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3. Conocimiento en computacion a nivel de usuario.
4. Conocimientos del idioma Quechua.

COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Atencién X
Comunicacién oral X
Cooperacion X
Iniciativa X
Empatia X
ASISTENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién ' Asistente
*CAP : 97
jivel remunerativo : $/.1,600.00
) . lasificacion : SP-AP
*/ LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Profesional Il
Supervisa a s No ejerce
MISION DEL PUESTO

Realizar labores de apoyo administrativo al Jefe de la Unidad de Servicios de Limpieza Publica, Parques
y Jardines.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar el control del personal de limpieza publica realizando inspecciones diarias a las arterias de
la ciudad.
2. Velar por la buena presentacion e imagen de la Ciudad de Espinar.

3. Supervisar el mantenimiento y control de los materiales, equipos y herramientas a su cargo.

4. Organizar los materiales, herramientas y equipos a utilizar en la limpieza ptblica de la ciudad de
Participar y realizar operativos de limpieza publica segin cronograma establecido.

5. Mantener informado a su jefe inmediato superior sobre las actividades y ocurrencias producidas.

6. Apoyar en las acciones administrativas que requiera el personal de limpieza publica.

7. Elaborar un plan de limpieza publica en la ciudad de Espinar.

8. Dirigir técnicamente las operaciones diarias de recojo de transporte, seleccion y disposicion final

de los residuos sélidos de la ciudad de Espinar.

9. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y el
Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial de Espinar.

10. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda
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cometer.

11. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la Unidad de Limpieza Pdablica,
parques y jardines, evitando a su vez la infidencia.

12. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.

13. Las demds funciones que le sean asignadas por el Encargado de la Unidad Operativa.

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Titulo Superior Tecnolégico.

2. Experiencia minima de 01 afio en labores a fines al cargo.
3. Capacitacién especializada en el 4rea.

4. Conocimiento en computacién a nivel de usuario.

5. Conocimientos del idioma Quechua

COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Atencién X
Comunicacién oral X
Cooperacion X
Iniciativa X
Empatia X
TRABAJADORES DE LIMPIEZA ( 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion F Trabajadores de Limpieza

N° CAP 3 98/101 (04 PUESTOS)

Nivel remunerativo : $/.1,200.00

Clasificacion - SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Profesional II

Supervisa a : No ejerce
MISION DEL PUESTO

Ejecutar acciones tendientes a la limpieza publica y el ornato de la provincia, con la finalidad de dar a la
poblacion de Espinar condiciones saludables y calidad de vida.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Participar en la programacion del trabajo de las labores de limpieza publica.
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Realizar barrido de calles, plazuelas, parques y otros establecimientos publicos.

Limpiar y desinfectar bafios, servicios higiénicos y materiales diversos.

Ejecutar labores diversas de mantenimiento de dreas verdes, administracién del vivero.

Establecer los mecanismos que permitan la conservacién y seguridad ambiental y sanitaria,
intangibilidad de las dreas verdes y franjas marginales y riberefias.

Establecer, conservar y administrar parques zonales, parques.

Hacer regado de plantas ornamentales y drboles.

2.
3.
4,
5.

© N

Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia, Permanencia de Personal y el

Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial.

9. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer.

. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la Unidad.

. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.
. Apoyar programas de forestacidn y reforestacién de acuerdo a orientaciones técnicas.

. Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad.

QUISITOS DEL PUESTO

Estudios Secundarios concluidos

Experiencia en labores a fines debidamente comprobados
Conocimiento bdsico de limpieza y manejo de parques y jardines.
Dominio del idioma quechua

2
2.
3.
4,

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO
Atencién X
Comunicacién oral
Cooperacidn
Iniciativa

Empatia

o€ x| >

28. UNIDAD DE ZONIFICACION ECOLOGICA Y ECONOMICA

28.1 Organigrama Estructural

SUB GERENCIA DE
RECURSOS HIDRICOS,
GESTION DE RESIDUOS
SGLIDOS Y AREAS
VERDES

UNIDAD DE
ZONIFICACION
ECOLOGICAY
ECONOMICA
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28.2 Puestos y Funciones
N.
CAP PUESTO CLASIFICACION | NIVEL REMUNERATIVO
95 Profesional il SP-ES S/. 3,800.00

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ZONIFICACION ECOLOGICA Y ECONOMICA

PROFESIONAL il

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién - Profesional 1l
N° CAP : g5

Nivel remunerativo : $/.3,800.00
Clasificaciéon : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerente i
Supervisa a : No ejerce
MISION DEL PUESTO

Organizar las etapas de la Zonificacién Ecolégica Econémica siendo este un proceso participativo y de
concertacion flexible y dindmica que permite identificar potencialidades y limitaciones en el dmbito de
la provincia de Espinar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Informar, orientar y asesorar a la poblacién respecto al cumplimiento y aplicacién de la
zonificacién ecolégica.

2. Intervenir en la solucién de conflictos entre actores Y en sus relaciones con las autoridades en
asuntos derivados del manejo de las normas sobre la aplicacién de la zonificacién ecolégica.

3. Formular y proponer los procedimientos técnicos para el levantamiento de informacién de las
variables fisica, biolégica, social, econémica y de recursos naturales en base a los procedimientas
reconocidos y vigentes.

4. Planificar, conducir y supervisar politicas de uso y ocupacion ordenada del territorio basadas en la
aplicacion de la zonificacién ecoldgica.

5. Delimitar las unidades ecolégicas econémicas, estrategia de participacion de la poblacién.

6. Elaborar los criterios de valor productivo de los recursos naturales no renovables.

7. Propiciar la participacién ciudadana en la Zonificacién Ecologica Econémica — ZEE

8. Evaluar las potencialidades y limitaciones de la provincia de espinar, con criterios fisicos,
biologicos, sociales, econémicos y culturales.

9. Promover la conformacion de las comisiones para elaborar la Zonificacién Ecoldgica y econdmica

para definir sectores con cardcter homogéneo para la priorizacién de la inversién, y generar

f'_ e
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10.

13

12,

13
14.
15.
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informacion necesaria para direccionar la inversion publica y privada.

Promover el proceso de Certificacién Ambiental: Orientado a administrar, planificar, evaluar y
monitorear con la mayor eficiencia posible los recursos ambientales existentes en la Provincia de
Espinar, buscando la mejora de la calidad de vida de sus habitantes, dentro de un enfoque de

desarrollo sostenible en el dmbito local.

Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia, Permanencia de Personal y el

Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial.

Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias

que pueda cometer.

Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la Unidad.

Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.
Otras funciones que le asigne el Gerente.

REQUISITOS DEL PUESTO

Profesional Titulado o con Grado Académico de Bachiller en Biologia, Agronomia o estudios

relacionados el area.

Experiencia minima de 03 afios en el desempefio de la profesién y dos (02) afios en labores afines

al cargo, debidamente comprobados.
Capacitacion especializada en el drea.

Dominio del idioma quechua

Conocimiento en computacién a nivel de usuario.

COMPETENCIAS

MEDIANO

ALTO

Atencién

Anélisis

Comunicacidn oral

Cooperacién

Iniciativa

Empatia

€| 2| | X | 3
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29. GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

29.1 Organigrama Estructural
GERENCIA MUNICIPAL
GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL
SUB GERENCIA DE LA
JUVENTUD,
SUB GERENCIA DE POBLACIONES
PROGRAMAS SOCIALES VULNERABLES Y
PARTICIPACION
CIUDADANA
UNIDAD DE UNIDAD DE
UNIDAD DE ASISTENCIA UNIDAD DE LA
DESARROLLO DE LA POBLACIONES
ALIMENTARIA, SALUD Y SHOCABON, COTURA ¥ JUVENTUD ¥ LA MWER VULNERADLES
BINESTAR SOCIAL
DEPORTE
29.2 Puestos y Funciones
ND
CAP PUESTO CLASIFICACION NIVEL REMUNERATIVO
102 Gerente || EC S/. 5,500.00
103 Secretaria (o) | SP-AP 1,600.00

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

GERENTE Il

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion

N°® CAP

Nivel remunerativo
Clasificacion

LINEAS DE AUTORIDAD

Gerente ||
102

S/. 5,500.00
EC

. m—

.......
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Depende de : Gerente Municipal

Supervisa a : Todo el personal de la Gerencia de Desarrolio
Social

MISION DEL PUESTO

Normar, promover, programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el fortalecimiento de
capacidades en diversos servicios de indole social, salud, educacién, programa del vaso de leche,
complementacién alimentaria, acciones de promocién y préictica permanente de acciones de
fortalecimiento de capacidades en educacién, salud, deporte y participacién ciudadana, asi como
aquellas orientadas a la promocién y proteccién del nifio, del adolescente, de la mujer, las personas
con discapacidad y del adulto mayor, la lucha contra la pobreza, los programas sociales de
complementacién alimentaria, asi como promover las politicas de prevencién y lucha contra el
consumo de drogas y alcoholismo, asi mismo las actividades de promocion de la educacion, cultura,
deporte y recreacion que contribuyen a la proteccién de la salud integral del vecino de la provincia de
Espinar.

NCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Gerencia de Desarrollo

Social.

2. Supervisar y evaluar las acciones de las Sub Gerencias a su cargo para dar cumplimiento a los
planes, programas proyectos y acuerdos de sus competencias

3. Delegar a las Sub Gerencias de Programas Sociales y Juventud, Poblaciones Vulnerables vy
Participacion Ciudadana la emision y suscripcion de Resoluciones en'sus dreas respectivas.

4. Presentar y brindar informacién oportuna sobre los proyectos y programas que desarrolla la
Gerencia.

5. Presentar informes periddicos a la Gerencia Municipal, sobre la gestién que desarrolla,

6. Participar en la formulacién del Plan de Desarroflo Provincial Concertado.

7. Supervisar y controlar los avances de la ejecucién de los planes operativos de la Gerencia a su
cargo, aplicando en casos de deficiencias las medidas correctivas para el logro de los objetivos y
metas institucionales.

8. Programa las actividades técnicas y propone politicas en desarrollo social y la aplicacion de los
programas a su cargo.

9. Disponer y controlar el mantenimiento de la infraestructura deportiva y recreativa, asi como la
prestacion de los servicios deportivos y recreativos garantizando su calidad.

10. Dirige, coordina y evalia programas de actividades y/o tareas asignadas a la Gerencia de
Desarrollo Social.

11. Promover, ejecutar y evaluar, en coordinacién con el gobierno regional, los programas de
alfabetizacion en el marco de las politicas y programas nacionales.

12. Impulsar y promover el sostenimiento de los centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de

arte.
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Promueve, planifica y evalda programas, proyectos y actividades en atencién a mujeres, nifios,
adolescentes, adultos mayores y personas con discapacidad.

Promueve acciones para el fomento del deporte, cuitura, educacidn, la salud y la participacion de
la sociedad civil.

Coordina con las Instituciones Educativas e Institutos Superiores, actividades conjuntas dirigidas al
personal docente, padres de familia y estudiantes en general.

Programa eventos de reforzamiento y complementacién al proceso educativo de la nifiez y la
juventud.

Promover la celebracién de convenios con instituciones publicas o privadas que coadyuven al
fortalecimiento de las medidas de prevencién y erradicacion de los problemas de salud.

Proponer politicas y lineamientos para el fomento y mejoramiento de la educacién y cultura.
Proponer la incorporacién y desarrallo de nuevas tecnologias para el mejoramiento del sistema
educativo en el Distrito

Conforma el Grupo de Trabajo para la Gestién del Riesgo de Desastres en la Provincia de Espinar.
Participa en la formulacién del presupuesto de los programas su cargo.

Dirige y supervisa la ejecucién del Programa del Vaso de Leche.

Elabora el Plan Operativo de la Gerencia de Desarrollo Social

Disefia, organiza y dirige las politicas de participacién ciudadana.

Elabora normas y directivas para el desarrollo de los programas de su competencia. < r
Inspecciona y evaluar el desarrollo de los programas emitiendo los informes técnicos™
correspondientes.

Coordina con la dependencia correspondiente la planificacion y ejecucién de los programas
sociales.

Participa en comisiones vinculadas a los-programas sociales.

Puede corresponderle representar a la municipalidad en actividades y coordinaciones con otras
entidades de la regién y del pafs.

Cumplir las funciones de Unidad Ejecutora de Inversiones, segln el Art. 92 del D.S. N2 027-2017-
EF que aprueba el Reglamento del D. Leg. N2 1052, que crea el Sistema de Programacidn
Multianual y Gestién de Inversiones.

Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia, Permanencia de Personal y el

Codigo de Etica de la Municipalidad Provincial.

Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer.

Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la Gerencia.
Las demds que le asigne el Gerente Municipal,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas

Con la Gerencia Municipal, la Gerencia de | Direccion Regional de Educacidn, Direccién
Desarrollo Econémico, la Gerencia de Servicios | Regional de Salud, Ministerio de la Mujer y

A
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Publicos Municipales, Gerencia de Gestién | Poblaciones Vulnerables, Gobierno Regional de
Ambiental, la Gerencia de Infraestructura | Cusco, Ministerio del Ambiente, Ministerio de
Piblica y la Gerencia de Planeamiento, | Cultura, Presidencia del Consejo de Ministros,
Presupuesto e Inversiones y la Gerencia de | Programa Juntos, Pension 65, Kaliwarma.

desarrollo Urbano y Territorial.

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Tener Titulo Profesional Universitario en Ciencias Sociales o carreras afines, debidamente
colegiado y habilitado.

2. Capacitacién Especializada no menor de 6 meses.

3. Experiencia minima de Ocho (8) afios en el ejercicio de la profesién y un (3) afios en la

Administracién Puablica.

Experiencia de conduccion de personal.

Conocimiento en computacidn a nivel de usuario

Dominio del idioma quechua.

* LOMPETENCIAS
: MEDIANO ALTO
Atencidn X
Andlisis X
Comunicacién oral X
Cooperacién X
Iniciativa X
Empatia X
SECRETARIA (0) 1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion - Secretaria (0) |

N°® CAP : 103

Nivel remunerativo : S/. 1,600.00

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Gerente Il
Supervisa a : No Ejerce

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de asistencia administrativa secretarial, manejo del acervo documentado, archivo y
gestion en los sistemas administrativos de la Gerencia de Desarrollo Social

FUNCIONES DEL PUESTO
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Organizar supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

Recibir y atender al publico en general en asuntos relacionados a las fu nciones de la Gerencia.
Administrar documentos clasificados y prestar su apoyo secretarial especializado.

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que i ngresan a la Gerencia.

Digitar los documentos que el Gerente de Desarrollo Social le encargue.
Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingrese y egrese a la
Gerencia de Desarrollo Social.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
Revisar y preparar la documentacion encargada.

Recepcionar y efectuar las comunicaciones telefénicas.

10. Concretar las entrevistas del Gerente y mantenerlo informado de las actividades y compromisos

contrafdos.

11. Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién.

12. Atendery orientar al ptiblico sobre consultas y gestiones por realizar.

13. Mantener informado a su jefe inmediato superior sobre las actividades realizadas.

16. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la Gerencia de Desarrollo Social.
17. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia, Permanencia de Personal y

Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial.

18. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinar
que pueda cometer.

19. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.
14. Efectuar las demds funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social.

1.
2.
3.
4.
5.
8.

© @ ~

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Secretaria Ejecutiva o Titulo Técnico Superior
Capacitacién especializada en el ejercicio de labore similares al drea
Experiencia de 01 afio en labores secretariales

Conocimiento en computacién a nivel de usuario.

Dominio del idioma quechua

oA W

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO

Atencion
Comunicacion oral
Cooperacion
Iniciativa

Empatia

2|3 | X x| ¢

30. SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

e
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30.1 Organigrama Estructural

GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL
SUB GERENCIA DE
PROGRAMAS SOCIALES
UNIDAD DE ASISTENCIA UNIDAD DE DESARROLLO
ALIMENTARIA, SALUD ¥ DE LA EDUCACION,
BIENESTAR SOCIAL CULTURA Y DEPORTE
]
30.2 Puestos y Funciones
N°® | PUESTO CLASIFICACION NIVEL REMUNERATIVO
104 | Sub Gerente ll SP-DS S/. 4,900.00
105 | Asistente SP-AP 1,600.00
106 | profesional Il SP-ES 4,200.00
107 | Profesional Il SP-ES 4,200.00
'| 108 | Profesional Il T “SP-ES § 4,200.00

109 | Profesional Il SP-ES 4,200.00
110 | Profesional Il SP-ES 4,200.00
111 | Profesional Iil SP-ES 3,800.00
113 | Profesional Il SP-ES 3,800.00
114 | Profesional il SP-ES 3,800.00
115 | Profesional Ili SP-ES 3,800.00
118 | Técnico SP-AP 2,000.00
119 | Técnico SP-AP 2,000.00

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

SUB GERENTE Il (PROGRAMAS SOCIALES)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion f Sub Gerente |l
CAP : 104

Nivel remunerativo 3 S/. 4,900.00
Clasificacion - SP.DS
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LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de 2 Gerente de Desarrollo Social

Supervisa a ' Personal de la Sub Gerencia de Programas
Sociales

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y evaluar el desenvolvimiento para una atencién adecuada en la conduccién
y promocién de la educacion, de la cultura, del deporte y de la recreacién, conjuntamente con los
jévenes de la provincia, asi como de la atencién de asistencia social y alimentaria que desarrolla la
Municipalidad Provincial de Espinar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Normar, promover, coordinar, ejecutar y evaluar acciones recreativas, culturales, deportivas, de
salud y turisticas, otorgando estimulos, desarrollando acciones aplicando sanciones
2. Proponer, ejecutar y supervigilar las politicas generales de los programas sociales de lucha conj/g* '
la pobreza y la promocién del bienestar social.

deportivo y recreativo a cargo de la Municipalidad, en coordinacién con los sectores publicc
privados.

4.  Dirigiry controlar el cumplimiento de los objetivos de la Sub Gerencia a su cargo determinados en
el Plan de Trabajo Anual, Plan Operativo y Presupuesto de la Sub Gerencia.

5. Proponer a las instancias superiores de la Municipalidad las nuevas politicas de servidos sociales.

6. Ejecutar y controlar las Normas Legales vigentes en lo concerniente a la Sub Gerencia de
Programas Sociales.

7. Dirigir y disponer trabajos en el Programa Vaso de Leche y aquellos programas sociales de lucha
contra la pobreza.

8. Participar en las acciones de prevencién de desastres y emergencias asi como asistir a las zonas
devastadas

9. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y el
Cédigo de Etica de la Municipalidad.

10. Conaocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer.

11. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en Sub Gerencia de Programas
Sociales evitando a su vez la infidencia.

12. Otras funciones que le encargue el Gerente de Desarrollo Social.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Iinternas Coordinaciones Externas

Con la Gerencia Municipal, la Gerencia de | Direccion Regional de Educacidn, Direccién

Desarrollo Econdémico, la Gerencia de Servicios | Regional de Salud, Ministerio de la Mujery

Pablicos Municipales, Gerencia de Gestidén | Poblaciones Vulnerables, Gobierno Regional de
- // A
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Ambiental, la Gerencia de Infraestructura | Cusco, Ministerio del Ambiente, Ministerio de
Publica y la Gerencia de Planeamiento, | Cultura, Presidencia del Consejo de Ministros,
Presupuesto e Inversiones y la Gerencia de | Programa Juntos, Pension 65, Kaliwarma.

desarrollo Urbano y Territorial.

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Titulo profesional Universitario de Sociélogo, Economista o especialidades relacionadas con el
area,
2. Estar Colegiado Habilitado y cumplir las obligaciones que le permitan el ejercicio de la Profesién.
3. Experiencia minima de 05 afios en desempefio de la profesion y 3 afios en labores afines al cargo,
debidamente comprobados.
4. Ca pacitacion especializada en el drea.

y Experiencia de conduccién de personal.
5% Conocimiento en computacién a nivel de usuario
{ Conocimientos del Idioma Quechua

“POMPETENCIAS

MEDIANO ALTO
Atencién X
Comunicacién oral X
Cooperacién X
| Iniciativa X
Empatla X
ASISTENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Asistente

CAP : 105

Nivel remunerativo : S/.1,600.00

Clasificacién : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerente Il {Programas Sociales)

Supervisa a - No ejerce

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de asistencia administrativa secretarial, manejo del acervo documentario, archivo y
gestion en los sistemas administrativos, de la Sub Gerencia de Programas Sociales.
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FUNCIONES DEL PUESTO
1. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
2. Recibir y atender al piblico en general en asuntos relacionados a las funciones de la Sub Gerencia
de Programas Sociales.
3.  Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretan al especializado.
4. Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Sub Gerencia, utilizando los sistemas
de cémputo.
S. Digitar los documentos que el Sub Gerente le encargue.
6. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivarla documentacion que ingrese o egrese.
T. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
8.  Revisary preparar la documentacién encargada.
8. Recepcionary efectuar las comunicaciones telefénicas.
10. Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién.
11. Atendery orientar al pablico sobre consultas y gestiones por realizar.
12. Mantener informado a su jefe inmediato superior sobre las actividades realizadas.
13. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y
el Cédigo de Etica de la Municipalidad.
14. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda s
cometer. /s
15. Velar celosamente de todo el acervo documentado existente en la Sub Gerencia.
16. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.
17. Efectuar las demds funciones que le asigne el Sub Gerente.
REQUISITOS DEL PUESTO
1. Titulo Técnico Superior.
2. Capacitacion especializada en el ejercicio de las labores similares al drea.
3. Experiencia de 01 afio en labores de asistente.
4. Conocimiento en computacién a nivel de usuario.
5. Conocimientos del idioma Quechua
COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Atencion X
Comunicacion oral X
Cooperacién X
Iniciativa X
Empatia X
v

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

/ f
Feon. R Mbritza Sulce i

CEC N S1S b M 203



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

31. UNIDAD DE ASISTENCIA ALIMENTARIA, SALUD Y BIENESTAR SOCIAL

31.1 Organigrama Estructural
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS
SOCIALES
UNIDAD DE ASISTENCIA
ALIMENTARIA, SALUD Y
BIENESTAR SOCIAL
31.2 Puestos y Funciones
N° PUESTO CLASIFICACION NIVEL REMUNERATIVO
106/108 | Profesional Il (03) SP-ES S/. 4,200.00
111/113 | Profesional Ill (03) SP-ES 3,800.00
118 Técnico SP-AP 2,000.00
109 Profesional || SP-ES 4,200.00
126 Auxiliar SP-AP 1200.00

Denominacién : Profesional I|
CAP ; 106

Nivel remunerativo : S/. 4,200.00
Clasificacidn : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de - Sub Gerente Il
Supervisa a : Personal de la Unidad de Asistencia Social y Alimentaria

MISION DEL PUESTO

Velar por el correcto funcionamiento de los programas de asistencia social y alimentaria con los que
cuenta la Municipalidad Provincial de Espinar, para cumplir las metas y los objetivos establecidos en los
Planes correspondientes, y contribuir con la calidad de vida de la poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO
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Planificar la distribucién de las raciones alimenticias entre la poblacién beneficiaria buscando el
apoyo de las organizaciones populares.

Empadronar a los beneficiarios a fin de mejorar la distribucién equitativa de las raciones
alimenticias.

Brindar capacitacién alimentaria nutricional a los beneficiarios de los distintos programas
alimentarios.

Velar por el correcto almacenamiento de los productos para los programas alimentarios en
general.

Realizar la evaluacién, seguimiento y rehabilitacién del estado nutricional de los beneficiarios de
los programas con alto riesgo.

Ejecutar otras actividades complementarias de su competencia que tengan como fin cumplir con

los objetivos trazados por su Departamento.
Establecer los canales de comunicacién y cooperacion entre los vecinos y los programas sociales.

Proponer politicas para los planes provinciales de asistencia alimentaria y de proteccién y apoyo a
la poblacién en riesgo.

Participar en los espacios de concertacién y participacién ciudadana para la planificacién, gestién y
vigilancia de los programas locales de desarrollo social y asistencia alimentaria, asi como de apoyo
a la poblacién en riesgo.

10. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y el

1t

12. Velar celosamente de todo-el acervo-documentario existente en la Unidad evitando a2 su vez 1.~

13. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.
14. Otras funciones que le encargue la Sub Gerencia de Programas Sociales.

Codigo de Etica de la Municipalidad Provincial de Espinar.
Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias

que pueda cometer.

infidencia.

REQUISITOS DEL PUESTO
1. Titulo de Ingeniero en Industrias Alimentarias, Ingeniero Quimico, Ingeniero Industrial,
Administracion, Colegiado y Habilitado
2. No mantener procesos judiciales vigentes
3. Experiencia de 05 afios en desempefio de la profesion y 3 afios en Gestidn Municipal
4. Experiencia minimo 04 afios en la ejecucién y conduccién de programas alimentarios y sociales
5. Capacitacién especializada en el drea
a. Experiencia de conduccidn de personal.
b. Conacimientos del idioma quechua
6. Conocimiento en computacién a nivel de usuario.
COMPETENCIAS

| MEDIANO | ALTO |
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Atencion

Andlisis
Comunicacién oral
Cooperacion
Iniciativa

Empatia

250 3= | X

PROFESIONAL |i (RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién - Profesional Il
CAP - 107

Nivel remunerativo 2 S/. 4,200.00
Clasificacion : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD
Repende de - Sub Gerente li {(Programas Sociales)

dpervisa a - Personal del Programa de Complementacién
Alimentaria

(ISION DEL PUESTO

A_dmimstrar el buen funcionamiento del Programa de Complementacién Alimentaria y Comedores
Populares de la Municipalidad Provincial de Espinar, para cumplir los objetivos y metas trazadas en los
documentos de gestién correspondientes, para lograr mejorar la calidad de vida de la poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Supervisa y conduce la operatividad y funcicnamiento del Programa de Complementacion
Alimentaria y Comedores Populares, asi como también asistencia alimentaria por trabajo
Comunal.

2. Coordinar con Instituciones Publicas vy Privadas sobre la materia de nutricion alimentaria y
Comedores Populares.

3. Proponer acciones de capacitacion y fortalecer la organizacién de los Comedores Popularesy a sus
beneficiarios.

4. Realizar charlas sobre aspectos nutricionales de los productos agropecuarios originarios de la
Provincia de Espinar.

5. Proponer normas y/o reglamentos para el funcionamiento del Programa de Complementacién
Alimentaria y Comedores Populares.

6. Formular un plan operativo y presupuesto para el Programa y los Comedores Populares

7. Realizar el empadronamiento semestral de los beneficiarios del programa.
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8. Coordinar con el Comité de Gestién temas como canasta alimentaria, implementacién del
programa, supervisiones, implementacién a los comedores populares.
9. Realizar el requerimiento de los productos alimentarios.
10. Informar sobre el nimero de beneficiarios planificados y atendidos.
11. Informar y digitar el software RUBEN, de acuerdo a las Directivas vigentes.
12. Supervisar el uso adecuado de los productos distribuidos en los beneficiarios.
13. Planificar las raciones de acuerdo a lo sefialado en las normas vigentes.
14. Distribuir mensualmente los productos alimentarios.
15. Informar a las diferentes instituciones u érganos de control sobre la administracién y gestion del
programa.
16. Coordinar los cursos de fortalecimiento da capacidades humanas, dirigido a los beneficiarios de los
programas a su cargo.
17. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y
el Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial.
18. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer,
18. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en el Area.
20. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.
21. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Programas Sociales.
REQUISITOS DEL PUESTO
1. Titulo de Ingeniero en Industrias Alimentarias, Ingeniero Quimico, Ingeniero Industrial,
Administracién, Colegiado y Habilitado
2. No mantener procesos judiciales vigentes
3. Experiencia en Gestion Municipal
4. Experiencia minimo 05 afios en el desempefio de la profesién y 03 afios en la ejecucion,
conduccién de programas alimentarios y sociales
5. Conocimientos del idioma quechua
6. Capacitacién especializada en el 4rea
7. Conocimientos de Computacién a nivel de usuario
COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Atencidn X
Comunicacién oral X
Cooperacién X
Analisis X
Iniciativa X
Empatia X
S

f
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PROFESIONAL 1l { PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Profesional 11|

CAP ’ 111

Nivel remunerativo i S/. 3,800.00

Clasificacion : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Profesional Il (Programa Complementacion
Alimentaria)

Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

m

&

upervisar y apoyar para el buen funcionamiento del Programa de Complementacién Alimentaria y

edores Populares de la Municipalidad Provincial de Espinar.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisa y conduce la operatividad y funcionamiento del Programa de Complementacién
Alimentaria y Comedores Populares, asi como también asistencia alimentaria por trabajo

Comunal.

10.
11.

12.

Coordinar con Instituciones Publicas y Privadas sobre la materia de nutricién alimentaria y
Comedores Populares.

Proponer acciones de capacitacion y fortalecer la organizacién de los Comedores Populares y a sus
beneficiarios.

Realizar charlas sobre aspectos nutricionales de los productos agropecuarios originarios de la
Provincia de Espinar,

Proponer normas y/o reglamentos para el funcionamiento del Programa de Complementacion
Alimentaria y Comedores Populares.

Formular un plan operativo y presupuesto para el Programa y los Comedores Populares.
Monitorear y evaluar el estado situacional de alimentos en la Municipalidad Provincial de Espinar e
informar a la Gerencia.

Elaborar propuestas para la actualizacién de las especificaciones técnicas de los productos.
Realizar labores de inspeccién de los alimentos almacenados, en aplicacién de las buenas practicas
de manejo y conservacion.

Realizar el muestreo de alimentos durante el almacenamiento y asi mismo antes del despacho.
Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y
el Codigo de Etica de la Municipalidad Provincial de Espinar

Conocer las sanciones Administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer.
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13. Velar celosamente de todo el acervo documentarlo existente en su drea, evitando a su vez la
14. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.
15. Otras funciones que le encargue la Sub Gerencia de Programas y Servicios Sociales.

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Trulo profesional y/o técnico relacionado con trabajos en organizaciones sociales de base
1. Experiencia de 01 afio como promotor.

3. Conocimientos del idioma Quechua

4. (Conocimiento de computacion a nivel de usuario

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO

Atencién
Comunicacién oral
Cooperacidén
Analisis

Iniciativa

Empatia

A I AR A L

PROFESIONAL Il (RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién ; Profesional i

CAP : 108

Nivel remunerativo . /. 4,200.00

Clasificacién - SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depeande de 2 Sub Gerente Il (Programas Sociales)
Supervisa a : Personal del Programa Vaso de Leche
MISION DEL PUESTO

Promover y brindar el apoyo alimentario a los nifios y madres gestantes de estratos sociales de bajos
ingresos a través de un Comité de Administracién del Programa del Vaso de Leche de la Provincia de
Espinar (Distrito Capital).

FUNCONES DEL PUESTO

1. Administracidn del Programa del Vaso de Leche.
2. Informar periGdicamente a la Alta Direccién sobre el desarrollo del Programa.




15,

16.
17.

18.

19.

20,

1.
22.
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Informar a la Contraloria General de la Republica mensualmente sobre la ejecucién del programa
de metas.

Revisar y evaluar los padrones enviados por los diferentes comités del vaso de leche. Tener al dia
el padrén de los diferentes comités del vaso de leche.

Distribucién de los insumos a los diferentes comités del vaso de leche, previo cdlculo de las
raciones.

Visitas de inspeccién a los comités con la finalidad de controlar los padrones y preparacin de los
insumos utilizados.

Programar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el Programa del Vaso de
Leche, en su fase de focalizacién, empadronamiento, programacién y distribucién de las raciones
alimentarias.

Supervisar y evaluar los resultados de la distribucion de los alimentos.

Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades y la Programacion anual
y mensualizada de gastos.

. Reportar trimestralmente a Contraloria de la Reptiblica y al INE! de la atencién a los beneficiarios

del programa.

1. Registrar el RUBVLY SISFHO, a los beneficiarios del programa.
12. Participar en los concursos y /o licitaciones publicas de adquisiciones de alimentos para el

Programa del Vaso de Leche.

Monitorear a nivel de los comités la correcta distribucién de alimentos a los beneficiarios
debidamente empadronados.

Trabajar coordinadamente con el comité de administracion e instituciones beneficiarias de los
programas. . - —

Informar al Organo de Control y otras instituciones que soliciten informacién referente a la gestion
del programa.

Promover y concertar la cooperacion publicay privada en el Programa del Vaso de Leche.

Realizar cursos de fortalecimiento de capacidades humanas dirigido a las beneficiarias del
programa.

Curnplhir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y
el Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial.

Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer.

Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en el Area.

Mantener limpia y ordenada |a oficina donde trabaja.
Otras funciones de su competencia que se le asigne.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo Profesional Universitario, , Ingeniero Industrial, Economia, Administracion, Colegiado y
Habilitado,que incluya estudios relacionados con el drea

Experiencia minima de 05 afios en el desempefio de la profesién y 03 afios labores similares de
gestién municipal.

Capacitacidn especializada
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4. Conocimientos del idioma quechua
5. Conocimientos de Computacion a nivel de usuario

COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Atencién X
Andlisis X
Comunicacion oral X
Cooperacién X
Iniciativa X
Empatia X
TECNICO (SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn : Técnico

CAP : 118

Nivel remunerativo ¢ S/. 2,000.00

Clasificacién g SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de ! Sub Gerente Il de Programas Sociales

Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Planificar la distribucién de las raciones alimenticias entre la poblacién beneficiaria buscando el apoyo
de las organizaciones populares, control y manejo del almacén de productos, verificar, supervisary
monitorear la preparacién de alimentos, de acuerdo al producto de cada programa. Controla los Stoks
de almacén y otros relacionados, con el fin de abastecer la dotacién de productos a los programas

sociales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2.
3
4.
5
6

Recepci6n, inspeccion fisica, Conteo, control de peso, contrul de calidad, registro e internamiento
de los productos alimenticios del Programa.

Salvaguardar la calidad de los productos almacenados.

Elaborar y cumplir con el programa de limpieza y desinfeccién.

Mantener los bincard al dia, correctamente llenados y en lugares visibles.

informar sobre el stock de alimentos.

Verificar, supervisar y monitorear la preparacién de las raciones alimentarias, de acuerdo al
producto distribuido en cada programa.

Participar en la organizacion y desarrollo de campafias de ayuda mutua.

211




8.

= o

2.
3.
4,
L

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

Participar en la organizacién de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes
organizaciones,

Participar en la realizacién de empadronamientos para la atencidn de los diferentes programas.
Sistematizar las informaciones sobre: adquisiciones, internamiento de los alimentos en el almacén,
distribucién de alimentos, compatibilizando y controlando las informaciones de los bincard.
Registro de Kardex (control financiero).

Informar al jefe inmediato sobre los stocks y saldos finales.

Brindar asistencia técnica administrativa.

Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y el
Cédigo de Etica de la Municipalidad.

Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda
cometer.

Velar celosamente de todo el acervo documentado existente en la Sub Gerencia.

Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.

Efectuar las demas funciones que le asigne el Sub Gerente.

ISITOS DEL PUESTO

Profesional Técnico Titulado.

Experiencia minima de 01 afio en labores afines al cargo, debidamente comprobados.
Capacitacién especializada en el drea.

Experiencia de conduccién de personal.

Conocimiento en computacion a nivel de usuario

Conocimientos del idioma Quechua

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO

Atencion
Comunicacion oral
Cooperacién
Iniciativa

Empatia

KK

PROFESIONAL Il (RESPONSABLE DE PROMOCION DE LA SALUD Y BIENESTAR SOCIAL)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn : Profesional li
CAP ; 109

Nivel remunerativo ; s/. 4,200.00
Clasificacién : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

212



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

Depende de : Sub Gerente I (Programas Socales)
Supervisa a - No ejerce
MISION DEL PUESTO

Desarrollar y coordinar actividades relacionadas a la salud y bienestar de la poblacién en general en
temas de salud y desarrolio social para alcanzar mejores niveles de vida en la Ciudad de Espinar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, promover, divuigar y brindar servicio a través de los centros de salud.
Promover los servicios de salud en el dmbito distrital; asistiendo fundamentalmente a los
pobladores que tienen bajos recursos econémicos.

2. Proponer politicas y lineamientos en asuntos vinculados al fortalecimiento de la salud integral.

3. Promover la celebracién de convenios con instituciones piblicas o privadas que coadyuven al
fortalecimiento de las medidas de prevencién y erradicacién de los problemas de salud. Realizar
campaiias de salud en coordinacién con los establecimientos de salud orientados a las poblaciones
de extrema pobreza de la provinda.

4. Elaborar proyectos de promocién y desarrollo social.

5. Programar y ejecutar actividades de Proyeccion hacia la comunidad.

6. Realizar estudios socio econémico en dreas criticas y de extrema pobreza en coordinacién con la
Gerencia de Desarrolio Econdémico Local. -

7. Para la atencién de los programas sociales, adecuar las normas de seleccién de la poblacién /%
beneficiada de acuerdo a los dispositivos y lineamientos del Ministerio de Economia y Finanzas, /7 :
del MINDES, del Ministerio de Salud y de la Municipalidad Provincial de Espinar. !

8. Planificar y promover el desarrollo social en la provincia en armonia con las politicas y planes \
nacionales y regionales, de manera concertada con las municipalidades distritales.

9. Establecer canales de concertacidn entre las instituciones que trabajan en defensa de los derechos
de los nifios y adolescentes, las mujeres, discapacitados y adulto mayor.

10. Programar, organizar, conducir, y supervisar las actividades de promocién social.

10. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y
el Cédigo de Etica de la Municipalidad.

11. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda
cometer.

12. Velar celosamente de todo el acervo documentado existente en el drea.

13. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.

11. Planificar, programar y ejecutar la atencién en el albergue de nifios

12. Otras funciones que le delegue el Sub Gerente.

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Titulo Profesional Universitario de Asistenta Social y otros afines Colegiado y Habilitado.
2. Capacitacion especializada

-
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3. Experiencia minima de 05 en el desempefio de la profesién y 03 afios en actividades de programas
Saciales

4. Conocimientos del idioma Quechua

5. Conocimientos de Computacion a nivel de Usuario.

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO

Atencion
Comunicacion oral
Andlisis
Cooperacion
Iniciativa

Empatia

2K |2€ |2 | ¢

PROFESIONAL |1l (AREA DEL ALBERGUE DE NINOS)

SENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién C Profesional Il (Encargado del albergue de nifios)
CAP : 113
Nivel remunerativo 5 S/. 3,800.00
Clasificacién - SP-ES
LINEAS DE AUTCRIDAD
Depende de : Sub Gerente de la Juventud. Poblaciones Vulnerablesy
Participacién Ciudadana
Supervisa a : No ejerce
MISION DEL PUESTO

Administrar, controlar y organizar el Albergue Municipal de Nifios para atender a la nifiez abandonada,
con problemas sociales, familiares y de bajos recursos econémicos, con la finalidad de cumplir las
funciones y objetivos de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Conducir la operatividad y funcionamiento del albergue de nifios relacionados con la atencion a los
nifios de escasos recursos econdmicos de acuerdo a los planes, politicas y programas aprobados.

2. Velar por el adecuado funcionamiento del albergue de nifios de la Municipalidad de Espinar.

3. Velar por la salud fisica, mental de los nifios del albergue Municipal.

4. Coordinar con las instituciones publicas y privadas sobre materia de ayuda para los nifios del
albergue.

5. Empadronar a los beneficiarios a fin de mejorar la distribucién equitativa de las raciones

=S4 A
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alimenticias.

6. Brindar capacitacién alimentaria nutricional a los beneficiarios de los distintos programas
alimentarios.

7. Velar por el correcto almacenamiento de los productos para los programas alimentarios en
general.

8. Realizar la evaluacién, seguimiento y rehabilitacién del estado nutricional de los beneficiarios de los
programas con alto riesgo.
9. Ejecutar otras actividades complementarias de su competencia que tengan como fin cumplir con
los objetivos trazados por su drea.
10. Proponer politicas para los planes provinciales de asistencia alimentaria y de proteccién y apoyo a
la poblacién en riesgo.
11. Participar en los espacios de concertacién y participacién ciudadana para la planificacién, gestién y
vigilancia de los programas locales de desarrollo social y asistencia alimentaria, asf como de apoyo
a la poblacién en riesgo. .
12. Proponer acciones de capacitacion y fortalecer las acciones del albergue de nifios de la
Municipalidad.
13. Proponer normas y/o el reglamento para el funcionamiento del albergue de nifios de la
Municipalidad.
14. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Asistencia y Permanencia de Personal y el cddigo de
ética de la Municipalidad.
15. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias ___
que pueda cometer. &
16. Velar celosamente de todo el acervo documentado existente en su drea, evitando a su vez |z
infidencia. |
17. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.
18. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Grado Académico de Bachiller Educacidn, Sociologia, Psicologfa, Trabajo Social, Derecho u otro,
debidamente colegiado y habilitado.

Experiencia minima de 02 afios en labores afines al cargo, debidamente comprobados.
Capacitacion especializada en el rea.

Conocimientos del idioma quechua

. Conacimiento en computacion a nivel de usuario

COMPETENCIAS

“noa oW

MEDIANO ALTO
Atencién X
Comunicacion oral
Analisis
Cooperacion
Iniciativa

LIS A
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| Empatia | { X |

AUXILIAR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Aucxiliar (Preparacion de alimentos)

CAP : 126

Nivel remunerativo $ S/. 1,200.00

Clasificacion - SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Profesional Il (Area de Albergue de nifios)

Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Controlar y preparar los alimentos para los nifios del Albergue de la Municipalidad Provincial de
Espinar, con la finalidad de cumplir los objetivos de los programas alimentarios y la demanda de la

- Npoblacién de Espinar.
UNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar los insumos alimentarios y prever su almacenamiento de manera adecuada,
organizando un almacén.

Pesar los alimentos, distribuirlos y tratarlos para su preparacién,

Preparar alimentos de acuerdo a una programacion en coordinaciéon con el encargado del
Albergue de nifios.

Verificar el estado de conservacion de los viveres para la preparacion de alimentos.

Apoyar al encargado del Albergue de nifios en la formulacién de los mendes diarios y el control de
los viveres.

Elaboracién de comidas especiales, atencién por aniversario entre otros.

Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y el
Cédigo de Etica de la Municipalidad.

Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer.
Velar celosamente de todo el acervo documentado existente en su drea, evitando a su vez la
infidencia.

10. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.
11. Otras funciones que le encargue el jefe inmediato superior

REQUISITOS DEL PUESTO

1.

vos W N

Estudios de Secundaria Completa.
Experiencia minima de 01 afio en labores afines al cargo, debidamente comprobados.

Capacitacion especializada en el drea.
Conocimientos del idioma quechua

Conocimiento en computacion a nivel de usuario
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COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Atencién X
Comunicacién oral k¢
Cooperacion X
Iniciativa X
Empatia X

32. UNIDAD DE DESARROLLO DE LA EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

32.1 Organigrama Estructural
SUB GERENCIA DE
PROGRAMAS SOCIALES
UNIDAD DE DESARROLLO
DE LA EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE
32.2 Puestos y Funciones
N’ PUESTO CLASIFICACION | NIVEL REMUNERATIVO
110 Profesional Il SP-ES S/.4,200.00
114/115 | Profesional il (02) SP-ES 3,800.00
119 Técnico SP-AP 2000.00

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE DESARROLLO DE LA EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién - Profesional Il

CAP : 110

Nivel remunerativo - S/. 4,200.00

Clasificacién 1 SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerente Il (Programas Sociales)

Supervisa a : Personal de la Unidad de Desarrollo de la Educacion

Cultura y Deporte

"
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MISION DEL PUESTO

Efectuar labores de programacién de actividades educativas, deportivas sociales y culturales con
impacto en la poblacién de la ciudad de Espinar.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer la realizacién de eventos educativos: vacaciones Gtiles, concursos de conocimientos y
otros eventos.

Promover, organizar, ejecutar y controlar el funcionamiento y desarrollo de las actividades de
salud promocional, preventivas y de recuperacién asi como la difusién de salud publica, en
coordinacién con el sector salud.

Promover la realizacién de actividades culturales diversas.

Promover la realizacién de eventos deportivos y competencias de diferente indole, sobre todo
aquellas que incidan en la nifiez de la Provincia de Espinar.

Promover la participacion de la comunidad organizada en la proteccién de la salud.

Controlar y mantener en buen estado de conservacion la infraestructura deportiva perteneciente
a la Municipalidad.

Participar activamente en las campafias de alfabetizacion.

Coordinar con las instituciones publicas y privadas para promover la prédctica del deporte.
Informar oportunamente sobre los requerimientos del departamento.

. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y el

Cédigo de Etica de la Municipalidad.

11. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer,

12. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la Unidad de Promocién a la
Educacién Cultura y Departe evitando a su vez la infidencia.

13. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.

14. Otras funciones que le encargue la Sub Gerencia de Programas y Servicios Sociales

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Tener Titulo Universitario Carreras de Ciencias Sociales o Estudios Superiores No Universitarios,
debidamente colegiado y habilitado.

2. Capacitacidn Especializada no menor de 6 meses.

3. Experiencia minima de dos (02) afios en el ejercicio de la profesion y un (1) afio en la
Administracion Puablica.

4. Experiencia de conduccién de personal.

5. Conocimiento en computacién a nivel de usuario

6. Conocimientos del Idioma Quechua

MM
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Atencion

Andlisis
Comunicacion oral
Cooperacion
Empatia

3¢ 3¢ 3¢ | 0| 22

PROFESIONAL Nl (AREA DE ADMINISTRACION DE BIBLIOTECA MUMIIPAL E INTERNET)

IDENTIRCACION DEL PUESTO

Denominacidn : Profesional Il

CAP : 114

Nivel remunerativo : S/. 3,800.00

Clasificacién 4 SP-ES

UNEAS DE AUTORIDAD

Depende de g Profesional Il (Unidad de Desarrollo de Educacion, Cultura y
Deporte)

Supervisaa - 4 Personal de Biblioteca Municipal e intemet

MISION DEL PUESTO

Velar por el buen funcionamiento de los servicios que presta la Biblioteca Municipal, asi como del
cuidado y mantenimiento de todo el material y bienes con los que cuenta ta misma, con la finalidad de
prestar un servicio de calidad a la poblacién de Espinar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Promover, planificar, organizar ejecutar y velar por la identifiadién, acopio, sistematizacién,
conservacién defensa y difusién de los recursos bibliotecoldgicos de propiedad de la Biblioteca
Municipal.

2. Promover, organizar, administrar y mantener un inventario actualizado de los recursos
bibliotecoldgicos Municipales.

3. Promover, coordinar y ejecutar acciones de fomento del uso de libros y hibitos de lectura, asi
como acciones y programas orientados a la adecuacién y atencion al usuario.

4. Organizar, ejecutar y velar por un servicio bibliotecario moderno y eficiente.

5. Promover la participacién y cooperacién de los diversos sectores piibficos y privado, asi como de la
comunidad en general en la organizacion, gestion y desarrollo integral del sistema bibliotecario y
de los diversos servicios que presta, incentivando la formacién de clubes escolares y circulos de
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lectura.
Proponer de acuerdo a las necesidades culturales de la comunidad la adquisicién y renovacion de
textos.
Planificar, organizar y ejecutar el proceso técnico de inscripcién y acreditacion de los usuarios de

los servicios bibliotecarios.

Conducir el mantenimiento y actualizacién de los catdlogos de la Biblioteca Municipal.

Supervisar el ingreso y egreso de material bibliografico.

Promover campafias de utilizacién de la Biblioteca Municipal, destacando la importancia de la
lectura.

Realizar requerimiento de servicios para el arreglo de los bienes de cémputo existentes

Realizar requerimiento para el arreglo del ambiente de |a Biblioteca Municipal

Realizar informacidn referido al desarrollo e incidencias del trabajo su cargo

Atender a los usuarios con las comodidades necesarias

Proponer e informar planes de organizacién de recursos materiales a fin de mejorar los servicios a
los usuarios

. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y el

Cédigo de Etica de la Municipalidad.

. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda

cometer.

. Velar celosamente de todo el acervo documentado existente en el Area
. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.
. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior

* REQUISITOS DEL PUESTO

= ool Al

Grado académico de Bachiller relacionado con el drea.

Experiencia minima de 02 afios en labores afines al cargo, debidamente comprobados
Capacitacion especializada.

Conocimiento en computacién a nivel de usuario

Conocimientos del idioma Quechua

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO
Atencion X
Analisis
Comunicacidn oral
Cooperacion
Iniciativa

Empatia

2C | 3 | 5C 1€ | ¢
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PROFESIONAL i (AREA DE EDUCACION Y CULTURA)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Profesional Il

CAP - 115

Nivel remunerativo 2 S/. 3,800.00

Clasificacion 3 SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de - Profesional Il (Unidad de Desarrolio de Educacion, Cultura y
Deporte

Supervisa a ) Personal del Area de Educacién y Cultura

MISION DEL PUESTO

Monitorear y supervisar el eficiente desarrolio y funcionamiento de la Unidad de Desarrollo de la
Educacion, Cultura y Deporte de la Municipalidad Provincial de Espinar, para lograr que la prestacién '
estos servicios sean con calidad y eficiencia. f

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Dirigir; supervisar y-evaluar-la-ejecucién de las actividades relacionadas a los servicios brindadoss
por los departamentos a su cargo.

2. Asesorar a las diferentes divisiones bajo su cargo, en lo relacionado a la optimizacién del
funcionamiento de todas las divisiones.

3. Supervisar el cumplimiento de los dispositivos, normas y procedimientos relativos a los
sistemas administrativos que rigen a la Unidad de Desarrollo de la Educacién, Cultura y
Deporte.

4. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que
contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de los servicios brindados por cada
una de las divisiones. o

5. Cumple estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del
Personal y el Cédigo de Etica de la Municipalidad.

6. Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.

7. Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la Unidad de Desarrollo de la
Educacioén, Cultura y Deporte.

Mantiene limpia y ordenada la oficina donde trabaja.
Otras funciones que le encargue el responsable de la Unidad de Desarrollo de la Educacion,
Cultura y Deporte.
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REQUISITOS DEL PUESTO

h o2

Grado Académico de Bachiller relacionado con el area.

Experiencia minima de 02 afios en labores afines al cargo, debidamente comprobados
Capacitacion especializada.

Conocimiento en computacién a nivel de usuario

Conocimientos del idioma Quechua

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO

Atencién

Anadlisis
Comunicacidn oral
Cooperacién
Iniciativa

Empatia

(|2

TECNICO (AREA DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Técnico (Area de Administracién-de Infraestructura Deportiva)

CAP 119 -

Nivel remunerativo : S/. 2,000.00

Clasificacién - SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de i Profesional Il (Unidad de Desarrollo de Educacion, Culturay
Deporte

Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Administrar, mantener y conservar la Infraestructura deportiva, de propiedad de la Municipalidad
Provincial de Espinar, con la finalidad de atender los servicios requeridos por la poblacién de manera

eficie

nte.

FUNCIONES DEL PUESTO

1i

o e o) R

Programar, supervisar y controlar las actividades en los locales deportivos de la
Municipalidad Provincial de Espinar.

Velar por la conservacion de la infraestructura deportiva de la Municipalidad Provincial de Espinar.
Cautelar los bienes asignados a los locales deportivos

Supervisar el mantenimiento periddico de los locales y ambientes deportivos.

Supervisar |a limpieza integral de los locales y ambientes deportivos.
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6. Vigilar el buen uso de los camarines y servicios higiénicos.

7. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y el
Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial,

8. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer.

9. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en su Unidad evitando a su vez la
infidencia.

10. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.

11. Otras funciones que le encargue el responsable de la Unidad de Desarrollo de la Educacién,
Cultura y Deporte.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo Técnico Superior en el drea.

Capacitacion especializada en temas referentes al drea.
Experiencia minima de 01 afio en labores similares.
Conocimiento de computacién a nivel de usuario.
Conocimientos del idioma Quechua

L A
il ol S o -

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO

Atencidn
“Comunicacién orai
Cooperacion
Iniciativa

Empatia

XK x

33. SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD. POBLACIONES VULNERABLES Y PARTICIPACION CIUDADANA

33.1 Organigrama Estructural

GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL
SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD,
POBLACIONES VULNERABLES ¥
PARTICIPACION CIUDADANA
7
“ “7//
UNIDAD DE LA JUVENTUD UNIDAD DE POBLACIONES _ ;
¥ LA MUJER VULNERABLES Econ. K Morites Sofiad e
CEC N2 518 WO
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33.2 Puestos y Funciones
N® PUESTO CLASIFICACION NIVEL REMUNERATIVO
120 Sub Gerente |l SP-DS S/. 4,900.00
121 Asistente SP-AP 1,600.00

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD. POBLACIONES

VULNERABLES Y PARTICIPACION CIUDADANA

SUB GERENTE Il
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Sub Gerente Il
120
S/. 4,900.00
SP-DS
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de - Gerente de Desarrollo Social
Supervisa a : Personal de la Sub Gerencia de la Juventud.
Poblaciones Vulnerables y Participacion
Ciudadana
MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, evaluar el desenvolvimiento para una atencién adecuada de actividades
relacionadas con la Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente; asimismo, de los derechos humanos
de las personas con capacidades diferentes, de la mujer y el adulto mayor y participacion ciudadana.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programar, dirigir y orientar las actividades de la Participacién y Promocion de la mujer de las
juventudes, poblaciones vulnerables y de la participacidn ciudadana.

2. Asesorar a la Alta Direccidn y a las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad en asuntos

" desu competencia.

3. Dirigir, controlar y evaluar la ejecucién de los proyectos de inversion pablica social programadas
para cada ejercicio presupuestal.

4. Formular los cronogramas fisico y financiero mensual de los Proyectos de Inversion Publica social
programados en el afio.

5. Evaluar el cumplimiento de los cronogramas proponiendo correctivos necesarios para su
cumplimiento.

6. Revisar la programacion de los Proyectos de Inversion Social.

7. Coordinar la formulacién de requerimientos y la adquisicidon de materiales, asi como su correcto

usQ.
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8. Coordinar la liquidacién técnica y financiera de los Proyectos de Inversién Social.
9. Revisar y autorizar la conformidad de los servicios prestados en concordancia con el control de
personal.
10. Supervisary racionalizar las labores de todo el personal de la Sub Gerencia.
11. Proponer, la contratacién de Profesionales Residentes de los Proyectos de inversién Social,
12. Ejecutar visitas técnicas constantes en el drea de su trabajo.
13. Supervisar la ejecucin del programa de inversiones de tipo Social de la Municipalidad.
14. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y el
Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial.
15. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer.
16. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la Sub Gerencia evitando a su vez .
la infidencia. #
17. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.
18. Otras, que le asigne el Gerente de Desarrollo Social.
Coordinaciones internas Coordinaciones Externas
Con la Gerencia Municipal, la Gerencia de | Direccién Regional de Educacién, Direccién
Desarrollo Econémico, la Gerencia de Servicios Regional de Salud, Ministerio de la Mujery
Pablicos Municipales, Pablica y la Gerencia de | Poblaciones Vulnerables, Gobierno Regional de
Planeamiento, Presupuesto e Inversiones Cusco, Ministerio del Ambiente, Ministerio de
Programa Juntos, Pensién 65, Kaliwarma.
REQUISITOS DEL PUESTO
1. Titulo Profesional de Sociélogo, Economista, Lic. en Educacidn, Psicdlogo (a), Abogado (a)
Colegiado Habilitado
2. Experiencia en ejecucion de Proyectos de Inversién Social
3. Capacitacion especializada
4. Capacitacién en Administracidn Pdblica y Gestion Municipal
5. Conocimientos del idioma quechua
6. Experiencia de 04 afios en el desempefio de la profesion y 2 afios en labores similares en gestién
publica.
7. Conocimiento de computacion a nivel de usuario.
COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Atencién X
Anélisis X
Comunicacién oral X
Cooperacion X
Iniciativa X
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| Empatia ] | X ]

ASISTENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Asistente

CAP : 121

Nivel remunerativo : S/. 1,600.00

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerente de la Juventud, Poblaciones Vulnerablesy

Participacién Ciudadana
Supervisa a : No Ejerce
ISION DEL PUESTO

Apoyar en las diferentes actividades que realiza la Sub Gerencia en favor de la mujer, la juventud, las
Ay oblaciones vulnerables y la participacién ciudadana, para lograr el cumplimiento de las competencias
= exclusivas de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Organizary supervisar las actividades de apoyo administrativo.

2. Recibiry atender a las comisiones o delegaciones y publico en general, en asuntos relacionados a
las funciones de la Sub Gerencia de la Juventud, Poblaciones Vulnerables y Participacion
Ciudadana

3. Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

4. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Sub Gerencia,
utilizando los sistemas de cdmputo.

5. Automatizar la informacién por medios informaticos.

6. Digitar los documentos que el Sub Gerente disponga

7. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingrese o egrese a la
Sub Gerencia de la Juventud, Poblaciones Vulnerables y Participacién Ciudadana

8. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

9. Revisary preparar la documentacidn encargada.

10. Recepcionar y efectuar las comunicaciones telefdnicas, celular, fax, etc.

11. Concretar las entrevistas del Sub Gerente y mantenerlo informado de las actividades y
compromisos contraidos.

12. Mantener organizado y actualizado el archivo documentario de la Sub Gerencia

13. Atender y orientar al pablico sobre consultas y gestiones por realizar.

14.. Efectuar el pedido de Gtiles y materiales de escritorio requeridos por la Sub Gerencia de la
Juventud, Poblaciones Vulnerablesy Participacion Ciudadana y efectuar su distribucion.

15. Mantener informado a su jefe inmediato superior sobre las actividades realizadas.
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16. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del personal y el
Cédigo de Etica de la Municipalidad.

17. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda
cometer.

18. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la Sub Gerencia

19. Otra funciones que le asigne el Sub Gerente.

REQUISITOS DEL PUESTO
Titulo Técnico Superior que incluyan estudios relacionados con el drea.

1.

2. Experiencia minima de 01 afio en labores afines al cargo, debidamente comprobados.
3. Capacitacién especializada

4. Conocimientos del idioma quechua.

5. Conocimiento en computacion a nivel de usuario

COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO

Atencién X

Comunicacion oral X

Cooperacién X

Iniciativa X

Empatia X
34. UNIDAD DE LA JUVENTUD Y LA MUJER

34.1 Organigrama Estructural
SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD.
POBLACIONES VULNERABLES Y
PARTICIPACION CIUDADANA

UNIDAD DE LA JUVENTUD UNIDAD DE POBLACIONES

Y LA MUJER VULNERABLES
34.2 Puestos y Funciones
N° PUESTO CLASIFICACION NIVEL REMUNERATIVO
122 Profesional I SP-ES S/. 4,200.00
112 Profesional Il SP-ES 3,800.00
124 Técnico SP-AP 2,000.00
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE LA JUVENTUD Y LA MUIER

PR ONAL I

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn : Profesional Il (Jefe de Unidad de la Juventud y Ia Mujer)
CAP : 122

Nivel remunerativo - S/. 4,200.00

Clasificacién - SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Sub Gerente de la Juventud. Poblaciones Vulnerablesy
Participacion Ciudadana
Personal de la Unidad de la Juventud y la Mujer -

' Normar, programar, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar acciones
relacionadas con la Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente; desarrollar acciones que permitan
promover y brindar asesoramiento en la defensa de sus derechos asi como en el asesoramiento legal a
las madres, nifios, adolescentes, en asuntos de violencia psicologica y de familia pri ncipaimente. Ejercer
funciones el cumplimiento de la Ley N° 29227 sobre el procedimiento no contencioso de la separacion
convencional y divorcio ulterior en la Municipalidad Provincial de Espinar, para atender la demanda de
la poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Contar con un registro actualizado de organizaciones juveniles de la provincia, asi como su
participacién activa en la vida politica, social, cultural y econdmica del gobierno local.

2. Fomentar y participar en la organizacién de circulos estudiantiles y municipios escolares como
espacios de aprendizaje y ejercicio de la ciudadania.

3. Conducir y ejecutar acciones de la Defensoria Municipal de Nifios y Adolescentes, adecuando las
normas nacionales a la realidad local.

Regular y ejecutar programas del servicio de Defensoria Municipal del Nifio y el Adolescente.
Difundir y promover los derechos del nifio, el adolescente, la mujer y el adulto mayor, propiciando
espacios para su participacion a nivel de instancias municipales.

6. Programar, dirigir, ejecutar y controlar los programas, proyectos y actividades de asistencia,
proteccién y apoyo a la poblacién més vulnerable en pobreza y extrema pobreza, que coadyuven a3
su desarrollo y bienestar.

7. Cautelar el funcionamiento adecuado de la DEMUNA, dotindole del marco normativo y los
recursos necesarios para su éptimo funcionamiento.

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



10.

11
12

13.

14,

16.

17.

18.

19,

20.

21,

22.

23.

24,

25,

26.
27.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

Programar, organizar, conducir y supervisar las actividades relacionadas a la institucionalizacién
de la equidad de género y promacion de la mujer.

Programar, dirigir, ejecutar, monitorear, controlar y evaluar politicas, planes, programas,
proyectos, servicios y actividades para la promocion de la mujer y su desarrollo integral.

Programar y dirigir actividades que incentiven la formacién de nuevas lideres comunitarias.
Proponer normas y estrategias necesarias orientadas a la participacién y protagonismo de la
mujer.

Proponer y ejecutar proyectos de inversion que Incentiven el liderazgo y protagonismo de las
mujeres y de las organizaciones de mujeres.

Absolver consultas legales y brindar orientacién muitidisciplinaria en aspectos propios de la
defensoria del nifio, adolescentey la familia.

Participar en actividades de capacitacion en aspectos propios de la defensoria del nifio
adolescente y la familia, redactar y contestar demandas y continuar el proceso hasta la
culminacién y/o derivacién; e intervenir en procesos administrativos y colaborar en la elaboracién
de la normatividad.

Presentar denuncias ante las autoridades competentes por faltas y delitos en agravio de los nifios
y adolescentes e intervenir en su defensa.

Efectuar coordinaciones interinstitucionales a fin de impulsar acciones conjuntas a favor de la

nifiez y la adolescencia, la mujer y la familia, asi como la captacién de casos que requieran el P

servicio de la DEMUNA

Brindar atencién a la mujer afectada por la violencia familiar y orientar acciones para la solucié

de su problema.

Absolver consultas Legales y brindar orientacién multidisciplinaria en aspectos propios del érea de
Asistencia Legal de separaciones convencionales.

Participar en actividades de capacitacion en aspectos propios de su drea, redactar y contestar
demandas y continuar el proceso hasta la culminacién.

Efectuar coordinaciones interinstitucionales a fin de impulsar acciones conjuntas sobre los
alcances de la Ley N°29227 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo Nro. 009-
2008 JUS. De fecha 12-06-2008.

Desarrollar acciones de difusion del drea de Asistencia Legal de separaciones convencionales.

Brindar atencidn a las personas que solicitan la separacién convencional y divorcio ulterior para la
solucién de su problema.

Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del personal y el

Cédigo de Etica de la Municipalidad.

Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda

cometer.

Velar celosamente de todo el acesvo documentario existente en la Sub Gerencia

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de la Juventud, Poblaciones vulnerables y

Participacion Ciudadana.

REQUISITOS DEL PUESTO

L

Titulo Profesional Universitario, Abogado, Psicélogo (a) debidamente habilitados que incluya
estudios relacionados con la especialidad.
L/
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

Experiencia minima de 04 afios en el desempefio de la Profesién y 03 afios en labores similares
Conocimientos del idioma quechua

Capacitacion especializada

Conocimientos de computacién a nivel de usuario.

2.
3
-
5.

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO

Atencién

Andlisis
Comunicacion oral
Cooperacidn
Iniciativa

Empatia

25221

PROFESIONAL lii (encargado de la DEMUNA)

Profesional Il

Nivel remunerativo . 5/.1;,2800.00

Clasificacién : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de ! Profesional Il (Jefe de Unidad de la Juventud y la Mujer)
Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

La Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente, es el 6rgano encargado de la coordinaciéon de las
actividades de caracter de proteccion, a mejorar la calidad de vida de nifios, nifias, adolescentes y mujeres,
cuyos derechos hayan sido vulnerados y que constituyen paoblacién en riesgo.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Conocer la situacién de los nifios y adolescentes que se encuentran en instituciones publicas y
privadas.

2. Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades y la Programacién anual
mensualizada de gastos.

3. Formular, Ia memoria anual de la dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

4, Intervenir en el caso que los derechos de los nifios y/o adolescentes se encuentren amenazados 0
vulnerados.

i



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF
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5. Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, para ello podréd efectuar conciliaciones entre
conyuges, padres y familiares, fijando normas de comportamiento, alimentos, colocacién familiar
provisional, siempre que no existan procesos judiciales abiertos sobre estas materias.

6. Promover el reconocimiento voluntario de filiaciones.

7. Orientar programas en beneficio de los nifios y adolescentes que trabajan.

8.  Brindar orientacién multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas, siempre que no
existan procesos judiciales previos.

S. Presentar denuncias ante las autoridades competentes por falta y delitos en agravio de los nifios,
adolescentes a intervenir en su defensa.

10. Ofrecer atencién gratuita y confidencial de casos de alimentos, régimen de visitas, maltrato,
violencia familiar, reconocimiento voluntario de filiacién, y en general, situaciones que afecten los
derechos de los nifios, nifias, adolescentes y a la familia. Realizar difusién y capacitacién sobre los
derechos del nifio, nifia, adolescente y de la mujer.

11. Impulsar actividades preventivas y de movilizacién social por los derechos del nifio, nifia,
adolescente.,

12. Coordinar permanentemente con instituciones Y organizaciones locales para atender
problemas de los nifios, nifias, adolescentes y la familia.

13. Denunciar delitos en agravio a los nifios, nifias, adolescentes y mujeres. 2

14. Evaluar periédicamente los casos atendidos y verificar los logros a favor de la persona usuaria. '

15. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y>
Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial de Espinar

16. Conacer las sanciones Administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer.

17. Velar celosamente de todo el acervo documentarlo existente en su drea, evitando a su vez la
infidencia.

18. Mantiene limpia y ordenada la oficina donde trabaja.

19. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Programas Sociales.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

1. Titulo profesional de abogado, Asistenta social , Psicélogo u otro afin debidamente acreditado por
su Colegio Profesional

2. Experiencia de 03 afios en labores en DEMUNA.

3. Conocimientos del idioma Quechua

4. Conocimiento de computacién a nivel de usuario

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO
Atencion X
Comunicacién oral X
Andlisis X
Cooperacién X
Iniciativa X
Empatia X




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

TECNICO (UNIDAD LOCAL DE FOCALIZACION)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién 2 Técnico (ULF)

CAP : 124

Nivel remunerativo I S/. 2,000.00

Clasificacion ; SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerente de la Juventud. Poblaciones Vulnerablesy
Participacién Ciudadana

Supervisa a - No Ejerce

fIS1ON DEL PUESTO

ik Redlizar actividades de ejecucién y conduccién operativa de la aplicacién de la Fichas Socioeconémicas

+*hic
q -'.'; =

as en la provincia de Espinar (Empadronamiento de Hogares), aplicacion de la Fichas

Socioeconémicas Unicas (Atencién de solicitud de empadronamiento por Demanda), Identificar los

bolsones de pobreza distrito de Espinar; asi como a las familias en situacién de riesgo social, con la
finalidad de cumplir los objetivos sociales que corresponden a la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

10.

Planificacion, ejecucidon y conduccidn operativa de la aplicacion de la Fichas Socioecondmicas
Unicas en la provincia de Espinar (Empadronamiento de Hogares).

Atencién de pedidos de aplicacién de la Fichas Socioecondmicas Unicas (Atencién de solicitud de
empadronamiento por Demanda).

Control de calidad de la informacién recogida mediante la Ficha Socioeconémica Unica (FSU) en la
provincia de Espinar.

Seguimiento de la aplicaciébn de la Fichas Socioeconémicas Unicas en la provincia de
Espinar.(Comunicar quienes se favorecen de los programas del Estado)

Formulacién de recomendaciones para mejorar el desempefio del Sistema de Focalizacién de
Hogares - SISFOH.

Entregar a hogares de notificaciones con el resultado de la aplicacién de la Fichas Socioeconémicas
Unicas.

Participacion y colaboracién en las actividades de capacitacion definidas por el nivel nacional.
Ejecucion de estrategia de comunicaciones definida por el nivel nacional

Identificar los bolsones de pobreza de nuestro distrito; asi como a las familias en situacion de
riesgo social, aguellas que especialmente no han tenido acceso a los diferentes programas sociales
que desarrollamos.

Identificar los niveles socioeconémicos de los Hogares Empadronados mediante la aplicacion del
algoritmo que genera su indice de pobreza.

232
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11. Contar con la Base de Datos del Padrén General de Hogares para que los diferentes programas
sociales puedan seleccionar a sus beneficiarios de manera eficiente.

12. Andlisis y remisién de informaci6n a los Entes Superiores Evaluadores de los Programas RUBEN,
SISFOH y otros.

13. Controlar la Informacién diaria remitida por los diferentes Programas Sociales.

14. Informar permanente a la superioridad, de la realidad Socio Econémica de los Usuarios de los
Programas Sociales.

15. Monitorear y seguimiento de las informaciones remitidas por los Programas Sociales a Contraloria
y al Ministerio de Inclusién Social.

16. Seguimiento y Monitoreo de la Base de Datos del Padrén General de Hogares para los Programas
Sociales.

17. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del personal y el
Cédigo de Etica de la Municipalidad.

18. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda
cometer.

19. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la Sub Gerencia
20. Otras que se le asigne el Sub Gerente de acuerdo a su competencia..

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Tener Titulo de Licenciado en Educacién, Sociologia, Psicologia, Trabajo Social, Abogado G Btro,
debidamente colegiado y habilitado.
Experiencia en la conduccién de personal.

3. Experiencia minima de dos (02) aflos en el ejercicio de la profesién y un (1) afio en la
Administracién Publica. -

4. Capacitacion especializada en el drea.

5. Conocimiento en computacién a nivel de usuario.

6. Conocimientos del idioma Quechua

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO

Atencion

Andlisis
Comunicacion oral
Cooperacion
Iniciativa

Empatia
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

35. UNIDAD DE POBLACIONES VULNERABLES

35.1 Organigrama Estructural
SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD.
POBLACIONES VULNERABLES Y
PARTICIPACION CIUDADANA
UNIDAD DE POBLACIONES
VULNERABLES
35.2 Puestos y Funciones
N°® PUESTO CLASIFICACION NIVEL REMUNERATIVO
123 Profesional I SP-ES S/. 4,200.00
116 Profesional Il SP-ES 3,800.00
117 Profesional lil SP-ES 3,800.00
125 Profesional Ili SP-ES 3,800.00
126 Auxiliar SP-AP 1,200.00
DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE POBLACIONES VULNERABLES
PROFESIONAL |l (Encargado de la OMAPED, CIAMY  PARTICIPACION
CIUDADANA)
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién ; Profesional Il (Encargado de la OMAPED, CIAM Y
PARTICIPACION CIUDADANA)
CAP : 123
Nivel remunerativo K S/. 4,200.00
Clasificacion - SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Sub Gerente de la Juventud. Poblaciones Vulnerablesy
Participacién Ciudadana
Supervisa a : Personal de OMAPED, CIAM, PARTICIPACION CIUDADANA)

MISION DEL PUESTO

Es el encargado del estudio, andlisis, organizacién y propuestas de proyectos para atender a las
personas con discapacidad y adultos mayores en condicidn de abandono o vulnerables para lo
cual ejecuta sus funciones de acuerdo a las politicas emanadas de la Alta Direccién y las nermas
legales vigentes. Asimismo Realiza actividades de asistencia administrativa y participacién
ciudadana, organizandolos e inscribiendo en el registro Unico de Organizaciones sociales,
buscando su formalizacidén
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FUNCIONES DEL PUESTO

10.

T
12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Supervisar ejecutar y controlar las gestiones administrativas en aspectos relacionados con la
atencién a las personas con discapacidad de acuerdo a los planes, politicas y programas
aprobados.

Elaborar el plan de trabajo, plan operativo y programas en defensa de las personas con
discapacidad.

Coordinar con las unidades orgdnicas de la Municipalidad como Registros Civiles, Seguridad
Ciudadana, Asesoria Juridica, entre otras las acciones para la prestacién de servicios a los
discapacitados.

Emitir informes técnicos como resultado de estudios e investigaciones en el drea de su
competencia.

Asesorar a Unidad de Poblaciones Vulnerables en aspectos relacionados con las actividades
programadas.

Absolver consultas y emitir opinién en aspectos de su competencia.

Ejecutar actividades en el desarrollo de actividades de apoyo al centro integral de atencién al
aduito mayor.

Fomentar la creacién, continuidad y accesibilidad de los programas y servicios relativos a la
atencion integral de las personas adultas mayores y velar por ellos.
Conocer las evaluaciones sobre el desarrollo administrativo y técnico de los programas y servigis’
de atencién a las personas adultas mayores y velar porque estos recursos se empleen confornie
su destino. \
Realizar investigaciones de los problemas nutricionales del individuo, grupo o poblacién-con finkg
de orientacion nutricional.

Elaborar planes de atencidn para los beneficiarios de este programa social.
Coordinar con el Ministerio de Salud sobre atenciones a los adultos mayores asi medir el impacto
social.

Organizar, programar, ejecutar y controlar las acciones: de registro.

Proponer el reconocimiento, promocién y apoyo a las iniciativas de las organizaciones vecinales;
Coordinar acciones con las unidades orgdnicas de la Municipalidad para garantizar la capacitacion y
orientacion a dirigentes y miembros de organizaciones.

Organizar y ejecutar censos y auto-censos socio-econdmicos y empadronamiento en los
asentamientos humanos de las organizaciones de pobladores constituidas o en vias de hacerlo.
Resolver conflictos e impugnaciones que se presentan en los procedimientos de registro y
reconocimiento de las organizaciones de la ciudadania.

Dirigir las coordinaciones para la obtencién de recursos técnicos calificados en planeamiento y
ejecucion de obras comunales en la Provincia de Espinar.
Supervisar las actividades con los vecinos, involucrando a los diferentes actores sociales orientados
al bienestar de la comunidad.

Organizar e implementar acciones que fomenten Ia participacion de la poblacion de la Provincia de
Espinar, para el desarrollo de programas de inversién social.

S e
ri
/_./J/L,
/8
S A

T - pi-teberints e 1ot T P
Econ. B Maritza Salcedo Musiig -




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

21. Organizar la participacién activa de la poblacién para acciones de apoyo y vigilancia en la
prestacion de servicios publicos locales.

22. Planificar, organizar, dirigir apoyar y supervisar las actividades y programas de participacion vecinal
y de las comunidades campesinas.

23. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y el
Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial.

24. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer.

25. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en su Area evitando a su vez la

infidencia.
26. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.

27. Otras funciones que le encargue la Sub Gerente de la Juventud. Poblaciones  Vulnerables y
Participacién Ciudadana.

QUISITOS DEL PUESTO

Tener Titulo de Licenciado en Educacién, Sociologia, Psicologia, Trabajo Social, Abogado u otro,

debidamente colegiado y habilitado.

Experiencia en la conduccién de personal.

3. Experiencia minima de dos (02) afios en el ejercicio de la profesién y un (1) afio en la
Administracién Publica.

4, Capacitacion especializada en el drea.

5. Conocimiento en computacién.a nivel de usuario.

6. Conocimientos del idioma Quechua

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO
Atencién X
Andlisis
Comunicacion oral
Cooperacidn
Iniciativa

Empatia

200 | M2 e

PROFESIONAL Il (ENCARGADO DE LA OMAPED)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién - Profesional Ill (Encargado de la OMAPED,)
CAP : 116
Nivel remunerativo : S/. 3,800.00

Clasificacion : SP-ES

"L
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LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerente de la Juventud. Poblaciones Vulnerablesy
Participacion Ciudadana

Supervisa a ’ Personal de OMAPED,

MISION DEL PUESTO

Es el encargado del estudio, andlisis, organizacién y propuestas de proyectos para atender a las
personas con discapacidad, en condicién de abandono o vulnerables para lo cual ejecuta sus
funciones de acuerdo a las politicas emanadas de la Alta Direccién y las normas legales
vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1:

10.

11.

12,

13.

14.

15.
16.

Supervisar ejecutar y controlar las gestiones administrativas en aspectos relacionados con la
atencién a las personas con discapacidad de acuerdo a los planes, paliticas y programas
aprobados.

Elaborar el plan de trabajo, plan operativo y programas en defensa de las personas con
discapacidad.

Coordinar con las unidades organicas de la Municipalidad como Registros Civiles, Seguridad
Ciudadana, Asesoria Juridica, entre otras las acciones para la prestacion de servicios a los
discapacitados. _
Emitir_informes técnicos como resultado de estudios e investigaciones en el drea de sy
competencia.

Absolver consultas y emitir opinién en aspectos de su competencia.
Ejecutar actividades en el desarrollo de actividades de apoyo al OMAPED a las personas co
habilidades especiales

Fomentar la creacién, continuidad y accesibilidad de los espacios publicos para el acceso de las
personas con habilidades especiales. y velar por ellos.

Realizar investigaciones de los problemas nutricionales del individuo, grupo o poblacién con fines
de orientacién nutricional.

Elaborar planes de atencién para los beneficiarios de este programa social.
Coordinar con el Ministerio de Salud sobre atenciones a los usuarios de la OMAPED.

Organizar, programar, ejecutar y controlar las acciones de registro.

Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y el
Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial.

Conacer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer,

Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en su Area evitando a su vez la
infidencia.

Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.

Otras funciones que le encargue la Sub Gerente de la Juventud. Poblaciones Vulnerables y
Participacion Ciudadana.
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REQUISITOS DEL PUESTO
1. Tener Titulo de Licenciado en Educacién, Sociologia, Psicologia, Trabajo Social, Abogado u otro,

debidamente colegiado y habilitado.

2. Experiencia en la conduccién de personal.

3. Experiencia minima de dos (02) afios en el ejercicio de la profesién y un (1) afio en la
Administracién Publica.

4. Capacitacién especializada en el drea.

Conocimiento en computacién a nivel de usuario.

6. Conocimientos del idioma Quechua

n

COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Atencién X
Analisis X
Comunicacioén oral X
Cooperacidn X
Iniciativa X
Empatia X
PROFESIONAL 11l (ENCARGADO DEL CIAM)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Profesional I

CAP : 117

Nivel remunerativo ; S/. 3,800.00

Clasificacidn : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de ; Sub Gerente de la Juventud. Poblaciones Vulnerablesy

Participacién Ciudadana
Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Es el encargado del estudio, analisis, organizacién y propuestas de proyectos para atender a las
personas del segmento del adulto mayor en condicién de abandono o vulnerables para lo cual
ejecuta sus funciones de acuerdo a las politicas emanadas de la Alta Direccién y las normas
legales vigentes.
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FUNQONES DEL PUESTO

1. Supervisar ejecutar y controlar las gestiones administrativas en aspectos relacionados con la
atencion a las personas adultas mayores de acuerdo a los planes, politicas y programas aprobados.

2. Elaborar el plan de trabajo, plan operativo y programas en defensa de las personas del segmento
del adulto mayor.

3. Coordinar con las unidades orgdnicas de la Municipalidad como Registros- Civiles, Seguridad
Ciudadana, Asesoria Juridica, entre otras las acciones para la prestacion de servicios a los adultos

mayores.
4. Emitir informes técnicos como resultado de estudios e investigaciones en el drea de su
competencia.
5. Asesorar a Unidad de Poblaciones Vulnerables en aspectos relacionados con las actividades
programadas.

6. Absolver consultas y emitir opinién en aspectos de su competencia.

7. Ejecutar actividades en el desarrolio de actividades de apoyo al centro integral de atencién al
adulto mayor.

8. Fomentar la creacién, continuidad y accesibilidad de los programas y servicios relativos a la -
atencién integral de las personas adultas mayores y velar por ellos.

3. Conocer las evaluaciones sobre el desarrollo administrativo y técnico de los programas y servicios )
de atencién a las personas adultas mayores y velar porque estos recursos se empleen conforme a s¢’s
isiog. /

10. Realizar investigaciones de los problemas nutricionales del individuo, grupo o poblacién con fi

de orientacién nutricional.

11. Elaborar planes de atencién para los beneficiarios de este programa social.

12. Coordinar con el Ministerio de Salud sobre atenciones a los adultos mayores asi medir el impacto

social.

13. Organizar, programar, ejecutar y controlar las acciones: de registro.

14. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal yel

Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial de Espinar

15. Conocer las sanciones Administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias

que pueda cometer.

16. Velar celosamente de todo el acervo documentarlo existente en su drea, evitando a su vez la

infidencia.

17. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.

18. Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de la Juventud. Poblaciones Vulnerables y
Participacion Ciudadana

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Titulo Profesional en Psicologia, Abogado, Asistenta Social.
2. Estar colegiado habilitado y cumplir las obligaciones que le permitan el ejercicio de la Profesion.
3. Experiencia minima de 03 afios en labores afines al cargo, debidamente comprobados

A
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4. Capacitacion especializada en el drea,

5. Conocimiento en computacién a nivel de usuario.
6. Conocimientos del idioma Quechua

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO

Atencidn
Comunicacion oral
Cooperacion
Analisis

Iniciativa

Empatia

22|32 C| xX

PROFESIONAL lil (PROMOTOR (a) Y PARTICIPACION) CIUDADANA))

TIFICACION DEL PUESTO
ominacién : Profesional 11l
A i 125
Nivel remunerativo : S/. 3,800.00
Clasificacidn / SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de . Sub-Gerente I de Juventud, Poblaciones Vulnerablesy
Participacién Ciudadana)
Supervisa a : No Ejerce
MISION DEL PUESTO

Es el encargado del estudio, andlisis, organizacién y propuestas de proyectos para atender
actividades de asistencia administrativa y participacién ciudadana, organizéndolos e
inscribiendo en el registro unico de Organizaciones sociales, buscando su formalizacién, asi
como promover la participacion de los sectores vulnerables en los programas que ofrece la
Municipalidad Provincial de Espinar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Organizar, programar, ejecutar y controlar las acciones de registro de organizaciones vecinales.
Proponer el reconocimiento, promocion y apoyo a las iniciativas de las organizaciones vecinales.
Coordinar acciones con las unidades orgdnicas de la Municipalidad para garantizar la capacitacion
y orientacion a dirigentes y miembros de organizaciones.

4. Organizar y ejecutar censos y auto-censos socio-econdmicos y empadronamiento en los
asentamientos humanos de las organizaciones de pobladores constituidas o en vias de hacerlo.
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5. Resolver conflictos e impugnaciones Que se presentan en los procedimientos de registro y
reconocimiento de las organizaciones de la ciudadania.

6. Dirigir las coordinaciones para la obtencién de recursos técnicos calificados en planeamiento y
ejecucién de obras comunales en la Provincia de Espinar.

7. Supervisar las actividades con los vecinos, involucrando a los diferentes actores sociales
orientados al bienestar de la comunidad.

8. Organizar e implementar acciones que fomenten la participacién de |a poblacién de la Provincia de
Espinar, para el desarrollo de programas de inversién social.

9. Organizar la participacién activa de la poblacién para acciones de apoyo y vigilancia en la
prestacién de servicios pablicos locales.

10. Planificar, organizar, dirigir apoyar y supervisar las actividades y programas de participacién
vecinal y de las comunidades campesinas.

11. Realizar visitas domiciliarias a los sectores mas vulnerables de la Provincia de Espinar.

12. Evaluar la ficha Socio econémica de los sectores vulnerables y/o de la poblacién en extrema
pobreza.

13. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y el
Cddigo de Etica de la Municipalidad Provincial de Espinar

14. Conocer las sanciones Administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinar,
que pueda cometer. |

15. Velar celosamente de todo el acervo documentarlo existente en su 4rea, evitando a su ved kg “
infidencia.

16. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.

17. Otras-funciones que-le-encargue el Sub Gerente de la Juventud. Poblaciones  Vulnerables y
Participacién Ciudadana.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo Profesional de Abogado, Psicdlogo, Asistenta Social, Profesor.
Estar colegiado habilitado y cumplir fas obligaciones que le permitan el ejercicio de la Profesion.
Experiencia minima de 03 afios en labores afines al cargo, debidamente comprobados.

Capacitacion especializada en el drea.
Conocimiento en computacién a nivel de usuario
Conocimientos del idioma Quechua.

Ll ol o

L

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO

Atencién

Analisis
Comunicacién oral
Cooperacion
Iniciativa

Empatia

b 40 JE AR
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36. GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
36.1 Organigrama Estructural

GERENCIA MUNICIPAL
GERENCIA DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES
SUB GERENCIA DE
smgd::m SEGURIDAD CIUDADANA
Y POLICIA MUNICIPAL
UNIDAD DE SERVIVIOS
DE AGUA POTABLE Y UNIDAD DE SEGURIDAD
ALCANTARILLADO CIUDADANA Y
SERENAZGO
UNIDAD DE SERVICIOS
DE COMERCIALIZACION
UNIDAD DE POLICIA
MUNICIPAL
UNIDAD DE TRANSITO,
SEGURIDAD VIAL Y
TERMINAL TERRESTRE
UNIDAD DE REGISTRO
DE ESTADO CIVIL
36.2 Puestos y Funciones
N.
CAP PUESTO CLASIFICACION NIVEL REMUNERATIVO
127 Gerente Il EC S/. 5,500.00
128 Secretaria (0) ! SP-AP S/. 1,600.00

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

GERENTE Il
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién : Gerente Il
N° CAP 3 127
Nivel remunerativo é S/.5,500.00
Clasificacion : EC
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LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente Municipal

Supervisa a : Todo el personal de Ia Gerencia de Servicios Publicos Municipales
MISION DEL PUESTO

Planificar, programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar el cumplimiento de las actividades
concernientes a la prestacién de servicios pablicos municipales de manera eficiente en la ciudad de
Espinar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar el plan operativo y el Presupuesto correspondiente a la Gerencia de Servicios Publicos,
disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos presupuéstales, econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar la prestacién de los servicios publicos asegurando los
niveles de calidad y oportunidad requeridas por la poblacién.

3.  Planificar, organizar, dirigir y controlar los mercados de abastos, asi como ver por la regulacion y
ordenamiento de la actividad comercial e informal.

4. Planificar, organizar, dirigir y controlar actividades referidas al suministro de agua potable y
alcantarillado.

5. Planificar, organizar, dirigir y controlar actividades referidas con la administracién y recaudacién
de los bienes y servicios que brinda el Terminal Terrestre.

Atender las quejas de los usuarios, operadores y piblico en general.
7. Conforma el Grupo de Trabajo para la Gestién del Riesgo de Desastres en la Provincia de Espinar.

Cumplir las funciones de Unidad Ejecutora de Inversiones, segin el Art. 92 del D.S. N® 027-2017-
EF que aprueba el Reglamento del D. Leg. N2 1052, que crea el Sistema de Programacién
Multianual y Gestién de Inversiones.

9. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y el

Cédigo de Etica de la Municipalidad.

10. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer.

11. Velar celosamente de todo el acervo documentado existente en su drea, evitando a su vez la
infidencia.

12. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.

13. Otras funciones propias inherentes que le encomiende el Gerente Municipal
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

Con la Gerencia Municipal, la Gerencia de
Desarrollo Econédmico, la Gerencia de Servicios
Plblicos Municipales, Gerencia de Gestién
Ambiental, la Gerencia de Infraestructura
Puablica y la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto e Inversiones y la Gerencia de

Gobernacion, Policia Nacional del Perd, Comité
Provincial de Seguridad Ciudadana, la Junta de
Delegados Vecinales, Gobierno Regional de
Cusco, CONASEG, Direccion Regional de
Transportes y Comunicaciones, Autoridad Local

!,_

desarrolio Urbano y Territorial. del Agua, Autoridad Nacional del Agua.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo Profesional Universitario de Licenciado (a) en Administracién o afin.

Estar Colegiado habilitado y cumplir las obligaciones que le permitan el ejercicio de la Profesién.
Experiencia minima de 08 afios en el ejercicio de la profesién y 6 afios en labores afines al cargo,
debidamente comprobados, con amplia experiencia en el Sector Publico Municipal.

4, Capacitacion especializada en servicios pablicos municipales

5. Conocimientos del idioma Quechua

6. Conocimientos de computacion a nivel de usuario

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO

Atencion

Analisis
Comunicacidn oral
Cooperacion
Iniciativa

Empatia

US| X |||

SECRETARIA (o) |
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Secretaria (o) |

N° CAP x 128
Nivel remunerativo §/.1,600.00
Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Gerente Il (de Servicios Publicos)
No Ejerce

Depende de
Supervisa a

MISIGN DEL PUESTO
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Realizar actividades de asistencia administrativa secretarial, manejo del acervo documentario, archivo,
y gestion en los sistemas administrativos de la Gerencia de Servicios Publicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
Recibir y atender a las comisiones o delegaciones y publico en general, en asuntos relacionados a
las funciones dé la Gerencia de Servicios Publicos.

3. Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

4. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Gerencia de Servicios
Pdblicos utilizando los sistemas de cémputo.

5. Automatizar la informacién por medios informaticos.

6. Digitar los documentos que el gerente de servicios publicos disponga

7. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién gue ingrese o egrese ;
Gerencia de Servicios Publicos.

8. Redactar documentos de acuerdo a instituciones especificas.

9. Revisary preparar la documentacién encargada.

10. Recepcionary efectuar las comunicaciones telefdnicas, fax, etc.

11. Concretar las entrevistas del Gerente de Servicios Piblicos y mantenerlo informadoSdeda
actividades y compromisos contraidos.

12. Mantener organizado y actualizado el archivo documentario de la Gerencia de Servicios Publicos.

13. Atender y orientar al publico sobre consultas y gestiones por realizar.

14. Efectuar el pedido de utiles y materiales de escritorio requeridos por la Gerencia Servicios Publicos
y efectuar su distribucién.

15. Mantener informado a su jefe inmediato superior sobre las actividades realizadas.

16. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del personal y el
Cédigo de Etica de la Municipalidad.

17. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo v las faltas disciplinarias que pueda
cometer.

18. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la Gerencia de Servicios Pablicos.

18. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.

20. Efectuar las demds funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos.

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva o Titulo Técnico Superior.

2. Capacitacién especializada en el ejercicio de labores similares al area.
3. Experiencia minima de 01 afio en labores secretariales.

4. Conocimientos del idioma Quechua.

5. Conocimiento de computacidn a nivel de usuario.
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COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Atencién X
Comunicacién oral X
Cooperacion X
Iniciativa X
Empatia X
37. SUB GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
37.1 Organigrama Estructural
GERENCIA DE SERVICIOS
PUBLICOS MURNICIPALES
SUB GERENCIA DE
SERVICIOS MUNICIPALES
l
u:é:%ﬁ;:ﬁ? unioaD ot SERVICIOS ”:g‘u;mvmu | s msg::no DE
ALCANTARILLADO wmmu. m’_ o TERMINAL TERRESTRE
37.2 Puestos y Funciones
N.
CAP | PUESTO CLASIFICACION | NIVEL REMUNERATIVO
129 Sub Gerente 1l SP-DS S/. 4,900.00
130 Profesional | SP-ES S/. 4,600.00
131 Profesional Il SP-ES 4,200.00
132 Profesional !l SP-ES 4,200.00
133 Profesional Il SP-ES 4,200.00
134 Profesional il SP-ES 3,800.00
135 Profesionat Il SP-ES 3,800.00
136 Técnico SP-AP 2,000.00
137 Asistente SP-AP 1,600.00
138 Asistente SP-AP 1,600.00
139 Asistente SP-AP 1,600.00
140 Asistente SP-AP 1,600.00
141 Asistente SP-AP 1,600.00
142 Aucxiliar SP-AP 1,200.00
143 Auxiliar SP-AP 1,200.00
144 Auxiliar SP-AP 1,200.00
145 | Auxiliar SP-AP 1,200.00
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

GERENTE !l {Servicios Municipales

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Sub Gerente I

N°® CAP : 129

Nivel remunerativo : S/. 4,900.00

Clasificacion § SP-DS

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente de Servicios PUblicos Municipales

Supervisa a . Todo el personal de la Sub Gerencia de Servicios Municipales
MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con: la atencién de los servicios que
presta la Municipalidad Provincial de Espinar enmarcado en la Ley Orgénica de Municipalidades, entre
ellos: mercados, camal, campo ferial, tré nsito, seguridad vial, terminal terrestre y registro civil y vela por
el adecuado suministro de agua potable y desagiie, que se encuentren dentro de los parametros que las
normas legales vigentes rigen, y las que establecen la SUNASS. Dirige la ejecucién de los servicios
municipales, supervisar que los servicios que presta la Municipalidad cumplan con los dispositivos e,
regulan-el funcionamiento correspondiente; ofertando servicios de calidad. ' =%,
s

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de las dreas a su cargo.

2. Planificar, programar, dirigir, organizar, ejecutar y evaluar las acciones municipales en el campo de
transito y terminal terrestre, el servicio de agua potable y el alcantarillado, los mercados de
abastos y la conduccién y resguardo de los locales publicos de propiedad de la Municipalidad, asi
como las funciones de la Policfa municipal

3. Participar en la organizacién y ordenamiento de las actividades de ferias comerciales y otros

eventos

Proponer la ubicacion de la comercializacién de los productos.

Cautelar la infraestructura y servicios basicos de los centros de comercializacién.

Promover la adecuada higiene, venta y manipulacion de los productos alimenticios u otros.

Promover la correcta comercializacién de productos en cuanto a su peso y calidad.

Proponer las politicas y estrategias para lograr una eficiente prestacién de servicios

publicos en beneficio de la ciudad, racionalizando de manera adecuada el empleo de los

recursos municipales.

9. Participar al mds alto nivel en la determinacién de la politica general de |a Direccién de Servicios
Municipales

10. Realizar el control de pesas y medidas, acaparamiento, especulacién y adulteracién.

11. Coordinar la formulacién y ejecucién de los planes, programas y/o proyectos de seguridad
ciudadana.

FUNCIONES DEL PUESTO

N O wa
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Proponer y/o formular proyectos de inversion publica dentro del ambito de su competencia.
Cumplir las funciones de Unidad Ejecutora de Inversiones, segiin el Art. 92 del D.S. N® 027-2017-
EF que aprueba el Reglamento del D. Leg. N2 1052, que crea el Sistema de Programacion
Multianual y Gestidn de Inversiones.

14. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del personal y el

15.

16.

17.
18,

Cédigo de Etica de la Municipalidad.

Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda
cometer.

Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la Gerencia de Servicios Publicos.

Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.
Otras que le sean asignadas por el Gerente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas

Con la Gerencia Municipal, la Gerencia de
Desarrollo Econémico, la Gerencia de Servicios | Gobernacion, Policia Nacional del Peri, Comité

Publicos Municipales, Gerencia de Gestion
Ambiental, la Gerencia de Infraestructura
Piblica y la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto e Inversiones y la Gerencia de
desarrollo Urbano y Territorial.

Provincial de Seguridad Ciudadana, la Junta de
Delegados Vecinales, Gobierno Regional de
Cusco, CONASEG, Direccién Regional de ,
Transportes y Comunicaciones, Autoridad Local
del Agua, Autoridad Nacional del Agua.

REQUISITOS DEL PUESTO

Tener Titulo Universitario de Ingeniero Agricola, Contador Pablico, Licenciado en Administracion o
Ingeniero de Sistemas, debidamente colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en el ejercicio de la profesion y un
Administracién Pablica.

Contar con capacitacion en el drea no menor de seis (6) meses y operar software aplicativo a Ia
funcion asignada

Dominio del Idioma Quechua

(1) afio en la

Conocimiento de computacion a nivel de usuario.

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO
Atencion X
Analisis
Comunicacion oral
Cooperacion
Iniciativa

Empatia
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ASISTENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién : Asistente
N°® CAP : 137
Nivel remunerativo : S/. 1,600.00
Clasificacién ! SP-AP
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de ; Sub Gerente Il (de Servicios Municipales)
Supervisa a : No Ejerce
MISION DEL PUESTO

Ejecutar las labores de asistencia a la Sub Gerencia de Servicios Pdblicos, asimismo ejecutar acciones en
la orientacién, recepcidn, clasificacion, registro, codificacién, distribucién y archivo de !
documentacién que ingresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Levar a cabo trabajos de labores administrativas en coordinacién con las demés areas db Ja
Municipalidad Provincial de Espinar.

2. Elaborar informes y reportes de lo que acontece a la Sub Gerencia.

Elaborar los requerimientos y PECOSAS, de acuerdo a la programacion mensual del Plan Anual de

Adgquisiciones,

Elaborar la programacién de actividades de acuerdo al Plan Operativo Institucional (POI).

Elaborar las diapositivas y datos estadisticos para exposiciones y reuniones de trabajo.

Llevar a cabo la rendicién del fondo fijo de caja chica.

Aplicar los procesos técnicos — Administrativos, establecidos para la Sub Gerencia.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo relacionados a la Sub Gerencia.

Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y el

Cédigo de Etica de la Municipalidad.

10. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda

L

©®NO ;A

cometer.
11. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la Gerencia de Servicios Plblicos.

12. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.
13. Otras que le sean asignadas por el Sub Gerente.

REQUISITOS EL PUESTO

1. Titulo Técnico Superior con estudios relacionado a la materia.
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2. Experiencia minima de 01 afio en labores afines al cargo, debidamente comprobados.
3. Capacitacion técnica en Servicios Municipales

4. Conocimientos en computacién a nivel de usuario.

5. Conocimientos del idioma quechua.

COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Atencién X
Comunicacién oral X
Cooperacion X
Iniciativa X
Empatia X

38. UNIDAD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
38.1 Organigrama Estructural

SUB GERENCIA DE
SERVICIOS MUNICIPALES

UNIDAD DE SERVICIOS

DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO
38.2 Puestos y Funciones
N.
CAP PUESTO CLASIFICACION NIVEL REMUNERATIVO
130 Profesional | SP-ES S/, 4,600.00
134 Profesional Il SP-ES 3,800.00
142/137 | Auxiliar (04) SP-AP S/. 1,200.00

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

PROFESIONAL | (ENCARGADO DE LA UNIDAD)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion - Profesional |
N°® CAP A 130

Nivel remunerativo . S/. 4,600.00
Clasificacién : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Sub Gerente Il (de Servicios Publicos)
Supervisa a - Profesional Ill
Auxiliares
MISION DEL PUESTO

Velar por el adecuado suministro de agua potable y desagiie, que se encuentren dentro de los
parametros que las normas legales vigentes rigen, y las que establecen la SUNASS, con el fin de cumplir
las funciones y objetivos de la Municipalidad para generar calidad de vida de la pobiacién de Espinar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

10.
11,
12.
13
14.
15,
16.
17.
18.

18.
20,

Ejecutar la politica del servicio de abastecimiento de agua potable y alcantarillado, mediante el
desarrollo, control, operacién y mantenimiento de éstos servicios en la Provincia de Espinar.
Planificar y programar su financiamiento.

Formular proyectos de inversién para la atencién del servicio de agua potable y alcantarillado.
Ejecutar obras de almacenamiento y conduccion de agua potable y alcantarillado. Supervisién,
asesoria y asistencia técnica conforme la no rmatividad regulada y controlada por Ia
Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento y la Contraloria General de la Republica,
conforme a las normas legales de su materia y competencia.

Planificar y organizar la prestacién de servicios de saneamiento bdsico como el agua potable y
desagiie.

Proponer los costos operativos por_los servicios de agua potable y desagile que presta la
Municipalidad,

Programar, dirigir y supervisar obras de instalaciones de agua potable.

Diagnosticar e informar sobre la situacién de las instalaciones de red de distribucién de agua
potable, desagiie alcantarillado.

Vigilar, asesorar y asistir técnicamente los proyectos de instalacidon de agua potable, desagiie y
alcantarillado.

Controlar la calidad del servicio de agua potable y desaglie.

Ejecutar actividades de control y mantenimiento de los reservorios de agua potable.
Apoyar en las acciones de tratamiento de agua potable.

Realizar trabajos de mantenimiento de buzones y sistemas de desagiie y alcantarillado.
Realizar trabajos preventivos de limpieza de alcantarillado.

Cumplir las normas técnicas dispuestos por la SUNASS.

Organizar, dirigir, ejecutar y supervisar el servicio de agua potable y alcantarillado.
Garantizar el mantenimiento del servicio de agua potable y alcantarillado en la provincia.

Verificar en forma periédica la calidad del agua para el consumo humano, coordinando
respectivamente con el Centro de Salud de la provincia, programando periddicamente las acciones
de limpieza, desinfeccién y cloracién de los sistemas de agua del 4mbito urbano y rural.

Organizar, supervisar y asesorar a las JASS comunales.

Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia ¥y Permanencia del Personal el
Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial de Espinar.

...........
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21. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer.

22. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en el 4rea de Administracién de
Agua y Desagiie evitando a su vez la infidencia.

23. Las demas funciones que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Servicios Municipales

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Tener Titulo Universitario de Ingeniero Agricola, Sanitario, Quimico o Civil, debidamente colegiado
y habilitado.

2. Experiencia minima de tres (03) aflos en el ejercicio de la profesién y un (1) afio en la
Administracién Piblica.

3. Contar con capacitacion en el drea no menor de seis (6) meses y operar software aplicativo a la
funcién asignada.

4. Dominio del idioma quechua

5. Conocimientos de computacion a nivel de usuario.

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO

Atencion

Andlisis
Comunicacion oral
Cooperacion
Iniciativa
Empatia

Kk | x| x|x

PROFESIONAL Il (DE LA UNIDAD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Profesional Il
N° CAP : 134

Nivel remunerativo 4 S/. 3,800.00
Clasificacion : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de k Profesional | (Encargado de la Unidad)
Supervisa a : No ejerce
MISION DEL PUESTO

Apoyar a su jefe inmediato en Planificar y organizar |a prestacién de servicios de saneamiento bdsico en
la ciudad de Espinar, con la finalidad de atender el servicio de manera eficiente a satisfaccién de los
usuarios.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo de la Unidad de Agua Potable
y Alcantarillado.

2. Organizar oportunamente la documentacion para la atencién al publico sobre diversas solicitudes.
3. Realizar las coordinaciones de su competencia con las demds dependencias de la Municipalidad
Provincial.
4. Programar los trabajos diarios del personal, con relacién a las instalaciones, mantenimiento y
reparaciones de redes en general.
5. Elaborar los reportes diarios de ingresos por concepto del servicio de agua potable.
6. Elaborar requerimientos, que se requiera en la Unidad.
7. Mantener un trato amable con el pablico y el personal de la Municipalidad Provincial.
8. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y el
Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial.
9. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda
cometer.
10. Velar celosamente de todo el acerve documentario existente en la Unidad, evitando a su vez la
infidencia. '
11. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.
12. Las demas funciones que le sean asignadas por el Encargado de la Unidad Operativa ii
REQUISITOS DEL PUESTO
1. Tener Titulo-Universitario-de Ingeniero Agricola; Sanitario, Quimico, Civil o bidlogo, det}lameni
colegiado y habilitado.
2. Experiencia minima de tres (03) afios en el ejercicio de la profesién y un (1) afio en la
Administracién Publica.
3. Contar con capacitacion en el drea no menor de seis (6) meses y operar software aplicativo a la
funcién asignada.
4. Dominio del idioma quechua
5. Conocimientos de computacion a nivel de usuario.
COMPETENCIAS
MEDIANO |  ALTO
Atencidn X
Andlisis X
Comunicacion oral X
Cooperacién X
Iniciativa X
Empatia X
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AUXILIAR (DE LA UNIDAD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion } Auxiliar

N° CAP : 142/145 (04 plazas)
Nivel remunerativo 3 S/.1,200.00
Clasificacién : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de ; Profesional | (Encargado de la Unidad)
Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

-, El Auxiliar hace las veces de Fontanero, es personal de apoyo de la Unidad de Agua Potable y
Alcantarillado de la Municipalidad Provincial de Espinar, con la finalidad de mantener el
tincionamiento de la Planta en condiciones 6ptimas.

/FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar actividades de guardiania y seguridad de la Planta de tratamiento de agua potable.

Realizar actividades de guardiania y seguridad de los Reservorios de agua potable, equipamiento y

ambientes de propiedad de la Municipalidad Provincial de Espinar.

Dasificar con.insumos.quimicos para la potabilizacién de agua potable y su respectiva cloracidn.

Realizar muestreo en forma diaria del cloro residual, mediante equipos de control estandarizados.

Aperturar y cerrar de valvulas de control en horarios programados y establecidos.

Realizar el suministro, mantenimiento y el servicio permanente de agua potable a la poblacién.

Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del personaly el

Cédigo de Etica de la Municipalidad.

8. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo vy las faltas disciplinarias que pueda
cometer.

9. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la Unidad de Agua Potable y
Alcantarillado.

10. Mantener limpia y ordenada el lugar donde trabaja.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Encargado de la Unidad Operativa.

L

N oA

REQUISITOS DEL PUESTO

Secundaria Completa.
Experiencia minima de 01 afio en labores a fines al cargo, debidamente comprobados.

Capacitacion especializada en el drea.
Conocimiento en computacion a nivel de usuario

ol O S

Conocimiento del idioma Quechua
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COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Atencién X
Comunicacioén oral X
Cooperacién X
Iniciativa X
Empatia X

39. UNIDAD DE SERVICIOS DE COMERCIALIZACION
39.1 Organigrama Estructural

SUB GERENCIA DE
SERVICIOS MUNICIPALES

UNIDAD DE SERVICIOS

DE COMERCIALIZACION
39.2 Puestos y Funciones
N.
CAP PUESTO _ | CLASIFICACION | NIVEL REMUNERATIVO
131 Profesional 1| SP-ES S/. 4,200.00
137 Asistente SP-AP 1,600.00

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE SERVICIOS DE COMERCIALIZACION
PROFESIONAL Il (ENCARGADO DE LA UNIDAD DE MERCADOS, CAMAL Y CAMPO FERIAL)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn ; Profesional Il

N° CAP . 132

Nivel remunerativo g S/.4,200.00

Clasificacién ! SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerente Il (de Servicios Piblicos)
Supervisa a : Asistente

MISION DEL PUESTO

Controlar, sunervisar y administrar los servicios comercializacion (mercados, camal municipal y campo ferial)
de la provincia de Espinar, con la finalidad de prestar servicios de calidad y en forma eficiente.
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FUNCIONES DEL PUESTO

15.

16.
17
18.
19.

20.
21.
22,

23:

24.

25
26.

Programar, coordinar, organizar, dirigir y ejecutar el equipamiento y mantenimiento de los
mercados de abastos.

Planificar, coordinar y supervisar el funcionamiento de los mercados de propiedad municipal.
Controlar la fecha de vencimiento de los alimentos envasados y/o articulos perecibles, que se
comercializan y decomisar los articulos de consumo humano adulterados para su eliminacién
correspondiente.

Velar por el cumplimiento de los dispositivos legales vigentes para la oportuna y adecuada
comercializacion de los alimentos.

Autorizar la modificacion y/o refaccion de puestos de mercado de propiedad municipal previa
opinidn técnica de la Direccién de Obras.

Proponer y planificar la erradicacion, reubicacion, y/o reordenamiento del comercio informal, asi
como las politicas para la minimizacion del mismo.

Garantizar que los servicios brindados por el mercado sean de calidad, manteniendo la limpieza y
salubridad de éste, sujeto a su reglamento especifico de funcionamiento.

Controlar la venta y preparacion de alimentos para que se realice dentro de las normas sanitarias y
de higiene.

Administrar y controlar las actividades el degiiello y beneficio de carcasas en situaciones de
higiene y salubridad.

. Programar, dirigir, controlar las actividades de beneficio del ganado vacune, porcino, ovino y otros

en éptimas condiciones de higiene y salubridad y de acuerdo a las normas emitidas por SENASA y
el Ministerio de Salud.

. Conservary disponer el mantenimiento de la infraestructura del camal municipal.
. Controlar la cobranza del servicio que se presta en el camal.
|3. Promover en la ciudadania responsabilidad por la utilizacidn del camal como espacio adecuado de

beneficio de animales.

Vigilar y controlar |a higiene, salubridad y calidad de los praductos que se expenden en los
mercados y comercio ambulatario.

Propiciar el correcto uso del campo ferial, ofreciendo las condiciones adecuadas de seguridad
fisica del mismo.

Elaborar y actualizar el padrén de comerciantes del mercado

Controlar la higiene y utensilios de las actividades con el apoyo de la Policia Municipal.

Controlar el orden y el uso adecuado de la infraestructura del mercado, camal y campo ferial.
Controlar los productos que se expenden, en cuanto a procedencia legal, salubridad, garantia y
aptos para el consumo humano.

Controlar el comercio ambulatorio interior y exterior del mercado.

Controlar las pesas y medidas y el carnet médico municipal.

Supervisar la conduccion de puestos conforme a la autorizacion emitida via resolucion.

Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y el
Cédigo de Etica de 1a Municipalidad Provincial de Espinar.

Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda

cometer.
Velar celosamente del equipamiento a su cargo.
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicios Publicos.

REQUISITOS DEL PUESTO
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Titulo Profesional Universitario en Economia y otras que incluyan estudios relacionados al drea.
Contar con la habilitacién Profesional correspondiente
Contar con capacitacién en el drea no menor de seis (6) meses y operar software aplicativo a la
funcion asignada.

4. Tener experiencia no menor de Un (1) afio en labores administrativas de la especialidad.

Dominio del idioma quechua

6. Conocimientos de computacidn a nivel de usuario.

e

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO

Atencidn

Anilisis
Comunicacion oral
Cooperacion
Iniciativa

Empatia

K| e | e | e

ASISTENTE (DE LA UNIDAD DE MERCADOS, CAMAL Y CAMPO FERIAL)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn C Asistente

N° CAP = 138

Nivel remunerativo : S/. 1,600.00

Clasificacién : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de i Profesional Il (DE LA UNIDAD DE MERCADOS, CAMAL Y
CAMPO FERIAL)

Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Desarrollar labores Administrativas y secretariales en apoyo a su Jefe inmediato Superior

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Brindar apoyo administrativo y secretarial al Jefe inmediato Superior

2. Cuidar Celosamente el acerve documentario existente en la Oficina

3. Mantener informado a su lefe inmediato Superior sobre cualquier ocurrencia en la Unidad.

4. Orientar, Informar, recepcionar, revisar, registrar y distribuir la documentacion de la division de

servicios municipales respetando los términos y plazos establecidos por Ley.
5. Preparar la agenda con la documentacién pendiente para su firma y despacho respectivo y/o
archivo.
/"
. ,z'ff'“’”//
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6. Coordinar reuniones y concertar citas, asi como llevar la agenda respectiva.
7. Recopilar y sistematizar la informacién para el andlisis y estudio de los informes y opiniones que
debe emitir.
8.  Emitir informes sobre el seguimiento y situacion que se encuentran los expedientes ingresados por
tramite documentario.
8. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y el
Codigo de Etica de la Municipalidad Provincial de Espinar.
10. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda
cometer.
11. Las demds funciones que le asigne el Encargado de la Unidad Operativa.
REQUISITOS DEL PUESTO
1. Tener Secundaria Completa, contar con Titulo de Secretaria.
2. Tener capacitacion en sistemas administrativos no menor de seis (6) meses y operar software
aplicativo a la funcién asignada.
3. Contar con experiencia no menor de un (01) afio en el ejercicio de la especialidad y un (1
los sistemas administrativos a cargo.
. Dominio del idioma quechua
5. Conocimientos de computacion a nivel de usuario.
COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Atencion | X
Comunicacion oral X
Coaoperacion X
Iniciativa X
Empatia X
40. UNIDAD DE TRANSITO, SEGURIDAD VIAL Y TERMINAL TERRESTRE

40.1  Organigrama Estructural

5UB GERENCIA DE
SERVICIOS MUNICIPALES

UNIDAD DE TRANSITO,
SEGURIDAD VIALY
TERMINAL TERRESTRE
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40.2 Puestos y Funciones

Ni

CAP PUESTO CLASIFICACION | NIVEL REMUNERATIVO
132 Profesional 1| SP-ES S/. 4,200.00

136 Técnico SP-AP 2,000.00
139/140 | Asistente (2)) SP-AP 1,600.00

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TRANSITO, SEGURIDAD VIAL Y TERMINAL

TERRESTRE

PROFESIONAL Il (ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSITO, SEGURIDAD VIAL Y TERMINAL TERRESTRE)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién 2 Profesional Il

N° CAP § 132

Nivel remunerativo : S/. 4,200.00

Clasificacion : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerente Il (de Servicios Publicos)

Supervisa a - Técnico, Asistentes.

MISION DEL PUESTO_

Administrar, supervisar la prestacién de servicios de transporte publico, urbano e inter urbano de
pasajeros, transporte de carga, circulacién de vehiculos menores, sefializacién y semaforizacion de
rutas asi como de la administracién, supervisién y recaudacién y los servicios del terminal terrestre, a
través de directivas y reglamentos que determinen un servicio de calidad y en coordinacion
permanente con la Gerencia de Servicios Municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, coordinar, controlar, normar y regular el servicio publico de transporte
terrestre, urbano e inter urbano de la jurisdiccidn y circulacién vial de conformidad con las leyesy
reglamentos nacionales sobre la materia.

2. Normar, organizar y mantener los sistemas de sefializacién y semaforos, ademas de regular el
transito urbano de peatones y vehiculos en la provincia en coordinacién con las municipalidades
distritales.

3. Normar, regular, organizar y promover la utilizacién de vehiculos menores en la circunscripcion,
otorgando licencia, concesiones y permisos para los mismos.

4. Elaborar los estudios a fin de otorgar las correspondientes licencias, autorizaciones, concesiones,
modificaciones y ampliaciones de rutas para el transporte de pasajeros y para la prestacién del
servicio publico de transporte provincial de personas, asi como regular el transporte de carga e
identificar las vias y rutas establecidas para tal objeto.

/
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10.

11.

15,
16.

17.

18,

189.

20.

21.
22.

Z3,
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Participar en la elaboracion y/o actualizacion del Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de
Acondicionamiento Territorial y el Plan Urbano Director.

Organizar, ejecutar y evaluar eventos sobre educacién vial para el cumplimiento por parte de los
conductores, peatones y usuarios de las normas y reglamentos de transporte y transito en
coordinacion con la Policia Nacional del Per( asignada al control del trénsito.

Pronunciarse e informar respecto a los recursos impugnativos presentados por los administrados.
Autorizar el uso temporal de vias, arterias e intercambios viales para la ejecucién de obras u otros
eventos no previstos.

Coordinar, controlar e informar el mantenimiento y estado de canservacidon de las vias de
circulacion vehicular y peatonal velando por su adecuado y éptimo uso.

Normar la ejecucién, el mantenimiento, rehabilitacién, sefalizacién, ornato y mobiliario urbano de
las vias locales a cargo de las Municipalidades distritales.

Programar y ejecutar la actualizacion del Plan Regulador de Rutas en concordancia con los planes
urbanos.

. Mantener actualizado el registro del parque automotor del servicio publico de la Provincia de

Espinar.

. Planificar y mantener operativos los sistemas de sefializacion y semaforizacion del distrito capital

Espinar.

Controlar, con el apoyo de la Policia Nacional del Per(, el cumplimiento de las normas de transito y
del transporte urbano, interprovincial dentro de las competencias de la jurisdiccion.

Evaluar, coordinar y ejecutar el mantenimiento y reparacion de la red vial urbana.

Regular el transito del transporte de carga e identificar las vias y rutas establecidas para tal objeto
en el casco urbano.

Organizar, evaluar y promover la correcta administracién del terminal terrestre regulando su
funcionamiento.

Planificar, programar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de las acciones que corresponden
al terminal terrestre en la prestacion de sus servicios.

Ejercer las facultades de control y supervision del desarrolio de todas las actividades economicas
que realizan las diversas empresas u organizaciones en el terminal terrestre, asi como el controly
supervisién del uso adecuado y racional de los ambientes y dreas de uso comun del terminal
terrestre, aplicando las facultades sancionadoras en caso de que se transgreda el reglamento del
terminal terrestre.

Ejercer las facultades de recaudacion de los ingresos por diferentes conceptos que se generen en
el terminal terrestre (actividades econdmicas, tasas y sanciones previstas en el reglamento).
Planificar, normar y regular el transporte terrestre provincial en relacién a la normatividad legal
vigente a nivel nacional.

Normar y controlar la circulacién de vehiculos motorizados y no motorizados.

Mantener estrecha coordinacién con la Policia Nacional el cumplimiento de las normas legales
vigentes de transito y transporte colectivo.

Regular el transporte de mercancias o carga, determinando las vias urbanas por las cuales circulan
los destinados al servicio de carga pesada.
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24. Promover la adecuada prestacién de los diversos servicios con los que cuenta el Terminal
Terrestre.

25. Controlar el otorgamiento de los tickets de embarque.

26. Efectuar acciones fiscalizadoras del servicio de transporte urbano e Inter urbano en relacién al
cumplimiento de las normas que regulan el servicio.

27. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Persona y el
Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial de Espinar

28. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer.

29. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en el Departamento Transito y
Seguridad Vial evitando a su vez la infidencia.

30. Las demas funciones que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Servicios Municipales

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Titulo Profesional Universitario en Administracién, Arquitectura o profesiones afines.

2. Estar Colegiado habilitado y cumplir las obligaciones que le permitan el ejercicio de la Profesion.

3. Experiencia minima de 04 afios en el desempefio de la profesion y 03 afios en labores afines al cargo,
debidamente comprobado. =

4. Capacitacion especializada en el 4rea.

Conocimiento de Computacién a nivel de usuario
6. Conocimientos del idioma Quechua

ol

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO

Atencion

Andlisis
Comunicacién oral
Cooperacion
Iniciativa

Empatia

XX x| x|x

TECNICO (Terminal Terrestre)
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Técnico

N°® CAP 4 136

Nivel remunerativo : S/. 2,000.00
Clasificacién : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerente Il (de Servicios Publicos)
Supervisa a ; Tiene mando directo sobre el personal que labora en el
Terminal Terrestre.

-
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MISION DEL PUESTO

Controlar, supervisar y administrar el Terminal Terrestre de la ciudad de Espinar, para lograr la
prestacion de un servicio publico optimo en beneficio de la poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

14.
15.

Proponer normas y procedimientos técnicos.

Planificar y organizar los horarios de ingreso y salida de los vehiculos de transporte de pasajeros.
Mantener y actualizar el padrdn de la flota vehicular que hace uso del Terminal Terrestre no
permitiendo el funcionamiento de empresas no acreditadas.

Elaborar informes econdmicos a requerimiento del encargado de la Unidad Operativa.
Prestar asesoramiento en aspectos de su especialidad.

Efectuar estudios referentes a la aplicacion de la normatividad vigente en lo que respecta a la
Administracidon de Terminales Terrestres y emitir informes técnicos.

Coordinar la programacion de actividades.

Supervisar el mantenimiento y limpieza integral de! Terminal Terrestre.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

Participar en la formulacién de politicas en lo que respecta a su especialidad.

. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y

el Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial de Espinar.

. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias

que pueda cometer.

Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la Administracidn del Terminal
Terrestre, evitando a su vez la infidencia.

Mantener limpia y ordenada |a oficina donde trabaja.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Servicios Publicos.

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Técnico Titulado en Administracion.
2. Experiencia minima de 01 afio en labores afines al cargo, debidamente comprobados.
3. Capacitacion especializada en el area.
4. Conocimiento en computacién a nivel de usuario.
5. Conocimientos del idioma Quechua
COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Atencion X
Comunicacion oral X
| Cooperacion X
| Iniciativa X
| Empatia X
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ASISTENTE (Trdnsito y Seguridad Vial)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion - Asistente

N° CAP : 139

Nivel remunerativo : S/. 1,600.00

Clasificacién : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de 3 Sub Gerente Il (de Servicios Piblicos)
Supervisa a : No Ejerce

MISION DEL PUESTO

~ Tramitar toda la documentacién que ingresa a la Unidad de Transito, Seguridad Vial y Terminal

errestre y efectuar el seguimiento de los mismos, con Ia finalidad de cumplir los requerimientos de la

11.

~ /- Jpoblacién de la provincia de Espinar. Py

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar la documentacién que ingresa a la oficina. %

2. Organizar, ejecutar y controlar los procesos de recepcién, registro, clasificacion, distribuc
control-e informacidn de documentacién que-ingresa a la Unidad de Trinsito y Seguridad vial.

3. Dirigir y coordinar las acciones del sistema de Trédmite Documentario y Correspondencia en
General,

4. Controlar el flujo y ubicacién de documentos en la Unidad de Transito y Seguridad Vial a fin de
lograr su pronta ubicacién y resguardo.

5. Elaborar los expedientes y/o documentos para el trdmite correspondiente.

6. Formular el flujo grama del procedimiento de tramite documentario o seguimiento, clasificado por
tipo de documento.

7. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y el
Cddigo de Etica de la Municipalidad Provincial de Espinar.

8. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda
cometer.

9. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en el Area,

10. Mantiene limpia y ordenada la oficina donde trabaja.

Las demds funciones que le sean asignadas por el Encargado de la Unidad Operativa

4
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REQUISITOS DEL PUESTO

L

Titulo Técnico relacionado con el drea.

Experiencia minima de 01 afio en labores a fines al cargo, debidamente comprobados.
Capacitacién técnica en la especialidad.

Conocimiento en computacidn a nivel de usuario.

Conocimiento del idioma Quechua.

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO

Atencion
Comunicacién oral
Cooperacion
Iniciativa

Empatia

P | X

ASISTENTE (Terminal Terrestre)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Asistente

N® CAP : 140

Nivel remunerativo : S/. 1,600.00

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de _ : Sub Gerente |l (de Servicios Pdblicos)

Supervisa a - Tiene mando directo sobre el personal que labora en el

Terminal Terrestre.

MISION DEL PUESTO

Tramitar toda la documentacion que ingresa al Terminal Terrestre y efectuar el seguimiento de los
mismos, con la finalidad de cumplir los requerimientos de la poblacién de la provincia de Espinar.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo de la Unidad de
Administracion del Terminal Terrestre.

Organizar oportunamente la documentacion para la atencién al ptblico sobre diversas solicitudes,
Realizar las coordinaciones de su competencia con las demds dependencias de la Municipalidad
Provincial.

Programar los trabajos diarios del personal, con relacién a las instalaciones del Terminal Terrestre.
Elaborar los reportes diarios de ingresos por los servicios que se presta en el terminal.

Elaborar requerimientos, que se requiera en la Unidad.
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7. Mantener un trato amable con el publico y el personal de Ia Municipalidad Provincial.
8. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y
el Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial de Espinar.
9. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda
cometer.
10. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en |a Unidad, evitando a su vez Ia
infidencia.
11. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.
12. Las demas funciones que le sean asignadas por el Encargado de la Unidad Operativa
REQUISITOS DEL PUESTO
1. Titulo Técnico relacionado con el drea.
2. Experiencia minima de 01 afio en labores a fines al cargo, debidamente comprobados.
3. Capacitacién técnica en la especialidad.
4. Conocimiento en computacién a nivel de usuario.
5. Conocimiento del idioma Quechua.
COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Atencion X
Comunicacion oral X
Cooperacién X
Iniciativa X
Empatia X ]
41. UNIDAD DE REGISTRO DE ESTADO CIVIL
41.1  Organigrama Estructural
5UB GERENCIA DE
SERVICIOS MUNICIPALES

UNIDAD DE REGISTRO DE
ESTADO CiviL
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41.2 Puestos y Funciones

N‘

CAP PUESTO CLASIFICACION | NIVEL REMUNERATIVO
133 Profesional Il SP-ES S/. 4,200.00

135 Profesional l1I SP-ES 3,800.00

141 Asistente SP-AP 1,600.00

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE REGISTRO DE ESTADO CIVIL

PROFESIONAL Il (ENCARGADO DE LA UNIDAD DE REGISTRO DE ESTADO CIVIL)

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion 3 Profesional Ii
N° CAP : 133
Q Nivel remunerativo : S/. 4,200.00
\ Clasificacion : SP-ES

Y # LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerente Il (de Servicios Publicos)
Supervisa a i Profesional Ill, y Asistente
MISION DEL PUESTO

Ejecutar las acciones orientadas a la programacién, organizacion y coordinacién de los actos
registrales concordantes con el Cédigo Civil, la Oficina de Registro Nacional de Identificacién y
Estado Civil — RENIEC, y normas legales vigentes complementarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de los registros de estado civil en
la Provincia de Espinar.

2. Inscribir: Nacimientos, matrimonios, defunciones, divorcios y otros, que modifican el estado civil
de las personas.

3. Celebrar Matrimonios con arreglo a Ley.

4. Formulary mantener al dia las estadisticas de los hechos que se inscriben en el Registro Civil,
remitiendo oportunamente a los organismos correspondientes.

5. Expedir Resoluciones registrales de su competencia, conforme a las Resoluciones Jefaturales del
RENIEC.

6. Realizar inscripciones, otorgar certificaciones, modificar los registros y ejecutar otras acciones en
los Registros del Estado Civil por mandato judicial y legal.

7. Expedir copias certificadas de las inscripciones de hechos en los Registros de la Municipalidad.
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8. Atender oportunamente los requerimientos de las autoridades judiciales, administrativas y
consulares en materia de remisién de partidas o verificacién de las mismas.

9. Realizar el registro de reconocimiento de hijos posterior a la inscripcion: Voluntarios, notariales y
Jjudiciales.

10. Realizar el tramite e inscripcién de Cancelacion de Partidas Administrativas y asiento por Mandatg
Judicial.

11. Corresponde a la Oficina de RENIEC implementar la normatividad correspondiente para la
inutilizacién de Actas Registrales.

12. Tramitar e inscribir la reconstitucién de actas registrales: Nacimientos, Matrimonios y
Defunciones.

13. Los registros de actas de nacimiento, matrimonio y defuncién estdn registrados en el Sistema
Integrado de Registros Civiles RENIEC.

14. Monitorear el funcionamiento de |a Oficina de Registro de Estado Civil del distrito de Espinar.

15. Mantenery conservar la seguridad y custodia del archivo registral.

16. Expedir certificados de solteria, viudez y filiacién a solicitud de los interesados.

17. Elreporte de las estadisticas se realizan de manera automitica en el sistema de RENIEC en linea,

18. Con autorizacion de la Alcaldia, realizar matrimonios civiles particulares o comunitarios en
el interior o exterior del local Municipal.

18. Resolver administrativamente las consultas relacionadas a la registracion civil.

20. Sugerir las tasas para actualizar el TUPA, relacionados a su 4rea. £y

21. Evacuar informes estadisticos sobre los registros de hechos vitales. ™ /

22. Administrar, mantener y conservar el Cementerio Publico de la Ciudad de Espinar, con la finalidad
de satisfacer fas necesidades de 13 poblacion. | |

23. Programar, supervisar y controlar el funcionamiento del Cementerio Piblico.

24. Velar por la conservacion de la infraestructura del Cementerio.

25. Supervisar la limpieza integral del Cementerio.

26. Cumplir con las normas y reglamento para el entierro de los difuntos.

27. Exigir la presentacién de la documentacién necesaria y autorizada por la oficina de Registro Civil.

28. Coordinar con la Gerencia de Servicios Municipales para la elaboracién del plan de ordenamiento
de los nichos y tumbas en el Cementerio Publico.

29. Supervisar la correcta utilizacién del espacio otorgado para los entierros.
30. Cautelary vigilar los nichos del Cementerio Publico.

31. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y
el Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial,

32. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer.

33. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la Oficina de Registro de Estado

Civil evitando a su vez Ia infidencia.
34. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.

15. lasdemds funciones que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Servicios Municipales

#

I-A---—»‘l--pa-.-- it ]
za .
ara

= 23
Econ. mM,”, P




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ESPINAR

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Titulo Profesional Universitario de Abogado (a). Debidamente colegiado

Experiencia minima de 04 afios en el desempefio de la profesién y 03 afios en labores afines al
cargo, debidamente comprobados.

Capacitacion en temas relacionados al drea.

Capacidad para el manejo de personal.

Conocimientos en computacién a nivel de usuario.

Dominio del idioma Quechua.

oot

L

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO

Atencion
Comunicacion oral
Cooperacion
Andlisis

Iniciativa

Empatia

2 5C |3 2> >

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn ; Profesional IlI
N° CAP - 135

Nivel remunerativo $ S/. 3,800.00
Clasificacion : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerente Il (de Servicios Publicos)
Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecuta las labores de registro de Estado Civil en coordinacién con el Encargado de la Unidad
Operativa, con la finalidad de cumplir en forma eficiente las competencias de la Municipalidad
en servicio a la poblacién de la Provincia de Espinar.

FUNCIONES EL PUESTO

1. Revisar y calificar los expedientes recepcionados.
2. Registrar nacimientos, matrimonios y defunciones, en coordinacién con el RENIEC.
3. Absolver consultas relacionadas con los registros civiles.
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4. Expedir constancias certificadas de solteria o viudez.
5. Administrar, organizar Y ejecutar el sistema de Registros Civiles de la Municipalidad Provincial de
Espinar.
8. Proponer acciones de politicas para un mejor funcionamiento de la Unidad Operativa.
7. Preparar politicas relacionadas a los registros de nacimientos, matrimonios y defunciones.
8. Proponery preparar la documentacidn para la realizacién de matrimonios masivos.
9. Proponer mejoras, para una eficaz y eficiente atencién al cliente.
10. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Personal el
Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial.
1. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer.
12. Llas demds funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad Operativa de Registro de
Estado Civil.
REQUISITOS DEL PUESTO
1. Grado Académico de Bachiller con estudios relacionado a la materia.
2. Experiencia minima de 02 afios en labores afines al cargo, debidamente comprobados.
3. Capacitacién técnica en Registros Civiles.
4. Conocimientos en computacién a nivel de usuario.
9. Dominio del idioma Quechua.
COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Atencion X
Comunicacién oral X
Cooperacidn X
Iniciativa X
Empatia X

ASISTENTE (DE LA UNIDAD DE REGISTRO DE ESTADO CivIL)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Asistente

N°® CAP : 141

Nivel remunerativo ~ S/. 1,600.00
Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de - Profesional Il (Unidad de registro de estado Civil)
Supervisa a : No ejerce
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MISION DEL PUESTO

Ejecuta las labores de asistencia al registro de Estado Civil en coordinacién con el Encargado, con la
finalidad de cumplir en forma eficiente las funciones encomendadas y los servicios prestados a la
poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Organizar y mantener los archivos, velando por la seguridad y reserva de los libros y asientos.
Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal y el
Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial.

3. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer.

4, Velar celosamente de todo acervo documentario existente en su unidad evitando a su vez la

infidencia.

Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.
Las demds funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Registro de Estado Civil.

¥ REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo Técnico Superior con estudios relacionado a la materia.

Experiencia minima de O1 afio en labores afines al cargo, debidamente comprobados.
Capacitacion técnica en Registros Civiles.

Conocimientos en computacién a nivel de usuario.

Dominio del Idioma Quechua

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO

Atencién
Comunicacién oral
Cooperacidn
Iniciativa

Empatia

XX x[xX|x
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42. SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA MUNICIPAL

42.1 Organigrama Estructural

GERENCIA DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

SUB GERENCIA DE
SEGURIDAD CIUDADANA
Y PoLicia MUNICIPAL
umnag:::ﬂ.gﬁﬁlmn UNIDAD DE POLICIA
SERENAZGO MUNICIPAL
42,2 Puestos y Funciones
N°
CAP PUESTO CLASIFICACION | NIVEL REMUNERATIVO
146 Sub Gerente || SP-DS S/. 4,900.00
147 Profesional Il SP-ES S/.4,200.00
148 Profesional II SP-ES S/.4,200.00
149 Profesional Il SP-ES S/.4,200.00
~150— |-Asistente SP-AP 15/.1,600.00
151 Policia Municipal SP-AP S/.1,200.00
152 Policia Municipal SP-AP $/.1,200.00 ]
153 Policia Municipal SP-AP §/.1,200.00
154 Policia Municipal SP-AP $/.1,200.00 :]

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
POLICIA MUNICIPAL

SUB GERENTE Il (DE SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA MUNICIPAL)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién

Sub Gerente Il

N® CAP 146
Nivel remunerativo : S/. 4,900,00
Clasificacidon < SP-DS
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de 2 Gerencia de Servicios PUblicos Municipales
Supervisa a 5 Todo el personal de la Sub Gerencia de Seguridad

Ciudadana y Policia Municipal
MISION DEL PUESTO

Promover y organizar a la poblacidn para atender y superar diversas situaciones de
emergencia por inseguridad y/o comportamiento antisocial, administrando el orden de la
ciudadania de la Provincia de Espinar, para lograr el bienestar de la poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordinar acciones orientadas a la seguridad y bienestar de la poblacién evitando la
delincuencia, drogadiccin, prostitucién y otras que contravengan la moral y buenas
costumbres de la poblacidn.

Brindar apoyo al Comité Provincial de Seguridad Ciudadana y Policia Nacional, de

acuerdo a lo establecido en el Plan Provincial de Seguridad Ciudadana.

Conducir la Formulacién del Plan Provincial de Seguridad Ciudadana.

Programar y supervisar acciones de vigilancia y patrullaje, tendiente a garantizar la

seguridad, tranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica.

Realizar indagaciones, investigaciones, inspecciones, exdamenes y andlisis necesarios,

orientados a determinar con carédcter preliminar si concurren circunstancias que

justifiquen el inicio del procedimiento administrativo sancionador.

6. Ejecutar las Resoluciones administrativas de medidas de cardcter provisional, a fin de
garantizar la eficacia de la Resolucién de Sancién Administrativa a emitir, en casos que
se verifique que estd en peligro la salud, medio ambiente, higiene o seguridad publica;
asi_como. los casos de discriminacion en los que se vulnere las normas sobre
urbanismo, zonificacién u otros, en concordancia con la normatividad vigente.

7. Ejecutar las medidas cautelares u otras necesarias, para garantizar la eficacia de las
sanciones administrativas impuestas, en casos que se verifique que estd en peligro la
vida, salud, medio ambiente, higiene o seguridad pablica, asi como en los casos en los
que se vulnere las normas contenidas en la Ley de Regulacién de habilitaciones
urbanas y de Edificaciones o las que legislan sobre urbanismo, zonificacién o vulneren
derechos de los consumidores respecto a précticas discriminatorias y demas normas
legales vigentes.

8. Ejecutar de manera inmediata las sanciones no pecuniarias o complementarias de
clausura, decomiso, inmovilizacién, retencidn, captura e internamiento de animales,
internamiento temporal de vehiculo menor y suspension de eventos, actividades
sociales y espectdculos publicos no deportivos, por infringir las normas y disposiciones
municipales, de conformidad con la Ley de la materia.

8. Verificar que las obras de construccion civil se ejecuten conforme a la legislacién de la
materia y en caso de comprobar el incumplimiento a dichos dispositivos legales
adoptar [as medidas provisorias o cautelares correspondientes.

10. Realizar las notificaciones de las resoluciones de Sanciones Administrativa y
Resoluciones emitidas por la Subgerencia de Recaudacién y Fiscalizacion Tributaria.

11. Velar por el normal abastecimiento de los productos de primera necesidad.
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12. Vigilar que todos los articulos o productos que se vendan en el mercado exhiban sus
correspondientes precios individuales

13. Atender las denuncias vecinales sobre incumplimiento de las normas y disposiciones
municipales.

14. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del
Personaly el Cédigo de Etica de Ia Municipalidad.

15. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias
que pueda cometer.

16. Velar celosamente de todo el acervo documentado existente en la Sub Gerencia.

17. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.

18. Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Municipales

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas

Con la Gerencia Municipal, la Gerencia de
Desarrollo Econdmico, la Gerencia de
Servicios Publicos Municipales, Gerencia Gobernacidn, Policia Nacional del Perd,
de Gestion Ambiental, la Gerencia de | Comité Provincial de Seguridad
Infraestructura Pablica y la Gerencia de | Ciudadana, la Junta de Delegados
Planeamiento, Presupuesto e Inversiones Vecinales, Gobierno Regional de Cusco,
y la Gerencia de desarrollo Urbano y | CONASEG,
Territorial.

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Tener Titulo Universitario y/o Profesional de las Fuerzas Armadas y PNP, debidamente
colegiado y habilitado.

2, Experiencia minima de tres (03) afios en el ejercicio de la profesion y un (1)anoen la
Administracién Publica.

3. Contar con capacitacion en el drea no menor de seis (6) meses y operar software
aplicativo a la funcién asignada.
Dominio del idioma Quechua

5. Conocimiento de computacién a nivel de usuario

COMPETENCIAS

| MEDIANO ALTO
Atencién T
Analisis
Comunicacion oral
Cooperacién
Iniciativa
Empatia

X2 | > v
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PROFESIONAL Il (DE SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA MUNICIPAL)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denaminacién 2 Profesional Il
N° CAP : 147

Nivel remunerativo . S/.4,200.00
Clasificacién : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de ! Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal

Supervisa a ; No Ejerce

MISION DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de seguridad, prevenir desastres y mantener el orden en la ciudad
de Espinar, en cumplimiento de sus funciones, y lograr los objetivos planteados en el Plan
Local de Seguridad Ciudadana.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordina y controla el funcionamiento del sistema de seguridad ciudadana, asi como el
sistema integral de seguridad institucional.

2, Contribuir en la Evaluacién del Plan de Seguridad Ciudadana de la Provincia de Espinar.

3. Combatir la delincuencia en forma preventiva dentro de la jurisdiccién, con el apoyo
de la comisaria, delegados vecinales y vigilantes particulares.

4. Participar en la elaboracién y permanente actualizacién del plan general de seguridad.

5. Prevenir delitos, las faltas y todo tipo de transgresiones mediante un servicio oportuno
y eficaz.

6. Efectuar acciones de proteccion y seguridad ciudadana en coordinacién con el Comité
Provincial de Seguridad Ciudadana, la Policia Nacional del Peru, la poblacién y otros
actores en concordancia con lo establecido en Nacional de Sistema de Seguridad
Ciudadana.

7. Efectuar auxilios a personas que hayan sufrido accidentes y percances.

8. Dar seguridad a la poblacion en general en los parques, jardines, calles y avenidas del
Distrito de Yauri.

9. Sugerir la adquisicion e implementacién de sistemas de comunicacion, equipos e
implementos de seguridad.

10. Brindar apoyo coordinadamente a las fuerzas operativas como los bomberos y de
Defensa Civil en casos de accidentes y de catdstrofes naturales o por accién del
hombre.

11.  Organizar y supervisar la ejecucién de programas de entrenamiento y capacitacion en
seguridad y primeros auxilios.

12. Prestar asistencia técnica en el drea de su competencia cuando asi lo disponga la Alta
Direccion.
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13

14,

Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del
Personal y el Cédigo de Etica de la Municipalidad.

Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias
que pueda cometer.

15. Velar celosamente de todo el acervo documentado existente en la Sub Gerencia.
16. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.
17. Otras funciones que le encargue la Gerencia de Servicios Publicos.
REQUISITOS DEL PUESTO
1. Tener Titulo Universitario y/o Profesional de las Fuerzas Armadas y PNP, debidamente
colegiado y habilitado.
2. Experiencia minima de tres (03) afios en el ejercicio de la profesiény un (1) afio en la
Administracion Piblica.
3. Contarcon Ccapacitacion en el drea no menor de seis meses .
4. Operar software aplicativo a la funcién asignada.
5. Conocimientos del idioma Quechua
COMPETENCIAS
MEDIANO |  ALTO
Atencion X
Analisis X
Comunicacién oral X
Cooperacion X
Iniciativa X
Empatia X

43. UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

43.1 Organigrama Estructural

GERENCIA DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

5UB GERENCIA DE
SEGURIDAD CIUDADANA
¥ POLICIA MUNICIPAL

UNIDAD DE SEGURIDAD
CIUDADANA Y
SERENAZGO
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43.2 Puestos y Funciones

NB
CAP PUESTO CLASIFICACION NIVEL REMUNERATIVO
148 Profesional 1l SP-ES S/. 4,200.00
150 Asistente SP-AP S/. 1,600.00

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA Y

ERENAZGO
PROFESIONAL il ( JEFE DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO)
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion 5 Profesional Ii
N°® CAP : 148
Nivel remunerativo ; S/. 4,200.00
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
_Depende de : Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Policfa
Municipal
Supervisa a :  Todo el personal de la unidad de seguridad ciudadana
y serenazgo

MISION DEL PUESTO

Monitorear y supervisar la Administracion de la Policia Municipal y Serenazgo de la
Municipalidad Provincial de Espinar, con la finalidad de contribuir a la tranquilidad y
seguridad de los ciudadanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones correspondientes
a las funciones de la Palicfa Municipal.

2. Informar sobre las infracciones constatadas, coordinando las sanciones
correspondientes con la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal

3. Controlar el cumplimiento de las normas, emitiendo y registrando las sanciones y
notificaciones por infracciones a las disposiciones municipales segun el Reglamento de
Sanciones Administrativas de Infracciones, efectuando el seguimiento respectivo.

4. Brindar el apoyo pertinente para el cumplimiento de la normatividad municipal, asi
como en casos de emergencia.

5. Programar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de capacitacion y

preparacion de los miembros de la Policia Municipal a su cargo.

Coordinar y actuar conjuntamente con la Policia Nacional del Peru para el

cumplimiento de sus funciones.

-
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7. Proponer la ubicacién de la comercializacion de los productos.

8. Cautelar la infraestructurs y servicios bdsicos de los centros de comercializacién.

8. Promover la adecuada higiene, venta y manipulacién de los productos alimenticios u
otros.

10. Promover la correcta comercializacién de productos en cuanto a su peso y calidad.

11. Realizar el control de pesas y medidas, acaparamiento, especulacién y adulteracion.

12. Coordinar normas para el adecuado control del comercio ambulatorio.

13. Organizar y ejecutar las actividades de la Policia Municipal.

14. Controlar la seguridad de los establecimientos y espectdculos publicos sujetos a
control Municipal.

15. Controlar el cumplimiento de las normas municipales en cuanto se refiere al comercio
ambulatorio.

16. Proponer y participar activamente la realizacién de operativos sorpresivos en los
establecimientos comerciales panaderias, bares, restaurantes y otros.

17. Participar en forma activa en Desfiles civicos y patrioticos con todo el personal de la
Policfa Municipal.

18. Participar en la organizacién y ordenamiento de las actividades de ferias comercialeg ye=
otros eventos

18. Formular el plan operativo Y presupuesto del drea..

20. Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad e
en los establecimientos comerciales, mercados, industriales y de servicios ;

21. Promover, participar en operativos para el control y decomiso de carnes y visceras i
aptas para el consumo humano y/o infectado con enfermedades transmisibles cuya
venta se efectué en mercados, ferias, emporios y otros.

22. Promover la organizacién de cursos y charlas de capacitacién para los propietarios y
personal que-labora-en-restaurantes; bares, cantinas, tiendas, panaderias y demas
centros comerciales.

23. Participar en operativos multisectoriales para evitar el comercio ambulatorio,
operativos contra establecimientas que no cuenten con licencia de funcionamiento y
otros que le sean indicados.

24. Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales y dar
cuenta a su superior.

25. Verificar que las licencias de funcionamiento vy licencias especiales tengan vigencia
respecto a la actividad declarada, en caso contrario realiza los informes
correspondientes a su superior.

26. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del
Personaly el Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial.

27. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas

disciplinarias que pueda cometer.
28. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en su drea, evitando, a su

vez la infidencia.

29. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.

30. las demas funciones que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Policia Municipal.
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REQUISITOS DEL PUESTO

6. Tener Titulo Universitario y/o Profesional de las Fuerzas Armadas y PNP, debidamente
colegiado y habilitado.

7. Experiencia minima de tres (03) afios en el ejercicio de la profesién y un (1) afio en la
Administracién Publica.

8. Contar con capacitacién en el 4rea no menor de seis meses .

9. Operar software aplicativo a la funcién asignada.

10. Conocimientos del idioma Quechua

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO

Atencidn

Analisis
Comunicacion oral
Cooperacidn
Iniciativa

Empatia

ASISTENTE ( DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

XX €| 2€ | 2| > | ¢

Denominacion : Asistente
N°® CAP : 150
Nivel remunerativo : S/.1,600.00

Clasificacidn 3 SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de 5 Jefe de la Unidad de Seguridad Ciudadana y
Serenazgo

Supervisa a ¢ Noejerce

MISION DEL PUESTO

Organizar y apoyar en el desarrollo de las actividades de Seguridad Ciudadana y Serenazgo
de la Municipalidad Provincial de Espinar, con la finalidad de que los servicios que presta la
Municipalidad respecto de mantener la seguridad y el orden en la ciudad de Espinar, sean
eficientes para beneficio de la poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que ingresa y
se genera en la dependencia.
2. Recibir y atender al publico en general en asuntos relacionados a las funciones de la

Unidad de Seguridad Ciudadana y Serenazgo.
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3. Administrar documentos clasificados Y prestar apoyo especializado al Sub Gerente.

4. Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Unidad, utilizando los
sistemas de cémputo.

5. Atendery orientar al piblico sobre consultas y gestiones por realizar.

6. Mantener informado a su jefe inmediato superior sobre las actividades realizadas.

7. Elaborar informes y reportes de lo que acontece en la Unidad de Seguridad Ciudadana
y Serenazgo.

8. Realizar el trdmite de documentos relacionados con el pago de haberes del personal
de la Unidad.

9. Elaborar el informe resumen de faltas y sanciones del personal de la Unidad de
Seguridad Ciudadana y Serenazgo, en coordinacién con la Oficina de Recursos
Humanaos.

10. Elaborar la programacién de actividades de acuerdo al Plan Operativo Institucional
(POI) asi como los planes especificos de la Unidad de Seguridad Ciudadana ¥
Serenazgo.

11. Realizar la programacién del rol mensual de turnos y descansos del personal.

12. Realizar la distribucién diaria de servicios para el patrullaje a pie de los tres turnos.

13. Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

14. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del
Personal y el Cédigo de Etica de la Municipalidad, o

15. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias
que pueda cometer. __

16. Velar celosamente de todo el acervo documentado existente en la Sub Gerencia. /%

17. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.

18. Efectuar las demés funciones que le asigne el Sub Gerente.

REQUISITOS DEL PUESTO

Carrera Técnica Especializada o egresado universitario.
Capacitacion en Normativa Municipal y Gestién Piblica
Experiencia de 02 afios en cargos similares

Experiencia de 02 afios en la Administracién Pablica
Conocimientos de computacién a nivel de usuario
Conocimientos del idioma Quechua

SN s W

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO ]

Atencidn
Comunicacién oral
Cooperacién
Iniciativa

Empatia

2> % ¢
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44. UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL
44.1 Organigrama Estructural

GERENCIA DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

SUB GERENCIA DE
SEGURIDAD CIUDADANA
Y POLICIA MUNICIPAL

UNIDAD DE POLICIA
MUNICIPAL

44.2 Puestos y Funciones

N.
CAP PUESTO CLASIFICACION | NIVEL REMUNERATIVO

149 Profesional Il SP-ES S/. 4,200.00

151/154 | Policia Municipal (04) SP-AP S/. 1,200.00

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL

PROFESIONAL I { JEFE UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Profesional Il

N® CAP : 149

Nivel remunerativo ! S/. 4,200.00

Clasificacidn : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal

Supervisa a : Todo el personal de la unidad de Policia Municipal

MISION DEL PUESTO

Organizar, coordinar, ejecutar y evaluar la implementacion de los procesos técnicos
aplicados a [a policia municipal, con la finalidad de prestar el servicio en forma eficiente
para la satisfaccion de la poblacion de Espinar.
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FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones correspondientes a
las funciones de la Policia Municipal.

2. Informar sobre |as infracciones  constatadas, coordinando las sanciones
correspondientes con la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal.

3. Controlar el cumplimiento de las normas, emitiendo y registrando las sanciones y
notificaciones por infracciones a las disposiciones municipales segun el Reglamento de
Sanciones Administrativas de Infracciones, efectuando el seguimiento respectivo.

4. Brindar el apoyo pertinente para el cumplimiento de la normatividad municipal, asf
Como en casos de emergencia.

5. Programar, dirigir, supervisar, evaluar Yy controlar las acciones de capacitacion y
preparacion de los miembros de la Policia Municipal a su cargo.

6. Coordinary actuar conjuntamente con la Policia Nacional del Perd para el cumplimiento
de sus funciones.

7. Promover acciones de apoyo a la Compafila de Bomberos, Cruz Roja y demds
instituciones benéficas de servicios a la comunidad.

8. Controlar el correcto desemperfio de los efectivos de seguridad ciudadana en los
diferentes servicios, actividades e intervenciones conforme a las normas vigentes.

9. Controlar durante su turno correspondiente la asistencia fisica del personal a su cargo,
dictando las disposiciones y consignas a fin de lograr un correcto desempejeaebpaN
personal, .

10. Verificar el correcto relevo de los enceres de la Sub Gerencia de Seguridad
y Policia Municipal.

11. Controlar y supervisar los servicios de patrullaje a pie en forma inopinada.

12, Controlar y supervisar el servicio de. personal de base en forma inopinada.

13. Acudir al llamado de apoyo del personal de servicio, al lugar de los hechos a fin de
absolver, orientar y/o solucionar cualquier incidente.

14. Informar en forma frecuente a la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal. de las ocurrencias en el servicio, formulando el parte respectivo.

15. Verificar el cumplimiento al rol de servicio establecido, realizando de ser necesario
alguna modificacién por convenir al servicio dando cuenta a la Sub Gerencia de
Seguridad Ciudadana y Policia Municipal.

16. Realizar el reporte diario sobre los hechos acontecidos durante su turno de
responsabilidad.

17. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del
Personaly el Cédigo de Etica de la Municipalidad.

18. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias
que pueda cometer.

19. Velar celosamente de todo el acervo documentado existente en la Sub Gerencia.

20. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.

21. Otras que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal.
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REQUISITOS PARA EL PUESTO

1.

Tener Titulo Universitario y/o Profesional de las Fuerzas Armadas y PNP, debidamente
colegiado y habilitado.

2. Experiencia minima de tres (03) afios en el ejercicio de la profesion y un (1) afio en la
Administracion Pdblica.

3. Contar con capacitacién en el drea no menor de seis (6) meses.

4. Operar software aplicativo a la funcién asignada.

5. Conocimientos del idioma quechua

COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO
Atencidn X
Comunicacién oral X
Analisis X
Cooperacion X
Iniciativa X
Empatia X
POLICIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : POLICIA MUNICIPAL

N° CAP : 151/154 (04 Puestos)

Nivel remunerativo : S/. 1,200,00

Clasificacién : - Sp-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de $ Jefe Unidad de Policia Municipal

Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de vigilancia municipal y control de las disposiciones municipales, en
cumplimiento a las competencias exclusivas de la Municipalidad, para lograr el bienestar de
la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Vigilar el orden y funcionamiento de los servicios pdblicos locales y controlar el
cumplimiento de las disposiciones municipales.

Ordenar y controlar el acopio, distribucién, almacenamiento y comercializacién de
alimentos y bebidas.
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3. Apoyar las acciones conjuntas que efectia la Municipalidad, con participaciéon de la
Gubernatura, Ministerio Publico y otros sobre la comercializacion de los productos
alimenticios.

4. Apoyar el ordenamiento y control el comercio ambulatorio, en armonia con las
disposiciones municipales.

5. Controlary apoyar el funcionamiento de mercados de abasto de propiedad

6. Controlar pesos y medidas en los mercados, establecimientos comerciales, industriales
y de servicios.

7. Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad e higiene
en los establecimientos comerciales, mercados, industriales y de servicios

8. Promover, participar en operativos para el control y decomiso de carnes y visceras no
aptas para el consumo humano y/o infectado con enfermedades transmisibles cuya
venta se efectué en mercados, ferias, emporios y otros.

9. Promover la organizacién de cursos y charlas de capacitacién para los propietarios y
personal que labora en restaurantes, bares, cantinas, tiendas, panaderias y demds
centros comerciales.

10. Participar en operativos multisectoriales para evitar el comercio ambulatorio,
operativos contra establecimientos que no cuenten con licencia de funcionamiento y
otros que le sean indicados.

11. Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales y
cuenta a su superior.

12. Verificar que las licencias de funcionamiento y licencias especiales tengan vige
respecto a la actividad declarada, en caso contrario realiza los infar
correspondientes a su superior.

13. Cumplir estrictamente con- el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del
Personal y el Cédigo de Etica de la Municipalidad Provincial.

14. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que comete.

15. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en su drea evitando a su
vez la infidencia,

16. Mantener limpia y ordenada la oficina donde trabaja.
17. Las demds funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad Policia Municipal.

REQUISITOS DEL PUESTO

Tener Titulo de IST o estudios superiores incompletos en carreras afines al puesto.
Contar con capacitacion técnica en el Area no menor de seis (6) meses,

Operar software aplicativo a la funcién asignada.

Tener experiencia en la ejecucién de programas de vigilancia ciudadana no menor de
un (1) afio.

5. Dominio del idioma quechua.
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COMPETENCIAS
MEDIANO ALTO
Atencidn X
Comunicacion oral X
Cooperacion X
Iniciativa X
Empatia X

45, GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
45.1 Organigrama Estructural

GERENCIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO
su:ug:m“ SUB GERENCIA DE
EMPRESARIAL Y momoﬁfmm
TURISMO
| |
UNIDAD DE MYPES Y UNIDAD DE DESARROLLO
PROCOMPITE S AGROPECUARIO Y
GESTION DE RIEGO
“UNIDAD DE PROMOCION
DEL TURISMO
45.2 Puestos y Funciones
Nb
CAP PUESTO CLASIFICACION | NIVEL REMUNERATIVO
155 Gerente |l EC S/. 5,500.00
156 Secretaria {o)! SP-AP S/. 1,600.00

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

GERENTE |l
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién 1 Gerente |l
N°® CAP ] 155
Nivel remunerativo ; S/. 5,500.00
Clasificacidn : EC
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LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia Municipal

Supervisa a 3 Profesional II
Secretaria (o) |

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades relacionadas con la promocién del desarrollo econdmico local y
defensa del consumidor, de promover y diversificar la produccién local, dinamizando la
micro empresa, pequefia empresa y el turismo receptivo. Formular los mecanismos y
estrategias, para promover el desarrollo productivo y la promocién Empresarial en la
Provincia de Espinar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar coordinaciones con entidades del sector pablico, privado y municipalidades
distritales, para la elaboracién y ejecucidn de programas de apoyo al desarrollo
econémico local sostenible.

2. Conducir y supervisar la formulacién, ejecucion y evaluacién del plan estratégico de
desarrollo econémico local sostenible y el plan operativo anual.

3. Disefiar politicas publicas y estrategias que permitan el normal desarrollo del
comercio ambulatorio.

4. Elaborar propuestas que permitan simplificar los trdmites y procedimiepfe?
administrativos, aplicables a las empresas de la provincia, con énfasis en la mifd
pequefia empresa.

5. Formular concertadamente estrategias y programas de desarrollo turistico di
provincia.

6. Conducir el proceso de actualizacién del registro de las empresas que operan en la
provincia de Espinar.

Dirigir y controlar las actividades de promocién y defensa del consumidor.
8. Proponer normas tributarias que promuevan el fortalecimiento del tejido empresarial

¥ productiva para el desarrolio de la competitividad local.
9. Impulsar actividades orientadas al mejoramiento de la produccidn agropecuaria y el

aprovechamiento del valor agregado que se genere.

10. Promover el uso adecuado y favorable de las tecnologias de la produccién en general.

11. Promover en coordinacién con otras entidades publicas y privadas agresivas politicas
orientadas a generar productividad y competitividad local, con el propésito de generar
puestos de trabajo y desarrollo econémico local.

12. Proponer convenios con instituciones publicas y privadas en temas del Desarrollo
Econémico Local, los cuales coadyuven a la mejora de los servicios municipales.

13. Conformar el Grupo de Trabajo para la Gestion del Riesgo de Desastres en I3 Provincia
de Espinar.

14. Proponer a la Gerencia Municipal las politicas y lineamientos generales que debe
ejecutar la Municipalidad en materia de promocion de la inversion privada.
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