GOBIERNO LOCAL

TACNA

%) TACNA  RESOLUCION DE ALCALDIA G e
Ne 1375 12

Tacna, [ g NOV 2012
VISTO:

El informe N° 031-2012-EFR-OPPYR/MPT sobre la formulacién y aprobacién del

Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia de Servicios Pablicos Locales,

presentado por el Equipo Funcional de Racionalizacién de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion de la Municipalidad Provincial de Tacna.

7 CONSIDERANDO:

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 0006-2011 de fecha 19 de Abril 2011, se
aprueba la modificacién parcial del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y
segun Decreto de Alcaldia 0006-2010-MPT  se aprueba el Cuadro para Asignacién
de Personal (CAP), como documentos de gestién administrativa municipal;

Que, por Resclucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR que establece las normas para la formulacién, aprobacién y revisién de los
Manuales de Organizacién y Funciones de entidades de la Administracién Plblica;

Que, siendo necesario, para el adecuado funcionamiento de Ia unidad orgénica de la
Municipalidad Provincial de Tacna, formular y/o actualizar el correspondiente Manual
de Organizacion y Funciones (MOF), como documento Técnico-Operativo de Gestién
Administrativa, que precisa al detalle su organizacion y las funciones hasta el nivel del
cargo, asimismo el Manual ha sido consultado al responsable de la Gerencia de
Servicios Publicos Locales, para su conformidad y aprobacion;

Que, de conformidad con la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y con
RS visacion de la Oficina de Planeamiento. Presupuesto y Racionalizacion, Oficina de
2 ;4\) Asesoria juridica, Oficina de Secretaria General e Imagen Institucional, Gerencia de
‘,‘ Administracién y Gerencia Municipal.

E
=
2.

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
LOCALES, de la Municipalidad Provincial de Tacna, que consta

de (58) cargos detailados y que forman parte de la presente
Resclucion.
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Articulo Segundo.- Disponer ia implementacién y aplicacién del presente
Manual, a la GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
LOCALES, las funciones Yy competencias establecidas en el
presente Manual de manera responsable, oportuna y eficiente.

Articulo Tercero.- Encargar a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y

Racionalizaci6n, la reproduccién, distribucién y el monitoreo del
cumplimiento del presente Manual.

REGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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TACNA Y RACIONALIZACION
l. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones ( MOF), es un documento Técnico- Normativo
y de Orientacién que tiene como caracteristica especial de establecer y normar las
funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo; establecidos en el Cuadro
para Asignacién de Personal (CAP) para la Gerencia de Servicios Publicos Locales la
misma que tiene a su cargo a las siguientes Sub Gerencias: Sub Gerencia de
Seguridad Ciudadana, Sub Gerencia de Gestién Ambiental y Salud y Sub Gerencia de
Comercializacion, dentro del marco de las funciones y competencias establecidas en
el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) vigente con el propésito de lograr

el cumplimiento de los objetivos generales y especificos del Plan Estratégico
Institucional, Plan de Desarrollo Concertado y del Plan Operativo, contribuyendo a

Ennre
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lograr el desempefio aceptable de las funciones y competencias asignadas,
coadyuvando en consolidar la Gestién del Gobierno Local.

\ El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Gerencia de Servicios
£ Pablicos Locales Y las Sub Gerencias a su cargo, tiene como base legal a la
Ordenanza Municipal N° 006-2011-MPT, que establece la modificacién parcial del
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y incluye el Organigrama Estructural,
y el Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) aprobado mediante Decreto de
Alcaldia N°006-2010-MPT, asi como en estricto cumplimiento de los lineamientos
establecidos por el Organo Rector del Sistema de Racionalizacién, mediante Ia
Directiva N° 001-95-INAP/DNR, y aprobado por Resolucién Jefatural N° 095-95-
INAP/DNR donde se precisan al detalle los pasos para la formulacién de los
documentos de Gestion Institucional de las Entidades del Sector Publico Nacional
complementariamente con las informaciones recopiladas de la investigacion

documentaria y la observacion directa del desempefio de las labores que realizan los
servidores asignados a esta Gerencia .

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es de aplicacién y uso directo del
personal de la Gerencia de Servicios Pdblicos Locales bajo la orientacién y conduccion
del respectivo Gerente, en el primer termino se tomaran conocimiento del detalle de
las funciones del cargo asignado, luego las responsabilidades que conlleva el ejercicio
de la funcién asignada, la autoridad y los requisitos minimos que exigen los cargos o
puestos de trabajo para ser ocupados.
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. PRESENTACION
1. IMPORTANCIA:

3.

El Manual de organizacion y Funciones como documento normativo y orientador,
es importante porque:

Determina los cargos clasificados y estructurales, naturaleza de trabajo,
funciones especificas de los cargos y requisitos minimos para acceder a cada
uno de ellos.

Proporciona informacién a los funcionarios del primer, segundo y tercer nivel
Organizacional y a los servidores sobre sus funciones y ubicaciones dentro de
la estructura organica de la Municipalidad Provincial de Tacna y
particularmente en la Gerencia de Servicios Publicos Locales y las Sub
Gerencias a su cargo.

Ayuda a institucionalizar la Simplificacién Administrativa, proporcionando
informacién sobre las funciones que le corresponde desempeifiar a cada
servidor, constituyéndose en puntos de tramite en el flujo de los procedimientos
administrativos.

Facilita el proceso de induccién al personal nuevo y el adiestramiento y
orientacién del personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus
funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados, asi como
para ejecutar programas de capacitacion.

. ALCANCE:

El presente Manual de Organizacién y Funciones MOF, es de aplicacién del

ambito de la Gerencia de Servicios Publicos Locales y las Sub Gerencias a su
cargo.

BASE LEGAL:

Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972, del Régimen Municipal, Capitulo
XXII, publicado el 27/05/2003.

Ordenanza Municipal N°® 006-2011-MPT de fecha 10/03/2011, que Aprueba la
modificacion parcial del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) que
incluye el Organigrama Estructural.

Decreto de Alcaldia N°006-2010-MPT de fecha 15/03/2010, que aprueba el
Cuadro para Asignacién de Personal (CAP).
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* Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP-DNR, que aprueba la Directiva N°® 001-
95-INAP/DNR, donde contiene normas para la formulacién, aprobacién y
actualizacion de los Manuales de Organizacién y Funciones del Sector Publico
Nacional

* Ley Marco del Empleo Publico, Ley N° 28175, publicada el 19 de febrero del
2004, en proceso de aplicacién.

4. APROBACION, REVISION Y/O ACTUALIZACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Gerencia de Servicios
Publicos Locales que incluye a las Sub Gerencias de Seguridad Ciudadana, Sub
Gerencia de Gestién Ambiental y Salud y Sub Gerencia de Comercializacién, con
visto bueno y opinién favorable dei Sistema de Racionalizacién sera aprobado
mediante Resolucién de Alcaldia y entrard en vigencia al dia siguiente de su
aprobacién.

Su actualizacién y/o modificacién dependera de la situacién de los documentos de
gestion que anteceden y le sirven de base legal, cuando la jefatura de una
determinada Unidad Organica presente propuestas con exposicién de motivo para

efectuar los reajustes y cuando se experimenten los cambios en el entorno del
Gobierno Local.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS LOCALES 3
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IV. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE
=R RATA EY IRVL IVRAL DE LA GERENCIA DE
SERVICIOS PUBLICOS LOCALES

CONCEJO MUNICIPAL

l
ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL

GER. SERV. PUBLICOS Y

LOCALES
SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
SEGURIDAD CIUDADANA COMERCIALIZACION GESTION AMBIENTAL Y
SALUD
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V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA DE
SERVICOS PUBLICOS LOCALES - MPT

N°DE CARGO CLASIFICADO CARGO TOTAL
CARGO NOMENCLATURA ] CODIGO ESTRUCTURAL | NECESARIO
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
LOCALES
149 | Director de Programa Sectorial Il | EC4-05-290-2 Gerente 1
SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
150 | Director de Programa Sectorial | | EC3-05-290-1 Sub Gerente 1
151 | Técnico Administrativo Il AP5-05-707-3 1
152-189 | Técnico en Seguridad | i AP3-55-822-1 38
SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
SALUD
190 | Director de Programa Sectorial | | EC3-05-290-1 Sub Gerente 1
Ingeniero en Ciencias
191 | Agropecuarias || ES4-45-440-2 1
192 | Médico Ii ES4-50-525-2 1
193 | Técnico Sanitario | AP5-50-845-1 1
194 | Técnico en Enfermeria | AP4-50-757-1 1
SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
195 | Director de Programa Sectorial | | EC3-05-290-1 Sub Gerente 1
196 | Médico Veterinario | ES3-45-530-1 1
197-200 | Técnico Administrativo Ili AP5-05-707-3 4
Auxiliar de Sistema
201-202 | Administrativo |l AP4-05-160-2 2
203-206 | Policia Municipal | AP1-55-607-1 4
Total de Unidad Organica 58

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS LOCALES 6
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VI. DESCRIPCION DE
FUNCIONES ESPECIFICAS A
NIVEL DE CARGO
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GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS LOCALES

[ CODIGO DE CARGO: EC4-05-290-2 ]

1 TITULO DEL CARGO:
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il CAP-149 (GERENTE)

2 NATURALEZA DEL TRABAJO:

2.1 Planifica, organiza, dirige coordina y supervisa las actividades de la Gerencia de
Servicios Publicos Locales de la Municipalidad.

2.2 Supervisa la labor del personal a su cargo y de las Jefaturas bajo su dependencia.

3 FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1 Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de Seguridad Ciudadana, limpieza
publica, parques y jardines, mercados y camales dentro del ambito de su
jurisdiccién y de sus competencias.

3.2 Coordinar, proponer, implementar, monitorear y evaluar las politicas publicas y
planes de Seguridad Ciudadana poblacional y gestién ambiental de |a ciudad.

3.3 Programar, dirigir, coordinar y controlar el acopio, distribucidn, almacenamiento y
comercializacion de productos alimenticios, reglamentando y sancionando la
especulacion, acaparamiento, adulteracién y falseamiento de pesos y medidas.

3.4 Programar, dirigir y coordinar la ejecucion de control de calidad y precios de los
alimentos y bebidas, asi como las condiciones y salubridad en las que se expenden
en los centros de abastos de la jurisdiccién distrital de Tacna.

3.5 Planificar, dirigir y controlar las actividades del comercic ambulatorio regulado y no
regulado en la jurisdiccion distrital de Tacna, asi como coordinar la regulacion de
esta actividad a nivel de la Provincia de Tacna.

3.6 Programar, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de actividades de los servicios
de barrido, recoleccién, transporte y disposicion final de la basura y desechos
solidos en la jurisdiccion distrital de Tacna; asi como planificar, dirigir y coordinar la
realizacion de estudios de investigacién, andlisis y aplicacion de sustentacion
tedrica y metodoldgica del manejo y tratamiento de residuos sélidos.

3.7 Planificar, dirigir y difundir la ejecuciéon de programas de saneamiento ambientat en
coordinaciéon con el Gobierno Regional y las Municipalidades Distritales de la
Provincia, asi como dirigir y coordinar la ejecucién y monitoreo de planes
ambientales a corto, mediano y largo plazo.

3.8 Coordinar, supervisar y fiscalizar la regulacién y control de la emisién de humos,
gases, ruidos y demas elementos contaminantes de la atmésfera y el ambiente.

3.9  Planificar, dirigir y coordinar |a realizacién de estudios de investigacién, anlisis y
aplicacion de sustentacion teérica y metodolégica de mejoramiento, conservacion y
proteccion de areas verdes, asi como la forestacion y reforestacién de la provincia.

3.10 Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de actividades del Sistema de
Seguridad y Vigilancia Ciudadana, en coordinacién directa con la Policia Nacional
del Peru-PNP, Juntas Vecinales y las Municipalidades Distritales de la Provincia.

3.11  Resolver los procedimientos de servicios administrativos contenidos en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente.

3.12 Programar, formular, ejecutar y supervisar el Plan Operativo Institucional de la
Gerencia a su cargo, participar en el presupuesto de la misma, elaborar la Memoria

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS LOCALES 8
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Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimientoc de metas
programadas; asi como evaluar trimestralmente !a situacion financiera, logros y
problemas de sus actividades, en coordinacién con la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacidn.

3.13 Ofras funciones inherentes a su cargo y las que le asigne el Gerente Municipal.

4 PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS):

4.1 Formacién:
o Titulo Profesional Universitario de preferencia que incluya estudios
relacionados con la especialidad.
o Capacitacién especializada en Gestién Municipal y politicas publicas.
o Capacidad en conduccidn y gestién de personal.
4.2 Experiencia
o Experiencia minima de tres (03) afios afines al cargo o similar
o Experiencia en Gestién Municipal.
o Amplia experiencia en la conduccién de programas sectoriales.
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento y aplicaciéon de la normatividad vigente, referida de los
programas a su cargo.
o Conocimiento en Computacién e Informética
o Habilidad de expresién en el ambito de su competencia
4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
o Liderazgo, capacidad para guiar al personal y a los grupos
Tener habiles sus derechos civiles y laborales
No poseer antecedentes penales ni policiales
Reunir los requisitos yfo atributos propios de la plaza vacante
Gestion de cambio hacia la mejora continua.
Conducta ética, trabajo corporativo, auto organizacién y tolerancia
Buen Trato, adaptabilidad y espiritu conciliador.
Innovacidn y creatividad.

¢ © 0 0 0 0 0
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SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

a

CODIGO DE CARGO: EC3-05-290-1 ]

1 TITULO DEL CARGO:

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CAP — 150 (Sub — Gerente)

2 NATURALEZA DEL TRABAJO:
Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de seguridad
adoptando medidas preventivas para eliminar o neutralizar todo tipo de riesgo y
peligro que pueda presentarse y atente contra la integridad fisica de la comunidad

3 FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.8

3.9

3.10

3.1

3.12

3.13

Formular, coordinar y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Sub-
Gerencia a su cargo, participar en el Presupuesto de la misma, elaborar la
memoria anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de
metas programadas, asi como evaluar trimestralmente el avance financiero,
logros y problemas de sus actividades.

Informar de manera permanente las novedades y ocurrencias a la Gerencia
correspondiente.

Representar a la Municipalidad en las reuniones y en la comisién
multisectorial orientada a reducir actos refiidos contra la moral y las buenas
costumbres.

Interactuar permanentemente con los responsables del Comité de Seguridad
Ciudadana Vecinal y Secretarios Generales o Tenientes Gobernadores a fin
de garantizar la tranquilidad publica.

Brindar y/o apoyar en operativos de fiscalizacién y control que realicen las
unidades orgénicas de la municipalidad, en ambitos de su respectiva
competencia.

Participar en las acciones del ejecutor coactivo, brindando proteccion y
seguridad a los intervinientes, asi como los bienes incautados.

Realizar labores de supervisién inopinadas de los diferentes servicios
prestados por los Agentes de Seguridad Ciudadana, pudiendo dictar las
disposiciones y 6rdenes necesarias para mejorarlo o corregir las deficiencias
que se pudiesen presentar.

Dar a conocer y hacer cumplir el reglamento interno del servicio de
Seguridad Ciudadana en todo momento al personal.

Atender y canalizar las denuncias del pdblico en materia de Seguridad
Ciudadana.

Programar, organizar, dirigir y controlar actividades relacionadas con
Seguridad Ciudadana en el cercado y participar en los operativos conjuntos
con la PNP, Ministerio Publico, el Gobemador, compafifa de bombero, cruz
roja y/u otras entidades del estado como medidas de prevencion.

Prestar auxilio y proteccion al vecindario para preservar su vida e integridad
fisica.

Velar por el bienestar del personal de Seguridad Ciudadana y controlar la
asistencia a su servicio; debiendo dar cuenta de cualquier anomalia o
deficiencia presentada.

Adoptar las medidas inmediatas sobre cualquier falta de disciplina y faltas
injustificadas al servicio cometido por el personal de Seguridad Ciudadana.

3.14 Otras funciones inherentes al cargo o que le asigne el Gerente de Servicios

Pdblicos Locales.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS LOCALES 10
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4 PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS):

4.1 Formacién:

o Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad de preferencia o egresado de las Escuelas de Instruccion de
la Policia Nacional o Fuerzas Armadas en situacién de retiro

o Capacitacion técnica en Seguridad Ciudadana

o Capacidad de conduccién y gestion de personal

4.2 Experiencia:

o Experiencia en funciones afines.

o Experiencia acreditada 03 afios en materia de seguridad ciudadana.

o Poseer una combinacién de formacién y experiencia, compatible con el
cargo.

4.3 Habilidades requeridas:

o Conocimiento de politicas relacionadas al sistema administrativo, Gestion
municipal y de seguridad ciudadana.

o Conocimiento en computacién e informatica o software

o Habilidad para expresarse en forma clara y precisa

4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
o Tener habiles sus derechos civiles y laborales
o No poseer antecedentes penales ni policiales
Reunir los requisitos y/o atributos propios de la plaza vacante
Conducta ética, trabajo corporativo, adaptabilidad
Tolerancia, auto organizacion, buen trato, innovacién y creatividad

o QO O

CODIGO DE CARGO: (AP5-05-707-3) ]

TITULO DEL CARGO
TECNICO ADMINISTRATIVO 11l CAP - 151

NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion y Supervision de las actividades técnicas de los sistemas
administrativos con cierto grado de responsabilidad v confiabilidad.

FUNCIONES A DESARROLLAR

3.1 Recepcionar, registrar, distribuir y archivar con responsabilidad la
documentacién que ingresa a la Sub Gerencia.

3.2 Redactar informes, memorandum, hojas de coordinacién, informes
mensuales de trabajo y/u otros documentos relacionados con la Sub
Gerencia de Seguridad Ciudadana.

MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS LOCALES 11
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3.3 Ejecutar el seguimiento fisico — financiero de metas, logros de proyectos; y
expedientes técnicos de la Sub Gerencia.

3.4 Programar el requerimiento del personal, controlar la vigencia de los
contratos y mantener actualizada la informacién del personal.

3.5 Llevar la asistencia, control de personal, tardanzas, faltas justificadas e
injustificadas y llevar el control de vigencia de los contratos del personal en
sus diversas modalidades.

3.6 Ejecutar inspecciones e investigaciones, asi como atender quejas y reclamos
del personal de la Sub Gerencia.

3.7 Programar los requerimientos logisticos y la elaboracién de cuadro de
necesidades para el buen funcionamiento de la Sub Gerencia relacionados
con los bienes, unidades méviles y los equipos.

3.8 Programar los servicios de mantenimientos preventivos - correctivos de las
unidades méviles y equipos de video - vigilancia y comunicaciones.

3.9 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes,
unidades méviles y equipos llevando el inventario actualizado con un control
diario de entrada - salida de bienes.

3.10 Custodiar del correcto almacenamiento de bienes no utilizados en el servicio
diario de los Agentes de Seguridad.

3.11 Analizar y emitir opinidon técnica proponiendo recomendaciones para la
mejora del funcionamiento de la Sub-Gerencia.

3.12 Oftras funciones inherentes al cargo o que le sean asignadas por el Sub

4.1

4.2

4.3

4.4

Gerente de Seguridad Ciudadana

PERFIL DEL CARGO ( REQUISITOS MINIMOS)

Formacién:

o Titulo no universitaric o estudios universitarios de un centro de estudios
superiores relacionados con el area.

Experiencia:

o Amplia experiencia en labores de la especialidad o técnicas del area
administrativas.

o Acreditar una experiencia de no mencr de 03 afios en servicios del sector
publico nacional

Habilidades requeridas:

o Conocimiento en administracién piblica, municipal y normatividad de
sistemas administrativos.

o Habilidad para expresarse en forma clara y precisa

o Conocimiento en computacion e informatica

Caracteristicas y Competencias del Cargo:

o Buen trato, adaptabilidad, conducta ética, creatividad

o Trabajo corporativo, tolerancia

o Competente para coordinar y supervisar las actividades técnicas de los
sistemas administrativos de la municipalidad.
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L CODIGO DE CARGO: (AP3-55-822-1) ]

1 TITULO DEL CARGO
TECNICO EN SEGURIDAD | CAP - 152
(Encargado de Operaciones)

2 NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacién de actividades de Serenazo-operacion relacionadas con
el desarrollo de Seguridad Ciudadana en la ciudad de Tacna.

3 FUNCIONES A DESARROLLAR

3.1 Programar, dirigir y controlar la ejecucién de los planes de operaciones y
otros disefiados para el funcionamiento de la Sub Gerencia.

3.2 Elaborar el cronograma y variaciones de turnos de servicio, cantidad de
agentes por tumos, reestructuracion de sectores y puestos claves de
responsabilidad.

3.3 Captar cualquier informacion procedente de la poblacién, medios de
comunicacion, Instituciones educativas y de cualquier otro indole que
permita una repuesta efectiva ante cualquier eventualidad relacionada con la
seguridad de los trabajadores y patrimonio de la Institucion.

3.4 Coordinar con el Oficial de Guardia y alerta policial de las Comisarias PNP
de la jurisdiccion de la prestacién de patrullajes integrados, apoyos
solicitados e intervenciones conjuntas.

3.5 Supervisar personalmente las operaciones de las unidades moéviles,
motociclistas de servicio, personal de patruilaje a pie y de puestos fijos.

3.6 Hacer cumplir el reglamento interno del servicio de serenazgo en todo
momento dando consignas e instrucciones pertinentes.

3.7 Controlar el buen funcionamiento, mantenimiento de los equipos de video -
vigilancia y comunicaciones, remitiendo y almacenando videos de la
ocurrencias mas importantes al servidor de datos.

3.8 Coordinar la buena ejecucién del servicio de vigilancia en forma constante
la ubicacién, novedades de las unidades méviles y de personal de servicio a
pie asi como de puestos fijos, debiendo consignar en el servicio
correspondiente.

3.9 Cumplir con las normas internas de la Institucién, informando sobre las
ocurrencias sucedidas en el itinerario de trabajo.

3.10 Otras funciones inherentes al cargo o que le sean asignadas por el Sub
Gerente de Seguridad Ciudadana.

4 PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)

4.1 Formacién:
o Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con la

especialidad y poseer una combinacién equivalente de formacion y
experiencia.

o Capacitacidn técnica en seguridad ciudadana
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4.2 Experiencia:
o Experiencia en actividades relacionadas con la seguridad ciudadana
o Experiencia en manejo de personas en grupo
o Alguna experiencia en el manejo de instrumentos de defensa personal.
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento en temas y/o asuntos de vigilancia, control y seguridad
ciudadana.
o Habilidad para interpretar las instrucciones del superior
o Conocimiento basico en computacion e informatica
4.4 Caracteristicas y Competencias del Cargo:
o Reconocida idoneidad moral
Tolerancia y buen trato
Adaptabilidad
Trabajo bajo presion
Vocacién de servicio
Competente para ejecutar y coordinar actividades de prevencién,
mantenimiento o restablecimiento del orden publico

o 0 0 0 O

CODIGO DE CARGO: (AP3-55-822-1) T

TITULO DEL CARGO:
TECNICO EN SEGURIDAD | CAP-153
(Patrullaje — video camaras)

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion y coordinacion de actividades de patrullaje a través de las camaras de

video vigilancia, relacionadas con el desarrollo de Seguridad Ciudadana en la
ciudad de Tacna.

3 FEUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1 Controlar el buen funcionamiento del servidor de videos, de las camaras de
video vigilancia.

3.2 Controlar los equipos de radio comunicaciones ( Handys y Bases ).

3.3 Controlar los Agentes de monitorec de las camaras de video vigilancia.

3.4 Almacenar los videos de las ocurrencias mas importantes al servidor de
datos.

3.5 Coordinar con los propietarios de los inmuebles donde se ubican las

camaras para verificar el funcionamiento de todos los equipos y dar
mantenimiento técnico.

3.6 Remitir videos solicitados de las ocurrencias.
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3.7 Patrullar la ciudad a través de las cdmaras de video realizando la funcién de
paneo y zoom.
3.8 Informar oportunamente de las emergencias observadas las camaras de
video que sea de interés.
3.9 Cumplir con las normas internas de la Institucion, informando sobre las
ocurrencias sucedidas en el itinerario de trabajo.
3.10 Ofras funciones inherentes al cargo o que le sean asignadas por el Sub
Gerente de Seguridad Ciudadana.

4 PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)

4.1 Formacioéon:

o Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con Ia
especialidad y poseer una combinacién equivalente de formacion y
experiencia.

o Capacitacion técnica en seguridad ciudadana.

4.2 Experiencia:

o Experiencia en actividades relacionadas con la seguridad ciudadana

o Experiencia en manejo de personas en grupo

o Alguna experiencia en el manejo de instrumentos de defensa personal.

4.3 Habilidades requeridas:

o Conocimiento en temas y/o asuntos de vigilancia, control y seguridad
ciudadana.

o Conocimiento basico en computacion e informatica

4.4 Caracteristicas y Competencias del Cargo:

Reconocida idoneidad moral

Tolerancia y buen trato

Adaptabilidad

Trabajo bajo presion

Vocacion de servicio

Competente para ejecutar y coordinar actividades de prevencién,
mantenimiento o restablecimiento del orden publico en el distrito de Tacna,

O 0 0 & ¢ ©

[ CODIGO DE CARGO: (AP3-55-822-1) j

1 TITULO DEL CARGO:
TECNICO EN SEGURIDAD | CAP-154
{Operador de radio base)

2 NATURALEZA DEL TRABAJO:
Ejecucion y coordinacién de actividades de operacion de radio, handys y via

telefonica, relacionadas con el desarrollo de  Seguridad Ciudadana en la ciudad
de Tacna.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS LOCALES 15



D RO OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO
TACNA Y RACIONALIZACION
P

3 FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1 Operar la radio central, siendo responsable del buen manejo y de la correcta
distribucidn de los demas equipos asignados para el servicio.

3.2 Recepcionar y tramitar la comunicaciéon radial al personal de servicio y
conectado a la Red, empleando el cédigo de claves pre-establecido y
manteniendo la reserva del caso.

3.3 Recepcionar las denuncias y apoyos solicitados via telefénica, lo que dara
cuenta en forma inmediata al jefe inmediato.

3.4 Prestar apoyo répido y oportuno a través de las comunicaciones, al
perscnal de servicio.

3.5 Llenar los diferentes registros relacionados con las comunicaciones,
debiendo efectuarse las anotaciones en forma clara y precisa.

3.6 Cautelar responsablemente del buen uso, mantenimiento y funcionamiento
de todos los equipos de comunicacién que se encuentran a su cargo, asi
como sus accesorios: baterias, cargadores y linternas.

3.7 Atender toda comunicacién que ingresa a la central de radio por los
diferentes medios de comunicacion (radio — base, Handys o via telefénica)
sea clara y precisa, debiendo en todo caso procurar la identificacion de
persona que solicita el apoyo o comunica los hechos.

3.8 Supervisar que el uso del equipo telefonico solo es para el servicio, siendo
su exclusiva responsabilidad el mal uso de este.

3.9 Solicitar en forma constante la ubicacion y novedades de las unidades
moviles y de personal de servicio a pie asi como de puestos fijos, debiendo
consignar estas en el registro correspondiente.

3.10 Presentar sugerencias para modificar ef codigo de claves pre-establecidos
de modo que facilite su operacion y se mantenga la seguridad.

3.11 Cumplir con las normas internas de la Institucion, informando sobre las
ocurrencias sucedidas en el itinerario de trabajo.

3.12 Otras funciones inherentes al cargo ¢ que le sean asignadas por el Sub
Gerente de Seguridad Ciudadana.

4 PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)

4.1 Formacion:

o Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con Ila

especialidad y poseer una combinaciéon equivalente de formacién y
experiencia.

o Capacitacion técnica en seguridad ciudadana.
4.2 Experiencia:

o Experiencia en actividades relacionadas con la seguridad ciudadana

o Experiencia en manejo de personas en grupo

o Alguna experiencia en el manejo de instrumentos de defensa personal.
4.3 Habilidades requeridas:

o Conocimiento en temas yfo asuntos de vigilancia, control y seguridad

ciudadana.
o Conocimiento basico en Computacion e Informética
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o Habilidad para expresarse en forma clara y precisa
4.4 Caracteristicas y Competencias del Cargo:

O © 0 0 0 O

Reconocida idoneidad moral

Tolerancia y buen trato

Adaptabilidad

Trabajo bajo presion

Vocacion de servicio

Competente para ejecutar y coordinar actividades de prevencion,
mantenimiento o restablecimiento del orden publico en el distrito de Tacna,

CODIGO DE CARGO: (AP3-55-822-1) ]

3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

TITULO DEL CARGO:
TECNICO DE SEGURIDAD | CAP-155
(Patrullaje de Mbvil - Camioneta)

NATURALEZA DEL TRABAJO:
Ejecucion y coordinacién de actividades de patrullaje mévil, relacionadas con el
desarrollo de Seguridad Ciudadana en la ciudad de Tacna.

Conducir responsablemente la unidad mévil asignada a su cargo, para al
momento de relevarse en forma detallada con el conductor del servicio
saliente debe dar cuenta de cualquier novedad en forma inmediata.

Portar su licencia de conducir y su documento de identidad.

Cumplir con el reglamento de transito, es responsable de las infracciones
que le correspondan.

Adoptar las precauciones y medidas de seguridad cuando la unidad mévil
participe en una intervencién.

Efectuar el mantenimiento y/o reparaciones mecanica sencillas de la unidad

movil a su cargo, solicitando aquellas de mayor complejidad al area
respectiva.

Emitir e informar sobre el recorrido, ocurrencias, consumo de combustible y
operatividad del vehiculo o equipo a su cargo.

Conducir personalmente el vehiculo, por ningin motivo se debe permitir que
otra persona lo conduzca, asi mismo no debe permitir que aborde la unidad
movil personal que no esté en su servicio.

Velar que la unidad mévil porte accesorios de seguridad, en caso de
accidente de transito cumplirda con el procedimiento policial del caso,
debiendo dar cuenta de inmediato sobre circunstancias del hecho.

Prohibir que por ningtin motivo el uso de la unidad moévil sea utilizada para
actividades ajenas al servicio.

Cuidar cuando se encuentre efectuando estacionamiento Tactico, debera
estacionar su vehiculo motorizado en un lugar seguro y bajarse del mismo
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3.11 Cumplir con las normas internas de la Institucién, informando sobre las
ocurrencias sucedidas en el itinerario del trabajo.

3.12 Otras funciones inherentes al cargo o que le sean asignadas por el Sub
Gerente de Seguridad Ciudadana.

4. PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)

4.1 Formacién:

o Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con |la
especialidad y poseer una combinacién equivalente de formacion y
experiencia.

o Capacitacion técnica en seguridad ciudadana

4.2 Experiencia:

o Experiencia en actividades relacionadas con la seguridad ciudadana

o Experiencia en manejo de personas en grupo

o Alguna experiencia en el manejo de instrumentos de defensa personal.

4.3 Habilidades requeridas:

o Conocimiento en temas y/o asuntos de vigilancia, control y seguridad
ciudadana.

o Conocimiento basico en computacion e informética

o Habilidad para expresarse en forma clara y precisa

4.4 Caracteristicas y Competencias del Cargo:
o Reconocida idoneidad moral
Tolerancia y buen trato
Adaptabilidad
Trabajo bajo presién
Vocacion de servicio
Competente para ejecutar y coordinar actividades de prevencién,
mantenimiento o restablecimiento del orden publico en el distrito de Tacna,

O 0 0 0 0

CODIGO DE CARGO: (AP3-55-822-1) T
1. TECNICO EN SEGURIDAD | CAP-156

{Patrullaje — Motocicleta)

2. NATURALEZA DEL TRABA.JOQ:
Ejecucion y coordinacion de actividades de patrullaje en motocicleta, relacionadas
con el desarrollo de la Seguridad Ciudadana

3. FUNCIONES A DESARROLLAR:
3.1 Cuidar de la unidad mévil asignada a su cargo, para al momento de relevarse
en forma detallada con el conductor del servicio saliente debe dar cuenta de
cualquier novedad en forma inmediata.

3.2 Conducir vehiculos motorizados en diferentes puntos de la ciudad segun
coordinacion, cuando la unidad moévil se encuentre efectuando
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e
estacionamiento tactico debera estacionar su vehiculo en un lugar seguro y
bajarse del mismo.

3.3 Portar su licencia de conducir y su documento de identidad.

3.4 Cumplir con el reglamento de transito, es responsable de las infracciones
que le correspondan.

3.5 Adoptar las precauciones y medidas de seguridad cuando ia unidad movil
participe en una intervencion.

3.6 Efectuar el mantenimiento y/o reparaciones mecéanica sencillas del vehiculo
motorizado a su cargo, solicitando aquellas de mayor complejidad al area
respectiva.

3.7 Emitir informes sobre el recorrido, ocurrencias, consumo de combustibles y
operatividad del vehiculo o equipo a su cargo.

3.8 Velar que por ningin motivo el uso de los vehiculos motorizados sera
utilizado para actividades ajenas al servicio.

3.9 Controlar que por ningin motivo los vehiculos motorizados debe ser
conducido por otra persona, asimismo no debera permitir que aborde la
unidad, personal que no esté de servicio.

3.10 Cuidar cuando se encuentre efectuando estacionamiento tactico, debera
estacionar su vehiculo motorizado en un lugar seguro y bajarse det mismo.

3.11 Cumplir con las normas internas de la Institucion, informando sobre las
ocurrencias sucedidas en el itinerario de trabajo.

S 3.12 Ofras funciones inherentes al cargo o que le sean asignadas por el Sub

) Gerente de Seguridad Ciudadana.

4 PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)

4.1 Formacion:

o Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con la
especialidad y poseer una combinacion equivalente de formacion y
experiencia.

o Capacitacion técnica en seguridad ciudadana

4.2 Experiencia:

o Experiencia en actividades relacionadas con la seguridad ciudadana

o Experiencia en manejo de personas en grupo

o Alguna experiencia en el manejo de instrumentos de defensa personal.

4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento en temas y/o asuntos de vigilancia, control y seguridad
ciudadana.
o Conocimiento basico en computacién e informéatica
o Habilidad para expresarse en forma clara y precisa
4.3 Caracteristicas y Competencias del Cargo:
Reconocida idoneidad moral
Tolerancia y buen trato
Adaptabilidad
Trabajo bajo presién
Vocacion de servicio
Competente para ejecutar y coordinar actividades de prevencion,
mantenimiento o restablecimiento del orden publico en el distrito de Tacna,

0O 0 0 0 ¢ ©
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[ CODIGO DE CARGO: (AP3-55-822-1) ]
1 TITULO DEL CARGO:
TECNICO EN SEGURIDAD | CAP-157

(Patrullaje - Puesto Fijo)

2 NATURALEZA DEL TRABAJO:
Ejecucién y coordinacién de actividades de puesto fijo en la instalacién que le
asignen, relacionadas con el desarrollo de Seguridad Ciudadana

FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1 Velar por el cumplimiento de los dispositivos legales de caracter
municipal, asi como observar las consignas del servicio.

3.2 Orientar, proteger y apoyar a nifios, adolescentes y de la tercera edad
en el cumplimiento del servicio.

3.3 Prevenir con su presencia la comisién de falta y delitos en la instalacién
o puesto fijo asignado.

3.4 Resguardar las instalaciones de la municipalidad y del personal edil.

3.5 Brindar seguridad al patrimonio de la municipalidad como grifos
almacenes y tesoreria, custodiar bajo responsabilidad durante su
servicio.

3.6 Permanecer en el puesto asignado y no abandonarlo por ningtin motivo
bajo su responsabilidad.

3.7 Emitir informes sobre las novedades que se presenten durante el
servicio.

3.8 Cumplir con las normas internas de la Institucién, informando sobre las
ocurrencias sucedidas en el itinerario de trabajo.

3.9 Ofras funciones inherentes al cargo o que le sean asignadas por el Sub
Gerente de Seguridad Ciudadana.

4 PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)

4.1 Formacién:

o Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con la
especialidad y poseer una combinacién equivalente de formacién y
experiencia.

o Capacitacién técnica en seguridad ciudadana.

4.2 Experiencia:

o Experiencia en actividades relacionadas con la seguridad ciudadana

o Experiencia en manejo de personas en grupo

o Alguna experiencia en el manejo de instrumentos de defensa personal.

4.3 Habilidades requeridas;

o Conocimiento en temas y/o asuntos de vigilancia, control y seguridad
ciudadana.

o Conocimiento basico en computacién e informatica.

o Habilidad para expresarse en forma clara y precisa
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4.4 Caracteristicas y Competencias del Cargo:

o 0 O O O

Reconocida idoneidad moral

Vocacion de servicio

Buen trato

Adaptabilidad

Es competente para ejecutar y coordinar actividades de prevencion,
mantenimiento o restablecimiento del orden plblico en el distrito de Tacna,

cODIGO DE CARGO: (AP5-55-822-1) ?

1 TITULO DEL CARGO:
TECNICO EN SEGURIDAD | CAP-158 -189

3.1
3.2
3.3

3.4

3.5
36
3.7
3.8

3.9
3.10

3.1

(Patruliaje - a pie)

NATURALEZA DEL TRABAJO:
Ejecucion y coordinacién de actividades de patrullaje a pie en zonas estratégicas
del distrito, relacionadas con el desarrollo de Seguridad Ciudadana.

FUNCIONES A DESARROLLAR:

Velar por el cumplimiento de los dispositivos legales de caracter municipal,
asi como observar las consignas del servicio.

Apoyar y orientar a los vecinos durante su patrullaje en las zonas de
responsabilidad asignada.

Apoyar al Control de Trafico y de la Seguridad Vial a los vecinos en las
zonas asignadas

Orientar, proteger y apoyar a nifios, adolescentes y de la tercera edad en
cumplimiento a su servicio.

Prevenir con su presencia la comisién de faltas y delitos en lugares
estratégicos, asi como brindar seguridad en las instalaciones de la
municipalidad que estén a cargo de serenazgo.

Conocer al detalle su zona de responsabilidad.

Efectuar rondas y operativos continuos en la ciudad, con apoyo y
coordinacion con la PNP.

Realizar las demds funciones de serenazgo cuando sean requeridas como
intervenciones y apoyo a la poblacién.

Emitir informes sobre las novedades que se presente durante su patrullaje.
Cumplir con las normas internas de la Institucién, informando sobre las
ocurrencias sucedidas en el itinerario de trabajo.

Otras funciones inherentes al cargo o que le sean asignadas por el Sub
Gerente de Seguridad Ciudadana.
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4 PERFIL DEL. CARGO (REQUISITOS MINIMOS)

4.1 Formacién:

o Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con la
especialidad y poseer una combinaciéon equivalente de formacion y
experiencia.

o Capacitacion técnica en seguridad ciudadana.

4.2 Experiencia:

o Experiencia en actividades relacionadas con la seguridad ciudadana.

o Experiencia en el manejo de personas en grupo.

o Alguna experiencia en el manejo de instrumentos de defensa personal.

4.3 Habilidades requeridas:

o Conocimiento en temas y/o asuntos de vigilancia, control y seguridad
ciudadana.

o Conocimiento basico en Computacién e Informatica.

o Habilidad para expresarse en forma clara y precisa

4.4 Caracteristicas y Competencias del Cargo:
o Reconocida idoneidad moral
o Vocacién de servicio
o Buen trato
o Adaptabilidad
o Es competente para ejecutar y coordinar actividades de prevencién
mantenimiento o restablecimiento del orden puablico en el distrito de Tacna,
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SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SALUD
L CODIGO DE CARGO: EC3-05-290-1 ]

1 TITULO DEL CARGO;
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CAP-190 (SUB GERENTE)

2 NATURALEZA DEL TRABAJO:

2.1 Planificacién, organizacion, direccién, coordinacién y supervisién de las actividades
de la Sub Gerencia de Gestion Ambiental y Salud.
2.2 Supervisa la labor del personal a su cargo.

3 FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1 Programar, formular, ejecutar y supervisar el Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia a su cargo, participar en el presupuesto de fa misma, elaborar la Memoria
Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas
programadas; asi como evaluar trimestralmente el avance financiero, logros y
problemas de sus actividades, en coordinacién con la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion.

3.2 Estudiar, elaborar, proponer y sustentar estudios y/o proyectos relacionados con la
gestién ambiental y salud publica.

3.3 Organizar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas con la proteccion y
prevencion ambiental local, como de control y supervisién de la limpieza pablica, el
mantenimiento y mejora de los parques y jardines, y la salud pablica.

3.4 Programar, ejecutar y supervisar procesos de atencién al problema de residuos
solidos urbanos en las fases de recojo, transporte y disposicién final.

3.5 Planificar, organizar, dirigir y controlar fa utilizacién del relleno sanitario,
reglamentando el tratamiento de los residuos sélidos.

3.6 Programar, organizar, ejecutar y supervisar el mantenimiento de areas verdes,
campafias de forestacion y reforestacién de avenidas, parques y en bosques.

3.7  Dirigir y controlar |la propagacion de plantas diversas en el vivero municipal.

3.8 Programar, organizar y supervisar campanas locales sobre medicina preventiva,
primeros auxilios, educacion sanitaria y profilaxis, asi como campaias de control de
epidemias y sanidad animal.

3.9 Promover, brindar y supervisar la atencion primaria de salud y los servicios de
andlisis de laboratorio,

3.10 Coordinar la ejecucién de examenes de profilaxis a las personas que comercializan
alimentos de consumo humano, acreditando su aptitud con la entrega del carné
sanitario.

3.11  Cautelar la salud poblacional mediante acciones de control de las normas de
higiene, ordenamiento del acopio, distribucién, aimacenamiento y comercializacion
de alimentos y bebidas.

3.12  Resolver los procedimientos de servicios administrativos conforme con el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA vigente, en estricta observancia de
la normatividad vigente.

3.13 Mantener informada a la Alcaldia y Gerencia Municipal, sobre el desarrollo de las
actividades y proyectos de la Sub Gerencia a su cargo.

3.14  Asumir la Secretaria Técnica del Consejo de Gestién Ambiental y Salud.

3.15 Otras funciones inherentes a su cargo y las que le asigne el Gerente de Servicios
Publicos Locales.
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4 PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS):

4.1 Formacién:
o Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
o Capacitacion especializada en Gestién Municipal y politicas pablicas.
o Capacidad en gestién y conduccién de personal.
4.2 Experiencia
o Experiencia minima de tres (03) afios afines al cargo o similar.
o Experiencia en Gestibn Municipal.
o Amplia experiencia en la conduccién de programas sectoriales.
4.3 Habilidades requeridas:
o Habilidad de expresién en el Ambito de su competencia
o Conocimiento y aplicacién de la normatividad vigente, referida a los
programas a su cargo.
o Conocimiento en Computacién e Informética o software
4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
o Liderazgo, capacidad para guiar al personal y a los grupos.
Tener habiles sus derechos civiles y laborales
No poseer antecedentes penales ni policiales
Reunir los requisitos y/o atributos propios de la plaza vacante.
Gestién de cambio hacia la mejora continua.
Conducta ética y trabajo corporativo.
Buen Trato, adaptabilidad y espiritu conciliador.
Firmeza.

O 0 0 0 0 0 0

[ CODIGO DE CARGO: ES4-45-440-2 ]

1 TITULO DEL CARGO
Ingeniero en Ciencias Agropecuarias ||l CAP-191 {Areas Verdes)

2 NATURALEZA DEL TRABAJO:

2.1, Supervision, coordinacion yfo ejecucibn de  actividades especializadas en
jardineria y paisajismo en el &mbito municipal.

2.2. Realiza actividades similares a las de Ingeniero en Ciencias Agropecuarias |,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

2.3. Supervisa la labor de personal a su cargo.

3 FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1. Investigar, elaborar y proponer proyectos de investigacion, experimentacion y
produccion forestal.

3.2. Coordinar yfo prestar asistencia técnica especializada en el Bosque Municipal para
su consolidacion.

3.3. Coordinar y supervisar la aplicacién de dispositivos legales y normas técnicas
relacionadas con actividades de forestacién, reforestacion y uso de aguas
residuales.
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3.4. Realizar inspecciones, cuantificar areas con fines de jardineria y/o &reas verdes de

la ciudad.

3.5. Participar activamente en actividades de control microbiolégico, fitosanitario y ofros.

3.6. Proponer, monitorear Y ejecutar la implementacion de politicas de medio ambiente
Y saheamiento ambiental.

3.7. Planificar, disefiar Y proponer espacios naturales construidos con criterios de
proteccion y conservacion del medio ambiente.

3.8. Planificar, controlar Y supervisar la propagacién de diversas plantas en el Vivero
Municipal.

3.9. Absolver consultas en materia de su competencia, emitiendo los informes
respectivos.

3.10. Ofras funciones inherentes a su cargo y las que le asigne e! Sub Gerente.

PERFIL DEL CARGO ( REQUISITOS MINIMOS):

4.1 Formacién:
o Titulo Profesional Universitario de preferencia en las carreras de
Ingenieria Agrénoma yfo Ciencias Agropecuarias, u otros relacionados
con la especialidad.
o Capacitacién especializada en el area,
4.2 Experiencia
o Experiencia profesional minima de 04 afios en actividades de Ia
especialidad y/o agropecuarias.
o Alguna experiencia en |a conduccion de personal.
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento en Administracién Pdblica y municipal.
o Conocimiento en computacion e informatica.
o Habilidad para €xpresarse en forma clara y precisa
4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
o Liderazgo, auto organizacion, innovacion, creatividad,

o Adaptabilidad, perseverancia, conducta ética y trabajo corporativo.
o Capacidad de manejo de grupos,
o Vocacién de servicio, tolerancia Yy buen trato al pabiico.
o De reconocida idoneidad moral
B CODIGO DE CARGO: ES4-50-525.2 ]

1 TITULO DEL CARGO
Medico Il CAP-192 (Salud)

2 NATURALEZA DEL TRABA.JO:
2.1.  Ejecucién yfo supervisién de actividades de diagnéstico y asistencia médica, en el
marco de la salud promocional.
2.2. Supervisa la |labor del personal a su cargo.

3 EUNCIONES A DESARROLI AR:
ETIVNES A DESARROLLAR:

3.1. Ejecutar y supervisar intervenciones de asistencia meédica en las dreas
especializadas.

3.2. Realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo de ser el
caso,
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3.3. Ejecutar y supervisar labores de evaluacion clinica, diagnostico y tratamiento
médico mediante historias clinicas.

3.4. Participar en investigaciones cientificas integrando equipos multidisciplinarios de
salud.

3.5. Organizar, ejecutar y supervisar campafias de medicina preventiva.

3.6. Participar en cursos de capacitacién en salud publica como ponente.

3.7. Otras atenciones médicas con caracter interno de ia Institucién.

3.8. Absolver consuftas en materia de su competencia, emitiendo los informes
respectivos.

3.9. Otras funciones inherentes a su cargo y las que su jefe inmediato lo asigne.

PERFIL DEL CARGO ( REQUISITOS MINIMOS):

4.1 Formacién:
o Titulo Profesional de Médico Cirujano
o Capacitacién en la especialidad requerida.
4.2 Experiencia
o Experiencia profesional minima de 04 afios en |a especialidad.
o Experiencia en |la conduccién de personal.
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento de gestién en servicios de salud.
o Conocimiento en computacidn e informatica.
o Poseer habilidad de expresién en forma clara y precisa
4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
o Responsabilidad profesional
Tolerancia, conducta ética y trabajo corporativo.
Buen trato y vocacién de servicio.
Liderazgo, auto organizacién,
Creatividad, innovacion,

0O 0 0o Q

CODIGO DE CARGO: AP5-50-845-1 j

1 TITULO DEL CARGO
Técnico Sanitariol CAP-193  (Salud)

2 NATURALEZA DEL TRABAJO:

2.1. Ejecucién de actividades técnicas variadas de medicina simplificada, en
programas asistenciales a carge de la Municipalidad con participacion de
profesionales en el area de la salud.

3 FUNCIONES A DESARROLLAR:
3.1. Atender casos de emergencia en curaciones simples.
3.2. Atender pacientes, tomar controles vitales y administrar farmaco segln
prescripcién médica.
3.3. Desarroitar campafas de vacunacién Y ejecutar actividades de saneamiento
ambiental a cargo de la Municipalidad.
3.4, Emitir informes estadisticos de indole demogréfico, sanitario y presupuestal.
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3.5. Administrar los boletines a cargo de la Municipalidad.

3.6. Administrar los ingresos por servicios brindados, depositando los mismos a las 24
horas en la caja de la MPT.

3.7. Atender las emergencias sanitarias que se pudieran presentar.

3.8. Absolver consultas en materia de su competencia, emitiendo los informes
respectivos,

3.9. Ofras funciones inherentes a su cargo y las que su jefe inmediato lo ordene.

4 PERFIL DEL CARGO { REQUISITOS MINIMOS):

4.5 Formacién:

o Titulo Profesional no Universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionado con el drea, 6 Estudios Universitarios relacionados con el
area.

o Capacitacién técnica en la especialidad.

4.6 Experiencia
o Experiencia en labores de la especialidad
o Experiencia en campafas sanitarias.

4.7 Habilidades requeridas:

o Conocimiento en asuntos relacionados con prestacién de servicios de
salud.

o Conocimiento en medicina preventiva.

¢ Conccimiento en computacién e informatica.

4.8 Caracteristicas y competencias del cargo:

o De reconocida idoneidad moral.

o Tolerancia, conducta ética y trabajo corporativo.

o Buen trato y vocacion de servicios.

o Adaptabilidad en ambientes de trabajo bajo presion.

CODIGO DE CARGO: AP4-50-757-1 ?

1 TITULO DEL CARGO
Técnico en Enfermerial CAP-194  (Salud)
2 NATURALEZA DEL TRABAJO:
2.1. Ejecucion de actividades técnicas asistenciales y administrativas en el 4rea de
enfermeria, en el marco de la salud promocional.
2.2. Es competente para ejecutar actividades técnicas en la asistencia de pacientes de
acuerdo a la indicacién profesional.
3 FUNCIONES A DESARROLLAR:
l 3.1. Atender al publico usuario y pacientes, orientdndolo acerca de sus tramites y
servicios que presta la Municipalidad.
3.2, Crear Historia Clinica al paciente en caso se le diese atencién por primera vez.
3.3. Buscar y derivar |a Historia Clinica del paciente al meédico, en caso el paciente la
tuviese,
3.4, Aplicar técnicas y métodos sencillos, en Ia atencién de pacientes ambulatorios,
bajo indicacién y/o supervision profesional.
3.5. Aplicar técnicas de curaciones en pacientes post operados y en pacientes
ambulatorios, indicado por el profesional médico y bajo supervisién de enfermeria.
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3.6. Participar activamente en el mantenimiento, preparacién y control del equipo ylo
materiales para curaciones, inmunizaciones y examenes especializados.

3.7. Apartar, proporcionar y cuidar equipos y material necesario para control de
esterilizaciones, consultas ambulatorias, etc.

3.8. Elaborar informes técnico-asistenciales sobre la captacién de casos infecto-
contagiosos.

3.9. Aplicar técnicas de deteccion de los casos infecto-contagiosos, especialmente
tuberculosis y malaria.

3.10. Aplicar pruebas de sensibilidad.

3.11. Aplicar inyectables a los pacientes, conforme a la indicacién del profesional
meédico.

3.12. Apoyar activamente en las Campafias de medicina preventiva, asi como en las
campanas de vacunacién

3.13. Absolver consultas en materia de su competencia, emitiendo los informes
respectivos.

3.14. Ofras funciones inherentes a su cargo o las que su jefe inmediato lo asigne.

PERFIL DEL CARGO ( REQUISITOS MINIMOS):

4.1 Formacion:

o Titulo Profesional no Universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionado con el area, 6 Estudios Universitarios relacionados con el
area.

o Capacitacién técnica en la especialidad.

4.2 Experiencia

o Experiencia en labores técnicas de enfermeria.

o Experiencia en labores de laboratorio.

o Experiencia en campafas sanitarias.

4.3 Habilidades requeridas:

o Conocimiento en primeros auxilios.

o Conocimiento en servicios de salud poblacional.

o Conocimiento en computacion e informética.

4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
o Etica y deontologia,
De reconocida idoneidad moral.
Tolerancia, conducta ética y trabajo corporativo.
Buen trato y vocacién de servicio.
Adaptabilidad en ambientes de trabajo bajo presién.

O o 0 O
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SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
| CODIGO DEL CARGO: EC3-05-290-1 ]

1 TITULO DEL CARGO:
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL| CAP-195 (SUB GERENTE)

2 NATURALEZA DEL TRABAJO:

2.1 Planificacién, organizacién, direccion, coordinacién y supervisién de las actividades
operativas de la Sub Gerencia de Comercializacion.
2.2 Supervisa la labor del personal a su cargo.

3 FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1 Programar, formular, ejecutar y supervisar el Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Comercializacion, participar en la prevision del presupuesto de |la
misma, elaborar la Memoria Anual del afio correspondiente y resaltar los objetivos y
cumplimiento de metas programadas.

3.2  Programar, dirigir, controlar y fiscalizar las actividades de los Mercados, Camal
Municipal, Via Piblica y ferias.

3.3 Programar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar acciones que permitan mejorar la
administracion y los servicios que brindan los mercados y camal a cargo de la
Municipalidad, procurando su dinamismo.

3.4 Programar, dirigir y supervisar las actividades de comercializacién, controi de
calidad, pesas y medidas de los productos que se abastecen y se comercializan en
los mercados, ferias, via pablica.

3.5 Implementar, controlar y velar por el cumplimiento de normas de higiene y
salubridad de los productos alimenticios y bebidas que se comercializan en los
mercados, ferias, via publica, en favor de los consumidores.

3.6 Supervisar y fiscalizar el control permanente de la recaudacién y deposito diario de
las tasas inherentes a los servicios que se prestan en los Mercados, Servicios
Higiénicos, Camal Municipal, por comercio ambulatorio y otros, emitiendo los
informes respectivos.

3.7  Proponer y participar en la formulacién y aplicacién de normas y politicas referentes
a brindar un mejor servicio de acopio, almacenamiento, distribucién y
comercializacion de productos que se comercializan en los mercados.

3.8 Programar, ejecutar, supervisar y fiscalizar a través de operativos el control de los
alimentos que se comercializan en los mercados, ferias, via publica.

3.9 Programar, ejecutar y supervisar las labores de control y fiscalizacién del comercio
formal e informal, a través de la Policia Municipal, imponiendo sanciones ylo
decomisando productos.

3.10 Supervisar el barrido, limpieza, desinfeccién de ambientes y mantenimiento de la
infraestructura y equipos de los mercados y el camal.

3.1 Coordinar y supervisar |la custodia de los mercados y los bienes gue existen en su
interior de acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecido.

312 Programar, organizar, supervisar y controlar las actividades que desempeiia el
cuerpo de la Policia Municipal.

3.13 Programar, organizar, ejecutar las acciones de capacitacién y preparacion de los
miembros del cuerpo de Policia Municipal.

3.14 Brindar los servicios de beneficio de animales en el Camal, controlando ia sanidad y
salubridad de los productos carnicos que se beneficien.
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3.15 Supervisar y controlar permanentemente la venta de productos carnicos de
procedencia fordnea, certificando su aptitud para el consumo humano.

3.16 Resolver los procedimientos de servicios administrativos conforme con el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA vigente, en estricta observancia de
la normatividad vigente.

3.17 Atender solicitudes relacionadas con la Sub Gerencia.

3.18 Ofras funciones inherentes a su cargo y las que le asigne el Gerente de Servicios
Puablicos Locales.

4 PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS):

4.1 Formacién:
o Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
o Capacitacién especializada en Gestién Municipal y politicas publicas.
o Capacitacién especializada en temas vinculados al cargo.
4.2 Experiencia
o Experiencia minima de tres (03) afios afines al cargo o similar
o Experiencia en Gestién Municipal,
c Amplia experiencia en la conduccién de programas sectoriales.
c Experiencia en la conduccion de personal.
4.3 Habilidades requeridas:
o Poseer habilidad para expresarse en forma clara y concreta
o Conocimiento y aplicacion de la normatividad vigente, referida a los
programas a su cargo.
o Conocimiento en Computacién e Informatica.
4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
o Tener habiles sus derechos civiles y laborales
o No poseer antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la clase
de cargo.
Reunir los requisitos y/o atributos propios de la plaza vacante.
Liderazgo, capacidad para guiar al personal y a los grupos.
Gestion de cambio hacia la mejora continua.
Conducta ética y trabajo corporativo.
Buen Trato, adaptabilidad y espiritu conciliador.
Firmeza.

0O 0 O O O O
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L CODIGO DE CARGO: ES3-45-530-1 ]

1 TITULO DEL CARGO
Médico Veterinario | CAP-196 (Mercados y Camal Municipal)

2 NATURALEZA DEL TRABA.JO:

24. FEjecucion de actividades de diagnéstico y tratamiento de enfermedades de
animales, ademas de mantener condiciones ambientales en los corrales de ganado
del Camal Municipal,

2.5. Supervisa la labor del personal a su cargo.

FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1. Programar y ejecutar inspeccién sanitaria al personal que manipula carnes,
menudencias y productos carnicos.

3.2. Programar y ejecutar permanentemente inspecciones sanitarias a los distintos
ambientes, equipos y enseres del Camal Municipal.

3.3. Realizar la debida inspeccién sanitaria a los animales antes del beneficio en el
camal.

3.4. Realizar inspeccién sanitaria de las carnes y menudencias de los animales no
beneficiados en el Camal y que ingresan de otros lugares a los mercados de la
jurisdiccidn (carne foranea).

3.5. Verificar el destino de los decomisos y condenas de carnes, menudencias y
productos carnicos en el camal y los mercados de la Jurisdiccion procediendo a su
incineracion.

3.6. Elaborar reportes estadisticos del beneficio de animales, decomisos e incineracién
de productos carnicos y otros.

3.7. Participar en campafias de divulgacién y extensién pecuaria en apoyo a los
productores,

3.8. Realizar autopsias de animales, emitiendo los informes respectivos.

3.9. Elaborar informes pertinentes en materia de su competencia.

3.10. Ofras funciones inherentes a su cargo y las que le asigne el Sub Gerente.

PERFIL DEL CARGO { REQUISITOS MINIMOS):

4.1 Formacion:

o Titulo profesional de Médico Veterinario y habilitacion respectiva.
o Capacitacién en la especialidad
4.2 Experiencia
o Experiencia profesional minima de 04 afios en labores de la especialidad
o Experiencia en programas de salubridad animal — zoonosis
o Experiencia en la conduccién de personal.
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento en leyes, normas y reglamentos sobre sanidad
animal.
o Conocimiento en métodos y cuidado de animales.
o Conocimiento en computacién e informatica.
4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
o Liderazgo, auto organizacién, innovacién, creatividad
o De reconccida idoneidad moral.
o Adaptabilidad, perseverancia, conducta ética y trabajo corporativo.
(o]
o]

Capacidad de manejo de grupos.
Vocacién de servicio, tolerancia y buen trato al publico.
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[ CODIGO DE CARGO: AP5-05-707-3 T
1 TITULO DEL CARGO
Técnico Administrativo Il CAP-197-199 (Administradores de Mercados)

2 NATURALEZA DEL TRABAJO:

2.1. Ejecucién y supervision de actividades técnico-administrativas en los Mercados de
propiedad municipal.
2.2. Supervisa la labor de personal a su cargo.

3  FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades y el buen funcionamiento del
mercado a su cargo.

3.2. Estudiar, proponer y sustentar acciones y normas que permitan dinamizar 1a
administracion del mercado y los servicios que se brindan en los mismos, asi como
proponer alternativas para su conservacién y mantenimiento.

3.3. Llevar el registro y control de los conductores de puestos en el mercado a su cargo,
controlando y supervisando la recaudacién por merced conductiva, comercio
ambulatorio, por uso de los servicios higiénicos y servicios complementarios,
guardiania, camara frigorifica, servicio de agua y energia eléctrica, evitando la
morosidad en sus pagos.

3.4. Informar permanentemente al Sub Gerente, sobre el funcionamiento, problematica,
logros y necesidades del mercado a su cargo, especialmente informacién sobre el
cumplimiento de las obligaciones de los conductores.

3.5. Coordinar, programar, ejecutar y supervisar actividades de limpieza, fumigacion y
desinfeccion de los mercados de propiedad municipal,

3.6. Coordinar con las unidades organicas competentes la realizacion de charlas y
talleres de capacitacion a los comerciantes sobre higiene sanitaria, atencién al
publico, entre otros.

3.7. Recibir, verificar y depositar diariamente en Caja de la MPT, lo recaudado por los
comisionistas del mercado a su cargo, elaborando y presentando la planilla de
ingreso diario, llevando la estadistica permanente de los ingresos.

3.8. Atender, concertar y canalizar de ser necesario las diferentes solicitudes de los
conductores de puestos del mercado, brindandoles alternativas de solucién viables
a sus problemas.

3.9. Supervisar y controlar el buen desempefio de los guardianes, comisionistas y
demas personal a su cargo.

3.10. Difundir, velar y garantizar el cumplimiento del Reglamento de Mercados y
Comercio Ambulatorio.

3.11. Absolver consultas materia de su competencia, emitiendo los informes respectivos.

3.12. Ofras funciones inherentes a su cargo y las que le asigne el Sub Gerente.

4. PERFIL DEL CARGO { REQUISITOS MINIMOS):

4.1 Formacién;

o Titulo no universitario de un centro de estudios superior o estudios
universitarios relacionados con el cargo.
o Capacitacién técnica en la especialidad.
4.2 Experiencia:
o Experiencia en labores del cargo.
o Experlencia en administracién municipal
4.3 Habilidades requeridas:
o  Habilidad de expresién e interpretacion
o Conocimiento en Computacién e Informatica
4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
o Tolerancia, conducta ética y trabajo corporativo.
o Liderazgo, adaptabilidad, buen trato y vocacion de servicio.
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[ CODIGO DE CARGO: AP4-05-160-2 j

1 TITULO DEL CARGO
Técnico Administrativo Il CAP-200
( e ) Administracion de Uso de Via Puablica

2 NATURALEZA DEL TRABAJO:

2.1. Ejecucién y control de actividades tendientes a ordenar, fiscalizar y erradicar el
comercio ambulatorio en la via pablica dentro de la jurisdiccion.
2.2. Supervisa la labor del personal a su cargo.

3 FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades tendientes a controlar,
fiscalizar y erradicar el comercio ambuiatorio en las vias publicas y ferias ubicadas
en las distintas arterias dentro de la jurisdiccién.

3.2. Realizar inspecciones periédicas en las distintas arterias de la jurisdiccién
controlando el comercio ambulatorio, imponiendo notificaciones a quienes se
encuentren realizando dicha actividad.

3.3. Recibir, evaluar y dar respuesta a las distintas solicitudes dentro de sus
competencias, conforme al TUPA vigente.

3.4. Recibir, evaluar y dar respuesta a aquellas solicitudes orientadas a renovar
permisos en la via pablica.

3.5. Controlar y fiscalizar el comercio ambulatorio en las zonas declaradas rigidas
dentro de la jurisdiccion.

3.8. Controlar y fiscalizar la realizacion de ferias dentro de la jurisdiccién, verificando el
orden, higiene y seguridad en las mismas.

3.7. Coordinar y participar en operativos conjuntamente con la Policia Municipal a fin de
erradicar el comercio ambulatorio en la via publica.

3.8. Preparar y entregar notificaciones a aquellos comerciantes que no cuenten con el
permiso para ejercer el comercio ambulatorio y que de contarlo, no estén al dia en
Sus pagos.

3.9. Llevar actualizado tanto en Libros como en el Sistema, el padrén de todos los
comerciantes que tengan permiso para ejercer el comercio ambulatorio en las vias
publicas.

3.10. Supervisar y fiscalizar que los comerciantes que cuenten con el permiso para
ejercer el comercio ambulatorio, cumplan con las disposiciones de seguridad,
higiene y demds para realizar dicha labor.,

3.11. Recibir, verificar y depositar diariamente en Caja de la MPT, lo recaudado por los
comisionistas de vias piblicas, levando |a estadistica permanente de los ingresos.

3.12. Atender e informar a aquellos comerciantes cuya mercaderia haya sido
decomisada, respecto al tramite que deben seguir para retirar su mercaderia del
depdsito.

3.13. Informar permanentemente al Sub Gerente acerca de los problemas suscitados en
su labor, proponiendo la implementacién de normas y medidas que coadyuven a
realizar una 6ptima fiscalizacion y erradicacién del comercio ambulatorio.

3.14. Absolver consultas en materia de su competencia, emitiendo los informes
respectivos.

3.15. Ofras funciones inherentes a su cargo y las que le asigne el Sub Gerente.
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4 PERFIL DEL CARGO ( REQUISITOS MINIMOS):

4.1 Formacién:
o Estudios Universitarios o Titulo Profesional no Universitario relacionado
con el area.
o Capacitacion en la especialidad.
4.2 Experiencia:
o Experiencia en labores del cargo
o Experiencia en politica fiscal municipal
4.3 Habilidades requeridas:
o Conccimiento en administracién publica y municipal
¢ Conccimiento en computacién e informatica.
4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
o Liderazgo auto organizacién, innovacion
De reconocida idoneidad moral.
Tolerancia, conducta ética y trabajo corporativo.
Buen trato y vocacién de servicio.
Adaptabilidad en ambientes de trabajo bajo presién.

o 0O 0 O
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_oAthA
[ CODIGO DE CARGO: AP4-05-160-2 ]

1 TITULO DEL CARGQ
Auxiliar de Sisterna Administrativo Il CAP-201
{ e ) Administracion de Mercados

2 NATURALEZA DEL TRABAJO:

2.1. Ejecucion de actividades de apoyo que coadyuve a la consolidacion de la
informacién concerniente a todos los mercados de propiedad municipal,
necesidades, problemas y logros de los mismos, asi como la resolucién de
solicitudes y procesos administrativos.

FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1. Coordinar y ejecutar conjuntamente con los Administradores de Mercados acciones
tendientes a dinamizar la Administracion de los Mercados de propiedad municipal.

3.2. Atender, evaluar y resolver solicitudes materia de su competencia, conforme al
TUPA vigente, informando a los comerciantes los requisitos y forma correcta de
presentacién de su expediente.

3.3. Proyectar la Constancia de Posesién de Puesto, previa solicitud del interesado y
evaluacion de su expediente.

3.4. Realizar arqueos inopinados a los comisionistas, controladores de los servicios
higiénicos, camara frigorifica, a fin de fiscalizar la recaudacion y desempefic de los
mismos.

3.5. Coordinar con los Administradores de Mercados el cronograma de limpieza y
baldeo general de los mercados de propiedad municipal.

3.6. Consolidar y actualizar permanentemente la informacion correspondiente a nombre
de los adjudicatarios de puestos de los mercados, pago de la merced conductiva ¥
demas servicios (agua, luz, otres.), padrén de comerciantes ambulantes dentro del
area de los mercados, de acuerdo a lo remitido por los Administradores de
Mercados.

3.7. Proponer alternativas para la mejora en la administracion de los mercados.

3.8. Absolver consultas en materia de su competencia, emitiendo los informes
respectivos.

3.9. Otras funciones inherentes a su cargo y las que le asigne el Sub Gerente.

PERFIL DEL CARGO ( REQUISITOS MINIMOS):

4.1 Formacién:
o Estudios Técnicos Superiores relacionados con el grea.
o Capacitacién en la especialidad.
4.2 Experiencia
o Experiencia en labores del cargo
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento en administracién publica y municipal
o Conocimiento en computacién e informatica.
4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
o De reconocida idoneidad moral.
o Tolerancia, conducta ética y trabajo corporativo.
o Buen trato y vocacién de servicio.
o Adaptabilidad en ambientes de trabajo bajo presién.
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L CODIGO DE CARGO: AP4-05-160-2 ]

1 TITULO DEL CARGO

Auxiliar de Sistema Administrativo il CAP-202
Secretaria de la Sub Gerencia de Comercializacion

2 NATURALEZA DEL TRABAJO:

2.1. Ejecucién y coordinacién de actividades administrativas de cierta complejidad
dentro de la Sub Gerencia de Comercializacion.

3 FEUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1. Recepcionar, clasificar, registrar, procesar, distribuir y archivar la documentacién
de la Sub Gerencia de Comercializacién, evando el registro y control fisico ¥
digital.

3.2. Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones generales.

3.3. Preparar, ordenar y verificar la documentacion para el visado y firma del Sub
Gerente.

3.4. Preparar y gestionar la documentacién para el pago de las remuneraciones del
personal de la Sub Gerencia, renovaciones de contratos, rol de vacaciones, pago
de servicios y compras a los proveedores, entre otros.

3.5. Recepcionar, atender y efectuar las llamadas telefénicas y derivarlas segin
corresponda.

3.6. Recopilar, analizar y clasificar |a informacién y la documentacién, asi como apoyar
en la ejecucién de procesos y procedimientos administrativos.

3.7. Llevar, custodiar y mantener actualizados los archivos, registros y documentacién
relativa a los proveedores.

3.8. Coordinar las audiencias, reuniones y concertar citas, preparando la agenda y
documentacion respectiva,

3.9. Elaborar y tramitar los Cuadros de Necesidades o requerimientos de la Sub
Gerencia de acuerdo a la necesidad de la misma (todas las areas).

3.10. Elaborar y tramitar el Plan Anual de Requerimientos de acuerdo a la informacion
brindada por las distintas 4reas de la Sub Gerencia y efectuar el seguimiento del
mismo.

3.11. Recepcionar y verificar el buen estado de los bienes solicitados por la Sub
Gerencia y distribuirlos de acuerdo a la necesidad de las areas.

3.12. Orientar y mantener informados al publico en general sobre el estado y la ubicacion
de sus tramites de manera amable y veraz.

3.13. Evaluar y seleccionar documentos de la Sub Gerencia, proponiendo su eliminacion
o transferencia al archivo pasivo, conforme a ia normatividad vigente.

3.14. Foliar la documentacion o expedientes administrativos que ingresan y salen de la
Sub Gerencia a excepcién de algunos que se quedarn.

3.15. Apoyar a las dreas o equipos funcionales internos en labores afines a su cargo.

3.16. Otras funciones inherentes a su cargo y las que le asigne el Sub Gerente.
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4 PERFIL DEL CARGO { REQUISITOS MINIMOS):

4.5 Formacion:

o Estudios Técnicos Superiores relacionados con el drea.
o Capacitacién en la especialidad.

4.6 Experiencia:

o Experiencia en labores del cargo

4.7 Habilidades requeridas:

o Conocimiento en administracion piblica y municipal
o Conocimiento en computacién e informatica.

4.8 Caracteristicas y competencias del cargo:

o De reconocida idoneidad moral.

o Tolerancia, conducta ética y trabajo corporativo.
o Buen trato y vocacién de servicio.

o Adaptabilidad en ambientes de trabajo.

CODIGO DE CARGO: AP1-55-607-1 q

1 TITULO DEL CARGO

31.

3.3.

3.4.

3.5.
3.6,

3.7.

3.8.

Policia Municipal | CAP-203-206
NATURALEZA DEL TRABAJO:
2.1. Ejecucién de actividades relacionadas con la vigilancia y control de los servicios

que presta la Municipalidad, asi como lo referido a la comercializacién de productos
alimenticios, garantizando la seguridad y el cumplimiento de las normas vigentes.

FUNCIONES A DESARROLLAR:

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones de caracter municipal de competencia
de la Sub Gerencia de Comercializacién, emitiendo notificaciones preventivas e
imponer infracciones, si el caso lo amerita.

Participar en las acciones de control y supervision de las actividades de comercio
en los mercados de acuerdo al Texto Ordenado de Sanciones e Infracciones
vigente, dentro de las competencias de Sub Gerencia de Comercializacion.
Participar en operativos a fin de efectuar el control de pesas y medidas, higiene,
adulteracién y alteracién de productos que se comercializan en los mercados y
ferias de la jurisdiccion.

Coordinar, apoyar y colaborar en el ordenamiento interno de los mercados

descongestionando los pasillos y vias de circulacién para el libre acceso de las
perscnas.

Orientar a los usuarios sobre el cumplimiento de las disposiciones municipales,
Cumplir de acuerdo a disposiciones superiores el reordenamiento del comercio
ambulatorio en los diferentes mercados y arterias de la jurisdiccién en coordinacion
con los administradores de mercados.

Desarrollar labores administrativas, de ser el caso, relacionadas con el control de
las mercaderias retenidas y decomisadas, asi como las multas impuestas.

Realizar acciones de control sobre acaparamiento, especulacién y la adulteracién
del productor.
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4

3.9. Obtener muestras de leche y otros alimentos frescos en horas del dia y la noche en
mercados y en vias publicas.

3.10. Proporcionar informaci6én oportuna y veraz a los turistas que lo soliciten.

3.11. Absolver consultas en materia de su competencia, emitiendo los informes
respectivos.

3.12. Otras funciones inherentes a su cargo y las que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO { REQUISITOS MINIMOS);

4.1 Formacién:

o Instruccién Secundaria completa
o Capacitacién técnica en un Centro de Instruccion Especializado
o De preferencia haber realizado servicio militar.

4.2 Experiencia

o Experiencia de 03 afios en actividades similares.
4.3 Habilidades requeridas:

o Conocimiento de la normatividad municipal vigente asi como de la
normatividad legal de competencia de la Sub Gerencia de
Comercializacion.

4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:

o Liderazgo, auto organizacién, innovacién y creatividad

Firmeza

Principio de autoridad

Tolerancia, conducta ética y trabajo corporativo.

Buen trato y vocacién de servicio

Es competente para ejecutar actividades relacionadas con la vigilancia y
control de los servicios que presta la municipalidad

O 0O O 0O O

GLOSARIO DE TERMINOS

Cargo: Es la célula basica de una organizacién, caracterizada por un conjunto de
tareas dirigidas al logro de un objeto que exige empleo de una persona que, con
un minimo de calificaciones acorde con el tipo de funcién puede ejercer de manera
competente las atribuciones que su ejercicio le confiere.

Clasificacion de Cargos: Proceso de ordenamiento de los cargos de la
administracién publica con fundamento en el analisis técnico de sus deberes y
responsabilidades y en los requisitos minimos exigidos para su eficiente
desempeiio.

Control: El control comprende las acciones para cautelar previamente y verificar
posteriormente la correcta administracion de recursos humanos, materiales y
financieros y la obtencién de los resultados de la Gestién publica por parte de las
entidades que integran el Sector Publico Nacional, Asi como la utilizacién de
fondos pablicos por parte de otras entidades cualquiera sea su naturaleza juridica.
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MUNICIALIDAD PROVINCIAL DE OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO

TACNA Y RACIONALIZACION
e

Cuadro para Asignacién de Personal: Es un documento técnico — normativo de
gestidn, institucional que contiene los cargos necesarios que la Alta Direccién
Institucional prevé como necesarios para el normal funcionamiento de una entidad,
en base a la estructura de la organizacion vigente.

Deberes (del Cargo): Actividades que se tiene que realizar debido al cargo que se
ocupa en la organizacion.

Descripcion de Cargos: Relacion escrita de las diversas operaciones y deberes,
equipo, sistemas, condiciones de trabajo, responsabilidades y demas factores
esenciales incluidas en un carge o puesto de trabajo, incluyendo el esfuerzo y la
responsabilidad, asi como su relacién con los demas cargos.

Estructura Organica: Es un conjunto de érganos ordenados e interrelacionados
racionalmente entre si, para cumplir funciones pre-establecidas que permitan el
logro de ia misién asignada determinado y adjudicando grados de autoridad y
responsabilidad.

Gestion Administrativa: Es un Conjunto de acciones mediante las cuales el
directivo desarrolla sus actividades a través del cumplimiento de las fases del
proceso administrativo: Planear, Organizar, Dirigir, Coordinar y Controlar.

Atribucién : Facultad conferida expresamente a quién ejerce un cargo para
resolver o tomar decisién sobre cualquier acto administrativo y de administracion
dentro de su competencia y en el ejercicio de sus funciones.

Estrategia de innovacién y calidad: Consiste en ofrecer soluciones nuevas y

distintas a lo tradicional, resolviendo los problemas mediante nuevos caminos y
métodos

FUNCION: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a
la entidad, sus érganos y unidades orgénicas para alcanzar sus objetivos

METAS: Es un resultado cuantificable que queremos alcanzar en un periodo de

tiempo, comprende: Que queremos hacer. Cuanto debemos hacer. En que tiempo
lo debemos hacer. De ser posible de que calidad esperamos el resultado.

EQUIPO FUNCIONAL DE RACIONALIZACION
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