






































































































































082, 083, 084, 085, 08¢ CARGO CLASIFICADO : Trabajador en Servicios I
CARGO ESTRUCTURAL : Limpleza Publica
Funcionces Especificas:
- Limpicza de Plazas, Parques, Avenidas y calles principales de 1a Cludad
- Las demas que lo asigne el Jefe.
- Elaborar cronograma de Limpicza del Salén Pedro Pascacio Noricga, del Local Principal
(Exteriores de la MPM)

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende funcionalinente del Tefe de Division,

Requisitos Minimos:
- Scoundania complcta
- Expenenaa en el area.

CARGO CLASIFICADO : Trabajador en Servicios I
Plazas : 087, 098, 089, 099, 091, 091, 093 , 094, 09X, 096
CARGO FSTRUCTURAL . Baja Policia

Funciones Especificas:
- Recojo de Basura de 1a Ciudad de acuerdo al cronograma establecido
- Las demas que fo asigne <l Jefe.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de Division,

Requisttos dMinimos:
- Secundania completa

- Expericncia en <l &rca.

DIVISION DE SERVICIOS MUNICIPALES

‘N° ORDEN {CARGO ;CODIGO | CARGO ‘
' | CAP. ' CLASIFICADO ! ESTRUCTURAL !
[’@i.’fji;i“‘r Especialista Administrativo 1 1P3-05-338-1 | Jefe de Division _ !
098 | Secretarial  |T1-05-675-1 | Secretaria ]

097 CARGO CLASIFICADO : Especialista Administrativo I
CARGO ESTRUCTURAL :  Jofe de Divisién

Funciones Especificas:

= Elaborar loy Reglamentos de Mercados y camales

- Proponer ia Construccion, Remodelacion de Mercados v Camales.

- Ubicar los Puestos del Mercado de acuerdo a la Actrvidad comercial.

- Disenar la Politica de regulacion v control de comercio formal ¢ informal.,

- Desarrollar Programas. Provectos, Acciones dirigidas a mejorar los Sistemas de acopio,
Distribucicn, alinacenamiento v comerciaizacion de Productos alimenticios

- Supervisar y controlar sagin sea el caso en el mercada. camalss los precios v calidad del
producto.



- Planificar la reubicacion del comercio informal.

- Controlar la procedencia de los productos que s¢ comercializan ambulatoriamente.

- Programar y dirigir 12 Administracién de la Biblioteca Municipal, de los Bafios Termales
d¢ San Maico y Bafios Sulfurosos de Oromina.

- Promover la restauracion v Codificacion de los volimenes bibliograficos con que cuenta
1a Municipalidad.

- Promover la restauracion de los Monumentos histdricos v arquitectonicos.

- Las demas que lo asigne el Gerente de Operaciones.

Lineas do Autoridad » Responsabilidad
- Depende funcionalmente det Gerente

Requisitos Minimos:
- Tituo Piofesional
- Esxperiencia en el area.

098 CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA I
CARGO ESTRUCTURAL : SECRETARIA
Funciones Especificas:
- Recepcionar, 1egisirar ¥ analizar, luego de¢l trimire archivar d¢ los documentos que lega
1 la Oficina.
- Distribuir la documentacion que llcga a la oficina
- Redactar documentos con criferio propio y expeditivos de acuerde a las indicaciones del
Jefe.
- Recepcionar v rcalizar Namadas telefonicas.
- Guadar 1eseiva sobre asuntos confidenciales de la Muanicipalidad.
- Velar &l oiden, limpicza y mantenimiento del ambiente de la oficina.
- Elaborar 1oz pedidos de Bienes v tiles de Escritorio de la Oficina.
- Las demas que lo asigns ¢l Jofc

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende funcionalmente del Jefe

Requisitos Minlmos:
- Educacion Superior v Titule de Secretaria
- Experiencia en interpretacion de idiomas

MERCADO CENTRAL ) K g
| N° ORDEN |CARGO | cop1GO | CARGO
| CAP. | CLASIFICADO | ' ESTRUCTURAL
e S . SN, S R === s SRR
099 Téomico Administraive I | T4-05-707-2 | Administrador

100 | Trabajador en Sorvicios I | A1-05-870-1 | Limpioza )
(101 Trabajadoren Servicios] | A1-05-870-1 __|Guardian _

102 | Trabajador en SorviciosI A1-05-870-1 [ Policia Municipal
103 TabyidorenServiclos] — [A1-05-870-1 1Guardian

(104 Trabajador en Servicios 1 'A1-05-870-1  |Guordian
(105 Trabyadoren Servicios T A1-05-870-1  [Guardfan |




099 CARGO CLASIFICADO : Técnico Administrativo 11
CARGO ESTRUCTURAL : Administrador

Funclones Especificas:
- Mantenimicnto del Padrén de conductores de pucstos en ¢l Mcrcado.

. Flaboracion de reportes de ingresos diarios por cobranza de derechos.

- Adecuacion de seguridad que garantiza la Integridad Patrimonial.

- Velar por ¢l mantenimiento, Conservacion, Higiene, seguridad ¢ Integridad de las

instalaciones del Mercado.

- Exigencia en el cumplimienio de las Normas, ¥ reglamentos Inherentes.

- Otros que se le asigne. P LT ARG R Ry S < Lo ;, e Aot 327 bz crclon . (“’/p(,,(,’,{/( e
Lincas de Autoridad y Responsabilidad '

- Depende funcionalmente del Gerente de Operaciones.

- Tiene mando funcional de 6 Trabajadores en Servicios 1
Requisitos Minimos:

- Titule Profesional

- Experiencia en ¢l drea.

100 CARGO CLASIFICADO : Trabajador en Serviclos I
CARGO ESTRUCTURAL : Limpieza Pablica
Funciones Especificas:

- Limpieza en el Interior, Exterior y Frontis del Mercado Central
- Las demas que lo asigne el Jefe.

Lineas de Autoridad ¥ Responsablildad
- Depende funcionalmente del Jefe de Division.

Requisitos Minimos:
- Secundaria completa
- Expericncia on ¢l arca.

101 CARGO CLASIFICADO : TRABAJ. EN SERV. 1
CARGO ESTRUCTURAL : GUARDIAN

Funclones Especificas:

- Custodiar la Infrasstructura del Mercado v loa bienes que existen en el interior de
acuerdo con las normas de seguridad y control establecidos por 1a adminiswracion.

- Controlar v orientar el ingreso v salida del mercado de personas. asi como de articulos de
pan licvar, cquipos, matenialcs, muchics ctc.

- Llevar el registro de ocurrencias durante ¢l tumo de trabajo correspondiente informando
ademas en forma verbal a su relevo sobre los casos ocurridos.

- Las demas que Ie asigne ¢l Jefe de 1a Unidad de Abasiccimionto.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende funcionalmente del Adrunistrador.

Requisitos Minimos:
- Insrruccion secundaria.
- Experiencia en ¢ drea correspondiente.



102 CARGO CLASIFICADO : TRABAJ. EN SERV. 1
CARCO ESTRUCTURAL : POLICLA MUNICIPAL
Funciones Especificas:
- Vigilar ¢l cumplimiento de las normas legales vigentes.
- Informar al Jefc inmediato dc las infracciones constatadas cn las domas arcas, on ¢l mas
breve plazo, para la apiicacion de las sanciones que correspondan.
- Ejecutar aciividades de supervision y control de establecimientos y espeotaculos pUblicos
sujeios a regulacion Municipal.
- Supetvisar ¢l cumpliiento del pago de los tributos Municipales de conformidad con la
nonnatividad vigenie.
- Notficar 2 los contribuventes sobre las infracciones a las disposiciones Municipales.
- Conuolar 1a comervializacién de los productos on general, detecrando 1a adulteracion, el
falseamiento de pesas y medidas y el estado de los alimentos perecibles.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende funcionalmente del Jefe de Division.
Requisitos Minimos:
- Secundaria completa
- Expericucia en 2l area.

103 CARGO CLASIFICADO : Trabajador en Servicios I
CARGO ESTRUCTURAL : Limpieza Pablica
Funciones Especificas:
- Limpieza en el Inferior, Exterior v Frontis del Mercado Central
- Las demds que 1o asigne ¢l Jefe,
Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende funcionalmente del Jefe de Division.
Requisitos Minimos:
= Sccundaria complcta
- Expenencia en el area,

104, 105 CARGO CLASIFICADQ : Trabajador en Serviclos 1
CARGCO ESTRUCTURAL : Guardian

Funciones E«pecificas:
- Custediar 12 Infracstrucrura del Mercado Yy los bienes que existen en ¢l interlor de
acuerdo con las normas de seguridad v control establecidos por la administracion.
- Controlar y orentar ol ingreso y salida del mercado de personasy, asi como de articulos de
patt levar, equipos, matcriales, mucbles etc.
- Lievar ¢l regisiro de ocurrencias durante el turno de trabajo correspondiente informando
ademds ¢n forma verbal a su releve sobre 10s ¢asos ocurridos,
- Las demis que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.
Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depende funcionalmente del Administrador.
Requisitos Minimos:
- Instruccion secundaria completa.
- Experiencia en ¢l drea correspondiente.



MERCADC AYAYMAMAN

| |

N° ORDEN | CARGO CODIGO | CARGO
CAP. | CLASIFICADO || ESTRUCTURAL
106 | Téenico Administrativo I T4-05-707-2 | Administradar |
107 | Trabajador ¢n Servicios I Al1-05-370-1 | Cobrador
108 | Trabajador en Servicios I | A1-05-870-1  [Limpieza
109 Trabajador en ServiciosI ~ [A1-05-870-1 | Guardfan
110 | Trabajador en Servicios I | A1-05-870-1 | Guardian

106 CARGO CLASIFICADO : Técnico Administrativo IT
CARGO ESTRUCTURAL ; Administrador
Funciones Especificas:

- Elaboracion y mantenimiento del Padrén de conductores de puestos del Medo.

-  Elaboracion de reportes de ingresos diarios por cobranza de derechos.

- Adecuacion de seguridad que garantiza la Integridad Patrimonial.

- Velar por ¢l mantenimiento, Conservacion, Higiene, seguridad ¢ Integridad de las

mstalaciones det Meda.

- Exigencia en ¢l cumplimiento de 1as Normas, y reglamentos Inherentes.

- Ouwas funciones que se le asigne.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende funcionalmente del Gerente de Operaciones.
- Tiene mando funcional a ¢ Trabajadores en Servicios I
Requisitos Minimos:
- Educacion superior relacionado con el drea
- Experiencia en el drea.

107  CARGO CLASIFICADO : Trabajador en Servicios I
CARGO ESTRUCTURAL : Cobrador
Funciones Especificas:
- Cobranza de puestos en ¢l interior del Mercado.
- Cobranza ambulatoria en ¢l interior dol Mercado
- Ouas funciones que se le asigne.
Lineas de Autoridad v Respansabilidad
- De¢pende funcionalimenie del Jefe de Division.
Requisitos Miaimos:
= Bgrundaria complcta
- Experiencia en el area.

103 CARGO CLASIFICADO : Trabajador en Servicios I
CARCO ESTRUCTURAL : Limpicza Piblica
Funciones Especificas:
- Limpieza en el Interior, Exterior v Frontis del Mercado
- Owas funciencs que sc lc asigne.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad
= Depende funcionalmente del Tefe de Division.
Requisitos Minimos:
- Secundaria completa
- Experiencia en el drea.



/

149, 110 CARCO CLASIFICADO : TRABAIJ EN SERV. 1
CARGO ESTRUCTURAL : GUARDIAN
Funciones Especificas:
- Custodiar la Infracstructura del Mercado y los bicnos que cxiston en ¢l imterior dc
acuerdo con las normas de seguridad y control establecidos por la administracion.
- Cuntrelar y orientar ¢l ingreso y salida del mercado de personas, asi como de articulos de
pan levar, equipos, materiales, muebices ¢ic.
- Lkvar el registro de ovuvencias durante el tumo de trabajo corespondiente informando
adeids #n forina verbal a su relevo sobre los casos ocurridos.
- Lao demas tunciones que se Ie asigne.
Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depeude tuncionalimente del Administrador.
Requisitos Minlmos;
- Instruccion secundaria completa.
- Expeticncia en el drea correspondiente.

S e —

|Ne ORDEN | CA RGO  CODIGO CARGO ]
| CAP. ' CLASIFICADO Jl iESTRUC'I‘URAL
111 Medico Veterinario I TP3-45-330-1 | \lédico Veterinario
112 | fécnico Admimistrativo I | 14-03-707-2 | Adminisirador

M3 Teonico Agiopecuanio [ T4-45-715-3 Tlnspector

;_.114 - [rabajador cn Scrvicios 1 41-05-870-1 \uxiliar

(115 Trabajadoren Servicios]  Al-05-870-1  Guardun
116 | Trabajador en Servicios I | A1-05-870-1 | Guardian

111 CARGO CLASIFICADO : Médico Veterinario 1
CARGO ESTRUCTURAL : Médico Veterinario
Funciones Especificas:

- Examinar. Diagnosticar, Yy précisar ralamicnio meédico velerinatio en  casos de
entermedades infecto contagiosas, parasianas, y oganicas de wanados que ingresan al
camal para su sacrificio.

- Promover v coordinar programas de profilaxia v de samdad anirmal con los matarifes y
manipuladores de carnes en <1 camal y on los mercados.

- Realizar autopsias de amamales.

- LEfectuar nspecciones sanitarias

- Tener Cronograma de Limpicza general del Camal Municipal

- . Oiros que asigne la Gerencia de Gperacones

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende funcionalmente del Gerenie
Requisitos Minimos:
- Tirlo profesional de médico Velerinario
- Expenencia en acuvidades de la especialidad minimo G1 afio.



112 CARGO CLASIFICADO : Técnico Administrativo IT
CARGO ESTRUCTURAL : Administrador
Funciones Especificas:
- Flaboracion v manienimiento del Padron de Matarifes
- Elaboracion de reportes de ingresos diarios por cobranza de derechos.
- Adocuacion de scguridad que garantiza la Intogridad Patrimonial.
- Velar por el mantenimiento, Conservacion, Higiene, seguridad ¢ Integridad de las
instalaciones del Camal.
- Exigencia en ¢l cumplimiento de las Normas, y reglamentos Inherentes.
- Controlar el correcto oreo de carnas rojas y su respectiva segundad
Omras funciones que se le asigne.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende tuncionalmente del Gerente de Operaciones.
- Tiene mando funcicnal a 5 Trabajadores
Requisitos Minimos:
- Educacion superior relacionado con ¢l drea
- Expeniencia en el drea,

113 CARGO CLASIFICADO : Técnico Agropecuario 111
CARGQ FSTRUCTURAL : Inspector
Funciones Especificas:

- Realizar las inspecciones rclacionadas con la walud ¢ higienc on  cstablccimicntos
comerciales, mercados, canales y otros donde se¢ expenden alimentos y bebidas, y donde
se brinden servicioa de aloiamiento v hospedaje.

- Apovar 1os operativos sobre ordenamiento en los mercados municipales.

- Participar en las campafias de saneamiento ambiental. inspeccion sanitaria, fumigacion,
desinfeccién a nivel de mercados, camales y establecimientos publicos v privados

- Notificar a los infractores en materia de salud piblica de acuerdo 2 las normas
cstablccidas cn ¢l codigo sanitario vigente.

- Organizar acciones de capacitacion a los manipuladores v comercializadores de
alimentos. conductores de bares v establecimientos de alojamiento v hospedaje, en
asuntes de higiene, limpisza v conservacion.

- Otros que se lo asigne.

Lineas de Autoridad v Responsabilidad

- Depende funcionalmente del Jefe.

Requisitos Minimos:

- Educacion universitaria que incluva estudios relacionados con la especialidad.

- Capacitacion ctpccmhmda cn sancamicnto ambicntal.

- Expenencia en el area.

114 CARGO CLASIFICADO : Trabajador en Serviclos 1
CARCO ESTRUCTURAL : Auxiliar (Limpieza )
Funciones Especificas:
- Limpieza en el Interior. Exterior v Frontis del Camal Municipal
- Las demas que sc Ie asigne.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende funcionalmente del Jefe de Division.
Requisitos Minimos:
- Secundaria completa
- Experiencia en el drea.



115, 116 CARGO CLASIFICADO : TRABAJ. EN SERV. 1

CARGO ESTRUCTURAL : GUARDIAN

Funciones Especificas:

Custodiar Is infiacstructura ¢ instalaciones del camal Municipal y los biencs que existen
en ¢l interior de acuerdo con las normas de seguridad y control establecidos por la
adnumstracion.

Controlar v orientar el ingreso v salida del camal de personas, asi como de Ganados para
su sacrificio,

Licvar ¢l registro d¢ ocurrencias durante el wurmo de trabajo correspondiente informando
adetiiis ¢ fornw vaibal a su relevo sobre los casos ocurridos.

Maniensi Ia totalidad del camal en condiciones de impieza y satubridad as{ como el drea
del froniis correspondiente.

Las demas gus sc Io asigne.

Lineas de Aaturidad ¥ Responsabilidad

Depends funcionalmente del Jefe de la Unidad.

Requisitos Minimos:

BIBLIOTECA MUNICIPAL

|N° ORDEN 1 CA RGO | CODIGO | CARGO

Inetruceion secundaria coinpleta.

Expeticncia ol o dica.

CAP. | CLASIFICADO | | ESTRUCTURAL
117 “Awchar de Bibhioteca T | A4-25-100-2 | Bibliotecania

\uxiliar de Biblioteca I

 1a4-25-100-2 | Bibliotecaria

117, 118 CARGO CLASIFICADO : Auxiliar de Biblioteca 1

(CARGO ESTRUCTURAL : Bibliotecaria

Funciones Fspecificas:

Puitivipar en la recepeion, clasificacidn, catalogacion v Registro del material de lectura
Jque ingresa a la biblioteca.

Preparar la sstadistica diaria del servicio de lectura e inscripeion de los uguarioa.

Patticipar en el proceso de imventario del material bibliografico ¥ dncumental.

Supervisar &l servicio en ia sala de lectura

Licvar ¢l control v registro de los oquipos y materiales asignados a la hiblicteca,

Colaborar con lag labores auxiliares de reprografia (Nerox, microfichas, peliculas etc.)
Participar en el proceso de depuracién del material bibliografico

Atender al usuarlo v oenmregar ¢l matetial d¢ lectura, controlando sy devolucion 'y
orisntandolos sn ¢l uso de catilogos vio fichas de biblioteca.

Apoyar en la elaboracién del boletin bibliogrifico, listas mensuales de las nuevas
adquisicionss bibliograficas y catalogos de la biblioteca.

Pucdc corresponderic realizar ¢l fichado analitico dz las publicaciones periddicas.

Las demds que sz le asigre.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

Depende funcicnalmente deal Jefe

Requisitos Minimos:

Instruccidn secundaria,
Conacimientas de computacion
Experiencia en ¢l drea correspondiente.



CULTURA Y DEPORTES

N° ORDEN |CA RGO | CODIGO CARGO

CAP. | CLASIFICADO , ESTRUCTURAL

19 Asisten serv.Educy Cult 1 |P1-25-073-1 _ |Promotor
[310 [TécnicoenDeportes | orereeenaeace ... | Promotor

119, 120 CARGO CLASIFICADO : Asistente en Serv.De Educac.y Cult. I

CARGO ESTRUCTURAL : Promaotor
Funciones Especificas:
- Efectuar estudio e investigaciones sobre normas iécnicas.
- Analizar expadientes y formular o emitir informes.
- Elaborar ¢ interpretar cuadros estadisticos v resumenes variados,

- Participar en comisiones v/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
-  Puede »orrespondcrle participar ¢n la formulacion y coordinacion de programas, asf

coma en la ejecucién de actividades de la especialidad.
- Las demas que se le asigne.
Lineas de Autoridad v Responsabilidad
= Depende funcienalmente del Jefe
Requisites Minimos:
- Educacion supenior relacionado coon ¢l area

- Experiencia en labores de 1a especialidad
- Experiencia en el area correspondiente,

BANOS TERMALES DE SAN MATEO

|N® ORDEN | CARGO | comiGo [CARGO

'I CAP. . CLASIFICADO j 1 ESTRUCTURAL
mnr T ‘"[umw Admmistrativo 1 | T4-05-707-2 | Admimssivador _

11227 [ Trehaiedor on Senvdcios | | A1-05-870-1 }Gum'dmn

|__1_2:§_____ i Tr it‘"u ador en Servicios f__ o Al_-_(_)S-870-l \Guzudaan - |
L.l:‘_:i__.__ ! I—r."tf‘h 1ja dor en Servicios I I A1-05-870-1 | Guardian

121 CARGO CLASIFICADO : Técnico Adm. 11
CARGO ESTRUCTURAL  : Admén B. Termales
Funciones Especificas:

- Controlar 1a Cobranza de Ingresos a los Bafios Termales
- Hacer Plla. De Ingresc®a loa Bafios Termales

= Conwrol d¢ Personal a su mando.

- Var que loe Servicios que ¢e Presta esté en buen estado de funcionamento.

= Yclar por of cuidade y mantenmimiento de 1a Infracstructura.
- Las demas que se le asigne.
Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depende funcionalmente del Gerante de Operaciones.
- Tiene a su mando 03 Trabajadores en Serv. [
Requisitos Minimos:
- Instruccion Supenor.
- Expcricncia on <} arca correspondicnte



121, 123, 124 CARCO CLASIFICADO : TRABAJ. EN SERV. 1
CARGO ESTRUCTURAL : GUARDIAN B.TERMALES
Funcioties Expecificas:
. Custodiar 1as Instalaciones de los Bafios Termales y los bienes que cxisten en ¢l intcrior
de acuerdo con las normas de seguridad y control establecidos por la administracion.
- Controlar y orientar ¢! ingreso y salida on los Bafios Termales dc personas, asi como de
2quipos, materiales, muebles v/o vehiculos.
- Llevar ¢l registro de ocurrencias durante el tumno de trabajo correspondiente informando
ademas en forma verbal a su relevo sobre 108 ¢asos ocurmidos.
- Mautener la totalidad de la Infraestructura de loe Bafios Termales en condiciones de
limpieza v salubridad 1si como ¢! 4rsa del frontis correspondiente.
- Las demds gue se le asigne.
Lincas de Autoridad ¥ Responsabilidad
- Depende funcionalmentz del Jete de la Unidad.
Requisitos Minimos:
- Instruccidn secundaria.
Experiencia en el area correspondiente.

BANQS ST TTROSOS DE OROMINA

| N ORDEN  CARGO | CODIGO | CARG

l CAP. | CLASIFICADO i | ESTRUCTURAL
(125 [Trabajadoren SenviviosT — — [A1-03-870-1  [Quardiin
|L 126 | Trabajador en Scrvic_in:cc__l_ ) 1 A1-05-870-1 Guardian

125, 126 CARGO CLASIFICADO : TRABAJ. EN SERV.{
CARGQ ESTRUCTURAL : Guardian B.Sulfurosos Qromina
Funclones Especificas:

- Custodiar las Instalaciones de los Bafios Sulfurosns de Oromina v los bienes que existen
en ¢! interior de acuerdo <on las normas de seguridad v control establecidos por la
adnunistracion.

- Conlrolar v orienfar €1 ingreso v salida en los Banos Suifurosos de Oromina de personas,
agi como de equipcs. matzriales. muebles v/o vehiculos.

Limvar ¢l registto de ocurrencias durante et furno de frabajo correspondiente informando
adentis en forma verbal a su relevo sobre los casos ocurridos.
- Mantener 1a totalidad de la Infracstructura de los Bafiox Sulfuroses de Oromina on
condiciones de limpieza y valubridad asi come el area del frontis correspondiente.
- Las demas que s le asigne.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depends funcionalmente del Jefe de la Unidad.
Requisitos Minintos:

- Instruccion secundana.

- Expericncia en ¢} arca.

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS

[ ]_ 0

| N° ORDEN | CARGO | CODIGO 'CARGO

| CAP. | CLASIFICADO j | ESTRUCTURAL
1127 [Director Municipal il ID3-05-300-2 | Gic. Infracst. y Obras |
f_l28 | Secretaria I _ _ l T2-05-675-2 | Secretana




127 CARGO CLASIFICADO : Director Municipal 1T
CARGCO ESTRUCTURAL : Gerente de Infraestruct. y Obras
Funciones Especificas:
- Elaborar y evaluar ¢l Plan Operativo anual de la Gerencia de Infracstructura y Obras en
coordinacion con las Divisionca correspondicntes.
- Coordinar y formular convenios, contratos de obras, obras por encargo que realiza la
Municipalidad con organismos piblicos y/o privados.
- Coordinar ¢n forma permanente 1as acciones que realiza 1a Gerencia a su cargo,
supeivisando y evaluando ¢l wabajo de las Divisiones que lo conforman.
- Asesorar y clmgir la formulacién de proyectos de infracstructura urbana y Provincial
supervisando 1a gjecucion de las cbras.
- Ascsorar a la Alta Dirceeion ¢n asuntos de su competencia,
- Propoger reglamenios, Directivas » Proyectos relacionados con la  Simplificacién
Admingstrativa ¥ Texto Unico de Procedimientos en materia de servicios urbanos.
- Integrar el Comit¢ de Licitaciones, concursos v Adjudicaciones de obra de menor cuantia
- Las dands que we le angne.
Lineas de Autorldad y Responsabilidad
- Depende funcionalmente del Gerente General.
- Tiene a su mando una S¢cretania v 4 Jefes de Division
Requisitos Minimos:
= Titulo Profesional en Ingemeria Ctvil o afin
- Lipeiiencia en el drea comvespondiente
- Esperiencia en conduceion de Personal

128 CARCO CLASIFICADO : SECRETARIA 11
CARGO ESTRUCTURAL : SECRETARIA
Funciones Expecificas:
- Rccepeionar, rogisirar y analizar, lucgo dcl tramitc archivar los documcntos que llcga a la
Ohcina.
= Deanbuir la dosumentacion que llega 2 la oficina
- Redactar docwmnentos con criterio propio y expeditivos de acuerdo a las indicaciones del
Gerente.
- Recepeionar v realizar Namaday ielefénicas.
- Guardar reserva sobwe asuntos confidenciales de ia Municipalidad.
- Velar ¢l orden, limpicza y mamienimiente de los ambicntes de la oficina.
- Elaborar ios pedidos de Bienes y utiles de Escritorio de la Oficina.
= Laa demas que sc o asigne.
Lineas de Autoridad vy Responsabilidad
- Depende funcionalmente del Gerente
Requisitos Minlmos;
- Titalo de Secretatia
= Experiencia minima de 02 anos como Secretana 1

DIV ISION DE CONTROL URBANO
—— e e e e

[N° ORDEN (A RGO CODIGO I CARGO

y CAP. ’ C L -XSIF ICADO 'ESTRUCTURAL

29 f' Mngenjero I T IP435.435-2_|Jefede Division |
130 Asust cn Sm dc Infracstruc. 1 Pl 35-074-1 Asistenic

ket = i




129

CARGO CLASIFICADO : Ingeniero 11
CARGO ESTRUCTURAL : Jefe de Division

Fu’nclones Especificas:

Desarrollar, controlar ¢l plan director y mantenerlo actualizado y compatibilizardo con los
programas catastrales Mumicipalcs.

Plancar Coordinar y programar proyectos pilotos de urbanizaciones populares y
asentamienios urbanos,

Emiiir informes sobre zonificacion de usos de suclos y vias en dreas de expansion urbana
y sobie los procesus de tuabilitacion urbana.

Calificar la ubicacion y la forma de wdo tipo de instalacion y/o mobiliario urbano que
iniluya an el perfil de la via pablica.

Informiar iccnicamenic sobre procedimicmios de adjudicacion do torrenos de propicdad
Fiscal v pracucar la tasacion que corresponde.

Revisar ) mantener actualizado ei plan de desarrollo urbano de Moyobamba, Plan
Discctor y ordenamiento urbano de los Centros poblados de 1a provincia.

Emuw  informes  téonicos  wobre conformidad de  zonificacion de  usos para
Sslavieciinieiios cumerciales, indusiriales y de servicios.

Sreparar fichas de empadronamiento para los fines de Titulacion.

Emitir Informe para 1a aprobacion de planos periméiricos v provecios de loiizacion de los
asnlantentos humanos.

Onientar v atender al Pblico con loa difcrentes certificados que cxpide ésta Oficina, talcs
como . Zonificacion, Numeracion, Alineamienio Municipal, Compatibilidad de Uso:
Licencia de Censtruccion v Qtros.

-

Lag demds Gue s¢ ie ssigne.

Lineas de Autoridad v Responsabilidad

Depende funcionatmente del Gerente de Infracstructura y Obras,
Tiene mando funcional sobre un Asistente en Serv. De Infracstructura 1.

Requisitos Minimos:

130

Titulo Profesicnal en Ingenienia Civil o Arquitecto / Colegiados
Experiencia en el Area de la especialidad
Experiencia en conduccion de Personal

CARGUO CLASIFICADO :Asist.en servic.de Infrestruct. 1
CARGO ERTRUCTURAL :Acistante

Funciones Especificas:

Efectuar estudios ¢ investigaciones sobre normas técmicas.

Anahizar cxpedicntes v formular o crutir informes.

Elabotar ¢ mterpretar cuadros estadisticos y resumenes vanados.
Participar en comisiones y:o reuniones sobre asuntos de la especialicad.
Las demas que se I¢ asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

Depende funcionalmenie del Jefe de Division

Requisitos Minimos:

Crado academico de Bachiller en Ingenieria Civil o Arquitcctura
Expeniencia <u ¢l area de la especiaiidad.

DIVISICX DE FLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRG



CARCO ESTRUCTURAL : JEFE DE DIVISION

Funciones Especificas:

Formular. Asesorar. Programar v Evaliar los Planes Integrales de Desarrollo, de
Acondicionamicnto Teritorial v plancs urbanos a nivel Provincial v Disuital; dentro de

la Junisdiccion de la Mumupahdad
Montener actualizado el Catastro v el Plan Regulador de la Cindad de Movobamba

informando a la Gerencia de Operaciones para los fines tributarios v oiros
Las demas que se le asigne.

Llneas de Autoridad v Responsabilidad

Depende funcionalmente.
Tiene a su mando un Dibujante 1.

Requlsltos Minimos:

132

Titulo Profesional de Arquitocto y Colegiatura

Fxperiencia en el rea de la especialidad
Experiencia en manejo de Personal

CARGO CLASIFICADO : DIBUJANTE 1
CARGO ESTRUCTURAL : DIBUJANTE

Funciones Especificas

Programar. Supervisar. y realizar trabajos dc Dibuje cspecializados cn Ingcnicria,
Arquitectura v Otros.

Desarrollar, Confeccionar, Ampliar o reducir planos de proyectos a diferentes escalas de
obra de Arquitectura, Ingenieria y Otros

Inspacciones Oculares.

Absolver consulias relacionadas con 1a especialidad.

Las demas que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

Deperds funcionalmente del Jefe de Divigion

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional o afin
Experencia en el area.

DIVISI(")N DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

| 3\0 ORDEN |[CA RGO { CODIGO CARCO -
| CAP. CLASIFICADO | FSTRUCTURAL
Eg* Ugemierom _ [P4-33-4352 (I Provectista___
:_I_.H»_ | ulu,-nu_hn l | i x-\._\ 4351 . t,'.u-.lu._hb_ v Fresupuesio

| 135 Topograio 1 [3-33-863-1 | Topogalo

| 136 _ | Asist.en Serv.de Infr 'Il:'f-n[l'l].t.f I Pl-33-074-1 ! Promotor de Obras

{137 | Operador PAD T 1 13:03-393-2 | Operador PC. |

N° ORDEN |CA RGO | CODIGO !CARGO

CAD. l LLASIFICADO | ! ESTRUCTURAL
31 Arquitetodl _|PA-35058-2 |Jefe de Division |
132 ~ IDibujante 1 - | T1-35-255-1 | Dibujante |
131 CARGO CLASIFICADO : ARQUITECTOII




133

CARGO CLASIFICADO : INGENIERO IT
CARCO FSTRUCTURAL : PROYECTISTA

Funciones Eepecmcas

Flaborar v ejecutar Proyectos y Programas.
Dixcfier estructuras. planos, Plantcar capecificacioncs técnicas do Proysctos y Obras
Elaborar expedientes técnicos de las obras que la Institucion priorice su ejecucion

Elaborar Perfiles de Proyectos para hacer su justificacion técnica y financiers.

Revisar v aprobar Provectos ¢laborados por terceros v presentados a la Municipalidad
Provincial de Moy -ohamha para su ejecucion,

Apovar las modificaciones de los Proyecios en Pjecucmn

Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones. v Provectos.

Efcctuar trabajos de investigasion cientifica y téenica dentro del drea de su cﬂpccmhdad
Elshorar sressupuestos de valorizaciones. cotizacion de obras v equipos, asi como las
bases v licitaciones

Efectuar delimitacionas. tasaciones v ofras acciones similares en extensiones de terreno.
Proponer la adquisicion de equipos, herramientas v material nevesario para el desarrollo
de programas de ingenieria. J

Analizar. evaluiar v preparar informes técnicos sobre denuncidn. concesiones, de
censervacion de equipos v maquinarias, ¥ sobre ofras drcas especializadas de ingenieria
Otras furciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

Depende funicionalmente del Gerente de Infraestructura y Obras
Tiene mando funcional sobre 04 Trabajadores

Requisitos Minimos:;

134

Titulo Profesional en Ingenieria Civil o afin
Experiencit minima de 02 afios en el 4rea de la especialidad
Experiencia en conduccién de Personal

CARGO CLASIFICADO : INGENIERO1
CARGO ESTRUCTURAL : Costos v Presupuestn

Funciones Especificas:

Ejecutar Provectos v Programas.

Cakular vo disefar estructuras, planos. v especificaciones de Provectns v Obras,

Participar en estudios de factibilidad de obras. inversiones. v Proyectos.

Efecmar rabajos de investigacion cientifica v récnica dentro del drea de su especialidad.
Elaborar presupuestos de valorizaciones. cotizacion de obras y eouipos, asi como las
bascs ¥ hicitaciones.

Efectuar delimitaciongs, tasaciones y ofvas acciones similares en extensiones de terreno.
Proponer la adquisicién de equipos. herramientas y material necesario para el desarrollo
ae programas de ingenieria,

Analizar, evaluar v preparar informes técnicos sobre denuncias. concesiones, de
conservacion de cquipos y maquinarias, y sobre otras dreas especializadas de ingenier{a.
Las demas que se le asigne.

Lintus de Autoridad y Responsabilidad

Depende hmcwna]mente del Gerente de Infraestructura v Obras

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional de Ingeniero Civil Colegiado.
Experiencia en el drea de la especialidad
Experiencia en mangjo de Personal



CARGO CLASIFICADO ¢ TOPOGRAFO I

13§
CARGO ESTRUCTURAL: TOPOGRAFO
anciones Especificas:
: n Rcallzal; estudios 'y proyectos para diferentes actividades que realiza 1a Municipalidad
tales como :
» Topografia Urbanistica
¢ Topografia Vial Urbana
r/ e Topografia Sistcma dc sancamicnio Basico — Agua’y Desague
v e Topografia Carreteras, Puentes
¢ Topografia Elecnificacion

s Topografia Zonas Rurales
Las demas que s¢ 1& asigne.

Lineas de Autaridad y Responsabilidad
- Dcpende funcionalinente del Gerente de Infracstructura v Obras

Requisitos Minimos:

136

Bachiller en Ingenieria Civil
Capacitacion Técnca en Topografia.
Expertoncia en ol area minino de 02 aflos

CARGO CLASIFICADO :Asist.en cervic.de infrestruct. 1
CARGO ESTRUCTURAL :Promotor Obras

Funciones Especificas:

Efconuar sstudios ¢ investigaciones sobre normas feemicas.

Analizar expedienies ¥ formular o emifir informes.

Elaborar ¢ interpretar cuadros estadisticos ' resumenes varados.
Participar ¢h comisionss ¥-0 reuntones sobre asuntos de 1a especialidad.
Las demas que se le asigiic

Lineas de Autvridad y Responsabtiidad

Depende funcionalmente del Jefe de Drnviston

Requisitos Nipimos:

s.uhios Universitarios

- Capacidad de convocatoria y manejo social
- Expericncia en el area

137

Fun

CARGO CLASIFICADD :Operador PAD 11
CARGO ESTRUCTURAL :Operador PC.

ciones Lspectiicas.

- Supervisar el trabgjo Operative del grmpo.

- Comtrolar ¢ funcionamiento de las méguinas y colidad do Jos documentos procosados.
- Diagnosticar causas de interrupcién en el procesamiento.

- Registrar 2l tismpo que toma cada programa.

- Correglr imperfecciones en los datos a procesar

Puzde corresponderle sugetir las necesidades de ampliacion v/o renovacion de equipos.

- Las demds que se le asigne.
Lineas de Auioridad y Responsabilidad

- Depende funcionaimente det Jefe do Drvisidn

Requisitos Minimos:

- Estudios Superiores relacionado con ln Especialidad.
- Capacitacion Técnica en operacion de procesamiento avtomatico de datos

- experiencia en el arca minimo 01 afio



el

N° ORDEN |CA RGO (CODIGO | CARGO

CAP. | CLASIFICADO | 'ESTRUCTURAL

(138 (imgenmieroll [ P4-35-435-2 | Residente v/o Supervisor de Obra____|
1135 |Ingeerol ~ |P3-35-435-1 |LiquidadordeObras = |
1140 lecnico Adm. [T |T4-05-707-2 | Asistente

_ DIVISION DE EJECUCION Y SUPERVISION DE OBRAS

138 CARGO CLASIFICADO : INGENIERO 11
CARGO ESTRUCTURAL : RESIDENTE Y/O SUPERVISOR DE OBRA
Funclones Especificas:
- Dmgme v ejecutar tecruca v financiera los Piovectos v obiras programadas por la
Instwcion.
- Llevar i cuademo de obra correctamente conjuntamente con el Inspector de Obra.

y = LEnutir informes de sustentacion de metrades y valonizaciones de las obras.

Elaborar plamllas de la mano de obra.
Sustentar las modificaciones de las especificaciones técnicas, reducciones y adicionales
de obra,

- Supervisar la coirecta Ejecucion de las Qbras

- Las demas funciones que se le asigne.

Lineas de Autaridad v Respansabilidad
= Depende funcionalmente del Gerente de Infracstructira v Obras
- Tiene mando funcional sobre 04 Trabajadores

Requisitos Minimos:

- Title Profesional en Ingenieria Civil Colegiade o afines

- Experiencia en ¢l area de la especialidad

- Experiencia en manejo de Personal

139 CARGQ CLASIFICADO : INGENIFRO )
CARGO ESTRUCTURAL : Liguidador de Obras

Funcionres Especificas:

/ - Efectuar Liquidaciones técnicas v financieras de las Obras ejecutadas por contrata o

Administracion direcia.

- Las demas que se le asigns.
Lineas de Autortdad v Responsabliidad

- Depende funcionalmente del Gerente de Infraestructura v (Obras
Requisitos Minimos:

- Titulo Protesional de Ingeniero Crvil o afin

- Expenencia en el area de la especialidad

- Experiencia en manejo de Personal

140 CARGO CLASIFICADO :Téchlco administrativo IT
CARGO ESTRUCTURAL : Agistente
Funclones Especificas:
- Efectuar estudios ¢ investigaciones sobre normas técnicas.
= Analizar cxpcdicntes v tormular o cmitir intormes.
-  Elaborar e interpretar cuadros estadisticos v resumenes variados.
- Participar en comisiones y/0 reuniones sobre asuntos de la especialided.
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Tener conocimientos de procesos de adquisicibn y control de
obra.

- Las demis que se le asigne.
Lineas de Autoridad y Responsabliiidad
- Depende funcionalmente del Jefe de Division

Req

uisitos Minimos:

- Técnico en contabilidad o afines
- Esperiencia en ¢l drea d¢ la especialidad

DIVISION DE EJECUCION Y SUPERVISION DE OBRAS

almaocén de materiales en

-

Lin

CARGO ESTRUCTURAL  : Jefe de Divisidn
Funciones Eszpecificas:

- Velar por 1a correcta gjecucion de las Obrag

- Enutir informes técnicos referente al avance de las obrag

- Lievar el cuaderno de obra cortectamente conjuntamenie con ¢l residente de obra
- Tlevar las valonizaciones de avance fisico de lag obras paza su pago correspondiente

- Autorizar y absofver las consultas al contratisia

- No esta autorizado a realizar modificaciones al proyecto
- Las demas que sc Ic amignc.

eas de Autoridad vy Responsabilidad

- Depende funcionalmente del Gerente de Infraestructura y Qbras

- Tiene mande funcional sobre 04 Trabajadores
Requisitos Minimos:

- Timlo Profesional en Ingenieria Civil o afin, colegiado

- Experiencia en el area de la especialidad minimo 03 sdios
- Experiencia en conduccion de Porsonal

142 CARGO CLASIFICADO : Mecanico 11
CARGO ESTRUCTURAL : Mecénico
Funciones Especificas:

- Conirol del personal a su cargo

- Conirol de los Vehiculos v Maquinarias.

- Qperatvidad a¢l Pool d¢ maquinanaq

- Conirol y verificacion de las reparaciones de maquinarias.

ST
'NO ORDEN |CA RGO \copICO  |CARGO

CAPF. | CLASIFICADO E ;VQTRF 'C TUR}?E“_ |
14 E Ir- .,..ac_,,. n 1p4-35-435-2 | Supenvisor de Obra

142 I'2-03 -.JlLJ- Viecameo
(143 : 245-2 | Operador de Cargador
144 [T3-60-245-2 | Chofer Volvo Blanco
Mas [ T3-60-243-2 | Operador Motoniveladora
T —TT3.60-2452 | Chofer de Camién

Tar 17 I1 "‘ctr*‘m n Servicios1 "- 11-03-870-) | Guardian o |
48 Trabajador en Servicios 1 u-ns"é")b.l ~ !'Guardian

[149 | Trabajador en Servicio o 11-05-870-1  Snldador

ﬁat‘ _ 1 1abaje ,_.- r _.-.;]_;L”I‘ u h 1 o il u t) ~-‘I 0-_ h.m anic \ICLﬂmLﬂ. L
(131 B "1_1_:_1_17. jador en Serviclos T ___f TA1-05-870-1 | Ayndanie Mecénica.

141 CARGO CLASIFICADO ; INGENIERO II



- Colaboracién con el resto de Gerencias y/o Divisiones.

= Tener operativos los vehiculos de 1a Limpieza Publica

- Cuntzol del consumos de combuatible.

- Conrol de las maquinarias que se encuentren trabajando fuera del taller.

- Audlic mecanico, Téenico y Otros

- Teuc Cronograma del Mantemimiento de Maquinaria Pesada.

- Las denas que s¢ le asigne.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende Iuncicnalmente Jdei Gerente,

- Tiene nnco funcionsl sobre todo el personal de sa drea
Requisitos SLalnos:

- Tials Pretesional ¢ afin

-~ Experiencia on ¢l area minimo 02 afios

143 CARGO CLASIFICADO : CHOFER I
CARGO ESTRUCTURAL  : OPERADOR CARGADOR FRONTAL
Funciones Especificas:
- Condugir, controlar y mantener €l Cargador Frontal a su cargo.
- Aualio wecanico, Téenico y Gtras
- Las demds que s¢ le asigne.
Lineas de¢ Aatoridad y Responsabilidad
= Dcpende funcionaimente del Jefe de Division.
Requisiios Minimos:
- Chofer Profesional Brevetado
- Experisncia en ¢l manejo ¢¢ maquinaria pésada.

1434 CARGUO CLASIFICADO : Chofer 11

CARGO ESTRUCTURAL + CHOFER VOLVQ
Funciones Especificas:

- Conaucr, controlar v mantener i Vehiculo a su cargo.

- Awualio mecanico, Tecnico v (Jiros

- Las deinas que se I¢ asigne.
Lineas de Autoridad v Responsabilidad

~  Deépeade funcionalimenie del Jefe de Division,
Regquisitas Mininios:

- Chorer Profesional Brevetade

- Expeniencia en ¢l manegjo de rmaguinaria pesada minimo 02 anos

145  CARGO CLASIFICADO : Operador I1
CARGO ESTRUCTURAL : OPERADOR DE MOTONIVELALORA

Funclones Especificas:

- Conducir, controlar y mantener la Motoniveladora « su cargo.

- Auxilio mecanico, Técnico y Omos

- Las denmus que se ke asigne.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende tuncionalmente del Jefe de Division.
Requisitos Minimos:

- Operador de maguinaria pesada

- Certficacion a notmbie de la Wacion

- EXperlencia en ¢l manejo de maquinaria pesada minimo 02 afios



146 CARGO CLASIFICADO : CHOFER 11 ,
CARGO ESTRUCTURAL » CHOFER CAMION
Funciones Especificas:
- Conducir, controlar y mantenet ¢l Vehiculo a su cargo.
. Auxilio mecanico, Técnico y Otros
- Servicio dc Baja Policia
- Las demas que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsablitdad
- Depende funcionalmenta deal Jefe de Division.

Requisitos Mintmos:
- Chofer Profesional Brevetado
- Expericencia on cf mancjo do maquinaria pesada

147, 148 CARGO CLASIFICADO : TRABAJ. EN SERVICLO |
CARGO ESTRUCTURAL :GUARDIAN
Funciones Especificas:
- Encargarse de la seguridad de 1as instalaciones. recintos v almacenes en general tanto en

e dia comao en la noche.

- Reparar los servicios basicos en 1as instalaciones en caso de emergencia (Haves de
seguridad. luz. agua etc, ).

- Reccibir v distribuir 1a documentacion del despacho dc Oficinas.

. Mantener la limpieza v orden de los ambientes, en oficinas, carredores, pasadizos,
limpieza de mobiliario ¥ equipos de oficina, etu.

- Realizar mandatos de orden v notificaciongs a diferenics instituciones.

- Controla v cuida la entrada v salida de Vehsculos v MaquInanas,

- Cenrola v cuida las herramientas ¥ accesorios.

- Controla 1a entrada v salida del personal

- Otras que % fc asigne.

Lineas de Autoridad v Responsabilidad

- Depende funcionalmente del Jefe de Division

Requisitos Minimos;

- Instruccion secundaria.

- Experiencia en el area.

- No tener antecedentas Policiales m Judiciales

149 CARGO CLASIFICADO :TRABAJ. EN SERVICIO 1
CARGO ESTRUCTURAL : SOLDADOR

Funciones Especificas:

- Servicio de soldadura eléctrica y autogena

- AVida a resolver problemas mecanicos, Técnico v Otros

- Las demis que ee le asigne.
Lineas de Autoridad v Responsabilidad

- Depende funcionalmente del Jefe de Division.
Requisitox Minimos:

- Estudios t€cnicos referente al area

- Expenencia en el area.



:TRABAJADOR SERVICIOS 1

GO CLASIFICADO {
Sy . AYUDANTE DE MECANICA

CARGO PSTRUCTURAL

Funciones Fspectficas’ o L
- Avuda a rsgover problemas mecanicos, Técnico y Otros

. Servicin de so'dadura cléctrica ¥ utdecna
- Las demis que sc le asigne.
Lineas de Sutoridad ¥ Reasponsabilidad
- Dapinde funcionalmente del Tefe de Division.

Requisitas \Minimos:
- Esm¥ns récnicos raferente al drea

. Exporiencis en 2l drea.

151 CARCC CLASIFICADO ‘ TRABAJADOR SERVICIOS i
CAEGO FSTRUCTURAL . AYUDANTE DE MECANICA
Funclones Ferecificas: 7
- Aruda a resolver problemas mecanicos, Lecmco y Otros
- Servicio de soldadura eléctrica v autogena
- Las demas que se le asiome.
Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depends funcionalmente del Jefe de Division.
Requisitor Minimes:
- Fsmdios idniacos referente al arca
- Expesiencia en el area,

GERENCIA DE DESARROLLO ¥ PROMOCION DE LA MICROEMPRESA
|N® ORDEN | CARGO CODICO CARGO
| CAP. /CLASIFICADO | ' ESTRUCTURAL
155 | Director Municipal T | D3-03-300-2 | Gerenic Desarrolio y Promoc
153 | Segretana 1 [2.03-673-2 s@erelaiia
1134 - i T_‘.;ii‘-‘-. ) - P2-05-065-2 -_.is_lQlcmq

152 CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR MUNICTIPAL {1
CARGO ESTRUCTURAL : GERENTE DE DESARROLLO Y PROMOCION DE

LAAICRD EMPRTSA

Funclones Especificas;

. Cooidinar con la Alcaldia o gjecucion de los planes de desarrollo v programas en el
imbito dc su competoncia acorde con la nucva Estructura Organica dc la Municipalidad
Provineial de Moyobamba,

- Supervisar, controfar, evalnar el trabajo que realizan las diferentes divisiones gue tiene a
wu mando v jefaturas de oficina de su influencia, en la ejecucion del Plan Operafive de su
Gerencin, elaborando, visando v reorientando la documentacion que va a la Alia
Direccién v demis Gerencias
Coordinar y dirigir operaciones conjuntas con las autoridades competernias del sector para
hacer cumplir las Leves y normas legales vigenres ¢n ¢l ambito de Scguridad Cindadana,
Defensa Civil v Saneamiento Ambiental. a través de las Divisiones correspondiente y los
rexponsablex del dree de 1a Municivalidad Provincial de Movobamba.



Intcgiar comisiones de trabajo y acciones que lo asigne la Alcaldia en bien de 1a gestion
Meunicipal.

Proponer normar y directivas a la Alcaldia; principalmente de caricter técnico de gestion,
en busca del mejor desempefio de 108 CSIAMCNIOS a SU Cargo.

Representar al Alcalde o al Gerente General Municipal a su requerimiento o cuando la
ocasion amerite en bicn de la imagen Institucional y relaciones piblicas.

Asistir sin derecho de voic a las sesiones del Concegjo Municipal, cuando el Alcalde los
disponga ¢ ¢l Concejo lo solicite.

Promover, coordinar. dirigir, asesorar de acuerdo a la politica de Participacion Vecinal
Ciusdadana de la Municipalidad Provincial en el marco de la Lay v 1a Ordenanza N° 014-
99-MPMNL

Conirolar v supervisar el registro de las Organizaciones Sociales, mantener el registro de
las Crgonizaciones en ¢! marco de Participacion Ciudadana,

Las demis funciones que lo asigne el Alcalde.

Dirigir Coordinar, Planear ¥ Organizar la Geia. De Desarroilo v Promocion de Is Micro
Empresa

Coordinar con ¢l Despacho de Alcaldia la cjecucion de los Planos v Programas de
Desaitolle.

Integiar Comisiones de trabajo asignados por la Alcaldia o de mutuo propio, previa
coordinactdn v que tiendan a mgjorar ¢ servicio y Geston

Manwener el control y registro de las Organizaciones Sociales. de diversa indole.

Coordinar y realizar operaciones conjuntas con les demis Instituciones 6 Autoridades
para hacer cumplir lns Leyves y Normas en sancamienio social y ambiental.

Promever nermas a la Alealdic, buscando mejorar el desempefio de las areas a su cargo.
Evaluar ¢l Plan Operativo semestral v anual d¢ su (Gerencia.

Lineas de Autoridad v Responsabilldad

Depende funcionalmente del Gerente General Murndcipal.
liens mando funcional sobre la Divisiones de: Demuna. Defensa Chvil v Scgwridad
Ciudadana, Medio Ambiente y Participacién Ciudadana, y de Promocion Empresanial y

Croperasion Técnica Internacional.

Requisitos Minlmos:

153

Titulo Profesional Universitario relacionado al area.
Capacitacion especializada en et brea.
xpeiiencia en 1a conduceion de personal.

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIAIL
CARGO ESTRUCTURAL : SECRETARIA

Funciones Fspecificas:

Recepeionar, registrar v analizar, uego &1 tramite archivar 1os documentos que liega a la
Gergacia de Desarrollo v Promocion de la Micro Empresa.

fsribuir L documentacion gue Uega a !a Gorencia para ser atendida por las diferentes
oficinas del srea.
Redactar decumentos con ctiteriv propio ¥ expeditivos de acucrdo a las indicaciones del
(rerente.
Recepeionar ¥ reahzar Hamadas telefonicas.
Guardat reserva sobre asuntos confidenciales de fa Municipalidad.
Velat ¢l orden, hmpieza v mantenimiento dol ambiente do lv Gerencia,
Coordinar reuniones v preparar agenda del Gerente.



- Blaborar los pedidos de Bienes v Gtiles de Escritorio de la Oficina.
- Las demis funciones que se le asigne.

Lineas de Antoridad v Responsablliidad
- Depende funcionalmente del Gerente
Requisitns Minimos:
- Educacion superior y Titulo de Secretana
- Experiencia en interpretacion de idiomas.
- Haber desempefiado € cargo de Secretaria I por un periodo minimo de 02 afios.

154 CARGOCLASIFICADO : ASIST. ADM. I}
CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE
Funciones Fspecificas:

- Revisar, cvaluar, registrar v ordenar expedientes administrativos para el tramite
correspondiente en los diferentes niveles de compeiencia, canalizado a la Gerencia.

- Llenar las fichas, formatos, documentos, v elaborar informes para entregar a la Gerencia.

- Centralizar controles administrativos v cursar partes, nofificaciones con relaciéon al
doctmentas sn cestién v que tienen relacién con otras Divisiones de la Gerencia de
Desarrallo v Promocién de la micro Empresa v otras Gerencias.

- Coordinar v apovar a la Gerencla en la claboracion de documentos, controles
administrativos, baseado de datos que son parte de la gestion o que guardan relacion con
¢l trabajo de ofras (Ferencias, o dando cumplimicnto a normas Iegales on ¢l marco de Ia
responsabihdad

- Apovar a la Gerencia ¢n las acciones para capacitacion del personal especializado en el
stea de 1n Gerencia de Desarrollo v Promocion de 1a Micro Empresa. ¢laborando los
cuadroe de pre - calificacion que se necesitan para sustentar ia gjecucion el programa en
coordinacién con 1a Alta Direccion.

- Preparar Ios cuadros estadisticos e informes a la Gerencia tanto para el Programa de
registre v scguimienta de tas institucionss gue participan <n la gestion Municipal.

- Flaborar los formatos para ¢l registro v control de Orgamzaciones sociales, personas
naturales  Instituciones Sociales (ONGS). revision de expedientes dando conformidad
para los registros conforme a Ley.

- Elaborar informes preliminares. sobre asuntos de conirol administrativo v de Gestidn de
las difzrentes divisiones v otros encargos de Gerencia en el aspecto Administrativo.

- Los demas funciones gue ke le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende tfuncionalmente de la Gerencia de Desarrolio ¥ Promocion de ia Micro Empresa.
Requisitos Minimos;

- Grada académico de Bachiller universitario o Afin.

- Experiencia en labores de la especialidad.

- Capacitacion especializada ¢n ¢l area.

DIVISION DE DEMUNA

(N QORDEN [ CARGO CODIGO (CARGO

CAP. C LASIFICADO 'ESTRIU'CTURAL
1158 Abogado 11 Pd-40-0015-2 Jele de Lnvision
11356 AsiSE. Serv, Soclales 1 r1-23-071-1 | Servicio doclal
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CARGQC CLASIFICADO :ABOGADOII
CARGO ESTRUCTURAL :JEFE DE DIVISION

Funciones Especificas:

Se encarga de atender las actividades relacionadas con la Defensoria del Nifto y del
Adolcscente.
Defiende y promucve los derechos del Nifio y del Adolescente, orientando a la familia.
Coordinar los irabajos con las Instituciones competentes para capacitar a la comunidad en
el ambito de 1a Defensoria del Nifio y del adolescente v 13 Familia,
Replumaentaia sl servicio de Defensoria del Nifio v Adolescante, de conformidad con la
legislacion vigente para el sector.
Deberd vilar por ¢l biencestar v desarrollo integral del nifio v adolescente en el Distrito de
Moyobamba.
Debers conccer L situacién de los nifios ¥ adolescentes que se encuentran en
Instituziones Publicas y Privadas.
Debera conocer la situacion de los nifios v adolescentes que s¢ encuentran en custodia
Son petsouas naturales,
Promoverd e fortalecimiznto de los lazos familiares.
Debei s osientar programaz de actuacidn en beneficio de los ntfios v adolescentes que
wrabajan, cautelando su hienestar v desarrollo integral.
Oiganizar cquipos de promotores a todo nivel docentes - alumnos v Organizaciones
scuiales para que sonezea v defienda los derechos del nufio.
Debaia promover la orzanizacidn v asesorar en acuntos do su competencia a las
RENMUTIAL a nivel Distrital.
Programar, planificar, coordinar y gjecutar programas de apoyo contra la agresion fisica y
Paicolowica del nifio, adolescents v 12 mujer.
Lievard et registre e Asociaciones formades por nifios v adolescentes, cuyo fin sea 1a
actividad lsboral.
Debora llovar un registro de mifior v adolescontes que trabajan por cucnta propia ©
mcepenciontes. como (rabajador domestico o también realizando trabajos no
ceruansrades.
Debevd realizar 2! control pericdico de los establecimientos para detectar 21 expendio de
bebidas alcohdlicas, tabaco. inhalantes. venta de medicinas sin prescripcion médica v
oilra: sustancias que puaden tener 2fecto Psicoactivo, cuande los nifios v adolescentes lo
COnstingil.
Lievara a cabo 1a conciliacién exmrajudicial en 1a Defensoria del Nifie v Adolescenic.
Promncver 2l bienestar de fos litigantes de Ia familia v de los nifios v adolescentes en
espucial v condicionarles a un arreglo conscnsual de lay partes en conflicto.

onocer v oatender sobre aspectos gemerales y especiales de matenias concihables,
conforine a Lev; pasos y plazos previos a la audiencia de conciliacion.
Conocer ¥ atender todos 108 casos 3¢ DEMUNS; cuando ¢! carge 1o amerita, tratando
ante 3l Jusz de la Familia v de ser el caso en otras autoridades Juridicas administrativas.
Fonuular prevectos dé contrate ¢ convepies con instimciones promotoras del servicio de
DNA (DEMUNA) con profesionales v otros para casos relacionados con 1a defensa de
los dereehios del nifie v del adolescente, para scr pucsto a consideracicn de Alcaldia.
Debera conocer ¢l marco normative del proceso de conciliacion en el servicio de
DERUNA.
Intervendtd en comisiones o equipos técnicos para 12 elaboracion de documentos
normaiivos vineulados con fa DER{UNA,



Absolverd consulias de orden legal en aspectos propios de la defensoria del nifio y del
adolescente.

Iilervendid en acciones de defensoria del nifio y del adolescente que realiza directamente
¢l Iunicipiv.

Intervendid en defensa del nifio cuando se encuentra en conflicto sus derechos para hacer
prevalecer su intords superior.

Promoverd ¢ furtalecimiento de los lazos familiares en conciliaciones extra judiciales
culte conyuges, padres y familiares fijando normas de comportamiento y apoyo es
subsisiencias, simpre que no exisia procesos Judiciales sobre éstas materias.

Biindurd oclentacion multidisciplinario a la furaiiia para prevemur situaciones criticas en el
vores Tondliag.

gy

rivsen

ar denancias aale las auioridades cotnpeienies por fairas vy delitos en agravio de
Jox nifios 3 adolescenics ¢ intervenir en su dofonsa.,

Pudid cipedn amionzacionss de trabajo, para aquellos nifios o adolescentes que trabajen
P2r su cuenta o en forma independiente,

Soliclturd 1a insctipeion de nacimientos de nifios y adolescentes en estado de abandono
anfy v Glivna do Registro Civil,

Cumplit necesariamente como Jefe de DEMUNA con lo sefalado en la Ley N° 26102,
17007, D8 N¥ 006-95-PROMUDEH. con acciones aceleradog de capacitacién,
Coordinard cuando ¢l caso 1o requicra con ¢l Juez J¢ Ia Familia en la resolucion de Casos
presentados,

Cuwidara y sc responvabilizars de registrar debidamente a fa jetatura dc DEMUNA on
PROMUDEH con ficha tnica de registro de defensorias del nino y adolescente y
estadisticas continuas,

Qrras faaciones que s¢ 1o asigne

Lineas de Autoridud v Responsabilidad

Depende tuncionalmenie del Gerente

Requisitas AMinimos:

Titulo de Abogado.

Eietutar las acciones de defensoria del Nido y del Adofescente que realiza la
Municipalidad Provincial do Moyobamba.
Asesor v absobver consultas Iéenicas en materia de bienestar social,
Elaboracidn v lenado de fa ficha de filiacién social de los irabajadores.

laborar la ficha social de los wsuarics de 10s SOIVICIOS Yue biinda la DEMUNA.
Registear 3 canalizar los casos denominados relacionados con: Conciliacién sobre
alimenics  del nifo, régimen de visitas domiciliarias, inscripcion de nacimienios,
abandono Jde hogar, malirato a3 menores de edad. detenciones arbitranas de nifiog y

adolescenters, abuso «cxual a menores, fugas del hogar de meneres y cnue otros,
Esecutar labores d: asistencia en los wdimnpos profesionales de sicologia, antropologia,
sociologia, nsistencia social y similares.
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- Cootdinar y promover la participacién de instituciones, profesionales y otras personas de
buena voluntad para atender los casos de atropello a los derechos del nifio y del
adolescente.

- Difundir 1os derechos del nifio v 1as funciones dela DEMUNA c¢n la localidad.

- Recibir los casos. analizar y plantear alternativas de solucion.

- Firmar las actas de conciliacidn y demas documentos.

. Coordinar con las Instituciones que prestan servicios a los nifios (as) y adolescentes.

- Velar en la comunidad por el respeto y derechos de los nifios(as) y adolescentos.

Lineas de Autoridad y Responsabllldad
- Depende funcionalmente del Gerente
Requisitos Ninimos:

- Titulo no Universitario.

- Capacitacion cspeciatizada on ¢l arca,

- Exvueriencia en labores tecmcas Legales,

- Experiencia en manejo de personal.

DIVISION DE DEFENSA CIVIL Y SEGURIDAD CIUDADANA |
|No ORDEN | CARGO CODIGO |CARGO

v

| CAF CLASIFICADO ;_I*ESTRI TCTURAL
1157 \Espec. En Segunidad I | P3-55-387-1 | Jefe de Division
| 158 ! Secretaria I ' 1-1-05-675-1 Secrefaria

157 CARGO CLASIFICADQO : Fapecinlista en Seguridad I
CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de Division
Funciones Especificas:

- Planear Organizar, Dirigir v controlar 1as actividades destinadas a 1a seguridad ciudadana
v al cumplimiento de las nommas de competencia Municipal.

- Valar ror la semuidad v bienestar de 1a poblacion Moyobambina eviiando la
delincuencia. drogadiccidn. prostitucion v ofras cue contravengan la moral v las buenas
cosmumbres de la poblacion.

- Coordinar con las entidaces competentes para resguardar v asegurar el orden pablico en
Movobamba.

- Apovar a las diferentes unidades organicas en las acciones de reordenamiento del
comercio informal v ordenar mercados. establecimiontos. que desarrollan actividades
gconomicas.

- Pramover la organizacién da Comités de Autodefensa Urbanos v Rurales

- Organjzar a 1a poblacion para la vigilancia ciudadana.

- Coordinar con los comités de Autodefensa Urbano v Rurales para brindar un servicio
similar al que cumple cf dec serenazge municipal

- Tener un mapa de la Ciudad actualizade de los lugares criticos en caso de sismo,
terremoto ete,

- Otros aoe s¢ Je asigne

Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depende tuncionatmente del Gersnte de Desarrollo v Promocion de la Micro Empresa.
Requisitos Minimos:

- Timio ne universitaio de un cemro de Estudios Supcriores relacionado con la

espectaidad,

= Experencia en labores téenicas de la especialidad,




1583 CAEGO CLASIFICADO : SECRETARIAII
CARGCO ESTRUCTURAL : SECRETARIA
Funclones Especificas:
- Recepcionar, registrar y analizar, luego del trdmite archivar los documentos que llega a la
Oficina.
- Distribuir 12 documentacion que llsga a la Oficina para ser atendida por las diferentes
oficinas del area.

- sdastar docwmentos cow criterio propio v expeditivos de acuerdo a las indicaciones del
Jefe.

- Recepeionar v realizar lamadas telefonicas.

- Querdir vosena sebrs asuntos confidenciales de la Municipalidad.

- Velar 2! orden, Impizza v mentenimento del ambiente de la Gerencia.

- Ceerdinar reuniones ¥ preparar agenda del Jefe.

- Elaborar los pedidos de Bienes v titiles de Escritorio de la Oficina.

- Lax Jdemas que se v asigue,

Lineas de Autaridad v Respongzbilidad
- Depende thincionatmente del Jefe Az Dhision

Requisitos MMinimos:
- Instruccion Superior v Titulo de Secretaria

SECRET ARTA "I‘“‘d’l{ ADE DEFENSA CTVTL

] e =
T\"’ ORDEN |CARGO J CODIGO | CARGO

{ CAP. CLASIFICALO | | ESTRUCTURAL
(159 TTéonico en Scourdad 0 | T4-55.8202 | Secretario [ésnico
Irlﬁ(!__ - map_*r_‘?»_qil_r@dad I_ - _“fii_‘” L 1 [ Téc nico_ -

159 CARCO CLASIFICADO TECNICO EN SEGURIDAD II
CARGO ESTRUCTURAL :SEFCRETARIO TECNICO
Funclenes Especificas:
- Orgamvizar Awclones inmediatas do apovo a la poblacion v evaluacion de dafios en caso de
producirse desastres naturalss o artificiales.
- Dimgr. Supenvizar v Controlar los Programas de Defensa Cral en 1z Junsdiccion.
- AscsEorar al Alval®e v al Gerente de Desarrollo v Promocién d¢ 1a Micro Empresa en la
forniulacicn Je Politicas sobre seguridad en General.
Lineas <¢ Autoridad ¥ Responsabilidad
- Deponde funcionalmente del Alcalde v ¢ Gerente de Desarrollo Y Prom de la Micro
Empresa.
Requlsitos Minimos;
- Tituio no universitwio de un centro de Estudios Superiores relacionado con la
cipeeielidad,
- Expenencia en labores téenicas de la especialidad.
- (Oficial en retiro de 1a Fuerzas Policiales.



160 CARGO CLASIFICADO :TECNICO EN SEGURIDAD 1
CARCO ESTRUCTURAL : TECNICO
Funclones Especificas:
- Apovar al Jefe a organizar acciones inmediatas de apoyo a la poblacién y evaluacion de
dafios cn caso de producirse desastres naturales o artificialcs.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende funcionalmente del Secretario Tecnico.
Requlsitos Minimos:
- Estadios Supericies
- Experlencia en labores 1éenicas de 1a especiatidad.

DIVISICT: DEL MEDIC AMBIENTE ¥ SANEARGEXTC ANBIENT AL

|

{N® ORDEN | CARGO CODIGO | CARGU

| CAP. CLASIFICADO ESTRUCTURAL
(161 Ting’ Ciencias Ambientales | P4-45-440-2  [Tefe de Division__
162 Téenico Agropse. 1T [3-45-715-2 | Téncico en Sancamiento

161 CARGO TLASIFICADO :Ing® en Clenclas Ambientales
CARCO ESTRUCTURAL JEFE DE DIVISIGN
Funclones Especificas;
- Controlar Los problemas de contaminacion ambiental v consenvacion de recursos
naturales.
- Fjocutar camparias de Sancamiento Amibicuial e la Ciudad y Distrito J¢ Moyobamba.
- Controiar la contaminacion ambiental que atanta contra ia saiud publica,
- Liecutar el sancamiento fisico Legal d¢ 105 Barrancis,
- Coordinar con las autoridades competentes del sestor pawa los trabajo. conjuntos en la
glaboracion de proveoios
- Cuwdar el mantenitmients de la miangibiidad Jde 1 dreas vordes, protegiendo los
barraneos de la Cludad arborizando vias y parques de la Ciudad.
- Promover  acciones  educathvas ) concientizacicn  ambicntal <n la poblacion
Movobambina,
- Quos que ss le asigne,
Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depende funcionaimente del Gerente d2 Desatrolle v Pramiocicn de 1a Micre Empresa.
Requisitas Minimaos:
- Tiwlo universiiario o de up cenro d¢ Estudios Supericres relacicnado con la
especialidad.
- Expencncia on labores téenicas de la eapoaalidad.

162 CARGO CLASIFICADO TTECNICO AGROPECT ARIO TT
CARGO ESTRUCTURAL :TECNICO EN SANEAMIENTO
Funciones Cepecificas:
- Divulgar programas v provestos de de=aivollo de 1a produciion agropetiaia
- DPropotcionar asesoramicnio v capacilacion o los  tabajadoics del agro para la
implantacion ¥ mejora de metodos agropecuarios,
- Conirolar y mejorar las obras de captacion v <l mantenimiento de canales y caminos de
vigilancia.

- Evaluar recursos forestales v realizar actividades dz forestacion y reforsstacion.



Linm

Controlar trabajos de mecanizacion agticola.

Controlar la xemoduccién y realizar 1a inseminacion artificial.

Atender la tramitacién y elaboracién de estudios de créditos y controlar qu inversion.
Qtros Gue s¢ ke asigne

de Autoridad y Responsabilidad

Depende funcionalmente del Gerente de Desarrollo Promocion de la Micro Emprosa.

Requisitos Mininzos:

DIVISL.

|N© ¢

| CAF

(163

L
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164

Titulo nc univemsitario de un centro de Estudios Superiores relacionado con la
¢specialidad.

Expeiizncia on labores tdenicas de la especialidad.

A

ROEN 'CARGO i CODIGO CARGO

CLASIFICADO FQT'RUCI"_ L
Prommor Social T = ‘T__‘"” -635-1 lPromotor e

'i it e § l I f A3-05-160-1 "An i1 ar.

CARGO CLASIFICADO :PROMOTOR SOCIAL I
CARGO ESTRUCTURAL :PROMOTOR

Funciones lspecificas:

Qrgaaizar 1a pmi»lpauion vecinal por zomas y'c Acas guogruﬁ;as con ¢l proposito de
difundir v haceilas participes de las acciones v obras Guo gjecuta ia municipalidad.
Fromoser mscanismos  de Parbmpncmn ciudadana sobre los roquenmicntos de los
diversos servicios y su respectivo control en la prestacion de los mismos.

Fropenst o la Alcaldia a tyavés de la Gerencia de Desarrollo v Promocion de la micro
Cfipicna, Tiodecios do oidenanzas, ¢diclos v o decrelos <u asunfos inherentes a
patiicipacion vecinal v ciudadana.

S¢ encdaiga de canalizar snte la comision de regidores de parricipacion vecinal y
sequridad ciudadana, las diversas peticionss v soliciiudes individualea v colectivas por
sviiv, sobre nombramicntos de  Agentes Municipaics v creacion de Agencias
Mmcipales.

Conulizar aufe la comision permanente de conducir las asnbleas publicas democraticas,
las solicitudes para ia 2leccion de alcaldes v Regidores de municipalidades de Centros
Pobludos Menores (PR,

[ramitar v proponer l1a iespm,tn.l Resctucion, previa evaluacion, de reconocimiento e
wscaipeion de las diversas organizaciones aociales de base y ONGs, concordante con la
ordsuanca «e Darticipacion Ciudadana ° 014-MPML otorgindoseles la respectiva
Fersonenia Juridica.

(_)licm.n a los diferentes comites vecinales, comunales, ¥ otrar organizacioncs dc basc
{Club de Madies, Comités del Vaso de Leche, Comités de Obras, de Desarrollo etc.),
ONGa, pma su formalizacion ¢ inweripeion en ¢l Registro Municipal de Organizaciones
de Lo Mundpalidad Frovinelal de Moyobamba,

Llevar ol control v actualizacion petmanentz de las Agencias Muincipales, Agentes
Mulivipaes, Conures de desarrolio, Comités de Obras, de Vaso de Leche,

Municipalidades de Cemire Poblado Menor, Alcaldes v Regidores de MPM. En el
Iespecino padron.

Colaborar en 1a formulacion de plancs, programas y proyectos tefeicile a participacion

vevinal v siudadana. s




Elaborar sus planes operativos y presupuestos para cada ejercicio econbmico, en base al
plan estratégico de 1a Provincla de Moyobamba.

- Canahizar ias quejas o sugerencias de los Ciudadanos en forma individual o asociada en
relacion a las deficiencias o modificaciones d¢ procedimientos adminiswrativos, asf como
sobre ¢l manejo transparente de fondos.

- Acorde con ¢l Articulo 65° Numeral 19° dc ia Ley Orgamica de Municipalidades N°
23853, Controlar y fiscalizar coordinando con la Division de Rentas de la MPM. Las
Asociaciones formadas por vecinos, cualquiera que sea su finalidad, que recaude previa
auiorizacion Municipal, cotizaciones 0 administren bienes 0 recursos cuya propiedad sea
del vecindario. para garantizar ol cumplimiento de sus fines.

- Iener actuainzado <1 registro de los Caserios de a Jutisdiccion

- Otros que se le asigne.

Lineas de Autoridad ¥y Responsabilidad
- Depende tuncionaimente del Gerente de Desarrolio y Prumocion de la Micio Empresa.
Requisitos Minimos:

- Timie no universitaric d2 un ceniro de Esiudios Superiores relacienade con la
especialidad,

- Experiencia en labores técnicas de la especiaiidad.

164 CARGO CLASIFICADO : AUX. DE 515T. ADMINIST. I
CARGO ESTRUCTURAL : PROMOTOR
Funciones £apecificas:

- Kecopuar y clasificar iniovmacion basica para la gjecucion de procesos iccnicos de un
sistena adrmmsirativo,

- Tabular v verificar irdcrimacion para 1a ¢jecucion de procesos Wencos,

- [rammuar la mromacion reivina al area v ldevar ¢l archivo correspondiviile.

- Mantener actualizado 1os regisiros, fichas v docuinenios [¢Cnicos.

- Participar cn analisis de mvestigaciones sencilias.

- Yucde corresponderle preparar infonmes sencilles, digitar cuadros ¥ documentos diversos
correspondiente al area w0 llevar ¢l control de la aplicacion de algunas normas
establecidas

- Orwos Tunciones que se le asigne

Lineas de Autonidad v Responsabilidad
- Depende tuncionalmenie del Gerente de Desarrelle y Promocion de la hMicroempresa
Requigitos A inimos:

- Timlo no umiversitario de un ceniro de Esmudios Superiores relacionado con la
espeaalidad,

- Expericneia on iabores técnucas de la cspecialidad.

DIVISION DE PROMOCION ENPRESARIAL Y COUPERACION TECNICA

- INTERNACION AL
' " B I TR T _V—T—.————V_——__ T — =
|N° ORDEN | CARGO .CODICO |CARGO
| CAP. 'CLASIFICADO [ESTRUCTIRAL
165 Especlalista en Capac, | ~ [P3-25-333%-1  Jefz

j pac., J=2d=343-1 | g
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CARCO CLASIFICADO :ESPECIALISTA EN CAPACITAC. 1
CARGO ESTRUCTURAL : JEFE

Funciones Especificas:

Gestionur, promover, formular, coordinar 'y cvaluar la Cooperacion técnica y.m.lancicra
Nucionat ¢ Internacional de acuerdo a los dispositivos legales vigentes. Asimismo ¢s
responsable de formular Ia politica v plancs anuales dc capacitacién y cvaluar su

| 5 (UL RN 1G24

isar, administrar v oeveluar los proyectos, programados v ejecutados con
ternacional, asi como con organismos Nacionales.

Lhagu, saps

”".t"‘:"""‘.-'"ii'\"- : )
Lsiablecer v mantensr. coordinaciones al mas alto nivel con organsmos y con
s i dvadas nacionales v exiranjeras, con los cuales mantendra

e i vine dlaciones sobre asuntos relacionados a la cooperacion al desarrclio.
Frooramar y claborar provectos para ol desarrollo socio-ccondmico de la comunidad

formular v desarollar los proyectos y progyamas pilotos de
de escasas recursos econdmicos de los diversos sectores de la
Provingia,
Realizar viktas de intercambio de experiencias con olras Municipalidades del pais y del
siiedic. con raspecto a la cooperacion al desarrollo v gestién de financiamiento de
Provscios, ¢n forma conjunia con la Alcaldia.
Gustiordr ante los diversos organismos de cooperacion, ¢l otcrgamiento de becas de
capacitacién a nivel nacienal y en o extorior. a mivel de cursos de cspecializacion y deo
poit erads, para & personal de la Municipalidad.
Afantener vy tener actuatizado la base d¢ datos ds la provincia de Moyobamba, base para
Ia clatoracion de Provectos dg Desarrollo.
Mantsaer ¢ actualizar «f banco de provectos de desavrollo de la Municipahdad.
Afanlenar v acrualizar el banco de daios sobre Lis Jistnias fuentes e financiamiento de
Proyacies.
Reatizar comvenios nacionales ¢ internacionales para of financiamicmto v promocién a las
PYNIES Gue se desarrollaran en la Provincia.
Bundzr asesoria a las oreenizacicnes sociales de hase, a (YNNG v sectores informales de
}a Provincia =a materia d¢ formacion ¢ implementacion de las PYMES.
Diseftar la politica Municipal ditigida a promover un conjunio de actividades que apunten
i toar @ Iurtalecimiento v fiversificacién Az 1o hase productiva v su articulacion,
wediante 1z generacion de condiciones propicias para atraer tnversion, mejorar la
competitividad, 1a hase 1ecnolégica v 1a productividad para generar ventajas competitvas
que reflicrcen nuestra estructura econdmico-productiva,
Promover lo dinamizacion de las actividades ccondmicas a trmés de cstrategias do
Sencertasion con los asentes econdmicos ¥ sociales, pablices v privados, de la sociedad
givil comprometidos en ef desarrofle humano sostenible de Movobamba.
Contbuir a elevar la calidad v capacidad de gesion administrativa  de las
Oraanizaciones vecinales, orientindolas al acceso de fuentes de cooper acion.
Promover las  relaciones Tnter. E  inmra  insiucionales con  Organizaciones
Cubermamentales v no (Gubernamentales que brinden cooperacion Técnica para la
sjecucién de Prevecies de desarvolio.
Promover la mas amplia v activa participacion de las organizaciones de productores y
empresarios en las actividades planificadas.
Promover actividades que conduzcan 2 elevar ¢l nivel de gestion de los gremios
empresariales, productores agrarios ¢ stituciones que fomentan ¢l desarrollo econdémico
empresarial en 1a region .
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de concertacion, articulado al proceso de modernizacion corporativa del Goblerno Local.
Realizar 2! seguimiente de los proyectos de cooperacién al desarrollo obtenidos de las

agencias cooperanies naclonales ¢ internacionales.

Flaborar ¢l plan de capacitacion de 1a Municipalidad y aquellos dirigidos a la comunidad.
Formular y proponer ¢l plan operativo de la Division do CTL.

Racicnalizar v simplificar los procedimientos administrativos de su Division.

Otros funciones propias de su competencin que sean asignadas por la Gerencia.

srtalecer ¢l proceso de gestion Municipal, promoviendo la planificacién participativa y

Lineas de Autoridad v Responsabilldad

Depends funcionalmenta det Gerente de Desarvollo v Promocién de 1a Micro Empresa
Tiens mande funcional sobre un  Anuxitiar en Sist. Adm. L

ikl

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario o de un centrn de Femdios Supcriores relacionado con la
especialidad.

Experiencin 20 labores téenicas de la especialidad.

Conociiniento basico de un Idioma Extranjero

166 CARGY CLASITFICADO C ATUXILIAR FN SIST. ADM 1

CARCO ESTRUCTURAL : AUXILIAR

Funciones Fspecificas:

Recopilar v olasificar informacion bdsica para la siecncion de procesos téenicos de un
sistzrma administrative.

Tabular v verificar informacion para la gjesusion de procesos tecnicos.

Tramitar la informacion relativa al area v ilevar 21 archivo correspondiente.

Mantener actualizado los registros. fichas v documentos téenicos.

Participar en andlisis de imvestigaciones sanciflas.

Pueds coresponderle preparar informes sencillos. digitar cuadros v documentos diversos
corrcspondiente al area vio llevar el control de 1a aphcacion de algunas normas
cxtabizcidar

Oiros que se le asigne

Lineas de Auteridad y Responsabilidad

Depende Amcionalmente del Jzfe de Division,

Requisitos Minimos:

Titulo no universitaro de un ceniro de Fsmdios Superiores relacionado com 1a
espaclalidad.
Experiencia an Jahores récnicas de 12 especialidad.



