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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F.) de la Gerencia General de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacién, se ha elaborado en concordancia con la Directiva N° 005-
2004-MPC/GGPPR, aprobada por Resolucion de Gerencia Municipal N° 000498-2004 vy
en base a la estructura organicay funciones generales, establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial del Callao aprobado con
Ordenanza N° 04-2004, asi como a los cargos considerados en el Cuadro para Asignacion
de Personal aprobado con Decreto de Alcaldia N° 00001-A de 2007, modificado con Or-
denanza N° 000001 de 2008.

En tal virtud, el Manual de Organizacion y Funciones constituye un documento técnico-
normativo, que presenta en forma clara y coherente la estructura orgénica interna del 6r-
gano, asi como las actividades y requerimientos de cada cargo que lo conforma

El Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia General de Planeamiento, Presu-
puesto y Racionalizacién es util porque:

a) Determinalas funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos
de los cargos que estan asignados a este drgano.

b) Proporciona informacién a los funcionarios y servidores publicos, sobre sus funciones y
ubicacion dentro de la estructura general de la organizacion, asi como sobre las interre-
laciones formales que corresponda.

¢) Ayuda a institucionalizar la simplificacion administrativa proporcionando informacion
sobre las funciones que le corresponde desempefiar al personal que ocupa los cargos
que constituyen los puntos de tramite en el flujo de los procedimientos.

d) Permite encaminar la labor del personal de esta Gerencia General para el desarrollo y
eficiente cumplimiento de las funciones.

e) Facilita el proceso de induccién de personal nuevo y el de adiestramiento y orientacion
al personal, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del
cargo al que han sido asignados, asi como aplicar programas de capacitacion.
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lll. ROL

La Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién es el rgano de
asesoria encargado del desarrollo de los sistemas de Planificacion, Presupuesto, Ra-
cionalizacion y Estadistica en la Municipalidad Provincial del Callao. Depende jerarqui-
camente de la Gerencia Municipal.

IV. OBJETIVOS

Guiar y orientar la gestion municipal en los sistemas de planeamiento, presupuesto
y racionalizacion, liderando el proceso de presupuesto participativo.

¢ Brindar asesoramiento continuo a los érganos de la Municipalidad Provincial del Ca
llao sobre el proceso presupuestario, que comprende las fases de programacion,
ejecucion, control y evaluacién, dentro del marco legal vigente.

Fortalecer el planeamiento de la gestion bajo los mecanismos de participacion ciu-
dadana, que permita promover el desarrollo local.

Ejecutar acciones de coordinacion con los érganos competentes en el proceso de
formulacion del presupuesto participativo, a fin de presentarlo a la Alta Direccion
para su aprobacion, de acuerdo a los plazos establecidos por la Direccion Nacional
de Presupuesto Publico.

e Dirigir y conducir el proceso de elaboracién del Plan de Desarrollo Institucional y el
Plan de Desarrollo Concertado, coordinando con los 6rganos competentes de
acuerdo a las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funcio-
nes (ROF).

Cumplir con remitir el Presupuesto Participativo, el Presupuesto Institucional de
Aperturay las Evaluaciones Semestrales del mismo a la Direccion Nacional de Pre-
supuesto Publico, la Comision de Economia del Congreso y la Contraloria General
de la Republica.
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V. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE GERENCIA GENERAL DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION.

GERENCIA GENERAL DE
PLANEAMIENTO,
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RACIONALIZACION

SUB-GERENCIA
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PLANEAMIENTO GERENCIA DE PRESUPUESTO RACIONALIZACION
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VI.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

) LISOoLuD

DENOMINACION DE. ORGANO Y CARGOS CLASIFICADOS Y/O
ESTRUCTURALES
e romaL
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
6. GERENCIA GENERAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION
32 |Director de Sisterma Administrativo l11 Gerente Gererd 1
33 |Director de Sisterma Administrativo | Sub-Gererte de Coordinacion y Apoyo 1
34 |Secretaria (O) lll 1
6.1 Gerencia de Planeamiento
35 |Director de Sisterma Administrativo I Gerente 1
36 |Parificador Il 1
37 |Ingenierollil Especialista en Inversiores |1 1
38 |Especidlista Administrativo 111 1
39/40 |Flarificador | 2
41 |Harificador | 1
6.2 Gerencia de Presupuesto
42 | Director de Sisterma Administrativo |l Gererte 1
43 | Contador 111 1
44 | Contador | 1
45 | Técnico Administrativo ll1 1
46 | Técnico en Firareas Il 1
47  |Programador de Sistema PAD | 1
48 | Técnico Admiristrativo I 1
6.3 Gerencia de Racionalizacion
49 |Director de Sisterma Administrativo Il Gerente 1
5051 | Especialista en Raciordizacion 1l 2
52 | Especidlista Administrativo 111 1
5354 |Estadistico Il 2
5556 | Especialista Administrativo | 2
Sub-Total 25
6
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VIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
A NIVEL DE CARGOS
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (32) CODIGO
Director de Sistema Administrativo Il D-5-05-295-3

1.1.2 CARGO ESTRUCTURAL
Gerente General

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS TIEMPO

a. Programar, dirigir, coordinar y supervisar el proceso pre-
supuestario en la Municipalidad Provincial del Callao, en
sus fases de Programacion, Formulacién, Aprobacion,
Ejecucion, Control y Evaluacion, acorde con las disposi-
ciones legales que emita la Direccidon Nacional del Pre-
supuesto Publico, dentro de la Ley Marco de la Adminis-
tracion Financiera del Sector Publico y la Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto, revisando y remitien-
do la informacién presupuestaria que se genere. 10%

b. Dirigir, controlar y evaluar la ejecucién y desarrollo de las
actividades de las Gerencias de Planeamiento, Presu-
puesto y Racionalizacion. 10%

c. Coordinar y controlar la informacion financiera concer-
niente a ingresos y gastos autorizados en el Presupuesto
Institucional aprobado de la Municipalidad Provincial del
Callao. 5%

d. Analizar y coordinar con la Gerencia de Presupuesto las
modificaciones presupuestarias que se presenten, dentro
del marco legal correspondiente, durante el afio fiscal. 5%

e. Dirigir y controlar la elaboracion de diferentes documen-
tos de gestion de los sistemas de Planeamiento, Presu-
puesto y Racionalizacién, tales como el Plan Operativo
Institucional, Presupuesto Institucional de Apertura, las
modificaciones y evaluaciones respectivas, Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA), Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF), Manuales de Orga-
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nizacion y Funciones(MOF), Manuales de Procedimientos
(MAPRO) y Plan Estadistico Municipal. Asimismo, revi-
sar y analizar los Proyectos finales de los mismos antes
de su aprobacion. 10%

f. Controlar que los objetivos de mediano y corto plazo,
asi como las metas establecidas en el Plan Operativo
Institucional, Plan de Desarrollo Institucional y Presu-
puesto Institucional se reflejen en las Funciones, Pro-
gramas, Subprogramas, Actividades y Proyectos. 10%

g. Revisar los informes y reportes mensuales de la Gerencia
de Presupuesto concernientes a las ejecuciones presu-
puestarias de gastos y luego remitirlos a la Alta Direccion,
Gerencia Municipal, Gerencia General de Administracion
y ala Gerencia de Contabilidad para su correspondiente
conciliacion financiera. 5%

h. Coordinar la remisién de la conciliacion presupuestaria
remitida por la Gerencia de Contabilidad. 5%

i. Revisar y visar los reportes presupuestarios PP1, PP2
anexos EP-1, EP-3, EP-4, hojas de conciliacién y hojas
de trabajo. 5%

j. Proponery elaborar conjuntamente con las Gerencias de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion, normasy
procedimientos a través de Directivas que regulen el ma-
nejo de los sistemas de presupuesto, planeamiento y ra-
cionalizacion. 4%

k. Emitir opinion técnica sobre las normas y dispositivos le-
gales referentes a los sistemas administrativos que estéan
bajo su direccion: planeamiento, presupuesto, y racionali-
zacion. 4%

[. Brindar asesoramiento técnico a la Alta Direccién y a los
organos de la Municipalidad que lo requieran, en materia
de planeamiento, presupuesto y racionalizacion. 4%

m.Conducir el proceso de elaboracion del Plan de Desarro-
llo Institucional y monitoreo del Plan de Desarrollo Local
Concertado. 4%

n. Asesorar en la formulacion de las politicas publicas a ni-
vel local e institucional segun las competencias propias
de la Municipalidad Provincial del Callao. 4%

0. Coordinar la programacion del presupuesto participativo
de la Municipalidad Provincial del Callao con las Geren-
cias Generales de Participacion Vecinal y Asentamientos
Humanos en lo referente a la participacion de la pobla-
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cién, asi como la ejecucion de dicha programacion parti-
cipativa en concordancia con el Plan de Desarrollo Muni-
cipal Provincial Concertado, Plan de Desarrollo Institu-
cional y normas de la Direccion Nacional de Presupuesto
Publico.

. Dirigir y supervisar la elaboracion de la Memoria Anual de

la Municipalidad Provincial del Callao

. Dirigir y coordinar con el Ministerio de Economia y Finan-

zas (MEF) la implementacion del Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF) (Modulo Presupuesta-
rio), proceso de ejecucion presupuestaria y presupuesto
participativo.

Emitir informe favorable a la Gerencia de Personal para
la aprobacion del Presupuesto Analitico de Apertura
(PAP) y Cuadro Para Asignacion de Personal (CAP) asi
como la cobertura de plazas, bajo cualquier forma o mo-
dalidad contractual laboral.

Las demas que le asigne el Gerente Municipal.

3.2 FUNCIONES EVENTUALES

SoLID CONVERTER PDF)

Cumplir con remitir, dentro de los plazos establecidos, el
Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto Institucional a
la Direccién Nacional de Presupuesto Publico.

Cumplir con remitir, dentro de los plazos establecidos, el
Presupuesto Institucional aprobado y la Evaluacion del
mismo, a la Direccidon Nacional de Presupuesto Publico,
a la Comision de Presupuesto y Cuenta General de la
Republica - Congreso de la Republica y a la Contraloria
General de la Republica.

Participar en cursos, seminarios, conferencias y otros
eventos relacionados a los sistemas que dirige.

Dirigir y coordinar la ejecucion de seminarios y de talleres
para la formulacion y evaluacion del Plan y Presupuesto
Municipal.

4%

2%

2%

2%
5%
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4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Sobre los funcionarios, profesionales y técnicos de la Gerencia General de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
4.2 RECIBIDA
Del Gerente Municipal
4.3 RESPONSABILIDAD
De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo Profesional Universitario de Economia, Administracién, Ingenieria In-
dustrial o Carrera afin

Estudios de especializacién relacionados con planeamiento, presupuesto
y racionalizacion.

EXPERIENCIA
5 afios de experiencia desarrollando labores similares, 2 de los cuales ejer-
ciendo cargos de jefatura.

OTROS
Manejo de Procesador de Texto, Hoja de Calculo, Procesador de diapositi-
vas, Internet y Correo Electronico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad analitica y para la toma de decisiones.
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
- Poseer liderazgo y don de mando.

- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.

- Capacidad de Innovacion.

- Solvencia ética y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

12
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (33) CODIGO
Director de Sistema Administrativo | D-5-05-295-1

1.1.2 CARGO ESTRUCTURAL
Sub-Gerente de Coordinacion y Apoyo

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS TIEMPO

a. Apoyar y coordinar en el desarrollo de las acciones co-
rrespondientes a los Sistemas Administrativos de Pla-
neamiento, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica. 20%

b. Participar y coordinar durante la formulacion de docu-
mentos técnicos y normativos de gestidon presupuestaria. 10%

c. Coordinar la aplicacion de las normas legales referidas a
los sistemas de Planeamiento, Presupuesto y Racionali-
zacion. 10%

d. Coordinar, supervisar y apoyar en la elaboracién y eva-
luacion del Plan Operativo Institucional, el Plan de Desa-
rrollo Institucional, Reglamento de Organizacion y Fun-
ciones (R.O.F.), Manual de Organizacién y Funciones
(M.O.F.) y Texto Unico de Procedimientos Administrati-
vos (TUPA). 5%

e. Apoyar en la formulacion de las politicas de Gestion de
la organizacion y la memoria anual. 5%

f. Asesorar a las demas gerencias de la Municipalidad en
temas de planeamiento, presupuesto y racionalizacion. 5%

g. Verificar a través del SIAF-GL, que los compromisos que
realicen las Gerencias de Abastecimiento, Contabilidad y
Tesoreria, guarden relacién con los calendarios de com-
promisos aprobados, dando cuenta a la Gerencia Gene-

ral de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién. 20%
h. Apoyar en la elaboracion de la propuesta del calendario
de compromisos y sus modificatorias. 10%
13
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i. Elaborar en coordinacién con la Gerencia General de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion y la Ge-
rencia de Presupuesto, los proyectos de Modificacion del
Presupuesto Institucional, en concordancia con la norma-
tividad correspondiente. 5%

j. Proyectar documentacion, informes y/o memoranda de
caracter técnico presupuestal sobre el avance presupues-

tal y/o control del gasto. 5%
k. Las demas que le asigne el Gerente General de Pla-
neamiento, Presupuesto y Racionalizacion. 5%
100%

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
- Elaborar en coordinaciéon con las diferentes unidades or-
ganicas

- Elaborar en coordinacion con las unidades organicas el
Informe de Rendicion de Cuentas del Resultado de Ges-
tion.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

Sobre cargos profesionales y técnicos de las Gerencias de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion.

4.2 RECIBIDA

Del Gerente General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
4.3 RESPONSABILIDAD

De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo Profesional Universitario de Administrador, Ingeniero Industrial, Eco-
nomista o de carrera afin.

Estudios de especializacién relacionados con planeamiento, presupuesto
y/o racionalizacion.

EXPERIENCIA

3 afos de experiencia desarrollando labores similares, 1 de los cuales
14
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conduciendo personal.

OTROS
Dominio de Procesador de Textos, Hoja de Calculo, Procesador de Diaposi-
tivas, Internet y Correo Electrénico. Conocimiento de SIAF-GL.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad de observacion y analisis.

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
- Poseer liderazgo.

- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.

- Adaptacion al cambio.

- Iniciativa.

- Solvencia ética y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

15
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (34) CcODIGO
Secretaria (O) Il T-3-05-675-3

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS TIEMPO

a. Recepcionar, revisar, sistematizar y archivar la docu-
mentacion clasificada de la Gerencia General. 15%

b. Tomar dictado de la Gerencia General vy digitar docu-
mentos. 15%

c. Redactar documentos de acuerdo a las indicaciones del
Gerente General. 15%

d. Recepcionar llamadas telefénicas, coordinar reuniones
y preparar la Agenda del Gerente General. 15%

e. Preparary ordenar la documentacion para las reuniones
y/o conferencias. 10%

f. Revisary preparar la documentacion para la firma res-
pectiva del Gerente General. 10%

g. Orientar al publico en general sobre gestiones a reali-
zar y estado situacional de expedientes y documentos
gue ingresan a la Gerencia General de Planeamiento,

Presupuesto y Racionalizacion. 10%
h. Las demas que le asigne el Gerente General de Planea-
miento, Presupuesto y Racionalizacion. 10%
100%

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
- Realizar coordinaciones con los 6rganos respectivos cuan-
do la Gerencia General asi lo disponga.

- Apoyar en la ejecucion de tareas y trabajos en equipo a las
16
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demas Gerencias de la Gerencia General de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

Ninguno
4.2 RECIBIDA

Del Gerente General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
4.3 RESPONSABILIDAD

De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
Titulo Técnico de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva o carrera afin.

EXPERIENCIA
4 afnos de experiencia desarrollando labores de secretariado.

OTROS
- Manejo de Hoja de Célculo, Procesador de Textos, Procesador
de Diapositivas, Internet y Correo Electronico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad de observacion.

- Atencién y Organizacion.

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Personalidad proactiva.

Laboriosidad y entusiasmo.

Solvencia ética y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

17
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GERENCIA
DE

PLANEAMIENTO
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (35) cODIGO
Director de Sistema Administrativo Il D-4-05-295-2
1.1.2 CARGO ESTRUCTURAL
Gerente

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Gerencia de Planeamiento

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS TIEMPO

a. Revisar y proponer a la Alta Direccion, las politicas pu-
blicas locales y de gestidn que orientaran a toda la orga-
nizacion. 15%

b. Asesorary orientar alas gerencias de la Municipalidad
asi como a las municipalidades distritales en las diversas
fases del proceso de planeamiento. 10%

c. Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion de los Pro-
yectos de Plan, del Plan Operativo Institucional, Plan de
Desarrollo Institucional y Plan de Desarrollo Local Con-
certado. 10%

d. Coordinar con el Centro Nacional de Planeamiento Es-
tratégico (CEPLAN) respecto a la formulacién y ejecu-
cion del monitoreo de los Planes y Objetivos Estratégi-
cos de desarrollo a nivel local. 5%

e. Elaborar y proponer las normas que regulen el proceso
de planeamiento en la Municipalidad Provincial del Ca-
llao. 5%

f. Controlary vigilar que las tareas, programas y proyectos
de inversion publica de las unidades organicas de la
Municipalidad guarden concordancia con las politicas y
planes cuyo alcance involucre a la Municipalidad. 10%

19
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g. Conducir el proceso de elaboracion del informe de ren-
dicién de cuentas, elevarlo a la Gerencia General para
revision y a la Alta Direccion para su posterior remision
a la Contraloria General de la Republica. 10%

h. Impulsar, conducir y controlar la evaluacion del Plan
Operativo Institucional, Plan de Desarrollo Institucional y
Plan de Desarrollo Local Concertado. 15%

i. Elaborar y/o revisar los informes técnicos con las pro-
puestas de modificacion del Plan Operativo Institucional;
para su aprobacion, conforme a la normativa vigente. 10%

j.  Conduciry vigilar la elaboracion de la memoria anual de
la Municipalidad Provincial del Callao y gestionar, en
coordinacién con el Gerente General, su aprobacion por

el Consejo Municipal. 5%
i. Las demas que le asigne el Gerente General de Planea-
miento, Presupuesto y Racionalizacion. 5%
100%

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Coordinar con las entidades del sector publico para el de-
sarrollo de programas de capacitacion en temas referidos
al planeamiento.

- Convocar y asistir a reuniones técnicas sobre planeamiento
en la Municipalidad Provincial del Callao.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

Sobre los profesionales y técnicos de la Gerencia de Planeamiento.
4.2 RECIBIDA

Del Gerente General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
4.3 RESPONSABILIDAD

De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo Profesional Universitario de Economista, Administrador, Ingeniero
Industrial o carrera afin.
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Estudios de especializacion relacionados con Planeamiento y Desarrollo
Institucional.

EXPERIENCIA
4 afos de experiencia en labores similares, 2 de los cuales ejerciendo car-
gos de jefatura.

OTROS
- Manejo de Hoja de Calculo, Procesador de Textos, Procesador de Diapo-
sitivas, Internet y Correo Electronico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad analitica y para la toma de decisiones.
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
- Poseer liderazgo y don de mando.

- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.

- Capacidad de Innovacion.

- Solvencia ética y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (36) CODIGO
Planificador Il P-5-05-610-3

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Gerencia de Planeamiento

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS TIEMPO

a. Elaborar la propuesta de las politicas publicas locales y
de gestién de la Municipalidad Provincial del Callao. 10%

b. Apoyar al Gerente de Planeamiento en el asesoramiento
y orientacion a las gerencias de la Municipalidad asi
como a las municipalidades distritales en temas relacio-
nados con el planeamiento. 15%

c. Elaborar los proyectos del Plan Operativo Institucional
(PQOIl)y Plan de Desarrollo Institucional (PDI), incluyendo
la directiva correspondiente y revisando la informacién
proveniente de las gerencias para tal efecto. 15%

d. Evaluar el Plan Operativo Institucional (POI), Plan de
Desarrollo Institucional (PDI) y Plan de Desarrollo Local
Concertado (PDLC). 15%

e. Proyectar y proponer al Gerente de Planeamiento las
normas y documentos que regulen el proceso de pla-
neamiento en la municipalidad. 10%

f. Elaborar el proyecto del informe de gestion y elevarlo a
la Gerencia para su revision. 10%

g. Revisar lainformacion proveniente de las gerencias para
la modificacion del POl y de ser procedente, elaborar los
proyectos de modificaciones al Plan Operativo Institu-
cional y elevarlas al gerente para su revision. 10%
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h. Elaborar oportunamente la memoria anual de la Munici-
palidad Provincial del Callao del ejercicio econémico fe-
necido. 10%

j. Las demas que le asigne el Gerente de Planeamiento. 5%

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Apoyar en la realizacion de seminarios organizados por la Gerencia
General.

- Apoyar en la ejecucion de tareas y trabajos en equipo a las demas
gerencias de la Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

Planificador 1.
4.2 RECIBIDA

Del Gerente de Planeamiento.
4.3 RESPONSABILIDAD

De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo profesional universitario de Economista, Ingeniero Industrial o Admi-
nistrador o de carrera afin

Estudios de especializacion relacionados con Planeamiento y Desarrollo
Institucional.

EXPERIENCIA
3 afios de experiencia desarrollando labores similares, 1 de los cuales con-
duciendo personal.

OTROS

- Dominio de Hoja de Calculo, Procesador de Textos, Procesador de
Diapositivas, Internet y Correo Electronico.
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HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad de observacion y anélisis.

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
- Poseer liderazgo.

- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.

- Adaptacion al cambio

- Iniciativa.

- Solvencia ética y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (37) CODIGO
Ingeniero 1l P-5-35-435-3

1.1.2 CARGO ESTRUCTURAL
Especialista en Inversiones lll

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Gerencia de Planeamiento

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS TIEMPO

a. Participar, de ser el caso, en la elaboracion y evaluaciéon
de perfiles de proyectos de ejecucién directa. 20%

b. Revisar que los Proyectos de Inversion Publica se en-
cuentren dentro de las normas del Sistema Nacional de
Inversion Publica y articulados con los planes de desa-
rrollo institucional y local concertado. 20%

c. Formar parte del equipo técnico que priorizara la ejecu-
cion de los proyectos de inversion dentro del proceso de
programacion participativa. 20%

d. Apoyar en la labor de evaluacion de proyectos de inver-
sion incluidos en el Plan Operativo Institucional, Plan de
Desarrollo Institucional y Plan de Desarrollo Local Con-
certado. 20%

e. Coordinar con la Oficina de Programacion de Inversio-
nes (OPI) lo referente a los Proyectos de inversién muni-

cipales. 15%
f. Las demas que le asigne el Gerente de Planeamiento. 5%
100%

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Participar en las reuniones periédicas de coordinacion con las diferen-
tes unidades organicas de la municipalidad.
- Apoyar en la ejecucion de tareas y trabajos en equipo a las demas
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gerencias de la Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

Planificador 1.
4.2 RECIBIDA

Del Gerente de Planeamiento.
4.3 RESPONSABILIDAD

De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil, Ingeniero Industrial o de
carrera afin

Estudios de especializacion relacionados con Formulacion y Evaluacion de
Proyectos de Inversion Publica.

EXPERIENCIA
3 afios de experiencia desarrollando labores similares, 1 de los cuales con-
duciendo personal.

OTROS
- Dominio de Hoja de Calculo, Procesador de Textos, Procesador de
Diapositivas, Internet y Correo Electronico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad de observacion y andlisis.

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
- Poseer liderazgo.

- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.

- Adaptacion al cambio

- Iniciativa.

- Solvencia ética y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

26

SOLID CONVERTER PDF ) b i nese s te




GERENCIA GENERAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (38) CODIGO
Especialista Administrativo |l P-5-05-338-3

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Gerencia de Planeamiento

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS TIEMPO

a. Analizary evaluar los diversos documentos recepciona-
dos con el propdsito de derivarlos a los responsables
de determinadas funciones y/o determinar aquellos de
vital importancia que necesiten una respuesta oportu-
na. 20%

b. Coordinar las labores técnico administrativas de la Ge-
rencia de Planeamiento. 10%

c. Participar en la elaboracion de diversas normas, estu-
dios, diagnéstico, procedimientos, reglamentos, directi-
vas y otros relacionados con el Sistema de Planificacion. 10%

d. Participar en la elaboracion de las Directivas de Formu-
lacién, Aprobacioén, Ejecucion y Evaluacién del Plan
Operativo Institucional. 10%

e. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institu-
cional. 10%

f. Elaborar la evaluacion de las tareas del POI, a fin de
detectar y conocer las limitaciones que no han permiti-
do cumplir con los objetivos y metas fisicas, efectuando

las recomendaciones pertinentes. 10%
g. Asesorar y absolver consultas técnico- administrati-
vas, sobre la normatividad del sistema. 10%
h. Asesorar en forma permanente a los Funcionarios y a
las Unidades Orgénicas en asuntos de su competencia. 10%
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i. Participar en reuniones periédicas de coordinacion técni-
ca con las diferentes Unidades organicas, a fin de de-
terminar los avances y limitaciones en el cumplimiento

de las metas y objetivos institucionales. 5%
g. Las demas que le asigne el Gerente de Planeamiento. 5%
100%

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Apoyar en la realizacion de seminarios organizados por la
Gerencia General.

- Apoyar en la ejecucién de tareas y trabajos en equipo a
las demés gerencias de la Gerencia General de Planea-
miento, Presupuesto y Racionalizacion.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
4.1 EJERCIDA
Ninguna.
4.2 RECIBIDA
Del Gerente de Planeamiento.
4.3 RESPONSABILIDAD
De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo profesional universitario de Economista, Ingeniero Industrial o Admi-
nistrador o de carrera afin

Estudios de especializacion relacionados con Planeamiento y Desarrollo
Institucional.

EXPERIENCIA
3 afios de experiencia desarrollando labores similares, 1 de los cuales con-
duciendo personal.

OTROS

- Dominio de Hoja de Calculo, Procesador de Textos, Procesador de
Diapositivas, Internet y Correo Electronico.
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HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad de observacion y anélisis.

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
- Poseer liderazgo.

- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.

- Adaptacion al cambio

- Iniciativa.

- Solvencia ética y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (39/40) CODIGO
Planificador | P-3-05-610-1

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Gerencia de Planeamiento

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS TIEMPO

a. Recopilar la informacién necesaria para la elaboracion
de las politicas publicas locales y apoyar durante la ela-
boracion de las mismas. 20%

b. Apoyar durante el trabajo de elaboracion del Plan Ope-
rativo Institucional (POI) y Plan de Desarrollo Institucio-
nal (PDI), consolidando la informacién remitida por las
diversas gerencias y coordinando permanentemente con
las mismas durante dicho proceso. 20%

c. Participar en la recopilacion y procesamiento de la in-
formacién proveniente de las unidades organicas de la
municipalidad, para elaborar el informe de gestién. 20%

d. Participar en la elaboracion de las modificaciones al
Plan Operativo Institucional. 15%

e. Apoyar en el proceso de elaboracion de la memoria
anual de la Municipalidad Provincial del Callao del ejer-

cicio econémico finalizado. 10%
f. Participar en la elaboracién de la estadistica basica sis-
tematizada. 10%
h. Las demas que le asigne el Gerente de Planeamiento. 5%
100%

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
- Apoyar en la ejecucién de tareas y trabajos en equipo a
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las demés gerencias de la Gerencia General de Planea-
miento, Presupuesto y Racionalizacion.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

Ninguna.
4.2 RECIBIDA

Del Gerente de Planeamiento.
4.3 RESPONSABILIDAD

De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Grado de Bachiller Universitario en Economista, Ingeniero Industrial, Admi-
nistrador o de carrera afin.
Curso relacionado con Planeamiento y Desarrollo Institucional.

EXPERIENCIA
2 afios de experiencia desarrollando labores similares.

OTROS
- Dominio de Hoja de Calculo, Procesador de Textos, Procesador de Dia-
positivas, Internet y Correo Electrénico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad de observacion y analisis.

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
- Personalidad proactiva.

- Adaptacion al cambio.

- Iniciativa.

- Solvencia ética y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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DESCRIPCION DEL CARGO

4. IDENTIFICACION DEL CARGO

4.1 TITULO DEL CARGO

4.1.1 CARGO CLASIFICADO (41) CcODIGO
Planificador | P-3-05-610-1

5. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Gerencia de Planeamiento

6. DESCRIPCION DE FUNCIONES
6.1 FUNCIONES ESPECIIICAS TIEMPO

g. Recopilar la informacién necesaria para la elaboracion
de las politicas publicas locales y apoyar durante la ela-
boracion de las mismas. 20%

h. Apoyar durante el trabajo de elaboracion del Plan Ope-
rativo Institucional (POI) y Plan de Desarrollo Institucio-
nal (PDI), consolidando la informacién remitida por las
diversas gerencias y coordinando permanentemente con
las mismas durante dicho proceso. 20%

i. Participar en la recopilacion y procesamiento de la in-
formacién proveniente de las unidades organicas de la
municipalidad, para elaborar el informe de gestion. 20%

j.  Apoyar en la elaboracién de las modificaciones al Plan
Operativo Institucional. 15%

k. Apoyar en el proceso de elaboracion de la memoria
anual de la Municipalidad Provincial del Callao del ejer-

cicio econémico finalizado. 10%
[.  Apoyar en la elaboracion de la estadistica basica siste-
matizada. 10%
i. Las demas que le asigne el Gerente de Planeamiento. 5%
100%

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
- Apoyar en la ejecuciéon de tareas y trabajos en equipo a
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las demés gerencias de la Gerencia General de Planea-
miento, Presupuesto y Racionalizacion.

6. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

6.1 EJERCIDA

Ninguna.
6.2 RECIBIDA

Del Gerente de Planeamiento.
6.3 RESPONSABILIDAD

De las funciones a su cargo

7. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
7.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Grado de Bachiller Universitario en Economista, Ingeniero Industrial, Admi-
nistrador o de carrera afin.

EXPERIENCIA
1 afio de experiencia desarrollando labores similares.

OTROS
- Dominio de Hoja de Célculo, Procesador de Textos, Procesador de Dia-
positivas, Internet y Correo Electronico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad de observacion y andlisis.

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
- Personalidad proactiva.

- Adaptacion al cambio.

- Iniciativa.

- Solvencia ética y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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GERENCIA
DE

PRESUPUESTO
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (42) CcODIGO
Director de Sistema Administrativo Il D-4-05-295-2
1.1.2 CARGO ESTRUCTURAL
Gerente

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Gerencia de Presupuesto

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS TIEMPO

a. Elaborar y proponer las normas que regulen el proceso
presupuestario en la Municipalidad conforme a las Direc-
tivas aprobadas por el Ministerio de Economia y Fi-
nanzas (MEF) dentro de la Ley General del Sistema Na-
cional de Presupuesto y las leyes sobre la materia asi
como las politicas de gasto internas. 10%

b. Asesorar y orientar a las Municipalidades Distritales, asi
como a los 6rganos de la Municipalidad Provincial del Ca-
llao, sobre el correcto desarrollo de las Fases de Proceso
Presupuestario. 10%

c. Dirigir, coordinar y supervisar la aplicacion del Sistema
Integrado de Administracion Financiera (Modulo de Pre-
supuesto) la ejecucién presupuestaria. 10%

d. Emitir el certificado de crédito presupuestario de gastos
de bienes y servicios, capital y personal. 10%

e. Conducir y participar durante la elaboracién del Ante-
Proyecto, Proyecto y Presupuesto Institucional de Aper-
tura de la Municipalidad Provincial del Callao que com-
prende establecer los objetivos institucionales del go-
bierno local, proponer las metas presupuestarias, desa-
rrollar los procesos y determinar la metodologia a em-
plear para la estimacion de los ingresos, determinando la
demanda global de los gastos dentro del marco legal que
implica la atencién presupuestaria de los servicios y
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funciones que presta y desarrolla la Municipalidad, velan-
do porque el presupuesto quede armonizado con el Plan
de Desarrollo Local Concertado y el Plan de Desarrollo
Institucional (PDI), para su ulterior aprobacién y remision
a la Direccion Nacional de Presupuesto Publico. 10%

f. Revisar y proponer el Proyecto de Ordenanza del Pro-
ceso de Presupuesto Participativo en donde se estable-
cen el cronograma de talleres, agentes participantes,
equipo técnico y seleccién de documentos para la conso-
lidacion de la carpeta de consulta. 4%

g. Organizar y conducir el proceso de presupuesto participa-
tivo, de conformidad con la normatividad vigente. 4%

h. Dirigir, coordinar y revisar el informe ejecutivo del Presu-
puesto Participativo remitiéndolo al Gerente General de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion, al Titular
del Pliego y al Concejo Municipal para su ulterior apro-
bacion y remision a la Direccion Nacional de Presupuesto
Publico y al Concejo Nacional de Descentralizacion. 4%

i. Revisaryremitir a la Gerencia General de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion los informes y reportes
mensuales sobre las ejecuciones presupuestarias de
gastos, a fin de que se remitan a la Alta Direccion, Ge-
rencia General de Administracién y a la Gerencia de
Contabilidad para su correspondiente conciliacién con la
ejecucion financiera. 4%

j. Revisar y proponer los informes técnicos con las pro-
puestas de las modificaciones presupuestarias a nivel
institucional y nivel funcional programético, a la Alcaldiay
Gerencia Municipal, para su aprobacién conforme lo de-
terminan la normatividad del Sistema General de Presu-
puesto Publico. 5%

k. Emitir informe técnico para la aprobacion del Presupues-
to Analitico de Apertura (PAP) asi como la cobertura pre-
supuestaria de plazas. bajo cualquier forma o modalidad
contractual laboral. 4%

[. Conducir, coordinary supervisar la elaboracién de la pro-
puesta del calendario de compromisos y sus modificato-
rias . 5%

m.Revisar los reportes presupuestarios PP-1, PP-2, EP-1,
EP-3, EP-4 y hojas de conciliacién y hojas de trabajo. 4%
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n. Conciliar semestralmente el Marco Legal del Presupuesto
Institucional, con la Direccién General de Contabilidad
Publica. 4%

0. Conducir la evaluacién presupuestaria semestral de la
Municipalidad Provincial del Callao que comprende la
aplicacién de un conjunto de procesos de analisis para
determinar sobre una base continua en el tiempo, mo-
mento dado y de comparacion con el PIM, asi como su
incidencia en el logro de los Objetivos Institucionales. 4%

p. Supervisar la consolidacion de a ejecucion mensual de
ingresos y gastos (registros y estadisticas de la ejecucion
presupuestal). 4%

g. Dirigiry supervisar el control presupuestario y la concor-
dancia entre los calendarios aprobados y los compromi-
sos de gasto que efectlen las Gerencias de Abasteci-

miento, Personal, Contabilidad y Tesoreria. 4%
r. Las demas que le asigne el Gerente General de Planea-
miento, Presupuesto y Racionalizacién. 5%
100%

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Coordinar con el Ministerio de Economia y Finanzas y
Consejo Nacional de Descentralizacién, programas de
capacitacion en temas de presupuesto, legislacién pre-
supuestaria y Sistema Integrado de Administracion Fi-
nanciera.

- Convocar y asistir a reuniones técnicas sobre gestion
presupuestaria y financiera.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

Sobre los profesionales y técnicos de la Gerencia de Presupuesto.
4.2 RECIBIDA

Del Gerente General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
4.3 RESPONSABILIDAD

De las funciones a su cargo
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5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo Profesional Universitario de Economista, Administrador, Ingeniero
Industrial o carrera afin.

Estudios de especializacion relacionados con Formulacion y Evaluacion
de Presupuesto Publico.

EXPERIENCIA
4 afos de experiencia en labores similares, 2 de los cuales ejerciendo car-
gos de jefatura.

OTROS
- Manejo de SIAF, Hoja de Calculo, Procesador de Textos, Procesador de
Diapositivas, Internet y Correo Electronico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad analitica y para la toma de decisiones.
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
- Poseer liderazgo y don de mando.

- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.

- Capacidad de Innovacion.

- Solvencia ética y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (43) cODIGO
Contador llI P-5-05-225-3

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Gerencia de Presupuesto

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS TIEMPO

a. Apoyar en el asesoramiento a las Municipalidades Distri-
tales y a los érganos de la Municipalidad Provincial del
Callao en la formulacién, ejecucién y evaluacion del pre-
supuesto institucional de cada ejercicio presupuestal. 12%

b. Participar en la evaluacion de las propuestas de los 6r-
ganos recaudadores de ampliacion del presupuesto via
crédito suplementario y las solicitudes de ampliacion de
presupuesto de gastos. 12%

c. Participar en el analisis y consolidacion de la informa-
cion remitida por los érganos de la Municipalidad Provin-
cial del Callao, sobre el cumplimiento de las metas pre-
supuestarias, a nivel fisico y financiero. 11%

d. Analizar y consolidar la informacion remitida por los
organos sobre las proyecciones de ingresos y gastos del
ejercicio presupuestario. 10%

e. Analizar los reportes de ejecucion financiera remitidos
por la Gerencia de Contabilidad y procesar los informes
ejecutivos para la Alta Direccion. 10%

f. Elaborar informes que requieren de opinion técnica so-
bre temas presupuestarios y financieros. 10%

g. Participar en el analisis de las propuestas de las modifi-
caciones presupuestarias a nivel institucional y nivel fun-
cional programatico. 1 0%
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Participar en la elaboracién del Anteproyecto, Proyectoy
Presupuesto Institucional del ejercicio presupuestal.

Participar en la elaboracion de las programaciones tri-
mestrales del presupuesto.

Participar en la elaboracion de las Evaluaciones presu-
puestarias semestrales de la Municipalidad Provincial
del Callao.

Revisar y analizar la consistencia de la informacién a ni-
vel de pliegos distritales y unidades organicas de la Mu-
nicipalidad Provincial del Callao, tanto para la formula-
cion del Presupuesto Institucional y Evaluacion al cierre
del ejercicio presupuestal, para su consolidacion.

Las demas que le asigne el Gerente de Presupuesto.

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Participar en las reuniones técnicas, seminarios y talleres
programados.

Proponer procedimientos para la mayor operatividad y fun-
cionalidad del sistema presupuestario.

Elaborar programas para curso de capacitacion sobre la
aplicacién del SIAF, proceso de ejecucion presupuestaria y
presupuesto participativo.

Participar en cursos de capacitacion en temas de progra-
macioén y presupuesto.

Apoyar en la ejecucién de tareas y trabajos en equipo a
las demés gerencias de la Gerencia General de Planea-
miento, Presupuesto y Racionalizacion.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

Ninguna.
4.2 RECIBIDA

Del Gerente de Presupuesto
4.3 RESPONSABILIDAD

De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
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5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
Titulo Profesional Universitario de Contador

Estudios de especializacion relacionados con Formulacion y Evaluacion de
Presupuesto Publico

EXPERIENCIA
3 afios de experiencia desarrollando labores similares, 1 de los cuales con-
duciendo personal.

OTROS
- Dominio de SIAF, Hoja de Célculo, Procesador de Textos, Procesador
de Diapositivas, Internet y Correo Electronico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad de observacion y andlisis.

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
- Poseer liderazgo.

- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.

- Adaptacion al cambio

- Iniciativa.

- Solvencia ética y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO
1.1.1 CARGO CLASIFICADO (44)

Contador |

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Gerencia de Presupuesto

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Revisar y controlar los gastos y/o ingresos presupuesta-
les, verificando la correcta aplicacion de partidas genéri-
cas y especificas.

Contribuir al asesoramiento en materia presupuestal,
absolviendo consultas y orientando la correcta aplicacion
de la normatividad presupuestal a los pliegos presupues-
tales y a los érganos de la Municipalidad Provincial del
Callao.

Evaluar las solicitudes de ampliacion del presupues-
to de gastos remitida por los 6rganos y la necesidad de
modificaciones a nivel programatico.

Participar en la revision y consolidaciéon de la informa-
cion remitida por los érganos de la Municipalidad Provin-
cial del Callao concerniente al proceso de formulacion,
control, evaluacién y modificacion presupuestal.

Participar en la priorizacién de proyectos de presupuesto
participativo a incluirse en el Presupuesto Institucional
de cada ejercicio presupuestal.

Participar en la revisién y consolidacion de la informa-
cion Presupuestal remitida por los pliegos presupuesta-
les tanto en la formulacion como en la evaluacion de los
presupuestos institucionales de cada uno de ellos.

Participar en la elaboracién del Anteproyecto, Proyectoy
Presupuesto Institucional del ejercicio presupuestal.

cODIGO
P-3-05-225-1

TIEMPO

20%

20%

10%

10%

10%

10%

10%
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h. Elaborar el Calendario de Compromisos, conforme a las
Directivas de Ejecucion y Control del Presupuesto Insti-
tucional que el Ministerio de Economia (MEF) apruebe
anualmente, informacién que debera ser procesada en
el Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF). 5%

i. Las demas que le asigne el Gerente de Presupuesto. 5%

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Participar en la elaboracién de documentos técnicos rela-
cionados con el Sistema de Gestion Presupuestal.

- Participar en la elaboracién del cronograma para el desa-
rrollo del proceso de presupuesto participativo y asistir a
cursos de capacitacion en temas de programacion y pre-
supuesto.

- Apoyar en la ejecucion de tareas y trabajos en equipo a
las demas gerencias de la Gerencia General de Pla-
neamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
4.1 EJERCIDA
Ninguna.
4.2 RECIBIDA
Del Gerente de Presupuesto
4.3 RESPONSABILIDAD
De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Grado de Bachiller Universitario en Contabilidad.
Curso relacionado con Formulacion y Evaluacion de Presupuesto Publico.

EXPERIENCIA
2 afios de experiencia desarrollando labores similares.

OTROS
- Dominio de SIAF, Hoja de Célculo, Procesador de Textos,
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Procesador de Diapositivas, Internet y Correo Electronico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad de observacion y andlisis.

Facilidad de comunicacion oral y escrita.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Personalidad proactiva.

Adaptacion al cambio.

Iniciativa.

Solvencia ética'y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (45) cODIGO
Técnico Administrativo Il T-5-05-707-3

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Gerencia de Presupuesto

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS TIEMPO

a. Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documen-
tacion de la Gerencia General de Planeamiento, Presu-
puesto y Racionalizacion. 45%

b. Participar en la evaluacién presupuestaria de la Munici-
palidad Provincial del Callao, semestral y anual del ejer-
cicio presupuestal. 10%

c. Participar en la programacién del presupuesto institucio-
nal de la Municipalidad Provincial del Callao, en la reco-
pilacién de la informacion enviada por las unidades or-
ganicas de la Municipalidad. 10%

d. Solicitar a los diversos 6rganos de la Municipalidad Pro-
vincial del Callao, la remision de la informacion de cum-
plimiento de metas presupuestaria a nivel fisico y finan-
ciero. 10%

e. Solicitar a los diversos 6rganos de la Municipalidad Pro-
vincial del Callao, la remision de las proyecciones de sus
ingresos y gastos, como informacion primaria para la
formulacion del Ante-Proyecto, Proyecto y Presupuesto
Institucional. 10%

f. Coordinar con los Organismos Externos, los programas
de capacitacion descentralizada en temas de programa-
cion del presupuesto 5%

g. Las demas que le asigne el Gerente de Presupuesto. 10%
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3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Coordinar con el equipo técnico el desarrollo del taller de
trabajo de definicidn de criterios priorizados para el desa-
rrollo del presupuesto participativo.

- Participar en cursos de capacitacion sobre el proceso
presupuestario en los gobiernos locales.

- Apoyar en la ejecucion de tareas y trabajos en equipo a
las demas gerencias de la Gerencia General de Planea-
miento, Presupuesto y Racionalizacion.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

Ninguna.
4.2 RECIBIDA

Del Gerente de Presupuesto
4.3 RESPONSABILIDAD

De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MIIMOS

EDUCACION

Titulo Técnico de Instituto Superior en Contabilidad, Administracion o carre-
ra afin.

EXPERIENCIA
4 afnos de experiencia desarrollando labores similares.

OTROS
- Dominio de SIAF, Hoja de Célculo, Procesador de Textos,
Procesador de Diapositivas, Internet y Correo Electronico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad de observacion.

- Atencion y organizacion.

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
- Capacidad para trabajar bajo presion.

- Personalidad proactiva.

- Laboriosidad y entusiasmo.

- Solvencia ética'y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (46) COOIGO
Técnico en Finanzas Il T-5-20-765-2

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Gerencia de Presupuesto

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS TIEMPO

a. Analizar la proyeccion de ingresos y gastos mensuales
informada por los 6rganos recaudadores y la Gerencia
de Administracion. 25%

b. Analizar los requerimientos mensuales de gastos de los
organos de la Municipalidad Provincial del Callao. 25%

c. Proyectar la actualizacién de la programacion de ingre-
sos y gastos teniendo referencia el marco de la progra-
macion anual, los reportes de ingresos y los requeri-

mientos de gastos de los 6rganos. 20%
d. Procesar la actualizacion trimestral mensualizada de in-
gresos y gastos 10%
e. Emitir informes técnicos respecto a la programacion de
Ingresos y gastos. 10%
f. Las demas que le asigne el Gerente de Presupuesto. 10%
100%

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Participar en cursos de capacitacion sobre el proceso
presupuestario en los gobiernos locales.

- Apoyar en la ejecucion de tareas y trabajos en equipo a
las demas gerencias de la Gerencia General de Pla-
neamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
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4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

Ninguna.
4.2 RECIBIDA

Del Gerente de Presupuesto
4.3 RESPONSABILIDAD

De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo Técnico de Instituto Superior en Contabilidad, Administracion o carre-
ra afin.

EXPERIENCIA
4 afnos de experiencia desarrollando labores similares.

OTROS
- Dominio de SIAF, Hoja de Célculo, Procesador de Textos,
Procesador de Diapositivas, Internet y Correo Electronico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad de observacion.

- Atencion y organizacion.

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
- Capacidad para trabajar bajo presion.

- Personalidad proactiva.

- Laboriosidad y entusiasmo.

- Solvencia ética'y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (47) CODIGO
Programador de Sistema PAD llI T-5-05-630-3

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Gerencia de Presupuesto

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIIICAS TIEMPO

a. Procesar los calendarios y ampliaciones de compromi-
sos en funcion del crédito presupuestal aprobado para el
afo fiscal, asi como flexibilizaciones de calendario. 20%

b. Consolidar los Presupuestos Institucionales de Apertura
(PIA) de la Municipalidad Provincial y de las Distritales
en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF) 10%

c. Procesar las modificaciones presupuestales en el SIAF-
GL, emitiendo informes respectivos. 5%

d. Procesar la ejecucion financiera de ingresos y gastos por
fuentes de financiamiento y metas presupuestarias, re-
mitida por la Gerencia de Contabilidad y actualizar la in-
formacién presupuestal. 10%

e. Conciliar la afectacion presupuestal y la ejecucion finan-
ciera del gasto en coordinacion con la Gerencia de Con-
tabilidad. 10%

f. Procesar la informacion presupuestal remitida por los 6r-
ganos para elaborar el Anteproyecto, Proyecto y Texto
Final corregido del Presupuesto Institucional de la Mu-
nicipalidad Provincial del Callao. 10%

g. Consolidar en el sistema las evaluaciones presupuesta-
rias del pliego provincial con los distritales emitiendo el
aplicativo informéatico correspondiente. 10%
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h. Procesar la informacion del Presupuesto Participativo y

emitir el dispositivo informético para presentar a la Di-
reccion Nacional de Presupuesto Publico y el Consejo
Nacional de Descentralizacion.

Resolver consultas técnicas sobre la informacién presu-
puestal procesada en el sistema.

Consultar a los organismos externos competentes sobre
los procedimientos en el manejo del SIAF vy la nor-
matividad vigente.

k. Las demas que le asigne el Gerente de Presupuesto.

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Preparar los temas, diapositivas y material didactico en
los cursos de capacitacion sobre la aplicacion del SIAF,
el proceso de ejecucion presupuestaria y el presupuesto
participativo

Efectuar una copia de respaldo (backup) de la informa-
cidén procesada relativa a todas las fases del proceso
presupuestario.

Ingresar y remitir la informacién presupuestaria via inter-
net al Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

Elaborar programas informaticos que tengan aplicacién
relacionada a alguna de las fases del proceso presupues-
tario.

Apoyar en la ejecucion de tareas y trabajos en equipo a
las demas gerencias de la Gerencia General de Pla-
neamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
4.1 EJERCIDA
Ninguna.
4.2 RECIBIDA
Del Gerente de Presupuesto
4.3 RESPONSABILIDAD
De las funciones a su cargo
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5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
Titulo Técnico de Instituto Superior en Informatica o carrera afin.

EXPERIENCIA
4 afnos de experiencia desarrollando labores similares.

OTROS
- Dominio de SIAF, Hoja de Célculo, Procesador de Textos,
Procesador de Diapositivas, Internet y Correo Electronico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad de observacion.

- Atencion y organizacion.

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
- Capacidad para trabajar bajo presion.

- Personalidad proactiva.

- Laboriosidad y entusiasmo.

- Solvencia ética'y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (48) cODIGO
Técnico Administrativo |l T-4-05-707-2

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Gerencia de Presupuesto

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS TIEMPO

a. Ejecutar coordinaciones en la remisién de la informa-
cién con los 6rganos de la Municipalidad Provincial del
Callao para el cumplimiento de las fases de formulacién
y evaluacion de sus metas presupuestarias a nivel fisico
y financiero. 10%

b. Clasificar la informacién presupuestal remitida por los
organos. 10%

c. Apoyar en la formulacién del Anteproyecto, Proyecto y
Texto Definitivo del Presupuesto Institucional de la Muni-
cipalidad Provincial del Callao, subsanando las observa-
ciones e implementado las recomendaciones emitidas a
los mismos por el Titular del Pliego. 30%

d. Elaborar cuadros consolidados de informacion finan-
ciera presupuestal, para la Gerencia de Presupuesto. 20%

e. Participar en la produccién de informacion estadistica
presupuestal. 10%

f. Participar en el desarrollo de actividades concernien-
tes a la programacion de cursos de capacitacion, efec-
tuando las coordinaciones necesarias la provision de
bienes y servicios y cursando invitaciones a los pliegos
distritales y 6rganos de la Municipalidad Provincial del
Callao 10%

g. Las demas que le asigne el Gerente de Presupuesto. 10%
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3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Apoyar en la ejecucion de tareas y trabajos en equipo
a las demas gerencias de la Gerencia General de Pla-
neamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

Ninguna.
4.2 RECIBIDA

Del Gerente de Presupuesto
4.3 RESPONSABILIDAD

De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
Titulo Técnico de Instituto Superior en Administracion o carrera afin.

EXPERIENCIA
3 afios de experiencia desarrollando labores similares.

OTROS

Manejo de Procesador de Textos, Hoja de Célculo, Procesador de Diaposi-
tivas, Internet y Correo Electrénico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad de Observacion.

- Atencién y Organizacion.

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
- Capacidad para trabajar bajo presion.

- Personalidad proactiva.

- Laboriosidad y entusiasmo.

- Solvencia ética y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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GERENCIA
DE

RACIONALIZACION
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (49) CcODIGO
Director de Sistema Administrativo |l D-4-05-295-2
1.1.2 CARGO ESTRUCTURAL
Gerente

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Gerencia de Racionalizacion

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIIICAS TIEMPO

a. Dirigir en coordinacion con el Gerente General de Pla-
neamiento, Presupuesto y Racionalizacion el programa
de actividades propias del Sistema de Racionalizacién
Administrativa. 10%

b. Participar en la formulacion de la politica institucional y la
gestion municipal en materia de racionalizacién adminis-
trativa. 10%

c. Conducir y coordinar la formulacion, elaboraciony ac-
tualizacion de los documentos técnicos en materia de
racionalizacion administrativa, tales como el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF), Manual de Organi-
zacion y Funciones (MOF) y el Manual de Procedimien-
tos (MAPRO), en base a la informacion remitida por los
diversos érganos de la Municipalidad Provincial del Ca-
llao. 10%

d. Dirigir, coordinar y controlar la elaboracion y actualiza-
cion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA) de la Municipalidad Provincial del Callao en base
a la informacion proveniente de las unidades organicas
involucradas, de la Gerencia General de Administracion
y de la Gerencia General de Asesoria Juridica y Conci-
liacion, conforme a la normatividad vigente. 10%

e. Programar y dirigir la ejecucion de estudios técnicos de
racionalizacion orientados a modernizar la organizacion
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municipal conforme a lo que la normatividad legal vigen-
te estipule. 10%

f. Realizar las coordinaciones necesarias para la difusion
de los documentos de gestion y organizar grupos de tra-
bajo relacionados a la racionalizacion administrativa. 10%

g. Coordinar, a iniciativa de la Gerencia de Personal, lo re-
ferente a la elaboracion del Cuadro Para Asignacion de
Personal (CAP) 5%

h. Brindar asesoramiento en el campo de la racionaliza-
cion, simplificacion, reorganizacion y reestructuracion
administrativa a los drganos municipales y a la Alta Di-
reccion, cuando sea solicitado. 5%

i. Emitir opinién técnica, elaborar informes y proyectos de
resolucién en materia de racionalizacion administrativa. 10%

j-  Conducir las acciones correspondientes a la recopila-
cion, andlisis y procesamiento de informacion estadistica
enviada semestralmente por los érganos municipales. 5%

k. Dirigir la elaboracion del Informe Estadistico Semestral y
Anual y la formulacién y evaluacién del Plan Estadistico
Municipal, coordinando su debida remision al Instituto
Nacional de Estadistica e Informatica (INEI). 5%

I.  Coordinary dirigir el suministro de informacién estadisti-
ca a los 6rganos municipales, entidades publicas y pri-
vadas y /o publico en general referente a los procedi-
mientos administrativos, servicios exclusivos y no exclu-

sivos de la Municipalidad Provincial del Callao. 5%
m. Las demas que le asigne el Gerente General de Pla-
neamiento, Presupuesto y Racionalizacion. 5%
100%

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Participar en la ejecucion de seminarios de capacitacion
municipal.

- Asistir a cursos de capacitacion relacionados al campo
de su competencia.
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4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

Sobre los cargos profesionales de la Gerencia de Racionalizacion.
4.2 RECIBIDA

Del Gerente General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
4.3 RESPONSABILIDAD

De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Industrial, Administrador o
carrera afin.

Estudios de especializacién relacionados con racionalizacion administra-
tiva.

EXPERIENCIA
4 afos de experiencia en labores similares, 2 de los cuales ejerciendo car-
gos de jefatura.

OTROS
- Manejo de Hoja de Calculo, Procesador de Textos, Procesador de Diapo-
sitivas, Internet y Correo Electronico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad analitica y para la toma de decisiones.
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
- Poseer liderazgo y don de mando.

- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.

- Capacidad de Innovacion.

- Solvencia ética y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (50/51) CODIGO
Especialista en Racionalizacion Il P-5-05-380-3

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Gerencia de Racionalizacion

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIIICAS TIEMPO

a. Coordinar la implementacion de los procesos técnicos
de del sistema administrativo de racionalizacion en base
a la normatividad vigente y supervisar su evaluacion. 20%

b. Participar en el planeamiento y organizacién de proce-
sos de racionalizacion administrativa. 10%

c. Elaborar estudios técnicos en aplicacion de la normati-
vidad vigente y emitir informes técnicos referentes al Sis-
tema de Racionalizacion. 10%

d. Proponer normasy procedimientos técnicos, enfocados
a la reorganizacion y reestructuracion administrativa de
la Municipalidad Provincial del Callao. 10%

e. Asesorar alos érganos municipales solicitantes referente
al sistema de racionalizacién administrativa. 10%

f. Participar en la elaboracion de politicas institucionales
de racionalizacion. 10%

g. Dirigiry coordinar la formulacion de normas internas, di-
rectivas, proyectos y otros de racionalizacion administra-
tiva. 10%

h. Participar en la elaboracion y actualizacién de los docu-
mentos normativos de racionalizacion, tales como el Re-
glamento de Organizacién y Funciones (ROF), el Manual
de Organizacion y Funciones (MOF) y Manual de Proce-
dimientos (MAPRO). 10%
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i. Apoyar en el andlisis y actualizacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos, realizando las coordina-
ciones técnicas con los érganos municipales pertinentes. 5%

j. Las demas que le asigne el Gerente de Racionalizacién. 5%

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Participar en la consolidaciéon de la formulacion y eva-
luacion del Plan Operativo y Presupuesto Institucional de
Apertura de la Municipalidad Provincial del Callao.

- Participar en la ejecucion de seminarios de capacitacion
municipal.

- Asistir a cursos de capacitacion relacionados al campo
de su competencia.

- Apoyar en la ejecucién de tareas y trabajos en equipo a
las demas gerencias de la Gerencia General de Pla-
neamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

NInguna
4.2 RECIBIDA

Del Gerente de Racionalizacién
4.3 RESPONSABILIDAD

De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Industrial, Ingeniero de Siste-
mas o carrera afin

Estudios de especializacién relacionados con racionalizacion administrativa.
EXPERIENCIA

3 afios de experiencia desarrollando labores similares, 1 de los cuales con-
duciendo personal.
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OTROS
- Dominio de Hoja de Calculo, Procesador de Textos, Procesador de
Diapositivas, Internet y Correo Electronico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad de observacion y anélisis.

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
- Poseer liderazgo.

- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.

- Adaptacion al cambio

- Iniciativa.

- Solvencia ética y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (52) CcODIGO
Especialista Administrativo Il P-5-05-338-3

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Gerencia de Racionalizacion

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS TIEMPO

a. Coordinar la implementacion de los procesos técnicos
del sistema administrativo de racionalizacion en base a
la normatividad vigente y supervisar su evaluacion. 20%

b. Realizar estudios de investigacion sobre la normatividad
relativa al sistema de racionalizacion. 10%

c. Coordinar y conducir la elaboracion de normas, proce-
dimientos, directivas relacionados a la aplicacion de la
racionalizacion administrativa en la gestion municipal. 20%

d. Asesorary absolver consultas técnico-administrativas re-
ferentes a la normatividad del area. 10%

e. Participar en la elaboracién de los documentos de ges-
tion administrativa que son competencia de la Gerencia
de Racionalizacion. 10%

f. Coordinar la correcta aplicacion de los instrumentos téc-
nicos, normas, directivas, instructivos que regulan el sis-

tema de racionalizacion. 10%
g. Participar en la evaluacion de las actividades de la Ge-
rencia de Racionalizacion. 10%
h. Conducir reuniones técnicas con los 6rganos municipa-
les, establecidas por el Gerente de Racionalizacion. 5%
i. Las demas que le asigne el Gerente de Racionalizacion. 5%
100%

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
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- Apoyar en la ejecucién de tareas y trabajos en equipo a
las demas gerencias de la Gerencia General de Pla-
neamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

NInguna
4.2 RECIBIDA

Del Gerente de Racionalizacién
4.3 RESPONSABILIDAD

De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo profesional universitario de Administrador, Ingeniero Industrial o ca-
rrera afin.

Estudios de especializacién relacionados con racionalizacion administrativa.

EXPERIENCIA
3 afios de experiencia desarrollando labores similares, 1 de los cuales con-
duciendo personal.

OTROS
- Dominio de Hoja de Calculo, Procesador de Textos, Procesador de
Diapositivas, Internet y Correo Electronico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad de observacion y andlisis.

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
- Poseer liderazgo.

- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.

- Adaptacion al cambio

- Iniciativa.

- Solvencia ética y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (53/54) CODIGO
Estadistico IlI P-5-05-405-3

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Gerencia de Racionalizacion

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS TIEMPO

a. Supervisary coordinar las actividades y programas rela-
cionados a la estadistica municipal. 10%

b. Revisar y proponer metodologias e instructivos para la
recopilacion, procesamiento, analisis y evaluacion de la
informacion estadistica municipal. 10%

c. Asesorar al personal de los 6rganos municipales encar-
gado de las actividades propias de recopilacion estadis-
tica, ejecutando labores de capacitacién y adiestramien-
to sobre la elaboracién y produccién de la informacion
estadistica. 10%

d. Analizar, procesar y consolidar la informacion estadisti-
ca, remitida por los 6rganos municipales, emitiendo el in-
forme estadistico semestral. 20%

e. Formular, elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Estadisti-
co Municipal dentro de los plazos establecidos por el Ins-
tituto Nacional de Estadistica e Informatica. 10%

f. Analizar e interpretar cuadros estadisticos y/o orientar in-
formes, publicaciones, anuarios, boletines y similares. 10%

g. Coordinar acciones con organismos externos nacionales
e internacionales la cooperacién interna y externa para
llevar a cabo estudios, andlisis e intercambio de infor-

macion estadistica que se disponga o se requiera. 10%
h. Coordinar la ejecucion de equipos de trabajo de andlisis
estadistico matematico, de programacion y proyeccion. 10%
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i. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normati-
vas emanadas por érgano rector estadistico, por ser la
Municipalidad Provincial del Callao miembro integrante
del Sistema Estadistico Nacional (SEN). 5%

j. Las demas que le asigne el Gerente de Racionalizacién. 5%

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Suministrar a la Gerencia de Presupuesto y Planeamien-
to de informacion estadistica necesaria.

- Apoyar en la ejecucién de tareas y trabajos en equipo a
las demas gerencias de la Gerencia General de Pla-
neamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
4.1 EJERCIDA
NInguna
4.2 RECIBIDA
Del Gerente de Racionalizacién
4.3 RESPONSABILIDAD
De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
Titulo profesional universitario de Estadistico o de carrera afin

Estudios de especializacién relacionados con modelos estadisticos.

EXPERIENCIA
3 afios de experiencia desarrollando labores similares, 1 de los cuales con-
duciendo personal.

OTROS
- Dominio de Hoja de Calculo, Procesador de Textos, Procesador de
Diapositivas, Internet y Correo Electronico.

HABILIDADES PERSONALES
- Capacidad de observacion y analisis.
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- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
- Poseer liderazgo.

- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.

- Adaptacion al cambio

- Iniciativa.

- Solvencia ética y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TIHULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (55/56) CODIGO
Especialista Administrativo | P-3-05-338-1

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Gerencia de Racionalizacion

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS TIEMPO

a. Ejecutar la elaboracion de normas, procedimientos, di-
rectivas relacionados a la aplicacion de la racionalizacion
administrativa en la gestion municipal. 20%

b. Controlar larecepcion, registro, distribucién, control y ar-
chivo de los documentos que ingresan a la Gerencia de

Racionalizacion. 15%
c. Absolver consultas relacionadas al campo de la raciona-

lizacién administrativa. 10%
d. Revisar y/o estudiar documentos administrativos recep-

cionados y emitir informes respectivos. 10%
e. Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion

de racionalizacién administrativa. 10%
f. Clasificar la documentacién derivada a la Gerencia de

Racionalizacion. 10%
g. Efectuar exposiciones referentes al campo de la raciona-

lizacién administrativa. 10%
h. Participar en comisiones y reuniones de trabajo sobre

asuntos especializados del sistema de racionalizacién. 10%
i. Las demas que le asigne el Gerente de Racionalizacion. 5%

100%
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3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Apoyar en las coordinaciones de trabajo con los érganos
municipales competentes, cuando la Gerencia General
realiza seminarios o cursos de capacitacion a nivel institu-
cional.

- Apoyar en la ejecucién de tareas y trabajos en equipo a
las demés gerencias de la Gerencia General de Planea-
miento, Presupuesto y Racionalizacion.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

NInguna
4.2 RECIBIDA

Del Gerente de Racionalizacién
4.3 RESPONSABILIDAD

De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Grado de Bachiller Universitario en Administrador o carrera afin.
Curso relacionado con racionalizacién administrativa.

EXPERIENCIA
2 afios de experiencia desarrollando labores similares.

OTROS
- Dominio de Hoja de Calculo, Procesador de Textos, Procesador de Dia-
positivas, Internet y Correo Electrénico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad de observacion y andlisis.

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
- Personalidad proactiva.

- Adaptacion al cambio.

- Iniciativa.

- Solvencia ética y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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