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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE FERRENAFE
1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones — MOF de la Municipalidad Provincial de Ferrefafe,
constituye un instrumento normativo y operativo de Gestién Municipal y tiene por finalidad
describir la Estructura Orgénica, asi como las funciones especificas, responsabilidades y
atribuciones de cada drgano de la Institucion. Precisa las lineas de autoridad de los cargos o
puestos de trabajo de cada una de las Dependencias o Unidades que conforman la
Estructura Orgdnica de la Municipalidad, de conformidad con el Reglamento de Organizacion
y Funciones - ROF.

Asi mismo el Manual de Organizacién y Funciones, se enmarca dentro de los principios de
eficiencia, eficacia y economia de recursos para el logro de los resultados. Busca que cada
Unidad Organica genere valores en cada una de sus actividades.

Su actualizaci6n estaré a cargo de la Unidad de Racionalizacién y Estadistica, en coordinacién
con la Sub Gerencia de Personal y de las que sean necesarias.

Il. MARCO LEGAL

El Manual de Organizacién y Funciones — MOF, se basa en la normatividad legal vigente
siguiente:

e Constitucion Politica del Perd.

Ley N2 27972 — Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N2 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N2 27658 —~ Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado

Ley N2 27783 — Ley de Bases de la Descentralizador

Ley N2 27815 — Ley del Cadigo de ética de la Funcién Publica

Ley N2 28175 — Ley Marco del Empleo Publico

Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento el D. S. N2 005-90-PCM

R.J. N2 095-95- INAP/DNR, que aprueba la Directiva N2 001-95- INAP/DNR “Normas para la
formulacién del Manual de Organizacion y Funciones- MOF”

D.S. N2 074-95- PCM: Dictan facultades a Entidades Publicas para formular y aprobar sus
documentos de Gestion Institucional. Ordenanza Municipal N2 001-2009-CMPF del 20 de
Enero de 2009, CAP Y PAP de la Municipalidad Provincial de Ferrefiafe vigentes.
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ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE FERRENAFE.

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

Oficina

Alcaldia
Divisién / Unidad:
Titulo del Cargo: Alcalde
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.1.1.
Funciones Especificas B Estdn contenidas en el articulo202 de la Ley Orgdnica de Municipalidades N2 27972.
|
95% | B Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los
| vecinos.
m Convocar, presidir y dar por concluidas las Sesiones del Congejo Municipal Promulgar
| las Ordenanzas.
u Ejecutar los acuerdos del Consejo Municipal, bajo responsabilidad.
el Proponer al Congejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.
: | | Promulgar Ordenanzas y disponer su publicacidn.
| | Dictar decretos y resoluciones de Alcaldia con sujecion a las leyes y
Ordenanzas.
B Dirigir la formulacion y someter a aprobacidon del Consejo el Plan Integral de
Desarrollo Sostenible Local y el Programa de Inversiones Concertado con la Sociedad
Civil.
o Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal.
2} Someter a aprobacion del Congejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los
plazos y modalidades establecidas en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el
Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.
] Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Conéejo Municipal no lo
apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley.
a Someter a aprobacién del Coneejo Municipal, dentro del primer trimestre del
Ejercicio Presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el Balance General y la
Menor del ejercicio econdmico fenecido.
‘ L Proponer al Congéejo Municipal la creacion, modificacidn, supresion y exoneracion de
| contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con Acuerdo del Consejo
Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacion de los impuestos que considere
necesario.
o Someter al Congejo Municipal la aprobacion del Sistema de Gestion Ambiental Local
y de sus instrumentos dentro del marco del Sistema Nacional y Regional.
| Proponer al Consejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Consejo
Municipal, los de Personal, los Administrativos y todos los que sean necesarios para
el Gobierno y la Administracion Municipal.
B Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion
de los Ingresos Municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el
Presupuesto aprobado.
=] Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cadigo
Civil.
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Funcionarios de confianza.

Autorizar las licencias solicitadas por los Funcionarios y demas servidores de la
Municipalidad.

Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor habil y las administrativas en el
Gerente Municipal.

Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias y exdmenes
especiales y otros actos de control.

Implementar bajo responsabilidad las recomendaciones contenidas en los Informes
de Auditoria Interna.

Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus
funciones.

Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendar la concesién de obras de
infraestructura y servicios publicos municipales.

Supervisar la recaudacion Municipal, el buen funcionamiento y los resultados
econémicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios
Publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacién al sector privado.

Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de la Propiedad informal
designar a su representante, en aquellos lugares en que se implemente.

Otorgar titulos de Propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccién y competencia.
Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.

Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo,
conforme a ley.

Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccidn.

Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucién de obras y
prestacion de servicios comunes.

Resolver en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de
acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

Proponer al Congejo Municipal espacios de concertacidn y participacion vecinal.

Programar y realizar como minimo una reunién mensual de trabajo con todos los
servidores municipales.

Funciones Eventuales o

Las demds que le corresponden de acuerdo a Ley.

Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y El Alcalde depende del Concejo Municipal ante quien responde conforme a Ley por
Responsabilidad: los actos de su funcion. El Alcalde ejerce autoridad sobre el Gerente Municipal y el

Personal de los demds Organos de la Municipalidad.

El Alcalde coordina sus actividades con el Concejo Municipal y el personal de los
demads organos de la Municipalidad; asi como con los representantes de las
entidades publicas y privadas.

Ser elegido por votacion popular libre, de acuerdo a Ley.

Contar con la Credencial del Jurado Nacional de Elecciones.
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Oficina: Alcaldia
Divisién / Unidad:
Titulo del Cargo: Secretaria lll
Nombre y Apellidos:
Cadigo: 301232.1.6.
Funciones Especificas o Recibir, registrar y tramitar con el Sr. Alcalde la documentacion diaria.
95% n Recepcionar y atender con cordialidad: a las personas, comisiones o delegaciones

que visitan al Sr. Alcalde por asuntos propios de la gestién.

B Tramitar documentos clasificados.

u Organizar el archivo del Despacho del Sr. Alcalde y llevar al dia su agenda de
actividades.

| Redactar y elaborar la documentacion propia del rea.

m Recepcionar las llamadas telefdnicas y disponer la atencién que corresponde.

B Mantener el directorio actualizado de las principales autoridades instituciones.

u Participar en las reuniones programadas por el Sr. Alcalde en su Despacho, a fin de

que se desarrollen con el éxito requerido.

B Disponer la atencién del Despacho Oficial en el interior del territorio Nacional y de

[ ser el caso al exterior.

' Funciones Eventuales o B Otras que le asigne el Alcalde.
Periddicas 5%

| !

Lineas de Autoridad y | m La Secretaria depende directamente del Alcalde y es la responsable del ejercicio de

Responsabilidad: sus actos, coordina con las unidades orgéanicas de la Municipalidad y publico en
general.

Requisitos del cargo: |
B Titulo de Secretariado Ejecutivo Computarizado.
. Amplia experiencia en labores de Secretariado.

| | Actualizacidn permanente en Secretariado Ejecutivo.
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Oficina: Alcaldia

Divisién / Unidad:

Titulo del Cargo: Auxiliar Sistema Admlnistra_t’iuo ]

Nombre y Apellidos:

Caodigo: 301321.6.

Funcit;n& Especificas 955_(. ¥ L Mal;tener n;'de_nado el I;-ch'wo docum-enta.rio aet_oespacha de Alcaldia

| Distribuir la documentacidn interna y externa de la Municipalidad
| Mantener limpio los ambientes del Despacho de Alcaldia y el de Secretaria
B Apoyar a la Secretaria en labores de oficina, cuando el caso lo amerite
" Permanecer atento al llamado del sefior Alcalde
Funciones Eventuales o B Otras funciones que le asigne su superior inmediato.
Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y ® El Auxiliar del Sistema Administrativo Il, depende de la Secretaria del Despacho de
Responsabilidad: Alcaldia, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.
Requisitos del Cargo: B Estudios secundario
B Conocimiento y experiencia en administracién publica.
m Buen trato al piblico.
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Oficina:  Alcaldia
Division /Unidad:
Titulo del Cargo: Trabajador en Servicio |
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.1.6
Funciones Especificas o Realizar la limpieza general del Despacho de Alcaldia.
95% 8 Mantener limpia la Oficina de Secretaria de Alcaldia.
| B Abrir la oficina a la hora de ingreso segun horario establecido
| ] Cerrar las oficinas y mantener con llave las que no van a ser utilizadas.
a8 Solicitar oportunamente los materiales e insumos para la limpieza.
=] Mantener su disponibilidad ante cualquier eventualidad.
Funciones Eventuales o L Otras que se le asigne.
‘ Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y B Depende directamente del jefe de limpieza publica, en coordinacién con |la
Responsabilidad: Secretaria de Alcaldia.
Requisitos del Cargo: B  Secundaria completa
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| Oficina: Alcaldia
Divisién / Unidad:
Titulo del Cargo: Relacionista Publico Il
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.1.3.

Funciones Especificas 95%

B Formular y proponer la politica de Imagen Institucional y la Estrategia de
comunicacion y de medios. |

B Planificar, dirigir, coordinar supervisar y evaluar las actividades de informacion,
divulgacion y comunicacion a niveles interno y externo.

| Identificar oportunidades de informacién, tanto internas como externas, a través de
la actualizacién permanente de la agenda institucional.

B Coordinar con los organismos de comunicacion social nacionales e internacionales, a |
fin de proyectar el servicio que brinda la Municipalidad hacia la colectividad. |

B Planificar, coordinar y dirigir la preparacion y distribucion de publicaciones y otros
materiales informativos de la institucion. |

] Brindar permanente atencion a los diferentes drganos de la Municipalidad, en
cuanto a los requerimientos para la difusion de los asuntos de su competencia.

] Analizar, seleccionar y archivar las noticias periodisticas o de otra indole, tanto
nacionales como extranjeras, sobre el quehacer institucional.

B Preparar y disefiar politicas y programas de Relaciones Publicas, tendientes a
motivar la integracién y participacion de la comunidad en las acciones de
competencia de la Municipalidad, encaminadas a promover su desarrollo.

o Desarrollar acciones protocolares en relacion a la Institucion y sus autoridades.

|
o Organizar, coordinar y desarrollar programas y eventos de cardcter social, cultural e ‘
institucional. |

B Orientar y supervisar las actividades necesarias para facilitar la comunicacién de la
Municipalidad con los usuarios, entidades publicas y privadas, asi como con el |
publico en general. [

i

B Elaborar los planes de trabajo interno y los que se realizardn a través de terceros, |

sobre relaciones publicas y protocolo. '

1

B Organizar y mantener actualizado el archivo fotogrifico, de medios y publicaciones |
relacionadas con las actividades de la institucidn.

B Formular guias de recepcion protocolar y emitir la informacién y seguimiento de |
audiencias. I

Funciones Eventuales o
Periddicas 5% i

| ®  Lasdemas que le asigne la Gerencia de Secretaria General y/o la Alta Direccidn.

Lineas de Autoridad y|
"2 Responsabilidad:

| El Sub Gerente de Relaciones Publicas e Imagen Institucional, depende de la
Gerencia de Secretaria General, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de
sus funciones. |

Estudios superiores, afines con el cargo.

Experiencia de 02 aiios en el cargo o area afin.

Capacitacidn especializada.
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Oficina Alcaldia
Divisién / Unidad:
Titulo del Cargo: Secretaria Il
Nombre y Apellidos:
| Codigo: 301232.1.6.
Funciones Especificas | Organizar y desarrollar las actividades de orden administrativo y secretarial de la
959 Sala de Regidores.
] Atender al publico, Comisiones y visitantes, con amabilidad.
B Recibir y registrar la correspondencia y demas documentos.
| Disponer el tramite de los expedientes que ingresan dirigido a los Regidores.
B Tomar dictado y digitar documentos que le encomienden los Regidores
n Disponer el despacho a las diferentes dreas, segun indicaciones de los Regidores
[ ] Mantener el directorio actualizado de las autoridades e instituciones a nivel local,
departamental, regional y nacional.
Funciones Eventuales o B Otras labores que le asigne los Regidores, de acuerdo a sus funciones.
Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y B Depende directamente de la Secretaria de Alcaldia.
Responsabilidad:
Requisitos del Cargo: B Titulo de Secretariado Ejecutivo.
=] Haber desempefiado el cargo de Secretaria Il, por un periodo de 02 afios.
n De no tener titulo de Secretaria Ejecutiva, poseer Certificado de

Secretariado concluido, con estudios no menor
es de 01 afo.
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Oficina: Alcaldia
Division / Unidad:
Titulo del Cargo: Chofer Il
Nombre y Apellidos:
Cadigo: 301232.1.6.
Funciones Especificas <] Estar a disposicion del Sr. Alcalde para trasladarlo en el cumplimiento de sus
959%, funciones.
L] Cuidar que los vehiculos a su cargo, se encuentren en perfecto estado de
funcionamiento y conservacion.
B Efectuar los reportes de los trabajos realizados en los respectivos partes diarios en el
[ libro de bitacora, asi como los servicios de mantenimiento brindado a las unidades
moviles.
B Informar diariamente al jefe superior sobre las paralizaciones de las unidades
operativas, por fallas mecanicas para la correspondiente toma de decisiones.
L Velar por la custodia de las herramientas y demas implementos que se encuentren a
su cargo.
| Efectuar trabajos de mantenimiento preventivo de los vehiculos a su cargo.
= Efectuar trabajos de limpieza de los diferentes vehiculos y herramientas asu
cargo.
Funciones Eventuales o &) Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe superior.
Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y n El Chofer, depende directamente del Jefe de Divisién.
| Responsabilidad:
‘ Requisitos del Cargo: L] Instruccion secundaria completa.
] Licencia de Conducir profesional.
u Certificado en mecanica y automotriz.
] Experiencia en la conduccion de vehiculos autorizados.
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Oficina: Oficina de Control Institucional
Divisién / Unidad:
Titulo del Cargo: lefe de Oficina
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.1.3
Funciones Especificas ®  Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la

95%
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base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se refiere
el Articulo 72 de la Ley y el Control Externo a que se refiere al Articulo 82 de la Ley,
por encargo de la Controlaria General.

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad asi
como a la gestion de la misma, de conformidad con las pautas que senale la
Contraloria General.

Alternativamente, estas auditorias podran ser contratadas por la entidad con
Sociedades de Auditorias Externas, con sujecion al Reglamento sobre la materia.

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la Entidad,
que disponga la Contraloria General, asi como, las que sean requeridas por el Titular |
de la entidad. Cuando estas ultimas tengan caricter de no programadas, su
realizacién sera comunicada a la Contraloria General por el jefe del OCI.

Se consideran actividades de control, entre otras, las evaluaciones, diligencias,
estudios, investigaciones, pronunciamientos, supervisiones y verificaciones.

Ejecutar control preventivo sin caracter vinculante al 6rgano de mas alto nivel de la
entidad con el propésito de optimizar la supervision y mejora de los procesos,
practicas e instrumentos de control interno, sin que ellos genere pre juzgamiento u
opinién que comprometa el ejercicio de su funcidn, via el control posterior.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General,
asi como al titular de la entidad y del sector, cuando corresponda Conforme a
disposiciones sobre materia,

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se advierten
Indicios razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento informando al
Titular de la entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores o
Publicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad Otorgindole el |
tramite que corresponde a su merito y documentacion sustentatoria respectiva.

|
Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Controlaria
General de acuerdo a los lineamientos y disposicién emitidos para el efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como
resultados de las acciones, y actividades de control, comprobando su materializacion
efectiva conforme a los términos y plazos respectivos. Dicha Funcién comprende
efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y Administrativos derivados de las
acciones de control.

Apoyar las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
acciones de control en el ambito de la entidad.

Asimismo el jefe de OCl y el personal de dicho Organo colaboraran, por disposicién
de la Contraloria General, en otras acciones de control externo, por razones
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operativas o de especialidad. |

B Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aphcahles
a la entidad por parte de las unidades orgdnicas y personal de esta.
B Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para .
su aprobacion correspondiente por la entidad.
B Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule |
la Contraloria General.
Funciones Eventuales o
Periédicas 5% B Otras que establezca la Contraloria General. ‘
B El Jefe de la Oficina de Control Institucional ejercera las atribuciones que le confiere ,
el Articulo 152 de la Ley. [
Lineas de Autoridad y
Responsabilidad: B Tiene mando sobre los siguientes cargos:
B Auditores Il
B Auditor I.
Requisitos del Cargo:
B Titulo Universitario de Contador Publico Colegiado.
M C(Capacitacion especializada en el Area.
B Experiencia en labores de Auditoria Gubernamental.
B Alguna experiencia en conduccion de personal.
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Oficina: Oficina de Control Institucional =
:i;;mnfumdad: ==t SRl el e e AR
' Titulo del Cargo: Auditor Il |
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.1.5
Funciones Esp;adﬁcas -
95% B Realizar auditorias regulares, exdmenes especificos que se les recomiende o

cualquier revisidn especial.
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B Elaborar informes y formular recomendaciones como los resultados de las acciones
de control encomendados.
B Efectuar investigaciones para verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y
detectar anomalias.
B Investigar denuncias, irregularidades administrativas y situaciones de naturalidad
contable, financiera, crediticia por delegacion de la jefatura.
B Coordinar y ejecutar el desarrollo de los programas de control de acuerdo al Plan
Anual.
W Verificar que las observaciones sefialadas en los informes de las acciones de control |
estén debidamente sustentadas.
B Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo presentados por los
drganos auditados.
B Proponer el borrador del informe con las conclusiones y recomendaciones para ser
sometidos a consideracion del Director de la Oficina
' B Informar al Director de la Oficina, sobre cualquier inconveniente suscitado durante
[ proceso de auditoria, especializado e inspeccion que imposibilite el normal
desempefio de su mision.
| B Participar en la formulacién y ejecucién del Plan anual de control. [
B Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares.
Funciones Eventuales o
Periddicas 5% B Otras que establezca el Jefe del Oficina de Control Institucional
Lineas de Autoridad y
Responsabilidad: B El Auditor Il, depende directamente del Jefe de Oficina de Control Institucional, ante |
quien responde por el desempefio de sus funciones [
| Requisitos del Cargo: |
B Titulo Universitario de Contador Publico Colegiado. |
| ®  Capacitacion especializada en el Area.
{ B Experiencia en labores de Auditoria Gubernamental. ‘
B Alguna experiencia en conduccién de personal.
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Municipalidad Provincial
Ferrenafe
MOF - 2012

! Oficina:

[ Divisién / Unidad:

Oficina de Control Institucional

Titulo del Cargo:

Auditor |

Nombre y Apellidos:

Cédigo:
Funciones Especificas
95%

32CINOO6 |

B Realizar auditorias regulares examenes especificos que se les recomiende o
cualquier revision especial.

B Elaborar informes y formular recomendaciones como los resultados de las acciones
de control encomendados.

1
L ] Efectuar investigaciones para verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y
detectar anomalias.

=) Investigar denuncias, irregularidades administrativas y situaciones de naturalidad
contable, financiera, crediticia por delegacion de la jefatura.

|
B Coordinar y ejecutar el desarrollo de los programas de control de acuerdo al Plan
Anual.

B Verificar que las observaciones sefialadas en los informes de las acciones de control |
estén debidamente sustentadas. [

B Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo presentados por los
organos auditados.

] Proponer el borrador del informe con las conclusiones y recomendaciones para ser
sometidos a consideracion del Director de la Oficina |

[ | Informar al Director de la Oficina, sobre cualquier inconveniente suscitado durante
el proceso de auditoria, examen especializado e inspeccién que imposibilite el |
normal desempeno de su mision

B Participar en la formulacién y ejecucion del Plan anual de control.

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

Funciones Eventuales o
Periddicas 5 %

Lineas de Autoridad y
Responsabilidad:

> &
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B Otras de su competencia y las que le asigne el Jefe de Oficina.

| | Depende directamente del Jefe de la Oficina de Control Institucional.

B Titulo Universitario de Contador Publico Colegiado o en profesiones que incluya
estudios realizados con la especialidad.

W (Capacitacidn especializada en el Area.

a Experiencia en Auditoria Gubernamental.
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Municipalidad Provincial

Ferreiiafe
MOF - 2012

Oficina: Procuraduria Pablica Municipal

Division / Unidad:

Titulo del Cargo: Procurador Publico Municipal

Nombre y Apellidos:

Codigo: 301232.13.

Funciones Especificas L Ejercer la representacion de la Municipalidad Provincial de Ferreiafe, para la de

95% defensa judicial de los intereses y derechos de ésta, ante entidades policiales,
fiscales y jurisdiccionales en procesos judiciales, policiales e investigaciones,
arbitrales (Art. 139 numeral 1, segundo parrafo Constitucion Politica del Perd;
procesos constitucionales.

B Ejercer la defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad Provincial de
Ferrenafe.

B Demandar, denunciar y participar de cualquier diligencia por el sélo hecho de su
designacion, informado al Titular del Pliego (Art. 22, inciso 22.2 del Decreto
Legislativo N2 1068)

o Iniciar o impulsar acciones judiciales en defensa de los intereses y derechos de la
Municipalidad Provincial de Ferrefnafe, asi como contra los funcionarios, servidores y
terceros respecto de los cuales el Organo de Control Institucional haya encontrado
responsabilidad civil o penal.

] Impulsar los procesos judiciales a su cargo, realizar actos procesales contra
decisiones que afecten los intereses de la Municipalidad.

u Participar en nombre de la municipalidad en diligencias programadas por la Policia
Nacional de Perti, Ministerio Puiblico donde, Poder Judicial, Centro de Conciliacion
Arbitral, Tribuales Administrativos, Tribunal Constitucional y otros organismos
supranacionales en las que se encuentren inmersos los intereses de la
Municipalidad.

1] Delegar a cualquier de los abogados que presten servicios en la Procuraduria Publica
Municipal, la representacién para que intervengan en procesos judiciales y
diligencias programadas por la Policia Nacional de Perd, Ministerio Publico, Poder
Judicial, Centros de Conciliacion y Arbitral, Tribunales Administrativos, Tribunal
Constitucidn y otros organismos supranacionales.

| Informar al Titular de la entidad municipal, cuando lo requiera, obre el estado de los
procesos a su cargo

] Proponer a la Alta Direccidn, las acciones o medidas alternativas conducentes a la
defensa de la Municipalidad Provincial de Ferrenafe, sus funcionarios y servidores
cuando corresponda.

] Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario a las diferentes dreas de la
municipalidad, de cualquier entidad publica y privada, asi como a todos los
organismos del sector justicia, para el ejercicio de su funcion.

| Mantener actualizada la informacion respecto a los procesos a su cargo.

| Mantener permanente coordinacién con el Consejo de Defensa Juridica del Estado
sobre los alcances de las normas y los avances de los procesos en marcha.

> 7unciones Eventuales o o Otras funciones de su competencia y las que le asigne la superioridad.
Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y jal Depende directamente del Alcalde.
Responsabilidad B Tiene mando sobre el personal asignado.
Requisitos del Cargo: = Titulo profesional de abogado y colegiatura.
] Experiencia en el drea de su competencia.
B Capacitacion especializada en el drea.
¢ f.)d A r/! -.//Ié;'n/'rr//tfz ' 7; ' 10 5/ A/./r/ -..xfr/ e et 4 "("‘ fredbslorer
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe
MOF - 2012
- = . = 5 |
Oficina: Procuraduria Piblica Municipal i
Divisién / Unidad: |
Titulo del Cargo: Secretaria ll J
|
Nombre y Apellidos: ‘
Codigo: 301232.1.6. .
= |
Funciones Especificas = Organizar y desarrollar las actividades de orden administrativo y secretarial.
95% B Atender al publico, Comisiones y visitantes, con amabilidad.
u Recibir y registrar la correspondencia y demas documentos de la Procuraduria.
B Disponer el tramite de los expedientes que ingresan a la Procuraduria y hacer el

seguimiento para su atencion.

Tomar dictado y digitado de los documentos que correspondan a la Procuraduria.

Disponer el Despacho a las diferentes Areas, segin indicaciones de su lefe
inmediato.

Funciones Eventuales o
Periddicas 5%

Lineas de Autoridad y
Responsabilidad

|
Requisitos del Cargo:
|

] Otras que le asigne el lefe inmediato.

a Depende directamente del Procurador Publico Municipal.

Estudiante o Bachiller de la carrera profesional de Derecho

o Haber desempefiado, de preferencia cargos similares
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Municipalidad Provincial
Ferreiiafe

MOF - 2012
Oficina: Gerencia de Secretaria General
Divisién / Unidad: !
 Titulo del Cargo: Gerente
- Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.4.3
Funciones Especificas 95% W  Planear, ejecutar y evaluar las actividades de la Gerencia.
B Coordinar con las Entidades Publicas y Privadas en asuntos de su competencia.
B Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos de su competencia. [
m Coordinar y conducir la elaboracion y/o otras relacionadas con la Gerencia.
| B Supervisar el tramite documentario verificando el cumplimiento del TUPA y la Ley
[ del Procedimiento Administrativo General.
= Asesorar y Absolver consultas técnicas — administrativa sobre la normatividad de la
‘ Gerencia.
] Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades necesarias en relacion a las
Sesiones de Concejo Municipal, confeccionando la Agenda y citando a los Regidores
‘ para casa Sesion de Concejo.
B Preparar y entregar la documentacion necesaria a los Regidores que sera materia de
debate en casa Sesién, segin la complejidad del documento de ser el caso.
B Transcribir y redactar las Actas de las Sesiones de Concejo.
B Llevar el Libro de Actas de Sesiones de Concejo legalizado conforme a la Ley y :
mantenerlo actualizado.
| B Suscribir las Resoluciones de Alcaldia, Decretos de Alcaldia, Ordenanzas Municipales,
Acuerdos de Concejo y Resoluciones de Concejo de la Municipalidad.
| | Disponer la publicacion de Decretos de Alcaldia y Ordenanzas Municipales.
| Emitir informes técnicos cuando lo requiera la Alcaldia y/o el Concejo Municipal.
B Legalizar documentos oficiales de la Municipalidad Provincial de Ferrefiafe.
| Brindar y coordinar el acceso de informacidn a la pagina Web y en otros medios en
| concordancia con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
| . Representar a la Municipalidad Provincial de Ferrenafe en reuniones y comisién que |
[ le asignen.
L Certificar documentos que soliciten los érganos internos de la Municipalidad
Provincial de Ferrefafe y/o el pablico en general, en concordancia con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
o Organizar y supervisar el Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Ferrenafe.
-] Atender al publico en sus solicitudes y en atencidn a sus expedientes.
B Distribuir la documentacion que emane del Concejo Municipal y/o Alcaldia con su
destino a Entidades del Sector Publico o Privado.
| B Revisar la documentacion emitida para la firma del Alcalde.
B Analizar y controlar sus requerimientos coordinando con el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto. |
N— - — ————————————— {
Funciones Eventuales o L Las demas funciones que le asigne el Concejo Municipal y/o el Alcalde.

Periodicas 5%

-
|
|
|
|

'Lineas de Autoridad y ®

Responsabilidad:
]

Requisitos del Cargo: L]
[
[

S

Tiene permanente coordinacion con la Alta Direccion.
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Depende directamente del Despacho de Alcaldia, ante quien responde de sus actos
en el ejercicio de sus funciones.

Titulo Profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Amplio conocimiento de la normatividad publica vigente.
Experiencia en conduccion de personal.
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Municipalidad Provincial

Ferrefafe

MOF - 2012

Oficina: Gerencia de Secretaria General

Divisién / Unidad:

Titulo del Cargo: Secretaria ll

Nombre y Apellidos:

Cadigo: 301232.4.6.

Funciones Especificas 95% | B Organizar, coordinar y asumir las labores secretariales de la oficina.

B Recibir, revisar y registrar la documentacién que ingrese a la Gerencia con cardcter de
oficial.
B Preparar la documentacion para el despacho con el Gerente.
B Atender al publico, autoridades y representantes de Instituciones que lo requieran.
B Tomar dictado, tipear y redactar la documentacion que se le indique.
B Llevar el archivo debidamente documentado.
B Atender el servicio de comunicacion (teléfono).
B Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo la eliminaciéon o transferencia al
Archivo General de la Municipalidad
B Coordinar el requerimiento y distribucion de materiales de la Gerencia.
B Mantener la reserva necesaria de la documentacion interna.
B Mantener el directorio actualizado con las principales autoridades e instituciones
Nacionales Regionales y Locales.
Funciones Eventuales o B Realizar las demas funciones que le asigne el Gerente de Secretaria General
Periodicas 5%
Lineas de Autoridad vy ™ La Secretaria ll, depende del Gerente de Secretaria General, ante quien responde de
Responsabilidad: sus actos en el ejercicio de sus funciones.
B Coordina con las dreas que dependen de la Gerencia de Secretaria General.
Requisitos del Cargo: B Titulo de Secretariado Ejecutivo.
B Tener 02 afios de experiencia en labores Secretariales. |
B Actualizacion permanente.

C i ()
‘;/ tencir db « Feneernmicnd P Tecsoforeests

& # L 2
) .
//z:fkffr./r/! - ;{r/tﬁ'”rfﬁ':/ﬂ.w')z g € sloredbslorer



T

{L -

Municipalidad Provincial

Ferrefiafe
MOF 2012
Oficina: Gerencia de Secretaria General
Division / Unidad: ,
Titulo del Cargo: Conserje
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.4.6
Funciones Especificas 95% o Recibir y distribuir documentos internos y externos
o Apoyar en la clasificacién de documentos y ordenar el archivo de la Gerencia
o Realizar labores de conserjeria
n Entregar / Notificar documentacién oficial a los usuarios, autoridades o instituciones
que se le encargue, (El servicio puede ser local o regional, para lo cual se le atenderd
con los pasajes segun sea el caso).
Funciones Eventuales o B Realizar las demas funciones que le asigne el Secretario Técnico.

Periodicas 5%

Lineas de Autoridad y | ® El Conserje depende directamente de la Gerencia de Secretaria General, ante quien
Responsabilidad: responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.

Requisitos del Cargo: u Instruccion Secundaria completa — Capacitacién Técnica

| j=] Tener una personalidad dinamica, y ser muy responsable.
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Municipalidad Provincial

Ferrefafe
MOF - 2012
Oficina: Gerencia de Secretaria General
Divisién / Unidad:
Titulo del Cargo: Técnico Sistema Administrativo Il
' Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.4.6. e
Funciones Especificas 95% )
L

Estudiar y participar en la elaboracién o modificacion de normas y procedimientos |
técnicos. |

Periddicas 5%

®  Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

B Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

B Formular el requerimiento de utiles de oficina y distribuirlo de manera racional a las
diferentes unidades organicas que conforman la Secretaria General.

®  Confeccionar cuadros, resimenes, formatos, fichas de trabajo.

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

®  Participar enla programacion de actividades técnico-administrativo.

B Mantener informado al Secretario General de las actividades que realiza.

®  Recopilar, registrar y archivar las Normas Legales Municipales que se emiten

" Distribuir copias de la Normas a la dreas correspondientes

B Revisar y preparar documentacion para la firma respectiva; atender y orientar al
publico usuario sobre gestiones y situacién de expedientes.

Funciones Eventuales o = Las demds que le asigne el Secretario Técnico

|
Lineas de Autoridad y ®

El Técnico de Sistema Administrativo Il, depende directamente del Gerente de

| Responsabilidad: | Secretaria General, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus
‘ funciones.
Requisitos del Cargo: | @ Estudios secundarios
B Experiencia en labores de redaccién y archivo
Actualizacion permanente en Cursos afines a su funcién.
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe
MOF - 2012

‘ al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

Procedimientos Administrativos.
documentacion.

antes de su distribucion.

L Participar en comisiones de trabajo que le asignen.

Provincial de Ferrenafe.

| | Emitir informe de las labores y otros.

Funciones Eventuales o o Otras funciones que le asigne su superior inmediato.
Periédicas 5%

| | Supervisar la aplicacion de procedimientos que permitan efectuar el seguimiento de

=] Visar expedientes, solicitudes, transcripciones, notificaciones y otros documentos

Proponer procedimientos para la seguridad del Archivo Central de la Municipalidad

Oficina: Gerencia de Secretaria General
Divisién / Unidad:
Titulo del Cargo: Especialista en Tramite Documentario y Atencion al ciudadano
Nombre y Apellidos:
Cédigo: 301232.4.5. ‘
Funciones Especificas 95%
] Orientar e informar a la ciudadania sobre procedimientos administrativos a realizar. l
a Conducir, desarrollar y optimizar el flujo de documentacidn.
B Supervisar el trdmite documentacion de los procedimientos administrativos en base |

B dirigir y controlar las actividades de recepcién, clasificacion, registro, foliacion y ‘
distribucion de documentos en la Sede Central de Tramite Documentario, asi como
| la distribucion de documentos hacia el exterior, de acuerdo a la Ley General de

B Conocimiento y experiencia en administracion publica.

B Buen trato al publico.
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Lineas de Autoridad y ® El Especialista en Tramite Documentario y Atencién al Ciudadano, depende del

Responsabilidad: | Secretario General, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus
funciones.
Requisitos del Cargo: B Estudios Superiores
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Municipalidad Provincia
Ferrefiafe
MOF - 2012

Oficina:

Divisién / Unidad:

Gerencia de Secretaria General

i Titulo del Cargo:

Técnico en Archivo Il

| Nombre y Apellidos:

i Caodigo:

‘ Funciones Especificas 95%

301232.4.6.

B Coordinar y ejecutar actividades archivistas referidas a: Recoleccion, clasificacion,

ordenamiento y codificacion de los fondos documentales.
|
B Evaluar y seleccionar documentos para su conservacién y/o eliminacién en

coordinacién con el Archivo Regional.

B Coordinar para la organizacion de eventos archivisticos dirigidos a los servidores
municipales.

B Brindar asesoramiento / apoyo a entidades publicas y privadas en el ambito
archivistico, por disposicion de su superior.

] Llevar el Inventario de la documentacién archivada.

B Controlar la salida o devolucion de documentos.

B Coordinar y verificar la limpieza y conservacién de fondos documentales, ambientes,
equipos y mobiliario.

| Funciones Eventuales o
| Periodicas 5%
|

|
i Llevar un Registro de la documentacién entregada. :
[

)] Otras que le asigne el Gerente de Secretaria Técnica.

:Lineas de Autoridad vy
Responsabilidad:

B Depende directamente de la Gerencia de Secretaria Técnica, ante quién responde de
sus actos en el ejercicio de sus funciones.

Requisitos del Cargo:

B Secundaria completa.

B Capacitacion en Técnicas Archivisticas, actualizado.

7
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Municipalidad Provincial
Ferreniafe
MOF - 2012

Oficina: G-:e_rencia Municipal " e

Divisién / Unidad:

Titulo del Cargo: Gerente Municipal

Nombre y Apellidos: '
Codigo: 301232.1.2.

Funclon_e_s E_speciﬂcas 95;6 I— ;a_n;;ar, org-anizar, |:I|r|g|r y s-u;.);\:iﬂl._lmpli.mienta d.e losI Plénes y P:og.r-amas _

de la Municipalidad Provincial de Ferrefafe.

| | Proponer la Politica Institucional respecto a las dreas administrativas y los servicios
municipales.

| Evaluar la gestion municipal, a fin de proponer los correctivos necesarios.

& Prestar asesoramiento en asuntos municipales.

B Representar a la Municipalidad en comisiones y eventos que le sean confiados.

] Prestar apoyo administrativo a las comisiones internas de regidores.

B Asistir a las Sesiones de Concejo, con derecho a voz y no a voto.

n Integrar comisiones internas de trabajo.

| a Coordinar con otras municipalidades, entidades publicas y no publicas para la
| formulacidn y ejecucién de programas municipales.

= Distribuir y ejecutar el Fondo de Compensacién Municipal.

o Coordinar la formulacién, evaluacion y/o re programacién del Presupuesto
Municipal, asi como dirigir la ejecucién del mismo.

o Presentar a la superioridad los Estados Financieros, la Cuenta General del ejercicio
econdomico e informar sobre la gestion financiera, econémica y administrativa del
ejercicio fiscal fenecido.

Funciones Eventuales o | Emitir Resoluciones Gerenciales en los casos que lo amerite.
Periddicas 5% ] Supervisar eventualmente las demds Gerencias, Unidades/Divisiones. |

] Otras funciones que le asigne el Alcalde.

Lineas de Autoridad y B El Gerente Municipal depende directamente del Alcalde, asi mismo ejerce autoridad
' Responsabilidad: sobre los demas érganos de la Municipalidad.
L El Gerente coordina permanentemente con la Alcaldia, Comisiones de Regidores y
érganos de linea sobre aspectos relacionados con la Gestién Municipal.
Requisitos del Cargo: | Titulo Profesional Universitario.
o Estudios y experiencia en Gestion Municipal.
L Experiencia en administracion de personal.
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Municipalidad Provincial

Ferrenafe
MOF - 2012
Oficina Gerencia Municipal
Division / Unidad:
Titulo del Cargo: Secretaria 1l
Nombre y Apellidos:
Cédigo: 301232.1.6.
Funciones Especificas 95%
| | Organizar y desarrollar las actividades de orden administrativo y secretarial.
B Atender al publico, Comisiones y visitantes, con amabilidad.
a Recibir y registrar la correspondencia y demas documentos de la Gerencia.
o Disponer el tramite de los expedientes que ingresan a la Gerencia y hacer el
seguimiento para su atencion.
B Tomar dictado y digitado de los documentos que correspondan a la Gerencia
Municipal.
[ B Disponer el despacho a las diferentes dreas, segun indicaciones de su Jefe
| inmediato.
B Mantener el directorio actualizado de las autoridades e instituciones a nivel local,
departamental, regional y nacional.
Funciones Eventuales o |
Periédicas 5% B Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.
= | =
Lineas de Autoridad y
Responsabilidad: I ] Depende directamente de la Gerencia Municipal.
Requisitos del Cargo: |
B Titulo de Secretariado Ejecutivo.
‘ B Haber desempenado el cargo de Secretaria I, por un periodo de 02 afos.
| B De no tener titulo de Secretaria Ejecutiva, poseer Certificado de Secretariado

concluido, con estudios no menores de 01 afio.
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Municipalidad Provincial

Ferrenafe
MOF - 2012

Oficina: Gerencia Municipal
Divisién / Unidad: !

Titulo del "Cafgn: = Conserje

Nombre y Apellidos :

Codigo: :

Funciones Especificas 95
%

Funciones Eventuales o
Periddicas 5%

Lineas de Autoridad y
Responsabilidad

B Organizar, actualizar e implementar el archivo de la oficina de Secretaria General.

Entregar documentos a las diferentes areas de la Municipalidad.

[
B Vela por la seguridad, conservacién y mantenimiento de las acciones de la oficina.
] Brindar apoyo a la secretaria de Alcaldia cuando el caso lo amerite.

=]

Realizar las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina o la Secretaria

B Otras que le asigne el jefe inmediato.

B El Conserje depende directamente de la Secretaria de Gerencia

Requisitos del Cargo:

B Secundaria completa.

B (ierta experiencia de documentacidn y archivo.
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Municipalidad Provincial

Ferrefiafe
MOF - 2012
Oficina: Gerencia de Administracion
Divisién / Unidad:
Titulo del Cargo: Ger_er;: A s e e =
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.4.2

Funciones Especificas 95%

| Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el uso |
de los recursos econémicos, financieros, asi como los recursos humanos de la
Municipalidad.

| Dirigir, controlar y coordinar las acciones correspondientes a las dreas de Tesoreria,
Abastecimiento, Personal, Contabilidad y Tecnologia de Informacién vy
Comunicaciones.

| | Fijar o proponer Planes de Trabajo en base a los objetivos trazados.

Coordinar las acciones de cada drea para lograr los objetivos institucionales.

L] Coordinar con la lefatura de Personal acciones de capacitacion, motivacion y
liderazgo para el personal municipal. |

m Dotar a la Institucion de los recursos basicos, sean estos materiales, personales, o
financieros, en forma oportuna y adecuada a fin de cumplir con las metas
correspondientes.

o Tomar decisiones y resolver actos administrativos, buscando soluciones a los
problemas econdmicos de la Municipalidad. [

Analizar y controlar los ingresos y gastos de la Municipalidad, a fin de mantener la
liquidez de caja.

Formular Programas y Planes de Desarrollo para la gestién municipal.
Proponer cambios y/o implementacién de la estructura organica de la Institucion.

Velar por el normal cumplimiento y ejecucidn del presupuesto institucional.

Promover, apoyar, coordinar y realizar acciones tendientes a lograr la capacitacion y
actualizacion permanente del personal a su cargo.

Velar por el normal cumplimiento y ejecucion de los sistemas administrativos de la
institucion (SIAF, SEACE, y otros de su competencia).

u Velar por el cumplimiento de la elaboracién y presentacién oportuna de los Estados
Financieros de la Institucion.

| Proponer medidas correctivas en los asuntos de su competencia, para la toma de
decisiones del superior jerdrquico.

| Funciones Eventuales o
' Periddicas 5%

B Realizar otras funciones que le asigne la Alta Direccidn.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad:

B El Gerente de Administracién depende directamente del Gerente Municipal, ante
quien responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.

B Tiene permanente coordinacién con la Alta Direccién y demas Organos que estdn |
bajo su direccidn. [

‘ Requisitos del Cargo:

<] Titulo Profesional Universitario en Administracion o carreras afines.
B Tener minimo 02 afios de experiencia en Gobiernos Locales.

L Otros estudios relacionados con el cargo.
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Municipalidad Provincial
Ferreflafe
MOF - 2012

* Oficina: Gerencia de Administracién

Division / Unidad:

Titulo del Cargo: Secretaria ll

Nombre y Apellidos:

Codigo: 30123246,

Funciones Especificas 95%

B QOrganizar, coordinar y asumir las labores secretariales de la oficina.

B Recepcionar y registrar la documentacién que ingrese a la Oficina con carécter de
oficial.

B Preparar la documentacion para el despacho con el Jefe de la Oficina.

B Coordinar y atender al publico, autoridades y representantes de Instituciones que lo |
soliciten.

B Tomar dictado mecanografico y redactar la documentacién que le indique su Jefe.
B Atender el servicio de comunicacion (teléfono).
B Mantener la reserva necesaria de la documentacion interna.

B Mantener el directorio actualizado con las principales autoridades e instituciones del
Nivel Nacional Regional y Local.

Funciones Eventuales o

Periddicas 5% ®  Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

| Lineas de Autoridad vy

Responsabilidad: B La Secretaria |l, depende de la Gerencia de Administracion, ante quien responde de
sus actos en el ejercicio de sus funciones.

B Coordina con las dreas que dependen de la Oficina de Administracion.

| Requisitos del Cargo:
B Titulo de Secretariado Ejecutivo.

B Tener 02 afios de experiencia en labores Secretariales.

B Actualizacion permanente.
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Mum‘mpahad Provincial
Ferrefiafe

MOF - 2012
Oficina: Gerencia de Administracion
Divisién / Unidad: Unidad de Gestion de Recursos Humanos
Titulo del Cargo: Jefe de Unidad
Nombre y Apellidos:
Cédigo: 301232.4.4.
Funciones Especificas 95% | ®  Cumplir y hacer cumplir las normas, directivas y procedimientos relacionados al

sistema de personal

B Planifica, organiza, ejecutay evalua actividades relacionadas con la administracion
de personal.

B Formular y proponer el Plan Operativo Anual de Actividades y presupuesto de la
Unidad de Recursos Humanos y controlar su ejecucion.

B Formular el Presupuesto Analitico de Personal, en coordinacion con la Unidad de
Racionalizacidn y Estadistica.

B Coordinar y ejecutar los procedimientos de seleccidn, calificacion, evaluacion,
ascenso, destaques, y rotacién de personal, de acuerdo a los lineamientos y politicas
de personal de la Municipalidad y otras relativas al Sistema.

B Proponer el Programa de Bienestar y el Plan Anual de Capacitacion para el personal
de la Municipalidad.

B Atender y resolver asuntos relacionados en el ambito de su competencia funcional
mediante resoluciones administrativas

B Supervisar al encargado al encargado de la elaboracién de planillas de pago de
remuneraciones, de lo trabajadores activos, pensionistas, retenciones y beneficios
del personal

B Programar y controlar el cumplimiento del rol anual de vacaciones del personal

B Supervisar el registro y control de asistencia y permanencia del personal, de acuerdo
a disposiciones vigentes.

W Refrendar certificados de trabajo, boletas de pago de remuneraciones y de
beneficios sociales

B Convocar, participar, supervisar y ejecutar los procesos de seleccion de personal a
través de concursos publicos en la Municipalidad, acorde con la normatividad
vigente sobre la materiay por disposicion superior.

B Proporcionar los servicios de asistencia, bienestar y desarrollo social del personal de
la institucion, promoviendo relaciones humanas y laborales armoniosas.

B Ejecutar la politica remunerativa de la Presidencia del Consejo de Ministros.

B Administrar los Pactos y Convenios colectivos de trabajo, suscritos con la
organizacion sindical de la Municipalidad, cautelando su cumplimiento vy
manteniendo la armonia en las relaciones laborales.

B Actuar como miembro nato del Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y
Estimulo — CAFAE, de la Comisién Permanente de Procesos Administrativos
Disciplinarios de acuerdo a las normas vigentes.

B Programar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo del sistema de
personal, de acuerdo a los lineamientos y politicas de personal de la municipalidad y
otras relativas al sistema de acuerdo a las normas vigentes

Funciones Eventuales o B Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente de Administracién
Periodicas 5%

Lineas de Autoridad y|®  ElJefe de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, depende de la Gerencia de
Responsabilidad: Administracidn, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.
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Municipalidad Provincial
Ferrenafe
MOF -2012

Coordina permanentemente con la Gerencia Municipal y demas oficinas.

Requisitos del Cargo:

Estudios superiores universitarios o Técnicos en Administracion.

Tener experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados con
el Area.

Capacitacion actualizada en la especialidad.

Experiencia en conduccion de personal.
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Municipalidad Provincial
Ferrenafe
MOF 2012
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Oficina: Gerencia de Administracion |

Division / Unidad: Unidad de Gestion de Recursos Humanos

Titulo del Cargo: Secretaria |

Nombre y Apellidos:

Codigo: 301232.4.6.

Funciones Especificas 95% |®  Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que se genere en la
Unidad de Recursos Humanos, en forma interna como externa.

o Redactar, digitar y/o transcribir documentacién varios (cartas, Oficios, Informes,
memorandum y Proyectos de Resolucin, de acuerdo a las instrucciones del Jefe de
la Unidad, en el ambito de su competencia.

L Llevar el registro y seguimiento de asistencia y puntualidad; asi como la elaboracién
del reporte correspondiente. |

' | | Mantener actualizado el archivo documentario :

" Atender a trabajadores, pensionistas y publico en general sobre consultas o |
gestiones a realizarse dentro de la Municipalidad

B Mantener la existencia de los utiles de oficina necesarios para el funcionamiento
administrativo de la Unidad.

a Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacidn y
gestion

Funciones Eventuales o d Otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos
Periddicas 5% Humanos.
Lineas de Autoridad y ® La Secretaria depende directamente del Jefe de la Unidad, ante quien responde de
Responsabilidad: sus actos en el ejercicio de sus funciones.

B Coordina permanentemente con el jefe de la Unidad.
Requisitos del Cargo: B Titulo de Secretaria Ejecutiva o su equivalente.

L Tener experiencia en el cargo.
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Municipalidad Provincial
Ferreiiafe
MOF 2012

Oficina: Gerencia de Administracion

Divisién / Unidad: Unidad de Gestion de Recursos Humanos
l Titulo del Cargo: Asistente Administrativo |
I Nombre y Apellidos:

Cédigo: 301232.4.6.

Funciones Especificas 95% @® Reemplazar al Jefe de Unidad en caso de ausencia o por delegacion
B Supervisar las actividades de la Unidad.

| Elaborar en forma mensual y de acuerdo a las planillas de remuneraciones y dietas, ‘
las Planillas de las diferentes AFP’s e ingresarlas en el Sistema Integrado de |
Administracion Financiera — SIAF., en la fase compromiso, e ingresar los reportes de
egresos en el PDT (Essalud, ONP, Renta 4* y 52 Categoria), al SIAF, en la fase
compromiso.

| Asistir en la elaboracidn y actualizacién del Cuadro Nominativo de Personal.

B Asistir en la elaboracion del Plan Operativo Anual de Actividades de la Unidad de
Recursos Humanos y realizar el seguimiento en la elaboracion de los Informes de
[ ejecucion trimestral de los mismos.

B Asistir en la elaboracion y actualizacion del Calendario de Vacaciones de los
trabajadores municipales.

B Preparar informes técnicos y brindar orientacion técnica, por encargo del Jefe de la
Unidad.

B Controlar la entrega de la boleta de pago respectiva.

u Mantener informado al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, sobre el desarrollo
y avance de sus actividades.

Funciones Eventuales o B Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato Superior.
| Periodicas 5%

Lineas de Autoridad y ® Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos,

i Responsabilidad: ante quien responde por sus actos en el ejercicio de sus funciones.
Requisitos del Cargo: B Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el
Area,

B Experiencia en labores del Area.
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Municipalidad Provincial

Ferrefiafe
MOF - 2012

Oficina: Gerencia de Administracion

Division / Unidad: ‘ Ul;i_d;dde;iestién de Recurso; ;Iumaqos 5 -
Titulo del Cargo: Asistente Social Il

Nombre y Apellidos:

Codigo: 301232.4.6 |
i Funciones Especificas 95% ® Elaborar, proponer y desarrollar programas de actividades de bienestar social del

personal de la institucion.

| B Atender las consultas sobre derechos y beneficios, en el aspecto de Asistencia Social
| al personal que lo solicite, emitiendo el informe social correspondiente; incluyendo a
! los ex servidores pensionista de la Ley N2 20530
L Coordinar con las instituciones publicas los métodos y procedimientos de apoyo |
‘ social al trabajador. ‘
| | Realizar gestiones ante Essalud con relacién: Subsidio por Licencia Pre y Post Natal;
por enfermedad, por lactancia; cambio de domicilio; inscripciones de titulares,
| conyuge e hijos
‘ a Prestar orientacion social a los familiares para el bienestar del trabajador.
| a8 Gestionar ante Essalud y otros centros médicos para que los trabajadores sean |
sometidos a un examen médico.
| Realizar visitas al personal enfermo en su domicilio, clinica u hospital,
= Coordinar con el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos en asuntos de su
competencia.
| Colaborar en la supervision de la correcta marcha del Seguro Médico Familiar del
Trabajador y sus derechohabientes.
= Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacidn
| relacionada con el ejercicio de sus funciones.
Funciones Eventuales o = Otras que le asigne el Sub Gerente de Personal.
I Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y ® El Asistente(a) Social, depende de la Sub Gerencia de Personal, ante quien responde
Responsabilidad: de sus actos en el ejercicio de sus funciones.
o Coordina permanentemente con esta Sub Gerencia.
Requisitos del Cargo: B Estudios superiores concluidos.
a Tener 01 afio de experiencia en labores propias del Area.
a Tener conocimientos de Administracién de Personal.
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Municipalidad Provincial

Ferrefiafe
MOF - 2012

Gerencia de Administracion

‘ Divisién / Unidad:
!

Unidad de Recursos Humanos.

i Titulo del Cargo: Técnico Administrativo II
|

Nombre y Apellidos:

Codigo:

Funciones Especificas 95%

32DEA039

B Ejecutar, verificar y actualiza la informacidn basica de acuerdo a los documentos |
sustentatorios para la elaboracion de planillas de los trabajadores: Nombrados,
Contratados, CAS (Planilla General y Vacaciones), Cesantes y Dietas de los Regidores.

B Elaborar las planillas de obras de acuerdo al reporte alcanzado y firmado por el ‘
residente de obras, el supervisor de estudios y obras y el Gerente de la GIDU.

| Efectuar el registro de planillas en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
—SIAF, en la fase compromiso '

] Elaborar las Boletas de Pago y Descuentos del Personal, en forma mensual.

B Elaborar los reportes de los diferentes descuentos autorizados por los servidores,
por el Poder Judicial, Bancos y Cajas Financieras, Universidades, Cuotas Sindicales y
otros.

B Elaborar Informes técnicos dentro del ambito de su competencia.

o Elaborar las liquidaciones, bonificaciones, Pacto Colectivo, por Tiempo de Servicio,
Subsidio por Fallecimiento y Gastos de Sepelio, Vacaciones Truncas, CTS.

] Utilizar el correo electrénico de la Institucion como herramienta de coordinacion vy |
gestion.

‘ Funciones Eventuales o
Periodicas 5%

Responsabilidad:

ILl'neas de Autoridad vy

| m Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

B El Técnico Administrativo Il depende de la Sub Gerencia de Personal, ante quien
responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.

o Coordina permanentemente con la Sub Gerencia de Personal.

Requisitos del Cargo:

[ ] Instruccion secundaria completo, estudios de Computacion.

Tener 01 afio de experiencia en labores propias del Area.

a Tener conocimientos de administracion de Personal.
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Municipalidad Provincial
Ferrenafe
MOF 2012

Oficina: Gerencia de Administracién
Division / Unidad: Unidad de Gestion de Recursos Humanos
Titulo del Cargo: Auxiliar de Sistema Administrativo Il
Nombre y Apellidos:
Cédigo: 301232.4.6.
Funciones Especificas 95% Recepcionar y registrar documentos y descargos que ingresan a la Oficina.
Tramitar documentacion de la Oficina y llevar el archivo correspondiente
Archivar en forma mensual las planillas de remuneraciones y boletas de pago de los

trabajadores permanentes, contratados, CAS, pensionistas, dietas de regidores y
obras, asi como de los reportes por diferentes conceptos que realizan los
trabajadores.

Distribuir la documentacion a las distintas dependencias y dreas, internas y externas.

Controlar, la asistencia y permanencia del personal, asi como el uso del Uniforme,
fotocheck y llevar el control de las papeletas de autorizaciones para comisiones
administrativas y/o gestiones particulares.

Llevar los legajos actualizados de los servidores municipales.

Controlar, actualizar y llevar el control del record vacacional de los trabajadores
Municipales.

Apoyar en las diferentes labores de la Oficina.

Buscar antecedentes en los archivos de documentos que hacen alusiones los
trabajadores municipales

Funciones Eventuales o
Periodicas 5%

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Responsabilidad:

Lineas de Autoridad vy

El Auxiliar Administrativo Il, depende de la Sub Gerencia de Personal ante quien
responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.

Requisitos del Cargo:

Instruccion Secundaria completa.
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Municipalidad Provincial
Ferrenafe
MOF—-2012

Oficina: Gerencia de Administracion
Divisién/Unidad: | Unldad de Gestién de RecursosHumanos.
Titulo del Cargo: Auxiliar de Sistema Administrativo Il
Nombre y Apellidos:
' Codigo: 301232.4.6.
Funciones Especffic_a-s _95_% L Recepcionar y feg_istrar documentos y descar;os que ingresen en el area de Limpieza

Piblica.

] Tramitar documentacion del drea y llevar el archivo correspondiente.
u Controlar el ingreso, permanencia y salida del personal obrero permanente y
contratado mediante el marcado de la respectiva tarjeta de asistencia diaria.
= Elaborar el reporte de la asistencia diaria del personal obrero permanente vy
contratado, para elaborar el reporte de planillas en forma semanal.
] Distribuir las labores diarias al personal obrero, en las diferentes dreas de trabajo.
B Controlar y verificar la labor de los obreros: Limpieza Publica, de Forestacion y las
Guardias Nocturnas.
o Distribuir la documentacion a las distintas dependencias y dreas, internas y externas. .
n Dar cuenta de las ocurrencias en forma oportuna si las hubieran al Jefe de la Unidad |
de Recursos Humanos y llevar el control de las papeletas de autorizaciones para
Comision Administrativas y(o Gestiones Particulares.
o Llevar los legajos actualizados de los servidores municipales.
B Controlar, actualizar y llevar el control del record vacacional de los trabajadores
municipales.
B Apoyar en las diferentes labores de esta Unidad.
Funciones Eventuales o L Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
Periodicas 5%
| 1
Lineas de Autoridad vy
' Responsabilidad: B El Auxiliar Administrativo Il, depende de la Gerencia de Personal ante quien
P.u:.-‘a'--“:*;y. responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.
<
UNHDAD L [ ~
LgADIOS | Requisitos del Cargo:
" o Instruccion Secundaria completa.
u Experiencia en control de personal.
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Municipalidad Provincial

Ferreiiafe
MOF -2012
Oficina: Gerencia de Administracion ;
Division / Unidad: Unidad de Contabilidad |
Titulo del Cargo: Jefe de Unidad |
Nombre y Apellidos:
Ct'-)digo:._- e 301232.4.2 i i =T T |

Funciones Especificas 95%

| Analizar e interpretar los Estados Financieros: Contables y Presupuestales e
informes técnico propios del Sistema de contabilidad.

| Supervisar y coordinar actividades de diferentes areas contables.

L Coordinar con la Oficina de Planificacion y Presupuesto en la formulacion de

propuestas, recomendaciones y/o modificaciones del Presupuesto Municipal.

| m Elaborar y presentar a la Oficina de Planificacion y Presupuesto los informes sobre

Ejecucion Presupuestal requeridos para las Evaluaciones Trimestrales del

Presupuesto de la Municipalidad.
Verificar los Inventarios de la Institucion

|

B Efectuar arqueos de Titulos y Valores
o Verificar la liquidacion de obras.

]

Verificar el registro de los libros principales, auxiliares, balances con sus anexos
respectivos.

| Refrendar la documentacion Contable y Administrativa, dando opinién y sugerencias
en la solucidn de los problemas contables.

B Analizar los gastos efectuados a través del Fondo para gastos en efectivo.

B Planificar, organizar, dirigir y controlar las Actividades de Ejecucion del Presupuesto '
a nivel de pliego de la Municipalidad.

| Coordinar con los drganos internos y externos de la Municipalidad y otros sectores
cuya funcion guarda relacion con las actividades propias de la Unidad de |
Contabilidad.

| | Hacer cumplir las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad (Plan Contable
General Revisado)

=] Reportar a la Oficina de Administracién el consolidado mensual de la Ejecucion
Presupuestal de Ingreso y de Gasto del Ejercicio Fiscal.

Funciones Eventuales o
Periodicas 5%

_— —

B Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Gerente de Administracion.

| Sustentar el Balance Financiero y Presupuestal ante el Organismo elegido para su |
aprobacidn y presentacion en Contaduria Publica de la Nacion.

' Responsabilidad:
|

Lineas de Autoridad y ®

Depende directamente del Gerente de Administracion, ejerce mando sobre el
personal a su cargo.

i
Requisitos del Cargo:
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L Estudios superiores universitarios.
L] Experiencia no menor de 05 afios en Gobiernos Locales.

| Experiencia en programas de Contabilidad Gubernamental.
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Municipalidad Provincial
Ferrefafe
MOF - 2012

' Oficina: Gerencia de Administracion

Division / Unidad: Unidad de Contabilidad .
' Titulo del Cargo: Especialista en Contabilidad I1
| Nombre y Apellidos: j
Cadigo: 301232.45. i
Funciones Especificas 95% | ®  Supervisar el registro de asuntos, documentos de ingreso, salida de fondos, salida de
operaciones y bienes patrimoniales. [

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

B Analizar cuentas de balances y efectuar liquidaciones de ejercicios presupuestales.

B Analizar normas y procedimientos contables.

B Supervisar dareas de fondos, presupuesto y abastecimientos.

B Preparar los formatos con la informacién contable para su remisién a la Contaduria |
Publica de la Nacidn.

B Contabilizar los saldos de la cuenta del MAYOR con los registros auxiliares.

Funciones Eventuales o B Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe inmediato Superior.

' Periddicas 5%

Lineas de Autoridad y = El Especialista en Contabilidad 1| depende directamente del Sub Gerente de |

Responsabilidad : Contabilidad, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones. |
Requisitos del Cargo: B Estudios Superiores Universitarios.
L Capacitacion Especializada en el Area.

L] Experiencia en labores de Contabilidad.
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Municipalidad Provincial

Ferrefiafe
MOF—2012

Oficina: Gerencia de Administracion
Divisién /Unidad: | Unidad de Contabilidad S
Titulo del Cargo: Auxiliar Administrativo |

Nombre y Apellidos: .

Codigo: | 301232.4.5. :

Fun;:i_ones Espedfi-cas -95'3-6 1 l I Supe_r;i-sar el registro de as;ulﬁtﬁs. documentos d; an;eso salida de fondos, salida de

operaciones y bienes patrimoniales.

=] Coordinar actividades contables con otras unidades de la Municipalidad, para
| visualizar el cumplimiento de las metas.
| o Analizar cuentas de balances y efectuar liquidaciones de ejercicios presupuestales.
[ B Analizar normas y procedimientos contables.
‘ B Supervisar dreas de fondos, presupuesto y abastecimientos.
o Preparar los formatos con la informacién contable para su remisién a la Contaduria
Publica de la Nacion.
! B Contabilizar los saldos de la cuenta del MAYOR con los registros auxiliares. |
' Funciones Eventuales o B Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe inmediato Superior. ‘
Periodicas 5%
Lineas de Autoridad y|®  El Especialista en Contabilidad Il depende directamente del Sub Gerente de
Responsabilidad : Contabilidad, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.
Requisitos del Cargo: B Estudios Superiores Técnicos
L] Capacitacion Especializada en el Area.
L] Experiencia en labores de Contabilidad.
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Municipalidad Provincial

Ferrefiafe
MOF - 2012

Oficina: Gerencia de Administracion {
Division / Unidad: Unidad de Contabilidad

Titulo del Cargo: Especialista Administrativo Il

Nombre y Apellidos:

Codigo: 301232.4.5. =

Funciones Especificas 95% | ®  Recopilar datos e informacién adicional para los andlisis financieros .

o Centralizar la Ejecucion Presupuestal de gastos de la Municipalidad. ‘
B Elaborar los cuadros de consolidacion de gastos en forma mensual.
B Revisar y analizar las operaciones financieras en los auxiliares estdndares.
o Contabilizar la informacion contenida en la Ejecucion Presupuestal con los reflejados
en los libros contables. |
B Conciliar las cuentas Presupuestales con la Contabilidad Financiera..
B Conciliar las cuentas vinculadas con la ejecucion Presupuestal
3] Controlar y analizar la ejecucion Presupuestal en relacion al avance financiero.
=] Registrar los documentos fuentes de gastos tales como: ordenes de compra,
ordenes de servicios, comprobantes de pago, facturas, entre otros.
u Elaborar los estados consolidados de la Ejecucion Presupuestal.
o Practicar arqueos sorpresivos a todas las dreas recaudadoras y a los responsables del
manejo de los Fondos Fijos, cuando el Jefe inmediato Superior lo disponga.
] Registrar fase de devengados en el Sistema del SIAF. I
Funciones Eventuales o B Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe inmediato Superior.
Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y ® El Especialista Administrativo | depende directamente del Jefe de la Unidad de I
Responsabilidad: Contabilidad, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.
Requisitos del Cargo: =@ Estudios superiores universitarios
| | Capacitacion Especializada en el Area.
o Experiencia en labores de Contabilidad.

' s by 7 £ ; P o
P i ?ﬁl”’ﬂ”m'rﬂé ra fﬂ..y%ﬂr.)/r 7/1:11./”/7-/ . /;;)ﬁr/é-mz Cxetcies o . vr/ﬁ,’i&'ﬂr



(-
pu
Municipalidad Provincial
Ferreiafe
MOF - 2012

Oficina: Gerencia de Administracién

Divisién/Unidad: | Unidad de Contabilidad =
Titulo del Cargo: Técnico Administrativo |

Nombre y Apellidos:

cadigo: 301232.4.5. =

| Funciones Especificas 95% | ®  Recopilar datos e informacidn adicional para los analisis financieros

B Centralizar la Ejecucion Presupuestal de gastos de la Municipalidad.

B Elaborar los cuadros de consolidacion de gastos en forma mensual.

B Revisar y analizar las operaciones financieras en los auxiliares estandares. |
u

Contabilizar la informacién contenida en la Ejecucién Presupuestal con los reflejados
en los libros contables. |
B (Conciliar las cuentas Presupuestales con la Contabilidad Financiera. I
=) Conciliar las cuentas vinculadas con la ejecucion Presupuestal
| Controlar y analizar la ejecucion Presupuestal en relacidn al avance financiero.
]

Registrar los documentos fuentes de gastos tales como: ordenes de compra,
[ ordenes de servicios, comprobantes de pago, facturas, entre otros. |

Elaborar los estados consolidados de la Ejecucién Presupuestal.

Practicar arqueos sorpresivos a todas las dreas recaudadoras y a los responsables del |
manejo de los Fondos Fijos, cuando el Jefe inmediato Superior lo disponga.

B Registrar fase de devengados en el Sistema del SIAF.

Funciones Eventuales o B Otras funciones de su competencia y las que le asigne el lefe inmediato Superior.
| Periddicas 5%

Lineas de Autoridad y ™  El Especialista Administrativo | depende directamente del Jefe de Unidad de

Responsabilidad: Contabilidad, ante quien responde de sus actos en el gjercicio de sus funciones.
Requisitos del Cargo: B Estudios Superiores Técnicos
o Capacitacién Especializada en el Area.

Experiencia en labores de Contabilidad.
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Municipalidad Provincial
Ferreniafe
MOF-2012

= Sl B __
Oficina: Gerencia de Administracién
Divisién / Unidad: Unidad de Abastecimiento
Titulo del Cargo: Jefe de Unidad
Nombre y Apellidos:

Codigo: 301232.4.4.

Funciones Especificas 95% | ® Normar, dirigir, organizar y ejecutar las acciones del sistema de Abastecimientos, en
concordancia con la politica emanada de la Alta Direccién de la Municipalidad.

m Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el proceso de abastecimiento de
la Municipalidad.

B Coordinar con almacén general, control de stock y bines patrimoniales, la ejecucidn
de los inventarios fisicos reglares y especiales, a fin de lograr un efectivo control de
las existencias y recomendar medidas correctivas en caso de irregularidades.

o Efectuar el control de los activos fijos y de las adqguisiciones realizadas por la
municipalidad.

a Organizar, actualizar, valorar y controlar el inventario de bienes muebles e
inmuebles de la Municipalidad.

L] Disponer la cotizacion de drdenes de compras y servicios.

o Proponer normas para el almacenamiento y conservacion temporal de los bienes. |

=] Elabora y presenta el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la entidad de [
acuerdo a los plazos establecidos.

n Programa, coordina y ejecuta el proceso de adquisicion de Bienes o Insumos,
conforme a disposiciones legales vigentes.

] Planear, organizar, coordinar y controlar el suministro de bienes en funcién de las

' necesidades de las diferentes dependencias de la Institucion para el cumplimiento
de sus objetivos y programas trazados por la Municipalidad.

o Elaborar el programa y su plan de trabajo referente a las adquisiciones de bienes y
servicios.

L] Formalizar los contratos de compra de bienes y servicios.

|
| =] Coordinar con el Comité Especial Permanente, para la ejecucién de los procesos de |
adquisiciones y contrataciones de los bienes y servicios requeridos, y que se
encuentren detallados en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
respectivo. |
Funciones Eventuales o o Realizar otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion. ‘
Periddicas 5%

i k= " e —— - e |
Lineas de Autoridad y ® El Jefe de Unidad de Abastecimientos depende jerdrquicamente de la Gerencia de |
Responsabilidad: | Administracion, ante quien responde por sus actos en el ejercicio de sus funciones.

o Coordina permanentemente con todas las Areas de la Municipalidad.

Requisitos del Cargo: u Formacidn técnica Superior, cursos en Abastecimientos y Contabilidad.

B Tener 02 aiios de experiencia en el cargo.

u Actualizacion y capacitacion continua.
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Municipalidad Provincial
Ferreniafe
MOF - 2012
Oficina: Gerencia de Administracion
Divisién / Unidad: Unidad de Abastecimiento
Titulo del Cargo: Secretaria |
Nombre y Apellidos:
Cédigo: 301232.4.6. !

Funciones Especificas 95%

Abastecimiento.

B Tomar dictados, redacta la documentacion que fluye en

Abastecimiento.

L Mantener informado al jefe de las acciones u ocurrencias que se produzcan dentro o
fuera de la Sub Gerencia y que tenga relacion con esta drea.

B Atender a las personas que solicitan informacidn.
B Velar por la conservacién y seguridad de los bienes a su cargo.

B Registrar e informar sobre la agenda de compromisos propios del Jefe de Unidad de

Abastecimiento

Funciones Eventuales o
Periddicas 5%

B Otras funciones que le encomiende el Jefe de Unidad de Abastecimiento.

o Recepcionar, registrar, despachar y archivar la documentacién de la Unidad de

la Unidad de |

Lineas de Autoridad vy
Responsabilidad: '

u La Secretaria depende directamente del Jefe de Abastecimientos, ante quien
responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.

B Coordina permanentemente con el Jefe de la Unidad.

Requisitos del Cargo:

= &
é« sorrciie af. - oberuoarnes oy

B Titulo de Secretaria Ejecutiva o su equivalente.

o Tener experiencia en el cargo.
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Municipalidad Provincial
Ferrefafe
MOF 2012

Oficina: Gerencia de Administracion
Divisién / Unidad: Jefe de Unidad de Abastecimiento
Titulo del Cargo: Asistente en Abastecimientos |
Nombre y Apellidos:
Caodigo: 1301232.455.
Funciones Especificas 95% | ™  Reemplazar al Jefe de la Unidad de Abastecimiento en caso de ausencia o por |
delegacion '
B Supervisar las actividades de la Unidad de Abastecimientos.
a Solicitar informes periddicos de las actividades realizadas por drea que depende de
esta Unidad.
B Colaborar en la planificacion de actividades y proyectos de la Unidad.
B Coordinar y controlar la aplicacion de Normas Técnico-Administrativas y dispositivos
legales vigentes
L]

Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion sobre la mejor
politica de la Unidad.

Funciones Eventuales o 2] Otras funciones que le asigne el Jefe Superior.
| Periddicas 5%
[
Lineas de Autoridad y|® Depende jerdrquicamente del Sub Gerente de Abastecimientos, ante quien |
Responsabilidad: responde por sus actos en el ejercicio de sus funciones. |
— — S |
Requisitos del Cargo: B Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el
Area.
B Experiencia en labores del Area.
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Municipalidad Provincial

Ferrefiafe
MOF-2012

! Oficina: Gerencia de Administracion

Dl\llsml;l;l;d;d_ Uinliod e Ablecimicato— i il :
Titulo del Cargo: Técnico Administrativo Il —Jefe de Almacén (2 cargos)

Nombre y Apellidos: =

Codigo: 32DEA039 .
Funciones-és.;-l;ciﬁcas. 95% _I_ -.".Controiz-lr el ingreso y distribucién de los bienes al aln;nacén y otras areas fisicas |

Funciones Eventuales o
Periodicas 5%

autorizadas de acuerdo al contrato de adquisiciones.
Organizar el almacenamiento de los bienes de acuerdo al catdlogo de bienes.

Recepcionar y verificar los bienes y servicios para determinar la calidad, cantidad,
oportunidad de entrega efectuada por los proveedores.

Visar los pedidos de Comprobantes de Salida, Ordenes de Compra, guia de
internamiento, asi como las Notas de Entrada al Almacén.

Distribuir los bienes y servicios asignados conforme al calendario de entrega y al
cuadro de suministros a las diferentes unidades.

Elaborar pdlizas de entrada y salida en base a las Guias de Remision y facturas |
respectivas. [

Proponer acciones para brindar proteccion a los bienes ingresados al almacén para
su conservacion temporal.

Identificar y codificar los bienes de Activo Fijo ingresados, informando de ello al
encargado de control patrimonial.

Elaborar cuadros de existencia en almacén, mensualmente. ‘
Llevar el control de kardex. ‘

Recepcionar y entregar el material existente en almacén.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe Superior.

Lineas de Autoridad vy
Responsabilidad:

Requisitos del Cargo:

4‘;, bosrcice b ?quﬂur)wk”d- 2 -r'f}i,yybn_u/;-

Depende jerdrquicamente del Jefe de Unidad de Abastecimientos, ante quien
responde por sus actos en el ejercicio de sus funciones.

Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el
Area.

Experiencia en labores del Area.
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe
MOF - 2012
Oficina: Gerencia de Administracion |
S R et = i b L W Tl SU S |
Divisién / Unidad: Unidad de Abastecimiento ‘
Titulo del Cargo: Técnico Administrativo Il - Jefe de Bienes Patrimoniales (2 caros) |
]
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.4.6.
Funciones Especificas 95% | ®  Identificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos de acuerdo a su

naturaleza, asignandoles el respectivo valor numérico.

| Constituir el registro de los bienes muebles de la entidad en el cual se inscribira todo
su patrimonio mobiliario.

B Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustenten el
ingreso, baja o transferencia de bienes con la finalidad de elaborar los
correspondientes estados que serviran como elementos de informacién simplificada

; del patrimonio de la Municipalidad.
[ | @ Efectuar el control de los activos fijos y de las adquisiciones realizadas por la
' | Municipalidad.

B Valorizar mediante tasacion los bienes patrimoniales que carecen de la respectiva
documentacion sustentatoria de su valor, asi como aquellos que van a ser dados de |
baja, subastados, donados o transferidos.

| W Actualizar el valor de la tasacion de lo bienes muebles que forman parte del
‘ patrimonio mobiliario de la Municipalidad, para los tramites de disposicién de los
mismos y de acuerdo a las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

B ntegrar la comision de inventario y coordinar la elaboracidn del Inventario fisico del
patrimonio mobiliario de la Municipalidad, para proporcionar la informacién
requerida por los distintos organismos del Estado.

| ®  Tramitar ante el respectivo Comité de Altas, Bajas y Ventas de la Municipalidad, las
solicitudes de baja de los bienes muebles.

B Organizar y mantener permanentemente actualizados los padrones generales de
inmuebles, vehiculos, equipos, entre otros.

B Elaborar los inventarios ambientales y los respectivos cargos personales por |
asignacion de bienes. [

B Llevar el Inventario Fisico. ]

Funciones Eventuales o B Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe Superior.
| Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y M  El Técnico Administrativo Il, depende directamente del lefe de Unidad de |
Responsabilidad: Abastecimientos, ante quien responde por sus actos en el ejercicio de sus funciones.
Requisitos del Cargo: B Estudios Técnicos o Secundarios concluidos
|
B (Capacitacion actualizada a fin al cargo.
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Municipalidad Provincial
Ferreniafe
MOF - 2012

Oficina: Gerencia de Administracién

;i;rlsién / Unidac_l: = Unidad de A-bastecln'l‘i-t-a_rlé;m TR I[
| Titulo del Cargo: Técnico Administrativo Il - Cotizador

Nombre y Apellidos: 5

Cél_:!igu_:_ = 301232.4.6. ; ¢7 |
i Funciones Especificas 95% @ ®

Realizar las cotizaciones de todos los bienes y servicios que adquiere ia|
Municipalidad.

| Elaborar los cuadros comparativos de cotizaciones y presentarlos para su |
aprobacion.
=) Realizar las compras y recepcion de los bienes y proceder a su ingreso en almacén.
] Apoyar en labor secretarial la distribucion de los materiales de Oficina a las
diferentes areas de la Municipalidad.
| | Brindar apoyo a la Administracion y Secretaria cuando el caso lo amerite.
l Funciones Eventuales o B Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe Superior.
 Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y ®  El Técnico Administrativo Il, depende directamente del Jefe de Unidad de |
Responsabilidad: Abastecimiento, ante quien responde por sus actos en el ejercicio de sus funciones.
Requisitos del Cargo: B Estudios Secundarios concluidos
B Experiencia minima de 01 afio en el cargo.
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe

Funciones Especificas 95%

MOF - 2012
Oficina: Gerencia de Administracién
Il_)i\us;:m / Unidad: Unidad d;'.- Tesoreria = e ;
i Titulo del Cargo: Jefe de Unidad l|
Nombre y Apellidos: L e
Codigo: 3 e

301232.4.4,

B Control de ingreso y gastos.
o Programar, gestionar, controlar e informar la utilizacion de los fondos municipales.

B Controlar y visar los documentos que generen egresos (comprobantes de pago), asi
como el giro de cheques.

B Coordinar con la Gerencia de Rentas, a efecto de que el dinero recaudado sea
remitido en forma segura, oportuna y completa — depositado en el Banco.

B Supervisar el registro en el Sistema Administrativo Financiero — SIAF, de ingresos y
B Elaborar flujos de caja

|
B Elaborar la proyeccin trimestral y mensual del compromiso del giro en funcién al

calendario de compromisos correspondientes.
Emitir informes diarios de Bancos y el parte mensual de fondos.

Programacion de pagos.

|
]
B Dirigir la ejecucion de programas del Sistema de Tesoreria.
B Emitir informes solicitados por las dreas correspondientes.
n

Efectuar arqueos sorpresivos, en coordinacin con Contabilidad y Administracidn.

Funciones Eventuales o
Peridodicas 5%

Lineas de Autoridad vy
Responsabilidad:

B Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

B El Jefe de Unidad de Tesoreria depende directamente de la Gerencia de
Administracién ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.

B Ejerce mando sobre el siguiente personal:
B Técnico Administrativo II.

B Técnico Administrativo |.
| |

Cajero.

Requisitos del Cargo:

({/ri/ spcicr o o ﬂrﬂﬂ/}ﬂ{kﬂ/{ V4 C %‘/.yy’(ﬂrﬁ-

| | Estudios Profesionales o Técnico en Contabilidad.

Conocimiento y experiencia en funciones propias del Area.
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Municipalidad Provincial

Ferreafe
MOF - 2012
I
. Oficina: Gerencia de Administracion
Division / Unidad: Unidad de Tesoreria
Titulo del Cargo: Técnico Administrativo Il { 2 Cargos) |
Nombre y Ap‘ei!idos:
' Cédigo: 301232.4.6. ,
Funciones Especificas 95% | ®  Coordinar la formulacion de documentos técnicos normativos para la correcta
aplicacién del sistema
B Digitar y procesar los comprobantes de pago — Sistema SIAF [
B Elaborar oficios, informes y otros documentos similares.
B Coordinar con las Areas de Persona, Contabilidad y Presupuesto.
i = Elaborar los Registros SIAF de los ingresos diarios.
| L] Digitar o procesar planillas — SIAF — Abonos Masivos, semanal y mensual.
W Efectuar conciliaciones de Cuentas y Sub Cuentas Bancarias.
| B Manejar el Sistema SIAF. Fase del Girado, con la emisién de cheques
B Llevar el Registro Libro Bancos. ‘
B Llevar Registro de Cheques Anulados.
|
‘ Funciones Eventuales o B Otras funciones que le asigne el Jefe Superior.
| Periodicas 5% ‘
| Lineas de Autoridad y = Depende directamente del Jefe de Unidad de Tesoreria.
| Responsabilidad:
Requisitos del Cargo: a Estudios superiores en Contabilidad.
| Experiencia en la conduccidon de Programas Administrativos relacionados con el
Area. I
L Capacitacion permanente.
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe
MOF - 2012
! Oficina: Gerencia de Administracion

Divisién / Unidad: Unidad de Tesoreria
Titulo del Cargo: Técnico Administrativo | — Pagador.
Nombre y Apellidos: |
Codigo: 301232.4.6. ll
Funciones Especificas 95% | ®  Efectuar pagos a proveedores, de planillas de Sueldos, Salarios y Judiciales, asi como

el pago por concepto de leyes sociales, etc.

Mantener al dia el archivo de las planillas canceladas y clasificadas, para su mayor
control (Activos, pensionistas, Contratados, judiciales y otros)

Remitir los comprobantes de Pago a la Sub Gerencia de Contabilidad, debidamente
sustentados

o Efectuar el depdsito al Banco de la Nacidn, de acuerdo al fuente de financiamiento.
= Recepcionar las Notas de Cargos y Abonos, extractos bancarios.
B Revisar que los Comprobantes de Pago, cuenten con las firmas correspondientes y
colocar el sello de CANCELADO.
B Manejar llaves de la Caja Fuerte.
Funciones Eventuales o n Otras funciones que le asigne la Unidad de Tesoreria.
Periodicas 5%
Lineas de Autoridad y ® El Pagador, depende directamente de la Unidad de Tesoreria, ante quién responde
Responsabilidad: de sus actos en el ejercicio de sus funciones.
Requisitos del Cargo: B Estudios Técnicos Superiores relacionados con el drea
B Experiencia en actividades de manejo de fondos.
L Capacitacion acorde con las funciones relacionadas al cargo. |
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe
MOF - 2012

[ Oficina: Gerencia de Administracién

Divisién/ Unidad: | Unidad de Tesoreria s |
Titulo del Cargo: ‘Cajero (2 cargos)

Nombre y Apellidos: |

Codigo: 301232.4.6. o
-Funciunes Especificas 959; l“ R;c_e;cionar r-.-I- ingreso diario de todos iosI trib;;.n:_que se generen en la

Municipalidad y sea en efecto y/o cheque..

B Elaborar los reportes diarios de ingresos, de acuerdo a los tributos, debiendo de
informar a las dreas correspondientes.

o Confeccionar los documentos relacionados a los ingresos diarios, Recibo de Ingresos
el que no debe tener borrones, enmendaduras ni afiadiduras en los importes totales,
bajo responsabilidad.

B Chequear los recibos de ingresos con los listados de cddigos de cada partida.

B Coordinar el depdsito al Banco de la Nacién, de acuerdo a la fuente de |
funcionamiento, recepcionando la respectiva papeleta de depdsito, mediante el
Pagador |

I B Elaborar reportes mensuales de ingresos --
|
| Dar cuenta al jefe inmediato, del dinero recaudado y cheques que han sido |
depositados en las cuentas bancarias correspondientes, dentro de las 24 horas de su |
recepcion.
Funciones Eventuales o B Otras funciones que le asigne el lefe de la Unidad.
Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y ® El Cajero depende directamente de la Unidad de Tesoreria.
Responsabilidad:
| Requisitos del Cargo: L Estudios superiores en Contabilidad
B Experiencia en labores de apoyo en el Area de Tesoreria.
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MOF - 2012
 Oficina: Gerencia de Administracion

Divisién / Unidad: Unidad de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones
Titulo del Cargo: Jefe de Unidad
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.4.4.

Funciones Especificas 95% B Gestionar las tecnologias de informacion sobre la base de la innovacion y su
respectiva aplicacién al mejoramiento continuo de los procesos a todo nivel. |

o Investigar permanentemente y adoptar las mejores practicas de gestion y el |
desarrollo tecnoldgico que se requiere para mantener un liderazgo en la formulacion
de los procesos. |

m Dirigir, coordinar y supervisar el mantenimiento del Portal Web de la municipalidad
en el aspecto técnico de sistemas, en coordinacion con las Gerencias involucradas.

. Establecer un Plan Estratégico de Sistemas y Tecnologias de Informacién, que
contemple la arquitectura de base de datos, de comunicaciones y de hardware.

| Crear mecanismos para captar los requerimientos de los wusuarios de la
Municipalidad, para solicitar redisefio de procesos, disefio de sistemas, informacion
estadistica. |

o Dirigir y coordinar el desarrollo de los planes de contingencia que aseguren la
continuidad de los procesos que tienen soporte de sistemas de informacion.

| Velar por el correcto mantenimiento preventivo y circunstancial de los equipos
informaticos y periféricos; asi como el stock y suministros de los materiales de
computo y de oficina.

| | Programar, organizar y dirigir las acciones necesarias para brindar servicios de
acceso a diferentes bases de datos y almacenes de informacién y conocimientos de
la Gestion Municipal y del desarrollo local.

| Programar, organizar, dirigir y controlar los sistemas de comunicacion en la red
informatica municipal, desarrollando los sistemas de Intranet, Internet, Extranet u
otros que determine el avance tecnoldgico y facilite la gestion municipal y la
prestacion de servicios y la comunicacion con los ciudadanos. |

| Realizar estudios en dreas y actividades susceptibles de automatizacion.

Formular normas y procedimientos para la ejecucién de programas de mecanizado.

a Coordinar y atender los requerimientos de informacion estadistica a cargo de la
Municipalidad Provincial de Ferrefiafe. |

L Elaborar las especificaciones técnicas para la compra de equipos y accesorios e
computo.

o Establecer las necesidades de recursos humanos, materiales y economicos para la
atencion de trabajos especiales.

| Asesorar en asuntos de su especialidad a la Gerencia Municipal y a los dérganos
dependientes de ella, respecto a las actividades de procesamiento de datos, y |
participar en comisiones o reuniones

%] Elaborar y supervisar y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Unidad a su
cargo.

| Planificar el Sistema Integral de Administracién Municipal (SIAM) sus requerimientos |
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe
MOF - 2012

y cualquier modificacion.

B Utilizar los Sistemas de Informacion Administrativa implementados en la
Municipalidad y otros sistemas informdticos como herramientas de Gestion
Municipal.
a Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto la estandarizacion de los
indicadores para la evaluacion y monitoreo de la gestion.
B Analizar y evaluar la informacién que emite el encargado del SIAF, sobre los gastos
corrientes e inversion en la ejecucidn del presupuesto. |
B Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el adecuado uso de la tecnologia |
de informacion y de conectividad de la Municipalidad. |
n Administrar servidores de correo, web, proxy, microtik y acceso a navegacion de
internet.
| | Proponer a la alta direccién la implementacién de tecnologia de informacion de de |
punta, logrando para eso un buen soporte para la toma de decisiones. ‘
B Supervisar al personal administrativo, técnico y auxiliar a su cargo.
Funciones Eventuales o | Las demds funciones inherentes al cargo, que le asigne la Gerencia de |
Periddicas 5% Administracion. |
- 1
Lineas de Autoridad y ® El Jefe la Unidad de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones depende |
Responsabilidad: directamente del Gerente de Administracion
B Coordina permanentemente con todas las areas sobre Sistema de Informatica.
Requisitos del Cargo: B Titulo Profesional en Computacién e Informatica, Ingenieria de Sistemas e
Informatica o carreras afines
B Amplios conocimientos de tecnologias de informacidn y proyectos informaticos.
] Capacitacion especializada en el drea.
| | Experiencia laboral en entidades del Estado. |
|
B Experiencia en conduccidn de personal. |
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Oficina: Gerencia de Administracién l
Divisién-} Unidad: l;nidad de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones S e A ‘
Titulo del Cargo: Asistente de Sistemas Administrativos Il Ii
Nombre y Apellidos:

Cédigo: 301232.4.6. =
_Fu.ncior.lle.;_Espedfic;s. 95% u Re_cibir,_ciasi.fic:r, .distribuir, regi-stra.r-y_ _a;vér la correspondencia que ingrese y

salda de la Unidad de Tecnologia de Informacién y comunicacidn.
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B Atender y efectuar las llamadas telefénicas y concertar citas y/o reuniones de
trabajo de la Unidad de Tecnologia de Informacion y Comunicacién
B Mantener un directorio disponible de Autoridades e Instituciones Publicas y
Privadas.
| Revisar y preparar documentacién para la firma respectiva.
2] Redactar, tomar dictado y digitar los documentos de acuerdo a instrucciones del Jefe
de la Unidad de Tecnologia de Informacién y Comunicacién
| Efectuar el control y seguimiento de los documentos de acuerdo al registro de
documentos d la Unidad.
| B Atender a funcionarios, trabajadores y publico en general que llegan a la Unidad de
Tecnologia de Informacidn y Comunicacién.
B Administrar las cuentas de las redes sociales, agenda de las autoridades en el portal
de la municipalidad
u Organizar y actualizar el archivo de la documentacién de la Oficina.
Funciones Eventuales o u Las demds que funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Tecnologia de
Periédicas 5% Informacion y Comunicacién.
Lineas de Autoridad y ® Depende directamente del Jefe de Unidad de Tecnologia de Informacion y
Responsabilidad: | Comunicacion.
Requisitos del Cargo: B Estudios Superiores relacionados con el cargo
B Experiencia en labores de Oficina.
B Dominio de procesador de textos y hoja de célculo.
B Amplio criterio, cortesia y buen trato al piblico.
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| Oﬁcina. Gerencia de Administracién ,

Division / Unidad Unidad de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones

Titulo del Cargo: Operador de Sistema PAD Il Asistente de Sistemas |1

Nombre y Apellidos:

Codigo: 301232.4.6.
| Funciones Especificas 95% | ®  Elaborar propuestas de aplicacién de tecnologia de comunicacién en los procesos de

la municipalidad, como resultado de investigaciones de carécter tecnoldgico. |

Disefiar y mantener actualizada el Portal Web de la Municipalidad Provincial de
Ferrefiafe de acuerdo a las instrucciones del responsable de la Unidad y sugerencias

de las unidades de esta municipalidad.

Elaborar las especificaciones técnicas de procesos de seleccion referidos a servicios

o proyectos de infraestructura tecnoldgica.

Administrar y mantener actualizado el portal de transparencia de la Municipalidad
Provincial de Ferrefiafe, con la finalidad de cumplir con las normas de transparencia

y sostenibilidad fiscal.

Analizar y determinar las dreas que deben ser integradas en el sistema automatico
de datos, coordinar acciones de desarrollo de nuevas aplicaciones. |

Coordinar con los usuarios para la aplicacién de sistemas de procedimiento.

Dirigir y administrar el servicio de correo electrénico institucional.

Elaborar y proponer politicas manuales y directivas de seguridad informatica, base

de datos, manuales de usuarios entre otros.

Supervisar y ejecutar la aplicacién de politicas de seguridad informatica.

Coordinar con el Jefe, acciones de desarrollo de sistemas para el procesamiento de

datos.

Supervisar en materia de telecomunicaciones y proteccion de la propiedad

intelectual.

Velar por el cumplimiento de las normas y lineamientos emitidos por la Oflcma
Nacional de Gobierno Electronico (ONGEI), en el ambito de su competencia.

Elaborar informes técnicos dentro del ambito de su competencia.

Realizar el mantenimiento de los sistemas de informacion.

Acatar las disposiciones de Control Interno, Gerencia Municipal y/o de su Jefe I

inmediato.

Funciones Eventuales o
Periodicas 5%

f— =

Lineas de Autoridad vy
l Respansahllldad.

_Requisitos del Cargo:
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Otras que se le asigne.

Depende directamente del Analista del Sistema PAD II.

Titulo Profesional de Ingenieria de Sistemas, Computacidn e Informatica o carrera

afines.

Conocimiento de estudios de Analisis de Sistemas.

Experiencia Computacion y labores de Programacion de Sistema PAFD.
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Oficina: Gerencia de Administracién
' Division / Unidad: Unidad de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones |
|
Titulo del Cargo: Operador de Redes Il - Técnico de Mantenimiento de Computadoras.

Nombre y Apellidos:

Codigo:

301232.4.6.

Funciones Especificas 95%

=] Controlar el funcionamiento de los equipos de computo y calidad de los documentos
emitidos.

| Diagnosticar los posibles problemas cuando se produce interrupciones en el
procesamiento automadtico de datos.

[ ] Instalar software autorizado por la Unidad de Tecnologia de Informacion y
Comunicacion.

u Realiza servicios de reparacién, mantenimiento previo y actualizacion de los equipos
de computo.

L] Coordinar con los usuarios para liberar espacio del disco duro del ordenador,
eliminando datos no utilizados.

n Realizar el requerimiento y control del materia técnico utilizado.

. Informar al usuario acerca de los procedimientos basicos de operacién y cuidado de
los quipos de cémputo y prestarle asistencia técnica (Help Desk).

L] Realizar mantenimiento preventivo de los equipos de computo, impresoras.

|} Llevar registro de servicios de mantenimiento de usuarios del sistema.

n Reportar sobre las anomalias que se presenten durante el procesamiento
automatico de datos.

:+] Realizar y mantener actualizado el inventario de equipos de computo, accesorios de
computo entre otros relacionados a la Unidad de Tecnologia e Informacion vy |
Comunicacidn.

| | Registrar y mantener actualizado el inventario de software, licencia en los equipos

de computo. |
B Administrar y Reportar el stock de los equipos de computo con capacidad operativa |

y sin capacidad operativa en la Unidad de Bienes Patrimoniales.

o Acatar las disposiciones de Control Interno, Gerencia Municipal y/o de su Jefe
inmediato.

|
| Funciones Eventuales o
| Periédicas 5%

=) Otras que por ser de su competencia, le asigne el jefe inmediato.

' Lineas de Autoridad vy
Responsabilidad:

4] Depende directamente del Jefe de Unidad.

Requisitos del Cargo:

o Estudios de Computacion, Electrénica y Ensamblaje de Computadoras. |

[ ] Experiencia en labores de operacion de equipos de procesamiento automético de
datos, mantenimiento, reparacién y configuracién de computadoras.

L] Capacitacion en operaciones de maquinas de procesamiento automatico de datos.

b
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Oficina: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
- {
5 d |
Division /Unidad |
Titulo del Cargo : Gerente |
Nombre y Apellidos:
Cadigo: 301232.3.3
Funciones Especificas 95% | ® Dirigir la ejecucién de Programas del Sistema Administrativo.
| o Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnicos normativos para la
correcta aplicacion del sistema. |
[~ Participar en la formulacién y determinacion en la politica del sistema de
asesoramiento técnico.
o Asesorar a los érganos de gobierno de la municipalidad sobre politica Institucional,
asi como Programas y Planes de Desarrollo.
L] Formular y presentar a la alta Direccién el Proyecto del Presupuesto Municipal y
| emitir opinién técnica sobre modificaciones y/o reprogramaciones presupuestarias
| de acuerdo a normas legales vigentes.
| | Coordinar y supervisar las acciones y procesos que efectiian las jefaturas en la
| ejecucion del Presupuesto Municipal.
| Dirigir y ejecutar acciones de racionalizacion y simplificacion administrativa de la
Municipalidad.
o Conducir, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con la fase de ejecucion y
control previo del proceso Presupuestario Municipal.
| u Coordinar con la Gerencia de Infraestructura de Desarrollo Urbano y Rural, sobre la
viabilidad de los Proyectos de Inversidn.
Funciones Eventuales o o Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Gerente Municipal.
Periédicas 5%
Lineas de Autoridad y | B  Depende directamente de la Gerencia Municipal.
Responsabilidad: | Tiene mando directo sobre el siguiente personal:
| o Especialista en Proyectos Il
| Especialista en Presupuesto Il
) Especialista en Racionalizacidn Il
Requisitos del Cargo: B Estudios Superiores relacionados con la especialidad.
. Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados con el
i Area, :
a Capacitacion especializada en el Area. !
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Oficina: |
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
DMSi;;;u“idad el Sl T T e il o ! |
Titulo del Cargo: Secretaria Il i
Nombre y Apellidos: i
Codigo: 301232-3.6 i
: Funciones Especificas 95% | ®  Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar .ia dou.lmentar.idn de la Gerencia de |

Planeamiento y Presupuesto.

Responsabilidad:

Requisitos del Cargo:

C=~ ol )
H}ru seciin o » 7)/14./00}#04 oo //H..er;/m)/(-

responsabilidad es inherente a la funcidn del cargo que desempenia.

| | Redactar documentos.
| Atender la correspondencia.
| L Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.
W Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del
Planeamiento y Presupuesto.
L] Atender y concertar llamadas telefénicas.
n Ordenar las normas legales y municipales. |
-] Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, utiles y enseres de la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
|
Funciones Eventuales o ] Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente. |
Periodicas 5% |
Lineas de Autoridad n Depende jerdrquicamente del Gerente de Planeamiento y Presupuesto. La

Titulo de Secretaria Ejecutiva
Capacitacion técnica en Secretariado Ejecutivo.

Experiencia en labores de Secretariado.
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‘;ﬁcina:

Divisién / Unidad:

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Titulo del Cargo:

Especialista en Proyectos Il |

Nombre y Apellidos:

Cadigo:

301232.3.5.

Funciones Especificas 95%

Funciones Eventuales o
Periddicas 5%
|

Asesorar a las dependencias de la Municipalidad en materia del Sistema Nacional de
Inversion Publica

Asesorar a las dependencia de la Municipalidad en materia de Proyectos de Inversion
Publica

Declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversién Publica.

Asesorar y capacitar a las Unidades Formuladoras de la Municipalidad Provincial de
Ferrefiafe

Consolidar el Programa Multianual de Inversién Publica como parte del Plan de
Desarrollo Local Concertado.

Participar en el Proceso del Presupuesto Participativo.

Velar por que cada PIP incluido en el PMIP se enmarque en las compeatencias del
Gobierno Provincial de Ferrefiafe, en los lineamientos de Politica sectorial y en el Plan
de Desarrollo Local Concertado de la Provincia de Ferrefiafe

Velar por que se mantenga actualizada la informacién registrada en el Banco de
Proyectos.

Realizar seguimiento a los PIP’s durante la fase de Inversién.

Informar a la Direccién General de Presupuesto Multianual (DGPM) sobre los PIP's
declarados viables.

Coordinar permanentemente con el Ministerio de Economia y Finanzas en materia del
SNIP.

Emitir informes técnicos en materia del SNIP cuando se lo soliciten

Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnicas administrativas y dispositivos
legales vigentes en materia del SNIP.

Absolver las consultas que efectien los diversos érganos de la Municipalidad sobre el
SNIP.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Planeamiento y Presupuesto, acorde a la
Ley de Municipalidades.

Lineas de Autoridad vy
Responsabilidad:

Depende directamente de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto ante quien
responde de sus actos en el desempefio de sus funciones.

Requisitos del Cargo:

Estudios superiores, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion Especializada en Formulacidn y Evaluacién de Proyectos de Inversion
Publica.

Amplio conocimiento sobre el Sistema Nacional de Inversién Publica.
Conocimiento del Proceso de Planificacion del Desarrollo Local.
Conocimiento del Proceso de Presupuesto Participativo Local.

Capacitacion en computacion e informatica, a nivel de usuario.
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. Oficina: i Gerencia de Planeamiento y Presupuesto |
Division / Unidad: I
Titulo del Cargo: Especialista en Presupuesto Il J
Nombre y Apellidos: :

' cédigo: 30123235, '

Funciones Especificas 95% | ®  Conducir el Proceso Presupuestario en cuanto a las fases de Programacion,

[

‘ Formulacion, Control y Evaluacién.

a Coordinar con las unidades orgdnicas competentes el desarrollo de las etapas del
proceso presupuestario, en concordancia con la normatividad vigente.

o Proponer las politicas y acciones orientadas a una adecuada utilizacion de los
recursos municipales.

. Evaluar y controlar la ejecucién presupuestaria en funcion a las metas
presupuestarias previstas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Elaborar informes y emitir opinion en materia presupuestaria.

Administrar la informacién que se procesa en el Sistema Informatico con que cuente
la unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

| u Monitorear el proceso presupuestario a través del Médulo de Presupuesto del
| Sistema Integrado de Administracidn Financiera — SIAF/GL.

' B Evaluar el proceso presupuestario a través del Madulo SIAF/GL.
B Supervisar la incorporacién de los Calendarios de Compromisos en el Mdédulo
SIAF/GL
B Conducir el Proceso del Presupuesto Participativo de la Municipalidad.

| . . F 3 i
B Proponer directivas internas referidas al proceso presupuestario.

| | Mantener informado al Gerente de Planeamiento y Presupuesto respecto a los |
cambios en la normatividad Presupuestal.

L Supervisar las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios de la
Unidad de Presupuesto.

Proponer las modificaciones presupuestarias en concordancia con el Plan Operativo
Institucional.

B Cumplir con las demas funciones delegadas por el Gerente de Planeamiento y

Presupuesto.

L] Coordinar con la Unidad de Tesoreria sobe la realizacion de las propuestas de
Calendario Mensual en el SIAF.

a Coordinar con la Unidad de Tesoreria sobre las modificar y/o ampliaciones de la
propuesta de Calendarios.

| Hacer las flexibilizaciones de Calendario del mes anterior.

L Realizar las ampliaciones del Presupuesto indicado por el Jefe de Presupuesto.

L Hacer los correctivos y anulaciones presupuestales en coordinacién con el Jefe de

Presupuesto.

| Aprobar los compromisos efectuados por las areas responsables de dicha funcién.

Funciones Eventuales o L

Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Gerente
| s s aw
Periddicas 5% !

El Especialista en Presupuesto Il depende directamente del Gerente de

Lineas de Autoridad y ®
| Responsabilidad: Planeamiento y Presupuesto, ante quien responde por el desempefio de sus
| funciones.
; ¢ V57, = Z o€
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Requisitos del Cargo: il studios superiores
| Experiencia en Sistema SIAF.
B Capacitacién en el Area.
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Gerencia de Planeamiento y Presupues;; .
Division / Unidad: =
Titulo del Cargo: Especialista en Racionalizacién Il |
Nombre y Apellidos: ﬂi
Codigo: 301232.3.2.
.F;.Jncio;l;:;c;icas 95 ‘36_ :_IElabor;; ;_‘;);;;entar_d;cu;;\tos- -ae nurmatimc;ninistrat;va relativa al

sistema de Racionalizacion.

= Procesar informacion y preparar cuadros restimenes e informes de estudios |
relacionados con la racionalizacion administrativa de acuerdo a la realidad
I institucional.
=] Elaborar los diferentes proyectos de documentos de gestion institucional y
‘ normativos: ROF, MOF, CAP, TUPA, MAPRO, entre otros. |
[ ) Apoyar y asesorar a las Unidades orgdnicas de la Municipalidad en materia de |
racionalizacion y simplificacién administrativas.
| | Elaborar, procesar y remitir periédicamente informes estadisticos con el fin de
contribuir a la toma de decisiones de la alta Direccion.
=] Efectuar coordinaciones para la implementacion de la estructura orgdnica,
procedimientos administrativos y el mantenimiento de registros estadisticos.
] Coordinar con la Gerencia para la formulacién de los Planes Estratégicos
Institucional
] Organizar y supervisar actividades para el desarrollo de estudios estadisticos.
B (Colaborard en la conduccién de los procesos técnicos de racionalizacion, y
desconcentracidn administrativa de la Municipalidad. |
Funciones Eventuales o B Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Gerente de Planeamiento y

Periddicas 5% Presupuesto
Lineas de Autoridad y|®  Depende directamente de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto ante quién
Responsabilidad: responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.
| Requisitos del Cargo: B Titulo Profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad y l
| habilitacién del Colegio Profesional respectivo.
=} Conocimientos y amplia experiencia en funciones de la especialidad. l
= Experiencia en labores técnicas de racionalizacién y en conduccién de personal de

acuerdo al nivel de formacidn. |
|
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%

Oficina: Gerencia de Asesoria Juridica j
Divisién / Unidad: ]
Titulo del Cargo: Gerente

Nombre y Apellidos:

Caodigo: 301232.3.2.

Funciones Especificas 95 ® Orientar y asesorar en asuntos de cardcter juridico legal al despacho de Alcaldia,

Gerencia Municipal y demds gerencias en quehaceres propios de la gestidn
municipal.

3] Coordinar con aquellas gerencias que soliciten opinién legal respecto de un
Expediente Administrativo o de algin asunto que requiera la intervencion de la
Gerencia de Asesoria Juridica.
M Emprender las acciones legales que correspondan en coordinacién con la
[ Procuraduria Municipal, tendientes a defender los intereses de la Municipalidad.
' o Patrocinar a funcionarios y servidores municipales en demandas judiciales, en el
ejercicio de sus funciones.
o Emitir opinion legal en aquellos Expedientes Administrativos puestos a |
consideracion de Gerencia de Asesoria Juridica. |
o Participar en reuniones de trabajo que redunden en el mejor desempeiio de las .
funciones de la Gerencia de Asesoria Juridica, y en aquellas donde la presencia de |
esta Gerencia sea necesaria.
B Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo.
L Emitir Resoluciones de su competencia. |
L Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos legales especializados,
emitiendo opinidn al respecto.
=5 Integrar Comisiones de Trabajo, de Evaluacién para el Ascenso de Personal,
Nombramiento de Personal, etc.
Funciones Eventuales o B Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente Municipal.
Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y|®  El Gerente de Asesoria Juridica depende directamente de la Gerencia Municipal,
Responsabilidad: ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.
| | Tiene permanente coordinacién con la Alta Direccién y demas Organos. ‘
Requisitos del Cargo: B Titulo Profesional Universitario de Abogado. |
] Estar colegiado, en el colegio respectivo y encontrarse habilitado para el ejercicio.
] Experiencia en labores de la especialidad.
| Capacitacion en Gestion Municipal.
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Municipalidad Provincial

Ferrenafe
MOF - 2012
[ Oficina : Gerencia de Asesoria Juridica
! |
Divisién / Unidad: !
|
|
Titulo del Cargo: Secretaria ll |
Nombre y Apellidos: |
Cédigo: : 301232.3.6.
= Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion de la |
Funciones Especificas 95 % Gerencia de Asesoria Juridica.
] Redactar documentos.
L} Atender la correspondencia.
B Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.
o Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y conferencias del Asesor |
Legal.
B Atender y concertar llamadas telefénicas.
B Ordenar las normas legales y municipales.
! =] Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, Gtiles y enseres de la
Gerencia de Asesoria Juridica.
| |
' Funciones Eventuales o | o Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Asesor Juridico. [
Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y ®  Depende jerdrquicamente del Asesor Legal. La responsabilidad es inherente a la
Responsabilidad: funcion del cargo que desempeiia.
Requisitos del Cargo: B (Capacitacion técnica en Secretariado Ejecutivo.
] Experiencia en labores de Secretariado. |
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Oficina: Gerencia de Tributacion Municipal |

Divisién / Unidad:

Titulo del Cargo: Gerente ‘
Nombre y Apellidos: |
codigo: 301232.5.2. ‘

Funciones Especificas 95% L] Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la Gerencia a su
cargo.

| ] Planificar y supervisar la correcta aplicacion del proceso de captacion de rentas de la
Municipalidad

L] Coordinar con la Sub Gerencia de Tesoreria a efecto de remitir en forma segura,
oportuna y completa el dinero recaudado.

=] Disponer de Oficio o a solicitud de parte la actualizacion de la base de datos en el
sistema informatico, cuando el caso lo amerite. Complementar con requerir
oportunamente a la Gerencia Municipal la adquisicién de la informacién arancelaria |
[ para el inicio de la declaracion jurada masiva de Auto Avaluo, del ejercicio fiscal |
| siguiente.

| Actualizar el sistema con los valores arancelarios vigentes para cada ejercicio fiscal y
ejecutar la generacion masiva para la generalidad de contribuyentes o administrados
inscritos en la data informdtica de la entidad, realizando las pruebas de consistencia
y otras antes de aperturarlo oficialmente

o Proponer las medidas de politicas tributarias y los proyectos de normas y
disposiciones complementarias, reglamentarias a la Legislacion Tributaria Municipal .
y a la Alta Direccion.

a Realizar investigaciones sobre los tributos y rentas municipales en coordinacion con
los érganos municipales correspondientes para la creacién y/o reactivacion de los
ingresos municipales.

| Participar en el proceso de formulacion del presupuesto del Concejo Provincial, en lo
relacionado con los ingresos propios.

L} Emitir opinidn técnica sobre asuntos de su competencia.
u Proponer técnicas o mecanismos para mejorar los procedimientos de recaudacion.

|} Emitir  resoluciones gerenciales, autorizaciones, reglamentos, directivas, |
requerimientos de pagos y érdenes de pago conforme a ley.

| Disponer de oficio o a solicitud de parte la actualizacion de la base de datos en el
sistema informatico, cuando el caso lo amerite.

o Realizar otras funciones que le signe el Gerente Municipal.

Funciones Eventuales o | | Otras que le asignen por parte de la Superioridad.
| Periodicas 5%

Lineas de Autoridad vy [ m El Gerente de Tributacién Municipal, depende directamente del Gerente Municipal,
Responsabilidad: ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.

o Coordina permanentemente con las demas Gerencias

L Ejerce mando sobre el personal a su cargo
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Municipalidad Provincial
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Requisitos del Cargo: B Titulo Profesional Universitario, incluyendo estudios relacionados con la especialidad
B Experiencia en Tributacién y conduccién de personal.

| | Capacitacion actualizada relacionada con el Area.
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Municipalidad Provincial
Ferrenafe
MOF 2012

Oficina:

Divisién / Unidad:

Gerencia de Tributacién Municipal |

Titulo del Cargo:

Secretaria Il

Nombre y Apellidos:

Codigo:

Funciones Especificas 95%

Funciones Eventuales o
| Periddicas 5%

301232.5.6.

B Organizar, coordinar y asumir las labores secretariales de la oficina.

B Recepcionar y registrar la documentacién que ingrese a la Oficina con caricter de
oficial.

Preparar la documentacién para el despacho con el Gerente.

Coordinar y atender al publico, autoridades y representantes de Instituciones que lo
soliciten.

Tomar dictado y redactar la documentacion que le indique su Jefe.
Atender el servicio de comunicacién de telefonia.

Mantener la reserva necesaria de la documentacidn interna. |

Mantener el directorio actualizado con las principales autoridades e instituciones del
Nivel Nacional Regional y Local. ‘

B Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

|
Lineas de Autoridad y
Responsabilidad:

B La Secretaria ll, depende de la Gerencia de Tributacién Municipal, ante quien responde
de sus actos en el ejercicio de sus funciones.

B Coordina con las dreas que dependen de la Gerencia.

‘ Requisitos del Cargo:

B Titulo de Secretariado Ejecutivo.

Tener 02 afios de experiencia en labores Secretariales.

B Actualizacion permanente.
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Municipalidad Provincial

Ferrefiafe

MOF - 2012

Oficina: Gerencia de Tributacion Municipal

| Divisién / Unidad:
Titulo del Cargo: Técnico Sistema Administrativo Il - MAOC iR |
Nombre y Apellidos: oEl
Codigo: 301232.5.5.
Funciones Esp-ecificas 95‘;{.- I Orientar e informar a la ciudadania sobre procedim_ie;los administrativos a realizar. |

B Conducir, desarrollar y optimizar el flujo de documentacidn.
B Supervisar el tramite documentacidn de los procedimientos administrativos en base
al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (T UPA)
=1 Dirigir y controlar las actividades de recepcidn, clasificacion, registro, foliacion y
distribucion de documentos en la Sede Central de Tramite Documentario, asi como
la distribuciéon de documentos internos, de acuerdo a la Ley General de
Procedimientos Administrativos.
B Supervisar la aplicacién de procedimientos que permitan efectuar el seguimiento de
documentacion.
L] Visar expedientes, solicitudes, transcripciones, notificaciones y otros documentos
antes de su distribucion.
] Reportar informacion a Gerencia de Secretaria General sobre los ingresos de
solicitudes de Procedimientos Administrativos.
B Coordinar permanentemente con la central del Mddulo de Atencidn y Orientacion al
ciudadano de esta Municipalidad |
Funciones Eventuales o ] B Otras funciones que le asigne su superior inmediato.
Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y | ®  El Técnico de Sistema Administrativo Il, depende de la Gerencia de Tributacién
Responsabilidad: Municipal, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.
Requisitos del Cargo: B Estudios Superiores
] Conocimiento y experiencia en administracion ptblica.
B Buen trato al publico.
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Oﬁrjna. Gerencia de Tributacion Municipal
Dmis:on ! Unidad:
Titulo del Cargo: Especialista en Recaudacion Il
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.5.5
! ! i
Funciones Especificas B Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas del Sistema Tributario.
95% =] Realizar investigaciones y andlisis orientados a mejorar el sistema tributario.
a Colaborar en la elaboracién de la normatividad de caracter general para mejorar la
aplicacion de los planes y programas de fiscalizacién tributaria.
a Recopilar antecedentes, estudiando y analizando la documentacién necesaria para
dictaminar la procedencia del recurso presentado y/o la evasion tributaria.
a Absolver consultas de indole tributaria.
a Elaborar informes técnicos relacionados con la funcidn asignada.
=} Elaborar y actualizar el padrén de contribuyentes.
= Emitir informes respecto a pedido de prescripcion de tributos municipales, previa
verificacion de notificaciones o actos administrativos anteriormente emitidos.
= Emitir constancias de adeudos y no adeudos, previa verificacion de la base de datos
y del sistema informatico que existe en la Municipalidad.
o Emitir los informes correspondientes para emitir las resoluciones de determinacion y
ordenes de pago y otros inherentes a su funcién.
- Apoyar y coordinar para la elaboracién del Padrén General Contribuyentes del afio

en cierre y el Padron de Rebajas de Cuentas en forma anual para hacer llegar a la
Unidad de Contabilidad.

| Funciones Eventuales o
Periddicas 5%

| Lineas de Autoridad vy
Responsabilidad:

Requisitos del Cargo:

€ 2 Y. Y|
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a Otras que le asigne el Gerente de Tributacién Municipal

o El Especialista en Recaudacidn Ill, depende directamente del Gerente de Tributacidn
Municipal, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.

o Coordina permanentemente con las demas areas.

[} Ejerce mando sobre el personal a su cargo.

o Titulo Profesional Universitario, incluyendo estudios relacionados
especialidad.

] Experiencia en Tributacion y conduccién de personal.

a Capacitacién actualizada relacionada con el Area.
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|
Oficina: Gerencia de Tributacion Municipal [
Division / Unidad:
Titulo del Cargo: Técnico en Recaudacion I
Nombre y Apellidos: |
| Cadigo: 301232.5.6.

|

Funciones Especificas 95%

W Ejecutar labores preliminares de investigacion y andlisis de la estructura del sistema
tributario.

L] Organizar la inscripcion de los contribuyentes.

. Recepcionar las Declaraciones Juradas, codificarlos, aperturar o actualizar los

padrones y supervisar su procedimiento correspondiente.

B Disefar y administrar los padrones de contribuyentes de acuerdo a los diversos
rubros de la unidad de Administracion Tributaria.

B (lasificar y mantener actualizado el archivo de las Declaraciones Juradas y otros
documentos similares y expedir copias y constancias certificads de los documentos
de archivo.

| | Emitir los recibos de cobranzas de los tributos que se aceptan, para remitirlos a la
seccién de control, recaudacion y fiscalizacion tributaria.

| Preparar la informacion para que la oficina de informdtica emita los recibos de
tributos.

B Analizar y clasificar informacion relacionada con el drea,

B Preparar el Padrén de Rebajas de cuentas por cobrar, anualmente para hacer llegar
a la Sub Gerencia de Contabilidad

Funciones Eventuales o
Periodicas 5%

Lineas de Autoridad vy
Responsabilidad:

u Otras que le asigne el Jefe inmediato.

B El| Jefe de la Unidad de Administracion Tributaria, depende directamente del

Gerente de Tributacién Municipal, ante quien responde de sus actos en el ejercicio
de sus funciones.

Requisitos del Cargo:

| Estudios Superiores, incluyendo estudios relacionados con la especialidad

Experiencia en Tributacién y conduccidn de personal.

B Capacitacién actualizada relacionada con el Area.
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Oficina: Gerencia de Tributacion Municipal

Division / Unidad:

Titulo del Cargo: Auxiliar de Sistema Administrativo | — Recaudacion.

Nombre y Apellidos:

Codigo: 301232.5.6.
| Funciones Especificas 95% | ®  Atender permanentemente al contribuyente en materia tributaria.

B Informar al usuario en forma clara y precisa a fin de que no tenga ninguna duda.
B  Fomentar |a atencidn personalizada al usuario.
| B Notificar a los contribuyentes sobre las bondades en cuanto a facilidades o amnistias
I tributarias.
B Llevar un registro de usuarios atendidos diariamente
B informar en forma permanente a su lefe inmediato de las ocurrencias acontecidas
en su drea.
Funciones Eventuales o B Otras funciones de su competencia y las que el asigne el Jefe inmediato.
Periadicas 5%
| Lineas de Autoridad y ® El Auxiliar de Sistema Administrativo |, depende directamente del Gerente de
Responsabilidad: Tributacién Municipal, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus
funciones. )
B Coordina permanentemente con las demads Areas
L No Ejerce mando sobre personal alguno
Requisitos del Cargo: B Estudios Técnica, incluyendo estudios relacionados con la especialidad
B Experiencia en Tributacidn.
B (Capacitacidn actualizada relacionada con el Area.

7 = =
{/r?lﬂh\"f r/ . yz{;;fllllffl:lf/; oo jr’q;x%:n;)/r

Vz 4/' loed ol '//?Jra-nr/ Geeeseive ¢ € Uloretbstover



Municipalidad Provincial

Ferreitafe
MOF - 2012
| : & Z
- Oficina: Gerencia de Tributacién Municipal
Divisién / Unidad:
Titulo del Cargo: Especialista en Fiscalizacion Il|
Nombre y Apellidos: .
‘ Codigo: 301232.5.5. i
Funciones Especificas 95% | ®  Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones dirigidas a combatir la evasién |
| tributaria.
= Identificar a los contribuyentes omisos y morosos en el pago de los tributos
‘ municipales.
| Proponer liquidaciones de oficio, correspondientes a los tributos municipales.
| B Revisar las declaraciones juradas y otros documentos para determinar la correcta
| aplicacién de las disposiciones legales y los pagos correspondientes.
|
| B Ejecutar Campafias o Programas de actualizacién de datos de los administrados
inscritos ante el registro predial de contribuyentes de la localidad, verificando que la
informacion registrada sea correcta y concordante con la informacion proporcionada
par las entidades estatales tales como Cofopri y Registros Publicos. A efecto de |
mejorar las actividades de cobranza ordinaria y coactiva.
| Realizar inspecciones de campo a fin de detectar posibles irregularidades de |
informacién, construccion, dreas libres, giro de negocios, etc.
B Tener acceso directo para ejercer un estricto control sobre cualquier tributo que se
genere en la Municipalidad, sin restriccién ni limitacién alguna.
B Fiscalizar el cumplimiento de los compromisos y fraccionamiento de pago asumidos
| por los contribuyentes.
| B Verificar el cumplimiento de los requisitos en las solicitudes de autorizaciones
municipales para realizacién de espectaculos publicos no deportivos y culturales.
| o Efectuar requerimientos, sefialando plazo perentorio a los administrados, con
respecto a documentacion que requiere la administracion tributaria.
| | B Emitir informe al Gerente de Rentas, sobre las acciones de fiscalizacion.
| | Elaborar plan estratégico y operativo de fiscalizacion tributaria. [
! B Participar en los arqueos intempestivos que dispongan las dreas I
a competentes.
|
i =1 S .
Funciones Eventuales o B Otras funciones de su competencia y las que el asigne el Jefe inmediato.
i Periodicas 5%
| Lineas de Autoridad y | ®  ElEspecialista en Fiscalizacion Ill, depende directamente del Gerente de Tributacién |
| Responsabilidad: Municipal, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones. |
; B Coordina permanentemente con las demas areas de la Gerencia.
u Ejerce mando sobre el personal a su cargo |
| Requisitos del Cargo: B Titulo Profesional Universitario, incluyendo estudios relacionados con la
| especialidad |
|
i} Experiencia en Tributacion y conduccién de personal.
| . Capacitacion actualizada relacionada con el Area.
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Municipalidad Provincial

Ferrefafe

MOF - 2012
Oficina: Gerencia de Tributacién Municipal .
Divisién / Unidad: |
Titulo del Cargo: Técnico en Fiscalizacién I
Nombre y Apellidos: ; !
Cadigo: 301232.5.6.
Funciones Especificas 95% | ®  Contribuir en la Fiscalizar del cumplimiento de las obligaciones dirigidas a-.combatir

la evasion tributaria.

] Informar sobre los contribuyentes omisos y morosos en el pago de los tributos
municipales.
= Revisar las declaraciones juradas y otros documentos para determinar la correcta
aplicacion de las disposiciones legales y los pagos correspondientes.
| | Realizar inspecciones de campo a fin de detectar posibles irregularidades de
informacion, construccidn, areas libres, giro de negocios, etc. |
u Verificar el cumplimiento de los compromisos y fraccionamiento de pago asumidos
por los contribuyentes.
n Verificar el cumplimiento de los requisitos en las solicitudes de autorizaciones
municipales para realizacion de espectaculos publicos no deportivos y culturales.
Emitir informe al Gerente de Rentas, sobre las acciones de fiscalizacién.
B Apoyar en la elaboracion del plan estratégico y operativo de fiscalizacion tributaria.
] Participar en los arqueos intempestivos que dispongan las dreas competentes.
Funciones Eventuales o B Otras funciones de su competencia y las que el asigne su Jefe inmediato.
Periédicas 5% |
Lineas de Autoridad y | ® El Técnico en Fiscalizacion II, depende directamente del Gerente de Tributacion |
Responsabilidad: Municipal, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.
' ] Coordina permanentemente con las demas areas. ‘
: -
i Requisitos del Cargo: L] Estudios Superiores, incluyendo estudios relacionados con la especialidad ‘
| B Experiencia en Tributacion.
| 7 : : <
B Capacitacion actualizada relacionada con el Area.
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Municipalidad Provincial

Ferrefiafe
MOF - 2012

Oficina: Gerencia de Tributacién Municipal |
Divisién / Unidad: j
Titulo del Cargo: Especialista en Tributacion Ill

| |
Nombre y Apellidos: |
Codigo: 301232.5.6.
Funciones Especificas 95% @ ® Ejecutar labores preliminares de investigacion y andlisis de la estructura del sistema |

tributario.
| | Organizar la inscripcion de los contribuyentes.
|

] Ejecutar las acciones concernientes a la elaboracion del costeo de arbitrios
municipales de cada ejercicio fiscal, solicitando o realizando el cdlculo del mismo de
acuerdo a los parametros establecidos y a la normatividad vigente los mismos que
deben aprobarse durante el dltimo trimestre de cada ejercicio fiscal.

o Recepcionar las Declaraciones Juradas, codificarlos, aperturar o actualizar los
padrones y supervisar su procedimiento correspondiente.

| ] Disefiar y administrar los padrones de contribuyentes de acuerdo a los diversos
rubros de la unidad de Administracion Tributaria.

] Clasificar y mantener actualizado el archivo de las Declaraciones Juradas y otros
documentos similares y expedir copias y constancias certificadas de los documentos
de archivo.

] Emitir los recibos de cobranzas de los tributos que se aceptan, para remitirlos a la
seccién de control, recaudacion y fiscalizacion tributaria.

| | Preparar la informacion para que la oficina de informatica emita los recibos de
tributos.

51 Analizar y clasificar informacion relacionada con el drea,

m Preparar el Padron de Rebajas de cuentas por cobrar, anualmente para hacer llegar
al drea de Contabilidad

Funciones Eventuales o B Titulo de Estudios Superiores, incluyendo estudios relacionados con la especialidad |
Periodicas 5% [s] Experiencia en Tributacion y conduccién de personal.
W Capacitacion actualizada relacionada con el Area. Otras que le asigne el lefe

Lineas de Autoridad vy

inmediato.

i
El Especialista en Tributacion Ill, depende directamente del Gerente de Tributacion

]
Responsabilidad: Municipal, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.
Requisitos del Cargo: B Titulo de Estudios Superiores, incluyendo estudios relacionados con la especialidad
o Experiencia en Tributacion y conduccién de personal.
o Capacitacién actualizada relacionada con el Area.
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Municipalidad Provine
Ferrefiafe
MOF - 2012

Oficina: Gerencia de Tributacion Municipal
Divisién / Unidad:
Titulo del Cargo: Técnico Administrativo en Tributacion Il
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.5.6
Funciones Especificas 95% |®  Atender permanentemente al contribuyente en materia tributaria.

n Informar al usuario en forma clara y precisa a fin de que no tenga ninguna duda.
B Fomentar la atencion personalizada al usuario.
| Notificar a los contribuyentes sobre las bondades en cuanto a facilidades o amnistias
tributarias.
B Llevar un registro de usuarios atendidos diariamente
n Informar en forma permanente a su Jefe inmediato de las ocurrencias acontecidas
en su drea.
Funciones Eventuales o B Otras funciones de su competencia y las que el asigne el Jefe inmediato.
Periodicas 5%
Lineas de Autoridad y | ®  El Técnico Administrativo en Tributacion Il, depende directamente del Gerente de
Responsabilidad: Tributacién Municipal, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus
funciones.
| Coordina permanentemente con las demas dreas
o No Ejerce mando sobre personal alguno
Requisitos del Cargo: B Estudios Superiores, incluyendo estudios relacionados con la especialidad
B Experiencia en Tributacién y conduccién de personal.
o Capacitacion actualizada relacionada con el Area.
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Municipalidad Provincial

Ferrefiafe
MOF - 2012
| Oficina: Gerencia de Tributacion Municipal T |
Division / Unidad: Division de Ejecutoria Coactiva ]'
‘. E;Io del Cargo: u.l;fe de Division — Ejecutor Coactivo =
e B At N 0 e =
Cédigo: 301232.5.1.

Funciones Especificas 95% | u

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar el trabajo administrativo y procesal I
en todo lo relacionado a la cobranza coactiva.

Verificar la exigibilidad de la deuda tributaria, a fin de iniciar el procedimiento de
Cobranza Coactiva.

Remitir mensualmente a la instancia superior, la relacion total de los expedientes
coactivos, indicando entre otros aspectos el monto de la deuda, el monto recaudado
y situacidn procesal de cada uno u otras acciones administrativas procesales.

Controlar diariamente los términos procesales de las diligencias de cada expediente,
a fin de evitar la dilatacion y pérdida de tiempo.

Ordenar las medidas cautelares, solicitadas por la entidad.

Ejecutar las garantias otorgadas a favor de la Municipalidad por los deudores |
tributarios y/o terceros cuando corresponda.

Disponer el lugar adecuado, luego de iniciado el procedimiento de cobranza
coactiva, la colocacion de carteles, afiches y otros similares alusivos a las medidas
cautelares que se hubieran adoptado y durante el plazo convenido.

Suspender el procedimiento coactivo, conforme a lo dispuesto en la ley.

Disponer la devolucién de los bienes embargados, cuando el tribunal fiscal u
organismo jurisdiccional asi lo establezca.

Dictar cualquier otra disposicion destinada a cautelar el pago de la deuda tributaria, |
tales como publicaciones, comunicaciones.

Suscribir las actas en las cuales interviene en ejercicio de sus funciones.

Funciones Eventuales o u
Periodicas 5%

Otras funciones de su competencia y las que el asigne el Gerente de Tributacidn
Municipal.

Lineas de Autoridad y|®
Responsabilidad:

' Requisitos del Cargo:
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El Jefe de la Division de Ejecutoria Coactiva, depende directamente del Gerente de
Tributacién Municipal, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus
funciones.

Coordina permanentemente con las demas dreas.

Ejerce mando sobre el personal a su cargo. |

Titulo de Abogado, incluyendo estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia en asuntos Coactivos y conduccién de personal.

Capacitacién actualizada relacionada con el Area.
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Municipalidad Provincial
Ferreniafe
MOF - 2012

Oficina: Gerencia de Tribu-tacién Municipal .
| Divisién / Unidad: Divisidn de Ejecutoria Coactiva B i |
- Titulo del Cargo: Augxiliar Coactivo |

Nombre y Apellidos: |

|

I Codigo: 301232.5.5.

Funciones Especificas 95% @ ® Despachar con el Ejecutor Coactivo las demandas y demas recursos legales.

m Notificar las resoluciones emitidas por el Ejecutor Coactivo, sentando las respectivas
constancias en autos.

B Tener los expedientes debidamente cosidos y foliados usando letras y no nimeros,
comenzando la foliacién por los recaudos.

] Tramitar y custodiar los expedientes coactivos a su cargo y entregarlos al Ejecutor
Coactivo, después de efectuadas las diligencias ordenadas, a fin de ser guardados en
el local de la Municipalidad.

[ o Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
procedimiento.

[ W Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten.

B Efectuar el tramite de los expedientes coactivos ordenados por el Ejecutor Coactivo,
asi como emitir los informes pertinentes.

| o Dar fe de los actos en los que interviene, en el ejercicio de sus funciones.

[ o Llevar un registro por orden alfabético de los expedientes que corren a su cargo y
cuya revision sera efectuada periddicamente por el Ejecutor Coactivo.

m Cumplir cabalmente con lo que disponga el Ejecutor Coactivo.

Funciones Eventuales o B Otras funciones de su competencia y las que el asigne el Jefe inmediato.
Periddicas 5%

Lineas de Autoridad vy '®  El Auxiliar Coactivo I, depende directamente del Jefe de la Divisién de Ejecutoria

Responsabilidad: Coactiva, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.
| Coordina permanentemente con el Ejecutor Coactivo.
Requisitos del Cargo: B Estudios Superiores, incluyendo estudios relacionados con la especialidad.

o Experiencia en asuntos Coactivos.

‘ o Capacitacion actualizada relacionada con el Area.
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Municipalidad Provincial
Ferreiiafe

MOF - 2012
Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Economico Local
| Division / Unidad:

Titulo del Cargo: Gerente

Nombre y Apellidos:

Cadigo: 301232.5.3.

Funciones Especificas 95% L Brindar asesoramiento técnico y administrativo para la creacién y fomento de la
pequeiia y micro empresa, procurando su reconocimiento legal por parte de las
Instituciones competentes.

[ ] Apoyar en la obtencién de préstamos blandos a mediano plazo, que favorezcan al
pequenio y micro empresario, negocios menores, conforme a la Ordenanza
Municipal N2 065-2007-CMPF.

o Organizar y conducir el Centro de Desarrollo de Pequeiias y Micro Empresas.

L Lograr el apoyo de Instituciones del sector publico y privado para el fomento de la
pequefia y micro empresa a través de convenios institucionales.

B Apoyar en la comercializacion de sus productos a través de ferias u otro tipo de
certamenes.

B Planificar y monitorear el normal y adecuado funcionamiento administrativo de los
centros de acopio y abastecimiento de productos alimenticios y otros(Mdo. y Camal)

| Apoyar en la capacitacion empresarial de los pequefios y micro empresarios.

o Disefiar un Plan Estratégico de Desarrollo Econémico Local sostenible y proponer las
acciones para complementarlo en funcion de los recursos disponibles y de las
necesidades de la actividad empresarial de la Provincia, segun diagnéstico
economico de la jurisdiccidn.

-] Mantener un registro de las empresas que operan en la jurisdiccién que cuentan con
licencia municipal de funcionamiento.

B Fomentar el turismo, promoviendo conciencia turistica en la poblacion.

o Restaurar el patrimonio histdrico local y cuidar de su conservacion, en coordinacion

| con las Areas técnicas competentes.
. L] Regular las instalaciones y servicios destinados al turismo.

5 Organizar con la Cooperacion Técnica Internacional la elaboracion de Proyectos de
Desarrollo Turistico.

=] Brindar apoyo para formacion de Incubadoras Empresariales.

o Brindar apoyo para la formacion de Clubes Empresariales.

] Coordinar con los estamentos correspondientes, la problematica ambiental
contaminante de la industria manufacturera en la localidad, control, prevencién y
mitigacion.

a Coordinar con la DNMYPE y COREHYPE, el fortalecimiento de las capacidades frente

| a las necesidades actuales del TLC.

| Funciones Eventuales o 3] Otras de su competencia.

' Periédicas 5%

| Lineas de Autoridad y|®  EstaGerencia depende directamente de la Gerencia Municipal, ante quien responde
Responsabilidad: de sus acciones en el desarrollo de sus funciones.
Requisitos del Cargo: u Estudios Superiores Universitarios afines con el cargo.

| m Experiencia en el cargo asignado
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Municipalidad Provincial

Ferrefiafe
MOF - 2012

Oficina:

Gerencia de Promocion del Desarrollo Econémico Local |

| Division / Unidad:

—_—r1

| Titulo del Cargo:

Secretaria ll
Nombre y Apellidos:
F
Codigo: 301232.5.6.
Funciones Especificas 95% | ®  Coordinar y programar reuniones de trabajo, segin lo dispuesto por su lefe
inmediato.
B Recepcionar, registrar y hacer despacho con el Gerente, de la documentacion diaria
que se recepciona.
|} Tener actualizad la agenda del Gerente
B Tramitar la documentacién oportunamente, redactando informes, Memos, etc., de
acuerdo a indicaciones generales.
L] Redactar Resoluciones Gerenciales de acuerdo a Expedientes presentados.
|} Organizar el control y seguimiento de los expedientes técnicos, coordinando con las
| dreas técnicas que conforman la Gerencia.
I Llevar ordenadamente el archivo de la documentacion (Informes, memos, y otros)
| que proviene de las diferentes oficinas.
‘ B Guardar estricta reserva en los tramites hasta su culminacion.
Funciones Eventuales o L] Las demas funciones que le asigne el Gerente |
‘ Periodicas 5%
|
Lineas de Autoridad y W La Secretaria depende directamente de la Gerencia, ante quien responde de sus
Responsabilidad: actos en el ejercicio de sus funciones.
] Coordina permanentemente con el Gerente y demds oficinas, componentes del .
AFEB.
Requisitos del Cargo: B Titulo Secretaria Ejecutiva.
a Cursos de Alta Capacitacion debidamente acreditados.
L] Experiencia laboral (tiempo de servicio)
L Tener conocimientos en Computacion.
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Municipalidad Provincial
Ferrenafe
MOF - 2012

,r()ﬁcina' Gerencia de Promocion del Desarrollo Econémico Local

. i ER e S .
Divisién / Unidad:

' Titulo del Cargo: Especialista en Negocios | {
Nombre y Apellidos: |
Codigo: 301232.5.6.

| Funciones Especificas 95% | ®  Proponer la Politica de Cooperacién Técnica Internacional a ser aprobada en Sesion

‘ de Concejo, en concordancia con la politica de desarrollo nacional y local.

| | Elaborar y proponer el Proyecto del Plan Anual de Cooperacién

B Internacional de acuerdo con la normatividad vigente.

B Canalizar los pedidos de cooperacion de las entidades legitimamente reconocidas, a
su solicitud .Coordinar con el Sistema Nacional de Inversién Publica, la viabilidad de
los proyectos, que requieran de cooperacion técnica internacional y que estén
dentro de la jurisdiccion de la provincia.

|

B Disefiar y mantener los sistemas de informacion en Cooperacion Técnica
Internacional que garanticen la mas amplia difusion de la oferta, modalidades,
fuentes, requisitos y demas condiciones para la obtencion de cooperacion
internacional, asi como las demandas de cooperacion solicitadas por los distritos del i

| la jurisdiccion. |

| L Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y convencionales que regulan
la cooperacion técnica internacional, para tal efecto podrd proponer las medidas
correctivas que considere necesarias.

n Apoyar, a su solicitud a los gobiernos locales distritales en la preparacion de los
planes, programas y proyectos de Cooperacion Técnica Internacional y en la
ejecucion de los mismos.

B Participar en el seguimiento administrativos y evaluacion de la utilizacion de los
fondos de contravalor generados por la Cooperacién Técnica Internacional.

| | Realizar programas de capacitacion en materia de cooperacion internacional a los
funcionarios de la Municipalidad Provincial como Distrital y personas interesadas en
termas de gestion de la cooperacion para el desarrollo.

n Podra participar en las Comisiones Mixtas relacionadas a la Cooperacion Técnica |

| Internacional.

B Coordinar con los titulares de los Pliegos Presupuestarios, la prevision de los |

| recursos de contrapartida para los proyectos financiados con Cooperacion Técnica |
Internacional, que lo requiera.
i} Impulsar procesos de coordinacion entre la cooperacion privada y la publica.
Funciones Eventuales o o Otras que se le encomiende y las que se deriven de su naturaleza.

| Periddica 5%

Lineas de Autoridad y | m g Especialista en Negocios |, depende directamente de la Gerencia de Promocion
Responsabilidad: del Desarrollo Econémico Local.
Requisitos del Cargo: B Estudios superiores

] Experiencia en Desarrollo Economico. Capacitacion acreditada
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe
MOF - 2012
Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Econémico Local
Divisién / Unidad: |
Titulo del Cargo: Especialista Administrativo Il - Licencias
L
[ Nombre y Apellidos: |
Cédigo: 301232.5.5. ‘
Funciones Especificas 95% | ®  Ejecutar labores preliminares de investigacion y andlisis de la estructura del sistema
: tributario.
' Organizar la inscripcién de los comerciantes en los padrones respectivos.
| m Brindar un servicio 6ptimo al contribuyente que solicita autorizacién municipal de
funcionamiento de establecimientos.
] Realizar re empadronamiento de establecimientos comerciales.
=] Notificar y realizar visitas a los establecimientos que cuenten y no cuenten con la |
autorizacion de funcionamiento comercial. |
n Atender solicitudes de ampliaciones, cambio, anulaciones y otros que por su
naturaleza determinen.
o Elaborar y tener al dia el padrén de Contribuyentes de Licencias Municipales.
|
] Coordinar directamente con la seccidn de fiscalizacion las acciones de comprobacion
de datos para el otorgamiento de licencias.
o Realizar otras funciones afines a su competencia. [
L Emitir informes sobre eventos ptblicos no deportivos, licencias de funcionamiento y
autorizaciones, referentes a su drea.
Funciones Eventuales o ut Otras que le asigne la Gerencia y que sean de su competencia.
Periddicas 5%
|’ - 3 = ERESps——_——
Lineas de Autoridad y B  Depende directamente del Gerente de Promocién del Desarrollo Econdmico Local,
| Responsabilidad: ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.
|
| B Coordina permanentemente con las demads areas de la Municipalidad
| Requisitos del Cargo: B Estudios superiores
| o Experiencia en Tributacidn.
| m  Capacitacion actualizada relacionada con el Area.
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe
MOF-2012

' Oficina:

Gerencia de Promocién del Desarrollo Econémico Local
Division / Unidad:
' Titulo del Cargo: Especialista en Turismo Il
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.5.5. =
Funciones Especificas 95% L Cumplir y hacer cumplir los objetivos trazados.

| Participar en las sesiones y/o reuniones del Consejo Regional de Turismo y otras
instituciones, ligadas al sector.

] Fomentar la construccion y promocién de Ferrefiafe como destino turistico en los
mercados nacional e internacional.

] Participar en congresos, conferencias o reuniones a nivel nacional de instituciones
impulsoras del desarrollo del sector turistico.

@ Fomentar la mejora en la calidad de la prestacion de servicios turisticos.

u Aprovechar el fortalecimiento y desarrollo empresarial del sector turistico.

| Analizar y sistematizar informacion en materia turismo.

=] Formular proyectos de inversion publica en fase pre inversion y para la cooperacion
internacional.

| Conducir la formulacion, ejecucidn y supervisién del Plan Operativo institucional de
la dependencia a su cargo.

u Coordinar, organizar y/o participar en la organizacion de eventos para la promocion
turistica participar en la formulacién de propuestas de politicas de fomento al
desarrollo turistico.

| Emitir opinion técnica e informes en asuntos de su competencia.

o Utilizar el correo electrdnico institucional como herramienta de coordinacidn y
gestion.

Funciones Eventuales o m Otras que se le encomiende y las que se deriven de su naturaleza.
Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y ® El Especialista en Turismo Il, depende directamente de la Gerencia de Promaocion del
‘ Responsabilidad: Desarrollo Econdmico Loca.
Requisitos del Cargo: L] Estudios superiores
L Experiencia en Turismo
] Capacitacion acreditada
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Municipalidad Provincial
Ferreiiafe
MOF-2012

! Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Econdmico Local. '
' Divisién / Unidad: |
Titulo del Cargo: Especialista en Comercializacion Il |
Nombre y Apellidos: ‘
codige: JouRss |
—Fl.;'n;;r;n_;_Es;eciﬁcas 95% | @ Coordinar y control-ar el abastecimiento y comercializacion de productos. _d_e "

consumo humano en el distrito, asi como la promocién y apoyo a los productos
Agropecuarios.

{ i 2 )
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B Controlar la especulacién, adulteracion y acaparamiento de productos alimenticios,
asi como el falseamiento de pesas y medidas.

ul Proponer normas y procedimientos para la organizacion del comercio informal.

B Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales de cardcter Municipal,
leyes de su competencia, reglamentos, ordenanzas y disposiciones vigentes.

B Vigilar el cumplimiento de las normas legales referentes a calidad y precio de
alimentos y bebidas, asi como las condiciones de higiene de quienes los distribuyen
y comercializan.

B Orientar y supervisar la labor de los Administradores de los Mercados y Camal
Municipal, respectivamente.

B Confeccionar el cuadro estadistico sobre la labor desarrollada por la Policia
Municipal.

B Elaborar y proponer normas técnicas para el desarrollo de los procesos de
comercializacion.

u Organizar a los comerciantes formales de los Mercados, para que en coordinacién
con los Administradores ejecuten acciones que conlleven a mejorar las condiciones
actuales de dichos centros de Abastos.

B Cumplir lo dispuesto por el Reglamento de Mercados y Camal y el Reglamento
Tecnoldgico de Carnes, vigentes.

B Autorizar a los Administradores de los Mercados, a sancionar con suspension de
labores a los comerciantes que desacatan las normas municipales o que se rehisan
recibir notificaciones ante una falta cometida.

Funciones Eventuales o u Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Gerente de Promocién del
| Periddicas 5% Desarrollo Econdémico Local.
¥
Lineas de Autoridad y|®  El Especialista en Comercializacién Il, depende directamente del Gerente de
Responsabilidad: Promocion del Desarrollo Econdmico Local.
‘ Requisitos del Cargo: B Estudios Técnicos Superiores.
o Experiencia en la conduccion de actividades de comercializacion.
B (apacitacion especializada en el Area.
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Municipalidad Provincial

Ferrenafe
MOF - 2012
Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Econémico Local.
Divisién / Unidad:
Titulo del Cargo: Médico Veterinario Il
Nombre y Apellidos: i
Codigo: 301232.5.5. |

Funciones Especificas 95%

o Hacer cumplir el Reglamento de Mercados y Camales y disposiciones municipales
relacionadas con comercializacién.

B Garantizar el beneficio de los animales que se sacrifican en el Camal Municipal,
mediante el examen ante y post mortem, aplicando el Reglamento Tecnoldgico de |
Carnes.

L Controlar el estado sanitario de las especies marinas que ingresan a los mercados,
asi como también el producto que se vende en los puestos de pollo tanto en el
interior como exterior de los Mercados.

o Participar en los operativos que se programen, para verificar el estado sanitario de
carnes rojas, blancas, menudencias, pollo, pescado, mariscos u otros productos de
origen animal, con su opinion profesional.

u Autorizar el encierro tanto de ganado menor y mayor en el camal.

B Verificar y autorizar la salida de menudencia del ganado sacrificado en el camal, para
ser comercializado en los Mercados.

] Realizar operativos inopinados de control de leche fresca, en calles de la ciudad,
Mercados, asi como también en los Centros Educativos donde se brinda desayunos a
base de este producto.

-] Apoyar con la atencion y parte sanitaria de las especies animales del Zoo Parque.

| | Apoyar en la coordinacion de campanas de fumigacién y esterilizacion de los
Mercados y Camal Municipal.

Funciones Eventuales o
Periodicas 5%

j=) Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe inmediato Superior.

Lineas de Autoridad vy
Responsabilidad:

a El Médico Veterinario, depende directamente de la Gerencia de Promocidn del
Desarrollo Econémico Local, ante quién responde por las funciones encomendadas.

Requisitos del Cargo:

| | Titulo Universitario de Médico Veterinario.

| | Experiencia en labores propias de su funcién.
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Municipalidad Provincial
Ferreniafe
MOF - 2012

Oficina:

Gerencia de Promocion del Desarrollo Econémico Local

Divisién / Unidad:
= - eyl
Titulo del Cargo: Técnico en Comercializacion | — Administrador de Mercado Central
Nombre y Apellidos:
Cédigo: 301232.5.6. i
=il o
Funciones Especificas 95% m Planificar, dirigir y controlar las actividades técnico — administrativa de los Mercados.
o Supervisar y coordinar con los comerciantes para que la comercializacion de
productos alimenticios y otros servicios que se brinda al publico, se den respetando
precios, peso y calidad de los productos.
B Apoyar en la promocion de productos agropecuarios (Ferias) que organicen los |
comerciantes farmales‘ I
=] Controlar con las instancias respectivas la especulacion, adulteracion vy
acaparamiento de productos alimenticios asi como el falseamiento en pesas y
medidas.
m Elevar al jefe superior inmediato propuestas de normas y procedimientos para
mejorar la administracion de los Centros de Abastos.
a Programar y coordinar la limpieza integral, en forma mensual de los Mercados de

Abastos con participacion de los comerciantes.

| Funciones Eventuales o
| Periodicas 5%

| Lineas de Autoridad vy
‘ Responsabilidad:

| Requisitos del Cargo:

o Programar, coordinar y realizar la fumigacion semestral de los Mercados de
conformidad a los Reglamentos vigentes.

L] Mantener actualizado el registro de comerciantes formales de los respectivos
Mercados de Abastos

B Hacer cumplir las normas referentes a calidad y precio de los alimentos y bebidas.

=] Emitir Informes a la Division de Servicios Publicos dando cuenta de la situacion de los
kioscos, puestos, mesas que administra.

| | Emitir Certificaciones y otros en atencion a los tramites requeridos por los
comerciantes de los mercados, previa autorizacion del Jefe inmediato superior.

n Control y supervision de los recaudadores de los Mercados, quienes informan de los
ingresos diarios por concepto de sisa, merced conductiva, y servicios basicos (pago
por servicio eléctrico y agua potable)

] Controlar el ingreso de carnes provenientes del Camal Municipal, segtin reporte del
Administrador del Camal.

L Emitir Informe Mensual de Ingreso Econémico de los Mercados. n

L Organizar y coordinar con los comerciantes formales de los Mercados para activar y
realizar mejoras en los interiores de los Mercados.

o Emitir Resoluciones de Sancion pecuniaria.

o Participar de operativos sorpresivos a fin de controlar la calidad de los productos que
se comercializan en estos Centros de Abastos.

_ Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe inmediato superior.

a El Técnico en Comercializacién I. Administrador de Mercado Central, dependen |
directamente del Especialista Administrativo Il, (Comercializacion)

| Estudios Técnicos, afines al cargo.

4] Experiencia en labores de comercializacion.
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Municipalidad Provincial

Ferrefiafe
MOF-2012

| Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Econémico Local i

' Divisién / Unidad:
Titulo del Cargo: Técnico en Comercializacion | — Administrador de Mercado Santa Lucia !

' Nombre y Apellidos: I
Codigo: 301232.5.6. '
Funciones Especificas 95% L] Planificar, dirigir y controlar las actividades técnico — administrativa del Mercado.

Funciones Eventuales o
Periddicas 5%

Supervisar y coordinar con los comerciantes para que la comercializacion de |
productos alimenticios y otros servicios que se brinda al publico, se den respetando '
precios, peso y calidad de los productos. |
Apoyar en la promocion de productos agropecuarios (Ferias) que organicen los |
comerciantes formales.

Controlar con las instancias respectivas la especulacion, adulteracion vy
acaparamiento de productos alimenticios asi como el falseamiento en pesas y
medidas.

Elevar al jefe superior inmediato propuestas de normas y procedimientos para
mejorar la administracion de los Centros de Abastos.

Programar y coordinar la limpieza integral, en forma mensual de los Mercados de
Abastos con participacion de los comerciantes.

Programar, coordinar y realizar la fumigacion semestral de los Mercados de
conformidad a los Reglamentos vigentes.

Mantener actualizado el registro de comerciantes formales de los respectivos
Mercados de Abastos

Hacer cumplir las normas referentes a calidad y precio de los alimentos y bebidas. |
Emitir Informes a la Division de Servicios Publicos, dando cuenta de la situacién de
los kioscos, puestos, mesas que administra.

Emitir Certificaciones y otros en atencion a los tramites requeridos por los
comerciantes de los mercados, previa autorizacion del Jefe inmediato superior.
Control y supervision de los recaudadores de los Mercados, quienes informan de los
ingresos diarios por concepto de sisa, merced conductiva, y servicios basicos (pago
por servicio eléctrico y agua potable)

Controlar el ingreso de carnes provenientes del Camal Municipal, seguin reporte del
Administrador del Camal.

Emitir Informe Mensual de Ingreso Econdmico de los Mercados.

Organizar y coordinar con los comerciantes formales de los Mercados para activar y
realizar mejoras en los interiores de los Mercados.

Emitir Resoluciones de Sancién pecuniaria.

Participar de operativos sorpresivos a fin de controlar la calidad de los productos
que se comercializan en este Centro de Abastos.

Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe superior.

Lineas de Autoridad vy
Responsabilidad:

El Técnico Administrativo 1, Administrador del Mercado Santa Lucia, dependen
directamente del Especialista Administrativo Il — Comercializacién, ante quién
responde por las funciones encomendadas.

Requisitos del Cargo:

Estudios Técnicos, afines al cargo.
Experiencia en labores de comercializacidn.
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe
MOF - 2012

Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Economico Local

rl Division / Unidad:

i Titulo del Cargo: Técnico en Comercializacién | — Administrador del Camal Municipal |
: = e : [EESSE =i . |
' Nombre y Apellidos: :
! Codigo: 301232.5.6. |

| Funciones Especificas 95% | & Distribuir las funciones a desempefar por el personal que labora en el Camal. |
B Verificar y recepcionar los Certificados de SENASA, del ganado bovino. [
‘ L Recibir la documentacién que acredita propiedad de los animales a sacrificar en el
Camal Municipal, en coordinacién permanente con la Policia Nacional de Perd y ‘
SENASA respectivamente.
| B Verificar que los animales que ingresan al camal estén en dptimas condiciones, |
| contando para tal efecto con apoyo del médico veterinario. '
' B Controlar que los matarifes que ingresen al Camal estén debidamente registrados y
que cumplan con las exigencias normativas por la administracién.
‘ B Coordinar y programar charlas de concientizacidn dirigida a los matarifes y personal
que labora en el Camal Municipal. |
(=] Velar por la conservacion y mantenimiento de la infraestructura (servicios basicos)
del Camal Municipal.
Coordinar con funcionarios de EPSEL para la limpieza de las redes de alcantarillado.
Supervisar las faenas de los matarifes, asi como el control de la carcasa.
Inspeccionar las acciones de limpieza de los utensilios que se usa diariamente por los
matarifes del Camal.
Cobranza diaria de los derechos por sacrificio de animales en el Camal.
Reporte diario en Caja Municipal de los ingresos del Camal Municipal.
Reporte mensual del Sacrificio de ganado ante SENASA, Ministerio de Agricultura y
Gerencia respectivamente.
B Controlar y verificar limpieza diaria de depdsitos de agua y del corral de encierro de
ganado.
-] Coordinar y realizar con personal de limpieza el recojo de desechos del Corral de
encierro y la limpieza del depdsito de desechos del sistema de alcantarillado
quincenalmente.
Programar y realizar la fumigacion semestral y esterilizacion del Camal Municipal.
Mantener actualizado los padrones de los abastecedores y matarifes.
Informar diariamente a los Administradores de los Mercados de Abastos, el sacrificio
de animales para cada Mercado, para el respectivo control.
B Controlar el estricto cumplimiento del Reglamento de Camal y el Tecnoldgico de
Carnes.

Funciones Eventuales o o
Periodicas 5%

Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe Superior.

Lineas de Autoridad y B Depende directamente del Especialista Administrativo I, ante quien responde por
Responsabilidad: los actos en el desempeno de sus funciones.

Requisitos del Cargo: | Estudios Técnicos, relacionados con la funcién.
] Experiencia en labores de Administracion.
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe
MOF - 2012
Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Econémico Local. '
Divisién / Unidad:
Titulo del Cargo: Técnico Administrativo |
e =t rAll}
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.5.6.
Funciones Especificas 95% | ® Ejecutar actividades de recepcion, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos.
B Ejecutar y verificar | actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en el
area.
L Asistir a la realizacion de operativos y otros actos llevados acabo por la Gerencia o la |
Unidad. |
o Participar en la inspeccion de seguridad de locales publicos.
u Verificar que se aplique los controles de vigilancia establecidos sobre
| establecimientos publicos.
[ ] Elaborar y desagregar la formacion y formalizan de las actividades empresariales de |
locales publicos de la provincia.. [
| Estudiar expedientes sencillos y emitir informes preliminares.
a Participar en la elaboracion de estudios, investigaciones y/o proyectos de Inversion
de los documentos e gestion municipal.
a Brindar apoyo en lo referente a la formulacién del presupuesto municipal y otros
documentos de gestion municipal.
‘ ] Apoyar en el control de acciones de abastecimiento y comercializacion de productos
| de consumo humano en los mercados municipales y otros centros de abastos
| similares.
| o Apoyar en la programacion de las actividades técnico administrativas del drea.
| Funciones Eventuales o B Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe superior.
| Periddicas 5%
'[ —_—
Lineas de Autoridad y ® El Técnico Administrativo |, depende directamente del Gerente, ante quién responde
Responsabilidad: por las funciones encomendadas.
Requisitos del Cargo: L Estudios Técnicos, afines al cargo. ‘
| Experiencia en labores de comercializacion.
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe
MOF - 2012

%

Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Econémico Local |
Divisién / Unidad |
Titulo del Cargo : Policia Municipal Il I
Nombre y Apellidos:

Codigo: 301232.5.6. — J
Funciones Especif_il:as 95 | @ Supervisar y eiecufar actividades relacionadas con la vigilancia y control de los

servicios que presta la municipalidad.

a8 Hacer cumplir Leyes, Ordenanzas, Reglamentos y demas disposiciones municipales
vigentes.
a Instruir al personal encargado de controlar la aplicacién de las disposiciones sobre
especulacion, adulteracion y acaparamiento, ornato, sanidad y otras de competencia
Municipal.
o Cursar parte de notificacion de infracciones impuestas por el personal de control
asignado a su cargo.
o Desarrollar labores administrativas, de ser el caso, relacionadas con el control de las
mercaderias retenidas y decomisadas, asi como las multas recaidas.
| u Coordinar y dirigir programas de inspeccidn a los diferentes centros de expendio de
productos alimenticios.
B Atender y canalizar las denuncias del publico que por su naturaleza requieran
atencion de la Policia Municipal.
B Coordinar con las diferentes dreas para los casos que requieran su participacion en |
operativos programados. ‘
Funciones Eventuales o & Otras funciones que le asigne la Gerencia y que sean de su competencia. ‘
Periodicas 5%
i - |
Lineas de Autoridad y B  El Policia Municipal I, depende directamente del Gerente de Promocion del |
Responsabilidad: Desarrollo Econémico Local
|
Requisitos del Cargo: = Estudios Superiores — (Oficial(r) de las FFAA o Policiales). '
L] Hoja de vida (antecedentes laborales) capacitacion actualizada. |
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Municipalidad Provincial

Ferrefafe
MOF-2012
Oficina: i Gerencia de Promocién del Desarrollo Econdémico Local
Divisién / Unidad:
Titulo del Cargo: Policia Municipal | (6 cargos)
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.5.6.
Funciones Especificas ® Ejecutar actividades relacionadas con la vigilancia y control de los servicios que
95% presta la Municipalidad, garantizando su cumplimiento.
= Velar por el cumplimiento de leyes, resoluciones y otras disposiciones sobre
especulacién, adulteracién y acaparamiento, asi como sobre construcciones, ornato
y otros.
L Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad e
higiene, control de peso y calidad.
o Reportar al Jefe de las infracciones por el incumplimiento de las Normas
Municipales.
B Velar por la seguridad de los ciudadanos y vigilancia de la via publica. !
|
| Funciones Eventuales o ] Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe inmediato. |
Periodicas 5 %
Lineas de Autoridad y ® El Policia Municipal |, depende directamente del Jlefe de Policia Municipal Il, ante
Responsabilidad: quién responde por sus actos en el desempefio de sus funciones.
Requisitos del Cargo: B Secundaria Completa - Licenciado del Servicio Militar. “
L] Capacitacion técnica.
[ ]

Alguna experiencia en actividades similares. ‘
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Municipalidad Provincial

Ferrefiafe
MOF - 2012
| Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Humano
‘ Division / Unidad:
II Titulo del Cargo: Gerente
LEOTE” y Apellidos: i J
[ Cédigo: ; 301232.5.3.

| Funciones Especificas 95% | @ Proponer la aprobacién, control y evaluar la ejecucion de los planes operativos de
las unidades orgdnicas confortantes de la Gerencia de Programas, Proyectos y |
Servicios Sociales.

| Proponer las politicas y estrategias de salud y sanitarias. Promocidn, bienestar social
y del programa del Vaso de Leche en el ambito de su competencia.

L Conducir, supervisar las actividades de su gestion vinculadas con salud y la sanidad,
promocion, bienestar social y del programa del Vaso de Leche.

= Revisar, proponer, aprobar, visar y/o dar tramite segun corresponda los documentos
que de conformidad con sus respectivas funciones, formulen las unidades organicas
dependientes de la Gerencia de Programas, Proyectos y Servicios Sociales y sean
sometidos a su consideracidon.

o Proponer convenios interinstitucionales a nivel nacional e internacional a fin de
fortalecer los mecanismos de atencidn integral en las dreas de sanidad, promocién y
bienestar social.

] Proponer el desarrollo de proyectos de infraestructura sanitaria y equipamiento |

Promover el desarrollo del programa de equidad de género.

] Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la
Gerencia de Programas, Proyectos y Servicios Sociales.

u Evaluar periddicamente y de manera sistemdtica los logros alcanzados en materia
sanitaria en la provincia.

o Cumplir con las disposiciones contenidas en los Sistemas Administrativos del Sector
Publico, en la parte que le corresponda; asi como los encargos legales asignados.

|} Brindar apoyo en las labores de fiscalizacion y control en la materia de su
competencia.

Funciones Eventuales o a Otras funciones de su competencia y las que el asigne el Gerente Municipal.
| Periddicas 5%

Lineas de Autoridad y|®  Estaacargode un Gerente, quien depende directamente del Gerente Municipal
Responsabilidad:

\0"97'1

Requisitos del Cargo: B Titulo Profesional, relacionados con la especialidad.
UM0AD 0f |
INALRLC

Tener 02 afos de experiencia.

B (Capacitacién permanente en el Area.
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Municipalidad Provincial

Ferrefiafe
MOF - 2012
Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Humano
Divisién / Unidad:
Titulo del Cargo: Secretaria Il
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.5.6.
| Funciones Especificas 95% | M  Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia el archivo de la
documentacion que ingresa y egresa de la Gerencia.
B Organizar y controlar el seguimiento de expedientes que ingresan a la Gerencia.
B Realizar trabajos diversos en programas de computacidn, redactar previa indicacion,
| asi como revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
| B Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas, atender visitas, preparar
| comunicaciones e informe diario al Gerente sobre la agenda.
| B Mantener la existencia de ttiles de oficina y llevar el control de su distribucion.
B Coordinar con las demds dreas y el encargado de imagen institucional sobre eventos
y actividades relacionadas con el Despacho previas drdenes impartidas por el |
Gerente.
L Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones de los que tenga |
L conocimiento con motivo y ocasion del ejercicio de sus funciones.
Funciones Eventuales o = Las demas que le asigne la Gerencia.
Periodicas 5% |
Lineas de Autoridad y M  Depende directamente del Gerente de Promocién del Desarrollo Humano, ante
Responsabilidad: quién responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.
Requisitos del Cargo: B Estudios técnicos de Secretariado
o Experiencia en la materia.
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Municipalidad ! *rovincial

Ferrenafe
MOF 2012

Oficina:

Gerencia de Promocion del Desarrollo Humano

Division / Unidad: ; _}
' Titulo del Cargo: Promotor Social Il - DEMUNA. |
Nombre y Apellidos: !
| Cédigo: 301232.5.6.
;. Funciones E-.r;;u-acificas 95% l_ chdu_r.;i.r el prﬁcés“o t.ie_c:;r_g-a-l-n-iz_ac.k;'l de la D_EMUNA. S )

Funciones Eventuales o
| Periddicas 5%

|I.1'neas de Autoridad vy |
‘ Responsabilidad:

Requisitos del Cargo:

7 P
,;// CEOPIELT f/ L /};ﬁ}l"{,)/l” II/;

=] Inscribir a la DEMUNA, Defensores y promotores defensores.

] Elaborar, dirigir y supervisar el desarrollo del Plan de trabajo y el funcionamiento
general de la Defensoria, que comprende:

B Promocionar y defender los derechos del Nifio y Adolescente

| | Impulsar la celebracién de Convenios entre Municipios y diversas
Instituciones Sectoriales, Académicas, Profesionales y de Cooperacion Internacional.

B Atender y dar seguimiento a los casos de alimentos, tenencia, régimen de visitas, |
violencia familiar, maltrato infantil, etc.

o Realizar la verificacion de denuncias, y promocionar campaiias de difusion de
derechos del Nifio y Adolescente. [

=) Denunciar ante las autoridades competentes los delitos y faltas en agravio de nifios
y adolescentes. ‘

B Representar a la Defensoria ante las Instituciones de la Sociedad. [

B Facilitar las coordinaciones con las Instituciones que prestan servicios de atencidn a
nifios y adolescentes de la localidad.

o Coordinar y supervisar la labor que cumplen los Defensores y personal de apoyo.

B Las demas que por su competencia le sean asigne por el Jefe inmediato superior.

o El Promotor Social Il, depende directamente del Gerente de Promocidn del
Desarrollo Humano, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus
funciones.

=] Titulo Universitario de Abogado, o relacionado con las Ciencias Humanas y Saciales.

u Tener experiencia en labores sociales.

B (Capacitacion actualizada.
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Municipalidad Provincial
Ferrenafe
MOF—-2012

Oficina:

Gerencia de Promacién del Desarrollo Humano.

Division / Unidad:

Titulo del Cargo:

Técnico Administrativo Il - DEMUNA

Nombre y Apellidos:

Cadigo:

301232.5.6.

Funciones Especificas 95%

Atender y orientar amablemente al plblico que requiera informacion.
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o Colaborar en las acciones preventivos — promocionales que realice la Defensoria.
| | | Apoyar en la recuperacion y atencion de casos.
B Preparar las Notificaciones a los denunciados, segun instrucciones de su Jefe
inmediato superior.
u Colaborar en la distribucion de notificaciones.
= Apoyar en el seguimiento de los casos atendidos.
o Registrar las denuncias que se realizan diariamente.
<} Colaborar en la verificacion y constatacion de denuncias que requieren atencion !
inmediata. |
‘ n Llevar en un Registro de Actas legalizado, los Acuerdos a los que han llegado las
| partes en conflicto, debiendo entregar copia de dicha Acta.
I Funciones Eventuales o a Otras que le asigne su Jefe inmediato.
Periédicas 5%
| Lineas de Autoridad y | ® El Técnico Administrativo Il, depende jerarquicamente del Responsable de la !
| Responsabilidad: DEMUNA, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.
I Requisitos del Cargo: B Estudios Superiores no concluidos o Secundaria completa.
B Tener experiencia en trato con nifios y adolescentes.
B (Capacitacién actualizada con el Area.



Municipalidad Provincial
Ferreitafe

MOF-2012
Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Humano 4
Division / Unidad:
Titulo del Cargo: Promotor Social Il - OMAPED
Nombre y Apellidos:
Caodigo: = 301232.5.6.
Funciones Especificas 95% @ m

Desarrollar Programas de Capacitacion Técnica y Psicoldgica dentro del marco de
la generacidn de nuevas capacidades competitivas del vecino con discapacidad
para su reincorporacion a la sociedad.

Organizar el Registro de los vecinos con discapacidad.

Brindar asesoria, orientacion y charlas de apoyo a los familiares de los
discapacitados para facilitar la terapia de rehabilitacién en sus hogares.

Asegurar el acceso a los servicios de salud especializada para el tratamiento de
discapacidad en sus diferentes formas.

Promover programas que generen espacios para estimular el desarrollo de las
potencialidades y capacidades intelectuales, fisicas, culturales, deportivas y
recreativas de las personas con discapacidad.

Proponer proyectos de Normas Municipales para mejorar las vias , explanadas,
instalaciones y otras edificaciones para el acceso de las personas con
discapacidad.

Realizar campaiias de sensibilizacidn, prevencion y deteccion de la discapacidad
asi como facilitar su integracion social promoviendo actividades culturales,
deportivas, recreativas y especialmente de caracter econémico.

Ampliar y fortalecer la capacidad de coordinacion y gestién Institucional.

cumplir con las demas funciones asignadas por la Gerencia de Servicios Sociales.

Funciones Eventuales o
Periddicas 5%

Lineas de Autoridad Y
Responsabilidad:

Requisitos del Cargo:

Las demas que asigne la Gerencia de Promocion del Desarrollo Humano.

El Promotor Social Il a cargo de la OMAPED, depende directamente del Gerente de
Promocién del Desarrollo Humano, ante quien responde de sus actos en el gjercicio |
de sus funciones. |

Estudios Superiores, relacionado con las Ciencias Humanas y Sociales.
Tener experiencia en labores sociales.

Capacitacion actualizada.

= . 5 @ s
_Gr Soraeis G . ’fé;f”ﬂn/ur sl ra ‘//!I-V%//f.}& / /ﬂf (/f/;”/ . A?A_c.ﬂwﬂé e « J&ﬂé]///w



(&

Municipalidad Provincial

Ferreniafe
MOF - 2012
i Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Humano
i Divisién / Unidad: Division de Educacion Salud, Cultura, Deportes y Juventud :
| Titulo del Cargo: Jefe de Division :
Nombre y Apellidos: I
i"Cédigo: 3012325.4, _ i
| Funciones Especificas 95% a Programar, coordinar, apoyar y supervisar la ejecucion de actividades, campaiias .

intensivas de promocion y prevencion de salud, educacién sanitaria y profilaxis. local.

B Proponer normas y directivas para el desarrollo de los programas sobre Salud Publica.
] Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de centros y postas de salud, '
laboratorios y botiquines de propiedad municipal.
a Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas emitiendo los informes técnicos
correspondientes. [
B Formular y proponer objetivos, lineamientos de politica y planes de trabajo,
relacionados a los servicios de indole educativo, cultural.
B Conducir la formulacion, ejecucion y supervision del Plan Operativo Institucional de
dependencia a su cargo.
= Promover y promover la formacion de instituciones educativas, grupos culturales y
artisticos, para la ciudadania.
| Promover, coordinar y apoyar la conservacion del patrimonio histérico, monumentos
arqueoldgicos y los archivos histéricos.
B Promover, apoyar y/o ejecutar programas de alfabetizacidn.
= Reglamentar, ejecutar y evaluar las acciones de promocidn educativa.
Funciones Eventuales o o Las demads que asigne la Gerencia.
Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y | ®  El lefe de Division, depende directamente del Gerente de Promocién del Desarrollo
| Responsabilidad: Humano, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.
Requisitos del Cargo: L Estudios Superiores acorde con el cargo
B Tener experiencia en labores sociales.
[ Capacitacion actualizada.
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Municipalidad Provincial
Ferreiafe
MOF - 2012

Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Humano

Divisién / Unidad: Division de Educacion, Salud, Cultura, Deportes y Juventud
Titulo del Cargo: Técnico en Enfermeria |

Nombre y Apellidos:

Codigo: 301232.5.5.

Funciones Especificas 95%

B Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional sobre funciones del
area.

B Coordinar y ejecutar actividades de prevencidn y riesgo epidemioldgicos.

Realizar la atencidn primaria de salud.

| Realizar campaiias de prevencion y educacion sanitaria n sectores de alto riesgo o |
vulnerables de desastres naturales .

o Representar a la Municipalidad en las comisiones u organizaciones que traten sobre |
la problematica de salud. [

B Analizar quejas y/o expedientes referentes a riesgos de salud y emitir su
correspondiente informe.

B Participar en la formulacién, programacion y ejecucion del Plan de Trabajo del area.

o Participar en Inspecciones y/o operativos Higiénicos — Sanitarios.

Funciones Eventuales o
Periodicas 5%

Lineas de Autoridad vy
Responsabilidad:

L] Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe superior.

o El Técnico en Enfermeria I, depende jerdrquicamente del Jefe de Division, ante quien
responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.

Requisitos del Cargo:

B Estudios Superiores y capacitacion afines al area.

B Experiencia en labores de Promocidn Social.
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe
MOF -2012
Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Humano.
Divisién / Unidad: Division de Educacién, Salud, Cultura, Deportes y Juventud
Titulo del Cargo: Bibliotecario 11
i Nombre y Apellidos:
| Codigo: 301232.5.6.

Funciones Especificas 95% B

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades técnico administrativas
bibliotecarios de la Biblioteca Municipal.

Periodicas 5%

a Dirigir el procesamiento técnico bibliotecario de la coleccién bibliografica (recepcién,
clasificacion, catalogacion y registro) y de los servicios a los usuarios. |

|| Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades bibliotecolégicas emitiendo los .
informes técnicos correspondientes.

o Supervisar la actualizacion de los catalogos de biblioteca.

B Realizar el consolidado de estadisticas diarias, mensual, anual, de los servicios
prestados en las salas de lectura (libros), Hemeroteca (periddicos) teniendo en |
cuenta el genero, nivel de instruccién y materia,

| Confeccionar pedidos del material bibliogréfico y del area.

= Asistir a reuniones culturales en representacién de la Biblioteca Municipal ante el
INC, BNP, PROLIBRO, otros.

] Capacitar a otras bibliotecas de los distritos, cuando éstas lo requieran.

B Coordinar con organismos nacionales, como Biblioteca Nacional de Perii, PROLIBRO
y otros similares, la planificacién, ejecucién con los programas a favor del desarrollo
bibliotecario.

a8 Fomentar la organizacién de Comités Deportives y de recreaciones Vecinales.

=] Promover actividades de recreacién para los grupos vulnerables con nifios, jévenes y
adultos mayores.

. Fomentar la organizacién de actividades deportivas en sus diferentes modalidades. |

B Viabilizar segln programacion, la disponibilidad de uso de los escenarios deportivos
de propiedad municipal.

L] Supervisar el correcto uso de los escenarios deportivos municipales, velar por su
mantenimiento y esta optimo de conservacion.

Funciones Eventuales o B Otros que le encargue el Jefe de Division.

Responsabilidad:

Requisitos del Cargo:

Lineas de Autoridad y | ®

) I
El Bibliotecario Il, depende directamente del Jefe de Division, ante quien responde
de sus actos en ejercicio de sus funciones,

Estudios Superiores.
Capacitacion en el drea

Experiencia en conduccion de personal
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Municipalidad Provincial

Ferreiafe
MOF - 2012

; Oficina: Gerencia de Promacidn del Desarrollo Humano. T .
!- Divisién / Unidad: Division de Educacién, Salud, Cultura, Deporte y Juventud

Titulo del Cargo: Técnico en Biblioteca Il '

Nombre y Apellidos:

Cévcllni‘go: 301232.5.6. -

Funciom-e_s Especificas 95% | @  Ofrecer servicios de informacién bibliografica a los usuarios de la Biblioteca Publica

Municipal, mediante préstamo de libros, textos, enciclopedias, revistas, folletos,
diarios, etc.

| | Proponer la adquisicion de material bibliografico, de acuerdo a programacion
curricular vigente.
| Efectuar la inscripcidn y renovacion de Carné de lector.
| o Supervisar la correcta colocacion de los libros en los estantes.
B Mecanografiar los memos, informes y correspondencia en general de la Biblioteca.
I | | Requerir los dtiles de oficina necesarios.
B Brindar orientacion a los usuarios en sus lecturas.
| Brindar al usuario las fuentes de informacion para encontrar la respuesta.
| Propiciar el intercambio de publicaciones con organismos Nacionales e
Internacionales.
B Propiciar campaiias de utilizacion de las bibliotecas.
B Realizar el inventario anual de la biblioteca.
L ] Organizar la hemeroteca y restaurar libros. |
! Funciones Eventuales o L Realizar otras que le sean asignadas y sean de su competencia. I
Periddicas 5% B Coordinar con Directores de Instituciones Educativas sobre material bibliografico.
Lineas de Autoridad y ®  El Técnico en biblioteca Il, depende de la Divisién de Educacién, Salud, Cultura,
Responsabilidad: Deporte y luventud, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus
| funciones.
' Requisitos del Cargo: B Estudios Técnicos Superiores y capacitacion afines al drea.
B Tener conocimiento administrativo y cultura general.
B Tener vocacion de servicio y espiritu de generosa colaboracion.
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Municipalidad Provincial
Ferrenafe
MOF - 2012

Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Humano

Division / Unidad: Division de Educacion Salud, Cultura, Deporte y Juventud i

Titulo del Cargo: Promotor Social Il - luventud y Deporte '

Nombre y Apellidos:
= : e
| Codigo: 301232.5.5.
i

Funciones Especificas 95%

Funciones Eventuales o

Periodicas 5% |
Lineas de Autoridad vy

Responsabilidad:

| Requisitos del Cargo:

Programar, ejecutar y asesorar en acciones de promocién y desarrollo social.
Intervenir en investigaciones orientadas al logro de la participacién de la comunidad
en actividades o programas sociales.

Programar y ejecutar actividades y acciones a desarrollar en los servicios de
asistencia, proteccion y promocidn social.

Promover la formacién de organizaciones de interés social, vecinal, culturales, entre
otros de la jurisdiccidn local.

Promover el didlogo entre los miembros de una organizacién con otros organismos
representativos.

Participar en la organizacién de eventos culturales, sociales, en diferentes
organizaciones.

Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucidn de problemas sociales.
Planear, programar, coordinar y ejecutar las actividades, recreativas, deportivas,
folcléricas, en coordinacién con las entidades del sector publico y privado que
realizan similares eventos.

Proponer acciones de organizacion, promocidn y colaboracién tendientes a mejorar
y dar mantenimiento permanente a los locales escolares estatales de educacion
inicial, primaria y secundaria; asi como promover las campafias de alfabetizacion en
coordinacién con las entidades educativas del Sector.

Promover, realizar y auspiciar actividades culturales en todos los niveles de la
educacion y en la poblacién en general.

Promover la implementacion, modernizacion y uso de la Biblioteca Municipal y
Bibliotecas Comunales. |
Supervisar en coordinacion con la Jefatura de Fiscalizacion, el desarrollo de los
espectaculos publicos no deportivos que se realicen en la jurisdiccion, respetando el |
Cddigo de Nifio y del Adolescente.

Fomentar y apoyar la creacion de instituciones de caracter cultural, artistico y
folclorico.

Atender, apoyar y difundir el Patrimonio Monumental y zonas turisticas e histéricas
del distrito, en coordinacién permanente con el drea de Turismo.

Programar, promover, dirigir, coordinar y controlar las actividades deportivas y

recreaciones que sean de competencia de la Municipalidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

El Promotor Social Il. Juventud y Deportes, depende jerdrquicamente del lefe de
Division, ante quien responde por las funciones encomendadas.-

Titulo Profesional o Bachiller Universitario
Experiencia en puesto similares
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Municipalidad Provincial
Ferrenafe

MOF 2012
Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Humano
Divisién / Unidad: Division de Programas Sociales y Participacién Vecinal
Titulo del Cargo: Jefe de Division
Nombre y Apellidos: |
Codigo: 301232.5.2. = I'
Funciones Especificas 95% | ®  Programar y ejecutar actividades y acciones relacionadas con los servicios de

asistencia, proteccion y promocion social.

| | Intervenir en investigaciones orientadas al logro de la participacién de la comunidad
en programas sociales.
[+ Brindar asesoramiento técnico en la aplicacién de normas, métodos y técnicas para
la toma de decisiones.
| Formular programas de capacitacion y difusién, participando en el desarrollo de los |
mismos.
| | Elaborar proyectos de promocién, desarrollo social o familiar.
|| Asesorar y coordinar a los d6rganos directivos e instituciones, y organizaciones
populares para el cumplimiento de disposiciones.
| Asesorar en la programacion de eventos culturales y recreativos.
o Orientar en la elaboracion de reglamentos, estatutos, manuales y otros documentos
normativos.
L Elaborar programas de accion orientados a lograr la participacion en las
organizaciones.
o Opinar sobre proyectos que requieren inversiones en organismos populares.
Funciones Eventuales o B Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe superior.
Periodicas 5%
Lineas de Autoridad y ® El lefe de Division de Programas Sociales y Participacion Vecinal depende
Responsabilidad: jerarquicamente de la Gerencia de Servicios Sociales, ante quien responde de sus
actos en el ejercicio de sus funciones.
Requisitos del Cargo: B Estudios Superiores y capacitacidn afines al area.
=) Experiencia en labores de Promocidn Social.
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Municipalidad Provincial
Ferrefafe
MOF - 2012

! Oficina:

Alimentaria de la Provincia de Ferrefiafe.

Gerencia de Promocidn del Desarrollo Humano
Divisién / Unidad: Division de Programas Sociales y Participacién Vecinal.
Titulo del Cargo: Técnico Administrativo Il i
. Nombre y Apellidos: |
‘ Cédiga:_m = 301232.5.6. _]
Funciones Especificas 95% _l_ Coordinar con el Comité de Gestion Local de los Programas de Complementaciér;“

}_
Funciones Eventuales o
Periodicas 5%

Responsabilidad:

Requisitos del Cargo:
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B Formular el Plan Anual de compras de los Programas de Complementacion
Alimentaria.

a Recepcionar y verificar la entrega de alimentos por parte de proveedores.

o Controlar la calidad de los alimentos.

| Formular la programacion y cronograma de entrega de alimentos de los Programas
de Complementacion Alimentaria.

o Distribuir los alimentos de los Programas de Complementacién Alimentaria
(Programacion de distribucion, temporalidad de la distribucidn, elaboracién de
documentacion que se emplea, PECOSAS y actas de entrega).

| Monitorear y supervisar las organizaciones sociales de Base: Comedores Populares.

L] Monitorear y supervisar el Programa de Apoyo a los Pacientes con TBC (PAN TBC) de
los Centros y Postas de Salud beneficiarios del ambito de la Provincia.

=] Monitorear de la Gestion de los Programas de Complementacién Alimentaria en los
Gobiernos Locales distritales.

o Capacitar a organizaciones sociales de Base. [

|

B Realizar el almacenamiento, control de almacén y stock de alimentos.

u Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe superior.

Lineas de Autoridad y ™  Depende directamente del Jefe de Divisién de Programas Sociales y Participacién
Vecinal.

o Coordina permanentemente con el PRONAA y los Comedores Populares. l

B Estudios Superiores y capacitacion a fin al area..

o Experiencia en Programas Sociales.
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Municipalidad Provincial

Ferrefiafe
MOF - 2012
| Oficina: Gerente de Promocion del Desarrollo Humano
Divisién / Unidad: Divisién de Programas Sociales y Participacién Vecinal
Titulo del Cargo: Promotor Social Il = Nutricionista
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.5.5.
Funciones Especificas 95% = Identificar y priorizar la atencion de la poblacién en situacién de extrema pobreza,
de mayor vulnerabilidad nutricional y la afectada por desastres naturales.
| Definir las raciones de alimentos para los diferentes programas.
2] Ejecutar las compras a nivel local de acuerdo con las politicas institucionales.
=] Coordinar compras conjuntas con otros equipos formados para tal fin.
| Identificar zonas de produccion y estacionalidad de productos alimenticios.
e Realizar las acciones relacionadas con el almacenamiento, conservacidn, transporte,
[ control de calidad y distribucién de productos de apoyo y seguridad alimentaria en
coordinacion con la Gerencia correspondiente.
B Elevar el anteproyecto de Presupuesto y el Plan de Trabajo del Equipo Provincial.
u Dirigir la programacidn y ejecucion de los gastos Presupuestales.
B Emitir informes técnicos-administrativos sobre el avance y resultado de las
actividades que ejecuta el Equipo Provincial.
B Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de caracter técnico —administrativos.
|
L Promover, coordinar, ejecutar y supervisar actividades de capacitacién, asistencia
técnica en el marco de los proyectos y actividades,
=] Proponer proyectos de Directivas o Convenios relativos a su competencia.
= Representar por delegacion a la entidad ante la Mesa de Concertacién de Lucha
contra la Pobreza y demas instituciones publicas y privadas.
| | Conducir la ejecucion y evaluacién de los programas, proyectos y actividades de
apoyo y seguridad alimentaria.
Funciones Eventuales o a Las demas funciones que le asigne el Jefe de Division
Periodicas 5%
| Lineas de Autoridad y|® El Promotor Social Il, depende directamente de la Division de Programas Sociales y |
l Responsabilidad: Participacion Vecinal. |
- —— = {
Requisitos del Cargo: B Titulo Profesional o Bachiller Universitario
u Experiencia en puesto similares u otros
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Municipalidad Provincial
Ferrefafe

MOF - 2012
Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Humano.
Division / Unidad: Divisién de Programas Sociales y Participacion Vecinal.
Titulo del Cargo: Auxiliar del Sistema Administrativo | ( 2 cargos)
Nombre y Apellidos:
Codigo: 32DELO09
Funciones Especificas 95% ® Administrar y dirigir adecuadamente los recursos del Programa Vaso de Leche.

o Dirigir y controlar las entregas de alimentos a cada uno de los clubes de madres de la |
jurisdiccion, asi mismo supervisar la adecuada distribucién de la racion alimenticia |
para cada beneficiario.

o Consolidar y remitir a la instancia respectiva la informacién mensual de la ejecucidn
[ del gasto del programa.

o Verificar y consolidar Ia ficha unica de informaciéon mensual correspondiente a la
entrega de alimentos para cada Club de Madres.

‘ | | Brindar orientacién Alimentaria nutricional mediante charlas, cursos, tallares y otros
para los beneficiarios del programa en coordinacion con as Instituciones publicas y
privadas.

] Realizar jornadas médicas nutricionales dirigidas a los clubes de madres con elevado
riesgo nutricional.

Funciones Eventuales o L Otras de su competencia.
Periodicas 5%

Lineas de Autoridad y ™  El Auxiliar Administrativo |, depende jerarquicamente del lefe de Divisién de
Responsabilidad: Programas Sociales y Participacion Vecinal

Requisitos del Cargo: =] Estudios de Nutricion.

| Experiencia en actividades variadas de nutricidn.
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Municipalidad Provincial

Ferreniafe
MOF - 2012
[ ] I
| Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Humano
| ;
- Divisién / Unidad: Divisién de Centro Emergencia Mujer
|
' Titulo del Cargo: Jefe de Division - PSICOLOGA.
' Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.5.5.
Funciones Especificas 95% ® Desarrollar acciones referidas al Plan Nacional contra la Violencia hacia la Mujer en
las instancias locales y/o regionales
= Desarrollar acciones del Plan de Prevencion en la zona de intervencién
] Seguimiento de las meses y/o Redes contra la Violencia Familiar y Sexual.
] Desarrollar actividades orientadas a promover una cultura de no violencia.
. Organizar campaiias de difusion, sensibilizacién y prevencién de la Violencia Familiar
‘ y Sexual.
[ | | Articular con autoridades de los gobiernos locales, provinciales y regionales, para
implementar acciones de prevencidn de la violencia familiar y sexual.
Funciones Eventuales o | m Las demds que le asigne la Gerencia Promocién del Desarrollo Humano en

Periodicas 5%

Lineas de Autoridad y ®

Responsabilidad:

Requisitos del Cargo:

concordancia con las normas vigentes del MINDES.

El Jefe de la Division, depende directamente del Gerente de Promocién del
Desarrollo Humano, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus
funciones.

Titulo Universitario relacionado con las Ciencias Humanas y Sociales.
Tener experiencia en labores sociales.

Capacitacion actualizada.
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Municipalidad Provincial

Ferrefafe

MOF —2012
Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Humano
Division / Unidad: Divisién de Centro Emergencia Mujer ot
Titulo del Cargo: Promotor Social Il - SOCIOLOGA i
“Numbre y Apellidos: &
Codigo: 301232.5.5. i
ml-Tuncinnes Especificas 95% & Realizar la recepcion y acogida de las personas solicitantes del servicios,

Funciones Eventuales o
Periodicas 5%

identificando el motivo de la consulta y orientar respecto a los servicios ofrecidos
por el CEM.

Efectuar la derivacion de lo casos que no constituyen violencia familiar y sexual a las
instituciones competentes.

Efectuar la derivacion de las personas afectadas por hechos de violencia para su
atencién basica, identificando ademds los casos prioritarios y/o urgentes para su
atencion inmediata.

Registrar los casos y a tenciones de violencia familiar y/o sexual.
Efectuar el procesamiento de datos y remision de estadistica.
Manejar, archivar y custodiar las fichas de registro de casos y atenciones.

Brindar apoyo en la elaboracidn de reportes y difusion de las estadisticas al interior
del Centro Emergencia Mujer

Cumplir con lo establecido en la guia de Atencidn Integral de los CEM

Recepcionar los documentos que ingresan al CEM y derivarlos al coordinador.

Las demas que le asigne el Jefe de Division de Centro Emergencia Mujer en
concordancia con la Gerencia y las normas vigentes del MINDES.

Lineas de Autoridad vy
Responsabilidad:

| Requisitos del Cargo:

El Promotor Social Il, depende directamente del lefe de Division de Centro
Emergencia Mujer, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus
funciones.

Titulo Universitario relacionado con las Ciencias Humanas y Sociales.
Tener experiencia en labores sociales.

Capacitacion actualizada.
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe

MOF - 2012

Oficina: Gerencia de Promocion del Desarrollo Humano
|

Divisién / Unidad: Divisién de Centro Emergencia Mujer |
Titulo del Cargo: Promotor Social Il - PSICOLOGA
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.5.5.

Funciones Eventuales o
Periodicas 5%

Funciones Especificas 95% =

Evaluar y diagnosticar inicialmente a las personas afectadas por hechos de violencia
familiar o sexual que acuden a los servicios del CEM.

Contencién emocional a las personas afectadas y/o involucradas en hechos de
violencia familiar y sexual.

Elaboracion de informes psicoldgicos de las victimas de violencia familiar y sexual
para comunicar una situacion de alto riesgo que requiera la proteccion de la persona
usuaria o cuando lo solicite el servicio legal del CEM.

Derivar a servicios de salud especializada los casos que requieran un tratamiento
terapéutico. Apoyo en las actividades preventivas promocionales organizadas por el
CEM.

Coordinar con diversas instituciones que conforman el circulo local de atencidn a la
violencia familiar y sexual, para la derivacion de casos.

Cumplir con lo dispuesto en la guia de Atencidn Integral de los Centros Emergencia
Mujer, aprobada con Resolucién Ministerial 185-2009/MIMDS.

Apoyo psicojuridico a las personas afectadas por violencia familiar y/ sexual.

|
- |
|
|

Lineas de Autoridad vy
Responsabilidad:

Requisitos del Cargo:

Las demds que le asigne el lefe de Division de Centro Emergencia Mujer en
concordancia con la Gerencia y las normas vigentes del MINDES.

El Promotor Social Il, depende directamente del lefe de Division de Centro

Emergencia Mujer, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus |
funciones.

Titulo Universitario relacionado con las Ciencias Humanas y Sociales.
Tener experiencia en labores sociales.

Capacitacidn actualizada.
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Municipalidad Provincial

Ferrefiafe
MOF - 2012
| Oficina: Gerencia de Promocidn del Desarrollo Humano _
; Divisién / Unidad: : Division de Centro Emergencia Mujer
Titulo del Cargo: Promotor Social Il - Abogada
Nombu; y Apellidos: S
Codigo: 301232.5.5. _—'

Funciones Especificas 95% ® Brindar orientacién y/o asesoria legal a personas afectadas y/o involucradas en
hechos de violencia familiar y sexual.

=] Proteccion y defensa de los Derechos Humanos de la victima, promoviendo el acceso
a la justicia, la sancion de los agresores y el resarcimiento del dafio

m@ Formulacién de denuncias, demandas, recursos y otros escritos que contribuyan a la
defensa oportuna de las personas usuarias..
u Identificar y denunciar cualquier accién que justifiqgue o menoscabe los Derechos

Humanos de la persona afectada por parte de cualquier operador de justicia.

| Patrocinar los casos de violencia familiar o sexual en cualquier etapa del proceso y
procurar la culminacion satisfactoria de los mismos.

Llevar un registro actualizados de los expedientes que patrocina.

Coordinar con diversas instituciones que conforman el circuito local de atencidn a la
violencia familiar y sexual, para la derivacién de casos.

n Solicitar las medidas de proteccion pertinentes con la finalidad de salvaguardar la
integridad fisica, psicoldgica y sexual de la victima.

B Cumplir con lo dispuesto en la Guia de Atencidn Integral de los Centros Emergencia
Muijer, probados con R. M. N2 185-2009-MINDS.

L] Apoyar en las actividades preventivas promocionales organizadas por el Centro
Emergencia Mujer — CEM.

Funciones Eventuales o L] Las demas que le asigne el Jefe de Division de Centro Emergencia Mujer en
| Periddicas 5% concordancia con la Gerencia y las normas vigentes del MINDES.
|

Lineas de Autoridad y | ®  El Promotor Social I, depende directamente del lefe de Division de Centro
Responsabilidad: Emergencia Mujer, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus
funciones.

Requisitos del Cargo: Titulo Universitario relacionado con las Ciencias Humanas y Sociales.

=] Tener experiencia en labores sociales.

Capacitacién actualizada.
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Municipalidad Provincial

Ferrefafe
MOF -2012

Gerencia de Promocién del Desarrollo Humano

Oficina:

Divisién / Unidad: Division de Centro Emergencia Mujer

Titulo del Cargo: Promotor Social Il - Trabajadora Social

Nombre y Apellidos:

Codigo: 301232.5.5.

Funciones Especificas 95% B  Conducir el proceso organizacién de la OMAPED.

B Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de la probleméticas de las
personas con discapacidad.

] Promocionar la Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento, y otras
disposiciones legales en favor de las personas con discapacidad. Asimismo, velar por
el cumplimiento de estas leyes y dispositivos

| B Detectar a las personas con discapacidad a fin de ponerlas en contacto con las
| ! municipalidades, con el objeto de elaborar un registro de las personas con
| discapacidad que viven en el distrito, el cual serd actualizado permanentemente.
| |- Fomentar la participacién de las personas con discapacidad en las actividades que la
municipalidad realiza (cultura, deporte, educacidon, salud, transporte, recreacion,
etc.), ofreciéndoles acceso a la comunidad.

B Coordinar con las diferentes direcciones que integran las municipalidades a fin de
dar un servicio eficiente a las personas con discapacidad, optimizando las
condiciones de accesibilidad.

] Canalizar los requerimientos de las personas con discapacidad hacia los sectores

| respectivos para su posible solucidn.
' B Impulsar la organizacién de los vecinos con discapacidad a través de intereses
comunes, lo cual permitira realizar un trabajo mas efectivo.
Funciones Eventuales o o Las demas que le asigne el Jefe de Division de Centro Emergencia Mujer en

Periodicas 5%

Responsabilidad:

Lineas de Autoridad y ®

concordancia con la Gerencia y las normas vigentes del MINDES.

El Promotor Social Il, depende directamente del lefe de Division de Centro
Emergencia Mujer, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus
funciones.

| Requisitos del Cargo:

C " 7.
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Titulo Universitario relacionado con las Ciencias Humanas y Sociales.
Tener experiencia en labores sociales.

Capacitacion actualizada.
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Municipalidad Provincial
Ferrefafe
MOF - 2012

Oficina:

Gerencia de Promocion Ambiental y Servicios Pliblicos

Division / Unidad:

Titulo del Cargo:

Gerente

Nombre y Apellidos:

Codigo:

301232.5.3.

Funciones Especificas 95%

] Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de las diferentes areas
que gerencia.

) Coordinar con los estamentos correspondientes sobre la problematica ambiental y
contaminante en la localidad, control, prevencién y mitigacion

L Disenar politicas de sensibilizacion sobre gestion ambiental a fin de mejorar la
calidad de vida.

= Coordinar permanentemente con la alta Direccion la atencién de los requerimientos
programados, que le permitan cumplir en forma dptima con los servicios puiblicos y
labor programada.

L Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.

L Coordinar con Instituciones Publicas un trabajo en equipo, para resolver problemas
que afectan a la comunidad, asi como velar por el cumplimiento de las normas
relacionadas al abastecimiento y comercializacién de productos.

= Dirigir y evaluar las divisiones de su competencia, estableciendo los canales
adecuados que permitan cumplir los objetivos previstos en el Plan Operativo Anual.

| Coordinar y disponer acciones relacionadas al servicio de limpieza publica,
mantenimiento de dreas verdes, asi mismo lo relacionado, a la proteccion del medio
ambiente.

u Brindar atencién diaria a los vecinos o usuarios que acuden a la Gerencia en busca
de solucion a sus requerimientos o necesidades.

a Emitir Informes, Resoluciones Gerenciales, Cartas, Oficios, Memos, etc., seglin sea el
caso.

=] Participar en la programacion de actividades técnico administrativos, en reuniones

de trabajo y Comisiones segun corresponda a la funcién.

Delegar funciones conforme a Normas.

Supervisar el Proyecto Planta de Reciclaje.

Supervisar Proyecto Zoo parque

Asumir con responsabilidad la designacidn en diferentes Comisiones, por Resolucion.

Funciones Eventuales o
Periddicas 5%

Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Gerente Municipal.

Lineas de
Responsabilidad:

Autoridad vy

Depende directamente de Gerencia Municipal, ante quien responde de sus actos en
el ejercicio de sus funciones.

Requisitos del Cargo:

Estudios Universitarios o Técnicos afines al cargo.
Capacitacion Técnica actualizada en los diferentes campos.
Conocimiento y experiencia en la conduccion de programas de Gerencia.
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Ferreftafe
MOF - 2012

Oficina: Gerencia de Promocién Ambiental y Servicios Piiblicos.

Division / Unidad: :
Titulo del Cargo: Secretaria Il i
Nombre y Apellidos: |
Cédigo: 301232.5.6.

Funciones Especificas 95% | ®  Coordinar las reuniones de trabajo de su Jefe y preparar la agenda diaria. |

. Recepcionar, registrar, clasificar, y preparar la documentacion del dia para el
| Despacho de su Jefe.
|
| B Tomar dictado y tener a cargo la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales.
| Distribuir la documentacidn oficial oportunamente y hacer el seguimiento de la que
corresponde segun su funcion.
o Mantener la reserva del caso de las acciones tomadas por la Gerencia.
=] Atender con cordialidad y la debida orientacion al publico usuario que acude a la
Gerencia de Promocidn Ambiental de Servicios Publicos
a Mantener el directorio actualizado con las principales autoridades e Instituciones del
Departamento y a nivel Nacional.
a Mantener organizado el archivo segun clasificacion de documentos.
Funciones Eventuales o ‘ |} Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Gerente.
Periodicas 5%
i = ! — =
Lineas de Autoridad vy ‘ = Depende directamente del Gerente de ante quien responde de sus actos en el
' Responsabilidad: ejercicio de sus funciones.
' Requisitos del Cargo: | @ Titulo de Secretariado Ejecutivo.
=] Conocimientos y experiencia en labores secretariales.
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MOF - 2012

| Oficina: Gerencia de Promocion Ambiental y Servicios Piiblicos
‘ Divisién / Unidad:
_[ Titulo del Cargo: Especialista en Gestion Ambiental Il
I Nombre y Apellidos:
Cddigo: 1 301232.5.6.
Funciones Especificas 95% | ® Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
] Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.
o Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otras similares.
= Disenar politicas de sensibilizacién sobre gestién ambiental a fin de mejorar la
calidad de vida.
a Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales.
Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
L] Efectuar labores de capacitacién.
Funciones Eventuales o L Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe superior.

Periodicas 5%

Lineas de Autoridad y =

El Especialista en Gestién Ambiental Il, depende directamente de la Gerencia de
Promocién ambiental y Servicios Publicos, ante quien responde por la Ejecucion de

Estudios Técnicos Superiores afines al drea.

Experiencia en labores de Ecologia y Medio Ambiente.

Responsabilidad:
sus funciones.
Requisitos del Cargo: L
m
]

Capacitacion especializada en el Area.
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Oficina:

Gerencia de Promocion Ambiental y Servicios Piblicos

Divisién / Unidad:

Titulo del Cargo:

Técnico Administrativo Il — Administrador Cementerio

' Nombre y Apellidos:

‘ Codigo:

301232.5.6.

Funciones Especificas 95% @ ®

Controlar el buen uso de las areas comprendidas dentro de la jurisdiccion del
cementerio.

Proponer programas de ampliacion del cementerio en concordancia con la
normatividad vigente, y en coordinacin con los técnicos de la Gerencia respectiva.

Administrar los servicios del Cementerio: Rezos, vigilias, control de construcciones,
cambios de maydlicas, lapidas, rejillas, etc., debiendo registrar las drdenes de pago

Llevar el control de las sepulturas, traslados internos y externos dando cuenta de
estos segun acciones de control.

Fomentar la conservacion y equipamiento del Cementerio Municipal.

Mantenerse informado de los costos de nichos en sus diferentes categorias a fin de
brindar informacién a los interesados.

Supervisar los trabajos particulares debidamente autorizados.
Brindar orientacion al publico en los servicios que demande.
Extender Certificaciones de Sepultura segtn tramite regular.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Cementerio.

Otras funciones que le asigne la Gerencia y que sean de su competencia.

El Técnico Administrativo Il, depende directamente de la Gerencia de Promocion
Ambiental y Servicios Publicos, mantiene relacion con las areas afines de la

Instruccion Secundaria completa.

[ ]
o
| para cada caso.
[
]
]
]
[ ]
[
]
| Funciones Eventuales o .
Periodicas 5%
Lineas de Autoridad y ®
| Responsabilidad:
municipalidad.
Requisitos del Cargo: L
[ ]

Experiencia en labores de Administracion.
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Oficina: Gerencia de Promocion Ambiental y Servicios Publicos

Divisién / Unidad:

Titulo del Cargo: Técnico Administrativo Il. — Limpieza, Parques y Jardines |

Nombre y Apellidos: |

Cadigo: 301232.5.6.

Funciones Especificas 95% ® Controlar el ingreso, permanencia y salida del personal Obrero permanente de la
Municipalidad, mediante el marcado de la respectiva tarjeta de asistencia diaria, en
forma manual.

o Llevar el registro de la asistencia diaria del personal obrero permanente a su cargo,
para elaborar el reporte de planillas en forma semanal.
B Verificar el trabajo que realizan los Obreros, en los diferentes servicios publicos o
puestos de trabajo.
8 Remitir a la Jefatura de Personal el reporte semanal de los obreros para la
elaboracion de las respectivas planillas de salarios.
o Dar cuenta de las ocurrencias si las hubieran, en forma oportuna a la Jefatura de
Personal.
a Emitir Memorandos de llamadas de atencidn, rotacion, etc. en cumplimiento de sus
funciones.
! g Programar, coordinar, dirigir, ejecutar, y controlar acciones orientadas a la limpieza
[ de la ciudad, y conservacion y mantenimiento de dreas verdes.
a Supervisar las acciones de recoleccion, transporte y disposicion final de residuos
sdlidos.
| Atender, resolver e informar respecto a solicitudes y quejas de los vecinos sobre los
servicios que presta la Division.
| o Supervisar la labor de barrido de calles en la ciudad.
| L | Programa, coordina y dispone trabajos de mantenimiento de dreas verdes de la
ciudad.

Funciones Eventuales o u Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Gerente de Promocion

Periédicas 5% Ambiental y Servicios Publicos.

Lineas de Autoridad y ®  El Técnico Administrativo Il, depende directamente de la Gerencia de Promocion

Responsabilidad: ambiental y Servicios Publicos, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de
sus funciones.

Requisitos del Cargo: | B Estudios Secundarios completa.

1
. Conocimiento y experiencia en labores de limpieza publica y dreas verdes.
| Experiencia en conduccion de personal.
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i | : 2 S
Oficina: | Gerencia de Promocion Ambiental y Servicio Publicos |
|
|
Divisién / Unidad: ! i
Titulo del Cargo: Trabajador en Servicio | Chofer (4 cargos)
Nombre y Apellidos:
Cédigo: 301232.5.6.
Funciones Especificas 95% ™  Conducir vehiculos motorizados pesados para transporte de residuos sélidos.
B Efectuar viajes para depositar los residuos sélidos en los lugares de disposicidn final.
| Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de complejidad del vehiculo a
su cargo.
B Conducir el vehiculo asignado con diligencia y responsabilidad.
Funciones Eventuales o B Otras funciones que le asigne el Gerente
Periédicas 5%
| Lineas de Autoridad y ™  El Chofer depende directamente de la Gerencia de Promocién Ambiental y Servicios
Responsabilidad: Publicos, ante quien responde de sus actos en cumplimiento de sus funciones.
ba] Coordina con el Jefe de la Division del SEM, sobre su desplazamiento diaria para
cumplir sus funciones.
|
Requisitos del Cargo: B |nstruccién Secundaria completa.
o Contar con la Licencia de Conducir respectiva..
] Experiencia en la conduccidn de vehiculos motorizados.
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Ferreiiafe
MOF - 2012

Oficina: | Gerencia de Promocién Ambiental y Sen;ic_ios Publicos S
Divisiéon / Unidad: S ]
Titulo del Cargo: Trabajador en Servicio | Guardian (18 cargos)

-‘l\—l;mb;e- yApeIIidns: - = £ =4
Codigo: 301232.5.6.

|
| Funciones Especificas 95% ® Resguardar los locales de propiedad municipal, en los horario establecidos

| Relevarse oportunamente, bajo acta de entrega de los bienes y enseres puestas a su
custodia

| u Informar de cualquier anomalia suscitada en el desempefio de su labor, bajo
responsabilidad

o Realizar el trabajo en forma personal

] Llegar a la hora oportuna y sin sintomas de haber ingerido bebidas alcohdlicas o bajo
los efectos de alguna droga.

Funciones Eventuales o o Otras funciones que le asigne el Gerente de Promocién Ambiental y Servicios
Periddicas 5% Publicos.

Lineas de Autoridad y ®  El Trabador en Servicio | depende directamente de la Gerencia de Promocidn
Responsabilidad: ‘ Ambiental y Servicios Piblicos, ante quien responde de sus actos en cumplimiento
' | de sus funciones.

Requisitos del Cargo: . Instruccién Secundaria completa.

B8 Experiencia en labores de resguardo.
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Municipalidad Provincial

Ferrenafe
MOF - 2012
Oficina: ! Gerencia de Promocién Ambiental y Servicios Puiblicos = =
Divisién / Unidad:
Titulo del Cargo: ‘Trabajador en Servicio | = Limpieza Piiblica (29 obreros) |
Nombre y Apellidos: T |
Codigo: | 301232.5.6.

Funciones Especificas 95% | ® Ejecutar el servicio de limpieza publica (Barrido de calles), recoleccion y acarreo de
| desechos hacia los centros de acopio.

o Recolectar la basura de los domicilios que es depositada en el recolector y volquete
para tener como destino final el botadero municipal.

B Cuidar los parques y jardines; y dreas verdes del casco urbano y sub urbano, segin
disposiciones dadas.

Mantener en operatividad y adecuado funcionamiento las herramientas de trabajo.

| B Cumplir la labor de guardiania en las dreas que se les asigne.

Funciones Eventuales o B Otras funciones que le asigne el Jefe de Division.
Periddicas 5%

Lineas de Autoridad y M  Depende directamente del Jefe de Jefe de Division.
Responsabilidad:

Requisitos del Cargo: | B Instruccion Secundaria Completa.
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Oficina: Gerencia de Promocion Ambiental y Servicios Publicos
Division / Unidad:
Titulo del Cargo: Trabajador en Servicio | - Jardines (13 obreros)
Nombre y Apellidos:
| Cédigo: 301232.5.6.DELOS0
‘ Funciones Especificas 95% | ®  Forestar y reforestar las dreas verdes de la ciudad
| a8 Operar maquinas o herramientas para la conservacion de dreas verdes.
u Mantener en buen estado las areas verdes encomendadas.
Funciones Eventuales o ' W Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Gerente.
Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y ®  El Trabajador de Servicio |, depende directamente del Gerente de Promocion
Responsabilidad: Ambiental y Servicios Publicos.
Requisitos del Cargo: B |nstruccién Secundaria.
B Experiencia en jardineria
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Oficina i Gerencia de Promocién Ambiental y Servicios Publicos
Division / Unidad: Divisién de Defensa Civil y Seguridad Ciudadana
Titulo del Cargo: Jefe de Division
Nombre y Apellidos:
Cddigo: 301232.5.4.
Funciones Especificas n Planear, dirigir y controlar las actividades necesarias para la ejecucion del Servicio de
95% Seguridad Ciudadana en la jurisdiccion.

| ] Planear, dirigir y controlar las actividades relacionadas a Estrategias, Planes de
Seguridad y Fiscalizacion en la jurisdiccion

= Mantener relaciones institucionales con la Comisaria de la PNP de Ferrefafe que
permita establecer planes conjuntos para contrarrestar la delincuencia urbana y
lograr una participacion activa de los vecinos.

a Conducir y supervisar las relaciones interinstitucionales con la PNP de Transito que
permita el ordenamiento vehicular del transporte publico y de carga.

8 Participar en los procesos de adquisicion de bienes y servicios de la Division de
Defensa Civil y Seguridad Ciudadana; asi como liderar los proyectos de inversion en
materia de seguridad ciudadana.

u Establecer los lineamientos para implementar mejoras e innovaciones en los
procesos, procedimientos y normatividad relacionadas con la Seguridad Ciudadana.

o Establecer politicas y lineamientos orientados a establecer un clima organizacional |
motivador en el personal de la Divisién de Seguridad Ciudadana.

®  Informar a la Gerencia de Promocion Ambiental y Servicios Publicos, sobre el avance
de los proyectos, programas y actividades realizadas por la Division de Defensa Civil
y Seguridad Ciudadana.

| Estudiar, ejecutar y recomendar las medidas pertinentes orientadas a cambiar la
conducta ciudadana, para garantizar el cabal cumplimiento de las disposiciones
municipales.

| Dirigir y controlar la apropiada administracion y mantenimiento de los diversos
sistemas de comunicacion y vigilancia asignados al servicio de Seguridad Ciudadana

o Apoyar a la Comision de Logistica en la recepcién y distribucion de ayuda para la
poblacion damnificada.

o Coordinar con la Policia Nacional del Peru las acciones de vigilancia a fin de |
garantizar la seguridad ciudadana

o Brindar servicios de atencion por emergencia doméstica.

B Atender y canalizar las denuncias del publico en materia de seguridad vecinal, que |
por su naturaleza requieren de atencién municipal, coordinando con las
instituciones pertinentes.

Coordinar con los diversos sectores e instituciones, el cumplimiento de los acuerdos
del Comité de Seguridad Ciudadana, relacionados con la obtencion de recursos y
otros.

. P |
a Resolver los recursos de apelacion presentados por los administrados en segunda
instancia en temas de competencia de la Unidad a su cargo.

o Visar Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Gerenciales, u otros documentos
| relacionados a su ambito de competencia.
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5] Planear, dirigir y conducir las actividades de Defensa Civil en la Municipalidad.
| Inventariar los recursos en la Municipalidad aplicable a la Defensa Civil.
|} Ejecutar planes de prevencion, emergencia y rehabilitacion cuando el caso lo
requiera.
o Promover y/o ejecutar acciones de capacitacion en Defensa Civil en su respectiva |
‘ ‘ jurisdiccion.
u Prestar Servicios Técnicos de inspeccion y otros de seguridad en Defensa Civil. |
L] Suscribir y ejecutar convenios en materia de Defensa Civil con Organismos
Nacionales o Extranjeros, previa aprobacion por INDECI. l
o Proponer al Comité el Plan de Defensa Civil para su aprobacion.
| Ejecutar el Plan de Capacitacion en Defensa Civil para la colectividad de su |
jurisdiccion. |
| Apoyar a la Comision de Logistica en la recepcion y distribucion de ayuda para la
poblacién damnificada. |
L] Coordinar con la Policia Nacional del Peri las acciones de vigilancia a fin de
garantizar la seguridad ciudadana
| Brindar servicios de atencion por emergencia doméstica.
[
| Atender y canalizar las denuncias del publico en materia de seguridad vecinal, que
por su naturaleza requieren de atencion municipal, coordinando con las
instituciones pertinentes.
o Coordinar con los diversos sectores e instituciones, el cumplimiento de los acuerdos
del Comité de Seguridad Ciudadana, relacionados con la obtencién de recursos y
otros.
S—— |
Funciones Eventuales o | Actuar como Secretario Técnico en Defensa Civil,, cuyas funciones esta contenidas ‘
Periédicas 5 % en el D. S. N2 005-88-SGMD, CAPITULO Ill, ART. 152,
u Centralizar la informacion cursada al Comité por sus miembros y otros organismos.
| Informar oficialmente a los medios de comunicacidn sobre las acciones de Defensa
Civil por delegacidon del Presidente del Comité. |
| Apoyar la ejecucién del planeamiento, coordinacion y supervision de las obras de |
prevencion; involucrando a todas las entidades ejecutoras del ambito de su
competencia.
| Otras funciones que se le asigne y que sean de su competencia.
Lineas de Autoridad y ] El Jefe de Division de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil depende directamente de
Responsabilidad Gerencia de Promocion Ambiental y Servicios Publicos, ante quién responde de sus
actos en el ejercicio de sus funciones.
. Tiene permanente coordinacion con la Alta Direccidon, con el Comité Provincial de
| Defensa Civil y con el Comité Provincial de Seguridad.
&} Ejerce autoridad sobre el siguiente personal:
[ m Técnicos | en Seguridad Ciudadana
| m Secretario Técnico en Defensa Civil
. B Técnico Administrativo Il
|
1
Requisitos del Cargo: ] Estudios Superiores.
3] Amplia experiencia en actividades de seguridad.
| Capacitacién especializada en supervision de Actividades de Seguridad.
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Municipalidad Provincial

Ferreiiafe
MOF - 2012
Oficina: Gerencia de Promocién Ambiental y Servicios Pﬁblit;.;;--- = i
Divisién / Unidad:  Divisién de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil
-Titulo del Cargo: Técnico en Seguridad Ciudadana | — (5 cargos) '
Nombre y Apellidos: I

| Codigo:

| 301232.5.6.

Funciones Especificas
95%

Funciones Eventuales o
Periodicas 5 %

Ejecutar, organizar, dirigir y controlar todas las acciones necesarias para la seguridad
ciudadana de la circunscripcion.

Verificar el cumplimiento de los términos de concesidn, reglamentos y demas
disposiciones emitidas por la Municipalidad Provincial, en el ambito de su

Realizar operativos de Supervision y Control del cumplimiento de la normatividad
vigente de transporte y transito, con apoyo de la PNP y el drea de Transporte,

Verificar y realizar operativos de erradicacién de paraderos informales y transportes

Otras funciones que se le asigne el Jefe inmediato y que sean de su competencia.

Lineas de Autoridad y
Responsabilidad

i Requisitos del Cargo:

El Técnico en Seguridad Ciudadana, depende directamente de Gerencia Promocidn
Ambiental y Servicios Publicos ante quién responde de sus actos en el ejercicio de

Tiene permanente coordinacion con la Alta Direccion y con el Comité Provincial de

L] Controlar todos los aspectos de seguridad, vial, transporte, robos, etc.
'm Supervisar todos los elementos bajo su mando,.
]
jurisdiccion.
m
Vialidad y Transito
m
informal
[ ]
m
sus funciones.
m
Seguridad Ciudadana.
L Estudios Técnicos Superiores.
B Amplia experiencia en actividades de seguridad.
m

Capacitacion especializada en supervision de Actividades de Seguridad.
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Municipalidad Provincial
Ferrenafe
MOF -2012

Oficina:

Gerencia de Promocion Ambiental y Servicios Publicos

Division / Unidad:

Division de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil

Titulo del Cargo: Secretario Técnico en Defensa Civil
Nombre y Apellidos:
Cadigo: 301232.5.2.

Funciones Especificas
95%

B Llevar a cabo las funciones determinadas en el Capitulo I, Art. 15 del D. S. N® 005-
88-5GMD

Funciones Eventuales o
Periodicas 5%

L Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal o el Comité de Defensa Civil.

Lineas de Autoridad y
Responsabilidad:

L El Especialista en Defensa Civil, depende directamente de Sub Gerencia de Defensa
Civil, ante quién responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.

m Tiene permanente coordinacion con la Alta Direccién y con el Comité de Defensa
Civil.

Requisitos del Cargo:

a Estudios superiores universitarios o Estudios Técnicos Superiores relacionados con el
drea
a Amplia experiencia en actividades de seguridad.

o Capacitacion especializada en supervision de Actividades de Seguridad.
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Municipalidad Provincial
Ferrenafe
MOF - 2012
Oficina: | Gerencia de Promocion Ambiental y Servicios Piiblicos
Divisién / Unidad: Division de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil
Titulo del Cargo: Técnico Administrativo Il
Nombre y Apellidos:
' cédigo: 301232.5.6.

Funciones Especificas
95%

| Ejecutar actividades de apoyo a la Divisién de Seguridad y Defensa Civil

| @ Analizar y clasificar informacidn, asi como apoyar la ejecucidn de procesos técnicos
correspondientes, siguiendo instrucciones del superior.

= Efectuar tramite y/o procesar informacidn de cierta complejidad

| B Mantener actualizados los registros, fichas y documentos de la Division segun
| métodos técnicos.

B Preparar informes de alguna complejidad en el drea de su competencia

Funciones Eventuales o
Periddicas 5 %

B Otras funciones que se le asigne el Jefe inmediato.

Lineas de Autoridad y
Responsabilidad

u El Técnico Administrativo Il, depende directamente de de la Division de Seguridad

Ciudadana y Defensa Civil ante quién responde de sus actos en el ejercicio de sus
funciones.

Requisitos del Cargo:

Estudios Técnicos Superiores.

Amplia experiencia en actividades de seguridad.

Capacitacion especializada en supervision de Actividades de Seguridad.

L
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Ferrenafe
MOF - 2012

Oficina: Gerencia de Promocion Ambiental y Servicios Publicos |

Division / Unidad: Division de Registros Civiles |

Titulo del Cargo: Jefe de Division ! J

Nombre y Apellidos: ‘

|' Codigo: 301232.5.4. ‘
Funciones Especificas 95% @B Programar, dirigir, organizar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades del

Registro Civil. ‘

u Coordinar y supervisar la labor de registro de nacimientos, defunciones y
matrimonios. '

| Atender el despacho oficial que se deriva a la Division.

[ | Emitir Informes, Memos, Oficios, Cartas.

B Atender y orientar la publico en materias de su competencia. |

| Emitir Resoluciones Registrales de Inscripcion extemporaneas de nacimiento,
reposicion de actas (nacimiento, matrimonio y defuncién) y rectificaciones
administrativas.

2] Disponer el fotocopiado de partidas de nacimiento, matrimonio y defuncion.

o Promover la realizacion de matrimonios masivos y campafias de reconocimientos.

|

[u] Disponer la preparacion de los cuadros e indices estadisticos, en funcién de lo |
registrado en el mes.

‘ o Remitir en forma mensual a la RENIEC el duplicado de las actas registradas en el mes

n Informar, orientar y recepcionar los expedientes para matrimonios civiles y realizar
los mismos, segun delegacion del sefior Alcalde. I

=} Informar periddicamente de los hechos vitales y actos modificatorios ocurridos en el
Distrito a la RENIEC y las instancias correspondientes.

o Disponer se realice las notaciones de rectificacion judicial, administrativa, notarial
las adopciones, reconocimientos y anotaciones de divorcio segun mandato judicial,
notarial o de las Municipalidades |

o Firmar las anotaciones judiciales, administrativas, notariales, de adopciones y
reconocimientos voluntarios o judiciales.

| | | Mantener actualizada las estadisticas de los registros vitales.

=} Velar por el cumplimiento de las normas vigentes que regulan las actividades de los
Registros Civiles.

a Realizar matrimonios civiles con arreglo a ley en forma individual o masiva. :

m Evaluar los expedientes sobre Reposiciones de actas (nacimiento, matrimonio y |
defuncion) asi como disponer la elaboracion de la nueva acta en caso de que lo

| solicitado resulte procedente

o Hacer cumplir lo que dispone la Jefatura Regional de RENIEC e n cuanto a |

| reconstitucion y cancelacion de actas. i
[ =] Revisar los expedientes que se acojan a las inscripciones extemporaneas y ordenar

| su inscripcion de ser procedente

| o Proponer directivas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
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Municipalidad Provincial
Ferrefafe
MOF - 2012

o Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina.

] Otorgar certificados de solteria, viudez y constancias de nacimiento

| | Realizar rectificaciones de actas de nacimiento, matrimonio, defuncion de acuerdo a
las directivas vigentes emitidas por RENIEC y remitir a la RENIEC la informacion
procesada asi como copia certificada de las respectivas actas.

B Proporcionar la relacion de jévenes en edad militar para su correspondiente
inscripcion en la Oficina Territorial del Registro Militar.

] Guardar absoluta reserva de los documentos de su Division.

B Suscribir las diferentes partidas y certificados solicitadas.

Funciones Eventuales o m Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe Superior.

. Periddicas 5%

Lineas de Autoridad y | ®  Depende directamente de la Gerencia de Servicios Comunales, ante quien responde
Responsabilidad: de sus actos en el ejercicio de sus funciones.

‘ Requisitos del Cargo: Estudios Técnicos Superiores.

Conocimiento y manejo de normatividad relacionada con el cargo.

Experiencia en labores registrales.
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Municipalidad Provincial

Ferreiafe
MOF - 2012

! Oficina: Gerencia de Promocién Ambiental y Servicios Pablicos
‘: Divlsid.r.n.} Gnidad: Division de Registr;; -Civiles

Titulo del Cargo: Registrador Civil |

Nombre y Apellidos: ,
-.Cédigo: = 301232.5.6. i : 2 tl

Funciones Especificas 95% | ®  Realizar inscripciones de Nacimientos ordinarios y extemporaneos, defunciones

judiciales, notariales y ordinarias.

L Elaborar el acta de registro de matrimonios civiles.
L] Elaborar las actas de los procedimientos de reposicidn y reconstitucién.
A N z . |
a Efectuar las anotaciones de adopcidn y reconocimiento voluntarios, notariales y
extramatrimoniales en las partidas primigenias y elaborar las nuevas actas.
L Tener actualizados los indices de nacimientos, matrimonios y defunciones en el afio
de inscripcion.
| Tener actualizado el libro de registro de hechos vitales y otros actos modificatorios.
| Elaborar los informes referentes a los cuadros estadisticos de los hechos vitales y
actos modificatorios ocurridos en el distrito para ser enviados a la RENIEC y las
| instancias correspondientes.
| ] Hacer firmar el cuaderno de constancias de verificaciones de datos de inscripcion de
los nacimientos y defunciones.
. | Conocer, todas las disposiciones legales inherentes a los procedimientos registrales
[ a su cargo.
| Funciones Eventuales o o Otras funciones de su competencia y las que le asigne el lefe Superior.
Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y|® Depende directamente de la Divisién de Registros Civiles.
Responsabilidad:
Requisitos del Cargo: B Instruccion Superior Técnica.
o Amplia experiencia en labor registral.
u Capacitacion permanente. |
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Municipalidad Provincial
Ferrenafe
MOF 2012

Oficina: Gerencia de Promocién Ambiental y Servicios Publicos i

_;i-\-l_isgél;;_an;dad: Dlvisién de Registros Civiles B - = s

Titulo del Cargo: Técnico Administrativo II 1|

Nombre y Apellidos: !

—é;:c;i;o: 301232.5.6. == ‘
o Organizar y preparar la agenda de trabajo y él desarrollo de reuniones de

| Funciones Especificas 95%

coordinacion del Jefe de Registro Civil.

| Recepcionar, registrar y derivar los expedientes del Registro Civil a las instancias que
les corresponde, segtin la naturaleza de los mismos.
o Redactar y digitar documentos diversos para comunicacién interna y externa de
acuerdo a lo indicado por el Jefe de Registro Civil.
u Preparar los certificados de solteria y las diferentes constancias para su expedicion
correspondiente.
u Preparar la relacion de jévenes en edad militar para su correspondiente inscripcion
en la Oficina Regional Territorial del Registro Militar.
L] Organizar y ejecutar el control y seguimiento de los expedientes del Registro Civil.
u Atender visitas, consultas y llamadas telefdnicas, tomando nota de los mensajes
recibidos.
o Resguardar y distribuir los materiales y dtiles de escritorio al personal del Registro
Civil.
] Mantener actualizada la agenda de las actividades de la Division de Registro Civil.
| Proporcionar informacion solicitada en funcion de los documentos ingresados a la
Division de Registros Civiles.
] Mantener actualizado el archivo de la Division de Registro Civil, clasificando los
documentos.
| Llevar y mantener actualizado el libro de Registro de Rectificaciones administrativas,
notariales y judiciales, y el libro de Registro de Reposiciones de Actas.
=) Registrar y entregar a los usuarios las Resoluciones Registrales de Rectificacion
administrativas y reposicion de actas. |
| Funciones Eventuales o 2 Las demads funciones que en el campo de su competencia le asigne el Jefe de la
| Periddicas 5% Division de Registros Civiles.
Lineas de Autoridad y | ® El Técnico Administrativo Il, depende directamente de la Division de Registros
| Responsabilidad: Civiles, ante quien responde por los actos que realice en el ejercicio de su funcién.
Requisitos del Cargo: = Estudios Secundarios completos. |
Experiencia en labores de Oficina.
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe
MOF - 2012

! Oficina:

Gerencia de Promocion Ambiental y Servicios Publicos
= :
Divisién / Unidad: Division de Registros Civiles I
Titulo del Cargo: Técnico Administrativo Il

|
Nombre y Apellidos: |
Codigo: 301232.5.6. J

Funciones Especificas 95% @B Publicar las Ordenanzas, Resoluciones y Notificaciones Municipales referidas a los
Estados Civiles. '

o Elaborar las hojas de coordinacién para ser enviados a las diferentes
Municipalidades u Oficinas de RENIEC a nivel nacional dando cuenta de los hechos
vitales y modificaciones del Estado Civil. |

B Colocar el sello correspondiente en las actas de nacimiento de acuerdo a las hojas
de coordinacion, enviadas por RENIEC o Municipalidades.

a Apovyar en el envio de documentos a otras Unidades Organicas de la Municipalidad
y/o a otras instituciones publicas o privadas.

a Apoyar en el ordenamiento y mantenimiento del ambiente en la que se desarrollen
eventos, como el de los matrimonios civiles ordinarios y/o comunitarios y otras
actividades propias de la Division de Registros Civiles.

| o Recepcionar, ubicar y foliar, fotocopiar y expender las partidas y/o actas de
nacimiento, matrimonio y defuncién y otros, solicitados en forma diaria, asi como |
llevar el registro de las mismas en el libro correspondiente.

| Restaurar los libros de Partidas de nacimiento, matrimonio y defuncion que se
encuentren deteriorados.

B Trasladar con la debida seguridad los Libros de Partidas y/o Actas para su
fotocopiado, segun solicitud de atencidn.

u Verificar e informar sobre la procedencia o negacion de las solicitudes de
Certificaciones formuladas a su Jefe inmediato.

| Efectuar las anotaciones de rectificacion administrativa, judicial o notarial en las
actas correspondientes.

m Llevar en orden los indices de nacimiento, matrimonio y defuncion.

B Velar por la conservacion del archivo donde se encuentran ubicados los diferentes
libros de nacimiento, matrimonio y defuncian.

Funciones Eventuales o B Las demas funciones que en el campo de su competencia le asigne el Jefe de la |

' Periodicas 5%

Lineas de Autoridad vy

Division de Registros Civiles.

El Técnico Administrativo Il, depende directamente de la Division de Registros
Civiles, ante quien responde por los actos que realice en el ejercicio de su funcion.

"

Responsabilidad:

Requisitos del Cargo: B Estudios Secundarios completos.
o

Experiencia en labores de Oficina.
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe
MOF —2012

| Oficina Gerencia de Promocién Ambiental y Servicios Ptiblicos
Division / Unidad: Division de Transport-el. Vialidad y Transito. : S
Titulo del Cargo: Jefe de Divisién
Nombre y Apellidos:
Cédigu:. : 301232.5.4. _ _”‘i
Funciones Especificas 95% @® Realizal: -;estud.ios y evaluaci;nes té:nica;, que permitan regular y planificar el |

servicio publico de transporte terrestre urbano e interurbano a nivel provincial, de
conformidad con las leyes y Reglamentos Nacionales sobre la materia.

C

) (S rssecec o T e rreairsireds s -"7;:.»74”1,)4.

=] Normar, regular, organizar y mantener los sistemas de sefializacion y semaforos y |
regular el transito urbano de peatones y vehiculos. |

@ Instalar, mantener y renovar los sistemas de sefalizacién de transito en su |
jurisdiccion, de conformidad con el reglamento nacional respectivo.

a Normar y regular en coordinacién con la Comisién Técnica designada para tal fin, el
transporte publico y otorgar las correspondientes licencias o concesiones de rutas
para el transporte de pasajeros, asi como regular el transporte de carga e identificar |
las vias y rutas establecidas para tal objeto.

| Promover la construccion de Terminal terrestre y regular su funcionamiento. [

2] Normar, regular y controlar la circulacién de vehiculos menores motorizados o no
motorizados, y otros de similar naturaleza.

L Otorgar autorizaciones y concesiones para la prestacion del servicio publico de
transporte provincial de personas en su jurisdiccion.

L Supervisar el servicio publico de transporte urbano de su jurisdiccion, mediante la
supervision, deteccién de infracciones, imposicién de sanciones y ejecucion de ellas
por incumplimiento de las normas o disposiciones que regulan dicho servicio, con el
apoyo de la PNP asignada al control de transito.

Funciones Eventuales o ] Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe superior,

Periddicas 5%

M —— 1

| Lineas de Autoridad y | ® El Jefe de Division de Transporte, Vialidad y Transito, depende directamente de la

Responsabilidad: Gerencia de Promocién Ambiental y Servicios Publicos ejerce mando sobre todo el

personal asignado a su cargo.
Requisitos del Cargo: u Estudios Superiores y de especializacion en Transito y Transporte.
B Experiencia en labores técnicas del Area.
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Municipalidad Provincial

Ferrefiafe
MOF-2012
Oficina: Gerencia de Promocién Ambiental y Servicios Publicos
Divisién / Unidad: Division de Transporte, Vialidad y Transito
Titulo del Cargo: Secretaria |
! Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.5.6.
Funciones Especificas 95%
n Recepcionar, registrar y hacer despacho con el Jefe de la Unidad, de la
| documentacién que ingresa, diariamente.
i‘ | Redactar y Digitar la documentacion propia de la Oficina.
| B Atender y orientar con amabilidad a los usuarios que acuden a la Unidad.
| Mantener el orden y archivo de la documentacion de la Unidad.
u Hacer los requerimientos y controlar el buen uso de los materiales de oficina.
| Funciones Eventuales o
 Periédicas 5% = Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.
Lineas de Autoridad vy
| Responsabilidad: | La Secretaria depende directamente del Jefe de Divisién, ante quien responde de sus
actos en el ejercicio de sus funciones. |
e |
Requisitos del Cargo:
| ] Titulo de Secretaria Ejecutiva.
| B Experiencia en funciones afines al Area.
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Ferrefiafe
MOF - 2012
[ S e
Oficina: Gerencia de Promocién Ambiental y Servicios Piiblicos
Division / Unidad: Division de Transporte, Vialidad y Transito
Titulo del Cargo: Técnico en Transporte II
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.5.6
Funciones Especificas 95% | ®  Controlar el servicio de transporte piblico de pasajeros dentro de la jurisdiccion.
| L Realizar la inscripcion de vehiculos automatores menores.
| Conceder las licencias de conduccidn de acuerdo a Ley. [
L] Organizar, ejecutar y supervisar las acciones de racionalizacion del sistema de
transito y circulacion vial y coordinar con la Policia Nacional para su cumplimiento. |
B Llevar el registro y control de la documentacion de las empresas de transporte.
o Programar y participar de operativos para ordenar el transito y transporte.
B Asesorar y supervisar a la oficina de Revision Técnica.
L Integrar las Comisiones Técnicas que se designen para efectos de cumplir las
funciones propias de la Unidad de Trénsito, Viabilidad y Transporte Piblico.
®  Emitir Informe Técnicos en atencidn a Expedientes organizados.
B Supervisar que la sefializacion de las vias publicas se realice de acuerdo a la |
reglamentacion vigente.
a Dictar las disposiciones que permitan efectuar las revisiones técnicas.
o Dictar las disposiciones tendientes al otorgamiento de placas y tarjetas de propiedad
de vehiculos menores, de conformidad con las normas establecidas.
L Normar el otorgamiento de los permisos para el uso y circulacién de vehiculos
menores tales como: carretillas, bicicletas, triciclos, moto taxis, etc. |
B Controlar y supervisar el pago de las multas por infracciones de transito.
Funciones Eventuales o | ™ Otras funciones de su competencia y las que le asigne el lefe superior.
Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y ®  El Técnico en Transporte Il, depende directamente de la Divisién de Transporte,
Responsabilidad: vialidad y Transito, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus
funciones.
| Requisitos del Cargo: B Técnico en Mecanica Automotriz.
B Tener experiencia en el cargo.
| Actualizacién de Seminarios en temas relacionados con la especialidad.
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Municipalidad Provincial

Ferrenafe
MOF-2012
 Oficina: Gerencia de Promocion Ambiental |
Divisi;i; I ilnidad: Division de Transporte, Vialidad y Transito R
| Titulo del Cargo: Técnico en Transporte | _lé.rgos)
Y“i‘;};hre- y Apellidos:
_E;;i.go: o 301232.5.6. -

‘ Funciones Especificas 95%

B Apoyar al jefe inmediato cuando el caso lo requiera.

B Emitir 6rdenes de giro para el pago de derechos, segtn el TUPA.

L Participar en operativos, que realice la Division, con apoyo de la PNP, a fin de
sancionar a los transportistas que incumplan las disposiciones legales vigentes.

m Formatear las licencias de conduccion.

[ Reemplazar en Secretaria en caso de ausencia.

Funciones Eventuales o
Periddicas 5%

B Otras funciones de su competencia y las que el asigne el Jefe Superior.

Lineas de Autoridad vy
Responsabilidad:

B El Técnico en Transporte |, depende directamente del Jefe de Division de Transporte,
Vialidad y Transito, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus |
funciones.

Requisitos del Cargo:

B Estudios Superiores relacionados en la especialidad.

Tener 02 aiios de experiencia.

@ Capacitacién permanente en el Area.
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe
MOF -2012

Oficina:

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural

Division / Unidad:

Titulo del Cargo:

Gerente

Nombre y Apellidos:

Codigo:

301232.5.2.

Funciones Especificas 95%

Programar, dirigir, ejecutar y controlar los estudios de pre-inversién en coordinacion
con los lineamientos de politicas y los planes de Desarrollo Regional y Local.

Ejecutar directamente o concesionar la ejecucion de las obras de infraestructura
urbana o rural de caracter multidistrital que sean indispensables para la produccién,
el comercio, el transporte y la comunicacién de la provincia, tales como corredores
viales, vias troncales, puentes, parques, parques industriales, embarcaderos,
terminales terrestres, y otros similares, en coordinacion con las municipalidades
distritales o provinciales contiguas, segun sea el caso de conformidad con el Plan de
Desarrollo Municipal y el Plan de Desarrollo Regional.

Disenar y promover la ejecucion de programas municipales de viviendas para las
familias de bajos recursos.

Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de Nivel Provincial, que identifique
las dreas urbanas y de expansion urbana, asi como las dreas de proteccién o de
seguridad por riesgos naturales; las dreas agricolas y las dreas de conservacion
ambiental.

Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de
Zonificacion de dreas urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Urbanos y
demas planes especificos de acuerdo con el Plan de Acondicionamiento Territorial.

Pronunciarse respecto de las acciones de demarcacion territorial en la Provincia.

Aprobar la regularizacion provincial respecto del otorgamiento de Licencias y las
labores de control y fiscalizacion de las Municipalidades distritales en las materias
reguladas por los planes antes mencionados, de acuerdo con las normas técnicas de
la materia, sobre: Otorgamiento de licencias de construccion, remodelacion o
demolicidn.,

Elaboracion y mantenimiento del catastro urbano y rural.

Reconocimiento, verificacion del catastro y saneamiento fisico legal de
asentamientos humanos nomenclatura de calles, parques y vias, Estudios de
Impacto Ambiental

Resolver los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y |

directivas.

Fiscalizar el cumplimiento de los Planes y Normas Provinciales sobre la materia,
seiialando las infracciones y estableciendo las sanciones correspondientes.

Diseriar y ejecutar planes de renovacion urbana.

Ejecutar la labor de coordinacion para las tareas de Defensa Civil en la provincia, con
sujecion a las normas establecidas en lo que respecta a los Comités de Defensa Civil
provinciales

Programar, administrar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar el cumplimiento de
las actividades concernientes a los proyectos, obras publicas municipales,
planeamiento urbano,

catastro, ornato, transporte, asentamientos humanos, equipo mecanico

y a los estudios de pre-inversion en concordancia con los lineamientos
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Municipalidad Provincial
Ferrenafe

MOF - 2012

B de politica sectoriales y los planes de desarrollo Regional y Local.
B Formular el presupuesto inicial de apertura de los proyectos.
m Evaluar mensualmente el presupuesto de Inversion.
B Organizar y dirigir la actualizacién de los estudios y proyectos del catastro urbano y
‘ rural.
B Ordenar la demolicién de edificios construidos en contravencién del Reglamento
Nacional de Construcciones, de los planos aprobados por cuyo mérito se expendid
j licencia o de las ordenanzas vigentes al tiempo de su edificacion.
‘ B Ordenar la demolicion de obras que no cuenten con la correspondiente licencia de |
l construccion
‘ | @ Revocar licencias urbanisticas de construccidn.
[
| Funciones Eventuales o B Realizar otras funciones que le asigne la alta Direccion.
Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y B El Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano, depende directamente de la
Responsabilidad: Gerencia Municipal, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus
funciones.
B Coordina permanentemente con la Alta Direccién y demds érganos.
] Ejerce mando sobre el siguiente personal:
n Secretaria Il
B Division de Estudios, Ejecucidn y Liquidacion de Obras.
| Division de Servicio y Equipo Mecanico.
[ | Divisidn de Transito, Vialidad y Transporte.
Requisitos del Cargo: B Titulo Profesional Universitario, que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
B Capacitacion especializada en el Area.
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Municipalidad Provincial
Ferreiafe
MOF -2012

‘ Oficina: Gerencia de !nfraestn:lctura y Desarrollo Urbano y Rural

! Division / Ul;i;ad: ke L = =
|‘i Titulo del Cargo: Secretaria ll

; Nombre y Apellidos:

| Caodigo: 301232.5.6.

| Funciones Especificas 95% | ®  Coordinar y programar reuniones de trabajo, segin lo dispuesto por su Jefe
| inmediato.

| L] Recepcionar, revisar, registrar y hacer despacho con el Gerente, de la

documentacion diaria que se recepciona. |

[ :
| B Tramitar la documentacion oportunamente, redactando informes, Oficios, Cartas,

Memos, etc., de acuerdo a indicaciones.

] Redactar Resoluciones Gerenciales de acuerdo a Expedientes presentados. |

o Organizar el control y seguimiento de los expedientes técnicos, coordinando con las
areas técnicas que conforman la GIDU,

o Llevar ordenadamente el archivo de la documentacidn (Informes, memos, y otros)
que proviene de las diferentes oficinas.

Funciones Eventuales o B Realizar otras funciones que le asigne el Gerente
Periddicas 5% |

Lineas de Autoridad y ® La Secretaria depende directamente de la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo
Responsabilidad: Urbano y Rural, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus funciones.

=] Coordina permanentemente con el Gerente y demds oficinas, componentes del
Area.

Requisitos del Cargo: Titulo Secretaria Ejecutiva.
Cursos de Alta Capacitacién debidamente acreditados.

Experiencia laboral {tiempo de servicio)

Tener conocimientos en Computacion.
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe
MOF - 2012

Oficina: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural ‘
Divisién / Unidad: Divisién de Estudios, Ejecucion y Liquidacién de Obras |
Titulo del Cargo: lefe de Division ‘
Nombre y Apellidos: 5
cédigo: 301232.5.2. |
= |

Funciones Especificas 95% | ®  Programar, dirigir supervisar, controlar y ejecutar las actividades técnicas —
administrativas relacionadas con la ejecucion de Obras Municipales.

Elaborar Normas y Directivas para mejorar la ejecucion de obras.

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

Efectuar la liquidacion por cada una de las obras concluidas
Realizar la entrega formal de la obra terminada.

Coordinar con otras dependencias para lograr la ejecucion de los planes.

Participar en la formulacién de Presupuesto de los programas a su cargo

Proponer al Ingeniero Residente de Obra.

Controlar que las obras publicas municipales se ejecuten en estricto cumplimiento a
las normas de Contraloria.

Revisar y dar conformidad a los Expedientes Técnicos elaborados por terceros.
Dar conformidad a los reportes del personal obrero eventual.

Dar conformidad a las valorizaciones por avance de obra.

Mantener coordinacién permanente con el Ingeniero Residente y Supervisor de
Obra.

Funciones Eventuales o B Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe superior.
Periédicas 5%
Lineas de Autoridad y | ®  El Jefe de Division depende directamente de la Gerencia de Infraestructura y
Responsabilidad: Desarrollo Urbano y Rural, ante quién responde de sus actos en el desempefio de las

' funciones asignadas.

Requisitos del Cargo: B Titulo Universitario en la especialidad requerida.

’ o Experiencia en drea.
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe
MOF 2012

Oficina: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural J
Divisién / Unidad: Division de Estudio, Ejecucién y Liquidacién de Obras .
Titulo del Cargo: Secretaria | !
Nombre y Apellidos: |
!_ Codigo: 301232.5.6. |
Funciones Especificas 95% | ®  Coordinar y programar reuniones de trabajo, segtn lo dispuesto por su ‘_Jef-e

inmediato.

S q{

=] Recepcionar, registrar y hacer despacho con el Gerente, de la documentacidn diaria
que se recepciona.
B Tramitar la documentacion oportunamente, redactando informes, Memos, etc., de
acuerdo a indicaciones.
jal Redactar proyectos de Resoluciones Gerenciales de acuerdo a Expedientes
presentados, de ser el caso.
B Organizar el control y seguimiento de los expedientes técnicos, derivados a esta
Division.
| B Llevar ordenadamente el archivo de la documentacion tanto internos como externos
Funciones Eventuales o L Realizar otras funciones que le asigne el lefe de la Division
Periodicas 5%
Lineas de Autoridad y|® La Secretaria | depende directamente de la Divisién de Estudios, Ejecucién y |
Responsabilidad: Liguidacién de Obras, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus |
funciones. |
B Coordina permanentemente con el Gerente y demas oficinas, componentes del |
Area.
Requisitos del Cargo: B Titulo Secretaria Ejecutiva.
B Cursos de Alta Capacitacion debidamente acreditados.
| Experiencia laboral (tiempo de servicio)
B Tener conocimientos en Computacion.
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Municipalidad Provincial

[ Codigo:

301232.5.6.

Ferrenafe
MOF - 2012

Oficina: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural l
Divisién / Un;iad Division de Estudios, E‘jec_l.l;mn y Liquidacion de Obras S e 1
Titulo del Cargo: Técnico Administrativo Il !.
Nombreuy Apellidos: g 2 :

|

|

| Funciones Especificas 95%

a Efectuar inspecciones en las construcciones publicas y privadas, dando cuenta a su
superior jerarquico.

j=] Evaluacion del saneamiento fisico legal.

Realizar estudio de expedientes (Administrativos y lotizaciones) en el aspecto
técnico.

Evaluar expedientes para el titulo de propiedad.

Elaborar expedientes técnicos de las lotizaciones.

Realizar estudios de las ampliaciones de los pueblos jévenes.

Actualizacién y re empadronamiento de los padrones de los pueblos jovenes. |

Realizar visitas inspectivas - levantamientos topograficos. |

Dictar normas pertinentes para la integracion al sistema urbano regular de los |
pueblos jévenes debidamente saneados.

Emitir normas y directivas que complementan y adecuan los dispositivos vigentes y
que sean de su aplicacién al tratamiento legal y socio econdmico de los nucleos
poblacionales debidamente constituidos.

Funciones Eventuales o
Periodicas 5%

L] Otras que le asigne el jefe inmediato

Lineas de Autoridad vy
Responsabilidad:

L Depende directamente de la Sub Gerencia de Estudios, Ejecucién y Liquidacién de
Obras ante quien responde por sus actos en el desempeno de sus funciones

‘ Requisitos del Cargo:

L] Estudios superiores acorde con el cargo.
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Municipalidad Provincial

Ferrehiafe
MOF—-2012

[
- Oficina:

Division / Unidad:

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural

Division de Estudios, Ejecucion y I.iquidacién de Obras

Funciones Eventuales o
Periodicas 5%

Responsabilidad:

Requisitos del Cargo:

('I/

Lineas de Autoridad vy

Titulo del Cargo: Ingeniero Il |
Nombre y Apellidos: - :
Codigo: 301232.5.5. |
.l.=um:iones Especificas 95% 'I L] Programar, dirigir, ejecutar y coﬁtrolar los estudios y proye&;s dt;_- las Obras Publicas

municipales, debiendo requerir el personal eventual necesario y capaz para su
cumplimiento.

Elaborar los Expedientes Técnicos de los proyectos de Inversién Publica, aprobados y
declarados viables por la Oficina de Programacién e Inversiones - OPI

Aprobar los estudios de los proyectos de las obras publicas municipales.
Dirigir la ejecucién de las obras publicas municipales por Administracién directa.
Realizar inspecciones técnicas en apoyo a la Oficina de Defensa Civil.

Controlar y supervisar que las obras de edificacion urbana se efectie de acuerdo a
las especificaciones técnicas de los proyectos aprobados.

Evaluar mensualmente el presupuesto de inversion.
Controlar y supervisar la ejecucion de las obras municipales por contrata.

Controlar y supervisar que las sobras publicas municipales se ejecuten en estricto
cumplimiento de las Normas de Contraloria.

Elaborar las bases administrativas para la Contratacidon de la elaboracién de
Expedientes Técnicos y ejecucion de obras.

Emitir informes sobre los avances de obras

Emitir y aprobar las valorizaciones por avance de obra.

Realizar los reportes de personal obrero eventual. [

Otras funciones de su competencia y las que le asigne el lefe superior.

El Ingeniero Il, depende directamente de la Division de Estudios, Ejecucidn y
Liquidacion de Obras, ante quién responde por sus actos en el cumplimiento de sus
funciones

Titulo profesional universitario, acorde con el cargo

Experiencia en el cargo
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Municipalidad Provincial

Ferrenafe
MOF - 2012

Oficina: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural

Divisién / Unidad: Divisién de Estudios, Ejecucidn y Liquidacion de Obras

Titulo del Cargo: Ingeniero Residente de Obra | ]
Nombre y Apellidos:

Codigo: '301232.5.5.

Funciones Especificas 95%

o Asumir la responsabilidad técnica — administrativa de dirigir y controlar la obra.

a Cumplir las metas, especificaciones técnicas plazos establecidos en el Expediente |

Técnico.

o Responder por las actividades técnicas y administrativas necesarias para ejecutarlas

obras.

| Requerir el abastecimiento de materiales y equipo en forma oportuna, de acuerdo al |
cronograma de adquisicién de materiales y requerimientos de los trabajos, segun

corresponda.

éstos hayan sido permitidos.

Dar conformidad y recepcion de los servicios y materiales.

Dar conformidad, mediante informes técnicos, a los servicios contratados, cuando

a Anotar en el cuaderno de obras todas las ocurrencias o incidencias relacionadas a la
obra, fecha de inicio y término de los trabajos, las modificaciones autorizaciones, los
avances mensuales, los controles diarios de ingresos y salida de materiales y
personal, las horas de trabajo de los equipos, asi como los problemas que vienen

afectando el cumplimiento de los cronogramas establecidos

Supervisor de Obra.

Funciones Eventuales o
Periodicas 5%

Lineas de Autoridad vy
Responsabilidad:

Formular y presentar el Expediente Técnico de post construccion.
Estudios y Ejecucion y Liquidacién de Obras.

Presentar mensualmente un informe sobre actividades y avances de la obra.

L Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe inmediato superior.

Elaborar la liquidacion técnico-financiera de la obra, con el Visto Bueno del

L] El Ingeniero Residente de Obras Il, depende directamente de la Division de Estudios, |
Ejecucion y Liquidacion de Obras, ante quién responde de sus actos en el

desempeiio de las funciones encomendadas.

Requisitos del Cargo:

Experiencia en drea

.

Titulo Universitario en la especialidad requerida
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Municipalidad Provincial
Ferrefiafe
MOF - 2012

Oficina:

Division / Unidad:

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Y Rural

Division de Estudios, Ejecucién y Liquidacién de Obras

Titulo del Cargo:

Especialista en Proyectos Il — Unidad Formuladora.

Nombre y Apellidos:

Codigo:

Funciones Especificas 95%

301232.5.5.

Elaborar los estudios de pre inversion.

2| Formular proyectos, en concordancia con los lineamientos de politica dictados por el
Sector responsable de la Funcion, Programa o sub programa en el que se enmarca el |
Proyecto de Inversion programa en el que se enmarca el Proyecto de Inversion
Publica, el Programa Multianual de Inversion Pdblica, el Programa Multianual de |
Inversién Publica y los Planes de Desarrollo Regional y Local.
| Registrar el proyecto formulado, como requisito previo a la evaluacién de dicho
estudio, en el Banco de Proyectos.
o Velar por que los estudios de pre inversidn sean socialmente rentables, sostenibles y
compatibles con los lineamientos de politica.
| Asesorar a las dependencias de la Municipalidad en materia de proyectos de
inversion publica de acuerdo al SNIP.
a Asesorar a la Sociedad Civil en materia de proyectos de Inversién Publica.
Funciones Eventuales o B Realizar otras funciones que le asigne la Division de Estudios, Ejecucidn y Liquidacion |
Periédicas 5% de Obras,
Lineas de Autoridad y | ®  El Especialista en Proyectos Il, depende directamente de la division de Estudios,
Responsabilidad: Ejecucion y Liquidacion de Obras. |
Requisitos del Cargo: B Estudios Superiores relacionados en la especialidad.
B Tener 02 afios de experiencia.
a Capacitacion permanente en el Area.
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Municipalidad Provincial
Ferreiafe
MOF - 2012

Oficina: _ Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
o N :
Divisién / Unidad: ,%/ Sub Gerencia 3 Estudios, Ejecucion y Liquidacién de Obras
~ —r
Titulo del Cargo: Asistente Técnico |
Nombre y Apellidos:
Cadigo: 301232.5.6.
Funciones Especificas 95% @ ® Supervisar las obras publicas municipales, por administracion directa y por contrata,
n Controlar las obras que se ejecutan en Convenio con otras instituciones.
] Emitir los informes mensuales de supervision de las obras.
] Brindar apoyo en la elaboracidn de los expedientes técnicos y su revisién.
] Realizar visitas inspectivas técnicas.

Funciones Eventuales o B Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato Superior.
Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y ® El Asistente Técnico |, depende directamente de la Division de Estudios, Ejecucion y
Responsabilidad: Liquidacién de Obras, ante quien responde de sus actos en el ejercicio de sus
funciones.
Requisitos del Cargo:
n Estudios Superiores acorde con la especialidad
B Tener experiencia en el cargo.
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Municipalidad Provincial
Ferrenafe
MOF - 2012

Oficina: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
Divisién / Unidad: Divisién de Estudios, Ejecucion y Liquidacién de Obras
Titulo del Cargo: Capataz
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.5.6.
Funciones Especificas 95% & Coordinar con el Maestro de obra sobre la ejecucion de las mismas

Funciones Eventuales o
Periddicas 5%

Lineas de Autoridad vy
Responsabilidad:

Requisitos del Cargo:

B Informar al jefe de Unidad sobre el avance de las obras en ejecucién

B Apoyar en las labores de campo al jefe inmediato

o Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato Superior.

B El Capataz, depende directamente del jefe de la Division de Estudios, Ejecucion y
Liquidacién de Obra.

| Técnico en Construccién Civil o experiencia en el campo
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Municipalidad Provincial
Ferrefafe
MOF 2012

| E i
i Oficina: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
e — . e e B
| Divisién / Unidad: Division de Urbanismo y Catastro.
| Titulo del Cargo: lefe de Divisién
I[ Nombre y Apellidos:
' Cédigo: 301232.5.2.
I — _—— - -— L& = e
Funciones Especificas 95% | ®  Ejecutar y mantener el catastro urbano y rural.
B Aprobar desmembracion o acumulacién de predio urbano.
I = Expedir certificacion domiciliaria y asignacién de numeracién municipal.
| | Elaborar Informe Técnico para inscripcion de predio urbano y rural.
u Expedir plano y cddigo catastral.
| | Expedir Certificado catastral y/o plano con modificacién fisica ubicados en zonas |

regular. |

| a Expedir certificado de dreas y linderos.
| u Expedir certificado catastral y/o plano de predio de propiedad horizontal.
a Expedir certificado y/o plano de puntos geo referenciales de predios urbanos en el
ambito de la provincia.
-] Expedir Certificado de jurisdiccion.
a8 Expedir Certificado de inhabilitacion o finca ruinosa
Funciones Eventuales o L Otras funciones de su competencia y las que le asigne el lefe superior.
Periodicas 5%
Lineas de Autoridad y ® El Jefe de Division. depende directamente de la Gerencia de Infraestructura y
Responsabilidad: Desarrollo Urbano y Rural, ante quién responde por las funciones asignadas.
|
[ o I
Requisitos del Cargo: = Estudios Superiores acorde con el cargo
B Experiencia laboral
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Municipalidad Provincial

Ferrefiafe

MOF - 2012
Oficina: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
Divisidn / Unidad: | Divisidn de Urbanismo y Catastro i
Titulo del Cargo: Técnico Administrativo Il
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.5.6.
fun;iones Especificas 95% ® : Efectuar inspecciones técnicas para detectar construccion.es demoliciones,

ampliaciones, programadas de autoconstruccion.

Periodicas 5%

| | Efectuar inspecciones para verificacion de medidas y linderos.

a Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacién y archivo del movimiento documentario.

a Informar y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y procedimientos
técnicos.

B Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

2 Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipo solicitando su
reposicion.

B Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

= Dar informacién relativa al Area de su competencia.

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

| Participar en la programacion de actividades técnico — administrativas y en
reuniones de trabajo.

Funciones Eventuales o | Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe superior.

El Técnico Administrativo Il, depende directamente de la Division de Urbanismo y

Lineas de Autoridad vy

Responsabilidad: Catastro.

Requisitos del Cargo: B Estudios Superiores relacionados con la especialidad.
o Experiencia laboral
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Municipalidad Provincial

Ferreiiafe
MOF - 2012
Oﬁcina_:: = Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
Divisién / Unidad: - Divisién de Urbanismo y Catastro e
Titulo del Cargo: Técnico Administrativo |
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.5.6.

95%

Funciones Especificas |

] Efectuar inspecciones técnicas, cuando se le requiera.

a Emitir informes de campo, relacionados a la propiedad publica y privada.

B Informar y apoyar en la formulacién de normas y procesamiento y normas técnicas.
]

Coordinar con el Jefe del Area sobre el Plan mensual y anual de Trabajo

Funciones Eventuales o
Periddicas 5%

= Otras que se sea encomendada por el jefe inmediato.

Lineas de Autoridad y
Responsabilidad:

Requisitos del Cargo:

B El Técnico Administrativo | depende directamente de la Division de Urbanismo y
Catastro.

— Estudios Superiores relacionados en la especialidad.

Tener 01 afios de experiencia.

L] Capacitacién permanente en el Area.
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Municipalidad Provincial
Ferrenafe
MOF - 2012

Oficina; Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
' Division / Unidad: Division de Urbanismo y Catastro '

Titulo del Cargo: Especialista en Formalizacién de la Propiedad
- Nombre y Apellidos:

Cédigo: 301232.5.5.

Funciones Especificas 95% | ®  Suscribir documentos del drea

| ] Emitir informes técnicos-legales relacionados con la propiedad municipal y
procedimientos de formalizacion y saneamiento propiedad privada

L] Asesorar a la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural, en temas de

l_ propiedad.

| Funciones Eventuales o L] Otras que le sean asignadas por el Gerente de la GIDU de acuerdo a su competencia.
Periodicas 5%

' Lineas de Autoridad y = El Especialista en Formalizacion de la Propiedad, depende directamente del Jefe de
Responsabilidad: Division de Urbanismo y Catastro.

Requisitos del Cargo: B Estudios Superiores relacionados en la especialidad.

Tener 02 afos de experiencia.

L Capacitacién permanente en el Area.
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Municipalidad Provincial

Ferrefiafe
MOF - 2012
Oficina: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
Divisién / Unidad: Divisién de Urbanismo y Catastro
Titulo del Cargo: Asistente Técnico |
;l.'-rlbre y Apellidos: J
Cadigo: 301232.5.6. |

| Funciones Especificas 95%
|

o Emitir informes de campo, relacionados a la propiedad publica y privada.

Diseno de planos.
a Coordinar con el Jefe del Area sobre el Plan mensual y anual de Trabajo

| Funciones Eventuales o

o Otras que se sea encomendada por el jefe inmediato.

Periddicas 5%
| Lineas de Autoridad y ® El Asistente Técnico |, depende directamente de la Divisién de Urbanismo y Catastro
‘ Responsabilidad:

‘ Requisitos del Cargo: L] Estudios Superiores relacionados en la especialidad.

|

|

Tener 01 anos de experiencia.

L} Capacitacién permanente en el Area.

3 il ¢ = [ ! 3
(":/r ecrictir ab . y,ﬂ‘((/ﬂf.rz/ﬂ«kﬂfﬁ 28 ﬁi.y/ AT //)/!f Lot e ﬁ/ﬂ}wﬁ/{'\'ﬂfk}/ Vi Cilbrctbsbioee



Municipalidad Provincial
Ferrenafe

MOF -2012
Oficina: Gerencia de Infraestructura de Desarrollo Urbano y Rural
Divisién / Unidad: Division de Servicio y Equipo Mecanico
Titulo del Cargo: Jefe de Division
Nombre y Apellidos:
Cadigo: 301232.5.4.
Funciones Especificas 95% | ® Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a su

cargo.

| Proponer normas y directivas para la administracion eficiente de la Division.

B Coordinar y decidir se realicen trabajos de reparacién, instalacion vy/o
mantenimiento de los equipos y maquinaria de la Municipalidad; asi como dirigir y
supervisar dichas labores.

| | Determinar las necesidades y caracteristicas de los materiales y/o repuestos a
utilizarse y solicitar — gestionar su adquisicién en forma oportuna.

| En coordinacién con la GIDU programar la maquinaria que es requerida para la
ejecucion de obras por Administracidn directa o en alquiler.

B Ver la operatividad de la maquinaria que brinda servicio diario en los servicios de
limpieza publica y dreas verdes.

= Participar en el planeamiento de programas de Inversién y Operacion.

o Conducir y administrar la maquinaria de construccion y demas vehiculos de la
municipalidad.

o Informar periédicamente de los servicios que brinda la maquinaria pesada a fin de
llevar el control de los insumos requeridos asi como de los ingresos por concepto de
alquiler y/o venta de agregados.

Funciones Eventuales o | Otras que corresponda a su cargo.

Periodicas 5%

Lineas de Autoridad y|®  El Jefe de Division, depende jerdrquicamente del Gerente de la GIDU, ante quien
Responsabilidad: responde por sus actos en el ejercicio de su funcién.

B Coordina permanentemente con la Alta Direccién y demas Organos.

] Ejerce mando sobre el siguiente personal obrero:

] Mecanico 1

B Operador de Equipo Pesado |

o Chofer Il

o Chofer |

B Técnico en mecanica |

o Trabajador en Servicio I.

Requisitos del Cargo: B Estudios Técnicos Superiores.
Capacitacién especializada en el Area.
o Experiencia en Servicio y Equipo Mecanico.
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Municipalidad Provincial
Ferreiiafe
MOF 2012

jl Oficina: Gerencia de Infraestructura de Desarrollo Urbano y R;.lral

Division / Unidad: Division de Servicioy Equipo Mecénico

! Titulo del Cargo: Secretaria |

Nombre y Apellidos:

Codigo: 301232.5.6. :
Funciones Especificas 95% 'm Recepcionar la documentacion que provienen de los diferentes comités de

transportes.

B Organizar el archivo del jefe de drea.
B Tipear toda la documentacién interna y de salida.
|
[ <] Mantener la reserva necesaria de la documentacion interna.
| m Cautelar y controlar el uso de los materiales de oficina.
L] Cumplir con el flujo documentario interno.
o Realizar otras funciones que le asigne el jefe
Funciones Eventuales o | B Otras que corresponda a su cargo.
Periddicas 5%
Lineas de Autoridad y ®  Depende directamente del Jefe de Division del SEM ante quien responde por sus
Responsabilidad: actos en el desempefio de sus funciones
Requisitos del Cargo: B Secundaria completa
B Titulo de Secretaria
| Experiencia en redaccion
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Municipalidad Provincial

Ferreniafe
MOF - 2012
Oficina: Gerencia de Infraestructura de Desarrollo Urbano y Rural : _—.
Divisi6n / Unidad: Divisién de Servicio Equipo Mecénico e |
Titulo del Cargo: Mecanico |
Nombre y Apellidos:
Codigo: 301232.5.6.

Funciones Especificas 95%

| Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de motores y equipo pesado.

B Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura utilizando equipo eléctrico y/o
autégeno.

| Cambiar accesorios y pieza de vehiculos motorizados a maquinas diversas.

=] Puede corresponderle participar en el montaje y desmontaje de equipos,
maquinistas y vehiculos.

' Funciones Eventuales o
Periddicas 5%

B Realizar otras funciones que le asigne el Jefe.

Lineas de Autoridad vy
Responsabilidad:

Requisitos del Cargo:

B El Mecanico depende directamente del Jefe de Division de Servicio y Equipo
Mecdnico-SEM.

B Instruccion Técnica Superior.

u Experiencia en el cargo.
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