




















MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES- MOF

h)  Participar en comisiones y reuniones de coordinacién para la solucién de problemas y
elaboracién de politicas,

iy  Conducir y efectuar con analisis critico, las actividades propias dentro del ambito de su
competencia,

i¥  Las demads que le asigne el Alcalde y que sean de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende del Alcalde

LINEA DE MANDO
Auxiliar Administrativo

REQUISITOS MINIMOS

« Profesional titulado con estudios de posigrado

¢ Experiencia minima de cinco afos en la administracion Publica

¢ Experiencia en labores de asesoria y/o consultoria a gobiernos locales

N° CAP 02: ASISTENTE DE ALTA DIRECCION / SP-ES
CODIGO: 101ES105
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE DE ALTA DIRECCION

FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Prestar asistencia al Alcalde en los asuntos concernientes a los asuntos de su despacho

b} Revisary orientar la documentacion ingresada al despacho de alcaldia

¢} Realizar el seguimiente de la documentacion recibida y emitida por el despacho.

d} Revisar y Organizar ei despacho diario para la revisién, visacion y/o firma del Alcalde

e) Derivar la documentacién correspondiente a las diversas unidades organicas con la visacion del
alcalde.

f) Analizar, emitir informes y dar cuenta al alcalde sobre asuntos que se tramitan en el despacho.

g) Proponer acciones para mejorar la gestion del despacho de alcaldia

h) Prestar apoyo con documentacién, informacién, datos y asuntos de necesidad para el alcalde en

reuniones, conferencias, exposiciones, sesiones, etc.

-24f) Las demas funciones que se le asignen.

Z/FINEA DE AUTORIDAD
#Depende del Alcalde

LINEA DE MANDO
Auxiliar Administrativo |

REQUISITOS MINIMOS

s Con estudios universitarios en administracion, economia, derecho, contabilidad o ingenieria

+ (Con experiencia en administracién publica

+ (on experiencia en labores de asistencia gerencial o de alta direccidon en entidades publicas o
privadas

« Manejo intensivo de paquetes informaticos de oficina

* Dominio de ingles basico

CFICINADE s Personalidad proactiva.

NS M « Capacidad de interrelacionarse con las personas

N° CAP 04: CHOFER I/ SP-AP
CODIGO: 101AP260
CARGO ESTRUCTURAL: CHOFER |

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Conducir vehiculos moterizados fivianos y/o pesados de transperte de cierfa complejidad
asignados al despacho de alcaldia.
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REQUISITOS MINIMOS

s Titulo Profesional de Abogado, con cinco afios de ejercicio profesional.
+ Ser abogado colegiado sin impedimento de ejercicio.

* Personalidad Proactiva

« Designacion de acuerdo a ley

N°’CAP 07: ABOGADO I/ ES

CODIGO: 301ES340

CARGO ESTRUCTURAL: ABOGADO Il

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar opiniones al procurador debidamente sustentadas sobre aspectos juridicos relacionados con las
actividades de la Municipalidad.

b) Analizar proyectos de normas, ordenanzas, acuerdos y otros procedimientos juridicos, emitiendo opinidn
legal,

C) Interpretar y resumir dispositivos legales en el ambito de su competencia.

Intervenir en comisiones de trabajo para la promulgacién de dispositivos legales vinculados en la gestion
municipal.

e} Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico legal puestos a su consideracion.

f} Absclver consultas y orientar en aspectos legales propios de la Municipalidad.

g) Redactar y contestar demandas e intervenir en procesos administrativos.

h) Participar en diligencia judiciales para respaldar los intereses de la Municipalidad.

i) Representar a la Municipalidad por delegacion en litigios entre organizaciones, sindicatos y otros
simifares

i)y Otras funciones inherentes a su cargo que disponga el Procurador Municipal.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende del Procurador Mu8nicipal

o LINEA DE MANDO
No Tiene -

REQUISITOS MINIMOS
» Titulo Profesional de Abogado, colegiado sin impedimento de ejercicio.

* Experiencia Laboral no menor de tres {03) afios en actividades de asesoria legal o defensa legal a
Municipalidades u otras entidades publicas.

» Personalidad Proactiva
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3. ORGANO DE CONTROL

El drgano de Control, es ¢! area que supervisa y verifica la legalidad de todos los actos y
procedimientos de los sistemas administrativos de la municipalidad, asi como de la ejecucidn
presupuestaria y el control de los resultados de gestion de las unidades organicas, teniendo como
referencia las normas, disposiciones complementadas vigentes y los planes aprobados para cada
periodo. Depende administrativa y funcionalmente con la Contraloria General de la Republica,

3.1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

La Organo de Control Institucional es et érgano de Control Institucional, responsable de planifizar,
programar, dirigir, ejecutar las actividades de control de la municipalidad, asi como la correcta
administracion y utilizacién de sus recursos con sujecion a las Normas legales vigentes y del Sistema
Nacional de Control.

Organigrama Estructural:

ALCALDIA
ORGANO DE CONTROL
Cuadro INSTITUCIONAL
| N°CAP | NOMENCLATURA CODIGO | NIVEL | N° CARGO
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o [ Eesommod laowsas | spos | 1 | eledelorganose Conro
g Auditor 1 401EJ205 SP-EJ 1 Auditor [l

10 Abogado |11 401ES305 SP-ES 1 Abogado I

11 Técnico en Auditoria | 401ES105 SP-ES 1 Técnico en Auditoria |

12 Secretaria Il 401AP405 SP-AP 1 Secretaria Il

Descripciéon de funciones especificas a nivel de cargos.

N° CAP 08: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL / SP-DS
CODIGO: 401D5205
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Elaborar el Plan Anual de Control, consistente en auditorias, inspecciones y examenes
especiales de conformidad con las directivas que se dictan sobre el particular

Practicar auditorias, examenes especiaies e investigaciones en los c¢ampos financieros
informaticos, administrativos, de impacto ambiental y de gestién de [a municipalidad, elaborando
Informes de acuerdc a las disposiciones y metodologias sefialadas por la Contraloria Generat de
la Replblica, debiendo presentarlas a la Alcaldia e instituciones competentes. '
Dar seguimiento a las medidas correctivas que se hayan dispuesto, debiendo efectuar los
reportes, grade de avance y solucidn de Jas observaciones.

Controlar y verificar la ejecucién de las politicas y objetivos institucionales asi como el
cumplimiento de [as metas programadas.

Realizar periddicamente el control de existencias de |os diversos activos y valores de la
municipalidad.

Asesorar y brindar apoyo técnico a la alta direccién en asuntos vinculados con el Sistema
Nacional de Control,

Efectuar las coordinaciones pertinentes con los érganos que conforman el sistema Nacional de
Control, a tode nivel,

Asesorar y brindar apoyo técnico a las municipalidades distritales de la provincia en asuntos
vinculados con el Sistema Nacional de Control.

Aprobar y elaborar a la Alcaldia los informes y otros documentos técnicos del sistema de las
acciones de control ejecutado.

Proponer la apertura de procesos Administrativos y de las responsabilidades detectadas en ias
acciones de Control, mediante Resoluciones.

Prasidir los comités especiales de inspeccién.

Asistir y sustentar opinién técnica en las sesiones e concejo cuando sean requeridos.

Formar parte de los equipos internos de frabajo cuando les sea requerido por la alta direccion y/o
la alcaldia

Otras funciones afines que le asigne la ley.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende administrativa y funcionalmente de la Contraloria General de la RepUblica

LINEA DE MANDO
No tiene

REQUISITOS MINIMOS
Su designacion es de atuerdo a ley.

N° CAP 09: AUDITOR Iil / SP-EJ
CODIGO: 401EJ205
CARGO ESTRUCTURAL: AUDITOR1lI

10
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular y ejecutar el Plan Anua! de Control, visado por el Jefe de OCl vy aprobado por la
Contraloria General de acuerdo con los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
b) Formular los documentos técnicos normativos para la correcta aplicacion del plan anual de
control en concordancia con los lineamientos def Sistema Nacional de Control.

c} Efectuar controf preventivo sin caracter vinculante a la alcaldia con el proposito de optimizar
la supervision y mejorar los procesos, practicas e instrumentos de control interno,

d) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la Municipalidad, asi como
a la gestion de la misma.

e) Ejecutar las acciones de control a los actos y operaciones de la Municipalidad que disponga
la Contraloria General, asi como las que sean requeridas por ¢! Alcalde.

f)  Supervisar y controlar la aplicacion de [a normatividad legal, técnica y administrativa que le
corresponde cumplir a la Municipalidad.

g) Revisar y dar conformidad a la evaluacion semestral y anual del Plan Anual de Control de la
Municipalidad; asi como remitirio al Alcalde y la Contraloria General,

h) Brindar asesoramiento a los organos de alta direccidn en asuntos relacionados al Sistema
Nacicnal de Control, asi como a los demas 6rganos de la Municipalidad.

i}  Ejecutar accicnes de control no programadas, por disposicion de la Contraloria General o
Alcaldia, asi como elevar los informes de los resultades obtenidos.

j)  Cumplir con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la Contraloria General,
Otras funciones inherentes al cargo que establezca la Contraloria General.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende del Jefe del Organo de Control Institucional

LINEA DE MANDO
s No tiene

REQUISITOS MINIMOS

* Formacion Académica: Titulo profesional colegiado, y capacitacion acreditada en Auditoria
Gubernamental.

¢ Habilidades y Conducta: Poseer moral intachable, no estar ejerciendo actividad directa o
indirecta en la direccion y/o gestién de cualquier actividad publica o privada, excepto los de
caracter docente.

:»  Experiencia Laboral: No menor de tres {03) afios en el ejercicio de auditoria gubernamental o
privada.

@
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N° CAP 10: ABOGADO IIt / SP-ES
CODIGO: 401E8305
CARGO ESTRUCTURAL: ABOGADOQ Il

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Estudiar e informar scbre expedientes de caracter técnico legal, cuyos documentos forman parte
del proceso de auditoria 0 examenes especiales;

Asesorar a las Comisiones de Auditorias y/o examenes especiales, asi como a los auditores y a
fa Jefatura del Organo de Control Institucional en materia legal,

Estudiar, interpretar y emitir opinion legal sobre el contenido de las disposiciones legales, que
por su naturaleza requieren interpretacion legal para su aplicacion;

Puede correspondegle realizar inspecciones que le sean encomendadas por [a Jefatura del
Organo de Control Institucional,

Emitir opinion tegal sobre aspectos que asi lo requieran y suscribir los informes Especiales que
emita el Organo de Control Institucional;

Las demas que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional y que sean de su
competencia.

LINEA DE AUTORIDAD

11
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Depende del Jefe del Organo de Control Institucional

LINEA DE MANDO
No tiene

REQUISITOS MINIMOS
» Titulo Profesiona! de Abogado,
+ Experiencia en Auditorfa Gubernamental.

N° CAP 11; TECNICO EN AUDITORIA | / SP-ES
CODIGO: 401ES105 ] ) .
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN AUDITORIA |

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la ejecucidn de inspecciones en las distintas areas de trabajo, relacionadas con las

auditorias y/o examenes especiales programados;

b) Ejecutar el monitoreo de las principales operaciones realizadas durante el gjercicio presupuestal;

c) Realizar investigaciones preliminares en !as areas a auditar;

d) Participar en la preparacién de formatos, cédulas de trabajo conforme con las instruccicnes de

NAGU para ser empleados en las acciones de control;

e) Efectuar el seguimiento de medidas correctivas de los informes emitidos por el OCI en forma

semestral;

fy  Elaborar reportes,

g) Las demas que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional y que sean de su
competencia. :

v LINEA DE AUTORIDAD
Depende del Jefe del Organo de Control Institucional

LINEA DE MANDO
No tiene

REQUISITOS MINIMOS
¢ Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con el drea;
Experiencia en labores de apoyo en acciones de inspectoria.

| 22 R 2R RRRRRARRARRRRRRRARNRN]

N° CAP 12 : SECRETARIA Il / SP-AP
CODIGO: 401AP405
CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA I

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, orientar, informar y atender a las Comisicnes, autoridades, personas internas y
externas que concurran a la OCI a indagar sobre la situacidn de sus expedientes;

Coordinar, controlar y organizar la Agenda diaria del Jefe del OCI, de acuerdo a disposiciones
generales, programando y/o concertando la realizacién de la misma.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, consecuentemente
concertar reuniones de trabajo autorizades por el Jefe del OClL

Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de
recepcién, asi comg hacer firmar los cargos de entrega de los mismos;

Registrar la documentacion y/o expedientes recibidos y/o entregados

Organizar y hacer el despacho, colocar seilos, tramitar y distribuir, la documentacién o
expedientes que liegan o se genera en |a Jefatura del OCI, asf como realizar el control y
seguimiento elaborando los informes respectives o archivar en forma diaria cuando corresponda;
Redactar documentos de acuerdo a indicaciones generales del Jefe del CCI;

12
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k) Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de
disposiciones legales, Ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Directivas y otras normas de
competencia del OCI, asi como de los expedientes rutinarios y demas documentos:

Solicitar, administrar los pedidos de (tiles, elaborar y gestionar el Cuadro de Necesidades, asi
como distribuir, custodiar y/o controlar el material logistico y Gtiles para uso de la Jefatura del
Organc de Control Institucional y las propias de su cargo;

Las demas que le asigne el Jefe del Organo de Controf Institucional y que sean de su
competencia

i LINEA DE AUTORIDAD
Depende del Jefe del Organo de Control Institucional

LINEA DE MANDO
No tiene

REQUISITOS MINIMOS

= Con Titulo en Secretariado Ejecutivo

¢ Dos afos de experiencia en labores secretariales.

¢ Manejec intensivo de paguetes informaticos de oficina
* Personalidad proactiva

» Capacidad de interrelacionar con el publico

4, ORGANOS DE ALTA DIRECCION

Los drgancs de Alta direccion son la Gerencia Municipal, gue es el drgano de mayor nivel
administrativo con funciones especificas, responsabilidad y autoridad definida.

41 GERENCIA MUNICIPAL

La Gerencia Municipal es el drgano de mas alto nivel técnico administrativo, responsable de integrar,
supervisar y coordinar la ejecucion de las actividades de todos los drganos administrativos de la
municipalidad, asi{ como de ejecutar las decisiones de los érganos de gobierno, cumplir las funcior.es,
y encargos que le delegue la Alcaldia y el Concejo Municipal.

Cuadro organico de personal

Ne CAP NOMENCLATURA CODIGO NIVEL |N° Nec.. CARGO ESTRUCTURAL
13 [Gerente Municipal 201EC305 EC 1 Gerente Municipal
14 |Asistente de Gerencia 201ES105 SP-ES 1 Asistente de Gerencia
15  [Técnico Administrativo [l 201AP505 SP-AP 1 Técnico Administrativo |l
16 [Auxiliar Administrativo | 201AP105 SP-AP 1 Auxiliar Administrativo |

Funciones especificas a nivel de cargos.

N°® CAP 13: GERENCIA MUNICIPAL / EC
CODIGO: 201EC305
CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE MUNICIPAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, coordinar y programar con los Gerentes y Jefes de Divisién y Unidades, la ejecucién de las
actividades administrativas y de los servicios publicos locales de la municipalidad.

b) Coordinar e integrar la formulacion, ejecucion y evaluacidn de los planes, programas y proyecios
que formulen las oficinas y direcciones.

¢) Coordinar la formulacion y/o actualizacidn del Plan Concertado Municipal Provincial y del
Presupuesto Participativo Provincial
Vigilar y controlar el cumplimiento de las ordenanzas, acuerdos, decretos y resoluciones
municipales.
Supervisar y evaluar {a recaudacion de 10s ingreses municipales, asi como vigilar el destino de los
recursos presupuestales de conformidad con las normas vigentes.

13
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Formular proyectos de inversion y proponer al Alcalde las politicas y acciones para el mejor
funcionamiento de los servicios, programas sociales municipales y de la administracién en general.

g) Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en los asuntos de caracter administrativo.
h) Integrar y/o presidir comisiones de trabajo que se constituyan para formular propuestas y politicas

vinculadas al desarrollo y modernizacidn institucional.

Formar parte de los comités especiales de adjudicaciones y contrataciones hasta la suscripcion de
contratos.

Firmar contratos, convenios y otros documentos contractuales y/o de gestidn.

k) Designar, en coordinacion con la alcaldia los equipos de funcionarios y miembros de comisiones

técnicas.
Asistir y sustentar opinidn técnica en las sesiones e concejo cuando sea requerido.

m) Proyectar en coordinacion con la secretaria general |; Ias reso!ucnones ordenanzas y otros gue sean
de su competencia

n) Resolver y atender los asuntos internos de la Mumclpahdad segun |a normatividad vigente y las
politicas establecidas por la Alcaldia.

0) Las demas funciones y atribuciones que le sean encargadas 6 delegadas por Alcatdia en
conformidad con la Ley Organica de Municipalidades.
LINEA DE AUTORIDAD

Depende directamente de Alcaldia,

LINEA DE MANDO
Tienen mando sobre los drganos sugumentes

drganos de Apoyo.
organos de Asesoramiento.
drganos de Linea.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario.

Otros estudios de especializacion en Administracién Publica
Experiencia en |la conduccion de Programas Municipales

Experiencia no menor de tres afios en abores de direccion o asesoria.
Amplia experiencia en la conduccion de personal.

Personalidad proactiva.

Capacidad de trabajo en equipo

N° CAP 14: ASISTENTE DE GERENCIA / SP-ES
CODIGO: 201ES105
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE DE GERENCIA

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Asistir al Gerente Municipal en labores de despacho y atencién de tramites.

Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y atenciones.

Realizar el seguimiento de toda la documentacion recibida y emitida por la Gerencia
Revisar ¢l despacho diario para la revision, visacién y/o firma del Gerente Municipal
Proyectar informes, proveidos, resoluciones,

Realizar labores de coordinacidn con otras unidades crganicas a solicitud del gerente.
Atender asuntos resueltos por el Gerente e informar sobre el mismo a los usuarios
Proponer acciones para la mejora de a eficiencia de ia Gerencia Municipal,

Analizar expedientes y preparar informes

Las demas funciones que se le asignen.

— —

LINEA DE AUTORIDAD
Depende del Gerente Municipal

LINEA DE MANDO

14



1#

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES- MOF

No Tiene

REQUISITOS MINIMOS

+ Con Estudios Universitarios en administracién, economia, contabilidad o derecho
* Tres afios de experiencia en {abores de asistencia gerencial

» Manejo intensivo de paquetes informaticos de oficina

+ Dominio de ingles basico

* Personalidad proactiva.

» Capacidad de interrelacionarse con las personas

N° CAP 15: TECNICO ADMINISTRATIVO Il / SP-AP N
CODIGO: 201AP505 .
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar los expedientes concluidos gue resuelven los procedimientos administrativos y
otros;

b) Apoyar en la atencién del despacho diario a fin de facilitar la tramitacién de los asuntos
concernientes a la Gerencia Municipal _

c) Verificar el contenido y la foliacién de los expedientes recibidos, imprimir el sello para recabar
datos del acto notificado;

d) Redactar informes, resoluciones, memorandums y otros documentos a criterio propio o por
indicaciones del Gerente.

e) Recibir copias de los actos de notificacion realizados en forma diaria, debiendo emitir el informe
respectivo al Gerente;

fy  Tramitar a las Unidades Orgdnicas respectivas los expedientes concluidos.

g) Las demas que le asigne el Coordinador de Tramite Documentario y Archivo, y que sean de su
competencia.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende del Gerente Municipal .

LINEA DE MANDO
- No Tiene

e,
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,J_]_QEQUISITOS MINIMOS
Ss;’} Estudios con Titulo de Secretariado Ejecutivo o Asistente de Gerencia
% Tres anos de experiencia en labores de secretariado
* Personalidad proactiva
« Capacidad de interrelacionarse con el publico

. * Maneio intensivo de programas informaticos de oficina
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N° CAP 16: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | / SP-AP
CODIGO: 201AP105
CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | .

FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Confeccionar, organizar y actualizar los registros, guias telefénicas, directorios y documentacién
respectiva, -

b) Llevar la agenda del Gerente Municipal.

c) Atender y efectuar llamadas telefdnicas y registrarlas de ser el caso;

d) Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcion;
asi como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos:

e) Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacién o expedientes
que llegan o se genera en la Gerencia Municipal; asi como realizar el control y seguimiento de los
mismos y archivar en forma diaria cuande corresponda;

15
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L

18 lAuxiliar Administrativo | [501AP105] SP-AP | 1 [Auxiliar Administrativo |

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

N° CAP 17: GERENTE / SP-DS

CODIGO: 50105305

CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE DE PRESUPUESTO, PLANIFICACION Y
RACIONALIZACION

FUNCIONES ESPECIFICAS
a)

Dirigir los procesos de programacion, formulacién y evatuacion del Plan Operativo Institucionai y
programa de inversiones, en conecrdancia con el Plan de Desarrollo Concertado y el Presupuesto
Participativo de la provincia y con los lineamientos de pofiiticas dispuestos por la Alcaldia y el
Concejo Municipal.

Coordinar, normar y evaluar las distintas fases de planificacién y presupuesto, en concordarcia
con las competencias asignadas en las disposiciones legales y normativas de gestion, emanadas
del estado. Proponer modificaciones presupuestarias, de acuerdo con la normatividad vigente.
Difundir la informacién estadistica en forma oportuna y permanente a los érganos internos de la
Municipalidad, asi como a la opinién publica en coordinacion con la Alcaldia y [a Alta direccion.
Una vez gue se cuente con recursos Humano.

Tiene a su cargo la Oficina de Proyectos de Inversion y funciona conforme a las regulaciones y
normas del Ministerios de Economia y Finanzas.

Organizar el banco de proyectos de la Municipalidad Provincial y las Municipalidades Distritales
segun la normatividad del Sistema Nacicnal de Inversién Publica.

Formular el Presupuesto Institucional de Apertura en cumplimientc con las disposiciones
emanadas por el Ministeric de Economia y Finanzas.

Coordinar, conducir y supervisar el uso de techologias y el desarrollo de los sistemas de
Estadistica, como medios para la mejora de los servicies publices, los procesos administrativos
internos y sistemas de informacion para la gestion.

Integrar la comisién técnica de gestién del plan de desarrollo concertade y ofras que peor funcien
técnica y/o normativa le competa.

Coordinar de manera periddica reuniones de evaluacion de metas y resultados del Plan Operativo
con las otras areas.

Conducir los procesos de reordenamiento administrative y modificacion de los documentos de
gestién municipal

Visar los proyectos de resclucion que deberan ser suscritos por el Alcalde.

Infarmar permanentemente de la situacioén de presupuesto a la Alcaldia y Gerencia Municipal.

m) Integrar junte con la Gerencia Municipal el equipo tecnico de formulacidn del Presupuesto

Participativo,

Programar, organizar y conducir los sistemas informaticos relacionados con el desarrollo de la
gestién municipal para el cumplimiento de sus objetivos.

Proponer y participar en las actividades relacionadas con la formulacion del presupuesto
Participativo.

Consolidar los presupuestos institucionales de apertura de los distritos.

Cumplir con las de més disposiciones emanadas de la ley de presupuesto Publico.

Asistir y sustentar opinién técnica en las sesiones e concejo cuando sean regueridos.

Visar la documentacién gue corresponda a su area.

Formar parte de los equipos internos de trabajo cuando les sea requerido por !a alta direccion y/o
fa alcaldia.

Proyectar en coordinacion con la secretaria general las resoluciones, ordenanzas y ofres que sean
de su competencia. :
Otras funciones gue se le asigne.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende de la Gerencia Municipal

LINEA DE MANDO
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Tienen mando sobre los drganos siguientes:

Jefe de la Unidad de Presupuesto

Jefe de [a Unidad de Planificacion y Racionalizacidn
Jefe de la Oficina de Programacion e Inversiones (OPI)
Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica

REQUISITOS MINIMOS

s Profesional titulado en economia, administracidon o contabilidad.

s Experiencia de tres afos en la conduccidn de cargos directivos o programas de la especialidad en
el sector gubernamental. :

» Con estudios de especializacién en presupuesto publico

+ Personalidad proactiva

« Capacidad de trabajo en equipo

N° CAP 18: AUXILIAR ADMINISTRATIVO I/ SP-AP
CODIGO: 501AP105
CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVQ |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y coordinar las reuniones y atenciones de la Gerencia de Presupuesto, Planificacion y
Racionalizacion

b) Recepcionar y administrar documentos clasificados y prestar apoyo administrativo especializado.

c} Llevar actualizado el archivo administrativo y técnico de la Gerencia de Presupuesto, Planificacion
y Racionalizacién.

d) Redactar documentos.

e) Realizar el seguimiento de toda la documentacion recibida y emitida por el area.

- f) Llevar la agenda de |la Gerencia de Presupuesto, Planificacién y Racionalizacidn

g) Concertar citas y recibir las llamadas telefénicas.

h) Preparar el despacho diario par la revision, visacion y/o firma del Gerente de Presupuesto,
Planificacién y Racionalizacion

i) Coordinar el suministro loglstico de los utiles del area asf como su custodia y distribucidn

j} Las demas funciones gue se le asignen.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende del Gerente de Presupuesto, Planificacion y Racionalizacion.

LINEA DE MANDC
No Tiene

REQUISITOS MINIMOS

¢ Estudios técnicos vinculados con |a especialidad.
+ Personalidad proactiva

» Capacidad de trabajo en equipo

3

5.1.1. UNIDAD DE PRESUPUESTO
La Unidad de Presupuesto, es el organo de es el drgano de asesoramiento encargado de dirigir,
programar, coordinar y evaluar el proceso presupuestario institucional, provincial y participativo

FslipuesTo
??’
p,po"L Cuadro organico de personal.

N° CAP NOMENCLATURA cODIGO NIVEL | N° Nec. CARGO

19 Jefe de Unidad 50208205 | SP-DS 1 Jefe de fa Unidad de Presupuesto

20 Tecnico Administrativo ! 502AP405 ] SP-AP 1 Tecnice Administrative |
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a)
b)

a)

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

N°® CAP 19: JEFE DE UNIDAD/ SP-DS

CODIGO: 502DS$205

CARGOC ESTRUCTURAL: JEFE DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar, supervisar y evaluar el Proceso Presupuestario Institucional y el Participativo.
Formular las metas de ingresos en coordinacion con la Gerencia de Administracion Tributaria de
la Municipalidad de Chachapoyas y las unidades organicas generadoras de ingresos.

Monitorear el cumplimiento de las metas de los ingresos propuestos y proponer medidas
correctivas en caso necesario.

Proponer medidas de racicnalizacién del gasto.

Programar, coordinar y controlar el presupuesto institucional a nivel provincial, centralizando y
consolidando la informacién de caracter presupuestario.

Formular los proyectos de presupuesto y las correspondientes modificaciones.

Coordinar y ejecutar con las unidades organicas competentes el proceso de formukacion de los
costos operativos de los arbitrios y servicios publicos, que presta la municipalidad.

Coordinar el proceso de programacion de actividades de gestién de las unidades organicas de la
municipalidad.

Formular la programacion de Ingresos vy de gastos, en coordinacion con el drgano de
administracién y finanzas.

Coordinar y atender los requerimientos de informacién estadistica.

Emitir informes estadisticos relacionados con la gestién municipal.

Coordinar la implementacion del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), con la
Gerencia de Administracion y su UNIDAD de Contabitidad.

m) Otras que le encargue el Gerente de Presupuesto, Planificacion y Racionalizacion.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende del Gerente de Presupuesto, Pianificacion y Racionalizacion.

LINEA DE MANDO
No Tiene

REQUISITOS MINIMOS

Con Estudios Superiores realizados en la especialidad.

Experiencia de dos afios en cargo directivo y manejo de programas de presupuesto en el sector
puablico.

Personalidad proactiva

Capacidad de trabajo en equipo

N° CAP 20; TECNICO ADMINISTRATIVO |/ SP-AP
CODIGO: 502AP405
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES ESPECIFICAS

Colaborar en el seguimiento, monitoreo y evaluacidon de las acciones de ejecucion del
presupuesto.

Apoyar en el monitoreo del cumplimiento de {as metas de los ingresos propuestos.

Recepcionar las necesidades de gasto de las Gerencias e unidades organicas de la municipalidad
para su pregramacion.

Apoyar en la formulacion y pregramacion de Ingresos y de gastes, en coordinacién con el érgano
de administracion y finanzas.

Lievar los registros y datos estadisticos.

Emitir informes estadisticos relacienados con el presupuesto.

Apoyar en la administracion del modulo presupuestal del Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF)
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h} Otras funciones gue se le asignen

' LINEA DE AUTORIDAD
| Depende del Jefe de la Unidad de Presupuesto

' LINEA DE MANDO
No Tiene

| REQUISITOS MINIMOS

, = Estudios técnicos vinculados con la especialidad.

+ Dos afios de experiencia en gobiernos locales

+ Personalidad proactiva “
+ Capacidad de trabajo en equipo

| 5.1.2. UNIDAD DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION

' La Unidad de Planificacién y Racionalizacion, es el érgano de es el drgano de asesoramiento
encargado de dirigir, coordinar y evaiuar el planeamiento y racionalizacion de las actividades y
) procedimientos administrativos de tas diversas unidades organicas,

Cuadro organico de personal.

| N° CAP | NOMENCLATURA CODIGO NIVEL | N° Nec. | CARGO
21 | Jefe de Unidad 503EJ305 | SP-EJ 1 Jefe de la Unidad de Planificacion y
) ‘ _ Racionalizacién.
, 22 | Especiiistaen 503EJ205 | SP-EJ 1 Especialista en Racionalizacion
| Racionalizacién

Descripcidn de funciones especificas a nivel de cargos.

I
|
N° CAP 21: JEFE DE UNIDAD / SP-EJ
: CODIGO: 503EJ305 )
. " CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
)

FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Apoyar técnicamente los procesos de programacion y fermulacion del Plan Operativo Institucional

y programa de inversiones, en concordancia con el Plan de Desarrollc Concertado y el

Presupueste Participativo de la provincia y con los lineamientos de politicas dispuestos por la

Alcaldia y el Concejo Municipal.

} Participar en la formulacion, control, evaluacion de planes y programas de desarrollo.

c) Elaborar las fichas y perfiles de proyectos a ejecutar por la municipaiidad en el marco del sistema
nacional de inversién plblica.

d) Proponer estrategias para los procesos de reordenamiento administrative y modificacion de los

documentos de gestion municipal.

L e) Coordinar el proceso de programacion de actividades de gestidn de las diversas unidades

organicas de la municipalidad.

fy Elaborar proyectos normativos de cardcter organizacional, estructural y de racionalizacidén de

procedimientos y simplificacion administrativa.

g) Asesorar la implementacidén, seguimiento y evaluacion de acciones en materla de planeamiento,

racionalizacion y de simplificacién administrativa.

1) Promover y apoyar la participacion vecinal en la formulacién, actualizacion y evaluacion del Plan

de Desarrollo Concertado.

Proponer al Gerente de Presupuesto Planificacion y Racionalizacién, los instrumentos de gestion

institucional (ROF, MOF, CAP, TUPA, etc))

Elaborar los costos administrativos de los servicios municipales, en coordinacién con las

(Gerencias involucradas.

k) Otras funciones gue le encargue el Gerente de Presupuesto Planificacion y Racienalizacion

20






MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES- MOF

Programarse se embarca en la definicion de Proyecto de Inversién Publica y por ende si le son de
aplicacion las normas del Sistema Nacional de Inversidn Publica.

Cuadro organico de personal.

N° CAP | NOMENCLATURA conIGO NIVEL | N° Nec. | CARGO
23 Jefe de Oficina |1 504EJ305 SP-EJ 1 Jefe de la OPI
Especialista en Evaluacion de Especialista en Evaluacion d
04 ) p uacion de
Proyectos | S04E5205 SP-ES ! Proyectos i

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

N° CAP 23: JEFES DE OFICINA/ SP-EJ
CODIGO: 504EJ305
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES (OPI)

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar ef Plan de Inversiones de la Municipalidad.

b) Conciliar el Programa Multianual de Inversién Publica (PMIP), como parte del Plan de Desarrollo
Concertado.

¢) Velar por que cada Proyecto de Inversion Pudblica, incluido en el PMIP, se encuentre enmarcado
en las competencias del gobierno local, en los lineamientes de politicas institucionales, en Plan
Provincial de Desarrollo Concertado.

d) Velar por que se mantenga actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos.

e) Realizar el seguimiento de los Proyectos de Inversion Publica, durante su fase de inversion.

f) Supervisar la evaluacion de los proyectos en su fase de inversion.

g) Evaluar los perfiles de inversion pablica y declarar su viabilidad, en el marco de la delegacién de
facultades otorgada por el Ministerio de Economia y Finanzas.

h) Informar a la Direccién General de Programacion Multianual (DGPM), sobre la viabilidad de
Proyectos de Inversidn Publica.

iy Evaluar y emitir informes Técnicos sobre los estudios de Pre-Inversién.

j) Coordinar con los 6rgancs de linea correspondientes para el cumplimiento coherente de los
proyectos de inversion

k) Ofras tareas y procesos y Procedimientos que fe sean dispuestas per la Direccion General de
Programacion Multianual en el marco de la Nermatividad vigente del SNiP y otras que le asigne el
Gerente de Presupuesto Planificacion y Racionalizacién.,

} LINEA DE AUTORIDAD

Depende del Gerente de Presupuesto, Planificacion y Racionalizacion.

LINEA DE MANDO
Especialista en Evaluacion de Proyectos

REQUISITOS MINIMOS

s Profesional Titulado en carreras de economia, contabilidad, ingenierias o administracidn
» Con estudios de Especializacién en Proyectos de Inversion Publica

+ Experiencia de tres afos en formulacion y evaluacion de Proyectos de Inversion Publica.
» Personalidad proactiva

» Capacidad de trabajo en equipo

N° CAP 24: ESPECIALISTA EN EVALUACION DE PROYECTOS Il / ES
CODIGO: 504ES205 .
CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN EVALUACION DE PROYECTOS Il

FUNCIONES ESPECIFICAS
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Apovyar las labores de la Oficina Programacion e Inversiones (OPI).
Registrar los PIP ingresados a la OP! '

Elaborar informes de los PIP evaluados

a)
b)
c) Apoyar en la evaluacion de los PIP ingresados a la OP! para su viabilidad
d)
&)

Apoyar en el seguimiento del levantamiento de observaciones a los PIP

fy Apoyar a las unidades formuladoras en el levantamiento de observaciones
g) Otras que le encargue el Jefe de la OPI

LINEA DE AUTORIDAD
Depende del Jefe de [a OPL

LINEA DE MANDO “
No Tiene

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Universitarios Superiores.
Experiencia en Proyectos de Inversion Publica
Personalidad proactiva

Capacidad de trabajo en equipo

5.1.4. UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

La Jefatura de Unidad de Estadistica e informatica es el érgano encargado de apoyar a las Gerencias
y sus demas Unidades Crgéanicas de la Municipalidad, en ef procesamiento de datos e informacidn
con utiizacion de los medios tecnoldgicos.

Cuadro organico de personal.

N° CAP INOMENCLATURA CODIGO |NIVEL |N® Nec.[CARGO
) Jefe de la Unidad. Estadisticae
25 |lefe de Unidad 505EJ205 |SP-EJ 1 Informatica,
26 [Técnhico en informatica | 505AP105 |[SP-AP 1 Técnico en informatica |

Descripcidn de funciones especificas a nivel de cargos.

N° CAP 25: JEFE DE UNIDAD / SP-EJ
CODIGO: 505EJ205 )
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planificar organizar y dirigir las actividades relacionadas con los sistemas informaticos,

infraestructura tecnoldgica y redisefio de procesos (Métodos) de la Municipalidad con el objetivo
de cuidar su integridad y compatibilidad entre ellos en todas fas Gerencias.

Planificar el desarrolio de los diversos proyectos de Sistema y Procesos, elaborando ios Planes
Integrales de soporte Informatico y de Comunicaciones,

Dirigir y controfar la implementacion de los objetivos, politicas, planes y metas aprobados para [os
sistemas informaticos de la municipalidad.

Definir, evaluar e identificar las necesidades de infraestructura tecnologlca en equipo informatico y
de comunicaciones de la Municipalidad.

Dirigir la gestion técnica de la red e Infranet de datos y de comunicaciones, asi como del
almacenamiento, niveles de acceso, y seguridad de la informacion.

Formular, proponer y dirigir el desarrollo y aplicacidn de normas y procedimientos relativos a la
estadistica e Informatica de la Municipatidad.

Disefiar y ejecutar un programa de mantenimiento para las computadoras, impresoras, equipos
informaticos y de comunicacion, gue incluya cronogramas, presupuestos y requerimiento de
materiales.

Elaborar informes técnicos relacionados con el desarrollo de nuevas tecnologlas de informacion.
Coordinar, dirigir y supervisar los procesos de recepcion, andlisis, consistencia y procesamiento de
la informacion estadistica.

Proponer, coordinar y ejecutar programas de capacitacion en Estadistica e Informatica.
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CODIGO: 501EC205 .
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, coordinar y supervisar los asuntos de caracter juridico en los ambitos administrativos,
penales, civiles y tributarios.

b) Asesorar a la Alcaldia en los asuntos de caracter legal y absolver las consultas juridicas de
caracter administrativo, judicial y fributario a requerimiento de los 6rganos internos de la
municipalidad, emitiendo los dictdmenes, opiniones e informes ceorrespondientes.

¢) Emitir dictamen u opinidn legal sobre los expedientes sometidos a su consideracion.

d) Proyectar, formular y revisar todos los contratos y/o convenios en los que tome parte la
Municipalidad.

e) Formar parte de los comités de adquisiciones y adjudicacicnes de la municipalidad.

f) Asesorar a los demas ¢rganos de ta Municipalidad en la interpretacion de las normas legales.

g) Compilar, sistematizar y difundir permanentemente la legislacién nacional referida a las
municipalidades,

h) Asesorar al Concejo y absolver sus consultas en materia legal.

Visar contratos y convenios

Emitir informes a través de informes legales con relacién a contratos, convenios y clausulas

adicionaies en lo que corresponda como actividad de su competencia

k) Participar en la elaboracién de Directivas del area de su competencia, cuidando de la aplicacion
legal de

Iy Dispositivos y normas vigentes y elaborar resoluciones en proyectos relacionados con el area de
su competencia.

m) Asistir y sustentar opinidn técnica en las sesiones de concejo cuando sea requerido.

n} Formar parte de los equipos internos de trabajo cuando les sea requerido por la alta direccion yio
la alcaldia

o) Proyectar en coordinacion con la secretaria general las resoluciones, ordenanzas y otros gue sean
de su competencia

p) Ofras funciones afines que se le asigne. ~

LINEA DE AUTORIDAD
Depende de la Gerencia Municipal

LINEA DE MANDO
Tiene mando directo sobre:
¢ Técnico de la Oficina de Asesoria Juridica

REQUIS!TOS MINIMOS

s Titulo Profesional de Abogado, con tres afios de ejercicio,
« Experiencia en gestidn municipal.

o Estar colegiado sin impedimento de ejercicio.

s Personalidad Proactiva

N° CAP 28: ASISTENTE SERVICIO JURIDICO Il / ES
g CODIGO: 501ES205
'/ CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE SERVICIO JURIDICO Il

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y atenciones preparar la agenda con la
documentacion respectiva.

b} Recepcionar, atender y orientar a la publico

25







MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES- MOF

N* CAP NOMENCLATURA cODIGO NIVEL | N?* NEC CARGO
29 Secretaria General 601EC105 EC 1 Secretaria General
30 Auxiliar Administrativo [l S801AP205 AP 1 Auxiliar Administrativo !l

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

N° CAP 29: SECRETARIA GENERAL / EC
CODIGO: 601EC105
CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA GENERAL

FUNC!ONES ESPECIFICAS

a) Citar por encargo de la Alcaldia o de quién haga sus veces, a los regidores y/o funcionarios a las
sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo, asi como a todas las sesiones que las
autoridades estimen pertinentes.

b) Citar por encargo de la Alcaldia o de quién haga sus veces, a los miembros del Consejo de
Coordinacién Local Provincial.

¢) Coordinar y preparar la agenda y la documentacién necesaria para las sesiones del Concejo.

d) Llevar el libro de actas de las sesiones del Concejo cerificandolos y suscribiéndolas
conjuntamente con la Alcaldia.

e) Efectuar fa redaccion y/o grabacidn, revision y reproduccion del desarrollo de las Sesiones del
Concejo, asi como la tramitacion de los acuerdos producidos.

f) Formular y/o transcribir fas crdenanzas, acuerdes y rescluciones del Concejo, asi como los
decretos y resolucicnes de Alcaldia, en estricta sujecién a ias decisiones adoptadas, debiendo
suscribirlas conjuntamente con la Alcaldia.

q) Organizar los archivos y seguridad de los documentas producidos por el Concejo y la Alcaldia,
utilizando medios fisicos, electrénicos disponibles.

h) Atender !as solicitudes de informacion de los regidores haciendo traslado de éstas a las oficinas o
direccicnes correspondientes.

iy Organizar, programar y eiecutar acciones vinculadas al tramite documentario de la municipalidad,
Mesa de Partes y el Archivo General. Recepcionar 10s documentos que ingresen, despachar los
gue salen, organizar y llevar el Archivo Cenfral de toda la documentacién de la Municipalidad, asi
como estar al tanto de los tramites internos de los expedientes.

j} Transcribir, remitir y difundir los acuerdes, decretos, resoluciones, proveldes y otros documentos
emitidos por el Concejo y la Alcaldia para su aplicacion segun sea el caso.

k) Disponer la publicacion en el diario oficial o el de circutacion en 1a provincia las ordenanzas, los
decretos municipales y otras disposiciones oficiales, que sean necesarias.

[} Dar fe de las actas del Concejo, de los decretos y resoluciones del Alcalde y llevar los
correspondientes licros de registros.

m) Llevar fa correspondencia del Concejo Municipal y de la Alcaldia.

n) Coordinar las audiencias de la alcaldia en coordinaciéon cen el despacho del alcalde

o) Expedir y transcribir los certificados y constancias concedidas por el Alcalde.

py Organizar y atender las sesiones solemnes del Concejo Provincia las ceremonias y actos oficiales
que se realicen en la municipalidad.

g} Oftras funciones afines gue se le asigne.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente de Alcaldia

y LINEA DE MANDO:

Tiene mando directo sobre:

* Auxiliar Administrativo -

* Encargado de Tramite Documentario y Archivo.
* Auxiliar de archivo

REQUISITOS MINIMOS

« Profesional graduado

* Experiencia de trabajo en gobiernos locales
¢ Personalidad proactiva
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a)} Tener bajo control 1a recepcién y registro Unico de toda la documentacién dirigida a la
Municipalidad.

b) Ejecutar actividades de registro, clasificacién y distribucion de 1os documentos que ingresan a la
Municipalidad.

¢) Cumplir con las disposiciones y procedimientos vigentes en materia de tramite documentario.

d) Realizar la actualizacion del registro alfabetico y numérico de los documentos y expedientes, asi
como su correspondiente distribucion a las diferentes Unidades Organicas de ta Municipalidad.

€) Brindar informacién al publico en general, sobre |a ubicacion de sus documentos y expedientes en
las diferentes areas de [a Municipalidad.

f) Recepcion de quejas y sugerencias de los vecinos.

g} Otras que le asigne el Secretario General

LINEA DE AUTORIDAD
Depende de la Secretaria General

LINEA DE MANDO:
Tiene mando directo sobre:
+ Auxiliar de archivo

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Superiores en administracion o afines
Experiencia en funciones similares.
Personalidad proactiva

Capacidad de interrelacionarse con el publico

N° CAP: 32: AUXILIAR DE ARCHIVO |/ SP-AP
CODIGO: 601AP205
CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR DE ARCHIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Coordinar y ejecutar actividades de archivo, como son la clasificacidn, ordenamiento, codificacion,
descripcidn y conservacion del acero documentario de la Municipalidad

b) Evaluar y seleccionar documentos para su conservacion y/o eliminacidn; asi como ejecutar
programas de conservacion y restauracion.

c) Clasificacion legal y rotulacion de fondos documentales.

d} Formular infermes estadisticos del registro de investigaciones.

€) Recolectar informacién relacionada con la actividad archivistica

< f) Darinformacién relativa al area de su competencia.

g) Apoyar en las labores de Recepcidon y registro de toda la documentacion dirigida a la
Municipalidad
h) Otras que se te asigne

LLINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de Tramite Documentario y Archivo

LINEA DE MANDO:
No tiene.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Técnicos -

Experiencia en funciones similares.
Personalidad proactiva

Capacidad de interrelacionarse con el publico

6.2. OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS
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La Oficina de Comunicacion Social y Relaciones Publicas es el érgano de apoyo encargade de
propener, formular y ejecutar las accicnes comunicacion social que la Municipaiidad requiere para
brindar informacién oportuna, transparente y veraz a la ciudadania sobre los actos de gobierno,
servicios prestados y proyectos; asi como brindar servicios comunicacionales a la civdadania

Cuadro organico de personal.

N° CAP [NOMENCLATURA CODIGO | NIVEL (N° Nec.|[CARGO
33 |lefe de Oficina I 602EJ310 | SP-EJ | 1 [efe de Oficina de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas
34 |[Relacionista Publico Il 602EJ110 | SP-EJ 1 Relacignista Publico Il
35 [Orientacién al Ciudadano 602AP310 | SP-AP 1 Orientacion al Ciudadano
36 |Operador Equipo Electronico | | 802AP110 | SP-AP 1 Operadar Equipe Electrdnico |

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

N° CAP: 33: JEFE DE OFICINA Il / SP-EJ

CODIGO: 602EJ310 .

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES
PUBLICAS -

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Formular, organizar y ejecutar programas de comunicacion, que difundan los objetivos y la
problematica Municipal, asf como también los servicios y actividades programadas.
b) Programar, ejecutar y supervisar las actividades de relaciones publicas y actos protocolares de la
Municipalidad hacia la comunidad fomentando las buenas relaciones entre ambos.
¢) Coordinar las acciones orientadas a asegurar una buena imagen de |la Municipalidad a traves de
los diversos 6rganos que |a conforman,
d) Establecer canales de comunicacién y estrecha coordinacidn con las organizaciones de la
poblacion.
e) Formutar y desarrollar programas de capacitacién en comunicacién social dirigidos a las
organizaciones sociales de base.
fy Programar, dirigir y ejecutar las actividades de Prensa, impresicnes que se desarrollan en la
" Municipalidad.
Formular, programar y dirigir las campanas de sensibilizacién y convocatoria a los procesos de
planificacion concertada y presupuesto participativo, asi como dar apoyo comunicacional a estos
procesos.
Elaborar comunicados, notas de prensa y avisos sobre las actividades de la Municipalidad.
Organizar y atender las sesiones sclemnes del Concejo, las ¢ceremonias y actos oficiales que se
realicen en la Municipalidad.
Coordinar las accicnes de informacién de los diferentes érganos de la Municipalidad.
Editar el Boletin Municipal, publicar informativos como memarias, comunicados, folletos, afiches y
otros, sobre las actividades de la Municipalidad.
Formar parte de los equipos internos de trabajo cuando les sea requerido por la alta direccion y/o
la alcaldia.
m) Realizar labores de secretario técnico de la comisidn de regidores cuando por mandato
corresponda,
n} Las demas funciones afines a su competencia que le asigne.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente de ta Alcaldia

LINEA DE MANDO: -
Tiene mando directo sobre
« Relacionista Publico

REQUISITOS MINIMOS

* Profesional en Comunicacién social y/o periodismo.

¢ Experiencia minima de dos afics en labores de comunicacién social
+ Personalidad proactiva.
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LINEA DE AUTORIDAD
Depende del Jefe de Comunicacién Social y Relaciones Pubiicas

LINEA DE MANDO:
No tiene.

REQUISITOS MINIMOS

+ (Con estudios técnicos concluidos.

¢ Experiencia en trato al publico

¢ Conocimiento de paquetes informaticos office.

« Capacidad de trabajo en equipo N

N° CAP: 36 OPERADOR EQUIPO ELECTRONICO | f SP-AP

CODIGO:602AP110

CARGO ESTRUCTURAL: OPERADOR EQUIPO ELECTRONICO |

a) Supervisar, coordinar y controlar el funcionamiento, mantenimiento y conservacién del equipo
electronico a cargo de la Oficina.

b} Encargarse del funcionamiento de ia radio municipal de acuerdo con la politicas de produccion de
la programacion que sean ordenadas por el Jefe de la Oficina y Alcaldia.

¢) Grabar audio y video los acontecimientos importantes que se desarrollen en la localidad.

d) Realizar labores de mantenimiento de los equipos, asi como repararaciones necesarias,

e} Editar las filmaciones para su difusion.

f)y  Elaborar spots publicitarios en audio y video de interés de la Municipalidad.

g) Mantener operativos los equipos de filmacion y edicion responsabilizéandose del deterioro por eI
uso indebido que se haga de los mismos.

hy Otras que le sean asignadas y que son de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD
Pepende del Jefe de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

LINEA DE MANDO:
No tiene.

REQUISITOS MINIMOS

7. * Comunicador social y audiovisual, con conocimientos de electronica

Vg %’\\- Conocimientos de locucion, programacion radial y edicion de audio y video
% Expriencia de tres afios en labores similares

6.3. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Gerencia de Administracién y Finanzas es el 6rganc de apoyo responsable de ejecutar las
politicas del Concejo y la Alcaldia en el campo de los recursos humanos, logistica, economia y
inanzas de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, siendo también responsable ante estas
stancias de la prestacion los servicios internos que requiere la entidad.

# La Oficina de Administracion y Finanzas coordina sus acciones con las oficinas correspondientes; es
responsable de! cumplimiento de sus objetivos y metas, tiene bajo su direccion las siguientes
ZNnidades; .

Unidad de Logistica

Unidad de Contabilidad

Unidad de Tesoreria

Unidad de Personal

Cuadro orgénico de personal.

[Ne CAP ] NOMENCLATURA | CODIGO [ NIVEL IN° Nec..| CARGO

32



. - - .

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES- MOF

37 |Gerente 603EC205 EC 1 Gerente de Administracion y Finanzas

38 |Secretaria ll 603AP405 | SP-AP 1 Secretaria |l

Descripcidn de funciones especificas a nivel de cargos.

N° CAP 37: GERENTE/ EC
CODIGO: 603EC205 i
CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

FUNCIONES ESPECIFICAS
a} Dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las funciones de los sistemas de personal, abastecimientos,

b)

n)
o)

contabilidad y tesorerfa de la Municipalidad; acordes con los procesos técnicos vy dispesiciones
normativas que para cada sistema se han emitido.

Disefar y proponer normas internas de funcionamiento de procedimientos, que mejoren la calidad
de sus servicios, la informacidon oportuna y consistente de los reportes financieros vy
presupuestales, tanto de ingresos como de gastos,

Conducir en coordinacién con la Alta direccidén la programacion de gastos, acordes con las
actividades, proyectos y prioridad de objetivos institucionales.

Formar parte del Comité de Caja

Administrar y centralizar todos los recursos financieros de la institucién, para su asignacion
racional, oportuna y de acuerdo a la programacion de gastos, observando que el destino de los
recursos, sea segun las fuentes de financiamiento y las normas que los regulan.

Formar parte o presidir, por delegacién directa, los comités para los procesos de adquisiciones y
contrataciones.

Firmar contratos en procesos de adjudicacién en las modalidades de adjudicacion directa
selectiva, adjudicacidn directa publica y adjudicacion de menor cuantia, por delegacién de
funciones expresa por el titular o maxima autoridad de la entidad.

Proponer operaciones bancadas de endeudamiento cuando se considere de necesidad para la
gestion.

Implementar, cumplir las normas, procedimientos y dispositivos legales que regula los sistemas
administrativos de personal, contabilidad, tesoreria y abastecimientos y rentas.

. Efectuar el control previo concurrente, en el desarrollo de las acciones de los sistemas de su

competencia en cumplimiento a las normas de Sistema Nacicnal de Control

Revisar, analizar y presentar la informacidn financiera y los estados financieros asi como los
anexos en los plazos establecidos.

tnformar a la Alcaldia y Gerencia Municipal sobre fa situacién financiera de la institucion.

m) Asistir y sustentar opinién técnica en las sesiones de concejo cuando sean requeridos.

Visar la documentacion que corresponda a su area.
Otros que encargue la Alta Direccion

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Gerente Municipal.

LINEA DE MANDOQ:
Tiene mando directo sobre;

Unidad de Logistica
Unidad de Contabilidad
Unidad de Tesoreria
Unidad de Personal
Secretaria 1}

-

"HEQUISITOS MINIMOS

Profesional titulado en administracién, contabilidad, economia o carreras afines

Experiencia en manejo de finanzas publicas

Dos afios de experiencia en cargos directivos en gobiernos locales o administracién financiera.
Capacidad de trabajo en equipo.

Personalidad proactiva

33




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPQYAS MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES- MOF

N° CAP: 38 SECRETARIA Il / SP-AP
CODIGO: 603AP405
CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA I,

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y atenciones

b) Recepcionar y administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretariado especializado.

¢) Llevar actualizado el archivo administrativo y tecnico de la Gerencia de Administracion y Finanzas. -
d) Tomar, dictar y tipear documentos en orden.

e) Realizar el sequimiento de toda la documentacidn recibida y emitida por el area.

fy Uevar la agenda de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Concenrtar citas y recibir las llamadas telefénicas.

) Preparar el despache diario para |a revisién, visacion y/o firma del Gerente de Administracién y
Finanzas.

} Coordinar el suministro logistico de los utiles del area asi como su custedia y distribucién

i) Las demas funciones que se le asignen por la Gerencia de Administracién y Finanzas.

T

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Gerente de Administracion y Finanzas.

LINEA DE MANDO:
No tiene.

REQUISITOS MINIMOS

¢ Con Titulo en Secretariado Ejecutivo

Dos afos de experiencia en labores secretariales.
Manejo intensivo de paquetes informaticos de oficina
Personalidad proactiva

Capacidad de interrelacionar con el publico

6.3.1 UNIDAD DE LOGISTICA

La Unidad de Logistica tiene por misidn ejecutar acciones administrativas con el fin de proveer de
forma oportuna y adecuada todos 105 bienes y servicios necesarios para e normal desenvolvimiento
de las actividades de ta Municipalidad.

Cuadro organico de personal.

N" CAP NOMENCLATURA CODIGO | NIVEL |N° Nec, CARGO
39 |Jefe de Unidad B03EJ305 | SP-EJ 1 lJefe de Unidad '
40  |Auxiliar Administrativo | 603AP 105 | SP-AP 1 Buxiliar Administrativo |
41  [Teécnico Administrativo Il G03APE0S | SP-AP 1 Tecnico Administrativo Afectador
42 [Técnice en Mantenimiento Il |603AP205 | SP-AP 1 [Técnico en Mantenimiento {Servicics Grales}
43 |Jefe de Area G03ES105 | SP-ES 1 Jefe de Area de Almacen
44  |Almacenero 603AP105 | SP-AP 1 lAlmacenero
45 |lefe de Area 6O3ES105 | SP-ES 1 Jefe de Area de Adquisiciones
46 |lefe de Area 603ES105 | SP-ES 1 Jefe de Area de Bienes Patrimoniales
47  [Técnico Administrativo | B603AP305 | SP-AP 1 |Guardiania ' '

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.
N° CAP: 39 JEFE DE LA UNIDAD / SP-EJ.

CODIGO: 603EJ305 ,
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, organizar, dirigir y controlar tas Adquisiciones, asi como revisar y fiscatizar la
documentacion fuente que sustenta las operaciones de compras,

b} Formuiar y ejecutar el plan anual de adquisiciones.

c) Programar, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos y actividades del sistema de
abastecimiento de la Municipalidad.

d) Efectuar la adquisicién, almacenamiento y distribucion de los bienes y servicios que requiere el
funcionamiento de la institucidn, de acuerdo a la Ley de Contratacicnes y adquisiciones del
estado, su reglamento y demas normas aplicables.

e} Supervisar y ejecutar el mantenimiento y conservacion de los locales e instalaciones de propiedad
municipal;

f) Proveer los servicios de mantenimiento y reparacion de los equipos.

g) Supervisar el margesi de bienes y el inventario de activos en funcién de ta ley de administracion
de la propiedad fiscal. Asimismo, propiciar el saneamiento fisico, legal de los inmuebies de
propiedad municipal

h) Elevar y proponer la relacion de bienes patrimoniales y de almacén para su baja por
obsolescencia, y/o reparacion costosa. Ejercer la secretaria técnica de la Comision de Altas y
Bajas en conformidad con la normatividad.

i) Formular, elaborar y programar las bases de 1as licitaciones y concursos publicos de precios y/o
meritos, adjudicaciones directas selectivas y menor cuantia para la adquisicién de bienes y
servicios, conservando la documentacion de los procesos llevados a cabo.

1} Elaborar contratos por las adquisiciones de bienes y servicios

k) Coordinar, auterizar, supervisar y controlar los requerimientos de las distintas areas y las salidas
de bienes y servicios, asi como los bienes patrimoniales

i) Integrarlos Comités y/o Comisiones de Adquisiciones Permanentes y Especiales

m) Programar el abastecimiento para permitir un flujo regular de ingreso fisico de bienes.

n) Supervisar el controi de suministros contratados e informar a fa Oficina de Administracian y
Finanzas sobre el incumplimiento y sus penalidades,

o) Programas y ejecutar el mantenimiento preventivo de los equipos y maquinarias de la
municipalidad.

p) Otras funciones afines que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Gerente de Administracion y Finanzas

LINEA DE MANDO:
Tiene mando directo sobre.
» Asistente de legistica

. » Jefe del Area de Almacén

s Almaceneros

Jefe del Area de de adquisiciones

Jefe del Area de Bienes patrimoniales.
Jefe del Area de Servicios Mecanicos
Guardianias de oficinas, municipio y ofros

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en Administracién, contabilidad, economia o afines.
Especializacion acreditada en contrataciones y Adquisiciones

Personalidad proactiva

Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows y los programas Word y Excel
Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-GL)
Capacidad de trabaje en equipo

N° CAP: 40 AUXILIAR ADMINISTRATIVO |/ SP-AP

CODIGO: 603AP205

CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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o

Realizar el seguimiento de toda la documentacion recibida y emitida por el area, llenado los libros
de registros.

Concertar citas y recibir 1as llamadas telefonicas.

Preparar et despacho diario par la revision, visacion y/o firma del Jefe de Unidad

Coordinar el suministro logistico de los utiles de su rea asi como su custodia y distribucion
Recepcionar y administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretariado especiatizado.
Llevar actualizado el archivo adminisirativo y técnico de la Unidad

Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucién de procesos técnicos de sistema de
abastecimientos.

Tabular y verificar informacién para la ejecucion de procesos de adquisiciones.

Prestar apoyo a los Comités de Adquisiciones.

Preparar informes, cuadros y documentos diversos correspondientes al sistema ylo llevar el
control de la Aplicacién de algunas normas.

k) Estudiar, analizar e informar sobre la documentacion que ingresa a la Unidad

=2
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LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica.

LINEA DE MANDO:
No tiene.

REQUISITOS MINIMOS

¢ FEducacidn secundaria completa

+ Dos afios de experiencia en trabajos similares
+ Manejo de programas de informatica

« Personalidad proactiva

- N° CAP: 41 TECNICO ADMINISTRATIVO Il / SP-AP
CODIGO: 603AP505 .
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO 1

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar |la funcidon de afectacidn de los compromisos aprobados en el SIAF

Verificar la correcta aplicacidn de los aspectos concernientes a los gastos en funcion at plan
anual de adquisiciones

Dirigir y verificar que cada compromisc de gasto cuente con el respectivo presupuesto y se
ajusten a la normatividad vigente;

Elaborar los Calendarios de Compromisc Trimestrai Mensualizado, en coordinacion con las
unidades organicas pertinentes, de acuerdo a la dispenibilidad financiera por cada fuente de
Financiamiento;

Coordinar y elaborar los Calendarios de Compromisos Trimestralmente mensualizado, con cargo
a los créditos presupuestarios aprobados en el Presupuesto Institucional y de acuerdo a la
disponibilidad financiera por cada fuente de financiamiento;

Emitir informacion mensualizada a la Unidad sobre la ejecucion de los gastos

Las demas que le asigne el Jefe de Unidad y que sean de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de ia Unidad de Logistica.

LINEA DE MANDO:
No tiene.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Universitarios relacionados con ja especialidad.

Experiencia en Contrataciones y Adquisiciones

Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows y los programas Word y Exce!
Conocimiento del Sistema Integrade de Administracion Financiera (SIAF-GL)
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N° CAP: 42 TECNICO ADMINISTRATIVO |/ SP-AP
CODIGO: 603AP205 .
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO | SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Prestar servicios generales de mantenimiento y otros en instalaciones municipales
Atender emergencias de reparaciones eléctricas

Atender necesidades de reparaciones electronicas de equipos

Proponer acciones para preservar la seguridad en el uso de equipos electrénicos
Resoclver reparaciones de gasfiteria

Realizar labores periddicas de pintado de interiores y exteriores

Realizar labores de mantenimiento carpinteria

Otras labores que se e asignen
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LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica.

LINEA DE MANDO:
No tiene.

REQUISITOS MINIMOS

« Estudios técnicos en electrénica

« Conocimiento y experiencia en labores de mantenimiento: electricidad, gastiferia, carpinteria y
otros

s Personalidad proactiva

N° CAP: 43 JEFE DEL AREA / SP-ES.
CODIGO: 603ES105
. CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DEL AREA DE ALMACEN

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, conducir, supervisar y controlar los procesos de almacenamiento

b) Coordinar con el personal a su cargo el correcto almacenamiento de bienes y servicios de la
Unidad

¢} Autorizar la entrega de materiales a los solicitantes, de acuerdo a los pedidos, comprobantes de
salida

a) debidamente visado por los responsables.

d) Velar por el correcto inventariado de los bienes en almacén

e) Evaluar y disponer los procedimientos para la baja de bienes por desuso y/o obsolescencia

Las demas funciones que se le asigne.

INEA DE AUTORIDAD
epende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica.

LINEA DE MANDO:
Tiene mando directo sobre.
Almaceneros

REQUISITOS MINIMOS

+ Estudios técnicos concluidos.

Tres afnos de experiencia en trabajos similares
Manejo de programas de informatica
Personalidad proactiva
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N° CAP: 44 ALMACENERO / SP-AP.
cODIGO: 603AP105
CARGO ESTRUCTURAL: ALMACENERO.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, conducir, supervisar y controlar el proceso técnico de almacenamiento.

b) Supervisar y controlar los registros de bienes en las tarjetas de exisiencias fisicas de almacén
(kardex)

¢) Disponer, ubicar los bienes en los lugares apropiados, cuidando el deterioro de los mismos.

d) Autorizar, supervisar y controlar |la entrega de materiales a los solicitantes, de acuerdo a los
pedidos, comprobantes de salida debidamente visado por los responsables,

e) Llevar el registro de ingreso de bienes por donaciones y formular la nota de entrega de almacen.

f) Redactar resoluciones, proveidos y otros documentos de acuerdo a modelos pre- establecidos.

g} Coordinar, programar, conducir el inventario general de bienes en almacén, por lo menos cuatro
veces al afio.

hy Calificar, clasificar y proponer las relacicnes de bienes a su cargo para baja, por desuso y/o
obsolescencia

a) Contabilizar los saldos existentes fisicos de bienes con lgs saldos en libros.

b) Verificar periddicamente y por muestreo las conciliaciones de saldos segln libros y existencias
fisicas en almaceén.

f) Codificar los pedidos comprobantes de salida por grupos especificos y por cuentas.de
adquisiciones.

J) Las demas funciones que se le asigne.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe del area de almacén.

LINEA DE MANDO:;
No tiene.

REQUISITOS MINIMOS

¢ Secundaria completa

» Tres afios de experiencia en trabajos similares
Manejo de programas de informatica

« Personalidad proactiva

N° CAP: 45 JEFE DE AREA / SP-ES
CODIGO: 602ES105
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DEL AREA DE ADQUISICIONES.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formutar, distribuir y hacer los seguimientos de las solicitudes de cotizaciones, minimo ires
cotizaciones.

b) Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones y presentarlo a su jefe inmediato.

¢) Preparar informes técnicos cuando sea requerido por el Jefe de Logistica.

d) Llevar archivo de tas solicitudes de cotizaciones en forma cronaldgica y debidamente foliada.

e) Efectuar compras de acuerdo a la Ley de Contrataciones y adquisiciones del estado, su
reglamentc y demas narmas aplicables.

fy Elaborar las Ordenes.de Compra y/o Ordenes de Servicio y registrarlas en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF)

g) Verificar por medios electronicos los datos de los Proveedores {(Sunat, OSCE)

h) Llevar el archivo de los expedientes de compras de bienes y servicios por todo tipo de proceso,
debidamente ordenado y clasificado

=y i) Otros que se le asignen

LINEA DE AUTORIDAD
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LINEA DE MANDO
No Tiene

REQUISITOS MINIMOS

Estudios de secundaria completa
Experiencia minima de 1 afic en el area.
Conocimiento de ofimatica

Personalidad proactiva

6.3.2. UNIDAD DE CONTABILIDAD

La Unidad de Contabilidad es el drganc encargado del manejo administrativo contable de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

Cuadro orgdnico de personal.

No CAP NOMENCLATURA CODIGO NIVEL| N° CARGO
Nec..
48 |[Jefe de Unidad 503EJ305 SP-EJ 1 lJefe de la Unidad de Contabilidad
49 |Contador |} 6O3ES305 SP-ES 1 Contador
50  [Técnice Administrativo [l 603AP505 SP-AP 1 |Auxiliar de contabilidad

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargos.

N° CAP 48: JEFE DE UNIDAD / SP-EJ
CODIGO: 603EJ305
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS
a)

Elaborar el Balance General, Estadas Financiergs, informacion complementaria y anexa de la
Municipaiidad, de acuerdo a las normas que dicta la Contaduria Publica de la Nacion y conforme
al Sistema integrado de Administracion Financiera (SIAF).

Registrar las operaciones financieras y presupuéstales, en los libros principales (Caja, Diario y
Mayaor).

Formular ta informacidn presupuestal y financiera, para su remisién aportuna mensual y anual,
ante los ¢rganos que fija la normatividad vigente y en concordancia con las disposiciones de la
Contaduria Pubtica de la Nacién

Organizar, programas, conducir, supervisar, controlar y evaluar el sistema de contabilidad de la
Municipalidad.

Implementar cumplir y hacer de cumpiimiento las normas, procedimientos y dispositivos legales en
astentos contables y financieros.

Revisar, controlar y visar los comprobantes de pagos de egresos de fondos por los compromisos
coniraidos con terceros por la municipalidad.

Informar a la Gerencia de Administracidn y Finanzas, fa Alta Direccion y la Alcaldia sobre la
situacion contable de la municipalidad.

g) Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Gerente de Administracion y Finanzas.

LINEA DE MANDO:
Tiene mando directo sobre: Contador Auxiliar de contabilidad

REQUISITOS MINIMOS

Contador Publico Coelegiado.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de tres afios en contabilidad gubernamental
Conocimiento del Sistema Integrado de Administracien Financiera (SIAF-GL)
Experiencia en la conducciéon de personal. Personalidad Proactiva
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REQUISITOS MINIMOS

» Estudios técnicos en Contabilidad

» Experiencia minima de dos afios en labores del area

» Conocimiento del Sistema integrado de Administracion Financiera (SIAF-GL)
» Personalidad proactiva

§.3.3. UNIDAD DE TESORERIA
La Unidad de Tesoreria es el organo encargado del manejo directo y cotidiano de los dineros de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

Cuadro organico de personal.

N¢ CAP NOMENCLATURA CODIGO  |NIVEL{N° Nec.. CARGO
51 |Jefe de Unidad. 803EJ305 |[SP-EJ 1 Jefe de la Unidad de Tesoreria
52 uxiliar Administrativo Il 603AP205 |SP-AP 1 Auxiliar Administrativo Il
53 [Cajerc 603AP305 [SP-AP 1 Cajero Recaudador

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

N° CAP 51: UNIDAD DE TESORERIA SP-EJ
CODIGO 603EJ305
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE UNIDAD DE TESORERIA.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar y ejecutar los argueos de fondos y valores que administra {a Municipalidad, en forma
regular, inopinada, a solicitud de las oficinas pertinentes y en coordinacion con la Organo de
Control Institucional y/o Administracion y Contabilidad

by Organizar, programas, conducir, supervisar, controlar y evaluar el sistema de tesoreria de la
Municipalidad.

¢) Programar el pago de proveedores, los compromisos contraidos, asi como el pago de impuestos,
y obligaciones sociales.

d) Organizar y programar el pago de remuneraciones, pensiones y asignaciones del personal activo y
pasivo de la Municipalidad.

e) Elaborar los Flujos de Caja mensuales.

f) Custodiar los valores y titulos pertenecientes a la entidad.

g) Aperturar y cerrar las Cuentas Corrientes.

h) Apoyar con los recursos financieros a las diferentes unidades operativas de la entidad para la
consecucion de sus metas.

i} Organizar y custodiar la documentacién fuente que sustenta las operaciones financieras.

j) Enviar diariamente a su Gerencia, Alcaldia y Gerencia Municipal el reporte consolidado de
cheques girados y de ingresos de caja.

k) Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Gerente de Admin:stracién y Finanzas.

LINEA DE MANDO:
Tiene mando directo sobre:
+» Cajeros

REQUISITOS MINIMOS

» Contador Publico Colegiado.

» Capacitacion especializada en el area de tesoreria,

= Experiencia minima de tres anos en contabilidad gubernamental

e Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-GL)
« Experiencia en la conduccion de personal.

+ Personalidad Proactiva
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N° CAP 52: AUXILIAR ADMINISTRATIVO il / SP-AP
CODIGO: 603AP105
CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Prestar apoyo en el contro! de chequeras y otros medios de pago.

b) Analizar y clasificar la informacion, asi como apoyar en todos los procesos técnicos de la Unidad.

c) Efectuar tramite y/o procesar informacion de {a Unidad

d} Apoyar en el Pago a los proveedores, pago de las planillas de inversion, pago de las obligaciones
sociales (PDT y AFPs), pago por los diferentes servicios de la MPA de acuerdo a la
documentacion original. )

e) Apoyar en [abores de recaudacion

f) Elaborar cuadros estadisticos sobre ingresos y gastos de caja chica

@) Archivar los comprobantes de pago y documentos sustentatorios correspondientes

h) Apoyar en [a emisién de los comprobantes de pago y giro de cheques.

i) Las demas funciones asignadas.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Tesoreria.

LINEA DE MANDO:;
No tiene

REQUISITOS MINIMOS

¢ Secundaria completa

» Dos afos de experiencia en trabajos de oficina yfo similares
¢ Manejo de programas de informatica

+ Personalidad proactiva

N° CAP 53: CAJERO / SP-AP
CODIGO: 603AP105
CARGO ESTRUCTURAL: CAJERO

FUNCIONES ESPECIFICAS

} a} Supervisar y coordinar las actividades de control de egresos financieros e informacion contable
' de pagaduria.

Programar, conducir y controlar el pago de remuneraciones, pensiones y proveedores.

Coordinar actividades para a la formulacion de calendarios de pagos.

Ceordinar y controlar la ejecucién de pagos anteriores.

Aperturar las cuentas corrientes a nombre de la municipalidad.

Llevar control de chequeras y otros medios de pago.

Participar en los comités de caja.

Analizar y ejecutar el cierre de operaciones del término del ejercicio.

Informar a diariamente a la jefatura, Gerencia, ia Gerencia Municipal y la Alcaldia del rol de
cheques girados.

Preparar las ¢rdenes de pago.

Pagar a los proveedores, pago de las planillas de inversion, pago de las obligaciones sociales
(PDT y AFPs), pago por los diferentes servicios de la MPA de acuerdo a la documentacién
original.

informar de los comprobantes de pago con cheques de retencion de cuarta categoria, detraccion
y obligaciones sociales

tlaboracidén de ias rendicicnes de fondos para pagos en efectivo de los encargos internos
otorgados y de los desembolsos otorgados por los diferentes convenios previa verificacion de los
documentos de rendicion

Recabar dinero por diferentes conceptos y rendir cuenta de los ingresos diariamente

Manejar los fondos para pagos en efectivo y rendir documentadamente.

Custodiar y control de las diferentes especies valoradas
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LINEA DE MANDO:

Tiene mando directo sobre:

e Auxiliar Administrativo Il

« Asistente social /bienestar
+ Tecnico Administrativo Il

REQUISITOS MINIMOS

+ Con Titulo Profesional Universitario en Economia, Derecho, Contabilidad o Administracion.
* Tres afios de experiencia en la especialidad

e Personalidad proactiva

¢ Capacidad de trabajo en equipo K

N° CAP 55: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il / SP-AP.
CODIGO: 603AP305
CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO il

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar las labores de la Agenda diaria de la Unidad

b} Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarias de ser el caso

c} Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de
recepcién; asi como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos;

d) Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacién o
expedientes que llegan o se genera en Alcaldia; asi como realizar el control y seguimiento de los
mismos y archivar en forma diaria cuando corresponda,;

e) Redactar documentos de acuerde a indicaciones def Jefe de la Unidad;

fy  Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo de los legajos del personal;

g) Solicitar, administrar los pedidos de Utiles, elaborar y gestionar el cuadrc de necesidades; asi
como distribuir, custodiar y/o controlar el material logistico y utiles para el uso del despacho de
Alcaldia y las propias del cargo;

h) Prestar apoyo ala Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios

i}  Las demas gue le asigne el Alcalde y que sean de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de Unidad.

LINEA DE MANDO:
No tiene

REQUISITOS MINIMOS

» Estudios de secretariado o afines.

\ » Con experiencia en labores de secretaria ¢ asistente administrativo
= Personalidad proactiva

* Manejo de paguetes informaticos Word y Excel

N° CAP 56: ASISTENTE SOCIAL / SP-ES.
CODIGO: 603ES105
. CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE SOCIAL / BIENESTAR.

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar la programacién de actividades de bienestar social y laboral.
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LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Registro, Recaudacion y Control

LINEA DE MANDO:
No tiene

REQUISITOS MINIMOS

+»  Técnico en contabilidad, administracion o afines

+  Experiencia en Rentas y legislacion fributaria

= Conocimiento de programas informaticos sobre rentas

6.4.2. UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

La Unidad de Fiscalizacion Tributaria es el drgano encargado de verificar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias de los contribuyentes.

Cuadro organico de personal.

N? CAP [NOMENCLATURA CODIGO | NIVEL [N° Nec.[CARGO
62 |lefe de la Unidad 604EJ320 | SP-EJ 1 Jefe de la Unidad de Fiscalizacion
83  [Fiscalizador Tributario 604EJ220 | SP-EJ 1 Fiscalizador Tributario

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

N° CAP 62: JEFE DE UNIDAD 7/ SP-EJ
CODIGO: 604EJ320 . .
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Verificar el cumplimiento de las normas legales, decretos supremos y reglamentos y demas
relacionados con los tributos municipaies.

" b) Absolver consultas, dudas y problemas en materia de tributacion.
c) Atendery orientar al contribuyente.
d) Formular las érdenes de determinacion de pago de tributos atrasados
e) Formular ias liquidaciones de oficio, con aplicacion de multas correspondientes, por evadir a los
tributos municipales.
fy ~ Proponer, en coordinacién con la Gerencia de Administracion Tributaria modificaciones al

Reglamento de Aplicacién de Sanciones y el Cuadre unico de Infracciones y Sanciones,

g) Proponer y supervisar las acciones de los inspectores de acuerdo a un plan de inspecciones
establecido.

h)  Hacer notificar a los contribuyentes para que cumplan con sus obligaciones.

i} Inspeccionar en coordinacién con los inspectores asignados los establecimientos comerciales y
otros.

i} Las demas funciones que se fe asigne.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Gerente de Administracion Tributaria

LINEA DE MANDO: -
Tiene mando directo sobre:
+ Fiscalizador

. REQUISITOS MINIMOS

Y+ Con estudios supericres en contabilidad, economia, administracién o derecho.
Experiencia minima de 02 afios en labores tributarias en gobiernos locales
Conocimientos de informatica a nivel de paquetes de tributacion,
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s Personalidad proactiva.
« (Capacidad de trabajo en equipo

N° CAP 63: FISCALIZADOR TRIBUTARIO / SP-EJ
CODIGO: 604EJ220
CARGO ESTRUCTURAL: FISCALIZADOR TRIBUTARIO

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar los programas de fiscalizacién tributaria para la deteccion de omisos por evasion de
tributos.

b} Realizar inspeccicnes permanentes para verificar el cumplimiento de las normas tributarias de los
administrados,

c) Revisar y verificar las Declaraciones Juradas y otros documentos para determinar la correcta
aplicacion de las disposiciones legales en materia de Tributos Municipales.

d) Ejecutar programas de Fiscalizacion con el uso de informacion Catastral

e) Revisar y verificar las inafectaciones tributarias, espectaculos publicos no deportivos,
funcionamiento de locales comerciales.

f) Notificar a los contribuyentes las omisiones tributadas detectadas.

g) Otros que se le asignen

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de Unidad de Fiscalizacién Tributaria

LINEA DE MANDO:
No tiene.

REQUISITOS MINIMOS

¢ Estudios en contabilidad, administracién o afines

» Dos afios de experiencia en la especialidad. ,
» Conocimiento de sistemas informaticos en rentas
« Capacidad de trabajo en equipo

6.4.3. UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA
La Unidad de Ejecutoria Coactiva es el organo encargado de ejercer |os actos de ejecucion coactiva a
fin de garantizar el cobro de las obligaciones tributarias de los contribuyentes.

Cuadro organico de personal.

N® CAP MOMENCLATURA CODIGO |NIVEL| N° [CARGO
Nec.
64  |Ejecutor Coaclivo 604EJ32C [SP-EJ 1 |Ejecutor Coactivo
65  jAuxiliar Coactivo B04ES120 SP-ES 1 |Auxiliar Coactivo

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargos.

N2 CAP 64: UNIDAD DE EJECUCION / SP-EJ

CODIGO: 604EJ320 -

CARGO ESTRUCTURAL: EJECUTOR COACTIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

N 2) Aplicar la ley de procedimientos coactivos y el cédigo tributario.

\ b) Formular con celeridad los procesos coactivos que se sucedan.

c) Dictar tas resoluciones judiciales coactivas.

d) Pracficar la diligencia de embargo en forma personal, por intermedio de un secretario judicial.
e) Librar exhorto en caso de comisiones a otro juez de igual categoria yfo menor nivel.
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- Gerencia de Desarrollo Humano y Promocion Social

Organigrama Estructural.

GERENCIA MUNICIPAL

[ | I 1

GERENCIA DE GERENCIA DE MEDIO GERENCIA DE GERENCIA DE }
INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE Y SERVICIOS. | \DESARROLLO ECONOMICO| | DESARROLLO HUMANO Y
DESARROLLQ URBANO PUBLICOS LOCAL PROMOCION SOCIAL
] / I
DIVISION DE OBRAS PUBLICAS DIVISION DE MEDIO AMBIENTE, DIVISION DE PROYECTOS | | PIVISION DE PROGRAMAS
™ Y PRIVADAS LIMPIEZA PUBLICA Y ORNATO PRODUCTIVOS SOCIALES
DIVISION CATASTRQ ¥ DIVISION DE DIVISION DE TURISMO Y DIVISION DE PARTICIPACION
—  CONTROL TERRITORIAL COMERCIALIZACION MYPES B CIUDADANA
DIVISION DE ESTUDIOS ¥ DIVISION DE SEGURIDAD DIViSION DE COOPERACION OFICINA DE REGISTRO CIVIL
- PROYECTOS | ] clupADANA Y DEFENSACIVIL | | INTERNACIONAL
DIVISION DE EDUCACION,
_| DIVISION DE TRANSPORTES Y L d
GIRCULACION VIAL SALUD, CULTURA Y DEPORT

7.1. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

La Gerencia de Infraesfructura y Desarrollo Urbano, es el drgano de linea de la Municipalidad
Provincial de Chachapoyas, encargado de planificar, ejecutar y supervisar las acciones referidas a los
proyectos y obras publicas, el planeamiento de los espacios urbanos y rurales, el ornato, catastro,
control urbano y de edificaciones, asi como regular y planificar la circulacidn viat y el transporte
ferrestre.

Organigrama Estructural

GERENC!A DE INFRAESTRUCTURA Y .
DESARROLLO URBANO
[ T T

DIVISION DE OBRAS DIVISION DE CATASTRO URBANO DIVISION DE ESTUDIOS Y DIVISION DE TRANSPORTES y

PUBLICAS Y PRIVADAS Y CONTROL TERRITORIIAL PROYECTOS CIRCULACION VIAL
Cuadro organico de personal.
N° CAP| NOMENCLATURA CODIGO | NIVEL | N° Nec. CARGO

66 |Gerente 707EC235 EC 1 Gerente de Infraestructura v Desarrollo Urbano.

67 |Secretaria IV TOTAPB0S | SP-AP 1 Secretaria

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

N° CAP 66: GERENTE / EC
CODIGO: 707EC235 .
CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE DE INFRAESTRUCTURAY DESARROLLO URBANO

acuerde a la zonificacion vigente y a los objetivos estratégices de la provincia. Incluye la formulacion
del Plan de desarrollo de la Provincia, asi como el Plan director de la ciudad de Chachapoyas.
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e) Supervisar la ejecucion de obras, bajo la modalidad administraciéon directa y en la modalidad de
contrato

f) Coordinar y absolver e informar sobre las consultas a las observaciones efectuadas por los
postores en el proceso de seleccion de ejecucidn de obras

g) Coordinar con la Gerencia de Promocidn Social la formacién de comités de obra para la vigilancia
social en la ejecucion de cbras por convenio,

h)} Controlar, supervisar y exigir el cumplimiento de los controles de calidad, acorde con la naturaleza
de la obra, de conformidad a las pruebas técnicas y demas normas aplicables.

i} Revisar y dar conformidad técnica a los presupuestos adicionales que se generen en ia ejecucion
de obras por contrata de conformidad a las normas legales vigentes.

j) Programar los requerimientos de materiales solicitados asi como los gastos logisticos y
administrativos ligados a la ejecucion de obras por adjudicacion directa y en convenios con las
organizaciones de pobladores y/o instituciones.

k) Autorizar la ejecucidn de obras de servicios pablicos de acuerdo con la normatividad vigente

I) Planificar, organizar, dirigir y supervisar las aclividades relacionadas con el control técnico de las
edificaciones de conformidad a las normas vigentes.

m) Otorgar certificados de conformidad de obra, informando a planificacién y control territerial para ila
actualizacion catastral.

n) Programar, organizar y ejecutar la elaboracién de expedientes técnicos y estudios.

o) Proponer perfiles y términos de referencia de posibles proyectos.

p) Supervisar, elaborar y controlar la elaboracion de los expedientes técnicos a ser gjecutados por la
Municipalidad, asi como los elaborados por servicios externos en concordancia con las normas
vigentes.

q) Formular observaciones y modificaciones a los expedientes por errores u omisiones detectadas a
fin de que sean absueltos o aclarados.

r} Administrar y programar las actividades de la flota de equipos y maguinaria pesada de la
municipalidad, asf como realizar su mantenimiento y reparaciones menores.

s) Otras funciones afines que se le asigne.
LINEA DE AUTORIDAD ‘ ”
Depende directamente del Gerente de Infraestructura y Desarroilo Urbano

LINEA DE MANDO

Tiene mando directo sobre:
» Asistente de jefatura

» Ingeniero proyectista

» Inspector de obras

REQUISITOS MINIMOS

s Profesional Titulado en Ingenieria ¢ Arquitectura Colegiado y habil.
Tres afios de experiencia en puestos similares.

Personalidad proactiva.

Capacidad de trabajo en equipo.

Manejo de programas informaticos relativos al area

N° CAP 69: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | / SP-AP .
CODIGO: T07TAP105
CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Recepcionar, registrar, clasificar, Sistematizar, distribuir y archivar los documentos que se generen
e ingresen a la Division. ‘

. b} Tomar dictado y tipear documentos de acuerdo con las indicaciones recibidas del jefe.

\ ¢) Coordinar reuniones de trabajo, solicitudes de audiencia.

# d) Atender y orientar al piblico sobre la situacién de los tramites seguidos en la Division. Realizar el

seguimiento de toda la documentacion recibida y emitida por el area.

e) Llevar la agenda del jefe.
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f) Llevar control de la documentacion derivada al area.

g) Concertar citas y recibir las llamadas telefénicas.

h) Preparar el despacho diario par la revision, visacion y/o firma del jefe

iy Coordinar el suministro logistico de los Gtiles de! area asi como su custodia y distribucién
i) Las demas funciones que se le asigne :

LINEA DE AUTORIDAD
Depende del Jefe de la Division de Obras Publicas y Privadas

LINEA DE MANDO
No tiene

REQUISITOS MINIMOS

¢ Secundaria Completa

* Dos afios de experiencia en pugstos similares
* Manejo de paguetes informéaticos

+ Personalidad proactiva

. N° CAP 70: INGENIERO Il / SP-ES
CODIGO: 707ES235
CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO PROYECTISTA

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Participar en la elaboracidén de normas y procedimientos administrativos
b) Participar en fa elaboracion del calendario de compromiso de los proyectos.
= ¢) Revisar inspecciones y controlar las liquidaciones de obras.
d) Elaborar expedientes técnicos a solicitud de la Gerencia.
e) Realizar célculos de metrados y presupuestos, especificaciones técnicas y términos de referencia
de las obras
f) Programar supervisar y controlar fa ejecucién de proyectos autorizados per la Municipalidad.
g) Efectuar inspecciones técnicas a las obras autorizadas por la Municipalidad de acuerdo a los
planos aprobados.
h) Participar en las entregas de terreno y recepcidn de obras,
i) Elaborar planilla de pagos de personal de obra con cargos a inversiones.
j} Elaborar normas concernientes al disefio de viviendas econdmicas, proyectos urbanistas y otros.
» k) Programar, supervisar y ejecutar las acciones de ia flota de maquinaria pesada.
i) Las demas funciones que se [e asigne.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Divisidon de Obras Pudblicas y Privadas.

n{\ LINEA DE MANDO
‘ ‘§% %%, Eventualmente al personal de obras bajo su direccién.

REQUISITOS MINIMOS

* Ingeniero o Arquitecto titulado, Colegiado y habil.

+ Experiencia de dos afios en trabajos de obras.
Manejo de paquetes informaticos de costos y planos.
Personalidad proactiva

Capacidad de trabajo en equipo.

N° CAP 71; INSPECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y PRIVADAS / SP-ES
CODIGO: 70TES135

CARGO ESTRUCTURAL: INSPECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y PRIVADAS
i }

\

SET

FUNCIONES ESPECIFICAS
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a) Realizar labores de confrol de edificaciones

b) Realizar et mantenimiento del registro de Licencias de Construccién y de Proyectos Aprobados,
asi como tener a su cargo las regularizaciones de Licencias de Construccion, acondicionamiento
de locales comerciales y espectaculos,

¢) Formular notificaciones y multas segun sea el procedimiento

d) Levar el registro de infracciones y reportarlas al superior.

e) Orientar al pablico, en cuanto a tramites relacionados con la construccion y edificacion

f) Reportar diariamente sobre sus actividades de fiscalizacion al jefe del area.

g) Realizar inspecciones de obras en la via publica y de la reposicion de obras afectadas por
terceros,

hy Otros que se les asigne

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Divisién de Obras Pablicas y Privadas.

LINEA DE MANDO
No tiene

REQUISITOS MINIMOS

¢ Estudios Técnicos relacionados con la ingenieria
«» Experiencia de dos afios en funciones similares,
« Capacidad de interrelacionarse con el publico

» Personalidad proactiva

N° CAP: 72 JEFE AREA /| SP-EJ
CODIGO: T07TEJ135
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE AREA DE EQUIPO MECANICO

FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Administrar y supervisar las instalaciones y talleres destinados al mantenimiento y reparacién de
vehiculos maquinarias y equipos de propiedad municipal, asi como velar por su seguridad en
coordinacion con las areas competentes.

Formular y ejecutar el Plan de mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor,
Supervisar el mantenimiento de las maquinarias, vehiculos y equipo de propiedad municipal para
mantenerlos en optimas condiciones de operatividad.

Llevar el inventario de vehiculos, el historial de mantenimiento y reparacion, controlar la compra y
el uso de

Coembustibles, lubricantes y el historial de recorrido en las comisiones.

Implementar registros y controles de supervisién de todos los vehiculos.

Supervisar los servicios que prestan las unidades motorizadas.

Implementar controles de repuestos y materiales en uso y en stock,

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funcicnes
que le sean asignadas por el Jefe de 1a Division de Qbras Publicas y Privadas.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Divisidn de Obras Publicas y Privadas

INEA DE MANDO:
Choferes
Operadores

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Técnicos en mecanica automotriz y de equipo pesado -
Tres afios de experiencia en la especialidad.
Personalidad proactiva
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Esta Divisiébn de Catastro Urbano y Control Territorial tiene competencias sobre el ordenamiento
urbano y rural, el adecuado uso del suelo y el catastro necesario para la planificacién urbana-espacial
de la provincia.

Cuadro organico de personali.

N°CAP| NOMENCLATURA | CODIGO | NIVEL | N° Nec. CARGO
L ) Jefe de la Division de Catastro Urbano y
81 Jefe de Division 707EJ335 | SP-EJ 1 Contral Territorial
82 | Arquitecto ili 707EJ235 | SP-EJ 1 Arquitecto Il
83 | Ingeniero i 707EJ235 | SP-EJ 1 Ingeniero I

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos. -

N° CAP 81: JEFE DE LA DIVISION / SP-EJ.

CODIGO: 707EJ335

CARGO ESTRUCTURAL.: JEFE DE LA DIVISION DE CATASTRO URBANO Y CONTROL
TERRITORIAL.

a) Planificar, organizar, coordinar, controlar, evaluar y dirigir lo referente al planeamiento y control
urbano de la Provincia, en armonia con el Plan Director, Reglamento Nacional de Construcciones y
las Ordenanzas Municipales.

b) Organizar, verificar y mantener los registros catastrales de la jurisdiccion.

¢) Brindar informacién catastral a los contribuyentes, y publico interesado de los inmuebles del Estado
y propiedad privada, dentro del Ambito de la provincia

d) Apoyar coordinadamente con la Gerencia la formulacion del Plan Director de Chachapoyas.

e) Emitir y enfregar las autorizaciones y/o resoluciones de habilitacicnes urbanas

o f) Emitir Certificados Técnicos y otorgar Certificados de Compatibilidad de Uso para el
' funcionamiento de establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios.
g) Efectuar estudios de expropiacién de inmuebles afectadas por obras municipales
h) Supervisar y realizar acciones de saneamiento fisico legal de los inmuebles de la municipalidad.
.1} Supervisar el correcto acondicionamiento de locales comerciales, industriales, turisticos y de

espectaculos

j) Otorgar constancias de vivencia.

k) Otorgar certificados de numeracion,

I) Formular y proponer los cambos de zonificacién, asl como pronunciarse por las solicitudes de
cambio de zonificacién a solicitud de la poblacién.

m) Dictar {as medidas necesarias para la organizacién, mantenimiento de ios Archivos y Planotecas de

y  Control Urbano y Catastro de la Municipalidad.

n) Otras funciones afines que se le asigne.

J
)
)
)
)
)
)
)
)
D
J
b
D
J
b
. .
> FUNCIONES ESPECIFICAS
b
]
b
D
h
]
R
)
D
D
)

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Gerente de Infraestructura y Desarroflo Urbano

- ,<LINEA DE MANDO
X iene mando directo sobre;
. /4 * Encargado de catastro

REQUISITOS MINIMOS

Profesional Titulado en Ingenieria o Arquitectura Cofegiado y habil.
Tres afios de experiencia en puestos similares.

Personalidad proactiva,

Capacidad de trabajo en equipe.

Manejo de programas informaticos relativos al area -

\ N° CAP 82: ARQUITECTO Il / SP-EJ
{ CODIGO: 707EJ235
CARGO ESTRUCTURAL: ARQUITECTO IIl
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N° CAP 85: TOPOGRAFO Il / SP-ES
CODIGO: 707ES135 .
CARGO ESTRUCTURAL: TOPOGRAFO I

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar y supervisar las actividades técnicas en el delineamiento y descripcion de extensién de
terrenos.

b) Realiza mediciones de terrenos urbanos para la confeccién de planos generales.

) Estudiar los eiementos preliminares necesarios para el levantamiento de ptanos topograficos.

) Contrelar ios trabajos de sefializacién de terrenos de acuerdo a los planos perimétricos y de
lotizacion.

e) Emitir informes técnicos sobre la realizacion de trabajos de campo que se le encarguen.

f)  Participar en las acciones de adjudicacion de lotes definiendo las dimensiones y ubicacién.

d) Levantamiento topografico para realizar los saneamientos fisicos legales,

h) Otras funcicnes propias de su competencia que le fueran asignadas.

QO

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Division de Estudios y Proyectos

LINEA DE MANDO
No tiene

REQUISITOS MINIMOS

+ FEstudios de Topografia

+« Experiencia de dos afios en [a especialidad
» Capacidad de interreiacionar cen el piblico.
¢ Personalidad proactiva.

N° CAP 86: TECNICO ADMINISTRATIVO [/ SP-AP
CODIGO: 707 AP405 .
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) FEjecutar y coordinar actividades relacionadas cen el registro, procesamiento, clasificacién,
verificacién y archivo del movimiente documentario de la Division.

Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y procedimientos
técnicos.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Atender al piblice usuario, otergando informacion que soliciten.

Recepcionar, registrar, clasificar y archivar los documentos de su competencia,

conservar y custodiar la documentacion existente en la Division.

Elaborar ta documentacion en proceso como Oficios, Informes, Memorandos, Decretos, Cartas,
Notificaciones y demas dispuestos por la Jefatura de Division

Expedir los recibos de Cobranza con Depésito a la Caja de la Municipalidad por concepto de
diferentes rubros establecidos de acuerdo al TUPA.

Apoyar en el reparto de Notificaciones cuando lo requiera el Jefe de la Divisidn.

Brindar informacion segln lo requieran el personal de la Divisidn con documentacién de
expedientes existentes en el archivo de la Division.

Apoyar en !as inspecciocnes técnicas complejas (trabajo de campo).

Apoyar en la revision de valorizaciones

Otras funciones propias de su competencia que le fueran asignadas.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Divisidn de Estudios y Proyectos

LINEA DE MANDO
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No tiene

REQUISITOS MINIMOS

» Con estudios técnicos relacionados a la ingenieria
+ Experiencia en funciones administrativas

+ Capacidad de interrelacionar con el publico.

« Perscnalidad proactiva.

7.1.4. DIVISION DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL

La Division de Transportes y Circulacion Vial es la encargada de ver todos los asuntos referentes con
el ordenamiento vial, y del transito en la provincia.

Cuadro organico de personal.

N° CAPINOMENCLATURA CODIGO | NIVEL |N° Nec. CARGO
87 |lefe de Divisién 707EJ305 | SP-EJ 1 |Jefe de Divisién de Trasportes y Circulacien Vial.
88/89 |Inspector de Transporte 707AP405 [ SP-AP 2 |Inspector de transporte

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

N° CAP 87: JEFE DE DIVISION / SP-EJ
CODIGO: 707EJ305
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar el Sistema de Transporte Urbano dentro de |a jurisdiccion de la Provincia

b} Otorgar bajo criterios técnicos y normativos las concesiones de ruta de transporte publico en
coordinacién cen otras areas

c) Estudiar, organizar y mantener los sistemas de sefiales y seméaforos del transito peatonal y
vehicular y gjecutar programas de educacion vial

d) Ejecutar acciones de sefializacion vertical y horizontal en las zonas urbanas

&) Regular y controlar el funcionamiento y explotacion del Servicio de Transporte urbano

racionalizando el uso de calles y medios de circulacidén vehicular

Normar y desarrollar el parque de vehiculos menores (carretillas, bicicletas, triciclos, moteos y

analogos condiciones de uso, especificaciones técnicas y registro de propiedad vehicular.

Otorgar Licencias, permisgs y conceder placas para uso de vehiculos menores.

) Autorizar |a ubicacion de terminales terrestres y paraderos a nivel Provincial.

Acotar las infracciones de transito en coordinacién con la Gerencia de Administracion Tributada

Programar y ejecutar en coordinacidn con la Gerencia de Administracion Tributada el cobro de los

tributos de su competencia.

Planificar y ejecutar, con apoyc de fa Policia Nacional, ios operativos de supervision de vehicuics.

Atender, en primera instancia los redamos scbre infracciones de transito.

m) Formular y ejecutar campafas de educacion vial.

Establecer medidas de controi de toda clase de ruidos a nivel Provincial

Formular el Plan Regulador de Circulacion Vial para la provincia de Chachapoyas en coordinacion

con ofras areas.

Planificar y supervisar todas 1as actividades relacionadas con los estudios y proyectos de obras

viales en los Ambitos urbano y rural,

Otras funciones afines que se le asigne,

INEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano

LINEA DE MANDO
Tiene mando directo sobre:

» Inspectores de fransporte

REQUISITOS MINIMOS
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)
) |
) ¢} Recepcionar, registrar, clasificar, sistematizar, distribuir y archivar los documentos que se generen
e ingresen a la Gerencia
J d) Llevar la agenda del Gerente.
) e) Coordinar ei suministro logistico de los utiles del &rea asi como su custodia y distribucion.
f) Concertar citas y recibir las liamadas telefonicas,
) g) Coordinar reuniones de trabajo, solicitudes de audiencia.
) h) Realizar el seguimiento de toda la documentacion recibida y emitida por la Gerencia.
i) Tomar dictade y tipear documentos de acuerdo con las indicaciones recibidas
) )} Las demas funciones que se le asigne.
‘ LINEA DE AUTORIDAD
b Depende directamente de} Gerente de Medio Ambiente y Servicios Publicos
> LINEA DE MANDO
b No tiene
» REQUISITOS MINIMOS
D = (Con Titulo en Secretariado Ejecutivo
Y » [Dos afos de experiencia en labores secretariales.
> e Manejo intensivo de paquetes informaticos de oficina
* Personalidad proactiva
B » Capacidad de interrelacionar con el plblico
D
] 7.2.1. DIVISION DE MEDIO AMBIENTE LIMPIEZA PUBLICA Y ORNATO
Y La Divisibn de Medio Ambiente Limpieza Publica y Ornato tiene funcicnes relacionadas a la
. prestacian de servicios relacionados con la limpieza publica, el ornato, el mantenimiento de dreas
] verdes y las actividades de promaocién y formacion ambiental.
» Cuadro organico de personal.
D N° CAP CARGO cODIGD NIVEL N° Necesario.
B 92 Jefe de Division 707EJ305 SP-EJ 1
. perario de Limpieza Publica 707AP105 P-AP 6
Y . 93/98 Q io de Limpi bli A SP-A
ZNBALE 1 erario de Barrido de Calles 707AP105 -AP 4
991102 Op de Barrido de Cal 07AP SP
F % /104  (Operaria Pargues y Jardines 707AP 105 P-AP 2
Aed N | 103104 Operario P di AP S
» ) 105/107  IChofer |l TOTAP30S SP-AP 3
._‘c'?é_,;(. % 3 108/109 |Perscnal de Servicios 707AP105 SP-AP 2
=, L
.;""-._..M
N Descripcién de funciones especificas a nivel de cargos.

N° CAP 92: JEFE DE DIVISION / SP-EJ

CODIGO: TOTEJ305 )

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE LA DIVISION DE MEDIO AMBIENTE, LIMPIEZA PUBLICAY
ORNATO

FUNCIONES ESPECIFICAS -

a) Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de barride, reccleccion domiciliaria,
transporte y disposicién final de los residuos solidos en la integridad del area jurisdiccional de la
provincia cuando corresponda.

Promover la instalacién de depositos © contenedores en lugares criticos para no permitir la
acumulacién de residuos.

Determinar los costos efectivos de los servicios de limpieza publica y pargues y jardines e informar
ala Gerencia,

Proponer a la Gerencia alternativas que permitan a través de procedimientos adecuados, un
mejoramiento en el Servicio de Limpieza Publica.

Desarrollar programas de adiestramiente y/o capacitacién para el personal que permita optimizar
el servicio y conservacion de los equipos mecanicos.
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fy Administrar y manejar el relleno sanitario municipal, informando periddicamente de su
funcionamiento.

g) Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el ornato, parques y
jardines.

h) Promover, administrar y efectuar el mantenimiento y conservaciéon de areas verdes, jardines y
parques vecinales y parques zonales en la provincia.

iy Organizar, promover y administrar los viveros forestales municipales.

j) Realizar programas de educacion ambiental y desarrollar programas y proyectos de forestacion y
reforestacién en la Provincia.

k) Determinar anuaimente el monto de los costos efectivos por los servicios de limpieza pablica y
mantenimiento de areas verdes pliblicas.

I} Oftros que se les asigne.

LINEA DE AUTORIDAD :
Depende directamente del Gerente de Medio Ambiente y Servicios Publicos

LINEA DE MANDO

Tiene mando directo sobre:

s Inspectores Municipales
s Qperarios limpieza publica
s  Administrador Mercado

REQUISITOS MINIMOS

Con estudios universitarios en carreras relacionadas con el medio ambiente y los servicios ptblicos
Experiencia de dos afios en actividades similares.

Personalidad proactiva

Capacidad de interrelacionar con el publico.

L

N° CAP 93/98: OPERARIO DE LIMPIEZA PUBLICA ! SP-AP
CODIGO: 707aP105

" CARGO ESTRUCTURAL: OPERARIO DE LIMPIEZA PUBLICA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar labores de recoleccion domiciliaria de residuos sélidos en las rutas o zonas de limpieza
establecidas.

Cumplir y hacer cumplir las directivas referenfes los servicios referentes a turnos, horarios y
disciplina laboral.

Realizar labores de limpieza de inmuebles de propiedad municipal cuando sea el caso y por
necesidad de servicio.

Apoyar a los demas servicios de la Divisidn cuando se requiera,

Mantener en estado operativo los equipos y herramientas de uso para la limpieza pablica

Realizar labores de guardiania cuando sea ¢l caso y por necesidad de servicio.

g) Ofros que se les asignen y que sean afines al area.

LINEA DE AUTORIDAD
Dependen directamente del Jefe de la Division de Medio Ambiente Limpieza Publica y Ornato

REQUISITOS MINIMOS

* Secundaria Completa
Experiencia en cargos similares
Personalidad proactiva

. N° CAP 99/102: OPERARIOS DE BARRIDO DE CALLES / SP-AP
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cODIGO: 707AP105
CARGO ESTRUCTURAL: OPERARIOS DE BARRIDO DE CALLES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar labores de barrido de las calles de la ciudad de Chachapoyas

b) Cumplir y hacer cumplir las directivas referentes los servicios referentes a turnos, horarios vy
disciplina laboral.

c) Realizar labores de limpieza de inmuebles de propiedad municipal cuando sea el caso y por
necesidad de servicio,

d) Apoyar a los demas servicios de la Division cuando se requiera.

e) Mantener en estado operativo los equipos ¥ herramientas de uso para la limpieza de calles

f)  Realizar labores de guardiania cuando sea el caso y por necesidad de servicio.

g) Otros que se les asignen y que sean afines al area,

LINEA DE AUTORIDAD
Dependen directamente de!l Jefe de la Divisién de Medioc Ambiente Limpieza Publica y Ornato

LINEA DE MANDO
No tiene

REQUISITOS MINIMOS

+ Secundaria Completa

s Experiencia en cargos similares
» Personalidad proactiva

ml

N° CAP 103/104: OPERARIO DE PARQUES Y JARDINES / SP-AP
* . CODIGO: 707AP105
CARGO ESTRUCTURAL: OPERARIO DE PARQUES Y JARDINES

FUNCIONES ESPECIFICAS
: - a) Realizar |abores de Limpieza de parques y jardines .
2wb) Cumplir y hacer cumplir las actividades programadas con el personal de limpieza publica y
parques y jardines
) Cumplir y hacer cumplir las directivas referentes los servicios referentes a turnos, horarios vy
disciplina laboral.

necesidad.
e) Apoyar a los demas servicios de la Division cuando se requiera.
~ f) Mantener en estado operativo los equipos y herramientas de uso para la limpieza de calles
g) Realizar labores de guardiania cuando sea el caso y por necesidad de servicio.
}h) Velar por el buen estado y conservacion de los equipos y herramientas de uso para la limpieza
f  publica
iy Otros que se les asignen y que sean afines al area.

LINEA DE AUTORIDAD
Dependen directamente det Jefe de la Division de Medio Ambiente Limpieza Publica y Crnato

LINEA DE MANDO
No tiene

REQUISITOS MINIMOS

¢ Secundaria Completa

+ Experiencia en cargos similares
» Personalidad proactiva

ZIN° CAP 105/107: CHOFER Il / SP-AP
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CcODIGO; 707AP305
CARGO ESTRUCTURAL: CHOFER ||

FUNCIONES ESPECIFICAS

) Tener a su cargo la conduccién de vehiculos motorizados del servicio de limpieza publica.

) Velar por el cuidado y conservacion del vehicuio a su cargo.

) Realizar el recorrido de acuerdo a los horarios y rutas propuestas por el Jefe de Area,

) Realizar labores basicas de mantenimiento y reparaciones mecanicas de los vehiculos a su
cargo

) Reportar fallas o averias,
Llevar un sistema de control de! recorrido del vehicule a su cargo, y del consumo de combustible,
actualizando los datos permanentemente.

g) Limpiar, lavar y lubricar piezas y accesorios.

hy Otras funciones afines al cargo que le asigne el Jefe de Area

o O Om

= @

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Divisién de Medio Ambiente Limpieza Publica y Orpato

LINEA DE MANDO:
No tiene

REQUISITOS MINIMOS

« Educacion secundaria

+ Contar con licencia de conducir A 1l

s Experiencia de tres afios en manejo de vehiculos tipo camidn, volquetes y compactadoras

N° CAP 108/109: PERSONAL DE SERVICIOS / SP-AP
CODIGO: 707AP105
CARGOQO ESTRUCTURAL: PERSONAL DE SERVICIOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar labores de limpieza en las instalaciones de la Municipalidad

Realizar el manejo de la disposicion final de la basura generada en los ambientes de la
Municipalidad.

Realizar labores de limpieza de muebles y equipo

Apoyar [abores de pintado y mantenimiento de las instalaciones municipales.

Apoyar en labores de limpieza del servicio de limpieza publica y barride de calles, asi como
limpieza de maleza en cunetas, drenes, alcantarillas y otras necesarias para mejorar la
presentacion de la ciudad.

Apoyar en todas las labores que desarrolle la Municipalidad.

Desempefiar otras funciones que se le asigne.

LINEA DE AUTORIDAD
Dependen directamente del Jefe de la Divisidn de Medioc Ambiente Limpieza Publica y Ornato

LINEA DE MANDO
No tiene

REQUISITOS MINIMOS

s Educacidn Secundaria

= Experiencia en cargos similares
s Personalidad proactiva

7.2.2. DIVISION DE COMERCIALIZACION
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LINEA DE MANDO
' Operados del camal

REQUISITOS MINIMOS

' _ « Medico Veterinario Titufado

, « Experiencia de tres afios en labores similares
« Personalidad proactiva

N° CAP 114: INSPECTOR SANITARIO / SP-AP
' CODIGO: 707AP350
, CARGO ESTRUCTURAL: INSPECTOR SANITARIO

' - FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar todas las labores y actividades que se realizan en el camal municipal

b) Registrar el ingreso de animales al camal y hacer el control de las condiciones sanitarias para
autorizar su beneficio.

Participar en la clasificacion de carnes e inspeccion de visceras, en caso de no ser apta para su
consumo, se procederd a su incineracion.

Emitir las crdenes para el pago de los derechos de matanza

Apoyar en las labores de mantenimiento de las instalaciones del camal

Velar porque los procedimientos de matanza y de manipulacién se realice tomando en cuenta las
medidas de higiene y salubridad.

Realizar inspecciones sanitarias, verificacion del estado higiénico de viviendas, mercados y
establecimientos publicos, formales y informales en expendic de alimentos y otros similares.
Controlar la higiene y salubridad de mercados, fabricas, restaurantes y otros establecimientos
dedicados a la elaboracidn y comercializacidon de alimentos.

Organizar jornadas de limpieza de fumigacién y descontaminacién en camales, mercados,
Supervisar que el expendio de comidas y bebidas en lugares publicos se realicen en
condiciones higiénicas.

Otros que se le encarguen

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de [a Divisidn de Medio Ambiente Limpieza Publica y Ornato

LINEA DE MANDO
Operarios del camal

REQUISITOS MINIMOS

+ Estudios Tecnicos en sanidad o afines

» Capacitacidn en inspeccidn sanitaria.

+ Experiencia en labores similares no mener de un ano.

N° CAP 115/116: GUARDIAN / SP-AP
CODIGO: 707AP105
CARGO ESTRUCTURAL: GUARDIAN

FUNCIONES ESPECIFICAS

Controlar y custodiar locales a cargo de la Divisidn, asi como 10$ equipos y materiales que en éf
se encuentren.

Supervisar de acuerdo con los procedimientos el ingreso y salida de bienes a los locales
custodiados,

Reportar al Serenazge y a la Policia Nacional sobre cualquier hecho o personas sospechosas
gue pengan en peligro fos bienes municipales

Realizar en e! turno de su servicio rondas por todas las instalaciones a su cargo.

Prever que las alarmas y camaras de vigilancia se encuentren siempre en funcionamiento.
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Depende directamente del Jefe de la Divisién de Medio Ambiente Limpieza Publica y Ornato

LINEA DE MANDO
No tiene

REQUISITOS MINIMOS

» Educacion Secundaria

» Experiencia de dos afios en labores similares
« Personalidad proactiva

7.2.3 DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

La Divisidén de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil, es un érgano de linea encargado de los asuntos
referentes con la prevision y respuesta ante desastres naturales o inducidos; asi como también de
actuar en referencia al tema de la seguridad ciudadana.

Cuadro organico de personal.
N°CAP | NOMENCLATURA | CODIGO | NIVEL |N°Nec. CARGO
Jefe de Division de Seguridad Ciudadana y
Defensa Civil
Jefe de Departamento Policia Municipal,

' 119  |Jefe de Division TO7TEJ305 | SP-EJ 1

| 120 |[Jefe de Departamento | 707ES105| SP-ES 1 Serenazgo y Defensa Givil
121/125 [Policia Municipal 707AP105| SP-AP 5  |Policia Municipas
126/130 [Sereno 707AP105| SP-AP 5 |Sereno
1

131 |Inspector Defensa Civil | 707ES205| SP-ES Ingpector Defensa Civil

Descripcidn de funciones especificas a nivel de cargos.

| N° CAP 119: JEFE DE DIVISION / SP-EJ

CcODIGO: 707EJ305

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE LA DIVISION DE SEGURIDAD CUIDADANA Y DEFENSA
CIVIL

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, Organizar, Ejecutar y Supervisar tas necesidades referidas a la seguridad colectiva.

b} Establecer, los planes de contingencia de riesgos y promover la formacién de brigadas voluntarias
de defensa civil en la jurisdiccion.

Establecer coordinacion permanente con las instituciones publicas y privadas de la provincia
relacionadas con la respuesta ante desastres.

Promover los servicios publicos de seguridad y orientar y apoyar la utilizacion de dispositivos
necesarios contra incendios, inundaciones, temblores, terremotos y ofras catastrofes.

Organizar y capacitar a los comités de defensa civil ciudadana en cada bardo y lo distrito de la
provincia.

Realizar inspecciones tecnicas de Defensa Civil y otorgar los certificados correspondientes
conforme a ley.

Promover, en coordinaciéon con otras instituciones y gobiernos locates acciones de apoyo al
cuerpo de bomberos voluntarios, Cruz Roja y ofras instituciones de servicios a la comunidad
Planificar, y ejecutar simulacros u otras simulaciones de desastres con la participacion de las
instituciones, organizaciones sociales de base y la poblacion en general

Coordinar y dirigir el servicio de seguridad ciudadana en ia provincia, en concordancia con la ley
de Seqguridad Ciudadana.

Promover la organizacion de los comités vecinales de seguridad ciudadana

Disefiar los contenidos y materiales educativos sobre seguridad ciudadana y defensa civit en
coordinacion con la Oficina de Comunicacién.

Formular los mapas de riesgos de [a provincia en coordinacion con la Gerencia de Infraestructura
y Desarrollo Urbano
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CARGO ESTRUCTURAL: SERENOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

Ejecutar las acciones correspondientes al servicio de Serenazo.

Reportar ante |la Policia Nacional las situaciones que pudieran afectar la tranquilidad y la seguridad
de los vecinos.

Acudir y prestar ef apoyo inmediato que scliciten los vecinos, en casos de atentados contra la
tranquilidad plblica y emergencias Domésticas.

Realizar acciones preventivas y de control, como vigilancias y patrullaje, que garanticen la
seguridad de los hogares, la integridad fisica de los vecinos, la tranquilidad, orden, seguridad y
moralidad publica, dando cuenta al Jefe del Departamento de la Policia Municipal Serenazgo vy
Defensa Civil

Apoyar las acciones de control de las actividades y eventos especiales organizados por la
Municipalidad.

Apoyar las acciones de la Policia Nacional en defensa de la integridad fisica y moral de la
poblacién y sus bienes patrimeniales.

Efectuar ofras funciones afines que le asigne el Jefe del Departamento de la Policia Municipal
Serenazgo y Defensa Civil en materia de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD
Dependen directamente del Jefe del Departamento de la Policila Municipal Serenazgo y Defensa Civil

LINEA DE MANDO
No tiene

REQUISITOS MINIMOS

Licenciados de las fuerzas armadas (FAP, MARINA o EJERCITO)
Secundaria Completa
Personalidad proactiva

=

‘ N° CAP 131: INSPECTOR DEFENSA CIVIL / SP-ES
CODIGO: 707ES205

CARGO ESTRUCTURAL: INSPECTOR DEFENSA CIVIL

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Organizar la participacion de las organizaciones de base en las actividades pregramadas

b)
c)
d)

relacionadas con Defensa Civil

Realizar las inspecciones tecnicas en defensa civil

Emitir informes sobre el estado situacional de edificaciones

Realizar acciones educativas sobre defensa civil, a fin de difundir los procedimientos a ejecutar en
casos de emergencia propios de la Provincia de Chachapoyas, tales como sismos, inundaciones
por desborde ftuvial, incendios, derrumbes y otros.

e) Establecer y organizar los lugares de coordinacion, almacenaje y albergue en casos de

emergencia y realizar el inventario de 10s recursos con que cuenta la Municipalidad para ser
desarrollar las acciones de defensa civil.

f) ldentificar tas zonas de posible desastre, recomendando las medidas preventivas y correctivas a

realizar con participacion de la poblacién.

g) Efectuar otras funciones afines que te asigne el Jefe del Departamento de la Policia Municipal

Serenazgo y Defensa Civil en materia de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende del Jefe del Departamento de la Policia Municipal, Serenazgo y Defensa Civil

LINEA DE MANDO
No tiene .
REQUISITOS MINIMOS

Estudios técnicos en ingenieria o afines
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Experiencia de un afio en inspecciones de defensa civil
Personalidad proactiva
Capacidad de interrelacionarse con el publico

7.3. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

La Gerencia de Desarrollo Econdmico Local es el drgano que se encarga de promover el desarrollo
econdémico local &n la Provincia de Chachapoyas, proporcionando y facilitando las condiciones para el
desarrollo de |a actividad productiva, empresarial y turistica competitiva de la provincia.

Cuadro organico de personal.

N° CAP NOMECLATURA cODIGO NIVEL | N°Nec. CARGO
132 [Gerente 707D8305 | SP-DS 1 Gerente de Desarrollo Econdmice Lecal
133 [Secretaria | 707AP305 | SP-AP 1 Secretaria |

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargos.

N° CAP 132: GERENTE/ SP-DS
CODIGO: 707DS305
CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE DE DESARROQOLLQ ECONOMICO LOCAL

FUNCIONES ESPECIFICAS
a)

Planificar, ejecutar y supervisar las acciones referidas al desarroilo econdmico empresarial de la
mediana, pequefia y micro empresa: productivas y de transformacion, comercio, turismo vy
servicios, agricola y pecuaria, de toda la Provincia

Proponer politicas, formular, ejecutar y supervisar el Plan Estratégico de Desarrollo Economico
Provincial Sostenible; para el desarrollo del sector empresarial, comercial y agropecuario en foda
la provincia, vinculados a la mediana, micro y pequefia empresa

Promover el desarrollo de capacidades de los micros y pequefios empresarios orientado a meJorar
la gestiéon de sus empresas.

Formular participativamente el Plan Provincial de Turismo.

Formular participativamente el Plan Provincial de promocidn de ta micro y pequefia empresa.
Coordinar y promover la inversion privada en actividades industriales y comerciales.

Promover instancias y mecanismos de coordinacién con el gobierno regional y las municipalidades
Distritales para la promocion del desarrollo econdmico locat.

Promaver mecanismos de mejoramiento de 'a competitividad y la productividad en el ambito de la
provincia en coordinacion con las municipalidades distritales.

Promover mecanismos para l[a integracion econdmica de las comunidades y espacios rurales en el
ambito de ta provincia en coordinacién con las municipalidades distritales.

Promover y fortalecer la mesa tematica de desarrollo econdmico local, como espacio de
concertacion de recursos, proyectos y acciones para el desarrollo del sector.

Acopiar y organizar la informacidn industrial, turistica y comercial de la provincia, como soporte
para la formulacién de proyectos.

Otras funciones que se le encargue.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende del Gerente Municipal

LINEA DE MANDO .

Tiene mando directo sobre:

Jefe de la Division de Fomento Productivo
Jefe de la Division Turismo y Mypes
Jefe de la Division de Cooperacién Internacional

REQUISITOS MINIMOS

Profesional Titulado en economia, administraciéon o ingenieria.
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« Experiencia en promocion de pequefias y micro empresas y/o sector turismo.
e Personalidad proactiva
» Capacidad de interrelacionarse con el publico

N°® CAP 133: SECRETARIA | / SP-AP
CODIGO: 707AP405
CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, atender y orientar la documentacién antes de ingresar a la Gerencia

b) Recepcionar y administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretariado especializado.
c) Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones del Gerente.

d) Llevar actualizado el archivo administrativo y técnico de la Gerencia.

e) Atender ias comunicaciones telefonicas y electronicas.

fy  Velar por la seguridad y conservacién de la documentacion.

g) Realizar el seguimiento de toda la documentacién recibida y emitida por la Gerencia.

h) Llevar ia agenda del Gerente.

[ Concertar citas y recibir las llamadas telefénicas.

i}  Preparar el despacho diario par la revision, visacién y/o firma del Gerente

k}  Coordinar el suministro logistico de los utiles del despacho asi como su custodia y distribucién.
I}  Las demas funciones que se le asignen.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Gerente de Desarrollo Econémico Local

S e R e AR e e T W T e T
=

LINEA DE MANDO
No tiene

REQUISITOS MINIMOS

s Con estudios en Secretariado.

Dos afios de experiencia laboral en labores similares
Manejo de paquetes informéticos de oficina
Personalidad proactiva.

Capacidad de interrelacionarse con el publico

i
]
|
b
»

7.3.1. DIVISION DE FOMENTO PRODUCTIVO

La Division de Fomentoc Productivo se encarga de promover el desarrollo de las actividades
productivas en la Provincia de Chachapoyas.

N° CAP CARGO cODIGO NIVEL N° Necesario.
134  |Jefe de Division 707EJ305 SP-EJ 1
135  |Ingeniero Agrenomo 707EJ105 SP-EJ 1

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

¢ CAP 134: JEFE DE DIVISION / SP-EJ
o o ODIGO: 707EJ305 -
WCARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE DIVISION DE FOMENTO PRODUCTIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Promover mecanismos de Mejoramiento de la competitividad y fa productividad en el ambito de la
pravincia en coordinacién con las municipalidades Distritales,

f b} Promover la integracién econémica de las comunidades y espacios rurales en el ambito de ia

provincia en coordinacién con las municipalidades Distritales.

30









MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES- MOF

Iy  Gtras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de Division.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Divisién de Turismo y Mypes

LINEA DE MANDO
No tiene

REQUISITOS MINIMOS

e  Profesional Universitario en Turismo
» Experiencia de dos afios en |a actividad del turismo en la Provincia.
s« Personalidad proactiva :

¢ (Capacidad de trabajo en equipo

-

7.3.3. DIVISION DE COQPERACION INTERNACIONAL .

La Division de Cooperacion Internacional se encarga de establecer 10s contactos con las entidades de
cooperacion nacional e internacional, gestionar financiamiento para proyectos sociales y econdmicos,
en beneficio de la Provincia de Chachapoyas. ‘

Cuadro organice de personal.

N° CAP CARGO cODIGO NIVEL N° Necesario.
138 |Jefe de Division B ' 707EJ305 SP-EJ 1
138 |Especialista en Proyectos 707ES205 SP-ES 1

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

N° CAP 138: JEFE DE DIVISION / SP-EJ
CODIGO: 707EJ305
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE DIVISICN DE COOPERACION INTERNACIONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar, promover y conducir estudios y diagnosticos que permitan conocer sistematicamente
las necesidades de la comunidad, para la elaboracidn de programas y proyectos de cooperacion
a nivel provincial

b) Desarrollar programas de investigacién en el ambitc de la Provincia en alianza con otras
instituciones.

Establecer y coordinar alianzas con Organismos No Gubernamentales para la formulacion
conjunta de proyectos ligados a los objetivos del Plan Concertado Municipal Provincial

Normar y supervisar la formulacién y ejecucion de proyectos financiados con la cooperacion, asi
como la evaluacion de resultados de 1os mismos.

Formular perfiles y proyectos de desarrollo.

Proponer a la Alcaldia que areas de !a municipatidad trabajaran como contrapartes en los
proyectos de cooperacién, cuando sea el case.

Establecer un bancc de proyectos provinciales susceptibles de ser gestionados con fuentes de
cooperacion externa, presentables o concursables.

Coordinar la mesa de trabajo con las ONGs de la provincia

Emitir opinion sobre proyectos de desarrollo a realizarse en la provincia por parte de instituciones
privadas sin fines de lucro que reguieran de aceptacion municipal,

Organizar el Centro de documentacion de Proyectos

Promover y establecer hermanamientos con ciudades del pais o el exterior

Oftras funciones que se le encargue.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende del Gerente de Desarroilo Econémico Lecal

LINEA DE MANDO
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Los gue eventualmente tenga a su cargo

REQUISITOS MINIMOS

« Estudios Superiores Universitarios en economla, ingenieria o afines, colegiado y habil.

s Con especializacién en Proyectos de Inversion Publica para la cooperacién internacional
* Experiencia de dos afos en trabajos similares

+ Personalidad proactiva

» (Capacidad de interrelacionarse ¢on &l publico

N° CAP 139: ESPECIALISTA EN PROYECTOS 7 SP-ES
CODIGO: 707ES205
CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN PROYECTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular Proyectos de Inversién Publica en desarrollo social y econdmico de acuerdo con los
requerimientos de las diferentes fuentes de financiamiento.

by Proponer al Concejo y Alcaldia la suscripcidon de convenios de cooperacién con entidades
nacionales e internacionales.

¢)  Dirigir la ejecucién de los Proyectos con fuente de financiamiento aprobada

d} Elaborar informes de los proyectos en ejecucion, sus resuttados y avances.

e} Realizar las rendiciones de los avances financieros de los proyectos, conforme con las
exigencias de los cooperantes.

fi  Realizar las liguidaciones de los Proyectos concluidos.

g) Hacer el seguimiento del levantamiento de observaciones a los Proyectos presentados en
entidades de cooperacién.

h) Proporcionar informacion a las instituciones gue lo soliciten y que tengan interés en financiar
proyectos con la Municipalidad

iy  Ofras que le encargue el Jefe de la Divisién

-

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente del Jefe de la Divisién de Cooperacidén Internacional

LINEA DE MANDO
No tiene

:‘ll‘lllllIIUIIDDDUDDDIDDOCW

REQUISITOS MINIMOS

* Economista o profesional de carreras afines con experiencia en formulacion de proyectos
o Experiencia en labores con cooperanies

* Personalidad proactiva

« Capacidad de trabajo en equipo

7.4. GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROMOCION SOCIAL

La Gerencia de Desarrollo Humano y Promocién Social es el érgano de linea, responsable de dirigir y
ejecutar las politicas en el area del desarrollc humano, la democracia participativa a través de la
participacion ciudadana, teniendo como eje principal de su trabajo, fa promocidon de capacidades y
capital humano necesarias para el desarrollo local.

Organigrama Estructural.

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y
PROMOCION SOCIAL

l
| | | ]

2 ¥ DIVISION DE PROGRAMAS DIVISION DE PARTICIPACION OFICINA DE DIVISION DE EDUCACION, SALUD,
it SOCIALES CIUDADANA REGISTRO CIVIL CULTURA Y DEPORTES
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Cuadro organico de personal.

N° CAP CARGO CODIGD NIVEL N° Necesario.
140  Gerente 7O7EC205 EC 1
141  Auxiliar Administrativo | 707AP105 SP-AP 1

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

N° CAP 140: GERENTE / EC s
CODIGO: 707EC205
CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE DE DESARROLLO HUMANO Y PROMOCION SOCIAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

Formular pofiticas, planificar, organizar, dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades y
proyectos concernientes a las divisiones a su cargo

Establecer el Registro (nico de Organizaciones Sociales de |la provincia de Chachapoyas, asi
comgo tramitar y otorgar reconocimiento a las organizaciones sociales que 1o soliciten, resolviendo
en primera instancia los litigios, controversias e impugnaciones derivadas del registro de
reconocimiento de las organizaciones.

Promover la participacién ciudadana organizada en los procesos de planificacion de desarrollo
concertado, presupuesto participativo y vigilancia ciudadana.

Promover el desarrollo integral y arménico de la persona en todas las dimensiones de la vida
humana, rescatando e integrando sus valores, cultura e identidad social con la Provincia de
Chachapoyas.

Promover de forma especial, el respetc y defensa de los derechos humanos, la equidad, no
violencia contra la mujer, los nifios y adolescentes, el fortalecimiento de la familia y su bienestar
integral.

Formular politicas y supervisar, el programa del vaso de leche a nivel Provincial, acorde con las
disposiciones normativas y legales que para el caso existan. i
Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con la participacion
de las Organizaciones Populares.

Establecer el registro de organizaciones juveniles de la provincia y promover su participacion en
todos los ambitos de |a vida social y cultural de la provincia.

Desarrollar acciones de promocion vecinal y apoyar las iniciativas viables dque tengan las
organizaciones ciudadanas.

Concertar con las instituciones pdblicas ios aspectos referidos al cumplimiento de las funciones
municipales en materia de educacion cultura y deportes

Promover programas de alfabetizacion en coordinacion con el gobierno regional

Facilitar y promover los espacios de concertacidn tematicos y de participacion ciudadana.

m) Establecer politicas y planes de seguridad ciudadana en ef ambito provincial y en coordinacién con

los municipios distritales, instifuciones pablicas y poblacion.

Planificar y supervisar el programa del vaso de leche en el distrito capital y supervisado en el
ambito provincial, acorde con las disposiciones normativas y legales que para el caso existan.
Proponer mecanismos de participacion de tas organizaciones vecinales sobre requerimientos de
servicios y control de prestacidon de los mismos, ejecucion de trabajos comunales y de ayuda
mutua.

. Promover la organizacion de los vecinos que permita su participacion en la ejecucion de obras de
‘interes vecinal que realite la Municipalidad.

Desarrollar en coordinacién con todas !as organizaciones {as audiencias publicas, asambleas
populares o rendiciones de cuentas. .

r) Otras funciones afines que se le asigne.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende del Gerente Municipal







MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES- MOF

144  Nutricionista 707ES205 SP-ES 1
145  |Jefe del Programa del Vaso de Leche 707ES105 SP-ES 9
146 [Auxiliar Administrativo | . 707AP105 SP-AP 1
147  |Almacenero 707AP205 SP-AP 1
148 |lefe del CEM o 707E5205 SP-ES 1
149  |Jefe de Omaped ) 7 - 707ES205 SP-ES 1
150 |Jefe de Demuna 707ES205 SP-ES 1
151  |Auxiliar Administrativo | 707AP105 SP-AP 1
152 |Psicologo 707ES205 SP-ES 1

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargos.

N° CAP 142: JEFE DE DiVISION / SP-EJ
CODIGO: TO0TEJ305
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE LA DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES

FUNCIONES ESPECIFICAS
f. a) Administrar y supervisar el funcionamiento de los Programas Sociales a cargo de la Municipalidad

Provincial de Chachapoyas.

b} Mantener actualizados los padrones de beneficiarios

¢} Promover politicas publicas locales en materia de desarrollo social

d) Evaluar el mpacto de los programas sociales

e) Atender y promover actividades de proteccion del adultc mayor

f) Proponer la formulacion de Lineas Base para monitorear los programas sociales

» g) Promover la participacion de los vecinos en acciones que propicien su desarrollo integral.

h) Promover, coordinar y apoyar las iniciativas de la poblaciéon organizada en materia de obras
comunales.

i} Coordinar con ofras entidades publicas el funcionamiento de programas sociales.

i} Otros que le encargue la Gerencia de Desarrolio Humanao y Promocidn Social.

Pt o,

P \ LINEA DE AUTORIDAD
P el t'\Depende del Gerente de Promocién Social y Desarrollo Econ. Local

3
£

fY “/LINEA DE MANDO
g\f Promotores

~. REQUISITOS MINIMOS

I Estudios superiores en ciencias sociales o afines.
Experiencia dirigiendo programas sociales
Personalidad proactiva

N° CAP 143: JEFE DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS / SP-EJ
CODIGO: 707EJ105
ARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

UNCIONES ESPECIFICAS
a) Administrar el Programa de complementacion alimentaria.
b) Coordinar sus actividades con la Divisién de Participacién Ciudadana y Programas Sociales
¢) Encargarse de la distribucién de fos alimentos del Programa
d} Hacer el seguimiento y monitoreo del cumplimiento de metas, resultados e impactos de los
programas alimentarios
k) Administrar y conducir otros programas transferidos y/o promovidos por la municipalidad
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f) Propcner medidas correctivas en el caso de detectar incumplimiento en las metas de los
programas.
g) Otras funciones que le asigne el alcalde

LINEA DE AUTORIDAD
Depende de la Divisior de Participacion Ciudadana y Programas Sociales

LINEA DE MANDO

Tiene mando directo sobre
| « Nutricicnista

= Almacenero

REQUISITOS MINIMOS
« Estudios superiores en ciencias sociales
+ Experiencia de tres afics en programas sociales alimentarios.
| + Experiencia en gobierncs locales
s Personafidad proactiva
s (Capacidad de interrelacionarse ccn instituciones

)
' N° CAP 144: NUTRICIONISTA / SP-ES
] CODIGO: 707ES205
‘ CARGO ESTRUCTURAL: NUTRICIONISTA
) FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Organizar y actualizar la canasta alimentaria
b} Verificar la calidad de los alimentos
; c¢) Proporcionar asistencia a los comedores populares
d) Apoyar en la distribucién de los alimentos .
e) Otros que le asigne el jefe del programa
_ LINEA DE AUTORIDAD
Depende del Jefe del Programa

LINEA DE MANDO
No tiene

REQUISITOS MINIMOS

Licenciado en Nutricion

Experiencia en programas alimentarios
Personalidad proactiva

Capacidad de interrelacionarse con el publico

CODIGO: 707ES105
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

?_ FUNCIONES ESPECIFICAS

) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las aclividades relaciocnadas al bienestar sccial
y bajo los criterios de equidad y lucha contra la pobreza

b) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, y supervisar las actividades y/o campafias relacionadas con
la Salud que lleve a cabo la Municipalidad en el ambito provincial.
c) Promover, en coordinacion con el sector salud, la formacion de promotores vecinales de salud
preventiva.
d) Promover acciones de capacitacion en medidas preventivas, primeros auxilios y control de
epidemias..
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CODIGO: 707AP205
CARGO ESTRUCTURAL: ALMACENERO PROGRAMAS SOCIALES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Verificar los la calidad de los insumos y productos que se recepciona para los pragramas
saciales.

b) Controlar el ingreso y salida de los aiimentos del almacén

¢) Apoyar el reparto de los productos asignados a [os comités de Vaso de Leche y programas
alimentarios.

d) Llevar el control de existencias y despacha del almacén.

e} Prever mecanismos adecuados de almacenamiento que garanticen el buen estado de los
alimentos

) Llevar al dia las PECOSAS

g) Otros que le asigne los jefes de los Programas

hy Las demas funciones que le asignen la Division de Participacion Ciudadana y Programas
Sociales.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende de ia Divisian de Participacion Ciudadana y Programas Sociales

LINEA DE MANDO
Ninguno

REQUISITOS MINIMOS

« Estudios Técnicos reiacionados con el puesto

» Experiencia de {rabajo en programas sociales.

s Experiencia en sistemas de almacenamiento y reparto de viveres.
¢ Personalidad proactiva.

« Capacidad de interrelacionarse con €l publico.

N° CAP 147: JEFE DEL PROGRAMA / SP-ES
CODIGO: 707ES205
CARGO ESTRUCTURAL: PROGRAMA EMERGENCIA MUJER

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Velar, defender y prestar atencién a los derechos de la mujer.

Brindar servicios de atencidn integral y multidisciplinaria, para victimas de violencia familiar y
sexual,

Ofrecer orientacidn legal, defensa judicial y consejerfa psicologica a mujeres afectadas par la
violencia sexual, fisica y psicologica

Asistencia para ia recuperacién del dafo sufrido y se prestacion de asistencia social

Realizar actividades de prevencion a través de capacitaciones, campafias comunicacionaies,
formacion de agentes comunitarios y movilizacion de organizaciones e instituciones para prevenir
todo tipo de violencia.

Cfrece asistencia para brindar seguridad, medios para afrontar la situacion y la atencidn social que
implica conacer el lugar de residencia y redes familiares con que cuenta.

Promover actividades en beneficio de las mujeres en situaciones vulnerables.

Informar sobre los casos que lleva a su cargo

Otras funciones que se le asigne la Gerencia de Promocion Social y Desarroilo Humano.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende de la Division de Participacion Ciudadana y Programas Sociales

X LINEA DE MANDO

} Tiene mando directo sobre
‘§ + Elpersonal eventual a su cargo
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e) Realizar el seguimiento de los casos que le requieran de oficio, a pedido de parte o estipulados
dentro de las actas correspondientes.

f) Custodiar y conservar los libros de la Demuna y los documentos a su cargo que constituyen los
documentos sustentatorios de |los casos atendidos.

g) Mantener la reserva de los asuntos gue o documentos que por razén de su intervencion tenga que
conocer o reciba confidencialmente de las parles o de terceros dentro de cada caso.

h) Velar por el cumplimienio de los acuerdos tomados entre las partes en conflicto y en caso de ser
necesarios solicitar el apoyo de la policia nacional para preservar los derechos e integridad de la
familia.

iy Otras funciones que se le asigne

LINEA DE AUTORIDAD
Depende del Jefe de la Division de Programas sociales

LINEA DE MANDO
Tiene mando directo sobre:
+ Psicdlogo

REQUISITOS MINIMOS

» Estudios superiores en Derecho con estudios especializados en ciencias sociales
» Experiencia de dos afics en labores de asistencia social

« Personalidad proactiva

= Capacidad de interrelacionarse con el pablico

N° CAP 151: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1/ SP-AP
CODIGO: T07AP105
CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Organizar y coordinar las reuniones y atenciones de la DEMUNA

b} Recepcionar y administrar documentos clasificados, expedientes y prestar apoyo secretariado .
especializado.

Mantener la discrecion necesaria sobre los expedientes tratados

Llevar actualizado el archivo administrativo y técnico de la DEMUNA,

Redactar documentos segun las instrucciones del jefe de la DEMUNA,

Realizar el seguimiento de toda la documentacion recibida y emitida por el area,

Lievar la agenda del jefe.
-Concertar citas y recibir las llamadas telefénicas.

Coordinar el suministro logistico de los Gtiles del area asi como su custodia y distribucion
Las demas funciones gue le asigne EL Jefe de la DEMUNA.

patittie (o T 3 (I = Wi g ]
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LINEA DE AUTORIDAD
Depende del jefe de la DEMUNA

LINEA DE MANDO
No tiene

REQUISITOS MINIMOS

¢ Secundaria completa

Experiencia de dos afios en labores similares.
Dominio de paquetes informaticos Word y Excel
Personalidad proactiva

Capacidad de interrelacionarse con el publico

B N CAP 152: PSICOLOGO / SP-ES

) !i?‘j CODIGO: 707ES205

=
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CARGO ESTRUCTURAL: PSICOLOGO DEMUNA

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender y dar apoyo profesional en los casos que requieran intervencidn profesional.

b) Dar opinion técnica en los casos en que se requiera consulta profesional en el campo
psicoldgico.

¢} Atender casos que les sean derivados para su centrol y seguimiento.

d) Realizar informes psicosociales en los casos derivados.

e] Realizar talleres de capacitacion en autcestima y desarrellc personal.

fy  Otros que se le asignen

LINEA DE AUTORIDAD
Depende del jefe de Demuna

LINEA DE MANDO
Ninguno

REQUISITOS MINIMOS

s Profesional graduado en psicologia

» Experiencia de dos afios en psicolegla clinica o infantil
¢ Personalidad proactiva

7.4.2. DIVISION DE PARTICIPACION CIUDADANA

La Divisién de Participacidén Ciudadana es el drgano encargado de programar, dirigir, cocrdinar,
ejecutar y evaluar las accicnes y actividades de promcecién de la participacién de la comunidad
organizada y no organizada y de las instituciones pulblicas y privadas, en el desarrolio, organizacién,
promocién comunal. !

Cuadro organico de personal.

N° CAP CARGO CODIGO NIVEL N° Necesario.
153 |lefe de Division 707ES205 SP-ES 1
154  |Promotor social TO7TAP105 SP-AP 1

ODIGO: T07ES205 )
ARGO ESTRUCTURAL; JEFE DE LA DIVISION DE PARTICIPACION CIUDADANA

E“ CAP 153: JEFE DE DIVISION / SP-EJ

FUNCIONES ESPECIFICAS

Promover la participacién de los vecinoes en acciones gue propicien su desarrollo integral.
Promover, coordinar y apoyar las iniciativas de la peblacién organizada en materia de obras
comunales.

Fromover fa participacion de la poblacion organizada en acciones de supervisién de la prestacién
de los servicios publicos.

Promover, recepcicnar y comunicar las iniciativas de los vecinos para mejorar la gestion
municipal y el desarrolic Previncial.

Disefar programas que promuevan la parlicipacién activa de los vecines con el objetivo de velar
por los intereses de la2 comuna,

Propiciar vinculos de acercamiento entre [a Municipalidad y el vecindario, a través de
instrumentos de informacion y comunicacién.

Recepcicnar las sugerencias, recomendaciones y posibles soluciones propuestas por los
vecines, canalizandclas a las areas correspondientes, realizando seguimiento y coordinaciones
hasta su implementacién efectiva.

Establecer los mecanismos de participacion del Consejo de Coordinacidon Local Provincial,
Establecer los mecanismos de participacion de la Junta de Delegados Vecinales Comunales.
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7.4.3. OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Es el organo encargade del registro y administracion de los archivos referentes a la realizacion de los
hechos vitales dentro de la provincia.

Cuadro Organico de Personal

N° CAP CARGO cODIGO NIVEL N°® Necesario.
155 [Jefe de Oficina de Registro Civil 707E5205 SP-ES 1
156  |Auxiliar de Registras Civiles 707AP205 SP-AP 1

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos.

N° CAP 155: OFICINA DE REGISTRO CIVIL/ SP-ES
CODIGO: T07TES205
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CIVIL

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con los registros del
Estado Civil, Censos y Servicios de Cementerio,

b) Celebrar matrimenios

c} Registrar hechos vitales como nacimientos y de funciones.

d) Otorgar certificados de viudez y solteria.

e) Coerdinar con las demas instituciones de! estade encargadas de los registros de hechos vitales o
afines

f) Promover y gjecutar matrimenios masivos, como medios de regularizacion del estado civil.

g) Mantener actualizados los libros correspondientes a fin de formular fas estadisticas de los registros
de nacimiento, matrimonios y defunciones.

h) Otras funciores afines que se le asigne.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende directamente de la Gerencia de Medic Ambiente y Servicios Pablicos Municipales

LINEA DE MANDO
Tiene mando directo sobre:
« Auxiliar de Registros Civiles

EQUISITOS MINIMOS
Estudios técnicos superiores.
Experiencia profesional de dos afios en actividades registrales.
Personalidad proactiva
Capacidad de interrelacionar con el publico

} N° CAP 156: OFICINA DE REGISTRO CIVIL / SP-AP
CODIGO: 707AP205
CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR DE REGISTRO CIVIL

solicitud del Pubtico.-

} Llevar los registros de partidas expedidas

) Realizar {as blsquedas de datos y partidas correspondientes
c; Otras que se le asignen

| LINEA DE AUTORIDAD
Depende de!l Jefe de la Oficina de Registro Civil
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