Municipalidad de Santiago de Surco @

RESOLUCION N°030 -20
Santiago de Surco, 9 ¢ 2013

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO:
VISTO:

El Informe N° 024-2013-SGPRA-GPPDI-MSS de la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacién, el Memorandum N° 341-2013-GPPDI-MSS de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Institucional, el Informe N° 465-2013-SGGTH-
GAF-MSS de la Subgerencia de Gestién del Talento Humano y el Informe N° 405 -2013-
GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria Juridica; mediante las cuales se propone el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF de 46 unidades orgénicas de la Municipalidad; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR de fecha 11.07.1995, que
aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, en la cual se sefialan las Normas para la
Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones ~ MOF, para las entidades del Sector
Publico;

Que, el Manual de Organizacion y Funciones — MOF contiene las funciones especificas de
los cargos consignados e el Cuadro para la Asignacién de Personal — CAP y tiene como
base las funciones generales definidas para cada unidad organica en el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF;

Que, con fecha 08.11.2012 se aprobd la Ordenanza N‘?_,‘_=432-MSS que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, Estructuta. Oggénica y Organigrama de la
Municipalidad de Santiago de Surcq, el mismo que se encuentra vigente a la actualidad;

F Que, la Tercera Disposicién Complementaria del Reglamento de Organizacién y Funciones
aprobado mediante Ordénanza N° 439-MSS establece, entre otros, que los funcionarios

j que tienen a cargo 6rganos de segundo nivel organizacional, tales como Gerencias y
j Subgerencias, deberan disponer la elaboracion o actualizacién de los Manuales de
Organizacién y Funciones (MOF) tomando como base normativa el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF y Cuadro para la Asignacién de Personal — CAP vigentes;

ey, Que, asimismo dicha disposicién sefiala que los MOF de los 6rganos de la Municipalidad
f’p *\seran aprobados por resolucién emitida por la Gerencia Municipal, siendo requisito para la
: aprobacién del MOF ia opinion favorable de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
%3 Desarrollo Institucional a través de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion;

Que, resulta conveniente adecuar los 46 Manuales de Organizacién y Funciones a efectos
de detallar las actividades que desempefia el personal de las diferentes unidades
organicas, en atencion a la nueva estructura organica de la Municipalidad, debiendo
manifestarse que la elaboracibn de los mismos constituyen responsabilidad de la

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas en la Tercera Disposicion
, Compiementaria del Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado mediante
Ordenanza N° 432-MSS, y contando con el Informe N° 405 -2013-GAJ-MSS de la Gerencia
z)de Asesoria Juridica;
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADECUAR e! Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de 46
unidades orgénicas que se detallan a continuaci
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presente resolucion:

01 Alcaldia

02 Grgano de Control Institucional

03 Gerencia Municipal

04 Secretarfa General

05 Subgerencia de Gestién Documenta!

06 Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional

07 Gerencia de Participacién Vecinal

08 Procuradurfa Publica Municipal

09 Gerencia de Asesorfa Jurfdica

10 Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional

1 Subgerencla de Planeamiento y Racionalizacidn

12 Subgerencia de Presupuesto I

13 Gerencia de Administracion y Finanzas

14 Subgerencia de Logfstica

15 Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

16 Subgerencia de Tesoreria

17 Subgerencia de Contabilidad y Costos

18 Subgerencia de Gestidn del Talento Humano

19 Gerencia de Tecnologfas de la informacion

20 Gerencia de Administracién Tributaria

21 Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria

22 Subgerencia de Control Tributario

23 Subgerencia de Ejecutorfa Coactiva

24 Gerencia de Obras Publicas y Proyectos

25 Subgerencia de Gestion de Proyectos

26 Subgerencia de Ejecucién Indirecta de Obras Publicas
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27 Gerencia de Desarrollo Urbano

28 Subgerencia de Licencias y Autorizaciones Urbanas

29 Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

30 Subgerencia de Desarroilo Econdmico

31 i?vl:ialgerencia de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa

3 Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion del Riesgo de
Desastres

33 Subgerencia de Serenazgo

34 Subgerencia de Fiscalizacién

35 Subgerencia de Gestién del Riesgo de Desastres

36 Gerencia de Transito y Seguridad Vial

37 Gerencia de Servicios a la Ciudad y Medid Aﬁ.‘i‘iﬂente
38 Subgerencia de Limpieza Publica, Pa‘fqﬁ@wj“q[dines
39  |Subgerenciade Mantenimienta del-Ortidto

40 Subgeren'cig‘ﬂe Ejecuciéri‘ Directa de Obras Publicas

41 Gerencia de Desarrollo Humano y Educacién

42 Subgerencia de Educacién, Cultura y Turismo

43 Subge.rencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades

44 Gerencia de Inclusién Deportiva

45 Gerencia de Atencién al Ciudadanoy Defensa del Consumidor

46 Subgerencia de Defensa del Consumidor

_ ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Planea'mie'nto, Presupuesto y
Desarrollo Institucional tome las medidas necesarias para la difusion del contenido del
presente Manual de Organizacién y Funciones entre el personal de la Corporacion.

| fk‘\‘ ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencig,de Tecnologias de la Informacién la
; b1 publicacion de la presente Resolucién en Intranet emwmnipipalidad de
| Santiagg de Surco. dad. -
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
Gerencia de Desarroilo Humano y Educacion
Subgerencia de Salud, Bienestar Soclal y Desarrollo de Capacidades

1. Presentacion

El propésito fundamental del Manual de Organizacion y Funciones es servir como
instrumento de gula y control al personal, para el mejor cumplimiento de las acciones
especificas de las diversas areas de trabajo y definir las responsabilidades del
personal.

El Manual de Organizacién y Funciones determina las funciones especificas,
responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de la
estructura organica de cada dependencia de la Municipalidad de Santiago de Surco.

El Manual de Organizacidon y Funciones facilita el proceso de induccién de personal
nuevo y el de adiestramiento y orientacion del personal en servicio, permitiéndoles
conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo a que han sido
asignados.

El presente Manual de Organizacién y Funciones ha sido elaborado tomando como
marco referencial el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado por la Ordenanza N° 439-MSS, del 31
de Octubre del 2012 y publicado el 8 de Noviembre del 2012 y el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP), aprobado por la Ordenanza N° 325-MSS del 30 de
Diciembre del 2008 y publicado el 02 de Enero del 2009 y modificatorias.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Desarrollo Humano y Educacién

MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES

Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

2. Organigrama Estructural

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE
DESRROLLO HUMANO Y
EDUCACION

SUBGERENCIA DE SALUD,
BIENESTAR SOCIAL Y
DESARROLLO DE CAPACIDADES
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL OE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Desarrollo Humano y Educacion

Subgerencia de Salud, Bienestar Soclal y Desarrolio de Capacidades

3. Cuadro Orgénico de Cargos

ORBEN CARGO ESTRUCTURAL NIVEL CODIGO s | TaTa

1269 | Subgerente F-1 40.09.7.2.2.1 EC 1
1270-1271 | Odontblogo I SPCISPD | 40.09.7.25.2 | SP-ES | 2
1272-1273 | Bromatdlogo | SPE 40.09.7.2.5.1 SP-ES 2

1274 | Enfermera | SPE 40.09.7.2.5.1 | SP-ES 1

1275 Técnico en Laboratorio {ll STB 40.09.7.2.6.6 SP-AP 1

1276 Auxiliar Sanitario 1l SAC 40.09.7.2.6.2 SP-AP 1
1277-1279 | Auxiliar Administrativo | SAE/SAG | 40.09.7.26.1 | SP-AP | 3

1280 | Chofer | SAF 40.09.7.2.6.1 | SP-AP 1

1281 | Chofer Ill CA1 | 40007273 | D180 | 4
1282-1283 | Operario de Servicios Ill c8 40097271 | Bbe0 | 5

1284 | Técnico Administrativo il STA 40.09.7.2.66 | SP-AP 1
1285-1287 | Auxiliar Administrativo 11l SAA 40.09.7.26.3 | SP-AP | 3
/;\ 1288 | Asistente Social I!l SPB 40.09.7.25.3 | SP-ES 1
i vfg/ © 1289 Especialista Administrativo il SPD 40.09.7.2.5.2 SP-ES 1
) 12900 | Técnico Administrativo il STD 40.09.7.26.5 | SP-ES 1
1291 | Auxiliar Administrativo Il SAD 40.09.7.26.2 | SP-AP 1

1292 Técnico Administrativo | STF 40.09.7.2.6.4 SP-AP 1

1293 Auxiliar de Servicios | SAF 40.09.7.2.6.1 SP-AP 1

1204 | Trabajador de Servicios Il CA4 | 40.09.7.27.4 D-T'égg- 1
1295-1296 | Operario de Servicios Il Cc-9 40.09.7.2.7.1 D._,iigg. 2
1297-1308 | Operario de Servicios | C-11 40.09.7.2.7.1 D.T;gg. 12
TOTAL 40
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Desarrollo Humano y Educacion
Subgerencia de Salud, Blenestar Social y Desarrolio de Capacidades

4, Descripcién de funciones especificas

4.1.1 ( N°de Orden) Cargo CAP
= (1269) Subgerente.

4.1.2 Funciones Especificas

a) Programar, ejecutar, coordinar y controiar los programas, proyectos
y actividades de su competencia.

b) Programar, ejecutar, coordinar y controlar los programas de apoyo
alimentario con la participaciéon de la poblacién, de acuerdo a la
legislacion vigente.

c¢) Proponer al Gerente de Desarrollo Humano y Educacién proyectos
de promocién social a favor de la comuna

d) Programar, ejecutar, coordinar y controlar los programas locales de
lucha contra la pobreza y asistencia, proteccién y apoyo a la
poblacion del distrito de los diversos grupos etarsos, priorizando a
la poblacién en riesgo social.

e) Programar, ejecutar, coordinar y controlar los programas, proyectos
y actividades de la Oficina Municipal de atencién a la persona con
Discapacidad (OMAPED).

f) Programar, ejecutar, coordinar y controlar los programas vy
actividades de la bolsa de trabajo y del adulto mayor.

g) Promover la actividad del voluntariado en la Corporacién.

h) Programar, ejecutar, coordinar y controlar los programas y
proyectos a favor de la juventud dentro del marco de la legisiacién
vigente.

Promover la participacion activa de la poblacién como agentes de
desarrollo local, con equidad de género.

Programar, ejecutar, coordinar y controlar los programas, proyectos
y actividades de los servicios comunitarios creados y regulados por
la Municipalidad.

Convocar, coordinar y desarrollar la cooperacién publica y privada
en los distintos programas sociales municipales.

Informar mensualmente al Gerente de Desarrolio Humano y
s, Educacion el avance de los programas, proyectos y actividades a
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Municipalidad de Santiage de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Desarrolio Humano y Educacién
Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrolio de Capacidades

n) Administrar el Sistema de tramite documentario en el 4mbito de su
competencia, conforme a la normatividad vigente.

o) Programar, dirigir y supervisar los programas, proyectos y
actividades de competencia de la Subgerencia de Salud, Bienestar
Social y Desarrollo de Capacidades.

p) Organizar y controlar el funcionamiento y desarrollo de las
actividades de salud promocional, preventivas y recuperativas, asi
como la difusion de la salud publica.

q) Gestionar la participacién de entidades pulblicas y privadas de
salud del distrito para el desarrollo de campafas de salud y
sanitarias conjuntas.

ry Promover la participacién de la comunidad organizada en la
prevencién y cuidado de su salud.

s) Supervisar los servicios prestados por el Policiinico Municipal y
otros servicios asistenciales municipales.

t) Supervisar la higiene y salubridad de los establecimientos
comerciales, industriales y de servicios asi como de las escuelas
y otros lugares de uso publico.

u) Supervisar los programas de salud animal.

v) Desarrollar campafias de sensibilizacién orientadas a fomentar el
respeto y cumplimiento de disposiciones municipales, en materia
de salud y sanitarias.

w) Supervisar la expedicion del camé sanitario.

X) Velar por el cumplimiento de las normas municipales en materia de
su competencia, coordinando con la Subgerencia de Fiscalizacion
las acciones que corresponda, conforme a la normatividad vigente.

y) Visar Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Gerenciales, u otros
documentos relacionado a su ambito y competencia.

z) Supervisar las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores
de servicios y personal bajo la modalidad de Contratos
Administrativos de Servicios en la Subgerencia de Salud, Bienestar
Social y Desarrollo de Capacidades.

aa)implementar las recomendaciones del Organo de Control
Institucional, de las Sociedades de Auditorias designadas (SOAS) y
de la Contraloria General de la Repubiica cuando le corresponda.

bb)Ejecutar las Normas de Control Intemo de la Subgerencia de
Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades.

&) Cumplir estrictamente con el Reglamento interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

-
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencla de Desarrollo Humano y Educacién
Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

dd) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de
Desarrollo Humano y Educacion.

4.1.3 Depende del:
*  Gerente de Desarrollo Humano y Educacion
4.1.4 Ejerce autoridad sobre:

{(02) Odontdlogo I

(02) Bromatédiogo |

(01) Enfermera |

(01) Técnico en Laboratorio 111
(01) Auxiliar Sanitario Il

(03) Auxiliar Administrativo |
(01) Chofer |

{01) Chofer Il

(02) Operario de Servicios ll|
(01) Técnico Administrativo i
(03) Auxiliar Administrativo 11|
(01) Asistente Social It

(01) Especialista Administrativo |1
(01) Técnico Administrativo I
(01) Auxiliar Administrativo Il
(01) Técnico Administrativo |
(01) Auxiliar de Servicios |
{01) Trabajador de Servicios Il
(02) Operario de Servicios Il
(12) Operario de Servicios |

4.1.5 Requisitos Minimos:

» Estudios Superiores conciuidos en Ciencias Administrativas,
Ciencias Sociales, Ingenieria, Ciencias Politicas o carreras a fin
al puesto.

» Estudios relacionados con el puesto.

* Experiencia Profesional de cinco (05) afios, en entidades,
programas o proyectos del sector pablico o privado.

* Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacién
y/o experiencia.
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL OE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
Gerencia de Desarrollo Humano y Educacién

Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

4.2.1. (N°de Orden) Cargo CAP:
= (1270 - 1271) Odontélogo I

4.2.2. Funciones especificas:

a) Brindar asistencia odontolégica, clinica y quirdrgica, registrando
en la Historia clinica el odontograma correspondiente.

b) Elaborar y desarrollar Programas de Odontologia, Prevencion de
la Salud Bucal en beneficio de la comunidad.

c) Brindar apoyo a los programas, proyectos y actividades
relacionados a la salud publica.

d) Proponer las especificaciones técnicas para los requerimientos
de materiales e instrumentos ocdontoldgicos.

e) Mantener un stock adecuado de materiales e insumos necesarios
para el funcionamiento del servicio odontolégico y solicitar su
renovacidn cuando se requiera.

f) Solicitar y supervisar el mantenimiento de los equipos
odontolégicos para su perfecto funcionamiento.

g) Informar mensualmente al Subgerente de Saiud, Bienestar Social
y Desarrollo de Capacidades sobre el desarrolio de los
programas, proyectos y/o actividades a su cargo.

h) Asesorar al Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollo
de Capacidades en temas de su especialidad.

i} Asumir la responsabilidad en el cuidado y conservacién de los
bienes de la Municipalidad y equipos asignados.

j}) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Desarrolio
Humano y Educacién y/c Subgerente de Salud, Bienestar Social
y Desarrollo de Capacidades.

k) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

I) Cumpiir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades.

Depende del:
= Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades.

Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad.
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES
Gerencia de Desarrolio Humano y Educacién

Subgerencia de Salud, Bienestar Soclal y Desarrolio de Capacidades

4.2.5. Requisitos minimos:
» Titulo profesional universitario de Cirujano Dentista, con
colegiatura habil.
= Capacitacion en gestién municipal y sistemas administrativos.
» Experiencia profesional de tres (3) afios o mas en funciones
relacionadas con el cargo.
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Gerencia de Desarrollo Humano y Educacion
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4.3. Bromatélogo |

4.3.1. (N°de Orden) Cargo CAP:
= (1272 - 1273) Bromatédlogo I.

4.3.2. Funciones especificas:

a) Controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos
comerciales, industriales, viviendas, escuelas, piscinas, playas y
otros lugares publicos locales.

b) Realizar la vigilancia sanitaria de transporte de alimentos y
bebidas, as/ como la vigilancia sanitaria de los alimentos
elaborados de Ilos establecimientos de comercializacién y
expendio de alimentos y bebidas.

¢} Realizar las tomas de muestras en locales comerciales de
expendio de alimentos, reservorios de agua de consumo
humano, aguas recreacionales (piscinas) y otros servicios
publicos.

d) Programar y ejecutar el control higiénico sanitaric y
bromatolégico a los alimentos e insumos usados en los
programas sociales de la municipalidad.

e) Realizar los examenes cualitativos y cuantitativos mediante
examenes fisicos, quimicos y biolégicos de contaminantes
relacionados a los alimentos, agua, superficies y ambientes.

f) Preparar los materiales, reactivos y medios de cultivo del
laboratorio.

g) Atender las quejas vecinales relacionadas al drea de vigilancia
sanitaria y de bromatoiogia.

h) Coordinar, ejecutar y evaluar estudios de investigacién en el
distrito.

i} Preparar lineamientos técnicos normativos de la especialidad en
concordancia con las normas nacionales y regionales.

j} Participar en la elaboraci6n o actualizacién de normas sanitarias
a nivel nacional.

k) Comunicar y tomar las acciones preventivas y correctivas sobre
situaciones de alerta sanitaria dentro de la jurisdiccion.

I) Promover y difundir la politica nacional de inocuidad de los
alimentos y piensos.

m) Capacitar en buenas précticas en materia de inocuidad de los
alimentos y piensos.

n) Coordinar la realizacibn de capacitaciones y operativos
sanitarios con otras entidades estatales

0) Programar, coordinar y supervisar las actividades del area de
vigilancia sanitaria y de bromatologia
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pP)

q)

t)

Mantener un stock adecuado de Insumos y materiales
necesarios para el funcionamiento del laboratorio bromatol6gico
y solicitar su renovacion cuando se requiera.

Solicitar y supervisar el mantenimiento de los equipos del
laboratorio para su perfecto funcionamiento

Emitir informes técnicos en temas de su competencia

Proponer las especificaciones técnicas para los requerimientos
de materiales e instrumentos de laboratorio

Informar mensualmente al Subgerente de Salud, Bienestar
Social y Desarrollo de Capacidades sobre el desarrollo de los
programas, proyectos y/o actividades a su cargo.

Asesorar al Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrolio
de Capacidades en temas de su especialidad.

Asumir la responsabilidad en el cuidado y conservacion de los
bienes de la Municipalidad y equipos asignados.

Acatar las disposiciones de control intemo y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Desarroilo
Humano y Educacion y/o Subgerente de Salud, Bienestar Social
y Desarrollo de Capacidades.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades.

Depende del:

Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrolio de
Capacidades.

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

Titulo profesional de Bromatélogo, Bidlogo, o carrera profesional
que incluya estudios relacionados con el cargo a desempefar.
Capacitacién en gestion municipal y sistemas administrativos.
Experiencia profesional de dos (2) afios o mas en funciones
relacionadas con el cargo.
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Enfermera |

4.41 (N°de Orden) Cargo CAP:

(1274) Enfermera |

4.4.2 Funciones especificas:

a)
b)

c)

d)

n

0)

Brindar al paciente cuidados de enfermeria.
Brindar apoyo al medico en actos médicos requeridos.

Realizar control y registro en la Historia Clinica de los datos de
las funciones vitales del paciente.

Administrar medicaciéon con indicacién medica.

Mantener un stock adecuado de medicinas, insumos y materiales
para la atencion y solicitar su renovacién cuando se requiera.

Programar y supervisar las actividades del personal técnico de
enfermeria.

Supervisar el buen manejo y archivo de las Historias Clinicas.
Realizar ef registro de atenciones de urgencia.

Preparar el formato de referencia de pacientes a otros centros
asistenciales.

Participar en programas preventivos promocionales dirigidos a la
comunidad.

Elaborar el reporte mensual de productividad.

Asumir la responsabilidad en el cuidado y conservacién de los
bienes de la Municipalidad y equipos asignados.

m) Acatar las disposiciones de control interno y en general,

dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Desarrollo
Humano y Educacién y/o Subgerente de Salud, Bienestar Social
y Desarrolio de Capacidades.

Cumpiir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las deméas funciones que le asigne el Subgerente de
Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades.

Depende del:

Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades.

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad.

17/04/2013
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4.4.5 Requisitos minimos:

* Titulo profesional universitario de Enfermeria, con colegiatura
habil.
Capacitacion en gestion municipal y sistemas administrativos.

= Experiencia profesional de (02) afios en funciones relacionadas
con el cargo.
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45 Técnico de Laboratorio Il

4.5.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
= (1275) Técnico de Laboratorio Il

4.5.2 Funciones especificas:

a) Tomar y recolectar muestras de alimentos, superficies y agua
para analisis microbioldgicos.

b) Preparar material, soluciones variadas y medios de cultivo para
trabajos de laboratorio.

¢) Ejecutar actividades de apoyo a las inspecciones sanitarias.

d) Mantener limpio los equipos del Laboratorio Bromatoldgico.

e) Lavar y esterilizar el material de uso en los anélisis y muestreos.

f) Registrar las muestras tomadas en el dia.

g) Archivar la documentacién del Laboratorio Bromatol6gico.

h) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Desarrollo
Humano y Educacién y/o Subgerente de Salud, Bienestar Social

y Desarrollo de Capacidades.

i) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Codigo de Etica de la Corporacién Municipal.

j) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Salud, Bienestar Social y Desarrolio de Capacidades.

4.5.3 Depende del:
» Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades.

Ejerce autoridad sobre:
= No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

Grado de Bachiller Universitario, titulo profesional de instituto
Tecnolégico Superior o Diploma expedido por un Centro Superior
de Formacion Profesional, a fin con el cargo a desempeiiar.
Capacitacién técnica especializada relacionada con la funcion.
Experiencia laboral de tres (3) afios 0 mas en funciones
relacionadas con la funcién.
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4.6 Auxiliar Sanitario
4.6.1 (N°de Orden) Cargo CAP:

4.6.2

4.6.3

4.6.4

4.6.5

(1276) Auxiliar Sanitario 1|

Funciones especificas:

a) Realizar inspecciones de control de zoonosis.

b) Participar en las campafias de Identificacién, vacunacion y
desparasitacién de mascotas, elaborando fichas de identificacién
y tarjetas de vacunacién de los canes.

c) Control y archivo de las fichas de identificacion y registro de
canes.

d) Brindar orientacién en la construccién de letrinas sanitarias,
eliminacion de excretos y aguas servidas.

e) Brindar informacién a los vecinos sobre las acciones tomadas en
relacion a las solicitudes y/o quejas presentadas.

f) Realizar las encuestas de zoonosis.

g) Realizar actividades de educacioén sobre tenencia responsable
dirigido a los propietarios de mascotas.

h) Asumir la responsabilidad en el cuidado y conservacién de los
bienes de la Municipalidad y equipos asignados.

i) Acatar las disposiciones de control intemo y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Desarrollo
Humano y Educacién y/o Subgerente de Salud, Bienestar Social
y Desarrolio de Capacidades.

i) Gumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo v el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

k) Cumplir con las demds funciones que le asigne el Subgerente de
Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades.

Depende del:

Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades.

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

Secundaria Completa.

Capacitacién técnica especializada relacionada con la funcién.
Experiencia laboral de un (1) afioc ¢ mas en funciones inherentes
al cargo.

17/04/2013
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{ N° de orden) Cargo CAP:

(1277 - 1279) Auxiliar Administrativo |

Funciones Especificas:

a)

b)

a)

h)

P)

Q)

Preparar la agenda con la documentacién para el despacho
respectivo.

Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos
administrativos de acuerdo a las indicaciones otorgadas por el
Subgerente.

Orientar sobre la aplicacién de Normas Técnicas de documentos
tramites, archivos y uso de sellos.

Administrar la informacién de la Subgerencia contenida en los
sistemas documentarios.

Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que
ingresan y egresan informando a la Subgerencia mediante los
reportes respectivos, cuando se requieran.

Preparar la documentacién clasificada para la firma respectiva
del Subgerente.

Prestar asistencia administrativa especializada, incluyendo el
manejo de computadoras.

Atender y orientar a los empleados de confianza, servidores
publicos y publico en general sobre consultas y gestiones que
realizan.

Coordinar la distribucién de materiales de oficina

Atender y realizar liamadas telefénicas.

Recibir y enviar documentos mediante sistemas informéaticos.
Lievar el registro de documentos que ingresan y egresan del
despacho de la Subgerencia.

Velar por el acervo documentario existente en la Subgerencia.

Distribuir la documentacion a las areas del Programa de Salud.

Acatar las disposiciones de control intemo y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Desarrolio
Humano y Educacién yfo Subgerente de Salud, Bienestar Social
y Desarrollo de Capacidades.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las demés funciones que le asigne el Subgerente de
Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades.

17/04/2013
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4.7.3 Depende de:
* Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades.

4.7.4 Ejerce Autoridad sobre:
* No ejerce autoridad.

4.7.5 Requisitos minimos:
= Secundaria completa.
= Capacitacién técnica relacionada con la funcion.
= No es necesaria experiencia.
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Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

4.8.1 (N°de orden) Cargo CAP:

(1280) Chofer |

4.8.2 Funciones Especificas:

a)

b)

c)

d)

Conducir el vehiculo asignado a la Subgerencia.

Velar por la seguridad de los pasajeros, evitando situaciones de
riesgo.

Mantener en buen estado de operatividad y limpieza el vehiculo
asignado.

Cumplir con las Normas para la Asignacién de Vehiculos
Administrativos de la Corporacién, Normas para el Control,
Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos asi como otras
disposiciones sobre e! cuidado y mantenimiento de vehiculos
que dicte ia corporacion.

Trasladar al personal de la subgerencia a las diferentes
actividades.

Mantener la documentacién de la unidad moévil y el propio
vigente (tarjeta de propiedad, SOAT y otros).

Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Desarrollo
Humano y Educacion y/o Subgerente de Salud, Bienestar Social
y Desarrollo de Capacidades.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las demés funciones que le asigne el Subgerente de
Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades.

4.8.3 Depende de:
Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollc de

Capacidades.

4.8.4 Ejerce Autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

4.8.5 Requisitos minimos:

Secundaria Completa.

Licencia de Conducir de acuerdo al tipo de vehiculo asignado y a
lo dispuesto por el Reglamento de Transito.

Experiencia de 02 afios en labores similares.
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r i

( N° de orden) Cargo CAP:

= (1281) Chofer Il

Funclones Especificas:

a) Conducir el vehiculo asignado a la Subgerencia.

b) Velar por la seguridad de los pasajeros, evitando situaciones de
riesgo.

¢) Mantener en buen estado de operatividad y limpieza el vehiculo
asignado.

d) Cumplir con las normas internas en relacién al adecuado uso,
conservacion y mantenimiento de!l vehiculo.

@) Informar al Subgerente sobre fallas y desperfectos que pudieran
presentarse y coordinar con las dreas competentes para su
reparacion.

f) Trasladar al personal de la subgerencia a las diferentes
actividades.

g) Mantener la documentacién de la unidad mévil y el propio
vigente (tarjeta de propiedad, SOAT y otros).

h) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Desarroilo
Humano y Educacién y/o Subgerente de Salud, Bienestar Social
y Desarrolio de Capacidades.

i) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

j}  Cumplir con las demds funciones que le asigne el Subgerente de
Salud, Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades.

Depende de:

Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrolio de
Capacidades.

Ejerce Autoridad sobre:

No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

Secundaria completa.

Licencia de acuerdo al tipo de vehicuio asignado y a lo dispuesto
por el Reglamento de Transito.

Capacitacién técnica especializada relacionada con la funcién
Experiencia laboral como chofer de un (01) afio.

17/04/2013
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4.0 Operario de Servicios lil

4,101 ( N° de Orden ) Cargo CAP:
» (1282-1283) Operario de Servicios Il

4.10.2 Funciones Especificas:

a)

b)

c)

k)

Elaborar y sjecutar el Plan de Trabajo Anual del Programa del
Aduito Mayor.

Elaborar, coordinar y ejecutar acciones a favor de la poblacion
del distrito con énfasis en los adultos mayores a través de la
DEMUPAMS. :

Coordinar con las instituciones publicas y privadas, el desarrollo
de los proyectos, programas y actividades a favor de la
comunidad.

Proponer al Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollo
de Capacidades, politicas municipales de su competencia.

Capagcitar, orientar y monitorear a los grupos organizados de la
comunidad, en temas orientados a mejorar su calidad de vida.

Elaborar documentos de caracter técnico, describiendo los
casos sociales presentados en la comunidad.

Emitir informes sociales de los casos que se presenten.

Participar en las reuniones de trabajo sobre asuntos de su
competencia.

Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Desarroilo
Humano y Educacion y/o Subgerente de Salud, Bienestar
Social y Desarrollo de Capacidades.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y
el Cddigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente
de Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades.

4.10.3 Depende del:

Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades.

4.10.4 Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad.

4.10.5 Requisitos minimos:

Secundaria Completa
No es necesaria experiencia laboral.

. o 3
17/04/2013 —
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4.11 Técni i [}
4.11.1 (N° de Orden) Cargo CAP:

(1284) Técnico Administrativo Il

4.11.2 Funciones especificas:

a)

b)

Coordinar con las instituciones pulblicas y privadas, el
desarrollo de los proyectos, programas y actividades a favor de
la comunidad.

Proponer al Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollo
de Capacidades, politicas municipales de su competencia.

Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Desarrollo
Humano y Educacién y/o Subgerente de Salud, Bienestar
Social y Desarrolle de Capacidades.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Internoc de Trabajo vy
el Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente
de Bienestar Social y Desarrolio de Capacidades.

4.11.3 Depende del:

Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades.

; 24.11.4 Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad.

4.11.5 Requisitos minimos:

Grado de Bachiller Universitario, Titulo Profesional de Instituto
Tecnolégico Superior o Diploma expedido por un Centro
Superior de Formacién Profesional, a fin con el cargo a
desempeiiar.

Capacitacién Técnica especializada relacionada con la funcién.
Experiencia laboral de tres (3) afios o mas en funciones
relacionadas con el cargo en el sector publico.
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4.12 Auxiliar Administrativo Il

4121 ( N°de orden) Cargo CAP:

(1285-1287) Auxiliar Administrativo lli

4.12.2 Funciones Especificas:

Auxiliar Administrativo 11l (A

a)

b)

c)

d)

Organizar y coordinar las atenciones, reuniones de la
Subgerencia y preparar la agenda con la documentacién para el
despacho respectivo.

Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos
administrativos de acuerdo a las indicaciones otorgadas por el
Subgerente.

Orientar sobre la aplicacibon de Normas Técnicas de
documentos, tramites, archivos y uso de sellos.

Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes gue
ingresan y egresan informando al Subgerente mediante los
reportes respectivos, cuando se requieran.

Administrar los sistemas de tramite documentario.

Preparar la documentacion clasificada para la firma respectiva
del Subgerente.

Prestar asistencia secretarial especializada, incluyendo el
manejo de computadoras.

Atender y orientar a los empleados de confianza, servidores
publicos y publico en general sobre consultas y gestiones que
realizan.

Coordinar la distribucién de materiales de oficina.
Atender y realizar llamadas telefénicas.

Recibir y enviar documentos mediante el sistema de fax y otros
medios de comunicacién.

Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan del
despacho de la subgerencia.

m) Velar por el acervo documentario existente en la Subgerencia

evitando a su vaz la infidencia.

Realizar las coordinaciones para la transferencia de archivos al
Archivo Central. '

Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Desarrolio
Humano y Educacion y/o Subgerente de Salud, Bienestar Social
y Desarrollo de Capacidades.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacion Municipal.
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q) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente
de Bienestar Social y Desarrolio de Capacidades.

Auxiliar Administrativo 1} (B

a) Analizar y emitir opinion técnica sobre documentaciéon y
expedientes puestos a su consideracién.

b) Elaborar cuadros, formatos y demas documentos de trabajo, para
el control del cumplimiento eficiente de las funciones asignadas.

¢) Atender y orientar a los empleados de confianza, servidores
publicos y publico en general sobre consultas y gestiones que
realizan.

d) Intervenir con criterio propio en la redaccidn de documentos
administrativos de acuerdo a las indicaciones otorgadas por el
Subgerente.

e) Proponer y participar en |2 elaboracion de normas vy
procedimientos.

f) Administrar los Sistemas de Administracion Municipal.

g) Prestar el apoyo en los aspectos propios de la gestion de
personal de fa Subgerencia de Bienestar Social y Desarrolio de
Capacidades.

h) Coordinar con instituciones publicas yfo privadas, para lograr el
mejor desarrollo de los programas, proyectos y actividades de la
Subgerencia.

i} Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Desarrolio
Humano y Educacién y/o Subgerente de Salud, Bienestar Social
y Desarrollo de Capacidades.

i) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

k) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de
Desarrollo Humano y Educacion y/o el Subgerente de Bienestar
Social y Desarrollo de Capacidades.

4.12.3 Depende de:
= Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades.

4.12.4 Ejerce autoridad sobre:
= No gjerce autoridad
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4.12.5 Requisitos minimos:
= Secundaria completa.
s (Capacitacion técnica especializada relacionada con la funcion.
= Experiencia laboral de 2 afios o mas, en funciones inherentes al
cargo en el sector publico.
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4.13 Asistente Social Il

4.13.1 ( N°de Orden ) Cargo CAP:

(1288) Asistente Social IIi

4.13.2 Funciones Especificas:

a)

b)

d)

e)

9)
h)

)

k)

Elaborar y ejecutar el Plan de Trabajo Anual del Programa del
Aduito Mayor.

Elaborar, coordinar y ejecutar acciones a favor de la poblacion del
distrito con énfasis en los adultos mayores a través de la
DEMUPAMS.

Coordinar con las instituciones publicas y privadas, el desarrollo
de los proyectos, programas y actividades a favor de la
comunidad.

Proponer al Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollo
de Capacidades, politicas municipales de su competencia.

Capacitar, orientar y monitorear a los grupos organizados de la
comunidad, en temas orientados a mejorar su calidad de vida.

Elaborar documentos de caricter técnico, describiendo los casos
sociales presentados en la comunidad.

Emitir informes sociales de los casos que se presenten.

Participar en las reuniones de trabajo sobre asuntos de su
competencia.

Acatar las disposiciones de control internc y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Desarrollo
Humano y Educacion y/o Subgerente de Salud, Bienestar Social y
Desarrollo de Capacidades.

Cumplir estrictamente con sl Reglamento Interno de Trabajo y el
Cbdigo de Etica de ta Corporacién Municipal.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades.

4.13.3 Depende del:

« Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades.

4.13.4 Ejerce autoridad sobre:

* No ejerce autoridad.

4.13.5 Requisitos minimos:

« Titulo profesional a fin con el cargo a desempeiiar.

s Capacitacién en gestién municipal y sistemas administrativos.

« Experiencia profesional de cuatro (4) afios 0 méas en funciones
relacionadas con el cargo en el sector publico.
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4.14 _Especialista Administrativo Il

4.14.1 ( N° de orden) Cargo CAP
= (1289) Especialista Administrativo Il

4.14.2 Funciones especificas

a) Elaborar, proponer y ejecutar actividades y programas para la
mejora de la calidad de vida.

b) Proponer las actividades y recursos a considerar en el POl y
PIA, asi como proporcionar la informacién para la evaluacién
de los mismos.

¢) Elaborar informes estadisticos mensuales sobre las actividades
realizadas en los programas sociales a cargo de la
Subgerencia.

d) Elaborar evaluaciones sobre resultados de los programas
implementados.

e) Organizar y ejecutar talleres, charlas y/o seminarios sobre
temas para la mejora de la calidad de vida de la comunidad.

f) Emitir informes técnicos acerca del desarrollo de las actividades
del programa laboral.

g) Coordinar con instituciones publicas y/o privadas para el
desarrollo de las actividades del programa laboral.

h) Administrar los sistemas de trdmite documentario.
i) Custodiar los documentos de su competencia.
i} Atender las solicitudes remitidas por los administrados.

k) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Desarrolio
Humano y Educacién y/o Subgerente de Salud, Bienestar
Social y Desarrollo de Capacidades.

1) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y
el Cédigo de Etica de la Corporacion Municipal.

m) Cumplir con las demés funciones que le asigne el Subgerente
de Bienestar Social y Desarrolio de Capacidades.

4.14.3 Depende de:
* Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades.

4.14.4 Ejerce autoridad sobre:
» No ejerce autoridad

4.14.5 Requisitos minimos:
Titulo profesional a fin con el cargo a desempeniar.
s Capacitacion en gestion municipal y sistemas administrativos.
» Experiencia profesional de tres (3) afios 0 més en funciones
relacionadas con el cargo en el sector ptiblico.
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4.15 Técnico Adminigtrativo |l

4.15.1 (N° de Orden) Cargo CAP:

(1290) Técnico Administrativo I

4.15.2 Funciones Especificas:

a)

b}

c)

d)

g)

h)

Ejecutar las actividades de los programas sociales a cargo de la
Subgerencia.

Elaborar informes y llevar las estadisticas de las actividades
realizadas en la Subgerencia.

Atender al publico y absolver las consultas en relacién a los
servicios y actividades.

Atender las solicitudes realizadas por los administrados.

Proponer mejoras en el servicio de mantenimiento y
conservacion de los locales donde funcionan los diversos
programas sociales.

Velar por la conservacion de los archivos, expedientes, boletas,
recibos y demas documentos que obran en los programas.

Coordinar con la Subgerencia de Tesoreria el control de los
ingresos a los Programas Sociales.

Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Desarrollo
Humano y Educacién y/o Subgerente de Salud, Bienestar Social
y Desarrolio de Capacidades.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente
de Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades.

4.15.3 Depende del:

Subgerencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades

4.15.4 Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad

4.15.5 Requisito minimos:

Estudios Universitarios o instituto Tecnolégico Superior, Centro
Superior de formacién profesional, o similares a fin con el cargo
a desempefiar.

Capacitacion técnica especializada relacionada con la funcién.
Experiencia laboral de dos (2) afios o mas en funciones
relacionadas con el cargo en el sector pablico.
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4.16 Auxiliar Administrativo ||
4.16.1 (N°de Orden) Cargo CAP:

(1291} Auxiliar Administrativo Il

4.16.2 Funciones Especificas:

Recepcionar, clasificar y registrar toda la documentacidn
recibida y emitida de los programas sociales.

Elaborar boletas de venta y factura de los diferentes servicios
que brinda el Cementeric Municipal.

Entregar los titulos de propiedad de los nichos.

Atender al publico y absolver las consultas de los servicios que
presta el Cementerio Municipal.

Controlar la colocacién y retiro de iapidas.

Supervisar las labores de inhumacion, exhumacioén y traslado
de cadaveres.

Archivar y mantener actualizado los registros de inhumacion,
exhumacién y traslado.
Apoyo en actividades del programa laboral.

Redactar informes acerca de las actividades competentes.

Ejecutar actividades y acciones de apoyo relacionados al
programa laboral.

Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Desarrollo
Humano y Educacién y/o Subgerente de Salud, Bienestar
Social y Desarrollo de Capacidades.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y
el Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

m) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente

de Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades.

4.16.3 Depende de:

Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollc de
Capacidades

4.16.4 Ejerce autoridad sobre:

No ejerce auteridad

4.16.5 Requisitos minimos:

Secundaria completa.

Capacitacion técnica especializada relacionada con la funcién.
Experiencia laboral de 1 afio 0 mas en funciones inherentes al
cargo en el sector publico.
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4.17 Técnico Administrativo |

4.17.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
» (1292) Técnico Administrativo |

4.17.2 Funciones especificas:

a) Efectuar la busqueda de documentos solicitados por las diversas
unidades orgénicas de la corporacion, y emitir el respectivo
informe.

b} Verificar la correcta consulta a los documentos archivados.

c) Ejecutar actividades relacionadas con las mejoras propusstas en
materia archivistica para la Subgerencia de Bienestar Social y
Desarrollo de Capacidades.

d) Registrar, clasificar, rotular y colocar en las unidades de archivo
la documentacién transferida al Archivoe Central.

Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Desarrollo
Humano y Educacion y Subgerente de Bienestar Social y
Desarrollo de Capacidades.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las demds funciones que le asigne el Subgerente
Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

4.17.3 Depende del:
* Subgerente de Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades

4.17.4 Ejerce autoridad sobre:
¢ No sjerce autoridad.

4.17.5 Requisitos minimos:

» Estudios Universitarios o Instituto tecnol6gico superior, afines al
cargo a desempeniar.

o Capacitacién Técnica especializada relacionada a la funcién

e Experiencia laboral de un (01) afic o mas en funciones
relacionadas con el cargo en el sector publico.
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418  Auxiliar de Servicios |

4.18.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
s (1293) Auxiliar de Servicios I.

4.18.2 Funciones espaecificas:

a) Organizar y administrar el registro de Documentos que ingresan
a la Subgerencia de Bienestar Social y Desarrolio de
Capacidades.

b) Llevar el control del tramite documentario an el SISDOC.

¢) Organizar y administrar el archivo documentario de Ia
Subgerencia de Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades.

d) Apoyar en el control y seguimiento de los expedientes que
ingresan y egresan a la Subgerencia de Bienestar Social y
Desarrolio de Capacidades.

e) Prestar el apoyo en los aspectos propios de la gestion de
personal de la Subgerencia de Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades.

f) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Desarrollo
Humano y Educacion y Subgerente de Bienestar Social y
Desarrollo de Capacidades.

g) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

h) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades.

4.18.3 Depende del:
* Subgerente de Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades.

4.18.4 Ejerce autoridad sobre:
* No Ejerce Autoridad.

4.18.5 Requisitos minimos:
*  Secundaria Compieta.
= Capacitacién Técnica especializada relacionada con la funcién.
= Experiencia de 03 afios c més en funciones relacionadas con el
cargo en el sector publico.
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419 Trabajador ervicios li

4.19.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
(1294) Trabajador de Servicios ||

4.19.2 Funciones Especificas:

a) Recepcionar, clasificar y registrar toda la documentacién recibida y
emitida de los programas sociales.

b) Elaborar boletas de venta y factura de los diferentes servicios que
brinda el Cementerio Municipal.

c) Entregar los titulos de propiedad de los nichos.

d) Atender al publico y absolver las consultas de los servicios que
presta el Cementerio Municipal.

e) Controlar la colocacién y retiro de lapidas.

f) Supervisar las labores de inhumacién, exhumacién y traslado de
cadaveres.

g) Archivar y mantener actualizado los registros de inhumacion,
exhumacién y trasiado.

h) Apoyo en actividades del programa laboral.

i} Redactar informes acerca de las actividades competentes.

i) Ejecutar actividades y acciones de apoyo relacionados al programa
taboral. '

k) Acatar las disposiciones de control interno y en general, dispuestas
por el Gerente Municipal, Gerente de Desarrollo Humano y
Educacion y/o Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrolio
de Capacidades.

) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

m) Cumplir con las demés funciones que fe asigne el Subgerente de
Bienestar Social y Desarrolio de Capacidades.

4.19.3 Depende de:
* Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades

4.19.4 Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad

4.19.5 Requisitos minimos:
* Secundaria completa.
* Alguna experiencia en funciones inherentes al cargo en el
seactor pUblico
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4.20 Operario de Servicios I

4.20.1 (N° de Orden) Cargo CAP:

(1295-1296) Operario de Servicios Il

4.20.2 Funclones especificas:

a)

b)

c})

Q)

Ejecutar actividades y acciones de apoyo relacionados al programa
laboral.

Efectuar la entrega de documentacién emitida por la subgerencia
en el distrito

Participar en las reuniones de trabajo sobre asuntos de su
competencia.

Proponer al Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades, politicas municipales de su competencia. :

Acatar las disposiciones de control interno y en general, dispuestas
por el Gerente Municipal, Gerente de Desarrollc Humano y
Educacion y/o Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollo
de Capacidades.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cddigo de Etica de la Corporacion Municipal.

Cumplir con ias demas funciones que le asigne el Subgerente de
Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades.

4.20.3 Depende del:

Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrolio de
Capacidades.

4.20.4 Ejerce autoridad sobre:

No ejerce Autoridad.

4.20.5 Requisitos minimos

Secundaria Completa
No es necesaria experiencia laboral
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Operario de Servicios |

4.21.1 (N° de Orden) Cargo CAP:

(1297-1308) Operario de Servicios |

4.21.2 Funciones especificas:

a)

b)

c)

d)

e)

Ejecutar actividades y acciones de apoyo relacionados al programa
laboral.

Participar en las reuniones de trabajo sobre asuntos de su
competencia.

Proponer al Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades, politicas municipales de su competencia.

Acatar las disposiciones de control interno Y en general, dispuestas
por el Gerente Municipal, Gerente de Desarrollo Humano vy
Educacion y/o Subgerente de Salud, Bienestar Sociai y Desarrollo
de Capacidades.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Bienestar Social y Desarrollo de Capacidades.

4.21.3 Depende del:

Subgerente de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades.

4.21.4 Ejerce autoridad sobre:

No ejerce Autoridad.

4.21.5 Requisitos minimos

Secundaria Completa
No es necesaria experiencia laboral

17/04/2013

34 de 34






