipal
Sub Gerencia de Sequridad Ciudadana
Sub gerencia de Circulacion y Transito
Sub Gerencia de Limpieza Publica
Sub Gerencia de Abastecimientos y mercado

CAPITULO XI
DE LLOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

* INSTITUTO VIAL PROVINCIAL

v EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO MARANON

» PROYECTO DE RADIO Y TELEVISION MUNICIPAL (Previsto)

< PROYECTO CAJA MUNICIPAL DE AHORRO Y CREDITO JAEN (Previsto)

- -" '
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TITULO Il

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y CAP POR ORGANOS INTEGRANTES,

CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
Concejo municipal
Alcaldia
Gerencia General
Gerencias, sub gerencias y Olicinas
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TITULO Il
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
CAPITULO I
ORGANOS DE GOBIERNO

CONCEJO MUNICIPAL

DEL CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal ejerce las funciones normativas y fiscalizadoras con las facultades y
atribuciones que establece la Ley Organica de Municipalidades y otras normas conexas y
complementarias. Su funcionamiento se rige por el Reglamento Interno de Concejo Municipal y
demas disposiciones legales vigenles

La arganizacion, composicion, funcionamiento y numero de Comisiones Ordinarias y Especiales
de Regidores seran determinados y aprobados por el Concejo Municipal,

Atribuciones del Concejo Municipal:

Las atribuciones del concejo municipal, son las mismas que prescribe la Ley Organica de
Municipalidades Ley 27972 y se corroboran en el Reglamento de de Organizacion y Funciones.

Atribuciones y obligaciones cle los Regidores:
Los regidores de la municipalidad provincial de Jaén, tienen las siguientes alribuciones:
1) Proponer proyeclos de ordenanzas y acuerdos.
2) Formular pedidos y mociones de orden del dia.
3) Desempenar por delegacion las atribuciones politicas del Alcalde
4) Desempeiiar funciones de fiscalizacion de la gestion municipal,

'5) Integrar. concurrir y participar en las sesiones de las Comisiones ordinarias y especiales
que determine el reglamento interno y en las reuniones de trabajo que determine o
apruebe el Concejo Municipal

6) Mantener comunicacion con las organizaciones sociales y los vecinos a fin de informar
al Concejo Municipal y proponer la sslucion de problemas

Responsabilidades, impedimentos y derechos de los Regidores:
Todos los regidores de la municipalidad provincial de Jaén, lienen las siguientes
responsabilidades, impedimentos y derechos:

1) Los Regidores son responsables. individualmente, por los actos violatorios de la ley
practicados en el ejercicio de sus funciones y. solidariamente, por los acuerdos
adoptados contra la ley, a menos que salven expresamente su volo, dejando constancia
de ello en actas.
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2)

Los Regidores no pueden ejercer funciones ni cargos ejecutivos o administrativos, sean
de carrera o de confianza. ni ocupar cargos de miembros de directorio, gerente u otro,
en la misma municipalidad o en las empresas municipales o de nivel municipal de su
jurisdiccion. Todos los actos que contravengan esta disposicion son nulos y la infraccion
de esta prohibicion es causal de vacancia en el cargo de Regidor.

Para el ejercicio de la funcion edil, los Regidores que trabajan como dependientes en el
seclor plblico o privado gozan de licencia con goce de haber hasta por 20 horas (veinte
horas) semanales, liempo que sera dedicado exclusivamente a sus labores municipales.
El empleador esta obligado a conceder dicha licencia y a preservar su nivel
remunerativo. asi como a no trasladarlos ni reasignarlos sin su expreso consentimiento
mientras ejerzan funcion municipal, bajo responsabilidad.
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CAPITULO Wl

| DE LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION
« ALCALDIA
» GERENCIA GENERAL

ORGANIGRAMA DE LA ACALDIA

Concejo Municipal

Alcaldia

De la Alcaldia

Cuadro para cargos: | , ,
o CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL - 2007

ENTIDAD : | MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE JAEN.
SECTOR: |PUBLICO

. | DENOMINACION DEL ORGANO: ALCALDIA

o | i ] - SITUACIOH
i SARCT TN T “ % bt PR ! E|L ARG
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL I CODIGO . CACION FOTAL ? DCI-r*u ) .
S T —— R 'O P
’ 0001 Alealde ; 010100FP ! Fp I | I 1
0002 | Asesor T — T I T I
iz . T 3T .1(”0.“7%6 ;E(" | . l
l OOGJ Asistente Administralivo “ 010100E) ' 5P-EJ : | ! |
| 0004-0005 | Gecrelana ' :OIUII'MJAIJ 5PLAP U o
0006 lAl‘uxilléar Adminislrativo iJ%k‘JIOdAP JSF’-AP T
0007 ]Ag’é’:}ig de Sequridad - 7(},U|cJOA,;, | op AP o T
| i . o — .0 B e iz
[ 0008 | Chofar | cp_AT ' | | I
L el " _ | QI0100AP ~ SP-AP | L -
L0009 | Consene L010100AP | PAP | [
" TOTAL UNIDAD ORGANICA ; . e o2 T
ALCALDIA

CARGO DE |
COMFIANZA

La Alcaldia, es el Organo Ejecutivo de la Municipalidad Provincial de Jaén: el Alcalde es el
personero legal v su maxima auteridad administraliva, encargado del gobierno y gestion

Municipal.

DEL ALCALDE PROVINCIAL
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Alcalde

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y de los vecinos.

2) Convocar, presidir y dar por concluidas las Sesiones del Concejo Municipal.

3) Ejecutar los Acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad,

4) Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

5) Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion.

6) Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

7) Dirigir la Formulacion y someler a aprobacion del Concejo el Plan Inlegral de Desarrollo
Concertado Local y el Programa de Inversiones Concertados con la Sociedad Civil,

8) Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal.

9) Someler a aprobacion del Concejo Municipal bajo responsabilidad y dentro de los
plazos y modalidades establecidos en 1a Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el
Presupuesto Municipal Participalivo, debidamente equilibrado y financiado.

10) Aprobar el Presupuesto Municipal. en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe
dentro del plazo previsto en la presente Ley,

11) Someler a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad. el Balance General y al Memoria del
Ejercicio Economico fenecido.

12) Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de
contribuciones, tasas, arbilrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del Concejo
Municipal solicilar al Poder Legislativo 1a creacion de los impuestos que considere
NECesarios,

13) Otras conforme a la ley organica de municipalidades y normatividad vigente.

3. PERFIL DEL CARGO
» Ser elegido demoacraticamente en Elecciones Municipales.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD,

e ElAlealde, tiene responsabilidad politica, por que ejerce el gobierno municipal y dirige la
gestion municipal, ademas asume otras responsabilidades de Ley en su condicion de
personero legal de la Municipalidad

» Depende ylo da cuenta, al Consejo Municipal.

« Tiene mando directo sobre el Gerente Municipal ( Gerente General), los gerentes, Jefes
de Oficinas y de manera indirecta sobre los servidores en general,

« También tiene mando directo sobre las Empresas y Programas Especiales.

DEL ASESOR DE ALCALDIA

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
"Asesor de Alcaldia

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Proponer pautas y politicas de perfeccionamients de programas y proyectos diversos.

f\_'i"rlll.ll . !!‘ (.._\"""‘ [l ¥ r.'h'n' .'| I FIEL e s ‘\r\l’lk” \




0o

YWunicipalidad fIvovincial de _Jaen

2) Participar en Comisiones, conferencias y reuniones de coordinacién para la solucion de
problemas y formulacion de politicas.

3) Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucion.

4) Organizar el despacho del Alcalde.

5) Concertar reuniones y conferencias del Alcalde.

6) Preparar material para exposiciones del Alcalde,

7) Firmar proveidos derivados por el Alcalde.

8) Otras funciones que le asigne el Alcalde.

3. PERFIL DEL CARGO
» Titulo Profesional que incluya esludios relacionados con administracion y experiencia en
gestion municipal, organizacional y empresarial
« Acreditar constancias y certificaciones de estudios validos para el cargo.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
« Depende directamente del Alcalde, no ltiene personal a su cargo y coordina con los
funcionarios de la Municipalidad,
+ No ejerce mando, por su categoria de funcionario de confianza

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Asistente administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Coordinar aclividades administrativas sencillas de la Alcaldia con las diferentes unidades
organicas de la Municipalidacl.

2) Efectuar esludios o invesligacionas sobre normas técnicas,

3) Ejecutar aclividades especializadas de asistencia profesional,

4) Analizar expedientes y formular o emilir informes.

5) Apoyar al Asesor en comisiones y/o reuniones.

6) Coordinar programas y ejecucion de Actividades del area.

7) Proponer mejoras de procedimientos en normas lécnicas

8) Efectuar labores de evaluacion administrativa y proponer acciones de mejoramiento,

9) Efectuar cronogramas de audiencias de los usuarios y pablico en general, para

entrevistas con el seror Alcalde;

10) Recopilar y preparar informacion del despacho de Alcaldia para realizar su distribucion a
las diferentes unidades organicas de la municipalidad,

11) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas en la
interrelacion de las unidades organicas con la Alcaldia;

12) Apoyar las acciones prolocolares y demas eventos inslitucionales en la que este
involucrado el Despacho de Alcaldia;

3) Coordinar actividades administralivas sencillas con las distintas Oficinas Administrativas

que operan en la Municipalicdad:

14) Apoyar en el procesamiento automatico de datos referidos a la informacion que
produzcan las regidurias sobre el desarrollo local de la provincia.

~15) Las demas funciones que le asignen su jefatura.
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3. REQUISITOS MINIMOS
e Titulo universitario o superior en Administracion o similar,
« Experiencia en labores de Administracion y capacitacion especializada.
« Capacitacion técnica en computacion e informatica.
« Alguna experiencia en labores de la especialidad

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquicamente de del jefe de oficina.

DE LA SECRETARIA DE ALCALDIA

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria de Alcaldia

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Organizar y supervisar las aclividades de apoyo administrativo y secretarial.

2) Revisar y registrar la documentacion que llega y canalizarla a través de la oficina de
tramite documentario, o directamentle a las gerencias pertinentes

3) Recepciona y atiende a comisiones o delegaciones en asunlos relacionados con la
Municipalidad,

4) Participa en la elaboracion de normas y procedimienlos de alguna complejidad,
relacionadas con las funciones de apoyo administrativo y secretarial.

9) Administrar documentos clasificados.

6) Organizar y supervisar el sequimiento de los expedientes que ingresan a la oficina,

7) Organizar el archivo del Alcalde y llevar al dia su agenda de actividades

8) Tipear todo tipo de documentacion del area,

9) Participar en ambientacion de la Oficina.

10) Organizar el control interno de asistencia

11) Elaborar inventario de la Oficina,

12) Cumplir con el flujo documentario interno.

13) Efectuar despacho documentario con el sefior alcalde.

14) Mantener un directorio actualizado de las principales autoridades e instituciones del
local, regional e incluso nacional de las mas necesarias para la Municipalidad

15) Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva,

16) Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del Alcalde.

17) Atender y concertar llamadas (elefonicas.

18) Ejecutar las instrucciones y decisiones que disponga el Alcalde

19) Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario. Utiles y enseres de
alcaldia,

20) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Alcalde

3. PERFIL DEL CARGO
» Titulo de Secretaria Ejecutiva.
« Capacitacion y experiencia en labores de oficina.
» Experiencia en Computacion.
« Excelente frato al Publico Usuario.
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4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Depende directamente del despacho de alcaldia
No ejerce mando

DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Auxiliar administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
J)

Efectuar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos;

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos.

Coordinar aclividades administrativas sencillas de la Alcaldia con las diferentes
unidades organicas de la Municipalidad.,

Efectuar cronogramas de audiencias de los usuarios y publico en general, para
entrevistas con el sefor Alcalde;

Recopilar y preparar informacion del Despacho de Alcaldia para realizar su distribucion a
las diferentes unidades organicas de la Municipalidad

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas en la
interrelacion de las unidades organicas con la Alcaldia;

Apoyar las acciones protocolares y demas evenlos inslitucionales en la que este
involucrado el despacho de Alcaldia;

Colaborar en la programacion de las reuniones de (rabajo del despacho de Alcaldia:
Realizar trabajos de digilacion de documentos:

10) Las demas funciones que en el area de su compelencia le asigne el responsable del

area

3. PERFIL DEL CARGO

Formacion superior técnica o estudios relacionados a la especialidad.
Capacitacion y experiencia en labores de apoyo administrativo y secretariado.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Depende directamente de su jefe inmediato
No ejerce mando

DEL AGENTE DE SEGURIDAD

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Agente de seguridad

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1,
g

Brindar seguridad al sefior alcalde
Propaner y aplicar el plan de seguridad del sefior alcalde
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3. Informar de todo hecho o acontecimiento que ponga en riesgo la seguridad de la
autoridad municipal

4. Acompanar al sefor alcalde en todas sus actividades

5. Coordinar con las autoridades competentes de los programas o actividades publicas

del alcalde.
6. Apoyar las acciones protocolares y demas eventos institucionales en la que este

involucrado el Despacho de Alcaldia;
7. Otras que le asigne el despacho de alcaldia.

3. PERFIL DEL CARGO

« Persona preparada adecuadamente para defensa personal
« Estar capacitado y autorizado para usar arma

« No estar incurso en problemas legales

» Capacitacion y experiencia en seguridad personal,

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
-« Depende directamente del despacho de alcaldia y tiene facullades para coordinar las
acciones con la policia nacional y autoridades competentes cuando el caso lo amerile.
« No ejerce mando

DEL CHOFER DE ALCALDIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Chofer de Alcaldia

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Conducir el vehiculo para transportar al Alcalde, de acuerdo a sus disposiciones.
h) Mantener operativa y en huen estado la unidad movil.
c¢) Realizar acciones de apoyo de traslado a otras dependencias de la municipalidad, de
acuerdo a disposiciones del Alcalcle.
d) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el alcaide.

3. PERFIL DEL CARGO
« Conlar con Brevete profesional y capacitacion en el area
« Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados. mantenimiento y reparacion de
fallas mecanico- eléctricas y olros.

4, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Depende directamente del despacho de alcaldia
No ejerce mando

DEL CONSERJE

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Conserje
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Conservar en buen estado de limpieza los diferentes ambientes de la Oficina,

2) Distribuir la documentacion de la Oficina a las dependencias del Municipio y a
Instituciones Externas.

3) Cumplir con Actividades de servicio cuando lo requiera el personal de la Oficina.

4) Apoyar a otras Areas del Gobierno Provincial de Jaén, cuando lo necesiten.

5) Las demas funciones que le asigne la Secretaria :

PERFIL DE CARGO
« Instruccion secundaria completa
= Experiencia en lahores de conserjeria y servicios de oficina.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.
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GERENCIA GENERAL (Gerencia Municipal)

ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA GENERAL

Alcaldia

Gerencia General

CUADRO DE CARGOS DE LA GERENCIA GENERAL

{ T DENOMINACICN DEL ORGANO GERENCIA GENERAL i
Lo CARGO l CLASIFI l ‘ SITUACION DEL | CARGO DE
| . olFl- CARGO -
| ORDEN | ESTRUCTURAL | CODIGO | e agion ;TOW‘; ot | CONFIANZA
| O | P !
1Ee— ), | o i b i
l 0010 (:f,l't‘.fl!t’ GG‘Ilﬂl‘di 010200EC | EC j | i | ! |
0011 | Asesor 7 010200€J | 5P-ES L | ’ N
0012 | Secrelaria [ 010200AP | SP-AP ! | !
00 33 Auxiliar ' I | | 3 ‘W
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0otd | Conserje 010200AF E GR-AP | ’ f |
| TOTAL UNIDAD ORGANICA | s | 2 e !

DE LA GERENCIA GENERAL O GERENCIA MUNICIPAL

La Gerencia General es el drgano de direccion del mas alto nivel administralivo a continuacion
de Alcaldia. EI ambito de competencia funcional de la Gerencia Municipal, comprende planear,
organizar, dirigir y conlrolar lodas las actividades de la administracion municipal a su cargo, con
plena sujecion a las normas vigentes; asimismo. es el organo responsable de la calidad de todas
las operaciones y de manera particular, de las que se refieren a la atencion directa al ciudadano.

DEL GERENTE GENERAL

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Gerente General

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Planear, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar la prestacion de los
servicios publicos locales y los programas, actividades y proyeclos de desarrollo local.

2) Presenlar ante el Concejo Municipal, los planes y programas de trabajo de la
Municipalidad. asi como el proyeclo de presupuesto, en coordinacion con la gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Organizacional.

3) Firmar Resoluciones Gerenciales de acuerdo al grado de atribucion conferida,
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4) Dirigir, supervisar y controlar las acciones de los drganos de asesoramiento, organos de
apoyo y organos de linea del sistema municipal.

5) Programar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar las acciones de gestion
municipal, relacionadas con la ejecucion y cumplimiento de los Planes de Desarrollo
Local Concertado a mediano y largo plazo, asi como del Presupuesto Municipal
Participativo por periodo anual,

6) Representar a la Municipalidad. en comision multisectorial ylo eventos nacionales e
internacionales de ser el caso

7) Programar, organizar. dirigir y controlar los procesos de modernizacion y fortalecimiento
institucional para garantizar que el desarrollo de la organizacion éste acorde con los
objelivos estrategicos del desarrollo local.

8) Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de comunicacion y toma de
decisiones de los funcionarios que asegure un adecuado compromiso del personal con
los objetivos institucionales, para alcanzar de manera coordinada, eficiente y eficaz las
metas propueslas en los planes de desarrollo y en los planes de accion.

9) Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestion de personal, geslion
economica y financiera, gestion logistica y de servicios de la Municipalidad.

10) Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de control y evaluacion de los
resultados de la gestion municipal a efectos que se rinda cuenta a la comunidad,

11) Ejecutar el Presupuesto Municipal Participativo conforme a las normas establecidas,

12) Ejercer el liderazgo en la gestion de la calidad lotal en la gestion municipal.

13) Proponer al Alcalde las politicas y acciones de gestion municipal, de los servicios
publicos y de inversiones,

14) Proponer al Alcalde normas y disposiciones necesarias para el desarrollo de los
procesos de planeamienlo, organizacion y evaluacion de la gestion municipal.

15) Emilir por delegacion del Alcalde, Resoluciones de Gerencia General en sequnda y
ultima instancia,

, 16) Resolver los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas.

17) Dar conlinuidad a los procesos de geslion municipal,

18) Apoyo en las acciones ejecutivas de la gestion municipal

19) Gerenciar la Municipalidad de forma que apunte a articular el manejo inslitucional al
gohierno de la ciudad.

20) Gerenciar para alcanzar fines que se consideren deseables, haciendo uso optimo de
todos los recursos a su alcance: dinero, influencias, personas, tecnologia. etc.

21) Formular y desarrollar estrategias para lograr una adecuada organizacion,

22) Formular directivas y normas de la Gerencia.

23) Proponer la rotacion de personal de la institucion.

24) Planificar, organizar. coordinar y supervisar por delegacion los servicios publicos locales
y administrativos de la municipalidad.

25) Conducir las aclividades financieras de la municipalidad.

26) Proponer la ejecucion de planes. programas y proyectos e desarrollo local,

27) Presidir el Comité de Coordinacion Gerencial y el Comité de Coordinacion Interma,

28) Apoyar la formulacion del presupuesto institucional

29) Expedir Resoluciones de Gerencia y resolver recursos impugnativos en primera
instancia.

30) Presentar proyeclos de Ordenanzas y olras normas municipales.

31) Solicitar apoyo de la fuerza publica para hacer cumplir disposiciones municipales.
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32) Ejecutar los Acuerdos de Concejo

33) Asesorar al Alcalde y al Concejo en asunlos de su competencia.

34) Representar a la municipalidad en eventos y comisiones relacionados con la
municipalidad.

35) Otras funciones inherentes al cargo que le Asigne el Alcalde y/o Concejo Municipal,

3. PERFIL DEL CARGO
« Estudios universitarios relacionados con la funcion de acuerdo a Ley.
« Amplia experiencia en conduccion de programas municipales.
« Experiencia en conduccion de personal
» Cursos de especializacion en Administracidn Municipal

5. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Gerente Municipal, es funcionario de confianza, depende jerarquica y administrativamente
del Alcalde y a su vez tiene auloridad de mando sobre lodas las Gerencias y demas
Organos Administrativos de la Municipalidad; es responsable del cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas ante el Alcalde y ante él, son responsables del cumplimiento de
sus funciones, todos los Gerentes y Jefes de los demas organos administrativos de la
Municipalidad, Realiza coordinaciones con lodas las unidades organicas de la Municipalidad
provincial 'y externamente con las enlidades del Seclor Publico y Privado para el mejor
cumplimiento de sus funciones. Es designado por el Alcalde quien puede cesarlo sin
expresion de causa, asimismo puede ser cesado mediante Acuerdo de Concejo adoptado
por los dos tercios del nimero habil de regidores, cuancdo exista aclo doloso o falta grave, el
Gerenle Municipal es funcionario a liempo completo y dedicacion exclusiva.

DEL ASESOR DE LA GERENCIA GENERAL

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Asesor de la Gerencia Municipal

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Proponer pautas y politicas de perfeccionamiento de programas y proyectos diversos.
2) Participar en Comisiones, conferencias y reuniones de coordinacion para la solucion de
problemas y formulacion de politicas.
3) Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucion.
4) Organizar el despacho del Gerente municipal.
5) Concertar reuniones y conlerencias, Preparar malerial para exposiciones del Gerente

Municipal.
) Otras funciones que le asigne el Gerente General.

3. PERFIL DEL CARGO
« Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacienados a la especialidad

« Experiencia en labores de asesoria

4. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
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Responde por las acciones establecidas en el presente manual. Dependen jerarquicamente
del Gerente General. Es funcionario de confianza.

DE LA SECRETARIA DE LA GERENCIA GENERAL

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria de la Gerencia General

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, sistematizar y archivar los documenlos de

Gerencia General.

2) Preparar, revisar documentos de acuerdo a las inslrucciones del Gerente.

3) Coordinar, preparar la agenda respectiva y ordenar la documentacion para reuniones y

conferencias del Gerente General,

) Atender el leléfono y ejecutar llamacdas oficiales.

) Realizar el seguimiento de la documentacion y mantener informado al Gerente.

) Tomar dictado dactilografico y elaborar diversos documentos de la gerencia,

) Organizar, velary custodiar el archivo de documentos de la gerencia.

) Operar maquina de escribir, computadoras, fax, calculadoras y otros

) Alender y orientar al ptiblico en asuntos de su compelencia.

10) Efectuar el seguimiento de los expedientes de Gerencia, elaborando los informes el
estado situacional

11) Asumir la responsabilidad de lodo el acervo documentario, el patrimonio que se
encuentra a su cargo y desempenar en forma diligente las funciones senaladas.

12) Otras funciones que en materia de su competencia le encomiende El Gerente General.

3. PERFIL DEL CARGO
« Tilulo de Secretaria Ejeculiva.
« Experiencia en computacion y labores de oficina.
« Excelente tralo al Publico Usuario.

4, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Es responsable de las actividades. tareas y bienes que le sean asignadas para su uso,
‘conservacion y responde por las acciones establecidas en los planes operativos. Dependen
jerarquicamente del Gerente General.

DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Auxiliar de Sistema Administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Coordina y conduce la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y
otros relacionados con la Gerencia General
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2) Asesora y Absuelve consultas. técnico administrativas relacionadas a la Gerencia

General.

3) Apoya en la Preparacion dei Plan Operativo de la Gerencia General.

4) Elabora los informes de Gestion, evaluacion del Plan Operativo, rendicion de cuenta de
la Gerencia General.

o) Dirige y Controla la programacion y ejecucion de actividades del area a su cargo.

6) Representa a la Entidad en reuniones y comisiones secloriales.

7) Emite informes técnicos especializados.

8) Participa en la formulacién de Politicas de Gestion.

9) Otras funciones que le asigne el Gerente General.

3. PERFIL DEL CARGO
« Esludios superiores relacionados con la funcion
« Experiencia en conduccion de personal.
o Capacitacion especializada en el area.

4. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las melas y objelivos establecidos en Ios planes

operalivos de su area y el presente manual,
No ejerce mando

DEL CONSERJE

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Conserje

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Conservar en buen estado de limpieza los diferentes ambientes de la Oficina,
2) Distribuir la documentacion de la Oficina a las dependencias del Municipio y a
Instituciones Exlernas.
3) Cumplir con Actividades de servicio cuando lo requiera el personal de la Oficina.
4) Apoyar a otras Areas de la Municipalidad Provincial de Jaén, cuando lo necesilen.
5) Las demas funciones que le asigne la Secrelaria.

3. PERFIL DEL. CARGO
.+ Estudios Secundarios
e Experiencia en labores de Conserjeria,

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Es responsable de las actividades, tareas y bienes que le sean asignadas para su uso,
conservacion y responde por las acciones eslablecidas en el presente manual. Dependen
jerarquicamente del Gerente General,
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CAPITULO IV

DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

DE LAS COMISIONES DE REGIDORES

El Concejo Municipal constituye comisiones de regidores internas de trabajo, mediante acuerdo,
con el objeto de estudiar propuestas, politicas sobre areas basicas de servicio y de gestion
municipal.

Emiten su dictamen respectivo sobre asuntos somelicos al acuerdo de Concejo.

Funcion especifica.

Los Regidores cumplen funciones legislativas y fiscalizadoras para lo cual formaran comisiones.
El Concejo Municipal conslituye comisiones de regidores de caracler permanente y temporal
sobre asunlos especificos.

Las comisiones son de caracter permanente vy las funciones de cada una de eslas. se
establecen en el reglamento interne de concejo.

DE LOS ORGANOS DE COORDINACION

ORGANIGRAMA

Comter Ambigntal municioal

T Goneein GOL Pravineial
‘ === Cornile Dafenraa Ciwil

[ Comila Seaundad Cindadana
Alcaldia ——
peme  Agocincion Dw municinalidladas
! Gl Particinacion Cinedadana

=== Comile OPA|E

F—— Comiln Yazn de | acha

= Coamita Plan D Uthanistico

Comite Saslion Prra Sociales

DE LOS ORGANOS DE COORDINACION:

Son los siguientes:
e Comité ambiental municipal
» Concejo de Coordinacion Local Provincial
« Comité de Defensa Civil
» Comité provincial de Seguridad Ciudadana
« Asociacion de municipalidades
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« Comité de participacion Vecinal

o COPALE

e Comité de Administracion de Vaso de Leche.
« Comité de Plan de Desarrollo Urbanistico

« Comité de Gestion de Programas sociales

Del Comité ambiental municipal

Comité ambiental municipal tiene como objetivo basico la incorporacion de criterios de proteccidn
ambiental en la gestion municipal, y es el érgano de participacion, informacion, asesoramiento y
propuesta ciudadana en el ejercicio, cumplimiento y mejora de las competencias municipales
referidas al medio ambiente. Esta integrado por inslituciones publicas y privadas, organismos de
ambiente.

Funciones:

1) Coordinar el proceso de preparacion de los planes, programas y proyeclos de desarrollo
medioambiental que deban formular los diferentes organismos y entidades inlegrantes
del sislema y en especial, asesorar a los Municipios distritales en la definicion de los
planes de desarrollo ambiental y en sus programas y proyeclos en materia de proteccion
del medio ambiente y los recursos naturales renovables, de manera (ue se asegure la
armonia y coherencia de las politicas y acciones adoptadas por las distintas entidades
territoriales.

2) Promover y desarrollar la parlicipacion comunitaria en aclividades y programas de
proteccion ambiental, de manejo adecuado de los recursos naturales renovables vy
propender por el desarrollo sostenible.

(&S]

Participar, con los demas organismos y enles compelentes en el ambito de su
jurisdiccion, en los procesos de planificacion y ordenamiento territorial a fin de que el
factor ambiental sea tenido en cuenta en las decisiones que se adopten,

Del Concejo de Coordinacion Local

El Concejo de Coordinacion Local Provincial es un organo de coordinacion y concertacion de las
Municipalidades Provinciales. Eslta integrado por el Alcalde provincial quien lo preside pudiendo
delegar tal funcion en el Teniente Alcalde y los regidores provinciales; por los Alcaldes Distritales
de la respectiva jurisdiccion pravincial y por los represenlantes de las organizaciones sociales de
base, comunidades campesinas y nalivas, asociaciones, organizaciones de productores,
gremios empresariales, profesionales, universidades, juntas vecinales y cualquier olra forma de
organizacion de nivel provincial, con las funciones y alribuciones que le senale la Ley Organica
de Municipalidades,

La proporcion de los representantes de la sociedad civil sera del cuarenta por ciento (40 %) del
numero que resulte de la sumatoria del tolal de miembros del respeclivo Concejo Municipal
Provincial y la totalidad de Alcaldes Distritales de la jurisdiccion provincial que corresponda, Una
misma organizacion o componente de ella no puede acreditarse simultaneamente a nivel
Provincial y Dislrital.

El Concejo de Coordinacién Local Provincial se retine ordinariamente dos veces al afo y en
forma extraordinaria cuando lo convoque el Alcalde Provincial, En sesion ordinaria una vez al
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ano se reune para integrar los planes Distritales y coordinar, concertar y proponer el Plan de
Desarrollo Municipal Provincial Concertado y el Presupuesto Participativo Provincial.

Corresponde al Concejo de Coordinacién Local Provincial:
1) Coordinar y concertar el Plan de Desarrollo Municipal Provincial Concertado y el
Presupuesto Participativo Provincial.
2) Proponer las prioridaces en las inversiones de infraestructura de envergadura regional.
3) Proponer proyectos de cofinanciacion de obras de infraestructura y de servicios publicos
~ locales.
4) Promover la formacion de fondos de inversidn como estimulo a la inversion privada en

apoyo del desarrollo local sostenible,
5) Otras que encargue o solicite el Concejo Municipal Provincial,

Del Comité de Participacion Vecinal

El comite de participacion vecinal, es el érgano de coordinacion y participacion encargadas de
supervisar la prestacion de servicios publicos, el cumplimiento de las normas municipales y otros
servicios que se indiquen de manera precisa en la ordenanza de creacion.

Asimismo, se relaciona con los organismos publicos y privados en procura de acciones que
favorezcan a su comunidad,

Sus representantes debidamente acreditados ejerceran el derecho a voz en las sesiones de
Concejo Municipal.

Del Comité de Provincia de Defensa Civil
El Comité Provincial de Defensa Civil es presidido por el Alcalde y esta inlegrado por:

a) Alcalde Provincial de Jaén, quien lo preside

b) Teniente Alcalde

c) Jefe Provincial de la Policia Nacional

d) Representante de mayor jerarquia provincial de la Iglesia Catolica y de olros Credos

e) Titulares y funcionarios de las inslituciones publicas

f) Representantes de las organizaciones de promocion ylo bienestar social, seguridad y
otros vinculados directamente o indirectamente con Defensa Civil que determine el
Comité.

g) Representantes de las organizaciones no gubernamentales (ONG's), organizaciones
campesinas. laborales, culturales y gremiales que realizan labores de bienestar en la
provincia

h) Jefe de la Oficina de Defensa Civil de la Municipalidad Provincial, quien actiia como
Secrelario Técnico

) Alcaldes Distritales en su condicion de Presidentes de los Comités Distritales de
Defensa Civil

|) Olros representantes de la sociedad que considere conveniente el Presidente del
Comite.

El Comité Provincial de Defensa Civil tiene las siguientes funciones:
a) Funciones generales:
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b)

1) Planear, conducir, y controlar las aclividades de Defensa Civil, acorde a las normas y
directivas emitidas por el INDECI en la prevencion, preparacion, respuesta y
rehabilitacion.

2) Formular los planes de Defensa Civil derivados del Plan Nacional de Prevencién y
Atencion de Desastres.

3) Elaborar y mantener actualizado el inventario del potencial humano y recursos
materiales para la atencion de emergencias y la movilizacion oportuna de los mismos.

4) Identificar los peligros. analizar las vulnerabilidades y estimar los riesgos para la
proteccion de la vida y el patrimonio. adoptando las medidas de prevencion necesarias
para anular o reducir los efectos del desaslre.

5) Evaluar los danos y determinar las necesidades producidas un desastre o emergencia.

. 6) Organizar e implementar el Centro de Operaciones de Emergencia (COE) que facilile la

toma de decisiones lanto en la gestion del riesgo como en la administracion de los
desastres.

7) Atender la emergencia proporcionando apoyo inmedialo a la poblacion afectada por
desastres con la asistencia de techo, abrigo y alimentos. asi como rehabilitar los
servicios basicos esenciales. '

8) Dirigir y promover la capacilacion de las autoridaces y la poblacion en acciones de
Defensa Civil,

9) Proponer la declaratoria de Eslado de Emergencia por desaslre, si la evaluacion del
riesgo o la evaluacion de los daiios lo ameritan.

10) Organizar, capacilar y conducir las Brigadas de Defensa Civil,

11) Efectuar Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Sequridad en Defensa Givil,

12) Planificar, coordinar, supervisar y ejecular obras de prevencion involucrando a lodas las
entidades ejecutoras de su ambilo.

13) Manlener los canales de comunicacion con todes los componentes del Sistema de
Defensa Civil,

14) Aprobar el Plan de Defensa Civil Provincial. el mismo que debe incluir medidas de
prevencion, emergencia y rehabilitacion.

15) Supervisar la administracion y ulilizacion dptima de los recursos publicos y privados
disponibles, acorde con las normas emitidas por el INDECI,

Funciones Especificas:
1) Planificar, conducir y controlar las actividades de Defensa Civil, de acuerdo a normas y

directivas emitidas por el INDECI en la prevencion, emergencia y rehabilitacion de
desastres.

2) Promover el establecimiento de Oficinas de Defensa Civil o de Unidades Coordinadoras
de Defensa Civil en las agrupaciones y organizaciones laborales. educativas. culturales,
sociales, comunales y otras.

3) Reunirse periodicamente como Comilé para efectuar el Planificar y ejecucion de las
medidas de prevencion, atencion y rehabilitacion de las emergencias.

4)  Promover, conducir y verificar la ejecucion de simulacros en los centros laborales,
educativos, comunales y olros.

5) Proponer la declaratoria de Estado de Emergencia por desastre, si la magnitud de los
daros lo amerita.
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6) Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar obras de prevencion involucrando a todas las
entidades ejecutoras de su ambito.

7) Confeccionar el Mapa de Zonas Vulnerables de su ambilo geografico y proponer su
aprobacion mediante Ordenanza Municipal.

8) Ejecutar ylo supervisar la ejecucion de las Inspecciones Técnicas de Seguridad en
Defensa Civil en la Provincia de Jaén., a través de sus Oficinas de Defensa Civil,
conforme a lo establecido en el Reglamento de Inspecciones Técnicas,

9) Asegurar que la autoridad competente efectue la delimitacion y/o el establecimiento de
las franjas marginales de los rios y de los conos deyectivos de las quebradas, como
zonas de muy alta vulnerabilidad,

10) Verificar el cumplimiento de las disposiciones impartidas por el INDECI para proteger la
vida y el patrimonio, convirtiéndolas si fuera conveniente en ordenanzas municipales.

11) Proponer al INDECI la dacion de normas técnicas. legales v administrativas sobre
Defensa Civil,

Del Comité provincial de Seguridad Ciudadana

El Comilé Provincial de Sequridad Ciudadana es el organo de coordinacion, cuya participacion
se expresa en la formulacion de planes, programas, proyectos y directivas de seguridad
ciudadana, asi como ejecular los mismos en la jurisdiccion. Se rige por la Ley del Sistema
Nacional de Seguridad Ciudadana (SINASEC) y demas dispositivos legales vigentes.

Sus funciones y atribuciones son:

) Establecer un sistema de sequridad ciudadana con participacion de la sociedad civil.

2)  Dirigir, verificar el cumplimiento de la normatividad de caracler municipal con relacion a
la especulacion, adulleracion, acaparamiento. elc.:

3) Supervisar las acciones de deleccion e imposicion de sanciones por infracciones a las
disposiciones municipales;

) Calificar y absolver impugnaciones a las nolificaciones por infraccion cometidas;

S)  Normar, Programar y verificar el servicio de vigilancia ciudadana y serenazgo;

6)  Proyectar medidas de prevision contra desastres naturales:

7)

8)

Coordinar la ejecucion de operativos de clausura y/o incaulaciones;
Apoyar a las Unidades Organicas correspondienles en la supervision de las aclividades
relacionadas con el comercio ambulatorio. mercados y establecimientos que desarrollan
aclividades economicas:

9)  Establecer el servicio interdistrital de serenazgo y sequridad ciudadana en coordinacion
con las municipalidades disliilales y la Policia Nacional:

10)  Promover acciones de apoyo a las companias de Bomberos . Beneficencia, Cruz Roja y
demas instituciones de la comunidad:

11)  Otras de su competencia,

Asociacién de municipalidades

La Asociacion de municipalidades de la provincia de Jaén. es un organo de coordinacion de la
Municipalidad Provincial de Jaén, la misma que sera presidica por el Alcalde Provincial. Se rige
por su respectivo estatuto y su finalidad es coordinar y aunar esfuerzos para la ejecucion del
Plan Integral de Desarrollo Provincial y la solucion de los problemas comunes que afectan a los
diferentes distritos de la provincia
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Sus principales funciones son:

1) Adoptar acuerdos y disposiciones necesarias para lograr el desarrollo arménico y
sostenible de la provincia

2) Formular y proponer al Concejo Municipal un plan de trabajo conteniendo eventos
que se consideren pertinentes de acuerdo a las politicas y planes anuales de
desarrollo concertado y el presupuesto participativo,

3) Proponer y respaldar la suscripcion de convenios de cooperacion técnica
internacional vy celebrar contratos, nominados e innominados, incluso de
colaboracién empresarial, como asociacion en participacion y otros.

4) Coordinar la formulacion de Planes, programas y proyectos de desarrollo de la
Provincia,

5) Formular y hacer observaciones sobre presupueslos participativos de la
municipalidad provincial y Distrital, antes de su respectiva aprobacion

6) Supervisar la adecuada ejecucion de las acciones municipales interdislritales,

Comite de Participacion Vecinal,

Para integrar el Comité de participacion vecinal debe tener su residencia en el drea urbana o
rural a la que representan y ser ciudadano en ejercicio, debiendo velar por el cumplimiento de los
acuerdos que se adopten en la Junta, Su ejercicio no conslituye funcion publica, ni genera
incompatibilidad alguna.

El Comité de participacion vecinal, tiene las siguientes funciones

1) Concertar y proponer las prioridades de gasto e inversion dentro del distrito de Jaén
y los cenlros poblados.

2) Proponer las politicas de salubridad.

3) Apoyar la seguridad ciudadana.

4) Apoyar el mejoramiento de la calidad de los servicios pliblicos locales y la ejecucion
de obras municipales.

5) Fiscalizar la ejecucion de los planes de desarrollo municipal,

6) Las demas que le delegue la municipalidad.

El Concejo Participativo Local de Educacion

El Consejo Parlicipativo Local de Educacion (COPALE). es un organo de participacion,
concertacion y vigilancia de la geslion educativa. Siendo su rol fundamental conducir el proceso
de formulario, ejecucion y evaluacion del Proyeclo Educalivo Local en coordinacion con la
Unidad de Gestion Educativa Local y con las Instituciones Educativas de las jurisdicciones
dislritales.

Sus funciones son;

1) Canalizar la participacion de la comunidad local en la elaboracion, seguimiento y evaluacion
del Proyeclo Educativo Local, dentro del marco del Proyecto Educativo Regional.

2) Participar en la elaboracién y rendicion de cuentas del presupuesto de la Unidad de Gestion
Educativa Local, cuidando la transparencia de la gestion educativa,

3) Establecer canales de didlogo en maleria educaliva entre la poblacion y las autoridades
educativas locales.
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4) Apoyar al Director de la Unidad de Gestién Educativa Local en la promocion y ejecucion de
politicas de incentivos que promuevan [a mejora de la eficiencia en la gestion pedagdgica e
institucional.

5) Cooperar con el desarrollo de los Consejos Educalivos Institucionales de las Instituciones
Educativas en su jurisdiccion, favoreciendo sus intercambios y coordinar con el Consejo
Participalivo Regional de Educacion.

6) Opinar sobre politicas, estrategias de desarrollo local y medidas a favor de | universalidad,
equidad y calidad de la educacion en sy jurisdiccion y velar por el cumplimiento de las
mismas.

7) Promover convenios entre la unidad de Gestion Educativa Local y las organizaciones
locales en beneficio del servicio educativo.

Del Comité de Administracién del Programa Vaso de Leche.
Este programa, es administrado por un comite de administracion, presidicdo por el Alcalde, un
funcionario municipal, un representante del ministerio de salud, res (3) representantes de la
organizacion del Programa del Vaso de Leche, elegidas democraticamente por sus bases y
adicionalmente por un representante de Ia Asociacion de Produclores Agropecuarios del Distrito.
El Alcalde mediante Acto Resolutivo puede delegar la Presidencia en un Regidor.

Es un érgano regido por las leyes N” 24059 Ley de Creacion del Vaso de Leche, Ley N” 25307

Declara de Interés Nacional la labor que Realizan los Club de Madres, Ley N” 26573 Ley que

Dicta normas aplicable a los Programas de Apoyo Alimentario y de Compensacion Social y Ley

N®'26637 normas referidas a la Administracion del Programa del Vaso de Leche, Ley N° 27470

Normas complementarias para la Ejecucion del Programa del Vaso de Leche: asi como por las

Directivas  sobre  procesos presupueslarios de los  Gobiemnos Locales y las Leyes

Presupuestarias Anuales. Sus atribuciones estan determinadas por los dispositivos sefialados y

sus funciones son: ; -

a)  Organizar el Programa del Vaso de Leche a nivel distrital, Seleccionando a los beneficiarios.

b) Garantizar la racion alimenticia diaria de 250 cc de leche y/o alimenlo equivalente para los
nifos de 0 a 6 afos de edad, madres gestantes ylo en periodo de lactancia, Asimismo, en la
medida que se cumpla con eslos beneficiarios podra extenderse la atencion a los nifios de 7
a 13 afios, ancianos y afectados por la tuberculosis,

¢) Programar la adquisicion y distribucion de productos a los beneficiarios; verificar la calidac y
origen de los insumos adquiridos y de las raciones distribuidas.

d) Determinar los criterios de seleccion de los beneficiarios, la depuracion de los padrones, y
las acciones dispuestas para ampliar la cobertura de los beneficiarios.

€) Es responsable del proceso de adquisicion y distribucion de los insumos,

) Es responsable de verificar el deslino de los insumas distribuidos.

g) Esta encargado de implementar los mecanismos de supervision a los Club de Madres ylo
Comités del Vaso de Leche.

h) Debe efectuar la Supervision de las aclividades.

) Elaborar las evaluaciones, remiliendo los resultados a las instancias pertinentes, dando
cumplimiento a la Directiva N° 02-99-CG/SDE.

j)  Otras alribuciones que se delegue

Del Consejo Consultivo Cultura Provincial
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El Consejo consultivo Cultural Provincial CECUJ, es un organo de coordinacion interna de la
Municipalidad Provincial de Jaén., que propicia la cultura de trabajo en equipo y la colaboracion
matricial y/o transversal de los diferentes niveles y unidades organicas.

Del Comité de Plan de Desarrollo Urbanistico

El comité de Plan de Desarrollo Urbanistico, es el organo de coordinacion encargado de-
proponer y evaluar las propuestas de planes, proyectos e intervenciones dentro del Plan de
Ordenamiento Urbanistico Participalivo e integrado de inversion que seré elaborado, viabilizado
e inscrito en el marco del SNIP, asi como la verificacion y certificacion de la prevision
presupuestal. Promueve y electua coordinaciones necesarias para la concertacion y confluencia
de proyeclos, intervenciones y aclividades, entre las entidades publicas y privadas interesadas.

Del Comité de Gestion de los Programas Sociales,

Del Comite de Gestion de los programas sociales, se encarga de realizar las coordinaciones
para la adecuada transferencia de los programas sociales y alimentarios a la municipalidad de
Jaén. Promueve una permanente relacion entre autoridad local y beneficiarios, propiciando que
los programas alimenlarios se ejecuten con la mayor participacion de la poblacion organizada,
promueve la conformacion de redes sociales buscando la ransparencia en la compra de
alimentos, entrega y la gestion misma. Representa el mejor mecanismo efectivo de parlicipacion
ciudadana, en el que participa la municipalidad, representantes del MIMDES, las organizaciones
sociales de base y olros aclores compromelidos con la problematica alimenlaria.
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CAPITULO V
DE LOS ORGANOS DE CONTROL
OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Oficina de control
Institucional

Alcaldia

Gerencia General
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LA'OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

El Organo de Control Inslitucional es conformante del Sistema Nacional de Control, encargado
de ejecutar el control, de conformidad con lo establecico por la Ley N® 27785 Ley Organica del
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica; encargado de ejecutar
el control gubernamental interno poslerior, tiene como mision promover la correcta y
transparente gestion de los recursos y bienes de la Municipalidad, cautelando la legalidad y
eficiencia de sus aclos y operaciones, asi como el logro de sus resultados, mediante la ejecucion
de acciones y aclividades de control para contribuir con el cumplimiento de los fines y metas
institucionales.

DEL JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Jefe del Organo de Control Institucional

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Ejercer el control interno posterior a los aclos y operaciones de la entidad, sobre la
base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se refiere el
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12)
13)

14)

Articulo 7° de la Ley, y el control externo a que se refiere el Articulo 8° de la Ley, por
encargo de la Contraloria General de la Republica. '
Efectuar las auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi
como a la geslion de la misma, de conformidad con las pautas que senale la
Contraloria General. Alternativamente estas auditorias podran ser contratadas por la
entidad con sociedades de Auditoria Extemna, con sujecion al Reglamento sobre |a
materia.

Ejecutar las acciones y actividades de control a los aclos y operaciones de la entidad
que disponga la Contraloria General, asi como las que sean requeridas por el titular
de la entidad. Cuando éstas Ultimas tengan caracter de no programadas, su
realizacion sera comunicada a la conltraloria General de |a Republica por el Jefe de la
OCI. Se consideran aclividades de control, entre olras, las evaluaciones, diligencias,
estudios, invesligaciones, pronunciamiento, supervisores y verificaciones.

Efectuar el control preventivo sin caracler vinculante. al organo de mas alto nivel de la
entidad con el proposito de optimizar la supervision y mejora de los procesos
praclicas e instrumento de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u
opinion que comprometa el ejercicio de su funcion via el conlrol posterior,

Remilir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General,
asi como, al Titular de la entidad y del sector cuando corresponda, conforme a las
disposiciones sobre la materia.

Actuar de oficio, cuando en los aclos y operaciones de la entidad, se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al
Titular de la entidad para que adople las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulan los funcionarios y servidores pliblicos y
ciudadanos sobre actos y operaciones de la enlidad, olorgandole el tramite que
corresponda a su mérilo y documentacion sustentatoria respecliva,

Formular, ejecutar, evaluar el Plan Anual de Conlrol aprobado por la Contraloria
General de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas al respeclo.

Efecluar el seguimiento de medidas correctivas que adopte la entidad, como
resultado de las acciones y aclividades de control, comprobando su materializacion
efecliva, conforme a los términos y plazos respectivos. Dicha funcién comprende
efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de las
acciones de control.

Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
acciones de control en el ambito de la entidad. Asi mismo. el jefe de la OCl y el
personal de dicho Organo colaboraran, por disposicion de la contraloria General, en
otras acciones de control externo, por razones operativas o especialidad,

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normas internas aplicables a
la enlidad por parte de las unidades organicas y personal de ésla,

Formular y proponer el presupueslo anual del organo de Control Institucional para su
aprobacion correspondiente por la entidad

Cumplir diligentemente con los encargos, cilaciones y requerimientos que le formule
la contraloria General.

Qtras que eslablezca la Contraloria General.

3. PERFIL DEL CARGO
Titulo Profesional Universitario de Contador PUblico o Economista
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 Estar habilitado para ejercicio

* Amplia experiencia comprobada en el ejercicio de control gubernamental o en auditoria
privada, o en funciones gerenciales en la administracion publica o privada.

« Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o
por cualquier otra Institucion de nivel superior.

* No tener anlecedentes penales o judiciales, no sancién por falta administrativa
disciplinaria.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* ElJefe del Organo de Control Institucional en virtud de i dependencia administrativa de
la Contraloria General, es nombrado y separado por la Contraloria General y asi mismo
es objeto de supervision y evaluacion del desemperio de sus funciones.

* Para el desempefio eficiente de su gestion, el Jefe del OCI debera mantener una actitud
de coordinacion permanente con el litular de la Municipalidad, especialmente en los
aspectos contemplados en el Reglamento de los Organos de Control Institucional

* Tiene mando directo sobre el personal a su cargo: en virlud de la dependencia funcional
tiene la obligacion de ejercer el cargo conforme a los lineamientos y disposiciones que
emile la Contraloria en materia de control gubermnamental, dando cumplimiento a las
funciones, acciones y actividades de control inherentes al ambito de su compelencia.

DEL AUDITOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Auditor

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Supervisar, vigilar y verificar la correcla geslion y utilizacion de los recursos y bienes del
Estado.
b) Monitorear las principales operaciones ejecutadas durante el ejercicio presupuestal
c) Emitir informes con el debido suslento técnico y legal
d) Evaluar selectivamente las operaciones efectuadas durante el ejercicio
e) Evidenciar las observaciones resullantes de las acciones de control
i Efectuar el sequimiento de las recomendaciones resultantes de las acciones de conlrol
g) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Auditor Interno

3. "PERFIL DEL CARGO
« Titulo Profesional de Contadar Publico o Economisla
* Estar habilitado para ejercicio
« Experiencia en el area.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Reporta directamente al jefe de OCI y depende jerarquicamente del Jefe de dicha oficina. La
responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia.

DEL TECNICO EN AUDITORIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
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‘Técnico de Auditoria

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Participar en la verificacion de la correcta gestion y utilizacion de los recursos y
bienes del estado.
2) Ejecutar el monitoreo de las principales operaciones ejecutadas durante el ejercicio
presupuestal.
) Elaborar informes con el debido sustento técnico v legal,
) Evaluar selectivamente las operaciones efectuadas durante el ejercicio,
) Integrar las comisiones de auditoria.
) Sustentar las observaciones resultantes de las acciones de control.
) Efecluar el seguimiento de las recomendaciones resultantes de las acciones de
control,
8) Qtras funciones inherentes al cargo que le asigne el Auditor.

~ O U &~

3. PERFIL DEL CARGO
« Tilulo Profesional de Contador Publico
» Eslar habilitado para el ejercicio
« Experiencia en el area.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y REPOSANSABILIDAD
Dependen jerarquicamente del Jefe de la Qficina de Conlrol Inslitucional. La responsabilidad
es inherente a la funcién del cargo que desempenia.

DE LA SECRETARIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria de Control Institucional

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion del Organo de Contro!

Institucional.

2) Revisar y registrar la documentacion
3) Redactar documentos
4

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva, '

Preparar y ordznar la documentacion para reuniones y conferencias del Jefe del Organo

de Control Institucional.

7) Atender y concertar llamadas telefonicas.

8) Cuslodiar y conservar los documenlos del archivo, mobiliario, Utiles y enseres del
Organa de Conlrol Institucional.

9) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe del Organo de Control

Institucional.

)
)
) Atender la correspondencia
)
)

Oy W

3. PERFIL DEL CARGO
» Capacitacion técnica en Secrelariado Ejeculivo,
« Experiencia en labores de secrelariado y computacion.

e — e e
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4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Reporta y depende jerarquicamente de la oficina de Control Interno Institucional. La
+ responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.
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CAPITULO VI
ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
ORGANIGRAMA

Alcaldia

PROCURADURIA MUNICIPAL

v "'l DENOM[NACION DEL ORGANO PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

y i " TSITUACION !
N' | CARGO ESTRUCTURAL |copiGo | GEASIF! TO'I'AL! o |CARGODE |
ORDEN e ! ‘ 22 CACION ' i CARGO | CONFIANZA
- | | O { P
| 0021 Prccuradorl\/lunwlpaf !mr),mnm lec 1 | | T
. 0022 Procurador ACi]UHtO 10104 DOES | SP-ES 1 _| I J‘
0023 | Secretaria | 010400AP | SP-AP 1 i 1]
TOTAL UNIDAD ORGANICA [ | 3 3 1

DE LA PROCURADURIA

El ambito de competencia funcional de la Procuraduria Publica Municipal comprende la
ejecucion de lodas las acciones que conlleven a garantizar los derechos e intereses de la
Municipalidad mediante la representacion y defensa judicial ylo procesos arbitrales y
conciliatorios conforme a ley. Previa autorizacion del Concejo Municipal inicia o impulsa
procesos judiciales contra funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el Organo
de Control Institucional, haya encontrado responsabilidad civil o penal, asi como en los demas
procesos judiciales interpuestos contra la Municipalidad o sus representantes.

DEL PROCURADOR MUNICIPAL
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Procuracor municipal

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Ejercer la represenlacion plena en Defensa de los intereses y derechos de la
Municipalidad provincial de Jaén, ante el Poder Judicial y ministerio Publico, los fueros
privativos, asumiendo su plena representacion.
Asesorar a las unidades organicas de la Municipalidad en Asuntos de caracter judicial,
) Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que
les sean senalados por delegacion o le corresponda por suplencia,

"o o
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4) Corresponde al Procurador Publico Municipal las funciones generales y especiales de
representacion a que se refieren el articulo 74° y 75° del Cédigo Procesal Civil.

5) Queda acreditada la representacion del Procurador Publico Municipal de acuerdo al
principio de Literalidad.

6) Cumplir con las deméas funciones emanada del Consejo Nacional de Defensa Judicial
del Estado.

7) Otras funciones que les faculta la Ley Organica de Municipalidades y demas
Dispositivos Legales Vigentes en materia de su competencia,

3. PERFIL DEL CARGO
»  Titulo Profesional Universitario de Abogado y su respectiva colegiatura
« Estar habilitado para el ejercicio.
« Capacitacion especializada y experiencia en el area
« Amplia experiencia en asuntos legales de defensa Judicial del Estado y conduccion de
recursos humanos y no estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades
eslablecidas en el D. 5, N°019-02-PCM,

4, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende administrativamente de la municipalidad y funcional y normativamente del Concejo
de Defensa Judicial de! Estado. El procurador Publico Municipal extiende sus funciones a
las municipalidades distrilales de su circunscripcion que no-cuenten con ellas previo
convenio sobre la materia.

DEL PROCURADOR ADJUNTO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Procurador adjunto

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Colaborar con el Procurador Publica y lo reemplaza en los casos de vacaciones, ausencia,
enfermedad, licencia o cualquier impedimento de este hastando su firma para acreditar el
impedimento del titular.

2. Intervenir con pleno conacimiento del Procurador Piblico, bajo responsabilidad.

3. Elaborar informes respecto a acciones contenciosas relacionadas con la defensa de los
intereses y derechos de la Municipalidad

4. Representar por delegacion del Procurador Publico Municipal en los procesos y

procedimientos administralivos ylo judiciales en los que la Municipalidad 6 alguno de sus

miembros sea parte.

Emitir opiniones de indole legal, respecto a documentacion derivada por el Procurador

Publico Municipal

6. Emitir informes legales preliminares,

7. Intervenir en la ejecucion de aclividades de competencia de la Procuraduria Publica
Municipal.

8. Otras funciones que determine el Procurador Publico Municipal.

I
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3. PERFIL DEL CARGO
« Titulo Profesional Universitario de Abogado y su respectiva colegiatura
« Estar habilitado para el ejercicio.
» Capacitacion especializada y experiencia en el area
» Experiencia en aclividades técnico-legales de defensa Judicial del Estado,

4. LINEA DE AUTORIDAD Y ESPONSABUILIDAD
Depende funcionalmente de la oficina del procurador y su responsabilidad es conforme al
marco laboral en el que se encuentre laborando.

DE LA SECRETARIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria Asistente de abogacia

4

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar informes para ser dirigidos al Alcalde y la Gerencia General sobre el eslado de los
asuntos encomendados para su defensa.

2. Efectuar conslante apoyo a los servidores publicos ejecutivos que laboran en la oficina de
Procuraduria Publica Municipal,

3. Ejecutar procesos lecnicos de acuerdo a necesidades prioritarias de la dependencia,

4. Recoger informacion inherente a la Procuraduria Publica Municipal,

5. Organizar, coordinar las audiencias, alenciones, reuniones, y elaborar la agenda del
Procurador Municipal con la documentacion respecliva,

6. Mantener al dia los registros y documentos de los procesos judiciales para su respectiva
defensa.

7. Verificar la conformidad de los expedientes lecnicos llegados a la oficina para su respetiva
distribucion,

8. Participar en la redaccion de documentos con criterio, de acuerdo a indicaciones del
Procurador Publico Municipal.

9. Controlar las acciones de procedimientos de expedientes de caracler técnico legal.

10. Otras funciones que determine el Procurador Publico Municipal,

3. PERFIL DEL CARGO
« Estudios superiores o Bachiller en abogacia.
« Conocimienlos en computacion,
» Experiencia en Labores de Procesos Judiciales, penales entre otros.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
No liene mando y es responsable por sus funciones ante el jefe de la OCI
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CAPITULO VII
DE LOS ORGANQS DE APOYO DEL GOBIERNO MUNICIPAL

» OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
« OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA GENERAL

Alcaldia
OFICINA DE LA SECRETARIA N
GENERAL
Vo ~ DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL |
R I JTsituAcion [T T T
N"DE ARGO ! . A — DEL CARGO CARGO DE
ORDEN | ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL ) CONFIANZA
l
0024 | Jelede Oficina | 010500EC [SIOT R R R R R I
=% Asislente ! S .
05| Adminisrativg | 9109008 SR N R R
Secretaria de
0026 Comision de 1 010500AP SP-AP 1 !
| ..|Regidores | . e o
_0ur_| Secrearinde dolas_ 010500AP | PR T L UL
0028 | Conserje | 0I0500AP | SP-AP S T N
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7T 1T

De la SECRETARIA GENERAL
La Secretaria General. es el drgano responsable y encargado de registrar, procesar y
administrar el sistema documentario de competencia Municipal, estableciendo el tramite
administralivo correspondiente. La Oficina de Secrelaria General depende administralivamente
de la Gerencia General y funcionalmente de Alcaldia. Tiene a su cargo las areas del tramite
documentario y archivo general.

DEL SECRETARIO GENERAL

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretario General
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2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

6)

7)
.8)

9

Prestar apoyo administrativo y secrelariado permanente al Concejo y Alcaldia en labores
de Gestion Municipal.

Difundir las resoluciones de caracter administralivo, ordenanzas, edictos, a las distintas
Unidades Organicas y a la colectividad de acuerdo a ley. Asi como proporcionar
informacion solicitada de acuerdo a ley.

Consolidar los proyectos de edictos, ordenanzas, decretos y resoluciones formuladas
por las distintas Unidades Organicas de la Municipalidad y/o Alcaldia de acuerdo a las
normas legales vigentes.

Proyectar, formular o reformular ordenanzas, edictos, acuerdos, decretas y resoluciones
de Alcaldia ylo Municipales; y transcribirlos en su caso.

Coordinar con las unidades compelentes de la formulacion de la Memoria Anual Geslion
para ser elevado al Concejo Municipal para su respectiva aprobacion.

Formular el Plan de Operativo de su unidad organica en concordancia a las tecnicas
modernas de planificacion y mantener un exhaustivo seguimiento para asegurar su
cumplimiento y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Proyectar y firmar los comunicados oficiales con conocimiento del Alcalde.

Prestar apoyo administralivo a las Comisiones de Regidores para el cumplimiento de las
funciones que le compele.

Proporcionar a cada Regidor la informacion de su compelencia, previo acuerdo de
sesion de Concejo.

10) Citar a los Regidores y/o Funcionarios a las sesiones ordinarias yfo exlraordinarias por

encargo del Alcalde.

11) Elaborar flujogramas de documentos internos.
12) Concurrir a las sesiones de Concejo a fin de dar cuenta del despacho y leer los

documentos que sean necesarios asi mismo confeccionar y llevar las actas de sesion de
Concejo y el control de la asistencia.

13) Actuar como fedatario de los acuerdos y disposiciones de ellas emanadas.
14) Comunicar los acuerdos de sesion de Concejo a las Unidades Organicas hasta el

segundo nivel Organizacional en un plazo de 48 horas bajo responsabilidad.

15) Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Alcalde.

3, PERFIL DEL CARGO

Tilulo profesional de Abogado Colegiado.

Cursos de Especializacion en derecho Municipal;
Experiencia en gestion municipal y labores similares.
Conocimientos de computacion.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Ejerce autoridad directa sobre el personal a cargo de la oficina de Secretaria General,
Depende jerarquicamente del Alcalde v funcionalmente del Concejo Municipal. Coordina con
el personal de todas las unidades organicas para el cumplimiento de sus funciones y con las
instituciones afines con la Municipalidad, organizaciones de apoyo y asesoria.

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Asistente administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Prestar apayo y asistir al jefe de la oficina de secretaria general.

2) Procesar los informes encomendados y comunicar a los interesados.

3) Llevar y mantener actualizada las actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del
Concejo Municipal,

4) Organizar y atender las Sesiones Solemnes del Concejo, las ceremonias y actos
oficiales que realice la Municipalidad conjuntamente con la oficina de Imagen
Institucional.

5) Citar a los regidores y/o funcionarios a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del
Concejo Municipal, segun disposicion de Alcaldia.

6) Emitic los dispositivos municipales que se generen en cada sesion de Concejo
(Ordenanzas, Acuerdos, Resoluciones) para su cumplimiento.

7} Distribuir los documentos normativos emilidos por la Municipalidad a las distintas
instancias a nivel interno y externo.

8) Elaborar y mantener organizado el directorio de autoridades. funcionarios e instituciones
con las que se relaciona habitualmente la Municipalidad.

9) Velar por la seqguridad y conservacion de los documentos,

10) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva del encargado de su

. Unidad Organica y/o despacho de Alcaldia.

11) Solicitar la publicacion de las disposicionas municipales.

12) Custodiar la documenlacion a su cargo

13) Participar en la redaccion de documenlos con crilerios propios y de acuerdo a
indicaciones pertinentes.

14) Sistemalizar y mantener actualizado el registro de Normas Municipales (Ordenanzas,
Acuerdos, Decrelos, Resoluciones y Otros)

15) Qtras que le encomienden el jefe de la oficina de Secretaria General de acuerdo a su
naturaleza y funciones.

3. Perfil del cargo
» Tener estudios superiores universitarios y/o no universitarios concluidos.
» Experiencia en cargos similares y alguna capacitacion especializada.
« Conocimiento en legislacion.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» No ejerce auloridad y depende del Jefe de Secrelaria General. Coordina con las
personas relacionadas con las actividades de la Oficina segun instruccion de su jefe,
= Asumir la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se encuentra laborando

DE LA SECRETARIA DE LA COMISION DE REGIDORES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria de la Comision de regidores
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2. FUNCIONES ESPECIFICAS | N
1) Recibir, registrar y revisar 1a documentacion que ingresa a la Oficina.
2) Atender las llamadas telefonicas y concertar z_:Llas. - _
3) Llevar un Directorio de Autoridades e Instituciones Publl’cas y Privadas.
4) Revisar y preparar documentacion para la firma respectiva. |
5) Alender y orientar al publico usuario sobres gestiones y situacion de expedientes.

6) Redactar documentos de acuerdo a inslrucciones generales.

7) Coordinar reuniones y concertar cilas segun Agenda.

8) Llevar el archivo de documentacion . |
9) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo la eliminacion o transferencia al archivo

asivo.
10) Eoordmar el requerimiento y distribucion de materiales de oficina.
11) Propone acciones y procedimientos que posibilite el eficaz funcionamiento del sistema
de Tramite Documenlario, comunicaciones, aclas de sesiones y olros documentos;
12) Transcribir y difundir los decretos, ordenanzas, edictos, resoluciones, proveidos y olros
documentos emitidos por el Concejo Municipal y la Alcaldia;
13) Citar y preparar la agenda y la documentacion necesaria para las sesiones de Concejo
Municipal, en coordinacion con la Alcaldia;
14) Efectuar la redaccion, grabacion, revision y reproduccion de las actas de sesiones de
Concejo Municipal, asi como tramitar los acuerdos oblenidos en ella;
15) Disponer, coordinar y prestar el apoyo administrativo secretarial al Concejo Municipal,
Regidores y Comisiones de Regidores;
16) Conducir la administracion de la documentacion que ingresa y egresa de la
Municipalidad,
17) Las demas funciones que le asigne el Secrelario General,

3. PERFIL DEL CARGO
« Tilulo profesional de secretaria v o estudios superiores en la especialidad
» Experiencia y capacilacion para el cargo

4, LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Depende funcionalmente de la Secrelaria General.

DE LA SECRETARIA
1, IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria de oficina

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada;
2) Tomar diclado taquigrafico y mecanografiar documentos confidenciales;
) Coordinar las Reuniones y preparar la agenda respectiva;
) Redactar documentos con crilerio propio, de acuerdo con indicaciones generales,
) Preparar los requerimientos de materiales de escritorio, asi como administrar los
mismos;
6) Revisar y preparar la documenlacion para la firma del Alcalde; responsable de la
custodia de los bienes muebles y uliles de Escritorio;
) Otras que le Asigne el jefe de la Oficina de Secrelaria general,
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3. PERFIL DEL CARGO

* Titulo de Secretaria Ejecutiva;
* Experiencia en Labores Administrativas de Oficina
+  Conocimiento y experiencia en sistemas de capacitacion en informatica e Internet,

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del jefe de Secrelaria General, La responsabilidad es inherente a Ia
funcion del cargo que desempena
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TRAMITE DOCUMENTARIO

'DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA DIVISIAN DE TRAMITE DOCUMENTARIG 1

v 'T'DENOMTNMGN”EEL ORGANO: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
V.1

=R

\ \

SITUACION DEL

|4 | cARGO | CLASIFI c ~ CARGODE
_ . | ARGO | GO DE

| ORDEN | ESTRUCTURAL  OODI60 | Giqay TOTAL|  CARGO CONFIANZA
S Lo |0 G

' 0029 |‘ Jefe de Division 010510 ‘l SP.EJ 1 ‘ ; l

‘[ . SR, - — . ” e — _._..,,,7.I - S ———tee

IEOE(_) - I?,?Errela:rla - 010510AP | SP-AP | l | N -1 s )
0031 | Conserje 0105104P | 5P-ap ' - |
TOTAL UNIDAD ORGANICA DR i e J|' 3 'lf I
e SR e S—— | S i L

IDENTIFICACION DELCARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
* Jefe de Division

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Coordina y ejecuta aclividades administrativas, como  clasificacion, ordenamienlo,
codificacion y descripcion de los documentos a su cargo,
2) Ejecuta y verifica la actualizacion de registro, fichas y documentos técnicos en las 4reas
de los sislemas administralivos.
) Adminislra el archivo documentario de |2 Municipalidad.
) Colabora en la organizacion de eventos archivisticos.
) Brinda asesoramiento a la biblioleca en el ambito archivistico,
) Participa en comisiones de estudio e invesligacion.
) Evalia y selecciona documentos para su conservacion y/o eliminacion y ejecuta
programas de restauracion,

8) Formulay evalia su Plan Operalivo de su compelencia timestralmente
9) Participa en la programacién de aclividades y elaboracion de documentos normativos,
10) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Secretaria General,

3. PERFIL DEL CARGO
* Tilulo profesional en secretariado ejecutivo
= Capacilacion lécnica en el area
= Experiencia en gestion y organizacion de oficinas

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD .
Coordina sus labores con la secrelaria General y la responsabilidad es inherente a la funcion

del cargo que desempena.

1. DENTIFICACION DEL CARGO
Secrelaria
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2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento
clasificacion, verificacion y archivo de documentos administrativos.
2) Recopilar informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de Normas y
Procedimientos Técnico - Administrativo.
3) Verificar Procedimientos Técnicos y emilir los informes respectivos.
4) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de sy compelencia,
)
)

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion del area.
Participar en la elaboracidn de estudios y/o proyectos de caracter Administrativo.

) Otras funciones que se le asigne,

3. PERFIL DEL CARGO
 Tilulo profesional en secretariado ejecutivo
* Capacilacion lécnica en Secrelariado Ejecutivo,
« Experiencia en labores de secretariado.
* Conocimientos en compulacion e informatica y archivo,

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Coordina sus labores con la secretaria General y la responsabilidad es inherente a la funcion
del cargo que desempeiia,

DEL AUXILIAR DE‘SlSTEMA ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Auxiliar de Sistema Administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Informar, asesorar y orientar a la ciudadania sobre los procedimientos administrativos

que se siguen anle la Municipalidad Provincial de Jaeén.

2) Informar, asesorar y orientar a la ciudadania de la correcta presentacion de sus
documentos, en forma oral. escrila (entrega de los requisitos impresos) y electronica
(utilizando un sistema informatico y/o por via Web).

Eslablecer y manlener coordinaciones y consultas via lelefonicas ylo Web con otros

organismos de la Municipalidad, referenle a los documenlos que se asesora en dicha

area,

4) Coordinar en forma periodica con los demas organismo de la Municipalidad, para
mejorar la alencion, de los documentos dirigidos a dichos organismos. ‘

5) Aplicar los lineamientos y/o estralegias coordinados con la jefatura de la unidad, que
permita viabilizar el tramite y la oportuna atencion al publico.

6) Otras funciones que se le asigne.

Lo

3. PERFIL DEL CARGO
Capacitacion lécnica en Secretariado Ejecutivo,
Experiencia en labores de secretariado,
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4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Coordina sus labores con la secrelaria General y la responsabilidad es inherente a la funcion
del cargo que desempena,

TECNICO ADMINISTRATIVO (Mesa de Partes)
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Tecnico Administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Verificar que los requisitos que acompanan al documento que presenta el ciudadano
estén completos, apoyandose en el sistema informatico.
2. Registrar los documentos que cumplan con los requisitos correspondientes en el sistema
informatico.
3. Coordinar en forma periddica con los demas organismos de la municipalidad. para
mejorar la recepcion, de los documentos dirigidos a dichos organismos,
4. Controlar las salidas e ingreso de la documentacion, ulilizando medios escritos (libros de
cargo) y medios eleclronicos (sistema informatico).
5. Coordinar la distribucion la documentacion de manera eficiente a los diferentes
organismos de la Municipalidac
Otras funciones que se le asigne su jele

C)

3." PERFIL DEL CARGO
Capacitacion técnica en Secrelariado Ejeculivo,
Experiencia en lahores de secretariado.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» La Secretaria, los Téenicos Administrativos, el Técnico en archivo, el Auxiliar
Administralivo, el Auxiliar en Archivo y el Jefe del area de Documentos y Archivo,
dependen jerarquicamente del Secretario General,
+ Laresponsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

AREA DEL ARCHIVO GENERAL
V. | DENOMINACION DEL ORGANO: SECRETARIA GENERAL -

V2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA DIVISION DE ARCHIVO GENERAL
‘ SITUACION DEL | .
N | CcARGO | | cuagipl. ! | CARGOD | CARGODE

| CODIGO |
|

. TOTAL
| ORDEN |  ESTRUGTURAL - cAcion | TOTAL S CONFIANZA
| — Sp—|
3 -t — e ——— PR, | . I_ —— s C=Tat s I i o — — —
0032 i Jefe de Oficina [O 10520EJ | SP-EJ - i | J - i ] 17 - e
0033 7 [ Tf!,‘.flﬂl‘f_lu-fjr! f.\r(,:,'“‘vo.. ! 010520AP LSE’AP - | ' | _ o
T0034 Aixiliar % 0 i | \I |
o |Administaivo | 0l0520aP |SPoap b | f o
| TOTAL UNIDAD ORGANICA | R 7 |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Jefe de la Division de Archivo general

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento
clasificacion, verificacion y archivo de documentos Adminislrativos. |
2) Dirigir, controlar Y ejecutar la administracion documentaria de la entidad
3)  Distribuir copia informativa de las normas y disposiciones municipales que se aprueben,
4) Supervisar, coordinar, evaluar o impartir directivas en relacion a |a recepcion, registro,
ramitacion y archivo de expedientes administrativos en la entidad.
5)  Recopilar Informacion y apoyar en la formulacion vy /o modificacion de normas y
procedimientos técnicos — administrativos,
6) Verificar procedimientos Téenicos y emilir los informes respectivos
7)  Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos léenicos de sy competencia.
8) Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion del area
J) Participar en la elaboracion de esludios ylo proyectos de caracter administrativo
10) Qtras funciones que se le asigne.
3. PERFIL DEL CARGO
Titulo profesional en secretariado u olro similar
Capacilacion lécnica en el area
Experiencia en labores de documentacion y archivo

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquicamente del Secretario General,
La responsabhilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena,

1

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Preclasificar y archivar documentacion variada segun sistemas establecidos,
2) Inventariar la documentacion archivada,
) Controlar la salida o devolucion de documentos. .
) Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de fondos documentales, ambientes,
equipos y mabiliario.
5) Realizar actividades de recepcion, registro, distibucion y archivo de documentos
Administralivos, o
6) Ejecutar y verificar la aclualizacion de Registros. fichas y documentos técnicos en las
areas de los Sistemas Administralivos,
7) Recibir y revisar la documentacion que ingresa al area. |
8) Verificar y dar cumplimiento de los proveidos, memorando ylotr‘os documentos de rutina.
9) Digitar oficios, circulares, solicitudes y otra documentacion similar
10) Llevar y manlener actualizado los libros de registro a su cargo. S
I'1) Conleccionar invenlarios sencillos, llevar controles diversos de personal, controlar el
slock de uliles y maleriales similares, o - -
12) Apoyar en la programacion de las actividades Téenico Administrativos del Area,

I
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13) Otras que le asigne su iefe de area.
14) Recepcionar, dirigir, recopilar y archivar |a documentacion que ingresa y egresa al area.
15) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva,
) Redactar y tipiar documentos de acuerdo a instrucciones.
) Coordinar reuniones y concertar citas.
Orientar al publico sobre gestiones y situaciones de expedientes.
Coordinar la distribucion de materiales.
20) Evaluar y seleccionar documentos, proponiend: su eliminacion y transferencia al archivo
pasivo.
21) Otras funciones que se asigne,

PERFIL DEL CARGO

* Esludios superiores en secrelariado 0 administracion

» Capacitacion técnica en el area

= Experiencia en labores e secrelariado. La responsabilidad es inherente a | funcion del
cargo que desemperia.
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OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

ORGANIGRAMA
Alcaldia

OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

Jf RV DENOMINACION DEL ORGANO OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL ' " 1

0039 Técnico en (‘onunurnrmum 0GO0ES | \Jp ES

. |
010600AP | 5P-AP 1|
SR

J" ' ( I I TUACIGNJI -
R S | CLASIFI- DE CARGO DE ‘
| ORDEN | CAEGOESTRUBTLRAL 200160 Teacion TOTAL) CAR?Q I corFianza|
0035 | Jele de Oficing | 010600EC \u ! j ki
0036 EE;fJe_éi_é-Fi&st;i eriﬁéﬁoﬂnéind} Mdr‘kuiwu '}IUUUOFJ | gp. FJ o ’ 1 o
0037 | Relacionista Publico y Protocolo 10600ES ' SP.ES o ’ B
" J | , ! |
r |
| [ J . — s

7"00407 | Secrelaria

003 3 ASI»((“H[(' de Prensa ) )‘)OOF(\ | SE.ED
TOTAL UNIDAD ORGAN ICA [

DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

La Oficina de Imagen Institucional y protocolo. es el organo de apoyo del Concejo Municipal y de
Alcaldia, encargada de clasificar, difundir y evaluar las comunicaciones informativas de caracter
institucional; desarrollar las relaciones publicas y actos protocolares, orientadas a resaltar el rol y
logros de la gestion municipal, proyectandolos principalmente a la colectividad; promocionando
la ciudad y la provincia de Jaén, como destino turistico de inversion y de vivienda

DEL JEFE DE IMAGEN INSTITUCIONAL

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Jefe de Imagen Inslitucional y Protocolo,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Programar, ejecutar y supervisar las aclividades de difusion y relaciones publicas de la
Municipalidac hacia la comunidad. procuranda fomentar las buenas relaciones entre
ambos

2)  Difundir a la comunidad las acciones del Plan de Gobierno y los lineamientos de
politica de gestion en la Municipalidad Provincial de Jaen,

3)  Mantener coordinacion con los medios de comunicacion social para difundir
informacion sobre las actividades. programas e inversiones de la Municipalidad.
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4)

19)

20)
21)
22)

Ejecutar y coordinar las acciones de prensa, difusion, relaciones publicas y protocolo
en la Municipalidad.

Preparar malerial informativo para difundir la informacion sobre |a geslion Municipal a
lraves de medios de comunicacion social,

Ejecutar las acciones prolocolares atendiendo las visitas de personalidades a la
Municipalidad.

Organizar y asistir a las Sesiones Solemnes, las ceremonias protocolares y oficiales
que ejerce la Municipalidad.

Supervisar la elaboracion de las notas de prensa.

Asistir a aclos oficiales ylo conferencia de prensa que celebre o convoque la
Municipalidad.

Preparar y actualizar el periodico mural de la Municipalidad.

Promover campanas publicitarias de conformidad a las necesidades institucionales.
Llevar y/o actualizar el archivo folografico, directorio de auloridades Municipales,
Absolver consultas, emilir informes relacionados con su compelencia y especialidad:
Oisenar, formular y ejecutar, lineamientos que permiten oplimizar las politicas de
imagen institucional y prolocolo

Diagnosticar en forma permanenle la opinion de los usuarios, emitiendo
recomendaciones que permitan mejorar la imagen institucional en relacion con los
servicios que se hrindan.

Manlener coordinaciones con organismos publicos y privados, locales, regionales,
nacionales e interacionales,

Coordinar con los drganos competentes las actividades de caracter institucional a
desarrollarse.

Supervisar el manejo de los libros de registros de distinciones, declaraciones y
condecoraciones del Concejo Municipal,

Supervisar la organizacion y atencion de las Sesiones Solemnes y aclos oficiales que
se realicen,

Disponer y supervisar los compromisos a cumplir por ei personal a su cargo.

Coordinar con Alcaldia la Agenda de compromisos.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Alcalde,

3. PERFIL DEL CARGO
* Tilulo Profesional Universitario de Relaciones Piblicas o Ciencias de la Comunicacion, o
en una Facullad que incluya estudios relacionados con la especialidad.
« Experiencia en labores a fines al cargo,
« Capacitacion en el area

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPOSABILIDAD
Dependen Jerarquicamente y funcionalmenle de la alcaldia y la Gerencia General. La
responsabilidad es inherenle a la funcion del cargo que desempenia.

DEL ESPECIALISTA EN PERIODISMO Y MARKETING

1, IDENTIFICACION DEL CARGO

Especialista en Periadismo y Markeling
P y (
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2,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Planificar estrategias de comunicacion y relaciones dentro y fuera de la institucion.

2) Promocionar presencia municipal entre la poblacion.

3) Elaboracion de Notas de Prensa.

4) Preparacion y conduccion de programas de radioy TV,

5) Editar revistas y tripticos.

6) Elaboracion de comunicados y avisos.

7) Preparacion y conduccion Conferencias de Prensa.

) Preparacion y conduccion de ceremonias y ofras actos protocolares.

) Programar, Coordinar y ejecutar las actividades de relaciones publicas y los actos

protocolares del Concejo y la Alcaldia.

10) Mantener al dia los Libros de Registros de Distinciones, Declaraciones vy
Condecoraciones del Concejo Municipal

11) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de Imagen Institucional y
Protocolo.

12) Planificar grabar, editar y trasmilir spots televisivos.

8
9

PERFIL DEL CARGO
» Formacion superior o universilaria incompleta o capacitacion técnica o experiencia
lécnica afin al cargo

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependen de la oficina de imagen institucional y protocolo. La responsabilidad es inherente

a la funcion del cargo que desempena.

DEL RELACIONISTA PUBLICO Y PROTOCOLO

1)

2)

IDENTIFICACION DEL CARGO
Relacionista Publico y Protocolo

FUNCIONES ESPECIFICA
1) Infundir y difundir las actividades de la Municipalidad a través de los diferentes medios

cle comunicacion.
2) Editar publicaciones inlernas y externas que mantengan debidamente informado al
personal de la Municipalidad y colectividad en general de las acciones de la

Municipalidad.

J)  Promover el intercambio de informacion con otras dependencias.
4) Coordinar con entidades publicas y privadas
5) Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre asuntos

relacionados a la misma.

6) Mantener los registros estadislicos de la Unidad y remitir a la Oficina de Planificacion y
Presupuesto.

7) Alender alos usuarios absolviendo consultas, brindando informacion y asesoramiento.

9) Procesar informacion almacenacda en el buzon de sugerencias, proponiendo soluciones
faclibles a las dificultades expresadas por lo usuarios.
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9) Promover intercambio de informacién con otras dependencias.

10) Planificar estrategias de publicidac]

11) Promocionar la interrelacion de la Municipalidad con la comunidad

12) Evaluar resultados de camparias comunicacionales.

13) Recibir y alender comisiones o delegaciones que visitan la sede de |a municipalidad

provincia de Jaén.

14) Preparar y conducir las acciones de protocolo en las ceremonias organizadas por la
y f

municipalidad.

15) Coordinar por delegacion. la parlicipacién o asistencia del Alcalde a ceremonias 0

eventos organizados por olras instituciones,

16) Mantener permanente comunicacion con los medios de comunicacion asegurando la

divulgacion de las acciones o actividades de la geslion municipal.

17) Coordinar con las demas dependencias de |a municipalidad provincial de Jaén a fin de

divulgar las actividades que realizan para conocimiento o interés de determinados
seclores de la comunidad.

18) Monitorear filmaciones, ediciones, spots para radio y lelevision, etc
19) Mantener al dia el archivo audio - visual de la Sub Gerencia,
20) Otras de su competencia y las que le asigne el Sub Gerente,

3. PERFIL DEL CARGO
Titulo Profesional Universitario en Ciencias Sociales
Experiencia en la especialidad
Capacitacion en el area

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependen de la oficina de imagen institucional y prolocolo. La responsabilidad es inherente
a la funcion del cargo que desempeia.

DEL ASISTENTE DE PRENSA

1, IDENTIFICACION DEL CARGO
Asistente de Prensa

2. FUNCIONES ESPECIFICA

)

o MO

)
)
)

~

G ~l G n

Organizar, ejecutar y difundir programas de aclividades sociales, culturales y deportivas
en la Municipalidad.

Izamientos dominicales del Pabellon Nacional.

Grabar comunicaclos para TV

Grabar conferencias de prensa.

Grabar firma de convenios

Grabar inspeccion y avance de obras y olras que se le asigne

Mantener coordinaciones con los medios de comunicacion social.

Coordinar y Apoyar al Gerenle de Imagen institucional y Protocolo en asuntos de su
competencia,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe de Imagen inslitucional Y
Protocolo.

‘\’l.mlm' el l\—}r‘s'l.un-‘.n'n'm 1) l [T TR IRIATS '\}\‘k‘” i




VYW uvicipalidad Provincial de 777

3. PERFIL DEL CARGO

« Formacién superior o universitaria incompleta o capacitacion técnica o experiencia
tecnica afin al cargo

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependen de la oficina de Imagen institucional y prolocolo. La responsabilidad es inherente
ala funcion del cargo que desempena.

DEL TECNICO EN COMUNICACIONES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico en Comunicaciones

2. FUNCIONES ESPECIFICA

1) Opera camaras de filmacion. proyeccion cinemalograficas y/o de transmision televisada.

2) Controla aparalos de efectos luminosos en acluaciones teatrales, cinematograficas y
similares.

3)  Coordina la operacion de diversos equipos.

4) Colabora con el produclor. realizador y escenogralo en las diferentes aclividades
programadas.

5) Realiza el mantenimiento preventiva ylo reparaciones sencillas en los equipos y solicita
material complementario para el desarrollo e programas.

6) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Imagen Institucional

3. PERFIL DEL CARGO
= Instruccion Secundaria
Experiencia en el manejo de equipos de Central Telefonica.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependen de la oficina de imagen insitucional y protocolo. La responsabilidad es inherente
a la funcion del cargo que desemperia.

DE LA SECRETAR'IA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria

2. FUNCIONES ESPECIFICA
) Recepcionar, transferir llamadas y llevar el registro de las llamadas realizadas
2) Trasmitir mensajes a los funcionarios y trabajadores municipales
3) Realizar llamadas externas a solicitud de funcionarios y trabajadores municipales
) Recepcionar, sistematizar. tramitar y archivar la documentacion de la Gerencia de
Imagen Institucional y Protocalo.
5) Revisar y registrar la documentacion,
6) Redaclar documentos.
7) Alender la correspondencia.
8) Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.
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9) Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del Gerente de
Imagen Institucional y Protocolo,
10) Atender y concertar llamadas telefonicas.
11) Mantener actualizado el Directorio,
12) Elaborar y mantener actualizado el Calendario Civico y Efemerides.
13) Ordenamiento de las normas legales y municipales.
14) Cusladiar y conservar los documentos del archivo. mobiliario, Gliles y enseres de la
Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo.
15) Qtras funciones inherenles al cargo que le asigne el Gerente de Imagen Institucional y
Protocolo.
3. PERFIL DEL CARGO
+ Capacitacion lécnica en Secretariado Ejecutivo.
» Experiencia en labores de secretariado.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPOSABILIDAD
Dependen Jerarquicamente del Gerente de imagen Inslilucional y Protocolo,
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo «ue desemperia.
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CAPITULO VIII

ORGANOS DE ASESORAMIENTO QUE REPORTAN A LA GERENCIA GENERAL
« SECRETARIA DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL
* OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
e OFICINA DE ASESORIA LEGAL

Alcaldia

Gerencia General

e SECRETARIA DE LA COOP,
TECNICA INTERNACIONAL

CUADRO DE CARGOS DEL PERSONAL

[ VIl | DENOMINACION DEL ORGANO: SECRETARIA DE LA COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL |
i ' | ' ‘ |SITUACIONT

N . P \aiaa | GUASIFL ) DEL ! CARGODE |
ARGO E* y SODIGE | ‘ 9B |
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL [ CODIGO cacion | TOTAL | cargo | CONFIANZA
B o
| 0041 | Secrelario Ter:nir:p 0107006) | 5P-EJ :

)- ()Q ljfu prOyl’,JF‘:LJ 7 V!U|O!OOtJ | QF’EJ

P .

F i

=
~ TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

l
|
! 2 |

DE LA SECRETARIA TECNICA

Es la oficina encargada de programar, dirigir y controlar el desarrollo y cumplimiento de las
aclividades orientadas al Desarrollo integral de la provincia de Jaén conforme a los Planes y
Programas de corto, mediano y largo plazo, proponiendo las modificaciones y medidas
correspondientes, que se formulen ejeculen con recursos de la Cooperacion  Técnica
Internacional y asesora a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.

DEL SECRETARIO TECNICO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretario Técnico

2, FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Proporcionar las indicaciones, normas y lineamienlos pertinentes para la mejor
aplicacion de los planes y de los procedimientos de cooperacion técnica: asi como
brindar opinion y absolver consultas que incidan en planes, programas y cooperacion
lécnica.
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2) Promover el perfeccionamiento permanente de los procesos tacnicos de la planificacién,
y cooperacion técnica, a través de la aplicacion de modemos procedimientos,

3) Coordinar. promover e incentivar en la localidad. la participacion para establecer las
prioridades en los planes municipales, en concordancia con os planes regionales.

4) Participar en la formulacion de politicas institucionales en concordancia con el plan de

gobierno municipal.

Participar en la formulacion y evaluacion de los planes y programas de desarrollo

provincial, Coordinar con los drganos de linea para el cumplimiento coherente de planes

y presupuesto

6) Brindar asesoramiento técnico en planes y programas de desarrollo local

7) Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades programadas en el departamento.
Gestionar, orientar y promover becas integrales y/o parciales en el pais ylo en el
extranjero de estudios de post grado y otros que propendan al perfeccionamiento de los
trabajadores de la Municipalidad Provincial de Jaén.

9) Elaborar y proponer lineamientos de polilica municipal en materia de cooperacion
l&cnica.

10) Coordinar con los comités técnicos ejecutivos o los coerdinadores de cada convenio el
sequimiento de la ejecucion, emiliendo informes periadicos yfo anuales.

11) Coordinar con el drgano de gobiemo regional, central correspondiente y al ministerio de
relaciones exleriores los requerimientos de cooperacion téenica de la municipalidad,
adecuandolos a los planes y programas de desarrollo,

12) Promover la cooperacion técnica de olros seclores publicos y privados nacionales e
internacionales de acuerdo a los requerimientos de la municipalidad, para el logro de sus
fines. (Jaén recibe, transfiere ylo inlercambia recursos humanos, bienes. servicios
capitales y tecnologias de fuenles cooperantes),

13) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de Planificacion y
Presupueslo

N
—

3. PERFIL DEL CARGO
* Tilulo Profesional Universitario
« Estarhabilitado para el ejercicio.
* Experiencia en labores de planificacion y cooperacion técnica

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Coordina con la alcaldia, la gerencia general, con las jefaturas y areas de responsabilidad
directiva cuya actividad tenga relacion con la cooperacion téenica internacional.
Manliene contactos y comunicacion u otras Municipalidades e instituciones publicas y/o
privadas que lengan directa relacion en asuntos de su competencia. Asume responsabilidad
conforme al marco laboral por la cual se encuentra laborando.

DEL PROYECTISTA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
‘Proyeclista

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Preparar, proponer, evaluar y emitir informes técnicos sobre proyectos ylo estudios de
pre inversion que requieren financiamiento de la cooperacion técnica internacional,
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2) Recomendar otros niveles de estudios de Pre Inversion en diversos sectores, cuando
sea necesario,

3) Coordinar recomendar proyectos estableciendo prioridades en su programacion,
formulacion, evaluacién y ejecucion.

4) Asegurar que la secretaria técnica, mantenga actualizada un Banco de Proyectos
propuestas para ser tramitados ante la cooperacion técnica internacional.

5) Asesorar y apoyar en el Sistema de Cooperacion Técnica con la adecuada aplicacion de

Normas Vigentes.
6) Realizar el seguimiento fisico y financiero de los PIP durante la fase de inversion.

7) Otras funciones que se le asigne.

PERFIL DEL CARGO
¢ Ingeniero, economista o similar
= Experiencia acreditaca con la cooperacion técnica internacional

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Oepende funcionalmente del jefe de la secrelaria técnica de cooperacion técnica
internacional Asume respansabilidad conforme al marco laboral por 1a cual se encuentra
laborando.

f\,‘lquuml e \:.’l.}!“lﬁh'-i. g 'rum‘r:m.-n \f\ﬂk)] 2




006 {

VYWanicipalidad Fvovipcial de —Aén

OFICINA DE PLANIFICAGION Y PRESUPUESTO
ORGANIGRAMA

Alcaldia

Gerencia General

OFICINA DE PLANIFICACION
Y PRESUPUESTO
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DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Es el drgano de asesoramiento encargado de formular, dirigir. ejecutar y evaluar el Proceso de
Planeamiento del Desarrollo Integral de la Provincia. en concordancia con las normas legales

vigenles. Para el cumplimiento de sus objelivos, la oficina de planificacicn y presupuesto contara
con las unidades de:

*  Oficina de Programacion e inversiones
« Oficina de Esladislica Y.
* Oficina de Racionalizacion

DEL JEFE DE PLANIFICACION
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Planifica, dirige y coordina las actividades propias de los sistamas de Planificacion,
Presupuesto, Inversiones. esladistica y Racionalizacion.

2) Dirige, coordina y ejecuta la formulacion del Proceso de Planzamiento del Desarrollo
Concertada y Presupuesto Parlicipativo,

1
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3) Formular el Presupuesto Institucional de |a Municipalidad en concordancia a los principios
presupuestarios, en funcion a los objetivos nstitucionales del Plan Operativo Inslitucional y
en relacion a la administracion de recursos, financieros y metas fisicas.

4) Preside la formulacion técnica del anteproyecto del Presupuesto Municipal y expone ante el

Concejo
Coordinar la evaluacion trimestral del cumplimiento de los objelivos y metas instituciones en

el ambito fisico y financiero informando periddicamente a la Alta Direccion.

6) Opinar en primera instancia y previamente a la resolucion del Titular, sobre las
modificaciones el presupuesio de la Municipalidad de acuerdo a |ag normas
presupuestarias vigentes y en las modalidades requeridas.

7} Asesorar en el disefio de planes y programas orientados a |a optimizacion de objelivos y
funciones que le competen a la Municipalidad.

8) Dirige la elaboracion de: Informes de Geslion. Memoria Anual, Rendicion de Cuentas e
informes Trimestrales.

9) Dirige la consolidacion de los planes operativos formulados por las Unidades Organicas.

10) Participar en la formulacion y delerminacion de politicas administrativas asi como asistir a
las reuniones de trabajo inslitucional

1) Realizar el control interno Que asegure la validez y confiabilidad de los datos incluicos en los
informes de evaluacion

12) Propugnar que la elaboracion del Plan Institucional se realice con conceptos modernos de
planeamiento estratégico.

13) Dirige 1a consolidacion de Ia informacion remitida por las Unidades Organicas referida a la
ejecucion de sus actividades.

14) Dirige la elaboracion el Plan Operalivo Inslilucional y Plan Eslratégico lelstitucional

15) Dirige y coordina las: evaluacionoes imestrales, semeslrales mediante |a aplicacion del
Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF-GL.

16) Revisa y aprueba los procedimientos de los estudios informes y trabajos de investigacion
realizados en las areas de su compelencia,

17) Evalia aclividades del sistema y determina las medidas correclivas para el buen
funcionamiento del mismo.

18) Dirige la modificacion o aclualizacion del Reglamento de Qrganizacion y Funciones (ROF) y
el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), a través de la Unidad de racionalizacion.

19) Emite opinion sobre el Cuadro e Asignacion de Personal (CAP).

20) Dirige la formulacion del Plan Anual de Inversiones,

21) Declara la viabilidad de los estudios de prefactibilicacl

22) Asesora a los funcionarios y dependencias en asuntos de sy especialidad,

23) Olras funciones afines que le asigne el Gerente General,

on

3. PERFIL DEL CARGO
1. Titulo Profesional de Contador Publico, Economista ylo Licenciado en Administracion,
2. Capacitacion Especializada en el Area.
3. Amplia experiencia en conduccion de programas administrativas relacionados con el
area.
4. Experiencia en la conduceion de personal.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

s G ——
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La oficina de planificacion y presupuesto depende directamente de la gerencia general y
tienen mando directo sebre las oficinas de Programacion e inversiones, Oficina de vy
Estadistica y Racionalizacion

Del PLANIFICADOR
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Planificador

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Formula el proyecto de los lineamientos y objetivos generales de la Politica de Gestion
Municipal, para su analisis en el Concejo

2) Diseria proyectos para la formulacion de los Planes Operalivos y de desarrollo

3) Revisa, actualiza y/o reformula los instrumentos de geslion administrativa, acorde con la
politica y estrategia inslitucional.

4) Participar en la elaboracion y difusion de documentos en cuanto a diagnoslicos de
lineamientos de politicas.

5) Revisar planes anleproyectos y preparar resimenes.

6) Apoya con la informacion presupuestal requerida de acuerdo a las normas del SIAF-GL.

7) Remite oportunamente y de acuerdo a los plazos previslos en la Directiva del M.E.F |, del
Presupuesto Municipal integraco

8) Formula directivas y normas de procedimientos administrativos para lodas las areas,
que conduzca a una mejor y eficiente gestion municipal,

9) Coordina con las Municipalidad provincial, a efecto de sugerir la formulacion de Planes
Estralégicos, integrales a nivel provincial,

10) Coordina estrechamente con la Alcaldia y Conlabilidad, para racionalizar, sislematizar y
controlar gaslos corrienles, concordanle con la politica auslera aprobado en el PIA.

11) Qtlras funciones que le seriale o delegue el gerente o Alcalde

3. PERFIL DEL CARGO
» Titulo Profesional de Economisla, Contador Plblico y/o Licenciado en Administracion
e Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion.
 Experiencia en la conduccion de personal
= Experiencia en Gestion Municipal.

1. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente de la oficina de planificacion y presupuesto; asume responsabilidad
por las acciones inherentes al cargo.

DE LA SECRETARIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secrelaria

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Mantiene actualizada loda la documentacion de la Unidad de Planificacion, Presupuesto.
2) Redacla documenlos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.
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3) Distribuye, controla y realiza el seguimiento de la documentacion ingresada a la Unidad

de Presupuesto.

4) Administra documentacion clasificada y presta apayo secrelarial especializado,
aplicando sistemas de Computo.

5) Recibe y realiza llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente,

6) Controla el buen uso de los teléfonos fijos y uso de fax.

7) Aliende al publico con cortesia.

8) Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Unidad de
Presupuesto.

9) Apoyo a las Unidades de Racionalizacion. Programacion e Inversiones.

10) Otras funciones afines que le asigne el Jefe de la Unidad de Presupuesto

3. PERFIL DEL CARGO
+ 1) Titulo de Secretaria Ejeculiva,
2) Experiencia en labores administrativas de oficina
3) Capacitacion en sistema operalivos procesamientos de lexlos y hoja de calculos.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente de la oficina de planificacion y presupuesto: asume responsabilidad
por las acciones inherenles al cargo

DE LA OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES “OP|"

VIl | DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA OE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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Es el organo responsable de la evaluacion de los estudios de preinversion, para luego declarar la
viahilidad de los mismos, sujetos a las normas del SNIP y acorde con los lineamientos de politica
de la Municipalidad Provincial de Jaén, asi mismo de consolidar el programa multinacional de
inversién como parte del Plan de Desarrollo Local Concertado.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PROGRAMACION E INVERSIONES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Jefe de Unidad de Programacion e inversiones

.
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2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Elabora y presenta el Plan anual de Inversiones de la Municipalidad Provincial de Jaén.

2) Aprueba, rechaza (i observa |a formulacion de los perfiles,

3) Establece coordinaciones con el Gobierno Regional, Ministerio de Economia y Finanzas,
Municipalidades Distritales, sobre actividades relacionadas a proyectos de inversion
publica contenidas en el Programa de Inversiones.

Vigila que se mantenga actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos.
Solicita el registro de nuevas UF del Gobierno Local, ante la DGPM.

Promueve la capacitacion permanente del personal técnico de las UF del Gobierno
Local.

Realiza el seguimiento de los PIP durante |a fase de inversion.

Evalia y emite informes técnicos sobre los estudios de preinversion.

9) Declara la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion cuyas fuentes de
financiamiento sean dislintas a operaciones de endeudamiento u olra que conlleve el
aval o garantia del Estado.

+10) Prioriza las inversiones en el Plan Anual de Inversiones.

11) Coordina con las Unidades Formuladoras. el seguimiento de los estudios de
Preinversion.

12) Coordina permanentemente con el Ministerio de Economia y Finanzas la normatividad y
constltas por proyeclos.

13) Establece el banco de perfiles de la Institucion.

14) Forma parte del Equipo Téenico del Presupuesto Participativo.

15) Formula y evalta su plan operalivo inslitlucional del area de su competencia,
trimestralmente,

16) Evaluar y declarar la viabilidad los PIP o Programas de Inversion que formulen las UF
pertenecientes o adscritas.

I7) Olras funciones afines que le asigne el Jefe de Oficina General do Planificacion,
Presupuesto. Falta revisar

o~ Oy th B
25 &= = —_ = =

3. PERFIL DEL CARGO
Titulo Profesional de contador publico. licenciado en administracion o Economista.
Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion.
Experiencia en planificacion y Geslion Municipal,
Conocimiento y capacilacion en los sistemas integrados de administracion financiera

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende direclamente de la oficina de programacion ¢ inversiones; asume responsabilidad
por las acciones inherentes al oz rgo.

DEL EVALUADOR
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Evaluador

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Proporcionar las indicaciones, normas v lineamientos pertinentes para la mejor
aplicacion de los planes; asi coma brindar opinion y absolver consultas que incidan en
planes, programas de las inversiones municipales,
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2) Promover el perfeccionamiento permanente de los procesos técnicos de Ia planificacién,
a traves de la aplicacion de modernos procedimientos que respondan a las necesidades
de la poblacion.

3) Coordinar, promover e incentivar, la participacion para eslablecer las prioridades en los
planes municipales, en concordancia con los planes concertados.

4) Participar en la formulacion de politicas institucionales en concordancia con el plan de

gobierno municipal. ‘
5) Diseitar lineamientos de politica institucional en concordancia con el plan de gobierno

municipal

6) Proponer politicas y estrategias de desarrollo local concertadas

7) Revisar y emilir opinion sobre proyectos e informes lécnicos de planificacion, ante
proyectos de ordenanzas, resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el
desarrollo provincial,

8) Coordinar y participar en los planes de emergencia social

9) Brindar asesoramiento técnico en planes y programas de desarrollo local.

10) Monitorear la evaluacion del presupuesto en forma participativa de la institucion en
coordinacion con los departamentos relacionados con el lema,

+ 1) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe de la Oficina de Presupuesto

3. PERFIL DEL CARGO
« Titulo Profesional universitario de ingenicro, economista, contador, administrador o similar

Experiencia en evaluacion de proyectos y en SNIP
« Estar habilitado para el ejercicio
« Conacimiento de sislemas de informatica y computacion.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Oepende direclamente de la oficing de programacion e inversiones: asume responsabilidad
por las acciones inherenles al cargo.

DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO

VIl | DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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La Unidad de presupuesto, es el 6rgano encargado de conducir y liderar el Proceso
presupuestario, cuidando cumplir con los objelivos, principios, etapas y la participacion de los
responsables de la institucion municipal. los agentes parlicipantes y actores sociales, procurando
que identifiquen, prioricen y definan las acciones o proyectos de interés de la comunidad.
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buscando resultados que reflejen en su contenido las aspiraciones y expeclativas de los
participantes, enmarcado todo ello en el Plan de Desarrollo Concertado y el Presupuesto

Institucional vigente,

Del jefe de Oficina
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Jefe de Unidad

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Dirigir, programar, coordinar supervisar y evaluar el Proceso del Presupuesto
Participativo e institucional.

2) Formular las metas de ingresos en coordinacion con el Servicio de Administracion
Tributaria de la Municipalidad de Jaén y las unidades organicas generadoras de
ingresos.

3) Monitorear el cumplimiento de las metas de los Ingresns propuestos y proponer medidas
correctivas en caso necesario,

4) Proponer medidas de racionalizacion del gasto,

o) Programar, coordinar y conltrolar el presupuesto institucional a nivel provincial,
centralizando y consolidando la informacion presupuestaria.

6) Formular los proyeclos de presupueslos y la Correspondiente modificacion.

. ") Programa el calendario de compromisos y pagos por objelos de gasto.

8) Coordinar y ejecutar con las unidades organicas competentes el analisis de costos
operalivos de los servicios publicos que presta la Municipalidad.

9) Coordinar la programacion de actividades de gestion de las unidades organicas de la
entidad,

10) Coordina la aplicacion del Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF-GL.
entre la MPJ y el Ministerio de Economia y Finanzas.

1) Formular la programacion de ingresos y de qaslos, en coordinacion con el organo de
administracion,

12) Elaborar la informacion esladislica y alender y coordinar los respectivos requerimientos.

13) Emilir informes estadisticos relacionados con Ia gestion Municipal. Asistir a reuniones,
exposiciones y participar en comisiones especializados,

14) Hacer el sequimiento y evaluar el cumplimiento de metas referente al rubro de Ingresos
considerados en el Presupueslo Municipal,

19) Elabora los auxiliares de compromisos por partidas, asignaciones y fuente de
financiamiento.

16) Apoyar la implementacion del Sistema Integral de Administracion Financiera,

17) Otras que le encargue el gerente de planeamiento y presupueslo,

18) Organizar, dirigir, coordinar e integrar el equipo técnico del presupuesto participalivo y
las aclividades del Sistema de Presupuestario Municipal

19) Orientar la programacion, reprogramacion. evaluacion y control del Presupuesto Anual;
conforme a la Normatividad vigente.

20) Preparar y orientar el proceso de formulacion. ejecucion y evaluacion del Presupuesto
participativo Municipal.

21) Evaluar y supervisar la formulacion de los Presupuestos Municipales Distritales,

22) Apoyar a Funcionarios y a Dependencias en asuntos de su especialidad,
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23) Propiciar la participacion de la ciudadania en el Desarrollo del Proceso del Presupuesto

participativo de la Municipalidad.
24) Otras funciones, atribuciones y obligaciones gue conforme a la ley le corresponden.

3. PERFIL DEL CARGO
« Titulo profesional, amplia experiencia en procesos participativos y labores presupuestales.
o Capacitacion en el area
 Capacidad para conducir procesos con participacion ciudadana.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquicamente de la gerencia general y funcionalmente de la oficina de
planificacion y presupuesto; asume responsabilidad por las acciones inherentes al cargo.

DEL TECNICO EN PLANIFICACION PARTICIPATIVA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Planificacacdor

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Coordinar la ejecucion de actividades del Proceso de Planeamiento del Desarrollo
Concertado y Presupuesto Participativo,
2) Propone modificaciones presupuestarias.
3) Prepara los informes correspondientes al desarrollo Presupuestario.
)
)

= L0 MO

Procesar y sistemalizar la informacion basica para la planificacion del desarrollo,
Otras funciones afines que le asigne el Jefe de Olicina de presupuesto.

o

.

3. PERFIL DEL CARGO
« Formacion técnica superiory amplia experiencia en labores presupueslales,
« Formacion superior o universitaria incompleta

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RSPONSABILIDAD
Depende jerarquicamente de la oficina de planificacion y presupuesto y funcionalmente de la
oficina de presupuesto participativo; asume responsabilidad por las acciones inherentes al

cargo.,

DEL TECNICO EN FINANZAS
1) IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico en finanzas

2) FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Participar en la elaboracion y difusion de documentos en cuanto a diagnosticos de
lineamientos de polilicas.

2) Revisar planes anteproyeclos y preparar restimenes,

3) Apoya con la informacion presupuestal requerida de acuerdo a las normas del SIAF-GL.

4) Maneja el modulo del Presupuesto -SIAF-GL del Ministerio de Economia y Finanzas.

5) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el regislro. procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario;
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6) Clasificar los proyectos y anteproyeclos relacionados con la programacion para el
desarrollo:

7)  Digitar informacion técnica y documentaria;

8) Emitir opinion técnica de expedientes:

9) Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos:

10) Elaborar cuadros técnico-estadisticos:

1) Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas Y en reuniones de
trabajo;

12) Preparar los equipos y materiales para la fase de produccion diaria de informacion,

13) Elaborar reportes de Evaluacion Presupuestal Trimestrales y semeslrales, para su
remision a las Entidades del Gobierno Central

14) Procesar la informacion referenle al Presupuesto y consolidarlo a Nivel Provincial

15) Procesar los diferentes documenlos alcanzados por las areas de la Oficina tales como
informes, resoluciones, reglamentos, manuales, direclivas. oficios y otros similares,

16) Tener a su cargo ol mantenimiento, sequridad y operalividad los equipos de las
asignados a su area.

17) Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe Superior,

3. PERFIL DEL CARGO
* Titulo Profesional de Economisla o (écnicos con experiencia
= Capacitacion lécnica de acuerdo a las necesidades de la funcion.
» Experiencia en la conduccion de personal.
* Experiencia en Geslion Municipal.en la funcion.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente de la oficina de planificacion y presupuesto: asume responsabilidad
por las acciones inherenles al cargo.
DE LA SECRETARIA .
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
11) Mantiene aclualizada toda la documentacion de la Unidad de Planificacion. Presupuesto.
12) Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.
13) Distribuye, controla y realiza el seguimiento de la documentacion ingresada a la Unidad
de Presupuesto,
14) Administra  documenlacion  clasificada y presta apoyo secretarial especializado, |
aplicando sistemas de Coampulo,
) Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.
) Controla el buen uso de los teléfonos fijos y uso de fax
) Atiende al publico con cortesia.
) Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Unidad de
Presupuesto,
19) Apoyo a las Unidades de Racionalizacion. Programacion e Inversiones.
20) Qtras funciones afines que le asigne el Jefe de la Unidad de Presupuesto

15
16
17
18

L.

5. PERFIL DEL CARGO |
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4) Titulo de Secretaria Ejecutiva.
5) Experiencia en labores administrativas de oficina
6) Capacitacion en sistema operativos procesamientos de textos y hoja de célculos.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente de la Unidad de Presupuesto: asume responsabilidad por las
acciones inherentes al cargo.
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11) Mantener y actualizar la pagina web de la entidad.
12) Racionalizar el uso institucional del Internet.
13) Otras funciones que se le asigne en materias de su competencia.

PERFIL DEL CARGO

1. Titulo Profesional de Licenciado en Estadistica, Ingeniero en Sistemas o afin,
2. Amplia experiencia en labores de |a especialidac.

3. Experiencia en Geslion Municipal,

4. Capacitacion Especializada en el area,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquicamente y funcionalmente de la oficina de presupuesto participativo;
asume responsabilidad por las acciones inherenles al cargo.

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Asistenle administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Propone los procedimientos y supervisa el proceso de digitalizacion de los documentos
e informes aulorizados por la Alcaldia y la Gerencia General,

2) Apoya a las Unidades Organicas en las acciones de conlrol relacionadas con temas de
tecnologia para la gestion de la informacion.

3) Cautela la actualizacion de la informacion de los sistemas informaticos implementados.

4)  Procesa informacion proveniente de medios magneticos y/u opticos enviados por otras
instituciones publicas y privadas.

5) Disenia e implementa indicadores de Geslion Institucional a efectos de medir los
resultados de cada Gestion Edil,

6) Dirige, coordina vela por la aplicacion de los dispositivos legales vigentes para la
correcta aplicacion del Sistema Estadistico e Informatica.

7) Realiza el Back Up de la informacion de Presupuesto, Conlabilidad, Abaslecimiento,
Personal, Tesoreria y Rentas,

8) Procesay consolida los documentos que registran los ingresos Municipales,

9) Mantiene al dia las cuentas corrientes de los conlribuyentes,

REQUISITOS DEL CARGO

= Tilulo profesional universitario que incluya esludios relacionados con la especialidad,
= Experiencia en el manejo de sistemas informaticos e informacion
+ Capacitacion especializada en el area

LINEA DE AUTORIDAD Y REPONSABILIDAD

Depende jerdrquicamente y funcionalmenle  de la oficina de presupuesto participalivo;
asume responsabilidad por las acciones inherentes al cargo.
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DE LA OFICINA DE RACIONALIZACION
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La Oficina de racionalizacion tiene la responsabilidad de coordinar el proceso de
programacion de aclividades de gestion de las diversas unidades organicas de la
Municipalidad y es responsable de la elaboracion de proyectos normativos de caracter
organizacional, estructural y de racionalizacion de procedimientos y simplificacion
administrativa Asesorar la implementacion, seguimiento y evaluacion de acciones en
materia de planeamiento, racionalizacion y de simplificacion administrativa, Promover
y apayar Ia participacion vecinal en formulacion, actualizacion y evaluacion del Plan cle
Desarrollo Municipal Concertado Elaborar y proponer al Gerente de Planeamiento y
Presupuesto. los instrumentos de gestion nstitucional (ROF, MOF, MAPRO. CAP,
TUPA, etc.).

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Jefe de Oficina

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Programar, supervisar y evaluar las aclividades del sislema de racionalizacion
administrativa de la municipalidad

2) Formular los documentos técnicos de gestion municipal,

3) Supervisar el desarrollo de los procesos técnicos de Racionalizacion Administrativa,

4) Participar en la formulacion de polilicas de Racionalizacion Administraliva en |a
Municipalidac.

*5) Coordinar, asesorar y emitic informes técnicos sobre asuntos especializados en

racionalizacion

6) Participar en los procesos de reestructuracion, modificacion v actualizacion organica,

7) Realizar esludios sobre procedimientos administrativos y proponer su flexibilidad y
simplificacién Formular participalivamente el Plan Operativo Anual de la Municipalidad.

8) Formular Texto Unico de Procedimientos Administralivos (TUPA).

9) Informar al Gerenle de Planificacion y Presupueslo a cerca del avance de las labores del
departamento

10) Otras Funciones inherentes al cargo, que le asigne el Gerente de Planificacion y
Presupuesto.

3. PERFIL DEL CARGO
»  Tilulo Profesional Universitario, Administrador de Empresas
= Experiencia en Racionalizacion Administrativa.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
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Dependen jerarquicamente de la Oficina de planificacion y presupuesto y funcionalmente de
la oficina de racionalizacion; La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que

desempena.

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Especialista en racionalizacion

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Realizar Estudios e Investigaciones de Organizacion y sugerir medidas para su

mejoramiento.
2) Participar en la formulacion de allemativas referentes a la  Racionalizacion

Administrativa.

3) Apoyar en la elaboracion de los informes lecnicos, proporcionando Normatividad
referenle al Sistema de Racionalizacion,

4) Elaborar y/o analizar Proyectos de Normas de Organizacion y olras relacionadas con el
Sistema de Racionalizacion,

5) Efectuar analisis inherentes a los procesos Téenicos de Racionalizacion

0) Absolver consultas relacionadas con el area de su compelencia y emitir los informes
correspondientes.

7). Otras funciones que se le asigne.

3. PERFIL DEL CARGO
* Titulo Profesional Universilario de Socidlogo, Administracor de Empresas o Economista
« Experiencia en Racionalizacion Administrativa,

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Oependen jerarquicamente y funcionalmente de la oficina de racionalizacion: La
responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempeiia,
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
ORGANIGRAMA

Alcaldia
Gerencia General

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

| ax IJDENOMINACION DEL ORGANO: ASESORIA JURIDICA. o ’ ‘
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TOTAL UNIDAD ORGANICA

DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

El ambito de compelencia funcional de la oficina de de Asesoria Legal tiene por finalidad que los
actos administrativos de la Municipalidad se ajusten a ley. mediante Ia adecuada interprelacion,
asesoramiento, difusion y opinion sobre los asunlos legales que afecten a la institucion. Su
ambilo operalivo se limila a los requerimientos de la alla direccion y a los organos que no
cuenten con asesoria legal.

DEL ASESOR JURIDICO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Asesor Juridico

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Orientar v asesorar en asuntos de caracter juridico legal al despacho de Alcaldia,
Gerencia Municipal y demas gerencias en quehaceres propios de la gestion municipal.
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b) Coordinar con aquellas gerencias que requieran opinion legal respecto de un expediente
administrativo o de algin asunto que requiera la intervencion de la Gerencia de Asesoria
Juridica.

¢) Emprender las acciones legales que carrespondan en coordinacion con la Procuraduria
Municipal, tendientes a defender los intereses de [a municipalidad y/o funcionarios.

d) Revisar las ordenanzas, decretos, acuerdos, resoluciones de alcaldia y resoluciones
municipales, asi como también convenios y contratos en los que intervenga |a
Municipaliciad

e) Emitir opinion legal en aquellos expedienles administrativos puestos a consideracion de la
Gerencia de Asesoria Juridica

f)  Participar en reuniones de trabajo que redunden en el mejor desemperio de las funciones
de la Gerencia de Asesoria Juridica y en aquellas donde la presencia de esta gerencia
sea necesaria.

g) Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo

h) Otras funciones Inherentes al cargo que le asigne el Gerente Municipal,

3. PERFIL DEL CARGO
« Titulo Profesional Universitario de Abogado.
*  Eslarhabilitado para el ejercicio,
= Experiencia en labores de la especialiclad,

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependen jerarquicamente y funcionalmente de la oficing de racionalizacion: La
responsabilidad es inherente a la luncion dol cargo que desempena.

DEL ABOGADO ASISTENTE
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Abogado Asistente

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar directamente con el jefe de fa oficina de Asesoria Juridica la atencion de los
expedientes administrativos asignados a su cargo.

b) Participar en reuniones ylo talleres de trabajo que redunden en el mejor desemperio de
las funciones propias de la oficina de de Asesoria Juridica, y en lodos aquellos eventos
donde la presencia del asesor Juridico sea necesario.

c) Sislematizar el ordenamiento juridico de [a municipalidad, debidamente recopilado,
actualizado y concordado con las disposiciones legales, vinculadas a ella,

d)  Emilir opinion legal a las Gerencias que lo soliciten

€) Recomendar las acciones legales a tomar respeclo de un expediente administrativo que
tenga a su cargo

) Efectuar los tramiles administrativos anle 1as autoridades que correspondan, respecto de
los asuntos propios de la gestion municipal

g) Integrar las comisiones dispuestas por Alcaldia ylo Gerencia Municipal en torno a asuntos
especificos de la gestion municipal

h) Coordinar con la Procuraduria Publica Municipal la atencion de expedientes judiciales
previamenle autorizados por parte de la Gerencia de Asesoria Juridica

N‘.mnml cler (‘_-)n"\".un/.n IR [ VI IO s \I\\{ \; A




VYPWupicipalidad Provincial de —nen

i) Elaborar proyectos de Resoluciones Municipales y de Alcaldia, en cuanto sean requeridos
*j)  Brindar el asesoramiento legal que corresponda a los funcionarios ylo trabajadores que lo
requieran ante cualquier autoridad administrativa, judicial, y/o policial
k) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Asesor Juridico.

3. PERFIL DEL CARGO
* Titulo Profesional Universitario de Abogado.
» Estar habilitado para el ejercicio

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Laresponsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia.

DEL ASISTENTE EN ASPECTOS CIVILES Y LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Asistente en aspeclos civiles y laborales

2. FUNCIONES ESPECFICICAS

1. Coordinar directamente con el jele de la oficina de Asesoria Juridica, la atencion de los
expedientes administrativos en material civil y Laboral, asignados a su cargo,

2. Participar en reuniones y/o talleres do trabajo que redunden en el mejor desemperio de
las funciones propias de la oficina de asesoria juridica, y en todos aquellos eventos
donde la presencia de la oficina juridica sea necesaria,

3. Sistemalizar el ordenamiento juridico de la municipalidad, debidamente recopilado,
actualizado y concardado con las disposiciones legales, vinculadas a ella.

4. Emilir opinion legal a las Gerencias que lo soliciten.

5. Recomendar las acciones legales a tomar respecto de un expediente administrativo que
tenga a su cargo

6. Efectuar los tramites administrativos ante las autoridades que correspondan, respecto de
los asuntos laborales y civiles propios de la gestion municipal

7. Integrar las comisiones dispuestas por Alcaldia ylo Gerencia general en torno a asuntos
especificos de la gestion municipal,

8. Coordinar con la Procuraduria Publica Municipal la atencion de expedientes judiciales
previamente aulorizados por parte de la oficina de Asesoria Juridica

9. Elaborar proyectos de Resoluciones Municipales y de Alcaldia, en cuanto sean
requericlos

10. Brindar el asesoramiento legal que corresponda a los funcionarios ylo trabajadores que
lo requieran ante cualquier autoridad administrativa, judicial, y/o policial

11. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Asesor Juridico.

3. PERFIL DEL CARGO
Titulo Profesional Universitario de Abogado.
Estar habilitado para el ejercicio.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempernia.
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
., Técnico Administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Elaborar informes para ser dirigidos al Alcalde y la Gerencia genral sobre el estado de
los asuntos encomendados.

2) Efectuar constante apoyo a los servidores publicos ejecutivos que laboran en la oficina
de Asesoria Juridica

3) Ejecutar procesos técnicos de acuerdo a necesidades prioritarias de la dependencia,

4) Organizar, coordinar las atenciones, reuniones. y elaborar la agenda del Jefe de
Asesoria Juridica con la documentacion respectiva,

5) Verificar la conformidad de los expedienles técnicos llegados a la oficina para su
respectiva distribucion.

6) Parlicipar en la redaccion de documenlos con criterio, de acuerdo a indicaciones del
Jefe de Asesoria Juridica.

7) Conlrolar las acciones de procedimientos do expedientes de caracler técnico legal,

8) Otras funciones que el jefe de Asesoria Juridica le encomiende.

3. PERFIL DEL CARGO
1. Bachiller en ahogacia.
2. Conocimienlos en computacion.
3. Experiencia en Labores de Procesos Judicialas, penales entre otros,

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
= Laresponsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena,

DE LA SECRETARIA DE ASESORIA LEGAL
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secrelaria de asesoria legal

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Recepcionar. sistematizar, tramitar y archivar la documenlacion de la oficina  de
Asesoria Juridica Redaccion de documentos
) Atender la correspondencia
) Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva,
) Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del Asesor Juridico.
Alender y concertar llamadas telefonicas.
Ordenamiento de las normas legales y municipales
Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, Gtiles y enseres de la
oficina de Asesoria Juridica.
8) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Asesor Juridico.
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PERFIL DEL CARGO
« Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva
« Experiencia en labores de secretariado.

. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
El Abogado Asistente y la Secretaria dependen jerarquicamente del Asesor Juridico. La
responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia.
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CAPITULO IX

DE LOS ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN A LA GERENCIA GENERAL.

LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Logistica

Sub Gerencia de Contabilidad

Sub Gerencia de Tesoreria

Sub Gerencia de Personal

-Sub Gerencia Informatica y sistemas

GERENCIA DE ADMINISTRACION

ORGANIGRAMA

Gerencia General

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

=

| oot B

g TOTAL UNIDAD ORGANICA

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
La gerencia de administracion liene a su cargo los organos encargados de brindar apoyo en
actividades administrativas, documentario, logistico, econémico, financiero y de otra indole, que
requieran los organos de Direccion, Asesoramiento, de Linea y Desconcentrados para cumplir y
ejecutar sus funciones y competencias

|
i
|
|
|

' TSITUACION DEL

CARGO
0 I
|

= UG Loqialr\r‘..'\ ﬁ i , ! J
~JI Sd Ct)rnlllhi-l.\c-l.lll 1 GIG-PFH":;III‘I| |
T‘ oG “-”- ysd'slr‘:lum; E
B IDENOMIN’ACI(SN DEL ORGANO GtRENCiA'DE ADMINISTRACION
NY CARGO . ' CLASIFI-
@
ORDEN | ESTRUCTURAL | CODIGO | maciom
| o063 | S Gerante ~ onoooec | g
I 0064 Tecnico 1 f
L administrativo [QI_IQQQE"\GP-:G
0065 | Secretaria \clmonArJ 5P-AP
0065 | Conserje 011000AP | 5P-AP

CARGO DE
CONFIANZA

4ﬁ44444*“‘
'

f\".m!m[ e C}’f'.'”"/-'“"'"“ i 1 O e s |

MO




sk Ll L 50

YBunicipalidad fIvovincial de _Jaén

DEL GERENTE DE ADMINISTRACION
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Gerente de Administracion

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Desarrollar actividades de planeamiento, organizacion, direccion, ejecucion, 'y
evaluacion de las acciones de la Gerencia de Administracion

2) Elaborar el plan operativo de la Gerencia. organizar y verificar el sistema de control de |a
misma. Planificar, organizar, dirigir, ejecular, evaluar y monitorear todas las acciones de

’ los sistemas de Personal, Contabilidad, Abastecimiento y Tesoreria

3) Formular el Plan Anual de la Gerencia de Administracion. supervisando que los
Departamentos programen y ejecuten para su realizacion.

4) Mantener informado en forma oportuna y permanente al Alcalde y Gerente general,
sobre el Estado de los Sistemas que estan bajo su responsabilidad.

5) Proporcionar acciones para la optimizacion de los recursos humanos y maleriales de la
Municipalidad, mediante la formulacion de programas de racionalizacion de los recursos
en cada de las diferenles Unidades Organicas de la Municipalidad.

6) Revisar, analizar y visar documenlos oficiales que contengan informacion consolidada
financiera de la Institucion, para su posterior evaluacion a los organismos pertinenles, de
acuerdo a normas y plazos vigenles,

7)  Aplicacion de la normatividad vigente para una eficiente administracion de los recursos
de la Municipalidad, asi como lambién su correcla concordancia con el funcionamiento
de las Unidades bajo su dependencia,

8) Supervisar la aplicacion normas especilicas vigentes para la proteccion de los bienes de
la Institucion.

9) Administrar los recursos financieros y los servicios internos,

10) Establecer normas especificas para la proleccion de los bienes de la Municipalidad;

11) Las demas que le asigne la Gerencia Municipal,

[2) Participar en Comités Especiales que sea designado

13) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerenle Municipal

3. PERFIL DEL CARGQ

Titulo Profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Economista, Contador.
Experiencia minima de 2 (Dos) atios en administracion general

- Capacitacion especializada en el campo de su compelencia,

Experiencia en administracion piblica

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Laresponsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempeia.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Teécnico Administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
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1) Efectuar aclividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de

documentos técnicos;
2) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las

areas de los Sistemas Administrativos;

3) Coordinar actividades administrativas sencillas entre los Sistemas Administrativas que
operan en la Gerencia de Administracion;

4)  Esludiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares en el area de su
competencia;

5) Recopilary preparar informacion para realizar esludios e investigaciones;

6) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas en la
interrelacion de las unidades organicas de la municipalidad;

7) Apoyar en el procesamiento automatico de datos referidos a la informacion estadistica
de los temas administrativos que corresponde:

8) Colaborar en la programacion de actividades lécnico - administralivas y en reuniones de
trabajo,

9) Realizar calculos aritméticos sencillos:

10) Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Administracion.

3. PERFIL DEL CARGO
« Titulo profesional universilario que incluya estudios en el area,
« Capacitacion especializada en el area.
« Experiencia en la conduccion de Sistemas Administrativos relacionados al area.
= Experiencia en conduccion de personal,

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamentle de la Gerencia de Administracion y no ejeice mando.

DE LA SECRETAR.IA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria de administracion

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Organizar, coordinar y supervisar las labores Administrativas de la oficina.
2) Preparar la documentacion para el despacho con el jefe de la oficina de Administracion.
3) Atender y coordinar la informacion al publico.
4) Registrar y tramitar la documentacion que ingresa a Direccidn de Administracion segin
lo dispuesto por el Administrador,
) Redactar la documentacion que le asigne el jefe de la oficina.
) Atender los servicios de comunicacion tales como el teléfono,
) Mantener un directorio aclualizado de las principales autoridades e instituciones del
Departamento y a Nivel Nacional las mas necesarias para la Oficina.
8) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacion que ingrese y
produzca la Gerencia guardando reserva de los mismos.
9) Prepara la agenda del Gerente en forma diaria.
10) Tipea la documentacion que produce la Gerencia en el desempeno de sus actividades.
[1) Archiva la documentacion relacionada con el desempeno de su actividad.
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12) Archiva la documentacion relacionada con la gerencia y cuida de su integridad.

13) Realiza las acciones relacionadas con el suministro de materiales de Escritorio.

14) Tiene al dia el inventario de los bienes, muebles y enseres con que cuenta la Gerencia.

15) Recepciona al publico que desea entrevistarse con el gerente.

16) Atiende las comunicaciones telefdnicas dando cuenta al gerente.

17) Realiza el sequimiento de la documentacion emitida que necesita respuesta y mantiene
informado al gerente de los resultados.

18) Participar la ambientacion de la oficina.

19) Elaborar inventario de la Oficina.

20) Mantener la reserva necesaria de la documentacion interna

21) Otras que le asigne el gerente relacionada estrictamente con el area

3. PERFIL DE CARGO
« Titulo profesional de Secretariado Ejeculivo.
o Tener 2 afos de experiencia
_* Actualizacion continua

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
e Laresponsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

CONSERJE
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Conserje

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles,
empacar mercacleria y otros,
2) Limpiar, desinfectar ambientes y similares.
J) Conltrolar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales yfo personal que ingresa y
egresa de la oficina.
4) Otras funciones que se le asigne.

3. PERFIL DEL CARGO
« Instruccion secundaria
s Buena salud

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Laresponsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempefia.
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SUB GERENCIA DE LOGISTICA
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SUB GERENCIA DE LOGISTICA

La Sub Gerencia de Logislica, es el organo encargado de planificar, organizar, normar, ejecutar
y proporcionar los recursos maleriales y servicios que requieren todas las areas de la
Municipalidad. Esla a cargo de un servidor pablico con estudios superiores en contabilidad,
lecnico en Contabilidad ylo de olra profesion, con nivel de Jefe de sub gerente, depende
funcional y jerarquicamente del Gerenle de Administracion.

DEL SUB GERENTE
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub Gerente de Logistica

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Dirigir, supervisar y controlar la ejecucidon de las actividades del Sistema de
Abastecimiento,

2) Programar y ejecutar la adquisicion de bienes para las diferentes dependencias de la
Municipalidad.

3) Elahaorar el Plan Anual de Adquisiciones.

4) Organizar, programar, coordinar, asesorar y controlar el Sistema de Ahastecimiento y la
prestacion de servicios.

5) Elaborar e impartir directivas y procedimientos administrativos para la programacion y
gjecucion de bienes y servicios.

6) Revisary firmar las solicitudes de cotizacion, orden de compra y de servicio.
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9)

Requerir de las Gerencias solicitantes las especificaciones técnicas que se crean
necesarias de bienes, servicios y/o equipos.

Aperturar las solicitudes de cotizacion juntamente con los demas integrantes del Comité
de Adjudicaciones

Otras Funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de Administracion.

3. PERFIL DEL CARGO

Titulo universitario y/o Bachiller de contador ylo afines.
Capacitacion especializada en el area,

Experiencia en el sistema de Abastecimientos.
Experiencia en conduccion de personal.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DEL TECNICO EN ADQUISICIONES

i

. 2)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Técnico en adquisiciones

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Cumplir v hacer las normas y disposiciones eslablecidas que regulan la adquisicion de
bienes y servicios.
Supervisar y conlrolar con la jefatura la programacion de actividades orientados a
mejorar los procedimientos del sistema de abastecimiento.

) Llevar y mantener actualizado el registro de proveedores,

4) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y conlrolar las aclividades de adquisiciones a su
cargo,

5) Participar en la formulacion y evaluacion del Plan de Operativo Anual de la Subgerencia,

6) Preparar los documentos para las Licitaciones y compras direclas, de conformidad a las
normas vigenles.

7). Verificar y validar las ordenes de compra

8)  Elaborar los registros y/o lisla de proveedores en forma ordenada y clasificada,

9) Alender y orientar a los proveedores y publico en general.

10) Revisar y elaborar cuadros comparalivos de precios de las cotizaciones.
11) Otras funciones que le asigne el Subgerente de Logistica y Servicios Generales de

acuerdo ala necesidad y naturaleza de la Unidad Organica,

3. PERFIL DEL CARGO

Titulo Profesional universitario o esludio técnico superior afin al cargo.
Estar habilitado para el ejercicio
Experiencia en cargos similares

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

La responsabilidad es inherente a la funcién del cargo que desempenia.

DEL TECNICO EN LOGISTICA
IDENTIFICACION DEL CARGO
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Técnico en logistica

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Participar en la conduccion, ejecucion y evaluacion de las actividades relacionadas a Ia
adquisicion de bienes y servicios de la Municipalidad en concordancia al Texto Unico
Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado vy disposiciones
legales vigentes

2) Participar en la formulacion y ejecucion de los procedimientos que permitan asegurar el
normal abastecimiento de bienes y servicios para el desarrollo de las actividades de Ia
Institucion.

3) Participar en la formulacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la
Municipalidad.

4) Recepcionar y consolidar los Cuadros de Necesidades de las diferentes Unidades
Organicas sean requerimientos de Actividades o Proyectos de Inversion,

5) Elaborar, registrar y tramitar las Ordenes de Compra por las diferentes fuentes de
financiamiento de las Actividades y proyeclos que ejecula la Municipalidad,

6) Registrar los procesos de seleccion que se implementen en la institucion, con
observancia a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

7) Registrar en el modulo SIAF, la ejecucion del gasto publico. en su fase de compromiso
de los documenlos fuenles consistentes en Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio,
observando los Calendarios de Compromisos Mensual Trimestral sequn corresponda
por funcion, programa, grupo genérico del gasto v fuente de financiamiento.

8) Coordinar con los responsables de los tramites administrativos, la presentacion oportuna
de los documentos fuentes para la ejecucion del presupuesto.

9) Conlrolar y llevar el archivo de los documentos emitidos de su area

10) Mantener actualizado el registio de proveedores de la Institucion

11) Las demas que le asigne el Jefe del Equipo de Logistica.

3. PERFIL DEL CARGO
Titulo Profesional universitario o esludios técnico superior afin al cargo

L]
« Estar habilitado para el ejercicio
« Experiencia en cargos similares

« Conocimientos de sistemas de computacion

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Laresponsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Es la encargada de captar, procesar, actualizar, proporcionar y conservar informacion
necesaria para la loma de decisiones optimas en los aspectos de la gestion
administrativa del abastecimiento.
2) Conducir los procesos técnicos de almacenamiento v distribucion de los bienes
maleriales asignados a la Municipalidacd.
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3) Organizar y conducir los procesos técnicos de la programacion del abastecimiento,
catalogacion, estadistica del abastecimiento y registro de proveedores.

4) Aplicar la Normatividad relacionada a los procesos técnicos de su competencia.

5) Consolidar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios en el ambito de la
Municipalidad, de conformidad con la politica de obtencion y presupueslo asignado.

6) Registrar, mantener aclualizado y ordenado los ingresos, salidas y saldos existentes en
las Tarjetas de Control Visible de Almacén y Tarjelas de Control de Existencias
Valoradas de Almacen,

7) Mantener aclualizado el Registro de Proveedores de Bienes y Servicios de la
Municipalidad.

8) Organizar y ejecutar la adquisicion de bienes y servicios sequin el Cuadro de Adquisicion
aprobado.

9) Participar en la formulacion de especificaciones técnicas de bienes y servicios por
adquirirse.

PERFIL DEL CARGO

e Titulo Profesional universitario o esludios técnico superior afin al cargo

« Experiencia en cargos similares

» Conocimientos de sistemas de computacion

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DEL AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

El'area de Conlrol Palrimonial es el area encargada de verificar la necesidad real de los bienes
solicitados por las diferentes dependencias municipales dentro de los objetivos y limites de la
inslitucion, asi como autorizar la canalizacion de hienes por cualquier modalidad o conceplo
(traslado, préstamo, asignacion, rotacion, mantenimiento, elc.) y organizar y elaborar el registro e
informacion sobre el margesi de bienes y conlrolar su exislencia y conservacion en concordancia
con la normatividad respecliva.

DEL TECNICO EN PATRIMONIO
IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico en control patrimanial

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

)

Realizar las acciones del Control Patrimonial de la Entidad, incorporando los activos fijos
asi como cumplir con la codificacion de los activos de la Municipalidad. Los codigos
deben ser uniformes y abedecer a un orden correlalivo, teniendo en cuenta lo normado
por la Superintendencia de Bienes Nacionales (SBN).

Verificar y participar en la Toma de Inventarios Fisicos Generales en los plazos previstos
por Ley

Realizar coordinaciones con la instancia pertinente, para el saneamiento técnico legal de
los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Municipalidad

Preparar expedienles de Altas y Bajas de los bienes muebles

Controlar la vigencia de las polizas de seguro de los bienes del activo fijo
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6)
/)
8)
9)

Recabar informacion sobre la perdida o sustraccion de bienes patrimoniales.
Integrar los comités que se formen para tratar asuntos inherentes al area
Preparar informes técnicos para la afectacion en uso de los bienes

Elaborar y mantener al dia el inventario de los bienes

10) Cumplir funciones de Margesi de bienes de la Municipalidad ; y
11) Las demas que le asigne el Jefe del Equipo de Logistica.

3. PERFIL DEL CARGO
Titulo Profesional universitario o estudios lecnico superior afin al cargo
Experiencia en cargos similares
Conocimientos de sistemas de computacion

1. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la sub gerencia de abastecimientos y su responsabilidad es inherente a la
funcion del cargo que desemperia.

DEL TECNICO EN INVENTARIOS
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico en inventario

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)
2)

)
8)
9)

Mantener actualizado el inventario de codificado de bienes muebles, inmuebles,
vehiculos, etc.

Efectuar la revaluacion y depreciacion de los bienes muebles, inmuebles. vehiculos, elc.
del Gobierno Provincial de Chiclayo.

Conciliar con la Sub Gerencia de Contabilidad, las Adquisiciones, ventas y hajas de
bienes.

Realizar Acciones Técnico legales para la inscripcion en los Registros Publicos de todos
los lerrenos y propiedades del Patrimonio Municipal,

Coordinar con los responsables de la gerencia de maquinaria y equipo mecanico lo
relacionado a vehiculos y repuestos.

Efectuar la indexacion y depreciacion de Activos Fijos para la elaboracion de la Cuenta
General de la Republica.

Depurar el Inventario de las Cuentas Contables, realizando el Inventario Fisico General.
Ejecutar los inventarios fisicos de bienes.

Apoyar en el registro, control y archivo de documentacion de bienes.

10) Valorizar el Inventario Fisico General,

11) Proporcionar informacion sobre el estado de bienes a darse de baja.

12) Mantener actualizado el Archivo con la documentacion sustentatoria

13) de la propiedad de bienes muebles, inmuebles. vehiculos, etc. Del Gobierno provincial

de Jaén.

I4) Las demas que le asigne el sub gerente de abastecimientos,

3. PERFIL DEL CARGO
Titulo Profesional universitario o estudios técnico superior afin al cargo
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Experiencia en sistemas de abastecimientos o cargos similares
Conocimientos de sistemas de computacion

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsahilidad es inherente a la funcion del cargo que desempenia.

DEL TECNICO EN ALMACEN
IDENTIFICACION DEL CARGO
Tecnico en almacen

j

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.

1)

Elaborar, previa verificacion y constatacion fisica los respeclivos cargos personales por
asignacion de bienes en uso, asi mismo efecluar el inventario de las existencias fisicas
del almacén y el inventario general para el control respeclivo.

Recepcionar, verificar y suscribir conformidad respecto al ingreso y salida de los bienes
del almacen.

Recepcionar los bienes adquiridos por la institucion, que ingresan a Almacén con Orden
de Compra y Guia de Remision, siempre y cuando reunan las caracleristicas fisicas y
cumplan las condiciones que evidencian o respaldan el ingreso a Almacén.

Verificar el ingreso de los bienes a aimacén de manera cuantitativa y cualitativamente
suscribir las drdenes de Compra en senal de conformidad.

Clasificar los bienes recepcionados de acuerdo a la naluraleza, colocandolos en los
lugares debidamente disedados y distribuicdos.

Alender oportunamente los requerimientos de bienes que presenlen las diferentes
unidades organicas de la Municipalidad.

Realizar visitas de supervision a los almacenes periféricos de las obras de la institucion
e informar sobre el uso de los materiales sobrantes de obra.

Atender y controlar el Pedido de Combuslible, solicitando la presentacian de los Pedidos
Comprobante de Salida (PECOSA).

10) Registrar y controlar los Pedidos de Comprobante de Salida (PECOGA), para su

remision mensual a la Unidad de Contabilidad,

11) Formular Notas de entrada de Almacén
12) Llevar al dia las Tarjetas de Control Visible de Almacén
13) Emitir segun plazos y requerimiento los reportes de movimiento de los bienes del

almacen,

14) Mantener arganizado v codificado todo los bienes existentes en el almacén,
15) Manlener actualizado el control de Kardex de los bienes del Almacén; y
1o Las demas que le asigne el Equipo de logislica

PERFIL DEL CARGO

Bachiller en contabilidad y/o afines.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en el sislema de Abaslecimientos.
Experiencia en conduccion de personal.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
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000149

La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DE LA SECRETARIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria de logistica

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

1

8)
9)

Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacion que ingrese y
produzca la Oficina guardando reserva de los mismos.

Tipea la documentacion que produce la Oficina en el despefio de su actividad.

Elabora las ordenes de compra y de servicio y las Pecosas y/o ardenes de salida.

Lleva el Padron de registro general de colizaciones, ordenes de compra y de servicio
que emite la Oficina.

Archiva la documenltacion relacionada con la Oficina y cuida de su integridad vy
conservacion.

Realiza las acciones relacionadas con el suministro de materiales de escritorio para el
normal funcionamiento de la Oficina,

Elabora el plan anual de adquisiciones y contrataciones de la Municipalidad, en
coordinacion con el Jefe,

Tiene al dia el inventario de los bienes, muebles y enseres con que cuenta la Oficina.
Recepciona, al plblico que desea entrevistarse con el Jele,

10) Atiende las comunicaciones telefonicas, dando cuenta a su jefe
11) Realiza el seguimiento de la documenltacion emilida que necesita respuestas y mantiene

informado a su jele de los resullados.

12) Lleva el Registro de las Facluras de proveedores para su atencion en forma cronologica

y ordenada.

13) Concertar audiencias y reuniones a nivel interno o exlerno de la unidad de

abastecimiento.

14) Otras funciones que le asigne ¢l jefe, relacionadas estrictamenle con el area.

3. PERFIL DEL CARGO

;

Capacitacian técnica en Secrelariaco Ejecutivo.
Experiencia en lahores dle secretariado
Conocimientos de computacion e informatica

1. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DEL COTIZADOR
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cotizador

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

)
2)

Realizar los cuadros comparalivos
Registrar y procesar las solicitudes de colizaciones.
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3) Determinar un adecuado sistema de archivo de cuadros de necesidades vy
adquisiciones.

4) Firmar las cotizaciones y cuadros comparativos de dichas cotizaciones

5) Coordinar con el técnico de adquisiciones y sub Gerente de Abastecimientos.

6) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

3. PERFIL DEL CARGO
« Secundaria Completa o formacion técnica superior
« Experiencia en labares a fines al area,
« Conocimientos de computacion

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DEL OPERADOR DE SISTEMAS
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Operador de sislemas

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Ejecutar labores de digitacion,

2) Organizar la documentacion correspondiente al cargo que desempena

3) Elaboracion de las ordenes de compra y servicio.

4)  Elaboracion del libro de relenciones mensualmente,

5) Realizar el consolidado de compras y servicios realizados a las Pymes.

6) Realizar el consolidado de los procesos de seleccion y adjudicaciones de menor cuantia
7) Otras funciones inherentes al cargo que asigne el jefe inmediato.

3. PERFIL DEL CARGO
« Formacion superior o universitaria incompleta.
« Experiencia en sistemas de computacion e informalica.
« Capacitacion especializada en el area

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
'La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.
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SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
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SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
La Sub Gerencia de Contabilidad, es un drgano de gestion, liene por objeto lograr un adecuado
registro contable de las operaciones financieras de la u‘mni(;ipalidad de acuerdo a la
normatividad legal vigente. Responde sobre los resullados de la geslion realizada por la
Municipalidad, aplicando normas y dispositivos legales, de conformidad a las normas emanadas
por los Organos Fiscalizadores del Estado, Conlraloria General de la Republica y la Contaduria
General de la Nacion, asi como del Concejo Municipal.

DEL JEFE DE CONTABILIDAD
Sub Gerente

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub Gerente de Contabilidad

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y conlrolar las actividades de los procesos
técnicos del Sistema de Contabilidad Gubernamental,

2) Establecer vy proponer la melodologia para una adecuada implementacion y
cumplimiento de las normas del Sislema de Contabilidad.

3) Desarrollar actividades del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada y la
ejecucion del presupuesto Municipal.

4) Preparar y presentar los estados y anexos financieros, asi como los estados
presupuestarios por periodos que exige la Normatividad del Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

5) Instruir y dirigir al personal de conlabilidad sobre los registros administrativos y contables
que se desarrollan en el Sistema Integrado de Administracion Financiera para Gobiernos
Locales SIAF-GL

6) Dirigir las acciones de conlrol sobre la ejecucion de las partidas del gasto e ingreso de la
Institucion municipal.
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* 7) Mantener el control de liquidez de cada una de las partidas que conforma el
presupuesto, en funcion a los compromisos presupuestales que considera el calendario
correspondiente.

8) Ejercer el control previo y concurrente de los gastos a traves de las afectaciones de los
documentos de compromiso como ordenes de compra, drdenes de servicios, planilla
unica de remuneraciones, entre otros.

9) Gestionar permanentemente las transferencias presupuestales de las remisiones que
efectia el Ministerio de Economia y Finanzas, también de otros organismos
relacionados a las transferencias de recursos.

10) Proporcionar informacién para consolidar los datos presupuestales que formule la
Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Programacion e Inversion,

11) Disenar y establecer lineamienlos para la sistematizacion de la informacion en los
procesos y aclividades del sistema.

12) Llevar el registro conlable de los fondos con cargo al Comité de Fondo de Asistencia y
Eslimulo de acuerdo a Ley.

13) Prestar asesoramienlo y supervision en las acciones contables que realiza el Organo
Desconcentrado de la Municipalidad; y

14) Las demas que le asigne la gerencia de Administracion.

3. PERFIL DEL CARGO
« Tilulo de Conlador Publico Colegiado.
e Minimo 3 (tres) afos de experiencia en Contahilidad Municipal.
« Capacilacion en Contabilidad Gubermmamental

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherenle a la luncion del cargo que desempeiia,

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO
1. Identificacion del cargo
Técnico administrativo

2. Funciones especificas

1) Efectuar Estudios e Invesligaciones sobre Normas Técnicas de Administracion Contable.

2) Analizar Expedientes y Emilir Informes.

3) Participar en Comisiones y/o reuniones sobre Asuntos Contables y Financieros que le
sean delegados.

4) Elaborar e interpretar Cuadios Esladisticos y Restimenes Varios.

9) Ejecutar Actividades de acuerdo al programa de la Sub Gerencia,

6) Asistir al Jefe de la Sub Gerencia en la toma de decisiones, en la Formulacion de las
Politicas de Gestion y en Acciones Técnico Administrativas Contables y Financieras.

7) Formular y coordinar proyectos de programas sobre reaclivaciones economicas y
financieras,

8) Preparar documentacion de su competencia, cuando lo requiera el Sub Gerenle.

9) Supervisar la labor del personal téenico y auxiliar de la Sub Gerencia.

10) Las demas que le asigne el sub gerente de contabilidad
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3. Perfil del cargo
» Formacién Universitaria o Institutos Superiores en Contabilidad,
*» Experiencia en el Manejo del SIAF-SP, SIAF-GL, Excel,
~ * Experiencia minimo 2 (Dos) aios en lahores de Contabilidad Gubernamental

DEL TECNICO CONTABLE
1. Identificacion del cargo
Teécnico contable

2. Funciones especificas
) Revisar los Registros efectuados en los Libros Auxiliares por Parlidas Especificas y
Genéricas. '

2)  Formular y Comprobar los Anexos de Balances. asi como los Cuadros Comparativos
de Operaciones Contables.

3) Elaborar el "Parte Diario de Almacén’, Notas de Contabilidad y el Balance de
Comprobacion Mensual.

4)  Efectuar Conciliaciones Bancarias de los Pagos por Conceptos de Planillas, Bienes y
Servicios.

5)  Comprabar los documentos sustentatorios del gaslo del Fondo para pagos en electivo
conforme a disposiciones internas.

6) Realizar controles conlables de Cobranza y Ahonaos.

7)  Preparar los Formatos con informacion contable solicitadas por el MEF, Contraloria y
Contaduria Publica de la Nacion,

8)  Preparar hojas de trabajo para la formulacion de los Estados

9)  Financieros, Presupuestales y Consolidados.

10) Apoyar en los Arqueos de Fondo y Especies Valoradas,

11) Emilir Informes Técnicos Conlables.

12) Las demas que le asigne el jefe de contabilidad

3. PERFIL DEL CARGO
« Formacién superior o universitaria incompleta o capacitacion técnica o experiencia
tecnica afin al cargo.
» Experiencia en labores similares.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

TECNICO DE ARCHIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico en archivo

2, ,FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Identifica, clasifica evalia la operacion, sustenta y delermina el codigo contable en
concordancia con el plan contable gubernamental y el clasificador del presupuesto
Municipal.
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7)
8)

9)

Codifica la afectacion de costos de operacion corrientes y de inversidn en funcion de las
establecidas, autorizadas por los funcionarios autorizados en los comprobantes de pago
ejecutados por tesoreria,

Propone acciones de cambios razonables para afianzar el sistema de control interno,
Coordina con las areas generadoras de las operaciones para lograr la precision de la
asignacion de codigos contables, centro de costos y auxiliares establecidos,

Realiza la reserva de devengados de todas las operaciones econoémicas, financieras y
administrativas por toda fuente, codificando los asientos contables en el comprobantes
de tesoreria, cautelando el sustenlo y justificacion de las operaciones, adjuntando los
documentos que le corresponde.

Retroalimenta la informacién al sistema informatico contable, aplicando el registro de
asiento conlable de acuerdo a la codificacion determinada en los comprobantes de pago
y /o notas de contabilidad.

Visa la documentacion que procesa.

Informa en forma concurrente a su jefe la deleccion de acciones que tiendan a
lergiversar las normas de Contabilidad y sistemas de control intermno.

Colabora en las acciones propias de la Oficina de Contabilidad, solicitadas por el resto
del personal o por iniciativa propia,

10) Olros que le asigne el jefe de la Oficina.

3. PERFIL DEL CARGO

Estudios no universitarios de un Centro de Eslucios Superiares relacionado con la
especialidad,

Experiencia en lahores técnicas de la especialidad.

Conocimientos de téenicas de archivo ¢ informatica

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempenia,

DE LA SECRETAR_IA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion de la sub gerencia de
Contabilidad,

Revisar y registrar la documentacion

Redactar documentos

Atender la correspondencia

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva,

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del sub Gerente de
Contabilidad.

Atender y concertar llamadas telefonicas.

Custodiar y conservar los documentos del archivo. mobiliario, Uliles y enseres del
Departamento de Contabilidad.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el sub Gerente del Contabilidad.
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3. PERFIL DEL CARGO
* Titulo profesional de Secretariado Ejecutivo.
* Experiencia en labores de secretariado.
« Conocimientos y manejo de sistemas de computacion, |

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD |
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena. i

DE LA INTEGRACION PRESUPUESTAL
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Contador presupuestal |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS |
a) Ejecutar, controlar y suministrar informacion para la integracion presupuestal para una
adecuada toma de decisiones |
D) Efectuar la revision ¢ integracion de los movimientos de las cuentas presupuestales por
fuente de financiamiento tanlo de los Ingresos como de gastos,
¢) Elaborar los Balances de Ejecucion Presupuestal _ |
d) Efecluar conciliacion de saldos
e) Presentar mensualmente informacion sobre gaslos ejeculados por Actividades y ‘
Proyeclos
f)  Llevar un conlrol de los proyeclos ejeculados.
g) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el sub Gerente de Conlahilidac.
3. PERFIL DEL CARGO
* Titulo Profesional Universitario de Contador Piblico
* Estar habilitado para el ejorcicio.
«  Conacimientos de sislemas computacion y programas relacionados a la funcion

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
L.a responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena,

DEL CONTROL PATRIMONIAL
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Contador patrimonial

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Ejecutar acciones de analisis e informacion sobre el comportamiento de las cuentas

) Efectuar el registro contable, documentos de Ingresos gastos y saldos de cperaciones
) Conciliacion de saldos mensuales con el responsable de Tesoreria
) Demostracion de saldos de lodas las cuenlas segun analisis efectuado Centralizar la
informacion de las diferentes areas

5) Manlener aclualizados los libros principales y auxiliares
Elaborar los Balances de Comprobacion, Balances Constructivos y cédulas asi como
olros anexos que sustentan la informacion
Realizar el control sobre encargos y anticipos elaborando los respeclivos irformes.
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el sub Gerenle de Contahilidad
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3. PERFIL DEL CARGO
* Titulo Profesional Universitario de Contador publico.
*  Estar habilitado para el ejercicio,
* Conacimientos de sistemas de computacion.
* Experiencias en cargos similares.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia.

DEL AFECTADOR PRESUPUESTAL
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Afectador presupuestal

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Ejecutar acciones de Control previo

2) Afectacion Presupuestal con cargo a Aclividades y Proyeclos

3) Efectuar el conlrol previo y concurrente de los documentos relacionados a los gaslos
que son derivados a la sub gerencia de Contabilidac]

4)  Realizar las afectaciones presupuestales de los gastos asi como la rebaja y control del
Presupuesto

3) Aclualizar los Regislros de Compras y ventas de las dependencias de |a municipalidad.

6) Efectuar el calculo de los Impuestos

7) Revisar las rendiciones de cuenta documentada emitiendo los informes respectivos.

8) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el sub Gerente de Contabilidad.

3. PERFIL DEL CARGO
» Formacion superior o universitaria incomplela o capacitacion técnica.
* Experiencia técnica afin al cargo.

2. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia,

f\f\.mu.ml e kr)lly,".!lll AT TR TR ] [RIREITRIRTARS kf\’ik.” )




000141

VYPWuvicipalidad FIvovincial de _adn

SUB GERENCIA DE TESORERIA

| X[ DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRAC ION
| X3 ‘} DENOMINACIGN OE LA UNIDAD ORGANICA SUS GERER CIADE TESORERIA

| f J' : “ | T("j"fAL'I SITUACION T~

N | CLASIFI- | DEL } CARGO DE
| o ‘
| ORDEN, SARGO BSTRUCTURSAL COPI80 | Cacion | | CARGO | CONFIANZA
| 008 |SubGerenle - lotoeaoey [spes | T T T T —
007 | Teeneo Adminisiavo T g ionyges speg | T L
r 0089- | Cajero-Recibidor ' ; 2o |
oo | |0110306s ' 5P-ES R N e
| 70091 | Cajero-Pagadior onioses sees | 111 |
,' 0092~ 7T@Eﬁiféo Contable ' [ j ' -3 l | | 1 - ‘
I 011030ES | SP-ES ‘ [ ]
| 0094 | Secretaria L011030AP | 5P-AP I [ l
. TOTAL UNIDAD ORGANICA IJ } 8 f 5 lf 3 ‘f |

SUB GERENCIA DE TESORERIA

La sub gerencia de tesoreria es un organo de geslion de la Gerencia de Administracion, tiene
por objeto conducir el proceso de administracion de los recursos financieros de la municipalidad
y responsable del manejo operalivo de Ia ejecucion de los recursos. en concordancia con los
sislemas de tesoreria y disposiciones legales. tributarias y normativas vigentes.

DCL SuB GERENTE DE TESORERIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub Gerenle de tesoreria

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Administrar eficientemente los recursos financieros de la entidad.

2) Implementar las Normas del Sislema de Tesoreria para un apropiado y uniforme
proceso de registro e informacion de la ejecucion de los recursos financieros de I
Municipalidad,

3) Informar oportunamente sobre las disponibilidades financieras por loda fuenle de
linanciamiento, asi como de la captacion y correcla ulilizacion de los fondos autorizados
a la Municipalidad.

4) Revisary fiscalizar la documentacion fuente que sustenta las operaciones financieras.

5) Ejecutar las actividades de Programacion de Caja, recepcion ubicacion y custodia de
fondos, asi como la distribucion y ulilizacion de los mismos.

6) Controlar, preparar y efectuar el pago a proveedores por las obligaciones y compromisos
conlraiclos por la Municipalidad.

7). Controlar, preparar y efectuar el pago de remuneraciones, pensiones y asignaciones del
personal activo y pasivo de la Municipalidad.

8) Efectuar las conciliaciones de las Cuentas Bancarias por toda fuente de financiamiento.

9)  Administrar y operar el Fondo de Caja Chica.
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10) Controlar el registro de Fianzas, Garantias. P8lizas de Sequros, Fondos y Valores en
custodia,

11) Ejecutar el reporte diario de saldos.

12) Visar y firmar los Comprobantes de pago y Cheques emitidos.

13) Otras Funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de Administracion.

3. PERFIL DEL CARGO

« Titulo Profesional Universitario a fin al cargo

Experiencia en manejo de sistemas de tesoreria
Estar habilitado para el ejercicio

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO
1,

DEL CAJERO RECIBIDOR

1) Apoya en el mantenimiento de la actualizacion de los libras de Cuentas corrienles

La respansabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS

hancarias y otros libros auxiliares de control de la Oficina de Tesoreria.

2) Apoya en la elaboracion de los comprobanles de pago y de ingresos para cada
proveedor, beneficiarios o acreedores con los detalles que requiere la Oficina de
Contabilidad y Audiloria Interna de acuerdo al Calendario de PAgos.

3) Mantiene actualizado los archivos documentarios de ingresos y gaslos por cada cuenta
corriente, |

4) Revisa y recepciona las enlregas a rendir cuenta como viaticos, prestamos. !

9) Determinar las relenciones de impuestos y mantiene actualizado los libros de
retenciones para efeclos de declaraciones y pagos.

6) Recepcion y entrega de circulares debidamente registrados en mesa de parles con su
respeclivo registro. ,

7) Otras funciones que se le asigne. !

PERFIL DEL CARGO
« Formacién superior o universilaria incomplela o capacitacion lécnica o experiencia
técnica afin al cargo

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Cajero Recibidor

FUNCIONES ESPECIFICAS
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Recaudar y procesar en el sistema los ingresos por todo concepto.

Elaborar la liquidacion de los ingresos del dia.

Efectuar los depdsitos en las cuentas bancarias,

Recepcionar los ingresos de fondos en Caja.

) Efectuar el deposito de Ios ingresos de fondos en las cuentas bancarias dentro de las
veinticuatro horas posteriores de haberlos recaudado.

6) Presentar reportes diarios de ingresos.

7) Elaborar ef Recibo de Ingresos.

8) Llevar los libros de Caja y otros registros de fondos.

9)  Suministrar fondos oportunamenle. en base a los comprobanles de pago autorizados.

10) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el sub Gerente de Contabilidac.

11) Entregar al Cajero la totalidad de los ingresos recaudados en el dia.

12) Archivar cronologicamente las liquidaciones de los ingresos diarios,

13) Otras Funciones inherentes al cargo que le asigne el sub Gerente de Tesoreria.

N —
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3. PERFIL DEL. CARGO
*  Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacion técnica o experiencia
lecnica afin al cargo,

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del carqo que desempena,

DEL CAJERO PAGADOR
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cajero pagador

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Efectuar pagos por todo Concepto,
2) Recepcionar los cheques para efectuar los diferenles pagos.
3) Efectuar los pagos leniendo en cuenta la conformidad de la documentacion
sustentatoria. ‘
4)  Recepcionar fondos de Caja para el pago de servicios, impuestos y olros.
5) Realizar la custodia y conlrol de cheques.
6) Pagar al personal aclivo y pasivo,
7) Controlar y archivar cronalogicamente la documentacion sustentatoria de gasto
8) OQtras funciones inherentes al cargo que le asigne el sub Gerente de Tesoreria,

3. PERFIL DEL CARGO
= Formacion superior o universilaria incomplela o capacitacion técnica.
*  Experiencia técnica afin al cargo.
= Conocimientos de sistemas de computacion,

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.
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DEL EMISOR DE CHEQUES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Emisor de Cheques

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Emitir cheques y Comprobantes de Pago por todo concepto para pago de compromisos
contraidos por la Municipalidad
) Recepcionar los documentos sustentatorios de gasto por fuente de financiamiento.
) Emitir los cheques y ejercer su custodia,
Controlar la emision Cronoldgica cheques y Comprabantes de Pago.
9) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el sub Gerenle de Tesoreria.
3. PERFIL DEL CARGO
»  Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacion técnica o experiencia técnica
afin al cargo

B LMo

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a I funcion del cargo que desempena,

DEL TECNICO CONTABLE
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico contable

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Elaboracion y Analisis de |a Caja Tabular,

2) Ingresar los dalos al Sistema de Computo,

3) Analizar las cuentas contables.
) Llevar los Libros de Bancos
J 5)  Efectuar las conciliaciones mensuales de las Cuenlas Bancarias

) Conciliar los saldos presupuestales por fuente de financiamienlo. para efecto de su

integracion contable
7)  Presenlar diariamente los saldos de Caja
) Registrar las Notas de Abono y Cargo.
) Elaborar fa Informacion mensual de I caplacion de ingresos por fuentes.
0) Otras funciones inherenles al cargo que le asigne el sub Gerente de Tesoreria,

3. PERFIL DEL CARGO
Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacion lécnica o experiencia técnica
afin al carqo

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a I funcion del cargo que desempena,

DE LA SECRETA'RiA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria de departamento
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2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion de la sub gerencia de
Tesoreria,
Revisar y registrar la documentacion
Redactar documentos,
Atender la correspondencia
Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del sub Gerente de
Tesoreria.

Atender y concertar llamadas telefonicas.

Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, uliles y enseres de la sub
gerencia.

9) Qtras funciones inherentes al cargo que le asigne el sub Gerente de Tesoreria.

DO o
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3. PERFIL DEL CARGO
* Titulo profesional de Secretariado Ejecutivo,
*  Experiencia en labores de secretariaclo
»  Conacimientos y manejo de sistemas de computacion e informatica.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
L.a responsabilidad es inherente a I luncion del cargo que desempena,
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SUB GERENCIA DE PERSONAL

~IX" "DENOMINACIBON DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION ]
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SUB GERENCIA DE PERSONAL

La Sub Gerencia de Personal. es un organo de gestion de la Gerencia de Administracion, tiene
como objeto realizar una adecuada integracion del personal en la organizacion municipal,
buscando, manteniendo y desarroflando una opltima fuerza laboral capaz. altamenle motivada y
compromelida con los objelivos inslitucionales: asi Coma propiciar una cultura de la organizacion
que permita lograr mayores niveles e productividad y calidad de los servicios y productos
municipales, para salisfacer las necesidades de la comunidad.

DEL GERENTE DE PERSONAL
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub Gerenle de personal

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Programar, dirigir, evaluar y controlar las aclividades realizadas por el personal.
b) Formular, proponer y ejecutar politicas de personal,
¢} Supervisar el cumplimiento de normas legales y politicas del sistema de personal.
)

d) Sugerir medidas correctivas que conduzcan a mejorar la gestion administrativa de esle
sislema

e) Normar e implementar el funcionamiento de cada uno de los procesos lécnicos del
sistema.

f)  Orientar, coordinar y aprobar el rol de vacaciones del personal de Ia municipalidad
Elaborar, proponer y ejecutar el Reglamento Inlerno de Personal (RIP)

h) Asesorar y emilir informes técnicos del 4rea de su competencia,

i) Visar y supervisar las planiflas de pago. de acuerdo a las disposiciones legales vigentes

J)  Otras funciones inherenles al cargo que le asigne el Gerente de Administracion
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3. PERFIL DEL CARGO
« Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacion técnica.

« Experiencia técnica afin al cargo.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherenle a la funcion del cargo que desempeiia.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Teécnico administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Elabora y difunde la Reglamentacion Interna sobre Asistencia y permanencia del

Personal.

2) Supervisa y coordina la aplicacion de los procesos técnicos del sistema administrativos
de personal de la Municipalidad.

3) Manliene actualizaco los Registros de control de Asistencia y Permanencia del personal
de la Municipalidad.

4)  Coordina y conduce la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y
olros relacionados con el sistema de personal del Municipalidac.

5) Asesora y absuelve consultas écnico-administrativos y sobre la normatividad del
sistema de personal.

6) Programa vy dirige esludios e investigaciones sobre reformas de métodos y
procedimientos y normas del sistema de personal.

7) Identifica el potencial de desarrollo del personal de la Municipalidad.

8) Elabora y actualiza los perfiles ocupacionales de los diferentes cargos de la
Municipalidad.

9) Emite informes técnicos del personal al drgano ejecutivo.

10) Asumir la Jefatura de la Oficina en caso de ausencia mientras dure la ausencia del
titular.

I'1) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

3. PERFIL DEL CARGO
,» Tilulo profesional universitario que incluya estudios relacionacos con la especialidad.
e Experiencia en la conduccion de actividades tecnico-administrativas.
»  Experiencia en la conduccion de personal y Capacitacion

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DEL TECNICO EN REMUNERACIONES
1, IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico en Remuneraciones

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
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1) Programar y coordinar la informacion referente a la Prevision para Beneficios Sociales
del Personal de la Municipalidad.

2) Verificar y revisar la informacion referente a la Remuneracion del Personal

3) Elaboracion de las Planillas Activos y cesantes conforme a ley

4) Elaboracion de Planillas Judiciales, AFP, P.D.T y otros

5) Recolectar y centralizar informacion normativa para el procesamiento de planillas,

6) Recepcionar Resoluciones y previo analisis considerar en planillas.

7)  Archivar cronolégicamente las planillas de pago.

8) Olras funciones inherentes al cargo que le asigne el sub Gerente de Personal,

9) Elaborar Informes Técnicos Administrativos Laborales

10) Elaborar constancias certificadas de pagos de haberes y descuentos

11) Elaboracion de Resoluciones

12) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el sub Gerente de Personal.

3. PERFIL DEL CARGO

« Formacion superior o universitaria incompleta o capacilacion técnica.
« Experiencia lécnica afin al cargo.
» Conocimientos de sistemas de personal

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherenle a la funcion del cargo que desempenia.

DEL TECNICO EN LEGAJO Y ESCALAFON

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Fescnmmeey ey e gy Usicalabon

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Organizar los Files Personales del personal de la Institucion
2)  Archivar los documentos de los Trabajadores
3) Manlener al dia los Files Personales
4) Otras funciones inherenles al cargo que le asigne el sub Gerente de Personal.

3. PERFIL DEL CARGO
 Formacion técnica, superior o universitaria incompleta o capacilacion técnica o
experiencia técnica afin al cargo

DEL TECNICO EN CONTROL Y ASISTENCIA DE PERSONAL
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Tecnico en control y asistencia de personal

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Organizar y coordinar la ejecucion de actividades de control de personal
2) Revisar diariamente las tarjelas de control de personal, elaborando informes de
irregularidades delectadas.

‘\’l.ll‘.li»ll ol L_-}n;"‘nuf'.n'n'n: ] T one s \J\"lkji ,\




VYWuvicipalidad flrovincial de Jaén

3) Aplicar correctamente el Reglamento de Asistencia y Permanencia

4) Coordinar con los encargados de control de Personal de otras dependencias, para |a
acumulacion de informes de asistencia

5) Registrar y verificar los descuentos por tardanzas. faltas injustificadas, permisos y
sanciones, informando al sub Gerenle de Personal

6) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el sub Gerente de Personal

J. PERFIL DEL CARGO
+ Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacion técnica,
» Experiencia técnica afin al cargo

DE LA ASISTENTA SQCIAL
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Asistenta social

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Formular el Plan de Trabajo de Asistencia Social previo diagnastico y priorizacion de la
problematica del Trabajador Municipal

2) Coordinar y proponer la ejecucion de programas de Bienestar Social educalivos,
recrealivos, promocion y prevencion de la salud de los trabajadores.

) Coordinar con-enlidades publicas ylo privadas, que contribuyan con el bienestar de los
Trabajadores.

) Atencion de casos sociales.

) Olras funciones inherentes al cargo. que le asigne el sub Gerente de Personal.

“
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3. PERFIL DEL CARGO
* Titulo profesional de Asistenle Social, de rango universitario.
= Amplia experiencia en actividades de servicio social,
« Capacitacion técnica en la especialidad.

DE LA SECRET'A‘RIA DE PERSONAL
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Recepcionar. sistemalizar, tramilar y archivar la documentacién de la sub gerencia de
Personal.

2) Revisar y registrar la documentacion

3) Redactar documentos y atender la carrespondencia

4) - Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.,

5) Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del sub Gerente de

Personal,

6) Alender y concertar llamadas telefonicas.

7) Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, Gliles y enseres del
Departamento de Personal,

8) Otras funciones inherenles al cargo que le asigne el sub Gerente de Personal
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3. PERFIL DEL CARGO
« Capacitacion téenica en Secretariado Ejecutivo.
» Experiencia en labores de secretariado

CONSERJE

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Conserje

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
5) Recibir y distribuir documentos y maleriales en general, trasladar y acomadar muebles,
empacar mercaderia y otros,
6) Limpiar, desinfectar ambientes y similares,
7). Controlar y custodiar locales, oficinas, equipes, maleriales y/o personal que ingresa y
egresa de la oficina,
8) Otras funciones que se le asigne.

3. PERFIL DEL CARGO
= Instruccion secundaria
*  Conocimiento minimo y preparacion en el area.
* Buena salud

Del auxiliar administrétivo
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Auxiliar acdiministralivo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recepcionar, registrar y archivar la documentacion del personal que labora en |a
Municipalidad Provincial de Jaén
2. Elaborar Conslancias de Haberes y Descuentos del Persenal que solicita,
3. Dar todas las facilidades de informacion al Jefe Inmediato que lo solicita
4 Clasificar y ordenar los Legajos del Personal: Cesantes, Activos Nombrados. Contratados
y por Funcionamiento y Servicios Mo Personales de |a Municipalidad
0. Qlras funciones inherentes al cargo que le asigne el sub Gerenle de Personal.

3. PERFIL DEL CARGO
« Instruccion Secundaria
< Experiencia en labores variadas de oficina
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SUB GERENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS
DEL SUB GERENTE
Planear, ejecutar, proponer y supervisar estudios para la aplicacion de sistemas mecanizados de
procesamiento de datos, supervisa la labor de personal profesional y técnico.

Son funciones y atribuciones de la sub Gerencia de Informatica:

DEL SUB GERENTE DE INFORMATICA
1, IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub gerente de Informatica

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar la administracion de los recursos
informaticos de la Municipalidad.

2) Planear, coordinar, evaluar y ejecutar el desarrollo e implementacion de aplicalivos ¥
programas informaticos

3) Asesorar a lodo los 6rganos de la municipalidad en asuntos de programacion y sislemas
informaticos.

4)  Coordinar, evaluar y determinar las necesidades de informacion, cambio y mejora de los
sistemas.

5) Realizar estudios y proyectos de investigacion en aspectos de informalica.

6) Formulary proponer medidas que permilan la implementacion de sistemas informaticos
y programas de su competencia.

7). Administra el mantenimienta y reparacion de equipos y sistemas de procesamiento de
dalos.

8) Promover y efectuar aclividades de capacitacion y adiestramiento al personal en el
manejo de programas y equipos informalicos.

9) Velar por la seguridad y custodia de la dala y las imagenes digilalizadas, de las oficinas

especializadas en manejo de datos de los usuarios.

Contralar el uso de las licencias de software y adoplar las medidas pertinentes respecto

al uso de programas informalicos no aulorizados dando cuenta a la Gerencia de

administracion.

11) Otras que le asigne su jefe inmedialo,

—_

10

—

3. PERFIL DEL CARGO
* Ingeniero de sistemas
» Amplia experiencia en sistemas informaticos
» Capacitacion en el area.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La Gerencia de Compulo e Informalica esta a cargo de un Servidor con litulo Profesional en
Ingenieria de Sislemas y/o Informatica, o Técnico en Computacion, con nivel de Jefe de
Oficina quien depende funcional y jerarquicamente del Gerenle de Administracion.

DEL ANALISTA SISTEMA PAD
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Analista de sistemas
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1)
2)

4)

-

9)
10
I
12
1

Analizar, disefar y evaluar Sistemas [nformaticos.

Planear, dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de la informacion en el centro de

computo para atender oportunamente los requerimientos de las diferentes dependencias

Municipales.

Elaborar los sistemas y formalos para el suministro de la informacion de las

dependencias Municipales.

Brinda asesoramiento y mantenim \’e'uo de los sislemas y hases de datos existentes,

Recepciona la informacion que sera somelida a procesa, constatando que se encuenlre

completo y en la forma requerida.

Verificar los trabajos anles de ser entregados al usuario a fin de delectar posibles

errores.

Velar por el correcto mantenimiento preventivo y circunstancial de aquipos de

procesamienlo de datos y los periféricos, asi como el stock y suministro de los
nateriales de computo

Rculmn esludios de facubilidad e invesligacion para la optimizacion adecuada del

soporte informalico.

Ejecutar acciones de mantenimiento de programas y de Base de Dalos.

Formular metodos y condicionas de A;)hrznbi!!d Ad del sistema PAD

Claborar proyeclos de factibilidad para la implementacion de sistemas PAD.

Formular normas y procedimientos para la ejecucion de programas de mecanizacion.

3) Ofras funciones que se le asigne

PERFIL DEL CARGO

Titulo universitario que incluya estudios relacionardos con la especialidad
Amiplia experiencia en labores de la especialidad.

Amplia experiencia en sistemas informaticos

Capacitacion en el area.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del sib Gerencia de informatica y sislemas.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

ORGANIGRAMA

Gerencia General

GERENCIA DE ADMI,
TRIBUTARIA

SG Recatidacion \ | SO ER. Coacliva Q

—{ S0 lisealizacion

CUADRO DE CARGOS DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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N CARGO J— | CLASIFI TOTALI S'Tu{f’f&%’}‘)ml‘ CARGO DE
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GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

La Gerencia de Administracion Tribularia. es el organo encargado de planificar, supervisar,
evaluar y controlar las actividades relacionadas con la administracion tributaria, en el proceso de
registro, acotacion, recaudacion y fiscalizacion de los tributos y rentas municipales; asi como
proponer y aplicar medidas sobre politica tributaria y reestrucluracion del sistema tributario del
Gobierno Provincial; asi mismo dirige y controla los procedimientos administrativos y procesales
de la Ejecucion Coactiva de conformidad con las leyes de la materia.

GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Gerenle

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Formular y proponer a la Gerencia General, las paliticas normas planes. programas y
eslrategias que corresponden al ambito de su compelencia.
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2) Suscribir las Resoluciones pertinentes a los procesos contenciosos, no contenciosos
tributarios del ambito de su competencia.

3) Planear, Organizar, coordinar y controlar los procesos de registro de acolacion,
recaudacion y fiscalizacion de las rentas municipales.

4) Administrar la emision y distribucion de las declaraciones juradas y recibos de pago de
los diferentes tributos de la Municipalidad, a si como de su cobranza.

5) Revisar, coordinar y visar directivas. informes, nolificaciones, contratos, resoluciones y
otros documentos relacionados con el ambito de su competencia,

6) Proponer proyectos de Ordenanza. Edictos Decrelos, Direclivas sobre el ambilo de su
competencia.

7) Planificar el cuadro mensual y anual de obligaciones tributarias.

8) Participar en la elaboracion del Sistema Integraclo de Informacion Gerencial en lo que
corresponde al ambilo de su compelencia,

9) Elaborar el modulo de rentas como parte integrante del "Subsistema Administrativo
Financiero y de Geslion Presupuestal,

10) Aprobar el diserio de los procesos y procedimientos de su area, seguin las propuestas de
los Responsables funcionalmente involucradas.

11) Brindar orientacion y atender reclamos de los contribuyentes que requieren su atencion
por su complejidad o importancia.

12) Programar planes de fiscalizacion de impueslos y lasas.

13) Controlar y vigilar los Especlaculos No departivos con el area compelente,

14) Geslionar con oportunidad 1a asignacion de personal y recursos que sean necesarios
para la ejecucion de las actividades de la Gerencia de Administracion Tributaria.

15) Administrar eficientemente al personal y los recursos que le sean asignados.

16) Participar en las comisiones de trabajo y en la formulacion de documenlos que le
asignen,

17) Implementar continuamente la difusion de conciencia tributaria.

18) Resolver reclamos administrativos que le competen.

19) Todas las demas funciones que le asigne la Gerencia general.

3. Perfil del cargo

Titulo profesional universitario

Experiencia en lahores relacionado a la especialidad.

Capacilacion especializada reconocida en similar cargo y/o actividades.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La Gerencia de Administracion financiera esta a cargo de un Servidor con titulo Profesional,
con nivel de gerente, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente General,
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DEL TECNICO EN QRIENTACION TRIBUTARIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico en arientacion tributaria

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
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)
9)

Orientar al contribuyente y demas administrados acerca de los procedimientos a seguir
para el correcto cumplimiento de sus obligaciones.

Atender las observaciones efectuadas por los contribuyentes.

Emitir los estados de cuenta de deuda tributaria, declaraciones juradas u otra
informacion relacionada con el contribuyente.

Rellenar los formularios de pago.

Empadronar a los contribuyentes a través de la recepcion y el procesamiento de las
declaraciones juradas que presenten.

Resolver las solicitudes de inafectacion

Organizar y controlar la atencion a los administrados que reporten una inconsistencia de
datos en el sistema

Elaborar reportes acerca de depuracion de inconsistencias de deudas tributarias.
Controlar la cuenta corriente de los contribuyentes por distintos tributos.

10) Elaborar informes técnicos relacionados con su gestion.
11) Verificar el ingreso de la informacion
12) Otras funciones que se le asignen de acuerdo a la necesidad y naturaleza la Sub

gerencia de Administracion Tributaria.

PERFIL DEL CARGO

Tilulo no universitario de un centro de esludio superior no menor de 06 semestres
academicos relacionados con la especialidad.

Experiencia en labores relacionado al Area.

Capacitacion especializada reconocida en similar cargo y/o aclividades.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Administracion Tributaria.
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia,

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico administrativo

1,

3

FUNCIONES ESPECIFICAS

)

Realiza el ingreso a la base de datos de las declaraciones Juradas de los contribuyentes
de Impuestos, tasas por obligaciones tributarias,

Elabora los Padrones de Contribuyenles de acuerdo a informacion sefalada en los
formularios respectivos.

Elabora y mantiene actualizada las cuenlas corrientes de los contribuyentes.
Determinar y remitir los Recibos de Pago por impuestos.

Emitir los recibos de Limpieza Publica.

Participar en la realizacion de cuadros estadislicos y elaboracion de indicadores para la
toma de decisiones.

Controla la Merced Conductiva en coordinacion con el area de recaudacion.

Cumplir con las demas funciones delegadas por el Gerente de Adminislracion Tributaria.

PERFIL DEL CARGO
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Titulo no universitario de un centro de estudio superior no menor de 06 semestres

academicos relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada reconocida en similar cargo y/o aclividades.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Administracion Tributaria,
‘La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DE LA SECRETAR'IA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion de la Gerencia
de Administracion Tribularia;

Tomar dictado y mecanografiar los documentos de I Gerencia;

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas |

Revisar y preparar la documentacion para la firma del Gerente de Administracion
Tributaria;

Concerlar las entrevislas del Gerenle y mantenerlo informado de las actividades y
compromisos contraidos:

Manlener organizado y aclualizado el archivo de la documentacion administrativa;
Alender y orientar al ptiblico para la atencion de sus consullas:

Tramitar la reproduccion de la documentacion necesaria para la oficina;

Efectuar el pedido de dtiles y maleriales de escritorio requeridos por la Gerencia y
efectuar su dislribucion;

10) Mantener informado al Gerente de Administracion Tributaria sobre las aclividades

Desarrolladas:

11) Elaborar. cartas. oficios, memorandos y demas documentos para su tramite respaclivo:
12) Administrar los bienes y enseres entregacos a la Gerencia de Administracion Tributaria:
13) Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion Tributaria.

3. PERFIL DEL CARGO
Titulo profesional de secretariado ejeculivo y conocimiento de informatica y computacion,
Capacilaciones en labores lécnicas en archivo y lributacion.
Experiencia en labores relacionadas al area,

1

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Administracion Tributaria.
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

CONSERJE
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Conserje
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2. FUNCIONES ESPECIFICAS
9) Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles,
empacar mercaderia y olros.
10) Limpiar, desinfectar ambientes y similares,
11) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa y
egresa de la oficina.
12) Otras funciones que se le asigne.

3. PERFIL DEL CARGO
Instruccion secundaria

4, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcidn del cargo que desempena.
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SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

N

"Xl | DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA T
"'">'<‘|"-f DEMOMWAClOﬁB’ELA JNIDAD ORGANICA G DE L:]'Ecuuom COACTIVA S
B B - B T SIS N

A CARGO coo|co| CLASIFI- o | Ué\fF'gC')DEL | CARGODE
ORDEMN | ESTRUCTURAL CACION | ; b L= p [ CONFIANZA
0109 ‘Ejeculor Coactivo 01 1010EC ' SP.EC Lo } f |
0110 | Auxiliar Coactiva | 91101085 SPES I ["‘ I [ ’ o
TOTAL! UNIDAD ORGANICA Jl T2 | 2 Hj

DEL EJECUTOR COACTIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Ejeculor coactivo

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Planificar. programar y conducir las acciones administrativas del procedimiento de
ejecucion coactiva de obliqacicmos tributarias y no lributarias.

2) Emilir la resolucion de inicio de procedimiento de ejecucion Coacliva una vez que
hubiera sido nolificado el aclo adminisiralivo en donde consta que la obligacion es
exigible coactivamente.

3) Elabora y manliene actualizado el registro de notificaciones y demanda coactiva,

4) Adopta las medidas caulelares que eslablece la ley de procedimiento de Ejecucion
coacliva y su reglamento, respeclo a las deudas y multas y tributarias transferidas a
Oficina.

) Requerir a las Gerencias que le corresponda la informacion necesaria a fin de
determinar la procedencia de la suspension del procedimiento de Ejecucion Coactiva.

6) Elaborar proyectos de normas y direclivas de su competencia para la mejor aplicacion
de los procedimientos tributarios.

7) Revisar y presentar informes sobre documentos de conlenido tributario que sean
enviados para opinion.

8) Inscribir el embargo en los registros publicos u otros, segun correspanda.

9) Levantar las medidas coactivas impueslas cuando la deuda haya sido pagada o existiera
otra situacion favorable a la Municipalidad.

10) Notificar el valor en cobranza al deudor para que efectie el pago, bajo apercibimiento de
embargo.

11) Ordenar todas la medidas cautelares que sean necesarias. como inscripciones en
registros intervenciones. deposilos, comunicaciones, publicaciones y olra, destinadas al
pago de la deuda tributaria

12) Cumplir con las demas funﬂomes delegadas por el Gerenle de Renlas y Administracion
Tributaria.

3. PERFIL DEL CARGO
Titulo profesional universitario
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Experiencia en labores relacionado al &rea no menor a 2 arios.
Capacitacion especializada reconocida en similar cargo y/o actividades.
Amplia experiencia en conduccion de Recursos Humanos.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Administracion Tributaria. La
responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempenia,

DEL AUXILIAR COACTIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Auxiliar coactivo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Llevalos Libros y los registros correspondientes.

2) Verifica la conformidad de expedientes antes de su estudio y prepara el despacho del
ejecutor coactiva.

3) Proyecta las resoluciones de acotacion de Multas.

4) Recepcionar, tramilar y/o clasificar la documentacion, asi como los disposilivos legales
(e caracler tributario.

5) Llevar el archivo técnico de las cobranzas coactivas,

6) Ejercer las acciones de coercion para el cobro de las deudas Iributarias que sea exigible
de acuerdo a disposilivos legales.

7) Cuslodia los expedientes de los contribuyentes que se encuentra en ejecucion coactiva.

8) Nolifica las Resoluciones que emila el Ejecutor Coaclivo denlro de los términos de Ley.

9) Tramila los expedicnles que se encuentra en gjecucion coacliva hasta la culminacion del
proceso.

10) Emite las liquidaciones, con el monto de la deuda sus respectivos inlereses y coslos y
costas.

11) Otros que le asigne el jefe de la oficina de ejecucion coactiva,

3. PERFIL DEL CARGO
Profesional o bachiller universilario en carreras afines a la funcion
Amplia experiencias en tributacion y cobranzas coaclivas
Capacitacion especializada,

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempenia,
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.RECAUDACION Y CONTROL

XI | DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA ,
TRz oEan,umAcaéN DE LA UI‘HDAD ORGAh ILA scs RECAUDACIOI\M CONTROL - *T
R - 7‘:77 ‘ . IT A N - [_ ' Li_miﬁ‘

N CARBO | s i CLASIFI: yrors UcfggoDE | CARGODE |
ORDEN | ESTRUCTURAL ‘ | CACION | - I g J COMNFIAMZA J

|
0111 | Sub Gerente |O115q5§|¢~p EJ I '_1""['_"'_”'“;
01120113 | Teenicoen | i R A e o f
 |Impuestos  |011020ES ; SP-ES J I ]
0114 Tecnico | i1 1 | ’

Adminislralivo 011020ES | 5P-ES | |
01150015 Temmu an Arrlwo 011020ES ‘ SPIER 2 2 ’ [
'_J_(-]ﬂ“};- 58(1[9( Wr'l 011020AP i ap. AP 1 il | | J

TOTAL U'NIDA-D ORGANICA 7. 13 5 } N

JEFE DE UNIDAD

DEL TECNICO EN IMPUESTOS
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Teécnico en impuestos

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Parlicipar en campaiias de fiscalizacion permanente para deleclar omisos a las
obligaciones tribularias.

2) Realiza las nolificaciones diarias para la oblencion de Licencia Municipal de
Funcionamiento, Licencias Especiales de los establecimientos comerciales, industriales
y de servicio.

3) Archiva las Notificaciones en forma cronologica y ordenada en forma diaria.

4) Recibe instrucciones del Jefe para el desemperio de su labor.

5) Recaba los documentos de trabajo.

6) Realiza Nolificaciones y verifica la vigencia del Camet de Salud, licencias de
Construccion, etc.

7) Realiza visitas de trabajo a los contribuyentes que se encuentren omisos al pago de sus
tributos.

3. PERFIL DEL CARGO

« Esludios de educacion superior en contabilidad o similar,
« Capacitaciones en labores de tributacion.

s Experiencia en labores relacionadas al area.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherenle a la funcion del cargo que desempena.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)
C )
3)

8)
9)

Planear, organizar, coordinar y dirigir el area del archivo de administracion tributaria:
Prever antes, durante y después la sequridad del area de archivo:

Recepcionar, coordinar y registrar los documentos de las declaraciones juradas. de
permanencia de giro, y otros documentos :

Atender las solicitudes y requerimientos de la Gerencia, debidamente registrados en el
cuaderno de cargo; '

Clasificar los expedientes por periodos de relencion, archivo de gestion secretarial,
archivo pasivo, archivo cenlral:

Elaborar los cuadros estadislicos clasificados en forma mensual y anual;

Sistematizar el registro y el conlrol del area de archivo;

Apoyar en la entrega de nolificaciones, recibos de limpieza publica y otros;

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria:

3. PERFIL DEL CARGO
Estudios de educacion secundaria completa.
Capacilaciones en labores técnicas en archivo y tributacion,
Experiencia en labores relacionadas al area.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherenle a la funcion del cargo que desemperia.

DEL TECNICO EN ARCHIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico en archivo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

Controlar la recepcion registro y derivacion de tramites y documentos presentados a la
Subgerencia.

Emilir los estados de cuenta de deuda trbutaria, declaraciones juradas u otra
informacion relacionada con el contribuyente,

Rellenar los diversos formularios de pago.

Distribuir, registrar y asignar los diversos documentos.

Elaborar memorandos, oficios, cartas y olros que le corresponda.

Empadronar a los conlribuyentes a (ravés de I recepcion y el procesamiento de las
declaraciones juradas que presenten.

Elaborar informes técnicos relacionados con su gestion.

Redactar documentos administrativos inherenles a la Subgerencia de Administracion
Tributaria.

Las demas atribuciones que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean
asignadas por el Subgerente de Administracion Tributaria.

3. PERFIL DEL CARGO
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Estudios de educacion superior en secretariado ejecutivo.
Capacitaciones en labores técnicas en documentacion y archivo.
Experiencia en labores relacionadas al area.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia.

DE LA SECRETARIA
IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)
3)

4)
5)
6)

)
8)

9

Recepciona, clasifica, registra. distribuye y archiva la documentacion que ingrese y
produzca la oficina de recaudacion.

Tipea la documentacion que produce las Oficinas en el desperio de su actividad.
Archiva la documentacion relacionada con la Gerencia y/o Oficinas cuidando de su
integridad y conservacion,

Realiza las acciones relacionadas con el suministro de materiales.

Tiene al dia el invenlario de los bienes, muebles y enseres con que cuenta la oficina
Recepciona, al publico que desea enlrevistarse con el (la) Gerente de Rentas y
Administracion Tributaria y /o los (las) Jeles.

Aliende las comunicaciones lelefonicas dando cuenla a su jefe

Realiza el seguimiento de la documentacion emitida que necesila respuestas y mantiene
informacdo al Gerente(a) ylo Jeles de los resullados,

Olras funciones que le asigne el jefe.

PERFIL DEL. CARGO

Esludios de educacion secundaria completa con estudios de secretariado ejecutivo,
Capacitaciones en labores técnicas en archivo.
Experiencia en labores relacionadas al area.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del carga que desempena.
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SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
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JEFE DE OFICINA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub Gerente

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar os tributos municipales.

2) Estudiar y proponer la documentacion lécnica-normativa para la eficiente administracion
de los tributos municipales velando por su estricto cumplimiento.

) Alender las reclamaciones que presentan los contribuyenles y proyectar las resoluciones
correspondientes.

4)  Generar el pago voluntario de los tributos y mullas.

o) Difundir y orientar la normatividad de tributos bajo administracion municipal manteniendo
aclualizado el compendio de la legislacion tributaria.

6) Acotar y registrar en la cuenta corriente el tributo actualizado del contribuyente.

7) Administrar el sistema de archivo lributario, emision de valios recibos y los
procedimientos y sislemas de trabajo de la Subgerencia.

8) Disenar, administrar y actualizar los padrones de contribuyentes.

9) Proponer la mejora de sus procesos y sislemas en coordinacion con la Subgerencia de
Sistemas y Estadislicas,

10) Tramilar las solicitudes y expedientes de contribuyentes y usuarios de la informacion
tributaria y financiera. directamente relacionadas con los archivos a su cargo.

11) Dirigir, coordinar y controlar el proceso de orienlacion e informacion a los contribuyentes.

12) Manlener actualizado el Cuadro tarifario de los tributos municipales en concordancia con
la politica fiscal que senala la Gerencia de Rentas.

13) Generar liquidaciones, Resoluciones de Multa Tributarias, Resoluciones de
Delerminacion, Resoluciones de Anulacion de valores para actualizar las acotaciones
del contribuyenle.

14) Coordinar con el area de Fiscalizacion Tributaria e Informatica a fin de realizar
campanas de depuracion que permitan mantener actualizada la base lributaria,

16) Actualizar los registros de conlribuyentes y predios con la diversa documentacion
recibida de otras areas.
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e

16) Proponer proyectos de Directivas, procedimientos y Ordenanzas que mejoren el
rendimiento e incrementen la base tributaria a fin de alcanzar las metas del area.

17) Coordinar con la Unidad de Racionalizacién el analisis respectivo de los procesos y
procedimientos dentro de su area y sistematizarlos generando indicadores de gestion.

18) Efectuar acciones permanentes de comunicacion masiva sobre aspectos de caracter
tributario.

19) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Gerente de Rentas.

PERFIL DEL CARGO

» Titulo universitario con especializacion en el area

» Experiencia en labores relacionado al area no menores a 2 afios.
Capacitacion especializada reconocida en similar cargo ylo actividades.
Amplia experiencia en conduccion de Recursos Humanos.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DEL TECNICO EN TRIBUTACION

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico en Iributacion

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Organizar y ejecular el proceso de recepcion e ingreso en la base de datos de las
declaraciones juradas y olros documenlos tributarios de su compelencia y elaborar los
cuadros estadisticos respeclivos.

2) Coordinar la emision masiva anual de las declaraciones juradas y liquidacion del
impuesto predial y arbilrios municipales.

3) Recepcionar, clasificar y mantener actualizado el archivo de declaraciones Juradas.

4) Organizar la inscripcion de los contrihuyentes estableciendo sistemas Unicos de
cadificacion.

5) Disear, administrar y actualizar los padrones de contribuyentes.

G) Proponer las mejoras de los procesos y sistemas en coordinacion con el Centro de
Computo.

7) Tramitar las solicitudes y expedientes de contribuyentes y usuarios de informacion

tributaria y financiera, directamente relacionadas con los archivos a su cargo.

Dirigir. coordinar y controlar el proceso de orientacion e informacion a los contribuyentes,

Mantener actualizado el registro mecanizado de conlribuyentes y predios,

10) Acolar y registrar en la cuenta corriente el tributo actualizado del conlribuyente,

11) Generar liquidaciones, resoluciones de multas lributarias,  resoluciones de
determinacion, resoluciones de anulacion de valores para actualizar las acotaciones del
contribuyente.

12) Coordinar con el area de fiscalizacion tributaria e informatica a fin de realizar campanas
de depuracion que permila mantener aclualizado la base tributaria,

13) Implementar la aclualizacion de las tarifas de los tribulos que la Municipalidad recauda.

14) Aclualizar los factores v tablas de calculo del impuesto predial, impuesto de alcabala,
arhitrios municipales, multas liibutarias y valores arancelarios a emplearse en la

o« Co
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determinacion de las cuantias actualizadas de cada ejercicio y somelerlo a la aprobacion
del Gerente General,

15) Actualizar los registros de contribuyentes y predios con la documentacion recibida de
otras areas.

16) Proponer directivas. procedimientos y ordenanzas que mejoren el rendimiento e
incrementen la base tributaria a fin de alcanzar las metas del area.

17) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Gerenle de Administracion Tributaria,

3. PERFIL DEL CARGO
= Tilulo universitario con especializacion en el area
* Capacitacion especializada reconocida en similar cargo y/o actividades,

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a | funcion del cargo que desempena,

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Verificar la correcta presentacion de las declaraciones juradas:

2) Elaborar y verificar liquidaciones por cancelacion de tribulos. multas, pagos fraccionacos
y olros; :

3)  Elahorar cuadros analiticos mensuales de cobranza:

4) Preparar la documentacion a ser enviada a la Unidad de ejecucion de cobranza
coacliva;

5) Analizar y emilir informes sobre expedienles pueslos a su consideracion:
Efectuar la correcta aplicacion de los recargos, moras e intereses en las cobranzas:

7) Habilitar y llevar el control de los talonarios de nolificaciones entregadas a las diferentes
unidades organicas autorizadas:

8) Coordinar y controlar el procesamiento de nolificaciones y multas en el sistema
computarizado:

9) Realizar la recepcion, clasificacion y dislribucion de las nolificaciones y mullas que le
50N proporcionadas:

10) Clasificar las multas declaradas anuladas para su posterior depuracion e incineracion;

11) Tramitar la emision de los listados de multas generados:

12) Recepcionar, llevar el control y efecluar la quiebra e incineracion de los valores
asignados;

13) Elaborar cuadros analiticos mensuales para su incineracion:

14) Efectuar el descargo e incineracion de acuerdo al listado de incineracion emitido:

15) Alender al contribuyente en el ambito de su competencia y llevar un control de sus
reclamos presentados, para ser anexados a su nolificacion respectiva:

16) Generar los contratos e fraccionamiento por deudas ibutarias v de caracter
administrativo;

17) Analizar y emilir informe técnico de expedienles puestos a su consideracion: y
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18) Otras funciones que le asigne el Especialista en Tributacion.

3. PERFIL DEL CARGO
* Esludio superior técnico en archivo y/o relacionado al cargo.
 Capacitaciones en labores técnicas en archivo y tributacion.
* Experiencia en labores relacionadas al area,

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilicad es inherente a la funcion del cargo que desempeiia,

SECRETARIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Planear, organizar, coordinar y dirigir el area del archivo de administracion tributaria:
2) Prever antes, durante y después la sequridad del area de archivo;
3) Recepcionar, coordinar y registrar los documentos de las declaraciones juradas, de

permanencia de giro, y olros documenlos :
4) Alender las solicitudes y requerimientos de la Gerencia, debidamente registrados en el

cuaderno de cargo;

5) Clasificar los expedientes por periodos de retencion, archivo de geslion secretarial,
archivo pasivo, archivo central;

6) Elaborar los cuadros esladisticos clasificacos en forma mensual y anual;

7) Sistematizar ¢l registro y el control del drea de archivo;

8) Apoyar en Ia enlrega de notificaciones, recibos de las obligaciones generadas por los
Servicios publicos y otros:

9) Otras funciones que le asigne el Gerenle de Administracion Tributaria;

3. PERFIL DEL CARGO
* Esludios de educacion secundaria complela con esludios de secretariado ejecutivo,
*  Capacitaciones en labores técnicas en archivo y tributacion.
* Experiencia en labores relacionadas al area.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia,
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_ CAPITULO X
DE LOS ORGANOS DE LINEA QUE REPORTAN A LA GERENCIA GENERAL

“* GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

ORGANIGRAMA

Gerencia General
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URBANQ RURAL
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GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL “GEDUR"

La Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, es el maximo organo administrativo del Gobierno
Local, responsable de programar, administrar, dirigir, ejecutar. coordinar y controlar el
cumplimiento de las aclividades concemientes al desarrollo urbano. infraestructura, obras y
adjudicaciones: emitir autorizaciones, cerlificaciones, concesiones y adjudicaciones en el ambito
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de su competencia; es la encargada de conducir los procesos de desarrollo urbano y rural, en
Sus aspeclos de planeamiento de la infraestructura urbana y rural, administrar el catastro.
realizar las habilitaciones y renovacién urbana. asi como las obras municipales de acuerdo a la
normatividad vigente. Esta a cargo de un Profesional como Gerente, quien depende de la
Gerencia General y la Alcaldia,

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Gerente de la GEDUR

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)
2)

Programar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones propias de la Gerencia de
Infraestruclura de desarrollo urbano y rural,

Organizar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones referentes al planeamiento urbano y
rural, obras, elaboracion de los estudios y expedientes técnicos de la materia.
Programar y dirigir la ejecucion de obras publicas de la Municipalidad que se ejecutan
por Administracion Directa y supervisar las que se realicen por Licitacion o Contrato.
Coordinar, programar y ejecutar acciones para distribuir y racionalizar, los apoyos
comunales por seclores, a los diversos caserios y centros poblados de la Provincia. De
acuerdo a normatividad vigente,

Reglamentar, controlar y otorgar licencias de Conslruccion, Remodelacion, Refaccién y
Demolician de edificios puiblicos y privados.

Velar por el fiel cumplimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones y de las
normas que emila la Municipalidad; aplicando las sanciones por las infracciones
comelidas.

Velar por el fiel cumplimiento de las normas del Sistema Nacional Defensa Civil.
Elaborar informes y efectuar Inspecciones técnicas para el otorgamiento de la Licencia
de Construccion, Certificados de Compalibilidad y Uso, Cerlificados de Alineamiento y
Declaracion de Fabrica.

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar el mantenimiento y reparacion de las obras
publicas y municipales ejecutadas por la municipalicac,

pistas, calzadas, veredas, y demas obras publicas en general.

Conltrolar el correcto uso del espacio y garantizar un armonioso disefio urbano.
Programar, controlar y ejecutar la extraccion y transporte de los agregados de las
margenes de los rios, quebradas y cerros de la jurisdiccion, conforme a la ley de la
maleria.

Participar en la elaboracion de planes provinciales de promocion y desarrollo de obras
de ingenieria,

Absolver consultas referentes al desarrollo urbano en los aspeclos técnicos,
normativos y legales; asi como en los temas de acondicionamiento territorial y planes
de desarrollo urbano - rural:

Asesorar a la Alta Direccion en los campos de planificacion del desarrollo fisico, control
urbano; ejecucion y evaluacion de obras estudios y otros campos propios de la
especialidad:

Coordinar a indicacion de la Alla Direccion con organismos publicos y privados en
maleria propia de la Gerencia:
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17)  Participar en la comision de convocatoria para la adjudicacion de obras, adquisiciones
de bienes y otros.

18)  Promover y evaluar el transporte urbano con aplicacién del Plan Vial Integral de Jaén

19)  Atender al piblico usuario en materia de expansion urbana,

) Orientar al usuario en afectaciones por apertura de calles.

21)  Monitorear el cumplimiento de las normas vigentes delegadas a las oficinas de
Licencias, Acondicionamiento Territorial y Transporte Urbano

22)  Absolver inquietudes del usuario para la apertura de calles.

23) Proponer soluciones a las habilitaciones Urbanas, en armonia con el Plan de Usos de
Suelos

24)  Comunicar al Comité Técnico, las iregularidades de habilitaciones Urbanas no
aulorizadas.

25) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente General,

PERFIL DEL CARGO

« Titulo profesional de Arquitecto, Ingeniero Civil Urbanista y/o Planiflicador Urhano.
» Amplia experiencia en la conduccion de programas especializados.

* Capacitacion especializada en el area.

* Capacidad para dirigir de personal.

» Capacidad para interactuar con grupos multidisciplinarios.

« Eslar habilitado para el ejercicio de su profesion,

*  Experiencia en Geslion Municipal.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

La Gerencia de Infraestructura de desarrollo Urbano Rural depende funcional y
Jerarquicamente de la Gerencia General: tiene mando directo sobre todo el personal a su
cargo.

DEL ASESOR JURIDICO

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Asesor Juridico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender las consultas en relacion a los aspectos legales, que pueda requerir la Gerencia ylo
Subgerencias en los quehaceres propios de la gestion municipal,

Emprender las acciones legales tendientes a defendler a los funcionarios ylo inlereses de la
institucion, en coordinacion con el Asesor Juridico,

Emitir opinion legal en aquellos expedientes administrativos puestos a su consideracion.
Participar en reuniones de trabajo que redunden en el mejor desempenio de las funciones de
la GDUR y en aquellos donde su presencia sea necesaria.

Brindar asesoramiento legal que carresponda a los funcionarios ylo trabajadores que lo
requieran ante cualquier autoridad administrativa, judicial y/o policial.

Brindar asesoramiento legal a la gerencia de desarrollo urbano y rural en aspectos propios
de la funcion.
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7) Estudiar los expedientes, casos o hechos derivados del incumplimiento de contratos para la
ejecucion de obras u otros,

8) Recomendar las acciones legales anle la oficina de asesoria legal, coordinando su labor con
la gerencia de desarrollo urbano y rural,

9) Efectuar los tramites administrativos ante las autoridades que correspondan, respecto de los
asuntos propios de la gerencia urbano y rural,

10) Integrar las comisiones dispuestas en toro a asuntos especificos de la funcion,

11) Elaborar los proyeclos de Resoluciones Municipales. en los asuntos que resulten
necesarios.

12) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el gerente de desarrollo urbano y rural.

3. PERFIL DEL CARGO
* Titulo profesional de Abogado
e Estar habilitado para el ejercicio de su profesion.
* Experiencia en labores de |a especialidad,

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y funcionalmente de | Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, y del
Organo de Asesoria Juridica, La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que
desemperia

DEL ASISTENTE ADMJNISTRATIVO
5. IDENTIFICACION DEL CARGO
Asistente administralivo

6. FUNCIONES ESPECIFICAS
« 1) Mantener informado al Gerente sobre las actividades desarrolladas:

2) Mantener al dia los registros y base de dalos:

3) Brindar asistencia profesional requerida para el desarrollo y evaluacion de los proyectos
de infraestructura.

4) Efectuar estudios especificos de su especialidad, relativos a los diferentes temas
Incluidos en la fase de pre inversion de los proyectos, bajo la orientacion técnica del
personal profesional de la Gerencia.

5) Estudiar, evaluar y emitir opinion técnica sobre asunlos diversos requeridos por la
Gerencia.

6) Elaborar, analizar y/o interprelar cuadros estadisticos, diagramas y otros documentos
técnicos, a requerimiento.

7) Participar en el desarrollo y trabajos de campo para efecluar entrevistas, encueslas,
acopio de informacion y otros, necesarios para la lahor que ejecuta,

8) Tabular, procesar e Interpretar la informacion procedente de las labores de campo,
obteniendo conclusiones y formulando recomendaciones para mejora de la situacion
materia de estudio.

9) Participar en reuniones, comisiones y/o equipos de trabajo sobre asuntos de su area de
especialidad. por disposicion del Subgerente.

10) Absolver consultas técnicas y brindar apoyo en el ambito de su competencia,
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1) Analizar la normatividad vigente y proponer mejoras en los procedimientos
administrativos establecidos en la municipalidad.

12) Las demas atribuciones que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean
asignadas por el Gerente de desarrollo urbano y rural,

7. PERFIL DEL CARGO
* Titulo profesional universitario en ingenieria u otras afines.
« Capacitacion en el area de desarrollo y evaluacion de proyectos.
» Experiencia en labores de |3 especialidad.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y funcionalmente de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural. La
responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DE LA SECRETAR[A
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secrelaria

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Recepcionar, clasificar, registrar. distribir y archivar la documentacion que ingrese y
produzca la Gerencia guardandao reserva de los mismos.

2) Tipear la documentacion que produce la Gerencia en el despeio de su actividad.

3) Lleva el archivo general de la documentacion de la Gerencia.

4) Archiva la documentacion relacionada con la Gerencia y cuida de su integridad y
conservacion.

5) Realiza las acciones relacionadas con el suministro de materiales de escritorio para el
normal desemperio de sus aclividades.

6) Tiene al dia el inventario de los bienes, muebles y enseres con que cuenta la Gerencia,
7) Recepciona, al publico que desea entrevistarse con el Gerente.

8) Atiende las comunicaciones telefonicas dando cuenta a su jefe,

9) Realiza el seguimiento de la documentacion emilida que necesita respuestas y

mantiene informado a su jefe de los resultados,
10) Otras funciones que le asigne el gerente, relacionado estrictamente con el area.

3. PERFIL DEL CARGO
* Tilulo profesional en secrelariaco ejeculivo
* Experiencia en el cargo
* Conocimiento de computacion

DEL CONSERJE '
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Conserje

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Llevar documentos a las instancias dentro de la institucion.
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2) Llevar documentos a diferentes entidades publicas y/o privadas.
3) Informar sobre las acciones realizadas en la tramitacion de documentos,
4) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente.

PERFIL DEL CARGO
* Estudios superiores o instruccion secundaria completa,
» Experiencia en el area

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y funcionalmente de Ia Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural. La
responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.
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SUB GERENCIA DE OBRAS Y LIQUIDACIONES

DENOMINACIGN DEL GRGANO; GERENGIA Oi E DESARROLLO URBANO YRURAL
| DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA SUB GEREN CIA DE OBRAS Y LIQUIDACION ]
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SUB GERENCIA DE OBRAS Y LIQUIDACIONES

La Sub Gerencia de Obras y Liquidaciones, es un organo de gestion que tiene por objeto la
ejecucion de obras de infraestructura de servicio publico o de apoyo a la comunidad en las
modalidades que permile |a ley, asi como supervisarlas y liquidarlas en conformidad con las
normas de control y de conslrucciones sobre el particular.

DEL SUB GERENTE DE OBRAS Y LIQUIDACIONES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub gerente de Obras

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Dirigir, controlar y ejecutar Obras de Infraestructura Publica por las diferentes
modalidades, administracion directa, por contrata o encargo, necesaria para el
desarrollo de la Provincia. con [a participacion de la poblacion organizada.

2)  Dirigir y controlar |a supervision de las obras de infraestructura publica considerada en
el presupuesto anual.

3)  Conlrolar que las construcciones cumplan con las normas de accesibilidad para las
personas con discapacidad

4)  Aprobar las valorizaciones de avance de las obras que ejecuta y/o contrata la
Municipalidad

5)  Dar conformidad a Ia recepcion de Obras Municipales y dictaminar sobre el
cumplimiento de los conlratos y la liquidacion de la ejecucion y supervision de las
obras contratadas,

6)  Programar, supervisar, aclualizra y controar Ia ejecucion de obras conforme a los
planes de desarrollo urbano (Plan Director).

7)  Opinar sobre |a ejecucion de obras, inversiones y proyectos.

8)  Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras y equipo. asi también
conforma el Comité Especial como miembro,
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9
10)

11)
12)

15)
16)

17)

Analizar, evaluar y preparar informes técnicos especializados de ingenieria en relacion
a la supervision y control de obras de la Municipalidad

Formular y evaluar el plan operativo institucional de su area de su competencia,
trimestralmente.

Participar en la formulacion de politicas para el ambito provincial.

Evaluar actividades del sistema y determina Ias medidas correctivas para el buen
funcionamiento del mismo.

Asesorar a funcionarios y dependencias en asuntos de su competencia.

Organizar y ejecutar la supervision de todas las acciones referidas a la construccion de
infraestructura urbana y rural contenidas en el PIA.

Velar por el cumplimiento de las normas del Reglamento Nacional de Edificaciones y
reglamento provincial respectivo, en resguardo de la seguridad vecinal,

Controlar y supervisar las obras de construccion y refaccion de caracter publico en
concordancia con las normas vigentes.

Proponer el diseno de los procedimientos de su subgerencia en coordinacion con la
gerencia de Planeamienlo, Presupuesto y Desarrollo Organizacional y la subgerencia
de sistemas y estadisticas.

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

Administrar el sistema de tramile documentario en et ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

Resolver los asuntos administralivos de su compelencia

Otras funciones afines que le asigne la gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

3. PERFIL DEL CARGO

Titulo profesional de Ingeniero Civil.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccion de programas especializados de obras e ingenieria,
Estar habilitado para el ejercicio de su profesion.

1. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende funcionalmente y Jerarquicamente de la Gerencia de desarrollo urbano y rural;
tiene mando directo sobre todo el personal a su cargo.

DEL INGENIERO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Ingeniero

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

1)
2)

3)
4)

Dirigir y controlar todas las acciones inherentes al desarrollo de los estudios. ejecucion
de obras y su respecliva liquidacion de las obras.

Coordinar las acciones Municipales a su cargo, con la Gerencia de Desarrollo Urbano
Rural y comisiones conformados por los regidores.

Cumplir la normalividad vigente para proyectos y obras pablicas.

Coordinar con las entidades publicas y privadas que tenga relacion con los estudios de
los proyeclos y ejecucion de obras.
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5)  Proponer e inspeccionar estudios y proyectos de obras publicas tendientes a mejorar la
infraestructura del distrito.

6)  Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia. establecidos
en el Plan Estratégico Institucional

7)  Administrar el sistema tramite documentario en el ambito de su competencia, conforme
a la normatividad vigente,

8)  Proponer el disefio de los procedimientos de su subgerencia en coordinacion con la
gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Organizacional y |a subgerencia
de sistemas y estadisticas. 4

9  Dar Conformidad de Obra de las obras ejecutadas en la via publica Informar
mensualmente a la Gerencia de Desarrollo Urbano Rural, el desarrollo de los proyectos
programas y actividades a su cargo,

10)  Ejecutar, inspeccionar el cumplimiento de los proyectos de su competencia contenidos
en el Programa de Inversion Anual.

1) Formular pre-liquidaciones técnico financieras de las obras concluidas.

12)  Revisar, evaluar y consolidar el pre-liquidacion técnicas financieras,

13)  Efectuar el estudio e informe correspondiente de los expedlientes de obras publicas
asignados;

14)  Remilir en padrones especificos lodos los pres liquidaciones técnico financieras por
periodo anual a la Comision de Pre liquidacion de Obras,

15)  Elaborar los presupuestos de valorizacion, metrados de obras y calculos de ingenieria
asignados

16)  Ejecutar acciones inherentes al desarrollo de los estudios, ejecucion de obras y su
respectiva pre-liquidacion de las obras.

17)  Mantener y conservar el archivo técnico de |a subgerencia de obras publicas,

18)  Velar por el cumplimiento de los objelivos especificos de su compelencia, establecidos
en el Plan Estratégico Institucional

19)  Administrar el sistema ramile documentario en el ambito de su compelencia, conforme
ala normatividad vigente,

20)  Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Obras Publica.

3. PERFIL DEL CARGO
* Titulo profesional de Ingeniero Civil.
* Capacitacion especializada en el area.
* Amplia experiencia en la conduccion de programa especializado de ingenieria.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende funcionalmente y Jerarquicamente de la sub gerencia,

DEL TECNICO EN [NGENIERIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
. Técnico en ingenieria (residentes)

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Ejecutar aclividades tecnicas de apoyo de Ingenieria,
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2)  Realizar calculos ylo diserios preliminares de estructuras, planos y especificaciones de
obras y proyectos.

3)  Participar en la elaboracién de presupuestos de valorizacion, cotizaciones de obras de
inversion. proyectos de explotacion e industrializacion y otros.

4)  Control de obras de edificaciones nuevas. apoyo técnico en las inspecciones sobre
estructuracion de edificaciones y sus afines.

3)  Apoyar en el diserio y adecuacion de formularios de control de obras, notificaciongs y
actas de constatacion.

6)  Aperturar el cuaderno de obra. debidamente foliado y legalizaco

7)  Es responsable directo de |a ejecucion y manejo de la obra a su cargo, en los aspeclos
tecnicos y Administrativos.

8)  Ejecutar la obra de acuerdo a las Especificaciones Técnicas,

9)  Presenlar los Informes Técnicos Mensuales e Informe Final sobre la Ejecucion de
Obra,

10) Presentar el informe y el sustento de los Adicionales de Obra, Deductivos de Obra y
Ampliacion de plazo, si corresponde.

1) Otras funciones que se le asigne la gerencia de desarrollo urbano y rural.

3. PERFIL DEL CARGO
= Bachiller en Ingeniero Civil o técnico profesional egresado de SENATI
* Capacitacion especializada en el area.
* Amplia experiencia en la conduccion de programa especializado de ingenieria.
4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia.
DEL TOPOGRAFO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Topografo
2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Ejecuta el levantamiento planimétrico de nivelacion de terreno.

2) Levanta planos para trabajos topograficos y/o curvas a nivel en base a datos obtenidos.

3) Ejecuta y supervisa el reconocimiento de lineas de nivelacion.

4) Efecliia mediciones y correcciones barométricas.

5) Representa en croquis los datos oblenidos a lravés de los calculos.

6) Realiza mediciones de terrenos y urbanos y rurales para la confecciones de planos
catastrales.

7) Estudia los elementos necesarios para el lineamiento de planos allimétricos ylo
geodeésicos.

8) Absuelve consultas relacionacas con la especialidad.

9) Adecua los levantamientos e informacion de lrabajo de medicion a la base digital del
plan

10) regulador, estableciendo los puntos referenciales.

11) Replantea los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticos.
Imparte instrucciones al personal de brigaca de trabajo.

12)
.13) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento Urbano, Ordenamiento
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14) Territorial y Vialidad

3. PERFIL DEL CARGO
*» Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores. relacionado con la
especialidad.
*» Capacitacion especializada en el area.
* Experiencia en labores de la especialidad.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempenia.

DEL ELECTRIC!ST,A
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Electricista

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Realiza la inslalacion de circuilos eléctricos en las diferentes dependencias de la
Municipalidad.
2. Realiza el mantenimiento preventivo de los sislemas eléclricos de las Unidades
Organicas de la MPJ,
3. Revisa y repara equipos y/o instalaciones eléctricas de las diferentes dependencias de
la Municipalidad.
Efecttia labores de mantenimiento de grupos electrogeno de la Municipalidad.
Realiza reparaciones de artefactos eléclricos de | Municipalidad,
Supervisa y ejecuta lrabajo especializados en sislema eléclrico en general,
Realiza inslalaciones y lraslados de aparalos telefonicos.
Otras funciones que le asigne el Sub Gerenle,

DONo G

3. PERFIL DEL CARGO
» Titulo no universitario de un Centro Superior de Estudios, relacionado con la
especialidad.
* Capacilacion especializada en el area,
*  Experiencia en labores especializada en el area.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempeiia.

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Asistente administrativo

2. .FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Verificacion las Liquidaciones de Obras por Contrata y/o Administracion Directa.
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2) Proyectar las Resoluciones de Ampliacion de Plazo, Adicionales de Obras y Deductivos
de Obras.

3) Proyectar las Resoluciones para aprobacion de Obras Liquidadas.

4) Preparar de Contralos de Ingenieros Residentes y/o Supervisores de Obras.

3) Proyeccion de Resolucion de Comisién de Recepcion de Obras

6) Apoyo ala gerencia en la emisién de Documentacion requerida.

7) Elaboracién de informacion requerida por GDUR,

8) Manejo y control de Archivo de Obras.

9) Otros que encargué la GDUR o Coordinacion de Obras.

PERFIL DEL CARGO
* Titulo no universitario de un Centro  Superior de Estudios, relacionado con |Ia

especialidad.
* Capacitacion especializada en el area.
« Experiencia en el 4rea.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD |
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo (ue desempena.

DE LA SECRETARIA

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretarias

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Organiza y coordina las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes y preparar |a
agenda con la documentacion respectiva requerida por la jefatura,

2) Interviene con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo
a indicaciones generales.

3) Organiza el control y seguimiento de los expedientes, preparando periodicamente los
informes de situacion,

4) Administra documentacion clasificada y presta apoyo secretarial especializada,
aplicando sistema de computo.

5) Otras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura y Obras.

PERFIL DEL CARGO

* Tilulo de Secretaria Ejecutiva o similar. -

* Experiencia variada en labores de oficina.

¢ Experiencia en manejo de programa informatico aplicativo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y funcionalmente de la gerencia de desarrollo urbano y rural. La
responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia.
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SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y UNIDAD FORMULADORA
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SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y UNIDAD FORMULADORA

Es el drgano encargado de elaborar y proponer los programas de obras de inversion, expediente
Técnicos y perfiles de estudios y obras publicas. Formular, ejecutar y evaluar su plan de accion y
presupuesto.

DEL SUB GERENTE
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub Gerente

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Elabora expedientes técnicos y proyectos de infraestructura béasica, proyeclos
productivos, sociales, de servicios ptblicas y equipamiento social con el sistema SNIP.

2) Cumplir las funciones establecidas en la Ley No 27293 Ley de Inversion Publica y su
Reglamento Decreto Supremo No 157-2002-EF,

3) Programar, ejecutar referente a la formulacion de perfiles. estudios de prefactibilidad y
Factibilidad de los proyectos de inversion

4) Revisar, orientar, dar conformidad a los documentos relacionados con el SNIP referidos
a Perfiles, Estudios de Pre Factibilidad y Factibilidad

5) Encargado del planteamiento de diseiios de los planos y su expediente técnico de los
Perfiles, proyectos de prefactibilidad y factibilidad de los proyectos.

6) Supervisa y efectia inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo, evaluando el
cumplimiento de las metas previstas.

7) Establece coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades
relacionadas con la Sub Gerencia de Estudios.

8) Propone elaboracion de perfiles.
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9) Asumir la Jefatura de la Gerencia en caso de ausencia del titular

10) Proporciona apoyo y asesoramiento en Ia ejecucion de los planes operativos,

11) Elabora informes técnicos sobre actividades de su area.

12) Formula y evalia su plan operativo institucional del area de su competencia,
trimestralmente,

13) Otras funciones que le asigne la gerencia.

3. PERFIL DEL CARGO
* Titulo profesional de ingeniero civil o arquitecto.
* Capacitacion especializada en el 4rea.
* Amplia experiencia en la conduccion de proyectos de ingenieria o arquitectura,
4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y funcionalmente de [a gerencia de desarrollo urbano y rural. Tiene
mando sobre el personal a su cargo. La responsabilidad es inherente a la funcién del cargo
. que desemperia.
DEL PROYECTISTA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Proyectista
2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Planifica, dirige y supervisa programas de estudios, investigaciones e inversiones de
obras de ingenieria civil,

2) Inspecciona y evaliia periodicamente en el desarrollo de planes, proyeclos y programas
de ingenieria formulando recomendaciones técnicas.

3) Participa en la elahoracion de proyeclos de Ley y Reglamentos sobre el desarrollo,
explotacion y concesiones de obras de ingenieria.

4) Participa en la elaboracion de planes provinciales de promocidn y desarrollo de obras de
ingenieria,

5) Elabora proyectos de ingenieria para el desarrallo de infraestructura local y provincial,

6) Asesora en asuntos de su especialidad.

7) Estudia e informa sobre soliciludes de informacion de maquinarias, equipos y maleriales.

8) Otras funciones que le asigne el Sub Gerenle de Estudios y Unidad Formuladora,

PERFIL DEL CARGO
* Titulo profesional de ingeniero civil
* Capacitacion en el cargo

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a I funcion del cargo que desempena.

DEL ARQUITECTO

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Arquitecto
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2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Proponer, disenar y elaborar proyectos de arquitectura y urbanismo

2) Efectuar Inspecciones técnicas

3) Elaborar informes técnicos

4) Ejecutar actividades de disefio y proyeccién de obras diversas de Arquitectura.

5) Preparar croquis, memorias descriptivas y diagramas para la realizacion de Proyectos,

6) Disefar modificaciones y/o reconstruccion de obras diversas.

7) Elaborar presupuestos en obras de Arquitectura,

8) Evaluar informes técnicos sobre proyeclos de Arquiteclura.

9) Revision de expedientes mediante analisis. inspecciones oculares e informes técnicos
de Habilitacion Urbana, publicidad exterior, sub divisiones, independizaciones,
acumulaciones, certificaciones de zonificacion, vias y cargas metropolitanas, condicion
de terreno, reqularizacion de Habilitacion Urbana, cambios de zonificacion publicidad
temporal.

10) Asesoramiento técnico para la elaboracion de convenios de cooperacion y a grupos
asocialivos.

11) Revision y actualizacion de ordenanza de publicidad exterior.

12) Orientar practicas pre-profesionales

13) Participar en Gestion Ambiental

14) Otras funciones que se le asigne.

PERFIL DEL CARGO

* Titulo Profesional universitario de Arquitecto
«  Eslar habilitado para el ejercicio

* Experiencia acreditada en cargos similares.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia.

DEL TECNICO EN HABILITACIONES URBANAS

1

IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico en habilitaciones urbanas

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Ejecutar y verificar la aclualizacion de Regislros, fichas y documentos técnicos en las
areas de los sistemas Administrativas.

2) Ejecutar aclividades de recepcion, registro. distribucion y archivo de documentos
tecnicos.

3) Estudiar expedientes técnicos sencillos y emilir informes preliminares.

4)  Apoyo administrativo en los procesos de fiscalizacion de Edificaciones Urbanas

5) Registro estadistico de acotaciones y procedimientos administrativos en la Gerencia de
Desarrollo Urbano.

6) Coordinacion y apoyo en la difusion de programas sociales de vivienda.
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7) Recopilacion de datos en campo, solicitados por la Gerencia de Desarrollo Urbano,
Habilitaciones Urbanas y Edificaciones.
8) Otras funciones que se le asigne.

PERFIL DEL CARGO

* Titulo profesional de ingeniero civil o arquitecto
» Capacitacion en el cargo

= Experiencia comprobada en el area

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia.

De la DIBUJANTE

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Dibujante

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Realiza trabajos de dibujo técnico especializado en ingenieria y Arquitectura.

2) Desarrolla planos de proyeclos de obras de ingenieria, arquitectura y otros.

3) Dibujar y/o desarrollar planos diversos de arquitectura, ingenieria y otros interpretando
croquis, dalos técnicos, diagramas e informaciones similares.

4) Desarrollar planos de estructura interpretando hojas de calculo.

" 5) Supervisa labores de personal lécnico.

6) Otros que le asigne el jefe de Unidad.

3. PERFIL DEL CARGO
* Esludios superiores o titulo profesional de dibujante
» Capacitacion en el cargo
 Experiencia comprobada en el area
4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena,
DEL TOPOGRAFO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Topografo
2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Efectuar levantamiento topografico para proyeclos requeridos por su jefatura
2) Elaborar notificaciones técnicas

3) Ejecutar proyectos preliminares

4) Caleular y prediseniar estructuras

5) Analisis previos de documentos

6) Elaborarinformes de visita

7) Ejecutar inspecciones oculares

7[\4.”1”‘1' e k);};.arn,ﬁ.n‘.l:'w 0] I nciones U\/‘Lﬂ)l \



YWunicipalidad frovincial de _adn

8) Otras funciones que le asigne el Gerente de Departamento

3. PERFIL DEL CARGO
* Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el area,
* Experiencia en labores de dibujo.
e Capacitacién especializada en dibujo.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempenia.

TECNICO EN LICENCIAS DE CONSTRUCCION
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Tecnico en Licencias de Construccion

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Recepciona y tramita ante la jefatura las solicitudes licencias de construccion,

remodelacion, demolicion y autoconstruccion.

2)  Propone normas y procedimienlo de la construccion de obras privadas, olorgando las

licencias necesarias para su ejecucion y controla el cumplimiento de dichas normas.

3)  Programa, supervisa, actualiza y controla la ejecucion de los Planes de Desarrollo

Urbano (Plan Director).
4)  Dirige, programa, ejecuta los procesos de fiscalizacion en la Provincia.
5) Dirige la supervision de proyectos privados, de acuerdo con la Licencia de
’ Construccion otorgada,

6) Mantiene prolegidos y aclualizados los archivos de los tramites realizados,
principalmente los de Licencia de Consltruccién. Certificaciones y Expedientes de
Declaraloria de Fabrica.

) Aplica multas a los infractores de las leyes y normas vigentes,

8)  Emite opinion técnica para las acolaciones y liquidaciones tributarias de los tramites
correspondientes a su area.

9)  Coordina y dispone la ejecucion de aclividades técnico-administrativas relacionadas
con el campo de su compelencia.

10)  Supervisa y efectia inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo, evaluando
e informando el cumplimiento de las metas previstas.

11)  Elabora informes técnicos sobre las aclividades de su rea.

12)  Proporciona apoyo y asesoramiento en la ejecucion de los planes operativos.

13) Apoya y asesora en la formulacion, ejecucion y evaluacion del plan operalivo
Institucional en el area de su competencia, trimestraimente.

14)  Norma, regula y fiscaliza ocupacion de las vias publicas y publicidad exterior.

15) Analiza, evalia y prepara informes técnicos en relacion de | supervision y control de
obras de la Municipalidad y de las diferentes licencias aprobadas,

16) Otras funciones que le asigne su jefatura.

3. PERFIL DEL CARGO
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Titulo profesional universitario o estudios superiores a fin al cargo
Estar habilitado para el ejercicio
Experiencia en el area

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia.

De la SECRETARIA
IDENTIFICACION DEL CARGO
Teécnico en habilitaciones urbanas

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)
3)

Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacion que ingrese y
produzca la Oficina guardando reserva de los mismos.

Tipea la documentacion que produce la oficina en el despeio de su actividad,

Archiva la documentacion relacionada con la Oficina y cuida de su inlegridad y
conservacion,

Realiza las acciones relacionadas con el suministro de materiales de escritorio para el
normal desenvolvimiento de su aclividad

Tiene al dia el inventario de los bienes. muebles y enseres con que cuenla la Oficina.
Recepciona, al publico que desea entrevistarse con el jefe,

Realiza el seguimiento de la documentacion emitida que necesita respueslas y manliene
informado a su jefe de los resullados.

Otras funciones que le asigne el jefe, relacionada eslriclamente con el area.

. PERFIL DEL CARGO

Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar,
Experiencia variada en labores de oficina.
Experiencia en manejo de programa informatico aplicativo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y funcionalmente de Ia gerencia de desarrollo urbano y rural. La
responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.
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SUB GERENCIA DE CATASTRQ Y CONTROL URBANO
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La Sub Gerencia de Catastio y control Urbano, es el organo de gestion, encargado de elaborar
el registro de del sistema catastral, acondicionamiento y ejecucion de obras de infraestructura de
servicio publico o de apoyo a la comunidad. Esta a cargo de un Profesional como Sub Gerenle,
quien depende de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
DEL SUB GERENTE

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub Gerenle

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Planificar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar las aclividades de Planificacidn Urbana,
del Plan Urbano, de los Planes de Reordenamiento Urbano y actividades del Catastro
Urbano;

2) Proponer la formulacion de normas de caracler urbanistico que propenden al desarrollo
y el control urbano idéneo:

3) Tener aclualizados los Regislros Calastrales, Registro de Licencias de Construccion.
Registro de Control Urbano, Registro de Profesionales y olros propios de la Division:

4) Asesora a la Gerencia de Desarrollo Urbano y rural en materia de desarrollo fisico y
control urbano;

5) Definir en primera instancia las conlroversias que en maleria de control urbano se
presenten: Coordinar y participar con los organos pertinentes de la Municipalidad
Provincial, a fin de asequrar una permanente actualizacion de los planes urbanos
reguladores. asi como los planes urbanos de desarrollo urbano y rural;

6) Controlar el cumplimiento del Reglamenlo Nacional de Construcciones referenle a Ia
presentacion, revision, aprobacion y conlrol posterior de las licencias de construccion
habilitaciones urbanas, sub division de [otes, alineamientos, inspecciones oculares,
tasaciones, valores arancelarios, declaraloria de fabrica y otras aclividades propias de |a
Division;

7) Qtras funciones de naturaleza similar que le asigne el Gerente de Desarrollo y
Acondicionamiento Fisico.

3. PERFIL DEL CARGO
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Titulo Profesional de Arquitecto.
» Experiencia en actividades de la especialidad,
 Experiencia en la conduccion de personal,

4. LINEA DE RESPONSABILIDAD
* Depende directamente del Gerente de Desarrollo Urbano y Rural
* Tiene mando sobre el personal a su cargo.

DE LA SECRETARIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secrelaria

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacion que ingrese y
produzca la Oficina guardando reserva de los mismos.

2) Tipea la documentacion que produce la Oficina en el desperio de su aclividad, lales
como, Contratos de Compraventa, Informes. elc,

3) Lleva el archivo de los Contratos de Compra Venta.

4) Archiva la documentacion relacionada con la Oficina y cuida de su integridad y
conservacion.

0) Realiza las acciones relacionadas con el suministro de materiales de escritorio para el
normal desenvolvimiento de su actividad.

6) Tiene al dia el inventario de los bienes, muebles y enseres con que cuenta la Oficina...

7) Recepciona, al piblico (ue desea enlrevislarse con el jefe

8) Atiende las comunicaciones telefonicas dando cuenta a su jefe

9) Realiza el seguimiento de la documentacion emitida (ue necesita respuestas y mantiene
informado a su jefe de los resultados,

3. PERFIL DEL CARGO
* Titulo Profesional de secretaria ejecutiva.
* Experiencia en actividades de |a especialidad,
*» Conocimientos de informatica y computacion

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DEL técnico administrativo
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Lleva el auxiliar estandar de los proyectos que ejecutan y supervisa la direccion.
2) 2) Esludia y participa en Ia elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de
3) procesos lécnicos y legales,
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4) 3) Elabora la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo de su Unidad.

5) 4) Apoya en el cumplimiento de metas programadas dentro de su especialidad.

6) 5) Controla las notificaciones y sanciones de infracciones en le 4mbito urbano y extra-
urbano.

7) 6) Otras funciones que le asigne el Sub Gerenle de Licencias, Control y Fiscalizacion
Urbana.

PERFIL DEL CARGO

*  Titulo no universitario de un Centro de Estudins Superiores relacionado con el area.
 Experiencia en labores de |a especialidad.

« Capacitacion técnica en la especialidad.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El sub gerente depende directamente de [a gerencia de desarrollo urbano y tiene mando
sobre el personal bajo su mando. Fs personal es responsable conforme a las funciones
encomendadas,
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SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL
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SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL

La Sub Gerencia de defensa civil, es el organo de geslion y tiene por objeto prevenir, reducir,
atender y reparar los darios a personas y bienes, que pudieran causar o causen los desastres o
calamidades, y de realizar las inspecciones lécnicas de seguridad en Defensa Civil, en locales
publicos y privados. Esta sub gerencia de defensa civil, ejerce labores como Secretario Técnico
0 especialista en Defensa Civil y es el responsable de coordinar con el Comité de Defensa Civil.

DEL Sub Gerente cje Defensa Civil
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secrelario Técnico

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Proponer al Comité, el Plan de Defensa Civil, para st aprobacion.

2) Informar acerca del grado y oportunidad de los acuerdos.

3) Centralizar la informacion cursada al Comite por sus miembros y otros organismos.

4) Garanlizar la continuidad operativa del Comité.

" 5) Informar oficialmente a los medios de comunicacion sobre las acciones de Defensa Civil

por Delegacion del Presidente del Comité,

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

7)  Centralizar la recepcion y custodia de ayuda material y ejecutar el Plan de Distribucién
de ayuda, en beneficio de los damnificados en caso de desastre.

8) Formar un cuemo de voluntarios en Defensa Civil convenientemente capacitados en
lareas de rescate y cuslodia que seran requeridos en casos de desastres.

9) Otras que le asigne el Sistema Nacional de Defensa Civil, el despacho de alcaldia o |a
gerencia de desarrollo Urbano.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Reciben instrucciones directamente del Sistema Nacional de Defensa Civil, el despacho de
alcaldia o la gerencia de desarrollo Urbano. El secretario técnico tiene mando sobre el
personal a su cargo y éslos lienen responsahilidad funcional de las acciones

encomendadas,
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Del técnico administrativo
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico Administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

"
2)
J)

o)

6)
7

9)

Llevar el Libro de Actas y el Archivo del Comité.

Centralizar la informacion cursada al Comité por sus miembros y olros organismos.
Centralizar la recepcion y cuslodia de ayuda material y ejecutar el plan de distribucién de
ayuda en beneficio de los damnificados en caso del desastre, a traves del Comité,
Apoyar la ejecucion del planeamiento, coordinacion y supervision de las obras de
prevencion, involucrando a lodas las entidades ejecutoras del ambito de su compelencia
En caso de desastre, el Jefe de la Oficina de Defensa Civil, como Secretaria Técnica del
Comité, debera mantener informado al Presidente del Comité y a los Comités de mayor
nivel jerarquico, sobre la evaluacion de dafios y acciones de rehabilitacion realizadas en
el ambito de su responsabilidac

Determinar las zonas mas vulnerables.

Determinar el equipo basico de seguridad con que deben contar los locales piblicos y
privados.

Suscribir y ejecutar convenios en materia de Defensa Civil, con organismos Nacionales
0 Extranjeros, previa la aprobacion por el INDECI,

Otorgar Certificados de Sequridad positivos o negativos para el funcionamienlo de
establecimientos comerciales; industriales y de servicios; y para la realizacion de
espectaculos pablicos no depoartivos.

10) QOtras que le asigne el gerente de desarrollo urbano.

3. PERFIL DEL CARGO

Experiencia en labores de la especialidad,
Capacitacion técnica en la especialidacl,

Del Almacenero
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
. Técnico Administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Recepcionar, almacenar y distribuir el apoyo logistico de acuerdo a las instrucciones del
secretario técnico y ante el requerimiento de la poblacion damnificada.

Determinar requerimientos adicionales y solicitar al INDECI.

Recuperar los bienes materiales no fungibles después de la emergencia.

Proveer medios econdmicos.

Emplear los recursos humanos y materiales de las FFAA, universidades, brigadistas y
juntas vecinales en caso necesario

Otras que le asigne el secretario técnico y el INDECI.

3. PERFIL DEL CARGO

Experiencia en labores de la especialidad.
Capacitacion técnica en la especialidad.
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Dela Secretaria

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion de la secrelqaria técnica

2) Revisar y registrar la documentacion

3) Redactar documentos

4) Atender la correspondencia

5)  Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

6) Preparary ordenar la documentacion para reuniones de defensa civil

7). Alender y concertar llamadas telefonicas.

8) Cuslodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario. dtiles y enseres de la
Gerencia.

9) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el secretario lécnico,

PERFIL DEL CARGO

* Titulo profesional de secretaria ejecutiva
» Experiencia en labores de la especialidad,
* Capacitacion técnica en el area.

LINEA DE RESPONSABILIDAD

Reciben instrucciones directamente del Sistema Nacional de Defensa Civil, el despacho de
alcaldia o la gerencia de desarrollo Urbano. El secrelario técnico tiene mando sobre el
personal a su cargo y éslos lienen responsabilidad funcional de las acciones
encomendadas.
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GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL
% GERENCIA AMBIENTAL Y TERRITORIAL

Gerencia General

GERENCIA AMBIENTAL Y
TERRITORIAL
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GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Esta gerencia liene por finalidad planificar, organizar y dirigir la politica ambiental de la
municipalidad provincial de Jaén, haciendo uso 6ptimo de todos los recursos a su alcance:
dinero, influencias, personas, tecnologia, elc. Propone los lineamientos de politica y estralegias
ambientales y de participacion ciudadana de la Municipalidad Provincial de Jaén en el marco del
paradigma del desarrollo sostenible.

Se encarga de planificar, disenar, gestionar y controlar las diferentes actividades en el campo del
saneamiento ambiental. construccion y mantenimiento de parques y jardines. conservacion,
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propagacion de especies y en particular de las nativas, fomentando la participacion activa y
concertada de la poblacion organizada con el fin de promover la integracion provincial y regional

Los objelivos de esta gerencia lienen que ver con el uso de estrategias de mejoramiento de la
calidad del aire y la prevencion y correccion de la contaminacion auditiva, visual y electro
magnética, asi como establecer las redes de monitoreo respectivos: fortalecer los procesos
lerritoriales y las organizaciones ambientales urbanas y rurales; asi como, realizar el control de
vertimientos y emisiones contaminantes, disposicion de desechos sélidos y desechos o residuos
peligrosos y de residuos toxicos, dictar las medidas de correccion o mitigacion de darios
ambientales y complementar la accion de la Empresa de Municipal de agua y saneamiento EPS
Marafon y ejecutar, administrar, operar y mantener en coordinacion con las entidades de la
provincia, proyectos, programas de desarrollo sostenible y obras de infraestructura cuya
realizacion sea necesaria para la defensa y proteccion o para la descontaminacion o
recuperacion del medio ambiente y los recursos naturales renovables.

DEL GERENTE DE'MEDIO AMBIENTE:
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Gerenle

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Coordinar, ejecutar y evaluar las politicas ambientales y normas para el desarrollo
sostenible local, para prevenir o conlrarrestar la contaminacion ambiental.

2)  Coordinar, promover y proponer modelos de atencion de salud, de acuerdo a las normas
vigenles sobre municipalizacion y descentralizacion de los servicios de salud, en un
marco de integralidac y gestion de redes sanitarias.

3) Disenar y desarrollar programas y proyectos para resolver problemas criticos del medio
ambienle derivados de la contaminacion, como la emision de humos, gases, ruidos y
demas elementos contaminantes de la atmasfera y el ambiente.

4) Fiscaliza y controlar el aseo, higiene y salubridad de los establecimientos comerciales,
induslriales, viviendas, escuelas, piscinas, playas y otros lugares publicos locales.

5) Formula y evalta su plan operativo institucional en el area de su competencia,
trimestralmente.

6) Otras funciones que le asigne el Gerente de medio Ambiente y Acondicionamiento
Territorial,

3. PERFIL DEL CARGO
= Titulo profesional de ingeniero o similar
« Amplia experiencia en programas y proyectos ambientales.
» Experiencia en la conduccion de personal.

4. LINEA DE RESPONSABILIDAD
Depende jerarquica y funcionalmente de la gerencia general; tiene mando sobre el personal
+ asucargo y estos lienen responsabilidad funcional de las acciones encomendadas

DEL INGENIERO FORESTAL
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Ingeniero forestal

2. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1) Preparar programa o proyectos en materia de medio ambiente:
2) Proponer medidas, y realizar las gestiones y acciones oportunas en favor de una mejor

proteccion medioambiental;
3) Impulsar una politica de concientizacion ciudadana sobre los problemas
medioambientales, mediante camparias de informacion y divulgacion, fomentando la

educacion medioambiental;
4) Proponer medidas que incentiven la participacion ciudadana en la solucion de problemas

medioambientales;
5) Promover, apoyar e impulsar la coordinacion de actuaciones medioambientales entre los

diferentes instifuciones con responsabilidad medioambiental

6) Velar por el cumplimiento de la normativa vigente en materia de medio ambiente y elevar
quejas por actuaciones u omisiones que incidan en el medio ambiente del Municipio;

7) Planificar, controlar, monitorear y evaluar la implementacion y la ejecucion de eslrategias
y acciones sobre Medio Ambiente y saneamiento ambiental.

8) Identificar fuentes de financiamiento para Implementacién de proyectos

9) Disenar e implementar programas de Capacitacion.

10) Controlar y evaluar las diferentes acciones realizadas por el personal de los diferentes
departamentos de la gerencia,

11) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne la gerencia general,

3. PERFIL DEL CARGO
 Tilulo Profesional de ingeniero Foreslal o similar
= Experiencia en proyectos de lipo ambiental
= Capacitacion en la especialidad.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Gerente de Medio ambiente y territorio. Tiene responsabilidad
funcional de las tareas encomendadas.

DEL PROMOTOR QEL MEDO AMBIENTE
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Promolor del medio ambiente

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Mantener relaciones directas y con caracter especifico con productores agropecuarios,
orientandolos a realizar aclividades con enfoque ecoldgico.

2) Capacitar a los productores para la utilizacion de modernas lecnologias y medios
necesarios a fin de incrementar su productividad

3) Celebrar convenios con instituciones dedicadas a implementar cursos de capacitacion
en temas ambienlales.

4) Fomentar el mejoramienlo de razas y especies que se adapten al suelo de Jaén,

5) Fomentar el urismo ecoldgico y de aventura lanto a nivel nacional como internacional.

T
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6) Coordinar, ejecutar y evaluar las politicas ambientales y normas para el desarrollo
sostenible provincial y para prevenir o contrarrestar la contaminacion ambiental.
7) Programar y ejecutar acciones de forestacion y reforestacion de parques, jardines y

bosques.

8) Coordinar acciones con las entidades correspondienles para velar por la conservacion
de los parques y bosques naturales declarados de interés nacional,

9) Realizar acciones y coordinaciones con las entidades correspondientes con el objeto de
asegurar la proteccion y conservacion de las especies en peligro de extincion.

10) Organizar y mantener viveros, especialmente con variedades en peligro de extincion y

otras de interés provincial.
11) Informar mensualmente a la Gerencia general los proyeclos, programas y actividades a

su cargo.
12) Cumplir con las demas funciones delegadas por la Gerencia Municipal,

3. PERFIL DEL CARGO
« Tilulo Profesional de ingeniero Forestal a fin al cargo
« Experiencia en el area.
« Capacilacion y experiencia

4, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Gerenle de Medio ambienle y lerritorio y es responsable de las

funciones asignadas.

DEL TECNICO VIVERISTA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Tecnico viverista

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Preparar los ambientes apropiados para el sembrado de plantas para forestacion,
reforestacion y plantas ornamentales. con las lécnicas en la materia.
2) Apoya en el mejoramiento de plantas para el servicio de los agricultores de la zona.
3) Mantiene control permanente sobre plagas y enfermedades de las plantas del vivero.
4) Solicila en forma inmediata las medicinas cuando aparecen plagas y enfermedades de

las plantas del vivero.
5) Realizan cursos de capacitacion a los agricultores sobre injertos de Frutales, flores y

olros.
6) Apoyan con la tecnologia apropiada a los jardineros para la conservacion de las areas

verdes de propiedad municipal.
7) Otras que le asigne el jefe de oficina

3. PERFIL DEL CARGO
« Titulo Profesional de ingeniero Forestal o Técnico agropecuario

« Experiencia en el area.
« Capacitacion y experiencia

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
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La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempenia.

DE LA SECRETARIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion de la Gerencia.
2) Revisar y registrar la documentacion
. 3) Redactar documentos

4) Alender la correspondencia

5) Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva,

6) Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del Gerenle de
medio Ambienle y ordenamiento territorial.

7) Atender y concertar llamadas telefonicas.

8) Cuslodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, uliles y enseres de la
Gerencia.

9) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente.

3. PERFIL DEL CARGO
« Capacitacion técnica en Secretariado Ejecutivo,
« Experiencia en labores de secrelariado

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DE LA SUB GERENCIA DE CONSERVACION MUNICIPAL

" Xl [ DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA AMBIENTAL Y -
XI-1 [ DEMOMIMACION DE LA UNIDAD. 5UB GEREMCIA DE COMSERVACION MUNICIPAL
,,,,,,,,,,,, JE e . Tl W
N? - CLASIFI- DEL CARGO DE
- CARGO ESTRUCTURAL coDIGO | Garitnt | TOTA ! carco | ConFiaNza
0] P
0160 | Sub Gerenle de Conservacion Municipal 1o I?IOEJSF’EJ | 1 ‘ -
0161 | Bidlogo T o1310ES 'SPES T E T twl
0162 | Oficinista - |(]Il'i|70ESSI';E%7 A T i
[  TOTAL UNIDAD ORGANICA F--_“_."__-._”T_-“ B

DE LA SUB GERENCIA DE CONSERVACION MUNICIPAL

Corresponde a sub gerencia de conservacion Municipal. orientar y liderar la formulacion de
politicas de aprovechamiento sostenible da los recursos naturales. tendientes a preservar la
diversicdad e integridad del ambeentz, el mangjo y aprovechamiento sostenible de los recursos
naturales distolalies o o conservacion del sistema de amas protegrlas, para garanlizar una
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relacion adecuada enlre la poblacion y el entorne ambiental v crear las condiziones que
garanticen los derechos fundamentales y coleclivos relacionacdos con el medio ambients.

Es el organo encargado de emitir opinion técnica previa sobre los proyectos vy las actividades
que afectan los recursos naturales renovables y su entorno ecologico, y de aquellas relacionadas
con las actividades agrarias. Conduce el sistema de informacion de los recursos naturales, y se
encarga del inventario, caracterizacion y evaluacién de los recursos naturales renovables y la
promocion de su aprovechamiento sostenible.

Son preocupaciones de esta area, la lucha contra la desertificacion y sequia, el cambio climatico,
ladegradacion ylo deterioro de los recursos: agua, vegetacion y suelo. Ademas. efectia
evaluaciones de las areas ambientales crilicas y ecosistemas especiales o degradados,
promoviendo la educacion ambiental para la conservacion de dichos recursos y su entorno.

Del SUB GERENTE
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub Gerenle

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Proponer la creacion de las areas de conservacion en coordinacion con los Gobiernos
Locales distritales, las areas de conservacion local y demas areas complementarias
eslablecidas en el Sistema Nacional de Areas Protegidas. '

2) Formular, proponer, ejecutar, evaluar, dirigir. - supervisar y administrar planes,
programas, proyectos y politicas en maleria de recursos naturales, de medio ambiente,
en concordancia con los planes del Gobierno Local provincial,

3) Elaborar y proponer ordenanzas de alcance provincial en materia de su competencia y
convenios interinstitucionales promoviendo  actividades productivas con enfoque
ambiental.

4) Implementar y conducir el sistema de geslion de areas de conservacion, en coordinacion
con la comisién ambiental,

5) Planificar, controlar, monitorear y evaluar la implementacion y Ia ejecucion de las
politicas, estrategias y acciones de la sub gerencia de Recursos Naturales

6) Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion de las actividades del personal a
su cargo.

7) Olras que la gerencia general les asigne,

3. PERFIL DEL CARGO
* Titulo Profesional de ingeniero Foreslal o especialidad a fin al cargo
« Capacilacion lécnica y experiencia en el area

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Gerente de Medio ambiente y lerritorio y es responsable de las
funciones asignadas.

DEL BIOLOGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Bidlogo
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Programar, coordinar, ejecutar planes en proteccion del Medio Ambiente,

2) Realizar elaboracion de proyectos de investigacion aplicados para la buena salud.

3) Elaboracion de programas aplicables a la comunidad.

4) Recoleccion de muestras de Agua y alimentos para su analisis microbiologico.

5) Vigilancia, intervencion preventiva y capacitacion en mercados y supermercados,
restaurantes y servicios afines.

6) Efectuar encuestas epidemiologicas e investigaciones de campo.

7) Participacion en programas de salubridad y saneamiento, en cursos educalivos a
manipuladores de alimentos en establecimientos formales e informales.

8) Otras funciones que se le asigne.

PERFIL DEL CARGO

« Titulo Profesional de Biologo o especialidad a fin al cargo
» Experiencia en el area.

« Capacitacion y experiencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Es responsable de las funciones asignadas.

DEL OFICINISTA

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Oficinista

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

2) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

3) Participar en reuniones sobre asunlos de su especialidad.

4) Parlicipar en la ejecucion de actividades de su especialidad.

5) Redactar y digitar documentos segun instrucciones generales.

6) Estudiar, analizar e informar sobre la documentacion que ingres¢ al area.
7) Otras funciones que se le asigne.

PERFIL DEL CARGO
« Instruccion técnica superior o secundaria
« Capacitacion y experiencia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Gerente de Medio ambiente y territorio y es responsable de las
funciones asignadas.
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SUB GERENCIA DE PARQUES, JARDINES Y AREAS VERDES

" XIll [DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA AMBIENTAL Y ]
| TERRITORIAL ]
- XIlI-2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD SUB GERENCIA DE PARQUES Y JARDINES
i - ' T ' T [SITUACION| —
No . | CLASIFI- DEL CARGO DE
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO ;CAC,ON!TOTAL_ CARGO | CONFIANZA
I R I e P\
0163 | Sub Gerente de Parques | | 1 i
____|ydardines |011320EJ |SP-EJ | I I SR R
0164- | Jardineros | 60| 60
0223 | |011320AP(SP-AP_ | | |0
TOTAL UNIDAD ORGANICA ‘ - ol ! | 61 B

Es el rgano encargado promover y administrar la habilitacion, mantenimiento y conservacion de
las areas verdes en plazas, parques, jardines, campos deportivos y recreacionales, alamedas,
avenidas, calles, parques zonales ylo metropolitanos y espacios publicos en general. Coordina
con la Gerencia de Obras Publicas el disefio e parques, plazas, alamedas y demas espacios
publicos similares y propicia la habilitacion y conservacion de jardines botanicos, viveros
forestales, parques zoologicos, y parques recrealivos en orma directa o con participacion de la
inversion privada.

DEL SUB GERENTE

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub gerente

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Proponer, ejecutar, controlar y evaluar los programas de desarrollo y mantenimiento de
las areas verdes de la ciudad.

2) Coordina y conduce el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de
trabajo, Normas y procedimientos en la habilitacion manlenimiento y conservacion de
parques y areas verdes,

3) Elecluar estudios orientados a la mejor administracion de los servicios de aseo de las
areas verdes.

4 Vigilar el cumplimiento de los reglamentos y normas para controlar la buena
presentacion y el ornato de la ciudad.

5) Realizar camparias de concienlizacion sobre la importancia de la eliminacion de
residuos solidos de las areas verdes en forma oportuna para evitar la contaminacion
ambiental,

6) Promover, difundir y realizar campanas de forestacion y reforestacion, a fin de contribuir
a la descontaminacion de la ciudad.

7) Establecer y ejecutar las acciones para la recuperacion y ampliaciéon de espacios
destinados a parques, jardines y areas verdes

3)  Cumplir con las demas funciones conforme a sus alribuciones.

3. PERFIL DEL CARGO
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« Estudios Universitario o de Institutos Superiores que incluya estudios relacionados con
la especialidad.
« Capacitacion especializada en el area

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es responsable de las funciones asignadas.

DE LOS JARDINEROS

%5

IDENTIFICACION DEL CARGO
Jardineros

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Preparar los ambientes apropiados para el sembrado de plantas para forestacion,
reforestacion y plantas ormamentales. con las técnicas en la materia.

2)  Apoyaen el mejoramiento de plantas para el servicio de los agricullores de la zona.

3)  Manliene conltrol permanente sobre plagas y enfermedades de las plantas del vivero,

4)  Solicita en forma inmediala las medicinas cuando aparecen plagas y enfermedades de
las plantas del vivero.

5 Realizan cursos de capacitacion a los agricultores sobre injertos de Frutales. flores y
otros.

6) Apoyan con la lecnologia apropiada a los jardineros para la conservacion de las areas
verdes de propiedad municipal.

7)  Olras que le asigne el sub gerenle de parques y areas verdes,

PERFIL DEL CARGO

« Conocimienlo de las labores de la especialidad
« Capacitacion en el area

« Experiencia en aclividades de jardineria

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Los obreros de jardines de los Parques y en las areas verdes en las avenidas. calles de la
ciudad, son servidores obreros municipales quienes dependen funcionalmente
jerarquicamente de la sub gerencia de parques y jardines.
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SUB GERENCIA DE AGUA Y SANEAMIENTO

| XIIl |DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA AMBIENTAL Y ]

Xlll-3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD, SUB GERENCIA DE AGUA Y SANEAMIENTO l

o - D "SITUACION | f

M? = CLASIFI- | | DEL CARGO DE

ORDEN I CARGO ESTRUCTURAL ‘ CODIGO CACION  TOTAL CARGO | CONFIANZA
0224 JSub Gerente de Agua y Saneaniento [0, 13308J spEJ | 1| 1 E

D825 [Rewp Arende AglaySeneaimionis  iyggaoes gpes | 1 1 1|
0226 | Rep. A.de Aprovech Ind. de los Residuos. 011330ES SP-ES I L | '

_ rO227 | R‘e‘slp_A_rS_a ‘*?,E"F'“f‘f"’f? ﬁ_\_l.n_b‘ienla!” ~|011330ES SP-ES ,} I. _ | N ‘

I TOTAL UNIDAD ORGANICA d J 4 |

La sub gerencia de agua y saneamiento, es el drgano encargado de hacer una permanente
coordinacion con la empresa municipal de agua y saneamiento y organizaciones existentes, para
alcanzar una geslion adecuada y eficiente del sislema de agua: mejorando su calidad
constantemente, ordenando su uso, distribucion y costo; huscando la sostenibilidad del sistema,
esto es, durable e incidir en la preparacion y capacitacion de la poblacion para una nueva cultura
del agua y el medio ambiente,

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub gerenle de saneamiento

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Organizar, programar, ejecular y supervisar las aclividades referidas a salud y
saneamiento ambiental de la localidacl

2) Normar y controlar en coordinacion con el sector salud, el aseo, higiene y salubridad de
establecimientos comerciales, viviendas, escuelas y otros.

3) Promover la instalar y mantenimiento de servicios higiénicos y Bafos publicos.

4) Velar por el cumplimiento de las Normas Legales Nacionales y Municipales que regulan
las actividades de salud y el saneamiento ambiental.

5) Capacilar al personal que realiza trabajos de saneamiento ambiental,

6) Otras que le asigne la gerencia de general

3. PERFIL DEL CARGO
* Ingeniero civil especializado en sistemas de saneamiento
« Capacitacion en el area

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependen funcionalmente y jerarquicamente de la Gerencia ambiental y ordenamiento
lerritorial,

AREA DE AGUA Y SANEAMIENTO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Del Responsable del area agua y saneamiento

i\’t«l“* [ l{ \ '(' \:jl},".mlfn(u'wn {) rl WO s KI\‘\()] \




VYHunicipalidad fIvovincial de =/ Aen

2,

3.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Realizar una gestion del sistema de agua, coordinado su labor con la empresa
prestadora de servicios para mejorar su calidad constantemente, ordenando su uso,
distribucion y costo; haciéndolo sostenible al sistema, esto es, durable,

2) Asesorar y capacitar sobre salud. agua y saneamiento a Consejos Directivos de
organizaciones comunales, a promotores de salud. a dirigentes y lideres locales y a
directores, docentes y personal administrativo de Instituciones Educativas.

3) Capacitar a la poblacion para una nueva cultura del agua y el medio ambiente.

4) Elaborar perfiles y estudios en agua y saneamiento para la provincia.

5) Contar con un registro de organizaciones comunales prestadoras de servicio de agua
potable y saneamiento.

6) Promover la formacion de organizaciones comunales, juntas vecinales comunales, para

la supervision de la prestacion de servicios. Y las relaciones y coordinaciones

interinstitucionales.

Elaborar los diagndsticos sobre |a gestion de los servicios de agua potable y

saneamiento,

8) Orientar y dar asistencia a las organizaciones comunales sobre organizacion y
funciones, planificacion, manejo economico y contable, relacion con los usuarios, entre
otros temas.

9) Canalizar el financiamiento o cofinanciamiento de proyectos y coordinar la suscripcion

de conlratos con operadores especializados.

Supervisar el cumplimiento del contrato y acuerdos con operadores especializados. La

correcta aplicacion de eslatulos, reglamentos y acuerdos de las organizaciones

comunales. EI manejo econdmico, contable v documentacion de las organizaciones
comunales.

1) Denunciar ante los usuarios, malversacion o malos manejos comprobados de los
miembros del Consejo Direclivo de organizaciones comunales.

12) Elaborar diagndsticos socio-sanitarios en los distritos y localidades de la provincia.

13) Promover campanas de limpieza en localidades. la formacion de Comités de Agua en
Instituciones Educativas,

14) Supervisar el cumplimiento de disposilivos municipales sobre salud, limpieza y ornato.

15) Brindar asistencia a las organizaciones comunales para desarrollar programas de
educacion sanitaria,

16) Coordinar con operadores especializados y organizaciones comunales, el seguimiento
ylo evaluacion de los programas de capacitacion sanitaria.

17) Elaborar diagnoslicos y expedientes técnicos para el mejoramiento de la infraestructura
de agua polable y saneamiento.

18) Capacitar y dar asistencia a las organizaciones comunales sobre operacion y
mantenimiento de los sistemas de agua potable y saneamienlo,

19) supervisar la aplicacion de programas de oper4acion. mantenimiento y desinfeccion de
los sistemas. El control de calidad del agua en coordinacion con los establecimientos de
salud. Las obras de agua potable y saneamiento.

20) Brindar opinion técnica sobre la viabilidad de |a ejecucion de las obras.

21) Pronunciarse sobre la conformidad de la ejecucion de las obras.

22) Otras que le asigne la sub gerencia,

~J

10

-

PERFIL DEL CARGO
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Ingeniero civil, Ingeniero especializado en agua y saneamiento y similares
Amplia experiencia

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependen funcionalmente y jerarquicamente de la Gerencia ambiental y ordenamiento
territorial.

AREA DE APROVECHAMIENTO INDUSTRIAL DE LOS RESIDUOS
IDENTIFICACION DEL CARGO
Del Responsable de area

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)
2)
3)
4)
5)
0)

)
8)

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos y disposilivos municipales sobre
salud, limpieza, recojo y disposicion final de los residuos,

Brindar asistencia a las organizaciones comunales para desarrollar programas de
educacion sanitaria y aprovechamiento industrial de los residuos solidos.

Coordinar con operadores especializados y organizaciones comunales, el seguimiento
ylo evaluacion de los programas de capacitacion sanilaria,

Elaborar diagnosticos y expedientes lécnicos para el aprovechamiento de la basura y su
conversion en abonos organicos.

Capacitar y dar asislencia a las organizaciones comunales sobre operacion 'y
mantenimiento de rellenos sanitarios.

Brindar opinion tecnica sobre la viabilidad de la ejecucion de proyectos de saneamiento.
Pronunciarse sobre la conformidad de la ejecucion de las obras.

Qtras que le asigne la gerencia,

PERFIL DEL CARGO

Estudios profesional universitario especializado en saneamiento y similares
Amplia experiencia

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia.

AREA DE EDUCACION AMBIENTAL

Es el drgano encargado de promover la educacion e invesligacion ambiental en la provincia e
incenlivar la participacion ciudadana en lodos los niveles. PROMOVER y desarrollar programas
educalivos. recrealivos e investigalivos en materia ecologica, botanica, de fauna, medio

ambiente y conservacion de los recursos naturales.

DEL RESPONSABLE DEL AREA
IDENTIFICACION DEL CARGO
Responsable del area

1.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS,

0

Promover. difundir y apoyar programas de educacion ambiental.
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2) Promover y desarrollar campanas permanentes de educacion y difusion para Ia
conservacion, reforestacion y mantenimiento de areas verdes con la participacion de la
poblacién organizada, '

3) Difunde los conocimientos de Medio Ambiente en |a poblacion.

4) Controlar y ejecutar la implementacion de las politicas, estrategias y acciones de la sub
gerencia de Medio Ambiente

5) Proponer y elaborar proyectos vinculados al Area.

6) Coordina con la Division la implementacion y ejecucion de las politicas, estrategias y
actividades.

7) Disedar e implementar un programa de capacitacion en Medio Ambiente

) Formular, ajustar y revisar pariocicamants el Plan de Gestion Ambiental v propiciar su
ejecucion a traves de las instancias de coordinacion astablacidas

9) Formular y orientar las politicas, planes y programas lendientes a la Investigacion,
CONSErVICIon, mejoramiento, promocion. valoracion y uso sostenible de los recursos ‘
naturales y servicios ambentales del Oislrito Capital Y80S lerritorios socio ambientales
reconocidos,

10) Formular, implementar y coordinar, con vision mteqral. 1 polilica de conservacion,
aprovechamiento y desacrollo sostenible di s aroas proteqgicdas dal Qistrito Capital ‘

1) Otras que le asigne I gerencia ambiental

3. PERFIL DELCARGO
Docente, Ingeniero Urbanista y/o Planificador Urhano, ‘
« Capacitacion especializada en el area,

Amplia experiencia en la conduccion de programas de educacion ambiental.
Experiencia en Gestion Municipal. |

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo (que desempeiia. |
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'« GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Gerencia General

GERENCIA DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL

== 5 Comerciahizaomn J‘

S5G DT Empresanal ‘

3G Pan oy Fomento }

“XIV | DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE DESARROLLO Ecomomuco LOCAL i
CXIV | DENOMINACION DE LA UNIDAD: GEREMCIA ‘DEL’ .
[ ,‘ SITUACION DEL |
N CARGO CODIGO CLAGIFI- | CARGO | CARGO DE
ORDEN | ESTRUCTURAL : (Auom ! L _ i CONFIANZA
0 P
0228 | Gerente 0114008 | sPES F T B !
Wit _ SP-EJ s R S
‘9229 ) prlJmOlOr CI” F’WY[}iE:Q 0114005 SPES ! ‘ - | |77 | - |
U0 [Planifeador 1oy 1y00e5 [ spEs | ! e
0231 | Secrelaria 011400AP | SP-AP I b
" TOTAL UNIDAD ORGANICA T ' | . o

La Gerencia de Desarrollo Economico Local "DEL". es un organo de linea encargado de
promover las actividades e inversion privada, responsable de promover y diversificar la
produccion local, dinamizando la pequena y micro empresa. Le compele poner en praclica las
funciones exclusivas y compartidas en materia de: produccion, comercializacion de productos y
servicios, de conformidad a la Ley Organica de Municipalidades. Propiciar y generar
emprendedorismo productivo, lurismo, recreacion; ejecucion de actividades a nivel externo
coordinando con lodas las instituciones ptblicas v privadas.

DEL GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO
1, IDENTIFICACION DEL CARGO
Gerente DEL

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
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1) Disefiar las politicas y monitorear la implementacion de la Gerencia de Desarrollo
Econdmico.

2) Elaborar lineamientos para la formulacion y gestion de propuestas y proyectos para el
desarrollo economico de la provincia.

3) Disenar mecanismos para el sequimiento y evaluacion de actividades

4) Diseiar mecanismos de comercializacion

5) Gerenciar los mercados para garantizar un mejor servicio en la comercializacion de
productos y servicios

6) Disenar mecanismos de promocion y difusion de actividades industria y produccion.

7) Elaborar e implementar propuestas para promover el desarrollo turislico provincial y
regional

8) Promover y disenar mecanismos de generacion de empleo en coordinacion con
inslituciones vinculadas a la aclividad econdmica,

9) Disenar e implementar programas de capacitacion en micro y pequeia empresa;
cadenas productivas: financiamiento, etc.

10) Olras funciones inherentes al cargo que la asigne el Gerente General.

PERFIL DEL CARGO
* Titulo Profesional de administracor, economista ingeniero industrial o a fin.

« Experienciaen el Area,
= Capacitacion

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende organica y funcionalmente de la gerencia general. Tiene mando sobre el personal
a su cargo. La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempeiia.

DEL PROMOTOR PYMES

IDENTIFICACION DEL CARGO
Promotor Pymes

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Concertar con los organismos sectoriales publicos y privados, la elaboracion y ejecucion
de programas de apoyo al desarrollo econdmico local sostenible en la provincia.

2) Diseiar un Plan Estratégico de Desarrollo Econdmico Provincial Sostenible en funcién
de las potencialidades de los recursos disponibles y de las necesidades basicas de la
poblacion de la provincia.

3) Facilitar, en coordinacion con la gerencia de rentas, la aulorizacion ylo desestimar el
olorgamiento de autorizaciones municipales de apertura y funcionamienlo de
establecimiento comercial, induslrial y de servicios.

4)  Dirigir y supervisar la simplificacion de los procedimientos de otorgamiento de licencia y
autorizaciones de funcionamiento.

9) Promover y realizar camparias de formalizacion de los micros y pequenas empresas de
la provincia.

6) Evaluar el impacto de los programas y proyectos de desarrollo econdmico.

7)  Promover polilicas orientadas a mejor la produclividad y competitividad de las empresas
de la provincia, desarrollandlo las capacidades empresariales.
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8) Elaborar y difundir los mapas sobre potencialidades de riqueza de la provincia, y
promover su explotacion.

9) Promover la creacion de pequefias y medianas empresas agroindustrias y ganaderas.

10) Promover la formacion de organizaciones de los agricultores y ganaderos en todos los
anexos de la provincia,

11) Gestionar y organizar capacitaciones y asistencia técnica en beneficio de los agricultores
y ganaderos de la provincia,

12) Proponer al Concejo Municipal a través de la Alcaldia las aclividades de apoyo directo o
indireclo a la actividad empresarial de la provincia. Sobre formacion, financiamiento,
capacilacion y otros campos a fin de mejorar y dar mayor competitividacd

13) Supervision y coordinacion de actividades de investigacion y estudio parala promocion y
desarrollo del area artesanal,

14) Formular programas de promacion e investigacion del desarrollo turistico.

15) Otras afines que le asigne la Gerencia General,

3. PERFIL DEL CARGO
» Titulo Profesional en el area.
 Formacion y experiencia en geslion empresarial
«  Capacitacion y canocimiento de gestion publica y privada,
4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempefia,
DEL PLANIFICADOR
1. Identificacion del cargo
Planificador
2. Funciones especificas

3

1) Ejecutar las politicas y estrategias de la Gerencia de Desarrollo Economico y del
Departamento.

2)  Elaborar y formular propuestas ylo proyectos para la organizacion de ferias productivas
e induslriales
Proponer y elabarar proyeclos vinculados al Departamento de Produccion e Industria
Ejecutar las politicas de la Gerencia DEL.
Organizar e implementar el Banco de Proyectos,
Disenar y publicar folleleria de sensibilizacion, informacion y difusion vinculadas a la
produccion e induslria
Organizar informacion vinculada a los temas de Produccion e industria
Capacitar a produclores
Realizar eventos para micro y pequeria empresa

) Realizar eventos de capacilacion en lemas vinculados a: cadenas productivas,
comercializacion financiamiento - crédito, entre olros

«11) Cumplir con las funciones afines que le encargue el Gerente general,

SO = o

7
8
9
|

o — — —

PERFIL DEL CARGO
» Titulo Profesional en el area.
« Experiencia en el area.
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Capacitacion y conocimiento de geslion empresarial

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcién del cargo que desempena.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Tecnico administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

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

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos
relacionados al desarrollo econdmico local

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares;

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones de mercado,

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas con los aclores
del sector privado.

Participar o colaborar en la programacion de actividades écnico-administrativos y en
reuniones de trabajo;

Velar por la sequridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de la Secrelaria y
llevar el inventario actualizado;,

Redactar y digitar la documentacion que le asigne el Gerenle de Desarrollo Economico;
Otras funciones de naturaleza similar que le asigne el Gerenle.

3. PERFIL DEL CARGO

Instruccion superior en las areas de administracion o contabilidad
Experiencia en el Area,

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcidn del cargo que desempena.

DE LA SECRETARIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion de la Gerencia de
Desarrollo Econdmico.

Revisar y registrar la documentacion

Redactar documentos y atender la correspondencia

Coordinar reuniones y preparar agenda respecliva.

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias de Gerencia:
Atender y concertar llamadas lelefonicas.

Cuslodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, uliles y enseres de la
Gerencia de Desarrollo Economico.

Olras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente General.
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3. PERFIL DEL CARGO
* Titulo profesional de secretariado Ejecutivo
»  Capacitacion técnica en el 4rea
» Experiencia en labores de secretariado

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia
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SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
[ XIV_ [ DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL -
XV bENoan'ﬁ:A’c'l'or\: DE LA UNIDAD oua GERENCIA DE COMERCIALIZACION '
— R et e o
Ne RGO CLASIFI- °”UCA f;%%DEL CARGO DE
ORDEN | ESTRUCTURAL | CPP'69 | cacion oL T | CONFIANZA
| o | e
O [SbGsee  oomesfsees | ' | | T |
0131 | Jofe de Orientacion | oj0530gs |spE5 | ' | " |
0132 finspector 94063085 |sPES | ! | v
0133 | Asislente ! : 1 |
. |adminiskrativo | 010630ES | SP-ES | S I
0134 | Inspector SP-ES | f
| mullidisciplinario 010630ES 1 1 B
0135 | Terminalista 010630es | SP-ES 1 1
036 | Telefonista 01063065 | SPES | N
" TOTAL UNIDAD ORGANICA | b ! ' 7 :
SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub gerente
2. FUNCIONES ESPECIFICAS
) Velar por el cumplinento de Lo normativicdyl Tegal vigents en maleria de
compelencra.
2) Firmar las  aunlonzaciones llt""'ll("'i‘lii de funcionamiento  de  aslablecimientos
comerciales, mdustriabas v de servicn
D) Digir L formatacidn v ..I,JI CANION :1',: narmas [ens e nn matsen da Licensias,
4) Mantener y actualizar ¢l reqgistro de establacimentos comerciales, industriales y de
servicios, clasificacdos por giros
H) Llevar o cabo talleres y capacilacines para aguellos establecimientos informales a fin
lograr su farmalizasion
0) Manlener y actualizar el mapa socio-econdmico d= la provincialdistrito
7)) Geslionar el dasarrelly econdmico Incal, a traves do reconoser nichas de mercado
posibilidades de inversion
8) Realizar la mejora continua de los procedimisntos 4 casgo de su oficing, a fin de
mantenarlos optimezaclos,
9 Diagnosticar, planitizary proponsr polilicas para =0 adesuado desarrolly de 1as divers
actividades comerciates industrialas v de servicios
10) Olras funciones que [+ asigns LA GERENCIA "DEL
| PERFIL DEL CARGO

YWunicipalidad flvovincial de _nén

relacionacdng
marsitaria y o

Tituln profesmnal univarse ann quo incliya estudios
poseoe una combmasian conbeatonte de formacidn ge

con |a espacinbdad o

eperiensi
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Capacitacion especializada en el araa
Experiencia en la concuccion d= Parsoral
Experiencia en laboras de su aspecialie ad

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente da gorencin DEL. Tiens mando Dty sobes oy Sijuentes cargos:
Asistente, Técnico en comersializacin Secratarna Y Al

DEL AREA DE ORIENTACION AL PUBLICO

1,

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Jefe de oficina de Onentacion al Pulilico

FUNCIONES ESPECIFICAS

) Coordinar y - superasar ol et dve dosimenios asimismo s actividades s

chasiicacion codiicacion y desenpodn de s mosim s

2) Onentar e informar 3 los cindadanas eespeats s diversos amites ninnieipales
3) Atender consullas. quegas yio reclamos remilidos per s cindagdanos

4) - Coordinar permanentamenty con s dalintas tepenedencs o L Momicipalicad . & fin
e velar por broportim:y adeeuadz dlenion de b endadanos

S Claborar et Plaa snal des Trabag de esd O g0 o mmande s auand s MEOLs (s
SOOI ez Jeticiens s endieando o v s par in mejor luneion.anento

) Formubaey elaborar proyectos de dirctizas doets sl gl e sy compatensa.

) Otras foncionas g b asigne ol Jefo

PERFIL DEL CARGO

Titulo probasional aniversitano e neliya watides wlaconados con 1a especialilard o
paseer una combinacion eguvalente de formacion uarssesitana v de ELEDOTIBNGID

Exporicney en laborys ey conediecion e parsonal

Capacitacion espeeializada en @l Araa,

LINEA DE AAUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dapende directamante de sub gerente de comercializaonn
Trene: mando dirseto sobre el parsonal a su cargo

IDENTIFICACION DEL CARGO
nspestor

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Planiar organizac dinigie coordnar, ejscita sdaedson evaluar y conliolar el
cumphmisnto e s normas v dispgsconas murees ks que establezean ahligacionas o
ProtbiGionss

b Disanar, coorlingr & gt antar el Plan de nseor mmes aue levard @ cabo la Oficina,

S Condusiy la farmatacion, eecucion v supervision ¢l Plan Oparativa Institucional de la

dependancia a su cango

B Covrdinar eca las onidadas grganicas mun=palks yoolras institucionss para |y

eleelon e aparibius para asegurar ol gt enty de g disposicionzs municinalas

adiisteati g
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006070

Llevar un raigistin de sanciones como harramiantas ds inspeccion v control de las
AISPOSIGIINES Munizipalas adnusial s

Efectuar el sequmento de lag sansiones impues s par nfracennas o 1as disposicionss
munici ales

Proponer anualmenta [a madificacion del cuadio de sancionss y multas,

Planear, evaluar y controlar las acoiones de capacitacion del equipo de inspecloras, para
st solida formacion maral y permanants astuabzacian an funcones inherentas al control
e diapnsicones municipalas

Realizar campanas educalvas de difusos de s norras muticipalas que eslablezcan

prahibicones o abligagiones, en coordinac 20 wor s demas Dheinas

10) Efectuar estudios y proponer pro eclos de nonmas complerentanas a la ordenanza del

Raglamants de Aplicacion y Sanciones y Cuadra Jnico de: Infraceiones

1) Otras Tuneionas que le asigne el Gerents de Seguidad Caodadana y Conlrol

Municipal

PERFIL DEL CARGO

Tilulo professional unearsitar que nebiza temas et eonaedos cot L espuct el
Capacitacion aspectalzada en el areea '
Experioncia en Labores de siespocialedl v

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD :
Dependa diractamente dol Gerenle DEL Tiene mando diecelo sobre 1as drzas y personal A
U Cargo

DEL ASISTENTE AMINISTRATNO
DEMOMIMACION DEL CARGO)
Asislonto adminetrativo

f

FUNCIONES ESPECIFICAS

I

Coordinar andiencias reuniones. certamenas v obios que proqgrame el Jofbs

Preparar 1a agenda con la dacomentacion respachva lomande distados o
corraEspondan

Recepeanae anahzar, sestematiznry achae ebeumentacion clastficada de la Oficing,
Intervenin cor eplerio peapio, en L sedaccon deedocumentos alininialatives, de acuerdo
Ancheacimess Goneraks

Coardinar s costodir o3 bienes o rec esos de Ly oficing vy coordinar fa distribucion de
s msmos con el Jele

Etctuar el raemarmienta Mensua da oz matenales de oficma (utiles di escritorio)

En ausenca del Jete di Oficing coordinar con as diferentes areas sobre los tramites
mas urgentas di la documentacion qus ingresa

Elaharacian del cuadro da raquennientas batales de muebles y ntiles de oficina de ann
2 ano.

Otras hncnnes qua ke asigne el Jeta de la Olicina de Inspacion

PERFIL DEL CARGO
Estucios sty que nelayan amas reazionados con L especakdad
(JJ;.)-‘!“.\f-ir‘ith'] (15009 iliza by en el qres
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Experiencia en labores de Oficina.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente de sub gerente de comercializacion. Tiene mando directo sobre el

personal a su cargo.

Del inspector multidisciplinario
1. DENOMINACION DEL CARGO
Inspector multidisciplinario

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

3)

/)
8)

9)

Coordinar y ejecutar las inspecciones técnicas de higiene, salubridad y sequridad de los
establecimientos comerciales, industriales y de servicios, para la emision de licencias y
autorizaciones, de acuerdo al Plan de Inspecciones establecido.

Realizar diversos procedimientos (écnico-administrativos de su competencia siguiendo
instrucciones de caracter general,

Proponer proyectos de normas y/o directivas para el desarrollo de rabajos de
inspecciones técnicas, para un mejor desarrollo de las medidas de control, en
concordancia con la normatividad vigente.

Proponer reuniones de coordinacion con los responsables de olras oficinas a fin de
establecer pautas y procedimientos orientados al cumplimiento de las melas
programadas.

Ejecutar las clausuras de locales y olros aclos de ejecucion forzosa, previamente
agotados los procedimientos en la via administrativa.,

Velar por el cumplimiento de la normalividad técnica y legal vigenles en maleria de
fiscalizacion y conlrol,

Formular y presentar informes como resullado de las inspecciones efectuadas.

Expedir certificados e informes basandose en las observaciones levantadas durante las
inspecciones realizacdas.

QOtras funciones que le asigne a gerencia de comercializacion

3. PERFIL DEL CARGO
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad o
poseer una combinacion equivalenle de formacion universitaria y de experiencia.
Capacitacion especializada en el area,
Experiencia en labores de su especialidad.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Inspeccion.

DEL TERMINALISTA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Terminalista

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
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4.

1)

2)

Informar acerca de todos los tramites que se gestionan en la Municipalidad o que se
realicen en otras dependencias fuera de ella.

Brindar informacion a los ciudadanos acerca los diferentes tramites. o la forma como se
deben presentar los documentos.

Verificar y orientar al ciudadano para el correcto llenado de formatos y formularios que
se utilizan en esta Municipalidad.

Asesorar al ciudadano sobre procesos administrativos a presentar. -

Informar al ciudadano sobre la situacion de documentos presentados.

Orientar y educar al ciudadano para que cuando regrese sepa a donde dirigirse. como
solicitar o como presentar algtn pedido o un nueve expediente.

Orientar al ciudadano en la redaccion de documentos varios para la contestacion o
solicitud de algun requisito u otro seqan los documentos que anteceden.

Brindar un trato cordial al ciudadano

Olras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Orientacion.

PERFIL DEL CARGO
Titulo Profesional Universitario o técnicos que incluyan estudios relacionados con la

Especialidad, o una combinacion de esludios y experiencia,
Capacilacion especializada en atencion personalizada al ciudadano.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Jefe de Orientacion.

DEL TELEFONISTA
IDENTIFICACION DEL CARGO
TELEFONISTA

1

2

3

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

9)
6)

Alender las consultas del ciudadano via telefonica y/o derivar su llamada a la persona u

Oficina correspondiente.

Coordinar visitas ylo reuniones de los ciudadanos con los funcionarios de la
Municipalidad.

Verificar que las personas que ingresen al Palacio Municipal, tengan cita previa con el
funcionario indicado.

Nolificar al ciudadano el eslado de su expediente para que éste continlie con el tramite
respectivo,

Utilizar el correo electranico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
Olras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Orientacion.

PERFIL DEL CARGO
Estudios Superiores que incluyan lemas relacionados con la Especialidad.
Capacitacion especializada en la atencion personalizada al ciudadano.

LINEA DEAUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Orientacion.
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SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

“XIV [DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE DESARROLLO |
__|ECONOMICO LOCAL
XIV-2 DEI\IOMi!‘IACIC)I‘ DE LA UNIDAD uUB GERFNTE DE DE\.\ARROLLO ErilpREDAREHL
IR - TUUTTEITUACION
N . ‘CLA.:;IFI DEL | CARGODE
ORDEN CARGO ESTRUGTURAL CODIGO | CACION | | TOTAL _ CARGO | CONFIANZA
O SRR ._l_______ c Pl
0238 Louh Gerente de Desarrollo Empresarial | oy14208J | 5P-EJ 1 1
0239 | Asistente A(l]]”“atfﬂ[l\lo ' ;0'|'1_12053 | SPES 7 1 o
70240 | Secretaria T o 0ap lg;:';;g" | T 0 0
' TOTAL UNIDAD ORGANICA I | 5 , B

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub gerente

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Promover la creacion, formalizacion y el desarrollo de micro y pequenas empresas.

2) Apoyar eventos de promacion de actividades comerciales y luristicas de alcance local,

regional e internacional.
* 3) Fomentar el turismo interno en coordinacion con los organismos competentes,

4) Ejecutar acciones de promocion orientadas a mejorar la productividad y compelitividad
de las empresas de la provincia, desarrollo de las capacidades empresariales en
servicios de hospedaje. de gastronomia, de lransporle y entretenimiento.

Iniciar de oficio, o por disposicion superior, procedimientos sancionadores en relacion a

los asuntos de su compelencia,

6) Notificar, instruir y realizar lodas las acluaciones e invesligaciones necesarias en 10s
procedimientos sancionadores a su cargo; y elevar todo lo actuado al superior
jerarquico, con las recomendaciones del caso, para los fines legales consiguientes.

7) Resolver, por delegacion, los asuntos que especificamente le sean encomendados,
dando cuenta al superior jerarquico.

8) Otras que le encomiende la gerencia de promacion del desarrollo economico local.

(&7 ]

3. PERFIL DEL CARGO
« Titulo profesional universitario en Ciencias Economicas.
« Estudios de Especializacion en el area.
« Experiencia en la conduccion de personal.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente de la gerencia "DEL". Tiene mando directo sobre el personal a su

cargo.

DEL ASISTENTE ADMINISTRATI\/O
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Asistente administrativo

N\_uul.a‘ e kjl}f‘.ll1|.ﬁ.ll‘lr.1l1 { IO s kk{(‘_‘)t A




(ORSAVAVA® L

YWunicipalidad fIrovincial de —nén

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades inherentes al
otorgamiento y control de las autorizaciones ylo licencias Municipales de
funcionamiento: asi como el control de establecimientos comerciales, industriales o de
Servicios.

2) Participar en la formulacion del Presupuesto de programas a su cargo.

3) Formular normas y directivas para el desarrallo de los programas de su competencia.

4) Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas emitiendo los informes tecnicos
correspondientes.

5) Coordinar con otros Organos la Planificacion y ejecucion de Aclividades.

6) Resolver los asuntos administrativos de su competencia.

7) Otras funciones, obligaciones y atribuciones que conforme a ley le corresponde.

PERFIL DEL CARGO

« Titulo profesional universitario en Ciencias Economicas.
« Esludios de Especializacion en el area.

« Experiencia en la conduccion de personal.

LINEA DE AUTORIDAD Y REGPONSABILINAD

L respensabilic el ves inbiges teal e o

DE LA SECRETARIA

1:

IDENTIFICACION DE CARGO
. Secrelaria

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

1) Revisar y preparar la documentacion que ingresa y egresa del area.

2) Redactar documentos de acuerdo a instiucciones del jele.

3) Coordinar reuniones y concertar cilas.

4) Orientar al plblico sobre gestiones y siluaciones de expedientes.

5) Llevar el archivo y coordinar la distribucion de maleriales de oficina,

6) Evaluar y seleccionar documentos. proponiendo su eliminacion o transferencias al
archivo pasivo.

7) Otras funciones que se le asigne.

PERFIL DE CARGO
« Capacitacion técnica en Secrelariado Ejeculivo,
« Experiencia en lahores de secretariado

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion def cargo que desempeia.
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GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

ORGANIGRAMA

Gerencia General

GERENCIA DESARROLLO
SOCIAL
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) SG P

N 1 SOProqg Almentanags

I 56 P-lrl Citndadana l

=.—_-—-=’ u(‘U( 13'].\[)(0.'“ !
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LA GERENCIA DE DEASARROLLO SOCIAL

La Gerencia de Desarrollo es el organo, responsable de conducir y promover el desarrollo
social, proleger los derechos de los nifios, del adolescente. de las mujeres. personas con
discapacidad y de la familia; en armonia con las politicas y planes nacionales y regionales de
manera concertada con las Municipalidades Dislritales de Jaén, estableciendo canales de
concertacion con las instituciones que trabajan en defensa y promocion de los derechos
humanos y el desarrollo integral del ciudadano.

Para cumplir con sus abjetivos, cuenta con las sub gerencias de DEMUNA, PVL. Programas
alimentarios, participacion ciudadana. uso indebido y prevencion del consumo de drogas.
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DEL GERENTE DE DESARROLLOS SOCIAL

1.

IDENTIFICACION DE CARGO
Gerente de desarrollo social

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

1) Organizar, planear, controlar y supervisar los programas sociales.

2) Participar, organizar y coordinar la participacion de las organizaciones
sociales y vecinales, promoviendo su reconocimiento ante el concejo de
Coordinacion Local Provincial.

3) Coordinar, organizar, supervisar y evaluar la ejecucion de los Programas e
inlraestructura sociales

4) Mantener permanentemente actualizado los registros de organizaciones y
beneficiarios de los proyectos y programas dependientes de la gerencia de
desarrollo social.

6) Promover, coordinar y controlar aclividades sobre Asistencia Social

prevencion y mejoramiento de la salud y defensa integral de la familia.

Formular y proponer los objelivos, politicas y planes de trabajo para el

oplimo cumplimiento de sus actividades en concordancia con la

normatividac vigente.

7) Desarrollar y apoyar actividades educativas dentro de las perspectivas de
los programas de promocion educativa comunal de acuerdo a los planes
trazados por el Gobierno Provincial de Jaén.

8) Regula las acciones de las DEMUNAS vy formula proyectos para la
promocion y desarrollo de las defensorias de la familia en forma integral, de
acuerdo a la realidad local;

o

- 9) Establecer canales de comunicacion y cooperacion entre los vecinos y

programas sociales;

10) Promover la proteccion y apoyo de la sociedad y de sus instituciones para
con las personas con discapacidad;

11) Coordinar, apoyar y evaluar el desarrollo del programa vaso de leche.

12)Promover y estimular la creacion de fuentes de trabajo, la formacion de
asociaciones y grupos de trabajo, sin fines de lucro, asi como el desarrollo
de tareas comunales.

13)Normar, promover y apoyar la organizacion de clubes de madres,
comedores populares y otras formas de asociacion y participacion
ciudadana, orientados a salislacer las necesidades basicas de la poblacion
de menores recursos.

14) Programar, organizar y desarrollar programas de defensoria del nifio,
adolescente y la mujer, asi como promover y apoyar las cunas, guarderias y
centros comunales que se relacionen con estas actividades,

00{
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15)Ejercer la Secretaria Técnica de la Comision de Participacion Ciudadana y
Desarrollo Social.

16) Establecer y concertar al inicio del afio con el personal a su cargo los
indicadores de gestion y las normas de actuacion en el desarrollo de sus
funciones.

17)Evaluar y realizar un intercambio reciproco, respecto al cumplimiento de
metas, normas de actuacion y rendimientos, concertados con el trabajador.

18) Emitir resoluciones de acuerdo a las atribuciones que le confiere el Alcalde.

19) Otras que le asigne la Gerencia General.

3. PERFIL DE CARGO
»  Titulo profesional de economista, socialogo u otro similar
* Eslar capacitado para desempenar el cargo
= Experiencia en gestion de programas sociales

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.
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LA SUB GERENCIA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y ADOLESCENTE DEMUNA
Es el 6rgano de linea encargado de brindar servicio del Sistema Nacional de Atencion Integral a
la Mujer, al Nino y al Adolescenle, tienen como finalidad promover y proleger los derechos que la
legislacion reconoce a los nifios y adolescentes, asi como de la familia, esta a cargo de un
profesional compelente en la materia, y depende jerarquicamente de la Gerencia General.

Comprende todas las acciones que conlleven a dirigir y supervisar la labor del equipo de la
Defensoria del Nino y del Adolescente, presentar el plan operativo anual, presentar informes de
las actividades de la DEMUNA, informar a la Autoridad los casos que constituyen delito o falta en
agravio de ninos y adolescentes, asumira responsabilidades garantizando el cumplimiento de los
fines de la DEMUNA y plan de Trabajo.

Del GERENTE
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub Gerente

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Dirige, organiza el trabajo de la DEMUNA.

2) Propone los lineamientos de lrabajo de la DEMUNA.

3) Propone al Municipio la suscripcion de convenios de cooperacion entre el gobierno Local
y la Entidad especializada

4)  Gesliona los recursos que requiere el servicio para su buen funcionamiento.

5) Promueve y hace efectiva la proleccion de los derechos que la legislacion reconoce a
los ninos y adolescentes

6) Inlercede ante organismos casos de familia, nifios y adolescenles
7) Apoya la denuncia de delitos ante las autoridades compelentes.

. 8) Promueve el fortalecimiento de lazos familiares, para ello puede efecluar conciliaciones
9) extrajudiciales: Conyuge, padres y familiares sobre alimenltacion, lenencias y régimen de

visitas, siempre que no existan procesos judiciales sobre esta materia.

10) Dirige y efectia seguimiento de casos por encargo del Ministerio Publico o de medidas
Socio educativas al desarrollo local, educativo y cultural,

11) Formula y evalua su plan operalivo de su competencia en forma timestralmente.

12) Otras funciones que le designe la gerencia de desarrollo social.

3. PERFIL DEL CARGO
« Titulo Profesional universitario con conocimiento en técnicas de conciliacion
« Experiencia en gestion administraliva y procedimientos de atencion a las personas
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» Comprometido con los derechos y problematica infantil e idoneidad para el cargo.
« Capacitacion profesional de acuerdo a las necesidades de la funcion.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DE LA ASISTENTA SOCIAL
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Asistenta social

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Supervisa y coordina la ejecucion de programas cle servicio social a favor de nifios y

adolescentes.

2) Parlicipa en la elaboracion de planes y programas en ei campo de bienestar social.
Realiza estudios sobre la realidad de los nirios y adolescentes en abandono.

4) Otras funciones que le asigne la sub gerencia de la DEMUNA,

3. PERFIL DEL CARGO
«  Titulo profesional de Asistente Social o similar
«  Amplia experiencia en aclividades de servicios social
«  Capacitacion en maleria especializada en el area

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena,

DEL ASESOR
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Asesor

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Verificar y dar legalidad a las aclas de conciliacion extrajudicial con titulo de ejecucion.

2) Formaliza las denuncias en la via judicial.

3) Seguimiento de casos en el Ministerio Publico y via judicial.

4) Absolver consultas de caracter judicial

5) Dictar charlas de sensibilizacion y capacitacion.

6) Analiza, clasifica y codifica informacion de caracter juridico relacionado a los casos
conduciclos por la DEMUNA.

7) Mantiene una base de datos e informacion lécnico legal en general para la elaboracion
de trabajos relacionados con la DEMUNA,

" 8) Otras funciones que le asigne la sub gerencia de la DEMUNA,

3. PERFIL DEL CARGO
«  Titulo profesional de Abogado.
«  Capacitacion especializada en conciliacion
«  Experiencia en actividades léenico legal
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4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DE LA SECRETARIA
1) IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria

2) FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Realizar funciones secretariales y administrativas de la DEMUNA.
2) Recepciones, registrar y archivar la documentacion.

) Atencion de depdsitos retiros de dinero por alimentos

) Mantener al dia la agenda de citas y reuniones del jefe de la DEMUNA

) Mantener organizadas los expedientes de la documentacion referida al (los) casos.

) Mantener informado al jefe de la DEMUNA a cerca de los casos que atienden en el

servicio.

7} Elaborar mensualmenle el reporte estadislico de los casos ingresados y casos incluidos,

8) Proveer la existencia de Uliles de oficina,

9) Clasificar y archivar las publicaciones de normas y dispositivos legales que sean de
interés cle la DEMUNA.

10) Velar por la sequridad y conservacion de los documentos y por la custodia de muebles y
enseres de la oficina.

11) Brindar informacion de los usuarios en materiales bien relacionados con las funciones
inherentes de la DEMUNA

12) Aliende, registra, clasifica y tramita documentacion que ingresa y la que se genera en la
Oficina.

13) Redacla, mecanografia y/o digita documentacion diversa.

14) Aliende al publico, orientandolos sobre acciones a sequir,

15) Otras funciones que le asigne la sub gerencia de la DEMUNA,

3. PERFIL DEL CARGO
« Titulo de Secretaria Ejecutiva.
 Experiencia en labores administrativas de oficina
» Capacilacion en sistema operativos procesamientos de lextos y hoja de calculos.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsahilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia.

DEL PSICOLOGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Psicologo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Esludia la situacion de los nifios y adolescentes que se encuentran en instituciones

publicas y privadas.

[\'\.nu |.|| l.|(- (-)(};.nn,'.wn'm 1) Iill”l'l"llt‘n' \I\\k_ji \




YBunicipalidad fIvovincial de _Jacn

2)

3)
4)
5)
6)
7)

Interviene cuando se encuenlren amenazados y vulnerados sus derechos para hacer
prevalecer el principio de interés superior,

Ubica la colocacion familiar.

Fomenta el reconocimiento voluntario de filiacion.

Coordina programas de atencion en heneficios de los ninos y adolescentes que trabajan.
Brinda orientacion multidisciplinaria a la familia, para prevenir situaciones criticas.

Otras funciones que le asigne la oficina de la DEMUNA.

3. PERFIL DEL CARGO

Titulo profesional de Psicélogo
Capacitacion especializada en el area
Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad,

4, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DEL CONCILIADOR
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Conciliador

2. FUNCIONES

1)
2)
3)

6)
)
8)
9)

Recepcion de casos

Analizar y plantear allernativas de solucion a los casos

Promueve el fortalecimiento de las lazos familiares, para ello efectuara conciliaciones
extrajudiciales entre conyuges, padres y familias sobre alimenlos, lenencia y régimen de
visita, siempre que no existan procesos judiciales sobre esla materia,

Fomentar el reconacimiento voluntario.

Firmar las actas de conciliacion o actas de compromisos y demas documentos
relacionados con los casos atendidos.

Reunirse periodicamente para hacer valuacion de los casos atendidos.

Participar en la planificacion, ejecucion y evaluacion del servicio de la DEMUNA
Plantear casos ante el poder judicial

Derivar a la PNP, ministerio Publico. CEM, y Salud.

10) Brindar apoyo a camparias y capacitacion
11) Otras funciones que se le asigne la sub gerencia de la DEMUNA,

i

REQUISITOS MINIMOS:

. Titulo profesional universitario o acreditacion de conciliaclor/a
. Capacitacion especializada en conciliacion

. Experiencia acreditada en materia de conciliacion

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.
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SUB GERENCIA PROGRAMAS ALIMENTARIOS (VASO DE LECHE, COMEDORES)

| Xv. | DENOMINACION DEL GRGANO: GERENCIA DE DEARROLLO SOCIAL ]

| XV.2 | DENOMINACION: SUB GERENCIA: SUB GERENCIA PROGRAMAS ALIMENTARIOS
N CARGO | . SITUACION 1 1260 0E

l‘ oRDEN | EsTRUCTUTAL | CODISO I‘CALQIIFICACION I TOTAL ;_OD:EL %5;@___; bl

| 0249 [ SubGerente OTIS20ES | SPEJ | 1 g_"“fﬁ::

| 0250 [ Nutricionista | 01152065 | SP-ES B AN A I

’ NeS1- 1 Técnico i 2 | 2 |

| U232 | Administrativo | O11520ES | SP-ES —— e
0253 | Téenico en : ‘ 17! |

S L L ) DR B NS S

0254 | Secrelaria | 011520AP | SP-AP O T O B ! A

\ TOTAL UNIDAD ORGANICA [~ | — | G

La sub gerencia de Programas de Apoyo Alimentario Municipal(PAAM), es el organo de la
Municipalidad Provincial de Jaén, encargado de planificar, organizar, controlar y evaluar las
aclividades relacionados con el apoyo alimentario de los programas transferidos por el PRONAA
y el MIMDES: de proyectos produclivos nulricionales orientacdos a promover la generacion de
empresas autogestionarias en aquellas organizaciones de base atendidos por los programas
alimentarios nulricionales y en la pablacion de escasos economicos,

DEL SUB GERENT,E
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub Gerente

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Planea, organiza, dirige, conlrola y evalia las aclividades que desarrolla el PAAM.

2) Coordina con los Organismos Publicos y Privados las aclividades relacionadas con el
poyo, asistencia y seguridad Alimentaria.

3) Realiza estudios de desnutricion, pobreza y otros, que idenlifiquen el beneficiario.

4) Identifica zonas de produccion dedicadas al cullivos de productos agricolas o
aclividades agro industriales para la adquisicion a productores locales.

5) Eleva los anteproyectos de presupuesto y el Plan de Trabajo del PAAM.

6) Dirige la programacion y ejecucion de gastos presupuéstales.

7) Emile informes Técnicos administralivos sobre el avance y resultados de las actividades
(ue ejecula el PAAM,

8) Cumple y hace cumplir las disposiciones de caracter técnica administrativa.

9) Propone la capacitacion del personal a su cargo.

10) Autoriza los gastos para el funcionamienlo asi como el movimienlo de alimentos y otros
bienes,

11) Propone los proyectos de direclivas o convenios relativos a su competencia.

12) Coordina con la Alta Direccion y areas competenles lo relacionado a los programas y
proyectos (jue se ejecuten en el ambito de atencion del PAAM.

13) Forma parte del comité de adquisicion de alimentos.

14) Elabora el Plan de Adquisiciones en coordinacion con las areas competentes.

15) Vela por el acervo documentario del PAAM,

16) Emite mensualmente los informes de movimientos de fondos y de almacenes.
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17) Organiza y controla el inventario fisico y valorado de los bienes alimenlicios y no
alimenticios.

18) Autoriza el ingreso de los alimentos y otros bienes del PAAM,

19) Formula y evala su plan operativo de su area trimestralmente.

20) Otras funciones que le asigne la sub Gerencia.

3. PERFIL DEL CARGO
» Titulo de Economisla y/o Licenciado en Administracion.
« Capacitacion especializada en el area.
» Amplia experiencia en la conduccion de programas sociales.
= Experiencia en la conduccion de personal.
» Experiencia en Gestion Municipal.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DEL NUTRICIONIS'TA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nutricionista

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Supervisar Coordinar y ejecutar programas de nulricion.

2) Realizar esludios sobre la realidad nutricional del individuo, grupo o comunidad y
recomendar técnicas de investigacion a través de planes y programas.

3) Participar en la elabaracion de normas y directivas relacionadas con las acllvmlades de
nutricion.

4) Asesorar y absolver consultas técnicas de la especialidad

5) Intervenir en la ejecucion de estudios de factibilidad para el uso de nuevos productos
alimentarios en las diferentes areas.

6) Otras funciones que le asigne el Administrador del Programa de Apoyo Alimentario

Municipal.

3. PERFIL DEL CARGO
« Tilulo profesional de Nutricionista o similar,
« Capacitacion especializada en el area.
= Experiencia en actividades variadas de nutricion.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia.

DEL TECNICO ADMiNISTRATIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
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8)
9)

Organiza, coordina las entrevistas del jefe del PAAM; asi como, prepara la agenda con
la documentacion respecliva.

QOrganiza el control y seguimiento de los expedientes que ingresan al PAAM, preparando
periadicamente los informes de situacion.

Administra documentacion clasificada y presta apoyo secretariado

Formula el requerimiento de dtiles, los recibe y distribuye oportunamente a los
trabajadores del PAAM.

Apoya en el manejo, registro y conltrol de los productos alimenticios u otros que ingresan
o salen del almacén.

Coordina con el Jefe del PAAM, la programacion y distribucion de alimentos.

Archiva las copias de los documentos fuentes de entrada y salida de alimentos u otros
del alimacen.

Realiza periodicamente el inventario de alimentos.

Visa las ordenes de despachos de alimentos u olros

10) Almacena los alimentos en forma racional y observando los criterios tecnicos de

movimiento y disposicion oportuna.

11) Apoya al Administrador del PAAM en |a verificacion de la documentacion requerida para

la aceptacion téenica del producto segun las especificaciones técnicas del contrato.

12) Controla y verifica los documentos de entrada y salida en la larjeta de control visible de

almaceén (VINCARD).

13) Apoya en la comisiones de procesos previos de la adquisicion de alimentos.
14) Otras funciones que le asigne el Administrador del Programa de Apoyo Alimentario

Municipal.

3. PERFIL DEL CARGO

Grado Academico de Bachiller universitario o Tilulo de un Centro de Estudios Superiores
relacionado con el area,

Capacitacion técnica en el area.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.

4, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.
DEL TECNICO ALMACENES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico almacenero
2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)
2)
3)

4)

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

Controlar y orientar el ingreso y salida devienes, personas, asi como equipos, materiales
ylo vehiculos del programa.

Opera equipos de seguridad, transportando materiales y/o personas en general de
acuerdo a instrucciones.

Prepara los informes correspondienles a su funcion y lleva registros sencillos de los
hienes y documentos del programa
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5) Otras funciones que le asigne el sub gerente.

3. PERFIL DEL CARGO
« |nstruccion secundaria,

« Experiencia en labores similares
« Capacitacion especializada de corta duracion en el area.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena,

DE LA SECRETARIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria

2. FUNCIONES ESPCIFICAS
1) Aliende, registra, clasifica y tramila documentacion que ingresa generado por los
programas.
2) Redacta y mecanografia documentos oficiales de la Sub gerencia.
3) Lleva enorden y al dia el archivo de la Sub Gerencia PAA.
4) Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo; asi como
encargarse del abastecimiento de uliles de la Sub Gerencia PAA,
5) Redacta informes, aclas, y demas documentos administrativos relacionados con |
administracion de los programas PAA,
6) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

3. PERFIL DEL CARGO
« Titulo de Secretaria Ejecutiva,
= Experiencia en labores administralivas de oficina
= Capacitacion en sistema operalivo de procesamientos de lextos y hoja de calculos,

4, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.
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PROGRAMA VASO DE LECHE
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El Programa del Vaso de Leche, es el organo responsable de la Municipalidad Provincial de
Jaen, que planifica, programa, organiza, supervisa, coordina y evalia las actividades
relacionadas al requerimiento, distribucion del alimento lacteo

IDENTIFICACION DEL CARGO
1. DEL SUB GERENTE
Sub Gerente

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Dirige el empadronamiento y aclualizacion de los beneficiarios.

2) Programay controla la distribucion y redistribucion del alimento lacteo.

3) Coordina. planifica, ejecuta, controla ylo supervisa las actividades relacionadas al
Programa del Vaso de Leche.

4)  Promueve la participacion de la comunidad organizada para la obtencién de alimentos
lacteos.

. 9) Desarralla acciones de coordinacion medianle convenios ylo proyectos con los

organismos nacionales e inlernacionales.

6) Realiza visitas inopinadas supervisando a los Comités,

/) Juramenta a los Consejos Directivos de los Comilés del Vaso de Leche.

8) Conlrola los almacenes. y firma las PECOSA'S

9) Coordina con las Instituciones Regionales: Educacion, Salud. Agricultura, Pesqueria, y
Otros.

10) Envia la propuesta de las Madres Beneficiarias al Comité Especial de Adquisiciones,
sobre insumos alimenticios del Programa del Vaso de Leche. ‘

1) Realiza visitas de supervision a los Comités del Vaso de Leche para asegurar la
preparacion y enlrega adecuada de la racion correspondiente a los Beneliciarios.

12) Realiza la inspeccion de la calidad del producto para su distribucion,

13) Participa en la programacion de aclividades técnicas administrativas, en reuniones y
comisiones de ftrabajo relacionado con el Programa del Vaso de Leche.

14) Formula y evalia su plan operalivo de su area en forma trimestralmente

15) Olras funciones que le asigne el Alcalde

3. PERFIL DEL CARGO
« Tilulo de Licenciado en Administracion, Contador Publico y/o Ahogado.
= Capacitacion especializada en el area
« Amplia experiencia en la conduccion del programa social.
« Experiencia en la conduccion de personal.
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Experiencia en Gestion Municipal,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcién del cargo que desempena,

DEL PROMOTOR SOCIAL

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Promotor social

1)

FUNCIONES ESPECIFICA

Promueve la formacion de organizaciones de interés social.

Participa en la organizacion y desarrollo de campanas de ayuda mutua,

Interviene en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarrollo social.
Promueve el dialogo entre los miembros de una organizacion con olros organismos
representativos.

Orienta a los inlegrantes de organizaciones en la solucion de problemas sociales.,
Participa en la organizacion de evenlos cullurales, sociales y recrealivos en diferentes
organizaciones,

Participa en la realizacion de empadronamienlo, censos y muestreos diversos,

Otras funciones que le asigne el Administrador del Programa del Vaso de Leche.

3. PERFIL DEL CARGO

4.

1

Estudios universilarios que incluya maleria relacionadas con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.
Alguna experiencia en labores de promocion social.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia.

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Asistente administrativo

1)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recabar comprobanles de pago, notas de abono del Banco de la Nacion, en lesoreria
en forma mensual y oportuna;

Mantener en buen estado el almacén del programa y ademas el buen estado de
conservacion de los insumos; .
Recepcionar los insumos del programa en forma mensual y verificar guias de remision
con los comprobantes de pago;

Digitar los comprobantes de salida de los insumos (PECOSAS):

Llevar la tarjeta visible del almacen de insumos del programa:

LLevar el kardex valorado de insumos distribuidos
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7)  Distribuir los insumos a los beneficiarios del Programa:
8) Otras funciones de naturaleza similar que le asigne el sub gerente del Programa Vaso
de Leche.

3. PERFIL DEL CARGO
« Estudios superiores en administracion, contabilidad o similar
« Capacitacion especializada para desempeniar el &rea
4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempenia.
DEL CHOFER
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
el Chofer
2. FUNCIONES ESPECIFICA
1) Conducir el vehiculo del programa a su cargo,
2) Electuar el mantenimiento o reparaciones sencillos del vehiculo a su cargo.
3) Informar oportunamente a su jefe sobre desperfectos que se presenta en el vehiculo
4) Manlener al dia la libreta de control del Vehiculo, Verificar los niveles de combustibles,
agua, aceite, funcionamiento de los reflectores, frenos, direcciones, presion de llantas y
otros,
5) Mantener actualizadas las copias fotoslaticas de la tarjeta de propiedad,
G) Olras funciones que le asigne el Administrador del Programa del Vaso de Leche.
3. PERFIL DEL CARGO
« Instruccion Secundaria.
» Brevete Profesional,
« Alguna experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.
4, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

La responsabilidad es inherenle a la funcion del cargo que desempefia.
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SUB GRENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

La Sub. Gerencia de Participacion Vecinal, es la encargada de planificar y supervisar acciones
de promocion, desarrollo, asistencia y proyeccion social; apoyar y reglamentar la participacion
vecinal, elaborar normas, directivas para la ejecucion de programas y proyeclos sociales; asi
como, establecer instrumentos y procedimientos de fiscalizacion en materia de participacion

vecinal:

DEL SUB GERENTE
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub gerente

2. FUNCIONES ESPECIFICA

1)

6)
7)
8)
9)

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las aclividades orientadas a promover
la participacion de vecinos para el desarrollo de las acciones en hien de la comunidad.
Elaborar Normas y Directivas para el desarrollo de los programas a su cargo,
Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas emitiendo los informes técnicos
correspondientes.

Coordinar acciones relacionadas a la Seguridad Ciudadana.

Realizar acciones de prevencion con la sub gerencia de Defensa Civil en coordinacion
con auloridades.

Resolver los asuntos administralivos de su competencia,

Promover, apoyar y reglamentar la participacion vecinal en el desarrollo local;

Elaborar normas, directivas para la ejecucion de programas y proyeclos sociales:
Eslablecer instrumentos y procedimientos de fiscalizacion en materia de participacion
vecinal,

10) Organizar los registros de organizaciones sociales y vecinales de la jurisdiccion;
11) Participar en el planeamiento de los programas de inversion y operacion:
12) Organizar servicios de vigilancia municipal en coordinacion con la Municipalidad

Provincial de Jaén.

13) Establecer el registro y control de las asociaciones de vecinos que recaudan

colizaciones o administran bienes vecinales, para garantizar el cumplimiento de sus
fines:

14) Otras funciones de naturaleza similar que le asigne la Gerencia de desarrollo social,

3. PERFIL DEL CARGO
«Titulo profesional universitario ¢ue incluya esludios relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempeia.

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Asistente administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICA
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1) Organizar y mantener actualizado el registro de las organizaciones de vecinos, de
acuerdo a las normas legales vigentes.

2) Resolver los conflictos que se originen en los procedimientos de registro y
reconocimiento de las organizaciones vecinales,

3) Acreditar a los representantes de las organizaciones de vecinos ante los organos de
coordinacion

4) Proponer el disefio de los procesos y procedimientos de su unidad organica en
coordinacion con los demas érganos o gerencias, ,

5) Elaborar y ejecutar encuestas vecinales, relacionadas con obras . licencias de
funcionamiento y propuestas de cambios de zonificacion

6) Coordinar con las unidades organicas competentes, la delimitacion de la frontera entre
Centros poblados, caserios, con el apoyo de los vecinos

7). Coordinar con los drganos correspondientes, la realizacion de diversas campanas de
concientizacion vecinal relativas a la segregacion de residuos solidos.

8) Coordinar con Defensa Civil, diversas campanas, relacionadas con la prevencion de
desastres y capacitacion de la poblacion,

9) Coordinar con Sequridad Ciudadana, la programacion de charlas de prevencion, con las
juntas vecinales.

10) Apoyar las actividades relacionadas con el control de las disposiciones municipales, a
raves de encueslas, canalizacion de denuncias. reclamos y olras formas de
participacion vecinal establecidas por la municipalicad.

11) Coordinar con los organos correspondientes, la construccion de veredas, lozas
deportivas, sardineles y similares, previa formalizacion y registro de predios de los
solicitantes, asi como del cumplimiento tributario.

12) Organizar y supervisar la inscripcion de las juntas vecinales con mandato vigente.

13) Poner en conocimiento de las juntas de vecinos, las principales  disposiciones y
ordenanzas municipales en beneficio de la comunidad, en coordinacion con las unidades
organicas competentes.

14) Coordinar con las unidades organicas involucradas en el proceso de programacion del
Presupuesto Participativo de la Municipalidad, la alencion de las solicitudes de
conslruccion de veredas, sardineles y olros. conforme a la normatividad vigenle.

15) Ejecular y supervisar el cumplimiento de los proyectos de su competencia. contenidos
en el plan de desarrollo integral de la provincia.

16) Administrar la informacion que se procese en el sistema informatico con que cuente la
Unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

17) Administrar el sistema de gestion documentaria en el ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

18) Informar al Gerente General el desarrollo de los proyectos, programas y aclividades a su
cargo.

19) Cumplir con las demas funciones que le asigne la superioridad.

PERFIL DEL CARGO
« Titulo universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
« Capacilacion especializada en el area.

4, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
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La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempeiia.

4

DE LA SECRETARIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria

2. FUNCIONES ESPECIFICA

1) Intervencidn en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
generales.

2) Organizar el control y seguimiento de los expedientes al érgano que apoya, preparando
periddicamente los informes de situacion

3)  Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.

4) Velar por la seguridad y conservacion de los documentos remitidos y recibiclos,

5) Orientar al publico en general sobre las gestiones a realizar y siluacion de los
documentos.

6) Qtras funciones de su competencia y las que le asigne su jefe

3. PERFIL DEL CARGO
« Tilulo profesional de secrelaria ejecutiva
«  Experiencia en labores variadas de oficina
« Buen tralo y gran capacidad para inleractuar con personas

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia,
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SUB GERENCIA DE PREVENCION CONTRA EL USO INDEBIDO DE DROGAS (prevista)
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La Sub. Gerencia de Prevencion y uso indebido de Drogas es la encargada promover programas
de prevencion y rehabilitacion en los casos de consumo de drogas y alcoholismo y crear
programas de erradicacion en coordinacion con las autoridades competentes.

DEL SUB GERENTE
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub Gerente

2. FUNCIONES ESPECIFICA

1) Pramover programas de prevencion y rehabilitacion en los casos de consumo de drogas
y alcoholismo y crear programas de erradicacion en coordinacion con el gobiemo
regional.

2) Promover convenios de cooperacion internacional para la implementacion de programas
de erradicacion del consumo ilegal de drogas.

3) Proponer la organizacion de comités mullisecloriales de prevencion del consumo de
drogas, con la participacion de los vecinos, con la finalidad de diseiar, monitorear,
supervisar, coordinar y ejecutar programas o proyectos de prevencion del consumo de
drogas y de conductas de riesgo en el ambito local, pudiendo contar para ello con la
asistencia técnica de la Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas -
DEVIDA,

3. PERFIL DEL CARGO
Titulo profesional universitario.
Experiencia acreditada en trabajos de la especialidad.
Capacidad para interactuar con personas.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia.

DEL PROMOTOR SOCIAL
J. IDENTIFICACION DEL CARGO
Promotor social
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4. FUNCIONES ESPECIFICA
1) Detectar o identificar casos de personas con problemas e inicios en el consumo de
estupefacientes
2) Proponer alternativas para prevenir el uso indebido de estupefacientes en adolescentes.
3) Elaborar y ejecutar encuestas vecinales sobre consumo indebido.
4) Coordinar con los drganos correspondientes, la realizacion de diversas campanas de
concientizacion vecinal relativas a la prevencion del consumo indebido de drogas
5) Elaborar propuestas de sensibilizacion en las instituciones educativas y familias sobre el
. uso indebido de drogas
6) Mantener informado a su jefalura sobre las actividades de su cargo,
7). Cumplir con las demas funciones delegadas por al sub gerencia,

4, PERFIL DEL CARGO
* Titulo universitario en sociologia o similar relacionados con la funcion.
« Capacitacion especializada en el area.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena,

DE LA SECRETARIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria

2, FUNCIONES ESPECIFICA

1) Redactar y administrar la informacion de la oficina

2) Organizar el conlrol y seguimiento de los expedientes al drgano que apoya, preparando
periddicamente los informes de situacion.

3) Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secrelarial especializado,

4) Velar por la seguridad y conservacion de los documentos remitidos y recibidos.

5) Orientar al publico en general sobre las gestiones a realizar y situacion de los
documentos.

6) Otras funciones de su competencia y las que le asigne la sub gerencia,

3. PERFIL DEL CARGO
« Titulo profesional de secretaria ejecutiva
« Experiencia en labores variadas de oficina.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia.

r\,"[lﬁlll.lI i Qh)rlv,.un,r.n’rﬁm 0 | SO '\]\Kjl 7




YPWuanicipalidad JIrovincial de acn

SUB GERENCIA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE APOYO A LAS PERSONAS CON
'DISCAPACIDAD “OMAPED.,"

La Sub. Gerencia de- Apoyo a Personas con Discapacidad, es la encargada de realizar las
acciones para mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad, promoviendo la
igualdad de oportunidades que conduzcan a su insercion en la comunidad, Es una Sub.
Gerencia Organica que esta a cargo de un servidor de carrera, dependiendo de la Gerencia de
Desarrollo Social

DELSUB GERENTE OMAPED
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Su

b gerente

2, FUNCIONES ESPECIFICA

1)
2)

Proleger, coordinar, organizar, informar y orientar a las personas con discapacidad, con
el fin de promover su activa participacion en la sociedad.

Grear en el municipio y en la comunidad, sensibilidad sobre las dificultades que
enfrentan las personas con discapacidad, dando a conocer y promoviendo sus derechos
y las leyes que los avalan.

Registrar y convocar a los vecinos con discapacidad a fin de planificar acciones que les
permita participar activamente en la sociedad., verificando de igual manera la
eliminacion progresiva de barreras arquiteclonicas y urbanisticas del distrito y velar
parea que la Direccion de Desarollo Urbano otorgue Licencias de Construccion de
acuerdo con las Normas Técnicas de accesibilidad del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones (R.M.069-2001-MTC-15.04).

Asesorar y apoyar el proceso de formacion y organizacion de vecinos con discapacidad.
Realizar el censo respeclivo para deteclar a las personas con discapacidad, elaborar un
registro de las mismas.

Realizar campaias de prevencion y deteccion, en coordinacion con las diferentes
instituciones de salud publicas y privadas.

Coordinar acciones para que las personas con discapacidad accedan a los diferentes
niveles educativos y formacion de microempresarios,

Promover campanas de sensibilizacion que incorporen a personas con discapacidad.
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4.

9) Promover camparias de manera que las construcciones cumplan con las normas de
accesibilidad para las personas con discapacidad

10) Promover la realizacion de actividades recreativas para personas con discapacidad

11) Realizar acciones que signifiquen un conltrol cabal del cumplimiento de las disposiciones.

12) Coordinar con todas las Inslituciones tanto publicas como privadas a fin de que cumplan
las normatividades vigentes y se respeten los Derechos de las Personas con
Discapacidad y de conformidad a lo dispuesto en el D.L.27050., D.L.28164 y D.S.003-
2002 SA.

13) Otras que le asigne la Gerencia de desarrollo social

. PERFIL DEL CARGO

« Tilulo profesional universitario
» Capacitacion en el area

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Laresponsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena,

Del ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Del asistente administrativo OMAPED

FUNCIONES ESPECIFICAS ,

1) Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de la problemalicas de las
personas con discapacidad.

2) Promacionar la Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento, y otras
disposiciones legales en favor de las personas con discapacidad. Asimismo, velar por el
cumplimiento de eslas leyes y disposilivos.

3) Deteclar a las personas con discapacidad a fin de ponerlas en contado con las
municipalidades, con el objeto de elaborar un registro de las personas con discapacidad
que viven en el distrito, el cual serd aclualizado permanentemente.

4) Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en las actividades que la
municipalidad realiza (cultura, deporte, educacion, salud, transporte, recreacion, etc.),
ofreciendoles acceso a la comunidad.

5)  Coordinar con las diferenles direcciones que integran las municipalidades a fin de dar un
servicio eficiente a las personas con discapacidad, oplimizando las condiciones de
accesibilidad,

6) Proporcionar y guiar a las personas con discapacidad en el praceso de integracion,
especialmente a los servicios de salud, cultura, gozando de la igualdad de derechos.

7) Desarrollar actividades que conlleven al aulo desarrollo de las personas con
discapacidad a través de la capacilacion técnica talleres artesanal y promocion de
produclos.

8) Inscripcion en la ficha de regisiro del vecino con discapacidad del distrito de Bagua
Grande: para conocer sus necesidades y poder desarrollar acciones a favor de su
bieneslar,

9) Promocion de los derechos de las personas con discapacidad a través de la difusion.
sensibilizacion y capacitacion
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10) Vigila en representacion de CONADIS el cumplimiento de la Ley 27050. Ley General de
integracion de las personas con discapacidad y garanliza la igualdad de oportunidad de
las mismas.

11) Promueve la ley N° 27408; ley de atencion preferente el cual expone un trato adecuado.
prioritario y respetuoso con facilidad de acceso a aquellos sectores de la poblacion que
afrontan un mayor grado de vulnerabilidad y que ven afectado el acceso de los servicios
publicos y privados.

12) Promover la ley 27920 ley de adecuacion urbanistica y arquitectonica de las
edificaciones el cual se exponen que deben ser accesibles para el transito de las
personas con discapacidad.

13) Gestiona los tramites para el apoyo biomecanica de sillas ruedas, multiples andadores y
bastones para las personas con discapacidad de recursos economicos limitados,

[4) Tramita inscripcion ante CONADIS para la abstencion del camé de discapacidad y
registro en el padron nacional de las personas con discapacidad del estado peruano,

15) Promueve aclividades recreativas para persona con discapacidad que genere la
inclusion de los mismos.

16) Olros que le asigne el Gerente de desarrollo Social,

3. PERFIL DEL CARGO
e  Profesional en administracion
«  Experiencia en geslion y organizacion

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.
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GERENCIA DE EDUCACION, RECREACION Y DEPORTE

Gerencia General

GERENCIA EDUCACION
RECREACION Y DEPORTE

“"‘_ll 56 Rev, y Laporte
3G C y Tunsmn

] 56CECUl

5G Bitloleaa

XV | DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE EDUCACION Y DEPORTE -
- DENOMINACION - SUB GERENCFADEPORTEYRECREACION L
SITUACION |
Me CARGO | , o | CARGO DE
ORDEN | ESTRUCTURAL | COPIGO CALSIIFICACION l TorAL -OQE—E'--Q—%QQQ‘-s COMFIANZA
0264 | SubGerenle | 010630EJ [SPEJ v T TNTA T
0265 PromolorSocual | 010630ES | SP- ES_‘ 7_1,‘(‘7[ | S S
0266 | Tecnico en R 2
| Deporte | 010630ES |SP-ES . | o\ L L
0267 | Secrelatia 010630AP [ SP-AP L b0
| TOTAL UNIDAD ORGANICA | | T -

GERENCIA DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTE

Es la encargada de planificar y promover y vigilar la forma en que se imparte la educacion en la
provincia, asi como la capacidad, seguridad, higiene y mantenimiento de los locales escolares y
condiciones de funcionamiento de los servicios educativos. Colaborar activamente en los
programas de alfabelizacion y promover la participacion de la poblacion en este campo.
Promover y apoyar la construccion de locales escolares y el sostenimiento de centros educalivos
municipales de nivel inicial y de primaria

DEL GERENTE _
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Gerenle
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Promover el desarrollo humano sostenible en el nivel local, propiciando el desarrollo de
comunidades educadoras.

2) Participar en el Diserio, ejecucion y evaluacion del proyecto educativo de Jaén, en
coordinacion con la Unidad de Gestion Educativa, contribuyendo en la politica educativa
local.

3) Promover la diversificacion curricular, incorporando contenidos significativos de su
realidad sociocultural, econémica. productiva y ecologica.

4)  Monilorear la gestion pedagdgica y administrativa de las instiluciones educativas bajo su
jurisdiceion, en coordinacion con la Direccion Regional de Educacion y las Unidades de
Geslion Educalivas, segun corresponda, fortaleciendo su autonomia institucional.

5) Identificar prioridades y priorizar la construccion, equipamiento y mantener |a
infraestructura de los locales educalivos de la provincia de acuerdo al Plan de Desarrollo
Local Concertado y al presupuesto que se le asigne

6) Apoyar la creacion de redes educalivas como expresion de participacion y cooperacion
entre los centros y los programas educativos de su jurisdiccion. Para ello se haran
alianzas estralégicas con inslituciones especializadas de la comunidacd,

7) Impulsar y organizar el Consejo Participativo Local de Educacion, a fin de generar
acuerdos concertados y promaver la vigilancia y el control ciudacdanos.

8) Apoyar la incorporacion y el desarrollo de nuevas tecnologias para el mejoramiento del
sistema educalivo. Este proceso se realiza para optimizar la relacion con otros seclores.

9)  Promover, coordinar, ejecutar y evaluar, con los gobiemos regionales, los programas de
alfabetizacion en ol marco de las politicas y programas nacionales, de acuerdo con las
caraclerislicas socioculturales y lingtiisticas de cada localidad.

10) Fortalecer el espirilu solidario y el rabajo colectivo, orientado hacia el desarrollo de la
convivencia social, armoniosa y producliva, a la prevencion de desastres nalurales y a la
seguridad ciudadana,

11) Organizar y sostener cenlros culturales, bibliotecas, teatros y lalleres de arte en
provincias, distritos y centros poblados,

12) Promover, apoyar y organizar cunas, ludotecas, guarderias infantiles y establecimientos
de proteccion a los ninos.

13) Promover y apoyar la creacion de grupos culturales y artisticos. deportivos, cientificos y
tecnoldgicos y la organizacion de conservalorios, tealros y similares.

14) Supervigilar en cumplimiento de las normas y aplicar sanciones en resguardo de la
normal y las buenas costumbres.

15) Organizar bibliolecas municipales y la casa de la cultura.

16) Fomentar y normar la recreacion deportiva de la niez, de la juventud y de lodo el
vecindario, fomentando la construccion de campos deportivos y el acondicionamiento de
bosques y espacios nalurales en zonas urbanas apropiadas.

17) Coordinar, supervisar y evaluar las acciones de promocion de las actividades educativas
dirigida a educadores. educandos, juntas vecinales y comunidad en general.

18) Promover, impulsar y supervisar aclividades culturales y artislicas.

19) Otras funciones, obligaciones y atribuciones que conforme a ley le corresponde.

PERFIL DEL CARGO
. Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.
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3.
4.

Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcién.
Experiencia en la conduccién de personal.
Experiencia « , Gestion Municipal,

DEL PROMOTOR SOCIAL
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Promotor social

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Programar, coordinar y supervisar. Actividades Técnico - Pedagadgicas.

Elaborar y aprobar Normas y Documentos Educativos..

Participar en estudios para proponer Politicas Educativas.

Participar en comisiones Intersectoriales para la aplicacion de programas y proyeclos
especiales de educacion,

Asesorar en asuntos relacionados con el area de su competencia.

Otras funciones que se le asigne.

3. PERFIL DEL CARGO
Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.
Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion.

DEL TECNICO EN DEPORTE
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico en deporle

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)
2)

3)
4)
9)
6)
7)

8)

9)

Estudiar y sistematizar Normas y técnicas inherentes al area.

Participar en la elaboracion de planes y proyectos para el desarrollo del deporte en la
provincia.

Evaluar el cumplimiento de las actividades concernientes al area.

Coordinar en las organizaciones de la comunidad la aplicacion de normas técnicas.
Promover la parlicipacion de la comunidad en las actividades competenles al area.
Realizar y/o parlicipar en lrabajos de invesligacion concernientes al deporte.

Colaborar en la preparacion de personal voluntario para actividades inherentes al area.
Programar, organizar y conducir las aclividades de educacion fisica y deportes.
Coordinar y difundir las aclividades del area. proporcionando las medidas y condiciones
para su cumplimiento.

Conlrolar el desarrollo de las actividades deportivas y comprobar que se cumpla la
naturaleza educativa de las mismas.

10) Promover la preparacion de cuadros de dirigentes y especialistas.
11) Emitir informes sobre las actividades que se desarrollan
12) Otras funciones que le asigne su gerencia

3. PERFIL DEL CARGO
Estudios Universilarios especializados en deporte
Capacitacion lécnica de acuerdo a las necesidades de la funcion,
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DE LA SECRETARIA

8

IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Revisar y preparar la documentacion que ingresa y egresa del area.

2) Redactar y digitar documentos de acuerdo a instrucciones del jefe,

3) Coordinar reuniones y concertar citas.

4)  Orientar al publico sobre gestiones y situaciones de expedientes,

5) Coordinar la distribucion de materiales del area.

6) Evaluar y seleccionar documenlos, proponiendo su eliminacion o transferencias al
archivo pasivo.

7) Otras funciones que le asigne la sub gerencia.

PERFIL DEL CARGO
Titulo profesional de secretariado ejecutivo
Capacitacion técnica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena,
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SUB GERENCIA DE TURISMO

ST | GENGWINACION DEL ORGANG; GERENCIA DE EDUCACION Y DEPORTE
"XVI.1 | DENOMINACIGN: SUB GERENCIA TURISMO T
! SITUACION

N CARGO ! e Vot i > { CARGO DE l
omven | gsTRUCTURAL | CODIGO | CALSIFICACION ' TOTAL | DELCARTO..J  conFianza |
e : o L A NS _—
0258 | SubGerente | 011800EJ | SP-EJ. i {1 I

0269 | Promotor de : U i !
| Tuismo_ | 011500ES  SP-ES ) i ]
0270 | Guia Turistca | 011500E5 | SP-ES I 3
0271 | Secrelaria [ 011300AP | SP-AP o T L
TOTAL UNIDAD ORGANICA | | | i N

DEL SUB GERENTE
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub gerente

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Definir y coordinar la ejecucion de planes de accion turistica con organismos publicos y
privados.

2) Proponer y coordinar Programas de Promocion y Desarrallo Turistico en la Provincia

3) Ejecular evenlos de Promocion Turistica y representar a la Municipalidad en los mismos.

4) Ejecutar aclividades de Sensibilizacion y promogion Turistica de la Poblacion Escolar,
orientada a la creacion de una Conciencia Turislica,

5) Analiza, evalia y emite opinion lécnica sobre estudios y proyectos especiales de
desarrollo uristico o de promocion de la artesania de I Provincia.

6) Formula y actualiza el inventario de recursos Turisticos de la Provincia.

7) Propiciar la cooperacion y participacion de la colectividad en la preservacion recursos y
Patrimonio de la provincia de Jaen

8) Otras funciones que le asigne el sub Gerenle.

3. PERFIL DEL CARGO
« Titulo Profesional universilario a fin al cargo.
« Experienciaen el area.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DEL ESPECIALISTA EN TURISMO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Especialista en turismo

2. FUNCIONES DEL CARGO

l\/\.nnm[ e {))L‘w“mu. Wt | iinciones \r\’\k_){ )




YW unicipalidad fIvovincial de néo

1) Promocionar y Valorar los Recursos Turisticos de Ia Provincia y la Region, orientados a
la formacion de una conciencia turistica en la poblacion.

2) Proponer estrategias de promacion y difusion de los lugares turisticos de Jaen.

3) Disefiar y publicar folleteria de sensibilizacion, informacion y difusion de los lugares
turisticos.

4) Organizar, instalar y poner en funcionamiento Clubes y Brigadas de Turismo.

5) Organizar eventos de promocion lurislica en las diferentes festividades de Jaén.

6) Elevar el grado de identidad cultural. asi como de realizar un conjunto de acciones de
Promocion del turismo. ‘

7) Cumplir con las funciones afines que le encargue el sub Gerente.

PERFIL DEL CARGO
« Titulo Profesional universitario a fin al cargo.
« Experiencia en el area.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico administrativo
2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Analiza y clasifica informacion, asi como apoya la ejecucion de procesos lécnicos del
sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales.
2) Efectia ramites y/o procesa informacion relacionada con la funcion
3) Prepara informes de las actividades de su competencia.
4) Otras funciones que le asigne el sub gerente
3. PERFIL DEL CARGO
Estudios Universitarios especializados
Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion.
4, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.
DE LA SECRETARIA
1, IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria
2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Revisar y preparar la documentacion que ingresa y egresa del area.
2) Redactar y digitar documentos de acuerdo a instrucciones del jefe
3) Coordinar reuniones y concertar citas.

4) Orientar al publico sobre gestiones y situaciones de expedientes.
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5) Coordinar la distribucion de materiales del area.
6) Evaluar y seleccionar documentos. proponiendo su eliminacion o transferencias al

archivo pasivo.
* 7) Otras funciones que le asigne la sub gerencia.

3. PERFIL DEL CARGO
Titulo profesional de secretariado ejecutivo
Capacitacion tecnica.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

La SUB GERENCIA CECUJ

VI [DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE EDUCACION CULTURA
| DEPORTE Y RECREACION
w2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD SUB GERENCIA DE CECUJ
A \ | SITUACION |
Ne i , ! | CLASIFI- DEL CARGO DE
=) ; & A ( & -
ORDEN CARGO ESTRUCTURAI w CODIGO | CACION TOTAL|  GARGO | CONFIANZA
| S | ! RS L
._707272‘“91“) Ggr'enlq do CEVCUJ _ , i(HIli?UEJ | sp.EJ 1 ,,l | .
0273 | Técnico Administrativo l 011620ES | 5P-ES | 1
- 0271 7 3(?(‘;!‘(3[-‘"13 im“w[mp SP.AP | 1 -
" TOTAL UNIDAD ORGANICA | i) 3 .

La Sub Gerencia “CECUJ", es un organo que liene la responsabilidad de planificar y gjecutar
acciones en bien de la cullura, como herramienta de socializacion en el ambito de la provincia de
Jaén. Favorecer el reconocimiento de la produccion de los artistas y la integracion en este
espacio con otros grupos arlislicos. asi como convocar a todos los actores sociales que deseen
sumarse a generar un espacio de diversas expresiones artislicas e impulsar la capacitacion
lécnica, la recuperacion de tradiciones, la conservacion del patrimonio cultural y la formacion
artistica y la educacion para la vida de la juventud

DE LA SUB GERENCIA CECUJ

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Suh Gerente CECUJ

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Programar. dirigir, ejecular aclividades culturales, cuyas acciones son competencias de
la comision de Educacion, Cultura, Deportes, Recreacion y Turismo, del Concejo
Provincial de Jaén

2) Ejecucion de programas y proyeclos culturales a nivel provincial.

3) Fomenlar la creacion de grupos artislicos como de teatro, danza folclorica, pintura, ete.

4) Organizar talleres de lodo el ambito cultural, asi como seminarios, fruis y todo tipo d
eventos que contribuyan a elevar el nivel cultural de nuestra provincia.
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4.

5) Crear y organizar el "Coro Polifonico de la ciudad de Jaén", asi como la "Orquesta de

Camara" y grupos de danza.
6) Promover y fomentar eventos culturales de caracler regional y nacional.
7) Organizar el Museo Regional Arqueologico y el Museo Regional de Arte Moderno.

8) Otras que se le asigne y corresponda.

PERFIL DEL CARGO
« Titulo profesional de profesor
« Experienciaen el area

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
L.a responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico administrativo
2. FUNCIONES ESPECIFICAS
5) Analiza y clasifica informacion, asi como apoya la ejecucion de procesos técnicos del
sistema administralivo, siguiendo instrucciones generales.
6) Efectia tramites ylo procesa informacion relacionada con la funcion
7) Prepara informes de las actividades de su competencia,
8) Otras funciones que le asigne el sub gerente
3. PERFIL DEL CARGO
Esludios Universitarios especializacos
Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion.
DE LA SECRETARIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secrelaria
2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Revisar y preparar la documentacion que ingresa y egresa del area.
2) Redactar y digitar documentos de acuerdo a instrucciones del jefe.
3) Coordinar reuniones y concertar cilas.
4) Orientar al publico sobre gestiones y situaciones de expedientes,
5) Coordinar la distribucion de materiales del area.
6) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o lransferencias al
archivo pasivo.
7) Olras funciones que le asigne la sub gerencia,
3. PERFIL DEL CARGO

Titulo profesional de secretariado ejecutivo
Capacitacion técnica.
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4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.
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SUB GERENCIA DE BIBLIOTECA

DEL ORGANO: GERENCIA DE EDUCACION CULTURA

" XVI |DENOMINACION

DEPORTE Y RECREACION 7

XVI-3 DTEl\[‘dﬁ;ﬁf\lA‘Cflrél:i"DETA_UbﬂD?\‘D"__SUBHGEREN_C'I_ANDE"BIVBLIOT—EQKWJNTC:W’A{ - -
e |
| OR’\S’EM | CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO Ei\%‘:’g’l'?TOTA|_! cfrséoﬁ CCSSFGIEN%‘;
D275 | Sub Gerente de Bibliolecabunipal Igiie30E) sps | 1 | A

0276 | Tecnico Administrativo 01163065 SP-ES o -

0277 |Bibliotecario _EGH'JSG?ES’;PESi J T -
0278 | Técwica Bezeang T *
O [Swdan e e | 1|

La sub gerencia de Biblioteca Municipal esta a cargo de un Servidor Pablico Ejecutivo, con titulo
Profesional de Profesor, con estudios superiores de Bibliotesa y deporle ylo con personal con
experiencia en el area,

DEL SUB GERENTE DE BIBLIOTECA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub gerente

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Planificar, organizar, dirigir y Supervisar las actividades tecnicas administralivas de la
hiblioteca municipal.

2) Dirigir el procesamiento taenico hibliotecario de la coleccion bibliografica (recepcion,
clasificacion, catalogacion, codificacion y registros)y de los servicios a los usuarios, de
acuerdo al Sistema Decimal DEWEY,

3) Supervisar y evaluar el desarrollo de las aclividades bibliotecoldgicas emitiendo los
informes lécnicos correspondientes.

4)  Supervisar la actualizacion de los catalogos de hiblioleca.

o) Realizar el consolidado de esladisticas diarias, mensual. anual. de los servicios
prestados en las salas de lectura (libros). Hemeroleca (perioclicos) leniendo en cuenta el
genero, nivel de inslruccion y maleria,

6) Dirigir y supervisar la implementacion del CATALOGO- COMPARTIDO con el
SOFTWARE, instalado por la Biblioteca Nacional del Pert, a los 25 Departamentos del
Pert iniciado en Oclubre del 2005.

7) Confeccionar pedidos del Malerial Bibliografico y del area.

8) Asistir a reuniones Culturales en representacion de la Biblioteca Municipal ante INC,
BNP, PROMOLIBRO, otros.

9) Coordinar con organismo nacionales como hiblioteca municipal del Pertt PROMOLIBRO
y similares. la planificacion, ejecucion control del los programas a favor del desarrollo
hibliotecario,

10) Olros que le asigne la gerencia.
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3. PERFIL DEL CARGO

Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.
Capacitacion tecnica de acuerdo a las necesidades de Ia funcion.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO

1L

; n

IDENTIFICACION DEL CARGO

Tecnico administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Planificar, coordinar, dirigir, evaluar los servicios de la Biblioteca Municipal.

2) Manlener en buen estado de conservacion el acervo bibliografico y de sus instalaciones.

3) Orientar y ayudar a los usuarios en el manejo del catalogo publico en la busqueda de
obras, libros y/o cualquier olra informacion requerida por los usuarios.
Eslimular el interés por la cullura medianle la invesligacion con los usuarios
conformando para este fin clubes o grupos de lectura.

) Elaborar el Plan Anual de la Biblioteca.

6) Tenerinformado a los usuarios sobre las Ultimas adquisiciones hibliograficas.

7) Elaborary propener a la alta Direccion, la normalividad sobre bibliotecologia

8) Velar, orientar y coordinar las actividades del personal auxiliar,

9) Ejecutar las actividades que contemple el plan General de la Biblioteca,

10) Otras que le asigne el sub Gerente de educacion cullura y deporte.

PERFIL DEL. CARGO

Esludios Universitarios que incluyan malerias relacionadas con el area,

Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempeiia.

DEL BIBLIOTECARIO
IDENTIFICACION DEL CARGO
Bibliotecario

i

FUNCIONES ESPECIFICAS

!
2)
3)

4)

Participa en la formulacion del Plan General de la Biblioleca.

Propone normas direclivas pendientes a resquardar el patrimonio bibliotecario

Realiza la clasificacion y codificacion del material hibliografico de acuerdo ha sislemas
ylo métodos especilicos.

Absuelve consultas y propone bibliografias sobre materias especificas.

Propicia campaiias de utilizacion de las bibliotecas.

Organiza bibliolecas pequenas.

Supervisa el ingreso y egreso del material bibliografico.

Procesa el malerial especial (hemeroteca, folografias, mapas, etc).
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9) Prepara informes tecnicos sobre las actividades de la biblioteca,
10) Elabora y revisa el holetin bibliografico y otras publicaciones de la biblioteca.
11) Otras funciones que le asigne el sub gerente

PERFIL DEL CARGO
» Formacion superior en la especialidad
« Tener experiencia en labores de la especialidad.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena,

DEL TECNICO EN BIBLIOTECA

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico en hiblioleca

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Recibe, soluciona y registra sequn sistema utilizando lodo el material de lectura

2) Acomoda en eslantes y anaqueles, libros ylo revislas, catalogos y ficheros.

3) Orienla alos leclores en el uso de catalogos ylo ficha de bibliotecas.

4)  Entrega material de lectura controlando su devolucion.

b) Revisa el material de lectura, solicitando su reposicion o depuracion.

6) Efeclua el inventario de malerial de leclura y mobiliario de la hiblioleca y lleva
esladisticas de lectores.

7)  Apoya en la programacion de adquisicion de material bibliografico

8) Realiza el inventario anual de la biblioteca

9) Otras funciones que le asigne el Jefe la gerencia,

3. PERFIL DEL CARGO

" Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores. relacionadas con el area
Capacitacion especializacda en bibliotecas
Amplia experiencia en lahores de la especialidad.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DE LA SECRETARIA

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Secrelaria

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Revisar y preparar la documenlacion que ingresa y egresa del area.

2) Redactar y digitar documentos de acuerdo a instrucciones del jefe.

3) Coordinar reuniones y concertar citas.

4)  Orientar al publico sobre gestiones y situaciones de expedienles.

5) Coordinar la distribucion de maleriales del area.

6) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencias al
archivo pasivo
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7) Otras funciones que le asigne la sub gerencia.

PERFIL DEL CARGO
Titulo profesional de secretariado ejecutivo
Capacitacion técnica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia.
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GERENCIA DE MAQUINARIA

Gerencia General

GERENCIA DE MAQUINARIA
Y EQUIPO MECANICQ
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GERENCIA DE MAQUINARIA Y EQUIPO MECANICO

La Gerencia de Maquinaria y Equipo Mecanico, es el organo responsable de administrar los
cronogramas de las aclividades relacionados con el uso, operatividad y funcionamiento de la
maquinaria y equipo que posee la municipalidad, cuidando y manteniendo una solida integracion
entre las sub gerencias de limpieza publica, proyectos, defensa civil y olras areas de la
municipalidad.

DEL GERENTE DE‘ MAQUINARIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Gerente

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
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1) Programar, dirigir, ejecutar. coordinar y supervisar las actividades vinculadas a la
prestacion de servicios de vehiculos y equipo pesado, volquetes y cisterna, entre las sub
gerencias de limpieza publica, defensa civil, proyeclos y demas areas.

2) Recepcionar, consolidar, formular y programar los requerimientos y pedidos de servicios
que presta la gerencia de Equipo Mecanico.

3) Dirigir, coordinar y conlrolar el alquiler de las maquinarias, generando recursos
necesarios a favor de la Municipalidad. ,

4) Establecer, aplicar, evaluar, y aclualizar los métodos y procedimientos del proceso de
servicio interno y externo.

5) Disponer la acotacion para que el area correspondiente efectiie las cobranzas del
alquiler de las magquinas a los proyectos de la Municipalidad o externos.

6) Informar en forma mensual a la gerencia general sobre los Ingresos  economicos
generados por el alquiler de las maquinas o equipos

7)  Efectuar el mantenimiento y reparacion de los equipos de la planta; y

8) Controlar el funcionamiento del equipo mecanico y talleres de mantenimiento,

9)  Formular Normatividad y dispositivos de caracler léenico y operalivo, relacionados con el
equipo mecanico de mantenimiento de maquinarias y equipos.

10) Coordinar con los Jefes y/o residentes de obras y proyectos sobre el requerimiento y
atencion de maquinarias y equipos.

11) Dirigir el uso racional de maquinarias y equipos de la Institucion,

12) Determinar y elaborar los cuadros de necesidades de repuestos para el mantenimiento
de maquinarias y equipos.

13) Controlar el uso racional de lubricantes carburanles y similares (ue son necesarios.

14) Emitir informes Iécnicos correspondientes,

15) Mantener actualizado el inventario de la Maquinaria a su cargo

16) Autoriza bajo responsabilidad la adquisicion de repuestos necesaria para la reparacion
de la maquinaria a su cargo.

17) Supervisa a los mecanicos en el desarrollo de sus actividades Lleva el control a los
choferes de la Maquinaria pesada, informando del desemperio laboral en forma semanal
ala jefatura de personal.

18) Supervisa el mantenimiento de la maquinaria pesada a su cargo

19) Planifica, coordina, ejecuta y supervisa los servicios de |a macquinaria pesada y equipos
de esla Municipalidad. para la ejecucion de obras publicas y privadas.

20) Programa. dirige, ejecula y supervisa la extraccion. transporte y comercializacion de
materiales agregados para la conslruccion, poniéndolo a disposicion de la poblacion a
precios modicos, respetando la tarifa establecida.

21) Llevar un control estricto de las horas maquinas trabajadas, dando cuenta oportuna a la
Gerencia de infraestructura de desarrollo urbano y rural para la facturacion en casos de
alquiler,

22) Informa mensualmente a la Gerencia, el desarrollo de los proyectos y actividades a su
cargo.

23) Autoriza la orden de abastecimienlo de combustible por cada unidad que conforma el
pool de maquinaria llevando el contral respectivo,

24) Cumplir con las demas funciones delegadas por la Gerencia.

PERFIL DEL CARGO
= Ingeniero mecanico o estudios superiores en Mecanica Automolriz.
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Experiencia en la administracion de maquinaria pesada.
Amplia experiencia en conduccion de personal

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

INSPECTOR DE MAQUINARIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico inspector de maquinaria

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)
2)

3)

Es el responsable de la operatividad de la flota.

Tiene a su cargo la elaboracion de las érdenes de servicio, coordina con el Jefe del
Taller los trabajos a realizar tanto en el mantenimiento correctivo y el mantenimiento
prevenlivo,

Supervisa permanentemente el avance de los trabajos, asi como la calidad de los
mismos,

Autoriza la salida de las unidades vehiculares para su correspondiente prueba después
de culminados los trabajos de mantenimiento.

Verificar que los trabajos se efectien bajo eslrictas condiciones de sequridad,

Tiene a su cargo la programacion de: los cambios de lubricantes. los cambios de
neumalicos, lavado y engrase de la flota.

Es responsable de la actualizacion de los registros de hisloria de las unidades
vehiculares asi coma las cartillas de conlrol.

Realiza el andlisis de los rendimientos y fallas en coordinacion con la gerencia,

Olras que le asigne la gerencia.

3. PERFIL DEL CARGO

Esludios Superiores en Mecanica Automotriz.
Experiencia en la administracion de maquinaria pesada,

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempeiia.

DEL MECANICO
I IDENTIFICACION DEL CARGO
Mecanico

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

Tiene a su cargo especificamente ¢l arreglo de las unidades vehiculares de acuerdo a
los lrabajos eslablecidos en la orden de servicio, el cual debera ser: al menor coslo (sin
descuidar la calidad) y en el menor tiempo posible.

Informar al Supervisor de Mantenimiento de los problemas l&cnico-mecanicos que
lengan las unidades vehiculares para su inmediata solucion o poslerior programacion,
segun sea el caso, incluyendo el requerimiento completo de repuestos.
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anomalia detectada en su unidad vehicular, asi como los desperfectos que requieren
reparacion mayor, y
9) Las demas que le asiqne su jefe inmediato,

J. PERFIL DE CARGOQO
* Instruccion Secundai i,

« Brevete profesional de vehiculos mayores.
« Conocimiento de mecanica
= Alguna experiencia en el area de su trabajo.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia,

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Tecnico administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Coordina con el Jefe de Unidad las compras de repuestos y servicins necesarios para
que las unidades vehiculares relormen su condicion de op- rativas.

2) Velar que las compras de repueslos y/o servicios (aue st ren al monto eslablecido) no
podran efectuarse, por lanto, deberd informar de inmedi. = al Jefe de Unidad para que a
st vez coordine con la Sub Gerencia de Abaslecimien

3) Efectuar las compras de repuestos, y 1os servicios (ue necesilan las unidades
vehiculares cumpliendo a cabalidad la normatividad vigenle que rigen los procedimientos
de adquisicion de bienes y servicios.

4) Elaborar su rendicion del Fondo Fijo Renovable de acuerdo a los procedimienlos
eslablecidos por la Sub Gerencia de Contabilidad,

5) Emitir diariamente los vales de combuslible a las unidades vehiculares de acuerdo ala
dolacion autorizada por el Jefe de la Unidad,

f) Observar que los documentos en donde se solicita combustible adicional cuenten con la
aulorizacion de la Gerencia de Administracion.

7). Descargar la informacion de los vales de combustible en los cuadros de servicio de
mantenimiento: consumo de combuslible para cada unidad vehicular en forma diaria y
acumulatoria.

8) Determinar los excesivos consumos de combustible informando de inmediato al Jefe de
Unidad para su evaluacion y futura correccion,

9) No permitir el llenado de combuslible en galoneras,

10) Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa a la Unidad de Equipo
Mecanico.

11) Otras que le asigne la gerencia

3. PERFIL DE CARGO
+  Esludios Universitarios o Institutos Superiores de Contabilidad o afines.
« Tener buena conducla en el desemperio de sus funciones.
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4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DE LA SECRETARIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria

"2, FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Preparar, digitar y tramitar la documentacion: informes, oficios, memorandos y similares

segun instructivos recibicos.

2) Organizar, llevar y desarrollar un Sistema de Conliol clasificado de archivo con el
proposilo de obtener informacion exacta y oportuna.

3) Velar por la conservacion y mantenimiento de Gliles y materiales de escritorio a su
cargo.

4) Revisary preparar la documentacion que ingresa y egresa del area.

5) Redactary tipear documenlos que se generen en la Sub Gerencia.

6) Coordinar reuniones y concerlar citas,

7) Llevar el archivo y coordinar la distribucion de maleriales de oficina.

8) Mantencr organizado y aclualizado el archivo de la documentacion de la Sub Gerencia

9) Recepcionar y efecluar llamadas telefonicas de acuerdo a instiuctivos recibidos,

10) Olras funciones que se le asigne su Jele

3. PERFIL DEL CARGO
* Csludios de secrelariado cjecutivo
« Capacilacion en el area

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a Ia funcion del cargo que desemperia,
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GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ORGANIGRAMA

Gerencia General

|

. GERENCIA SERVICIOS
PUBLICOS
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La Gerencia de Seivicios plblicos. es el organo encargado de brindar a la ciudad de Jaén los
servicios publicos de registro civil, policia municipal, comercializacion, sequridad ciudadana,
servicio de transito y impieza publica.

DEL GERENTE DE SERVICIOS PUBLICOS
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
GERENTE
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2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Formula, evalia y aprueba, conjuntamente con los responsables de cada sub gerencia,
los planes y programas de trabajo en materia de registro civil, limpieza publica,
sequridad ciudadana, transportes, policia municipal, abastecimiento y mercado.

2) Programa. dirige y controla el cumplimiento de las normas lécnicas referidas a seguridad
ciudadana. transporte colectivo, circulacion y transito, vigilancia y policia municipal,

3) Vela por el cumplimiento de las normas Municipales referente a los servicios publicos,

4) Coordina, dirige y supervisa las actividades de recoleccion, transporte y disposicion final
de los residuos sdlidos en los rellenos sanitarios Municipales.

5) Desarrolla, programa proyectos y acciones dirigidas a mejorar los sistemas de acopio,
distribucion, almacenamiento y comercializacion de productos alimenticios.

6) Formula perfiles y proyectos correspondientes a su area.

7). Vela por el cumplimienlo de las leyes, ordenanzas, reglamento y demas disposiciones
vigenles a (ravés de la Policia Municipal, Vigilancia,

8) Formula y evalia su plan operativo institucional del area de sy compelencia,
timestralmente.

9) Las demas funciones de su competencia que le sean asignadas por la Alcaldia,

3. PERFIL DEL CARGO
= Tilulo profesional universitario.
 Capacitacion y experiencia comprobada en conduccion y geslion de servicios publicos
Conocimienlo de geslion municipal
= Experiencia en la conduccion de personal,

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Apoyar a la gerencia en el conlrol de los servicios que brindan los cenlros comerciales,

asi como los mercados de la localidad

Proponer programas para la organizacion de ferias de produclos  alimenticios,

agropecuarios y arlesanales, asi como apoyar la creacion de mecanismos de

comercializacion directo de los productos rurales de la provincia.

3) Electuar las aclividades. coordinando estrechamente con el Equipo de Administracion
Tributaria sobre acciones de fiscalizacion,

4) Efectuar el control de boletajes de cobranzas de merced conductiva,

9) Ejecutar y verificar la aclualizacion de registros, fichas y documentos léenicos
relacionados al servicio.

6) Otras funciones que le asigne el sub gerente.

NS

3. PERFIL DEL CARGO
«  Formacién superior o universilaria incompleta o capacilacion lecnica o experiencia
lécnica afin al cargo
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DEL CHOFER
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Chofer

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Conducir el vehiculo para transportar al Gerente de servicios Publicos, de acuerdo a sus

2) disposiciones,

3) Mantener operativa y en buen estado la unidad maovil.

4) Realizar acciones de apoyo de lraslado a otras dependencias de la municipalidad, de
acuerdo a disposiciones del Gerente de servicios publicos.

5) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerenle de servicios publicos
Social.

3. PERFIL DEL CARGO
» Instruccion secundaria Completa
Brevete

« Capacitacion en el area.

« Experiencia en la conduccion de vehiculos molorizados
DE LA SECRETARIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Secrelaria

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Recepcionar, sistemalizar, tramitar y archivar la documenlacion de la Gerencia de
servicios Publicos.

2) Revisar y reqgistrar la dosumentacion

3) Redaccion de documentos

4) Atender la correspondencia

5) Coordinar reuniones y preparar agenda respecliva.

6) Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del Gerente de de
servicios publicos,

7) Alender y concertar llamadas lelefonicas.

8) Custodiar y conservar los documentos del archivo. mabiliario, Uliles y enseres de la
Gerencia de servicios plblicos.

9) Otras funciones inherenles al cargo que le asigne el Gerenle de servicios publicos.

3. PERFIL DEL CARGO
« Capacitacion técnica en Secrelariado Ejeculivo,
« Experiencia en labores de secretariado

DEL CONSERJE
1) DENTIFICACION DEL CARGO
Conserje

2) FUNCIONES ESPECIFICAS
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1) Ejecutay verifica la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos.
2) Coordina actividades administrativas sencillas.

3) Estudia expedientes técnicos sencillos y evacua informes preliminares.

4) Apoya las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

5) Colabora en la programacion de aclividades técnico-administrativos.

6) Otras funciones que le asigne la sub gerencia de servicios publicos

PERFIL DEL CARGO
Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad Conserje

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia,
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SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL
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La subgerencia de Registro Civil es el argano de conducir, coordinar, y ejecutar las aclividades
relacionadas al registro civil realizando las inscripciones de los nacimientos, matrimonios y
defunciones de la pablacion.

SUB GERENTE DE REGISTRO CIVIL
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub Gerente
2. FUNCIONES ESPCIFICAS
1) Programa, dirige, ejecuta, coordina y controla las actividades de los registros del estado
civil.
) Dirige el registro de los nacimienlos, matrimonios y defunciones.
) Efectia las aclividades de inscripeion militar (ue corresponda a la Municipalidad.
) Manliene actualizada las esladislicas de los registros civiles del Distrito y consolida a
nivel Provincial,
5) Vela por la seguridad, conservacion e integridad de los libros y documentos de registros
a su cargo.
6) Coordina con el Jurado Provincial de Elecciones, las actividades (que concierne a la
identificacion y estado civil.
7) Celebra los matrimonios civiles en el ambito de la Jurisdiccion Provingial.
8) Formulay evalia su plan operalivo de su competencia lrimestralmente
9) Olras funciones que le asigne el Gerenle de servicios publicos.

el

L2

=

3. PERFIL DEL CARGO
+ Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
= Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion
*  Experiencia en la conduccion de personal
« Experiencia en Gestion Municipal

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.

DEL AUXILIAR DE REGISTRO CIVIL
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El (la) auxiliar de Registro Civil esta a cargo de un servidor con nivel de auxiliar con educacion
secundaria como minimo depende funcional y jerarquicamente de a Oficina de Registro Civil.

1. Identificacion del cargo
Auxiliar

2. Funciones Especificas
1) Recepcionar y atender las solicitudes de certificacos clP nacimientos y defunciones.

2) Mantener ordenando y catalogado los libros, asi como también los expedientes de
Matrimonios.

3) Dar el debido mantenimiento y conservacion a los libros de hechos vilales.

4) Elaborar el padrén de nacidos en la clase de instruccion militar,

5)  Elaborar el padron de fallecidos de mayores de edad par ala Oficina de Registro Militar,

6) visar manualmente los certificados de nacimiento y defunciones al Ministerio de Salud.

7) Elaborar la relacion de fallecidos mayores de edad para la Reniec.

8) Elaborar los cuadros y reporles estadisticos, mensual sobre los hechos vitales,

9)  Mantener actualizados los libros Indices tanto de nacimiento, defuncion y matrimonio,

10) Apoya en el Registro de nacimientos, matiimonio y defunciones en los libros respectivos.
1) Otros que le asigne su jefe.

3. Perfil del cargo
« Esludios Superiores relacionados con el area.
« Experiencia en labores de la especialidac.
« Capacitacion lécnica en la especialidacl.

4, LINCA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desemperia,

TECNICO EN REGISTRO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Tecnico en registro

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Revisa y califica los expedientes recepcionados.

2) Registra nacimienlos, matrimonios y defunciones; asi como expide copias certificados
(e las partidas.

3) Expide constancias certificados cle solteria y viudez.

4) Elabora informes estadisticos sobre los registros de hechos vilales.

5) QOrganiza y mantiene los archivos, velando por la seguridad y reserva de los libros y
asienlos.

() Absuelve consultas relacionadas con su especialidad.

7) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Registro Civil.

N

3. PERFIL DEL CARGO
« Estudios Superiores relacionados con el area,
« Experiencia y capacitacion tecnica en la especialidad.
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4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.
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1

SUB GERENCIA POLICIA MUNICIPAL

_XVil_ | DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS ,f,f T
B | DENOMINACION: SUBGERENCIADE POLICIA MUNICIPAL -
—— R p—
| oRDEN | ESTRUCTUTAL " CODIGO ’CALoiIFI(ACON TOTAL . ODELCAF_Z(J_Q bty
TR SbGemne 0W0S0E TSPES T
0313 Tecnico ‘ f : |
| | Adminislraliva. [ 010630E5 | SP-ES ! f | e
0120- | Policia Municipal \ | 30 ’ |
L 01005050 \ SP-ES. RN S N ’ ]
0151- | Guardian 20 | | ;
0170 : 010530AP | SP-AP | | J |
i 0125 | Secretaria | 010630AP | SP-AP o | |
TOTAL UNIDAD ORGANICA = | L6 | :

DE LA SUB GERENCIA POLICIA MUNICIPAL

La Unidad de Policia Municipal esta a cargo de un Servidor con nivel de Técnico ylo con
Experiencia reconocida en labores de Policia Municipal. como Jefe de Unidad, quien depende
funcional y jerarquicamente de la Gerencia de Servicio Publicos.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub gerente

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Planificar, organizar, dirigir, supervisar, conlrolar y ejecular todas las acciones de la
policia municipal,

2) Formular los requerimientos de maleriales y equipos de servicios para el normal
desempenio de sus funciones

3) Supervisar el cumplimiento de la Policia municipal en cada una de las misiones
encomendadas

4)  Adiestrar, instruir e impartir disciplina en los servicios y operativos diarios

5) Tramitar los documentos que llegan a la policia municipal y tener al dia los libros de
control y rol de servicios

6) Coordinar y brindar los servicios de la policia municipal con las direcciones y divisiones
de la municipalidad que lo soliciten.

7) Reporlar e informar al inmediato superior las actividades diarias a realizar por la policia
municipal.

8) Renitir a la secrelaria de esta direccion las papelelas prevenlivas y multas, aclas de
decomiso y afines ejecutadas por la policia municipal

9) Atender las denuncias o quejas del publico y realizar la inmediata investigacion y
solucion.

10) Acompanar al senor alcalde y regidores en los aclos civicos patrioticos y cuando lo
necesiten. :

1) Velar por la capacitacion y moral de la policia municipal

12) Supervisar el cumplimiento de las disposiciones emanadas por la superioridad.

13) Hacer cumplir las  normas de seguridad interna del palacio municipal v oficinas
administrativas coordinando su labor con la policia municipal.
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14) Organizar y controlar los almacenes dle objelos decomisados e incautados.

15) Programar. coordinar. ejecutar y controlar el servicio de vigilancia de la ciudad de
acuerdo a su competencia.

16) Otras que le asigne la gerencia de servicios publicos.

PERFIL DEL CARGO

« Instruccién Secundaria completa.

« Capacitacion técnica en el area.

« Experiencia y buen estado de salud.

Linea de autoridad y responsabilidad

Los Policias Municipales son servidores con formacion y experiencia reconocida en labores
de Policia Municipal, quien depende funcional y jerarquicamente del Gente de Servicios
Publicos.

DE LOS POLICIAS MUNICIPALES

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Policia municipal

FUNCIONES GENERALES

1) Controlar y ordenar el comercio informal

2) Realizar el control de las licencias de funcionamienlo y licencias especiales

3) Conlrolar las especulacion, acaparamiento y adulleracion de alimentos en general en
caso de emergencias.

4)  Controlar pesas y medidas

5) Controlar la higiene y vestimenta de los vendedores de alimenlos, helados y refrescos.

6) Coordinar, controlar y analizar el estado y calidad de los alimentos con apoyo del
ministerio de salud.

7) Programar y dirigir operativos en las diferentes lineas de negocios, verificando el estado
normal,

8) Apoyar a las comisiones municipales.

9)  Apoyar el contiol e limpieza publica notificando y multando a los infractores que arrojen
basura en las calles, parques, quebrada, etc,

10) Proleger y cuidar el omato y medo ambiente de la ciudad.

11) Brindar sequridad ya poyar al médico velerinario en las labores y funciones del camal y
operalivos en el interior de los mercados y paradas,

12) Brindar sequridad al personal que labora en el camal municipal, a los recaudadores de
impuestos en mercados, paradas y comercio ambulatorio.

13) Verificar y controlar los paraderos, terminales. zonas rigidas, recorridos, horario y
frecuencia de las diversas empresas de lransporte publico de pasajeros de acuerdo a las
disposiciones vigenles.

14) Hacer cumplir las disposiciones municipales de lransito y los impueslos al patrimonio
vehicular.

15) Coordinar e informar a la PHP las Ireqularidades que comelen las empresas de
transporte de pasajeros y de servicio piblico velando que se impongan papeletas y
multas correspondientes,
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16) Informar a la PNP cuando los choferes de empresas y molotaxis incumplan las
disposiciones legales vigentes.

17) Controlar el respeto a las senalizaciones de transito y el buen uso de las vias de
circulacion.

18) Informar de sus actividades a sus jefe inmediato

19) Coordinar con la policia nacional las acciones de transito

20) Solicitar a la oficina de transporte la relacion de vehiculos que se encuentran con orden
de captura y efectuar el trabajo coordinado con la PNP para el internamiento de los
vehiculos en el deposito municipal,

21) Qtras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
» Estudios secundarios
« Capacilacion y entrenamiento en el area

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.
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SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

| XVill | DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS 7
| | DENOMINACION: 5UB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
! \ SITUACIOHN

SOR% . Esr%ﬁECT;STAL | copico 1 CALSIFICACION | TOTAL - DELCIRGO géfj?lg”gi |
035 | Sub Gerente | 010390€) | 5P.E) A S T
0365- | Téenico en ' ir g2 2 !
0365 | Sequridad | 010630E5 | SP-ES o N
0365- | Agenles de \ | 100 100 ;
0465 | Sequridad | 0106305 ES | il ) o
0465- | Chofer | | | 2 2 |
0457 | 010630AP | gPAP R | |
0458 | Secrelaria ‘omu 0P | P-AP | | | )
TOTAL UNIDAD ORGANICA | | 105 105 |

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

El ambilo de la Competencia funcional de la Gerencia de Sequridad Ciudadana. con nprende Ia
accion de programar, normar, dirigir, cjecutar y supervisar lodas las aclividades relacionadas con
la Sequridad Ciudadana.

DEL SUB GERENTE
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub gerente

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Programar, coordinar, dirigir y ejecutar operalivos diumos y nocturnos contra la
delincuencia, prostitucion, pandillaje, drogadiccion y alcoholismo en la ciudad de Jaén.

2)  Programar, ejecutar y controlar las acciones propias de la Sub Gerencia de Sequridarl
Ciudadana.

3) Promover y organizar la participacion de los vecinos en el Gobierno

4) Provincial, dentro de las formalidades que la Ley lo establece.

5) Programar, apoyar y coordinar las acciones de defensa civil provincial a través de la
Oficina correspondiente en prevencion y atencion a desasties de cualquier naturaleza,
con sujecidn a las normas legales establecidas.

6) Esludiar y analizar los problemas de Seguridad Ciudacana a nivel provincial

7). Promover la Organizacion de las Juntas de vecinales de la jurischiceion provincial,
Formular, ejecular y conlrolar los planes, programas y proyectos de sequridad
ciudadana en su respectiva jurisdiccion.

9) Ejecutar los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana dispuestos por el
Conquo Nacional de Seguridad Ciudadana.

10) Supervisar la ejecucion de los planes y programas de seguridad ciudadana.

11) Cumplir con las demas funciones delegadas por la Gerencia de servicios publicos

3. PERFIL DEL CARGO
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*  Esludios superiores y capacitacion en el area
» Experiencia en labores similares,

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

La Sub Gerencia de Sequridad Ciudadana esta a cargo de un Empleado de Confianza y/o por
Servidor de Carrera con experiencia en administracion Municipal, con nivel de sub Gerente,
quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente de servicios publicos.
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SUB GERENCIA DE CIRCULACION Y TRANSITO

_XVIIL | DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE 'SERVICIOS PUBLICOS . -

| DENOMINACION: SUB GEREIICIA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

, . | SITUACION |

| OR’[')ENJ Esrcﬂﬁ%? UtaL | CODIGO  CALGIFICACION  TOTAL f DEL CARMO J‘ géﬁflfrgi
0469 ls“n Gerente IOIUU‘M’JEJ CSPES T T | I o
0470 Tecnicn J | = r
L | Admmistrativo | GIOG0ES, | 5PES -
L0471 Inspactor de | 1 {2 \ i f
| 0472 | Transilo | 010830E5 | SP-ES ! ‘ ’ o
L0473 | Secrotaria 010G30AP | 5P.AP 1
| TOTAL UNIDAD ORGANICA , ' 5 f ’ ’

La sub gerencia de Transporte y Comunicaciones, es el organo encargado de la planificacion,
organizacion y control de los servicios de (ransporte y circulacion vial, en la Jurisdiccion de la
provincia de Jaén de conformidad con el Ait. 81° de la Ley Organica de Municipalidades y de los
reglamentos de Transporte D:5 N° 004-2000-MTC y D:5 N° 009-2002- MTC y para vehiculos
menores los D.8.N" 009-2000-MTC y Sus normas modificatorias y complementarias.

DE LA SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
IDENTIFICACION DEL CARGO
Sub gerente

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Otorgar permiso de operalividad ¢ empresas de ransportes en la provincia de Jaén.

2) Otorgm larjetas de operatividad para vehiculos mayores; camionetas de carga, que
presten servicio distrilos y caserios

3) Otorgar permisos urbanos y duplicado de larjetas de operatividad para vehiculos
mayores,

4) Olorgar larjetas de operatividad para vehiculos menores de mayor circulacion en la
cindad de Jaén,

5) Otorgar duplicado de tarjelas de operatividad y licencias de conducir para vehiculos
menores

6) Programar, coordinar y ejecutar las capluras de los vehiculos con orden de captura en
coordinacion con la PNP ¢ inlernarlos en 1 deposito municipal,

7) Realizar y mantener actualizado el empadronamiento de vehiculos menores,

8) Inspeccionar, verificar y controlar log paraderos. lerminales, zonas rigidas, recorridos,
horarios y frecuencia de las diferentes empresas ylo asociaciones transparte publico de
pasajeros y rural de acuerdo a las disposiciones.

9)  Verificar los conlratos de concesion de ruta

10) Brindar charlas relacionadas a circulacion vial para vehiculos menores,

1) Brindar charlas de orientacion para escolares

12) Programar y ejecutar operativos para vehiculos mayores, en coordinacion con la PNP

3) Programar y ejecutar la ser"mlizaf“mn del trdnsilo en la ciudad de Jaén
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4) Determinar y ubicar las zonas rigidas de la ciudad de Jaén,
) Determinar, ubicar y autorizar las zonas de parqueo.
) Determinar e instalar los cruceros peatonales en cada uno de los semaforos instalados.
) Sefalizacion de zonas rigidas de la ciudad a través de paneles de entrada y salida en
transito pesaco.
18) Determinar y autorizar la instalacion de paraderos para vehiculos menores.
19) Determinar y autorizar el funcionamiento de terminales para empresas de transportes.
20) Semaforizacién en calles de alto riesgo y transito de la ciudad de Jaén.
21) Instalacion de caselas de conlrol y aulorizacion para ingreso y salida de los vehiculos de
carga.
22) Otras funciones que el asigne el gerente de servicios publicos.

1
15
16
17

2, PERFIL DEL CARGO
« Capacilacion técnica en el area.
* Experiencia en lahores similares

4. Linea de Autoridad y responsabilidad.
Esta oficina esta a cargo de un Servidor (a) con experiencia reconocida, quien depende
luncional y jerarquicamente de |a gerencia de servicios publicos. La responsabilidad es
inherente as las funciones que desemperia

DE LA SECRETARIA
5. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria

6. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Recepciona, Clasifica, registra y archiva la documentacion que ingresa y queda en la
oficina,

2) Prepara la documentacion que produce la oficina, para las diferentes dependencias de la
municipalidad y fuera de ella.

3) Preparay ordena la documentacion para la firma del Jefe,

4) Realiza los requerimientos para el suministro de materiales de escrilorio y enseres que
necesita la Oficina para su Funcionamienlo.

5)  Aliende la recepcion de los usuarios que requiere informacion relacionada con el 4rea.

6) Mantiene actualizado el invenlario de los muebles y enseres que se encuentren al
servicio de la Olicina,

7} Realiza la cuslodia y el seguimiento de la documentacion y mantiene informado asu
Jefe inmedialo.

8) Cuslodia los talonarios por diferentes conceplos que son necesarios para el
funcionamiento de la Oficina.

9) Otras que le asigne sub gerenle.

3. PERFIL DEL CARGO
= Capacilacion técnica en Secrelariado Ejecutivo,
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» Experiencia en labores de secretariaco

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
Depende funcional y jerarquicamente de la Oficina de Transporte y Comunicaciones y es
responsable de las funciones inherentes a s cargo.

DEL INSPECTOR DE TRANSITO.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Inspector de transito

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Coordinar con la Policia Nacional del Perti - seccion Transito para la ejecucion de los
Operativos que planifica la Oficina cle Transporte y Circulacion Vial,

2) Propone la sefializacion de |as calles de la ciudad |

3) Brindar apoyo al conlrol de transito vehicular. en caso de necesidad y urgencia hasta su
normal funcionamiento a cargo de la Policia Nacional del Per,

4) Colabora con la Policia Nacional del Peri en |a proleccion de los escolares,
discapacitados y personas de la lercera edad.

a) - Velar por el cumplimiento de las norma s de lransito local como Nacional

6) Informa diariamente el desarrolio de las actividades relacionados con el transito,

7). Verifica en cumplimiento de las larjelas de operatividad lanto en vehiculos mayores y
Menores que prestan el servicio al Publico de pasajeros.

8) Cumplir con las demas funciones delegadas por la sub gerencia de Transportes y
circulacion vial

PERFIL DEL CARGO
Esludios superiores o similares
Capacilacion técnica en I especialidac

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El inspector de transito esta a cargo de un servidor con el nivel lécnico con esludios
superiores, depende  funcional y jerarquicamente del sub gerenle de transporte y
Comunicaciones. Es responsables por fas funciones inherentes al cargo.
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VIl DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICGS ~

|

w* SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

. DENOMINACION: SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

N CARGO W S——— ToTAL | ONUSCION 1 rrGo D
ORDEN ‘ ESTRUCTUTAL ! CODIGO CALSIFICACION  TOTAL ‘éQELL,L;’GO 1 CONFIANZA
LR TN 1 - I B M R e

0475 | Supervisor de ' [ - T T T
| Sarvicio 7 J 010630ES | SP-ES I _ IJ o

0476 | Técnico r | b r
— . | Adnministiativo f 010330ES ' SP-ES o | o _ , o B

0477- Tecnico en Conlrol 2 | 2
L0478 | dePersonal | 01069065 | SPES N -
0479- | Choler ’ AT B R )
86 | 010630AP ’ 5P-AP J ) )
(7= | Trabajador de ! 98 | 53
0544 | Limpieza OT0530AP | 5p-AP ! [ _
0545- | Trabajador de . 60 h)
0604 | Limpieza | 010530AP * 5P.AP | j
0605 Secrolivia ’ O1G30AP | GP-AP L I o
| TOTAL UNIDAD ORGANICA ; Pl 63 98|

DE LA SUB GEREN |A DE LIMPIEZA PUBLICA

DEL SUB GERENTE

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

DEL SUB GERENTE

1.

~!

8.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, dirigir y supervisar las acciones de recoleccion de residuos solidos
domiciliarios y de barrido de calles.

Programar y supervisar las acciones de recoleccion de basura de domicilios y calles.
Programar y supervisar las acciones de limpieza desinfeccion, fumigacion y
desralizacion de mercados locales publicos y locales escolares.

Desarrollar acciones de  saneamiento. previniendo y combatiendo  epidemias
provenienles de Ia falta de higiene y limpieza.

Programar inspecciones inopinadas para verificar el cumplimiento de acciones de
limpieza publica.

Programar los turnos de recorridos de los vehiculos recoleclores de basura.

Desarrollar campanas para el cumplimiento de las disposiciones municipales. codigo
sanitario y otros.

Programar y ejecular charlas de orientacion e incentivar a la poblacion su participacion
en las campanas de limpieza publica,

Programar y ejecutar charlas de educacion de Impieza publica dirigida a los escolares
Preparar spols publicitarios de radio y TV sobre limpieza pablica, en coordinacion con la

oficina de comunicaciones e imagen instilucional
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11. Programar acciones para tralamiento y acumulacion de basura y Iratamiento de residuos
solidos en el relleno sanitario.

12. Programar acciones conjuntamente con la GEDUR el mejoramiento de calles y
avenidas.

13. Biindar cursos de capacitacion para el personal obrero, choferes y personal vinculado al
servicio de limpieza publica.

14, Preparar informes mensuales sobre acumulacion y recoleccion de residuos solidos y
limpieza

15. Elaboracion de estadislicas de la recoleccion de residuos sdlidos y del servicio

16, Velar por el funcionamiento de los vehiculos de limpieza y prever la dotacion de
combustible y aditivos.

17, Cumplir con las demas funciones que le asigne la gerencia de servicios publicos.

PERFIL DEL CARGO

Titulo profesional universitario

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduceion de servicio publico,
Experiencia en la conduccion de personal.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
Depende funcional y jerarquicamente del gerente de servicios publicos. Es responsable de
las funcione inherenles al cargo.

DEL SUPERVISOR DEL SERVICIO

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO
stpervisoar de servicio

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Programar, dirigir y supervisar las acciones de recoleccion de residuos solidos
domiciliarios y de barrido de calles.

2) Programary supervisar las acciones de recoleccion de basura de domicilios y calles.

3)  Programar y supervisar las acciones de limpieza desinfeccion, fumigacion y
desralizacion de mercados locales publicos y locales escolares.

4) Desarrollar acciones de saneamiento. previniendo y combatiendo epidemias
provenientes de la falta de higiene y limpieza,

5)  Programar inspecciones inopinadas para verificar el cumplimiento de acciones de
limpieza publica.

G) Programar Ios (umos de recorridos de los vehiculos recolectores de basura,

7) Desarrollar campanas para el cumplimiento de las disposiciones municipales, cadigo
sanitario y otros.

8) Programar y ejecutar charlas de orientacion e incentivar a la poblacion su participacion
en las campaias de limpieza publica.

9)  Programar y ejecutar charlas de educacion de limpieza publica dirigida a los escolares
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10) Preparar spots publicitarios de radio y TV sobre limpieza pblica, en coordinacion con la
oficina de comunicaciones e imagen institucional,

11) Programar acciones para tratamiento y acumulacion de basura y tratamiento de residuos
solidos en el relleno sanitario,

12) Programar acciones conjuntamente con la GEDUR el mejoramiento de calles y
avenidas.

13) Brindlar cursos de capacilacion para el personal obrero, choferes y personal vinculado al
servicio de limpieza publica.

14) Preparar informes mensuales sobre acumulacion y recoleccion de residuos sélidos y
limpieza

18) Elaboracion de estadisticas de la recoleccion de residuos solidos y del servicio

16) Velar por el funcionamiento de los vehiculos de limpieza y prever la dotacion de
combuslible y aditivos.

3. PERFIL DEL CARGO
= Profesional con experiencia en servicios publicos
« Capacitacion en al area.

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD,
Depende funcional y jerarquicamente del sub gerente y es responsable de las funciones

inherentes al cargo.

Del técnico administrativo
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Técenico administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Supervisa y efeclia inspecciones al desarrollo de los trabajos encargados por la Sub
Gerencia de

2) Evalia e informa el cumplimiento de las metas programadas.

3) Apoya al jefe del area en absolver consulta de caracter lécnico administrativo de su
compelencia,

4)  Apoyay asesora en la formulacion del plan operativo en el area de su competencia.

5) Efeclia en forma racional sistlematica y oportuna la atencion de las necesidades de
bienes y servicios que demanda las diferentes unidades del 4rea de su compelencia.

6) Participa en la programacion de actividades de capacitacion referente a su area
Controla la emision de vales de atencion intera de combustibles y lubricantes, lleva un
conlrol estricto del consumo diario, semanal y mensual de cada vehiculo, debiendo
informar conlinua y oportunamente al jefe de area.

8) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica,

3. PERFIL DEL CARGO
Titulo no universitario de un Cenlro de Estudios Superiores relacionado con el area,
Experiencia en labores de la especialidad,
Capacilacion técnica en la especialidad.
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4, LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD,
Depende funcional y jerarquicamente del sub gerente de limpieza Publica. Es responsable
de las funciones inherenles a su cargo.

TRABAJADOR DE LIMPIEZA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Trabajador de limpieza

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Programar. coordinar, ejecutar, controlar y supervisar las acciones propias de la Oficina
de Limpieza Publica, Parques, Jardines y Cemenlerio General

2) Programar, ejecutar, coordinar y controlar las aclividades de aseo urbano. tales como
recoleccion, lransporte y disposicion final de los y residuos solidos que genera la
coleclividad,

3) Velar por lalimpieza de vias y areas de uso publico de la ciudad de Jaén,

4) Efectuar estudios orientados a la mejor administracion de los servicios de aseo de la

ciudad.

b) Vigilar el cumplimiento de los reglamentos y normas para conlrolar la buena
presentacion y el ornato de la ciudad.

6) Realizar campaiias de concientizacion sobre la importancia de la eliminacion de
residuos solidos de los domicilios en forma oporluna para evitar la conlaminacion
ambienlal.

7). Proponer, ejecutar, controlar y evaluar los programas de desarollo y manlenimiento de
las areas verdes de la ciudad.

fi) - Promover, difundir y realizar camparias de forestacion y reforeslacion. a fin de contribuir
ala descontaminacion de la ciudad.

9) Establecer y ejecutar las acciones para la recuperacion y ampliacion de espacios
destinados a parques, jardines y areas verdes.

10) Cumplir con las demas funciones delegadas por la Gerencia de Servicios Publicos
Locales.

J. PERFIL DEL CARGO
Instruccion secundaria
* Buena salud

LINEA DE RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Los obreros de Limpieza Publica, son obreros quienes dependen funcionalmente del chofer del
vehiculo y jerarquicamente de la sub gerencia de Limpieza Publica. Son responsables de las
funciones inherentes a su cargo.

DE LOS Ci-iOFERES DE LIMPIEZA PUBLICA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Trabajador de limpieza

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
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) Cumplir con el recojo de los residuos sdlidos de la ciudad de acuerdo al cronograma
establecido.

2) Preparar la unidad movil a su cargo con anticipacion al inicio de su labor,

3) Informar el mal estado de los Vehiculos y la imposibilidad de cumplir con los horarios y
recorridos establecidos; en el dia anterior,

4)  Uevar la tarjeta de control del vehiculo para el mantenimiento oportuno,

5) Entregar el vehiculo a su cargo en el depdsito municipal limpio y en perfecto estado de
funcionamiento al finalizar su labor.

6) Cubrir el servicio de otro vehiculo en cualquier emergencia.

7) Dar cuenta oportuna de cualesquier desperfecto en el vehiculo para ser revisado por el
mecanico oficial de la Municipalidad.

8) Llevan el control de combustible en ia larjeta proporcionada por la oficina de
abaslecimientos

9) Lleva el control del personal obrero asignado a su unidad, informando sobre el
comportamiento de los mismos.

10) Olros que le asigne el jefe de oficina.

PERFIL DEL. CARGO
« Brevele profesional
» Enlrenamiento y capacilacion obligatoria
» Buena salud

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Los choferes de Limpieza Pablica, son servidores que dependen funcional y jerarquicamente
de la sub gerencia de Limpieza Pablica. Son responsables de las funciones inherenles a su
carqgo.,

LA SECRETARIA
IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria

FUNCIONES ESPECIFICAS

) Recepciona. clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacion de la sub gerencia.

2) Prepara la agenda del sub Gerente y mantiene informado de las invitaciones ylo
citaciones de los compromisos paclados ylo invitaciones cursadas.

3) Tipea la documentacion que produce la sub Gerencia y /o las Oficinas en el desperio de
su actividad,

4) Archiva la documentacion relacionada con la sub Gerencia u oficinas cuidando de s
integricdad y conservacion.

b) Realiza las acciones relacionadas con el suministro de materiales de escrilorio para el
funcionamiento de la sub Gerencia.

6) Tiene al dia el inventario de los hienes. muebles y enseres con que cuenta la sub
Gerencia y las Oficinas,

) Recepciona, al publico que desea entrevislarse con el (1a) sub Gerente y 1o los Jefes.

8) Atiende las comunicaciones telefonicas dando cuenla a su jefe '
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9) Realiza el sequimiento de [a documentacion emitida que necesita respuestas y mantiene

informado al sub Gerente(a) ylo Jeles de los resultados.
+10) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. PERFIL DEL CARGO
* Tilulo de Secretaria ejecutiva
*  Experiencia y estudios relacionados con |a actividac

4. Linea de Autoridad y responsabilidad,
L.a responsabilidad es inherente as las funciones que desempena

.‘\'1-””“'.-':‘ Ljr)".nllr;;h'r:';la { , (I RTES \R’Kﬂ i



006004
VYBWuvicipalidad fIrovincial de _adn

SUB GERENCIA DE SERVICIOS, ABASTECIMIENTOS Y MERCADOS

0
.e
.

 XVIIL_ | DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICGS o

| [ DENOMINACION: SUB GERENCIA DE ser_?__wclQ,s__xT\_gsASTEc_JM_r_ENTQ\_{MER,@:@_Q _______ e

r e e . o ' | SITUACION ~ o
N CARGO [ T — | | BEL AARE CARGO DE

ORDEN | ESTRUGTUTAL | CODIGO | CALSIFICACION | TOTAL | ODEL _lf_AF;:O_ 1 CONFIANZA

[ oub Gerente [ 01053080 | eS| N N

00| Medico Velernano | 010630ES | SP-ES S O A

i | Secretana | 010630AP | SP-AP T N

|_TOTAL UNIDAD ORGANICA |~ . LI S

DE LA SUB GERENCIA DE SERVICIOS ABASTECIMIENTO Y MERCADOS

La Sub gerencia de servicios y mercados es el organo responsable de planificar, programar y
organizar la ejecucion de aclividades relacionadas con los servicios de acopio, distribucion,
almacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas, en concordancia con las normas
nacionales sobre la maleria, asi como el comercio ambulatorio,

DEL SUB GERENTE
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
DEL SUB GERENTE

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Controlar el cumplimiento de las normas de higiene y ordenamiento del acopio,
distribucion, almacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas, a nivel distrital,
en concordancia con las normas vigentes.

2) Planificar, programar y organizar la ejecucion de aclividades relacionadas con la
administracion y conlrol de los mercados y camal municipal, cumpliendo con los
dispositivos municipales.

Actualizar el padron de comerciantes formales.
Actualizacion y regularizacion de contratos de conduceion de puestos,
Reversion de pueslos al municipio.
Programar, organizar y velar por la realizacion de ferias dominicales y agroalimentarias
Proponer medidas para reqular el comercio informal teniendo en cuenta el desarrollo
urbano y su acondicionamiento territorial adecuado.
8) Delerminar la calidad de produclos decomisados medliante analisis bromatologico.
9) Programar, dirigir las inspecciones a los diferentes establecimientos comerciales y olros
servicios de orden publico y/o privado, en coordinacion con los organismos afines.
10) Verificar las licencias de funcionamienlo
1) Normar y reglamentar el comercio en los mercacdos
12) Programar la ejecucion de cursos e capacilacion dirigida a comerciantes de diferentes
giros de negocios en los mercados.
. 13) Programar. dirigir y ejecutar operativos orientacos al cumplimiento de las ordenanzas y
dispositivos legales coordinando con la fiscalia. policia nacional y ministerio de saluc
14) Realizar operalivos a establecimientos comerciales
15) Normar el comercio ambulatorio
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16) Aplicar y controlar las papeletas de infracciones por faltas detectadas e incumplimiento
de las normas municipales en coordinacion con la gerencia de administracion tributaria,

17) Emilir informacion. notificaciones preventivas y de multa para su ejecucion mediante
cobranza,

18) Optimizar el servicio de mercado y camal

19) Normar y reglamentar el comercio informal que se desarrolla en las calles y avenidas de
la ciudacd.

20) Actualizar el padron de comerciantes ambulantes

21) Controlar y mantener las calles y vias de acceso a los mercados, instituciones publicas y
olros.

22) Conlrolar el comercio ambulatorio en el perimetro e interior de |a plaza de armas.

3. PERFIL DEL CARGO
= Estudio universitario relacionado con el drea o no universitario de un cenlro de esludios
superiores, relacionado con Ia especialidar .
*  Capacitacion especializada en el area,
* Experiencia en aclividaces de comercializacion de acuerdo anivel de formacion.
*  Experiencia en la condyecion de personal
*  Experiencia en Gestlion Municipal,

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD,
Depende luncional y jerarquicamente dlel gerente de servicios publicos,

Del Medico Veteriqario
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Mexdico Velerinario

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Realizar examenes antes y post morlem de ganado, visceras y menudencias de
animales mayores y menores,

2) Descartar, decomisar cames rojas, blancas, visceras y menudencias no aptas para el
consumo humano,

3) Elaborar las estadisticas de animales beneficiados en el camal municipal

4)  Informar los ingresos mensuales de beneficios (e ganado al camal municipal.

5) Inspeccionar mercados, paradas, carnicerias y bodegas que venden cames rojas,
blancas pescado, etc,

6) Realizar operalivas relacionacos al cumplimiento de codigo sanitario v demas normas de
higiene

1) Realizar analisis (e sangre en animales que hayan legado muertos al camal o hayan
sido rechazados en el examen anles y post mortem.

8)  Decomisar ylo condenar animales con sintomas de infeccion generalizada enfermedad
infecciosa o loxicidad causacdas poragentes quimicos.

9) Llevar &l registro de animales que se beneficien asi como de log animales y drganos
condenados. seralando Ia causa de la condena.

10) Preparar (a informacion mensual para remitir al SEMASA y ministerio de agricullura.
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11) Realizar eventos de capacitacion dirigidos a los abastecedores y lavadores de visceras y

menudencias,
12) Efectuar decomisos cuando las necesidades del servicio lo requiere,

3. PERFIL DEL CARGO
Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
Experiencia en labores de saneamiento ambienlal,
Capacitacion en inspectoria sanitaria.
4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD,
Depende funcional y jerarquicamente del sub gerente de servicios, abastecimiento y
mercados. La responsabilidad es inherente a las funciones que desemperia,
'DE LA SECRETARIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria
2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacion de la sub gerencia.
2) Prepara la agenda del sub Gerente y manliene informado de las invitaciones ylo
citaciones de los compromisos paclados y/o invitaciones cursadas,
3) Tipea la documentacion que produce la sub Gerencia y /o las Oficinas en el desperia de
su actividac,
4) Archiva la documentacion relacionada con la sub Gerencia u oficinas cuidando de su
integridad y conservacion,
9) Realiza las acciones relacionadas con el suministro ae materiales de escrilorio para el
funcionamiento de la sub Gerencia.
6) Tiene al dia el inventario de log bienes, muebles y enseres ron que cuenla la sib
Gerencia y las Oficinas,
/) Recepciona, al publico que desea entrevistarse con el (Ia) sub Gerenle y /o los Jefes.
8) Aliende las comunicaciones lelefonicas dando cuenta a su jefe
9) Realiza el seguimiento de la documentacion emilida que necesila respuestas y mantiene
informado al sub Gerente(a) ylo Jeles de los resultados
10) Otras funciones que le asigne el jefe.
3. PERFIL DEL CARGO
= Titulo de Secrelaria ejecutiva
*  Experiencia y estudios relacionados con | actividad
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

La responsabilidad es inherente a |as funciones que desemperia.
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