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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE MARIANO MELGAR

INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones {(MOF), es un documento Técnico - Normativo, de la
gestion institucional, que determina los cargos dentro de la estructura orginica y las
funciones de cada una de las dependencias de la Municipalidad.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) describe las caracteristicas, relaciones internas
y tareas basicas de cada una de las dependencias de la Municipalidad. El propésito de esta
herramienta es analizar y dar forma al perfil del puesto de manera que se constituya en el
referente técnico y normativo para designar a la persona que luego va a ocupar el puesto.
Este documento de gestién permite en los diferentes niveles jerarquicos un conocimiento
integral de la organizacién y funciones generales de cada cargo, contribuyendo de esta
manera a mejorar los canales de coordinacién, comunicacién y desarrollo; asi como
determinar las funciones especificas, responsabilidades, requisitos minimos y lineas de
autoridad de cada uno de los cargos asignados a los diferentes érganos dentro de la
estructura organica.

En ese sentido, la importancia del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) se basa en la
institucionalizacion de la administraciéon publica, proporcionando informacién al personal
sobre las funciones que le corresponde desempeiiar al ocupar el cargo asignado, de acuerdo
al flujo de procedimientos administrativos correspondiente.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) ha sido formulado teniendo en cuenta las
normas que aprueban el proceso de reorganizacion administrativa y reestructuracion
organica; y acorde con lo establecido en la nueva Ley Organica de Municipalidades - Ley Nro.
27972. Esta orientado dentro del marco del proceso de modernizaciéon del Estado, que viene
implementando progresivamente el Gobierno Local. A
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

TITULO 1

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 12.- Contenido

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) permitira que el personal conozca su ubicacion
dentro de la estructura organica interna, sus funciones, su dependencia, jerarquia,
responsabilidad y requisitos minimos que deberan tener para el cargo al que ha sido
asignado. Es decir, facilita el proceso de induccion de personal nuevo y el de adiestramiento y
orientacién del personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y
responsabilidades, permitiendo efectuar el seguimiento, evaluacién y control de las
actividades de cada dependencia, proporcionando informacién que evite la duplicidad de las
tareas especificas, desarrollado a partir de la estructura organica y de las funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como base a los
requerimientos considerados en el Cuadro de Asignacién de Personal (C.A.P.).

Articulo 22.- Finalidad del Manual

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad Distrital de Mariano
Melgar tiene por finalidad establecer y regular su organizacién interna, determinando las
funciones generales de su estructura y las funciones especificas de los cargos necesarios para
su 6ptimo funcionamiento. Asi mismo, fija los niveles de responsabilidad, en armonia con la
organizacidn prevista en Reglamento de Organizacién de Funciones (ROF).

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF), constituye un instrumento de apoyo
a la gestién administrativa y sirve de norma y guia a los érganos internos y personal de la
Municipalidad para el mejor cumplimiento de sus funciones. e L € -

El presente documento de gestion institucional permite:

- Determinar las funciones especificas, responsabilidad y autoridad de los cargos
dentro de la estructura de cada unidad organica.

Proporciona informacién veraz a los funcionarios y trabajadores de sus funciones
especificas, su dependencia jerdrquica y coordinaciéon para el cumplimiento de sus
funciones, asi como sobre las interrelaciones formales que le corresponde.

Ayuda a institucicnalizar la simplificacién administrativa, proporcionando
informacién sobre las funciones que le corresponde desempefiar al personal al ocupar
los cargos.

Facilitar el proceso de induccién del personal y el perfeccionamiento y/o orientacion
de las funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados, asi como
aplicar programas de capacitacion.

“Articulo 32.- Naturaleza Juridica del MOF:

EFManual de Organizacion y Funciones (MOF) comgo instrumento de gestion es un medio a
través del cual la administracion comunica Ips decisiynes concernientes a Ia funcién de
organizacion, procedimientos y politicas, coplas caracterjisticas que deben sufrjrcambios tan
a menudo como sea necesario efectuarlas
esas modificaciones, dentro d?\}\uﬂ%
flexibilidad/
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

En la elaboracion del MOF se ha utilizado la normativa vigente que permite su formulacién.
Articulo 42.- Base Legal

- Constitucion Politica del Pert.

- Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades

- Decreto Supremo N2 043-2006-PCM mediante el cual se “Aprueban los lineamientos para
la elaboracién y aprobacién del ROF por parte de las Entidades de la Administracién
Publica

- Ley N227444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 01-95- INAP/DNR
“Normas para la formulacién del Manuales de Organizacién y Funciones en la
Administracion Publica”.

- Resolucién Jefatural N° 109-95-INAP/DNR, Lineamientos Técnicos para formular los
Documentos de Gestién en un Marco de Modernizacién Administrativa.

- Cuadro para Asignaci6én de Personal de la Municipalidad.

Articule 52.- Aprobacion y Actualizacién

El presente Manual de Organizaciéon y Funciones podra ser aprobado por Resolucién de
Alcaldia, en funci6n de las atribuciones conferidas o delegadas por el Titular del Pliego.

Debe ser actualizado cada vez que se modifique la estructura organica, y/o se dicten normas
y dispositivos que obliguen a realizar ajustes o modificaciones. Es responsabilidad de la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto mantener constantemente actualizado el presente
documento.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES —- MOF

CAPITULO I

OBJETIVOS, ALCANCE Y ALUSIONES

Articulo 62.- Objetivos del Manual de Organizacion y Funciones

- Servir como fuente de informacién, para conocer la organizacién formal de la
Municipalidad Distrital de Mariano Melgar.

- Describir las funciones que le corresponde a cada cargo y delimita su responsabilidad
y campo de accién.

- Precisar las interrelaciones jerarquicas y funcionales internas y externas de los cargos
con responsabilidad dentro de la organizacién.

- Constituir un instrumento eficaz para organizar, dirigir, supervisar y controlar las
actividades en general.

Articulo 7 2.- Alcance 0 Ambito de Aplicacién

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF), establece la naturaleza, finalidad,
objetivos, funciones, atribuciones, organizacién y relaciones de las diversas dependencias
organicas y funcionales de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar conforme lo
establecido en la Ley Orgdnica de Municipalidades y las disposiciones legales
complementarias.

Su cumplimiento es obligatorio para todos los funcionarios y servidores de la Municipalidad
Distrital de Mariano Melgar y compromete a toda la poblacién comprendida en su
jurisdiccidn, en los asuntos que le competan.

El ambito de aplicacién del presente Manual comprende a todos los organos y dependencias

. ’ ~ - LF s 4 p
de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar; asi como sefiala las relaciones con las otiag” 3 B
municipalidades, 6rganos e instituciones del Sector Piblico y Privado. e

Articulo 82.- Alusiones

Cuando en el presente documento técnico-normativo de gestién administrativa se haga
alusion al (MOF) debe entenderse que se est refiriendo al presente Manual de Organizacién
y Funciones, cuando se mencione a la “Municipalidad” debe entenderse que se esta refiriendo
ala Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, cuando se mencione al (ROF) debe entenderse
Jue se esta refiriendo al Reglamento de Organizacién y Funciones, y cuando se mencione a la

3 debe entenderse que se esti refiriendo a la Ley N¢ 27972, Ley Organica de
‘ipalidades.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

TITULOIY
DE LAENTIDAD

J
J

CAPITULO1
) GENERALIDADES Y FUNCIONES GENERALES

Articulo 92.- Naturaleza de la Entidad

J
; La Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, es un Organo de Gobierno Local en la

jurisdiccién, creado mediante Ley N2 15594, con personeria juridica de derecho piiblico;
como tal es la entidad bésica de la organizacién territorial del Estado y canal inmediato de
participacion vecinal en los asuntos piblicos que institucionaliza y gestiona con autonomia
los intereses propios de la colectividad; promotor del desarrollo local, que cuenta con plena
capacidad para el cumplimiento de sus fines y autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia.

Articulo 102.- Objetivos de la Entidad

Los objetivos estratégicos del gobierno local para el desarrollo integral de la ciudad son:

Lograr un alto nivel en la calidad de vida de los ciudadanos con un habitat saludable,
sustentable y seguro.

Lograr una ciudad competitiva en comercio, servicios y turismo de nivel nacional;.

YV V¥V

desarrollo integral y solidario de sus ciudadanos.
»  Lograr una ciudad democrética, participativa y de buen gobierno.

Articulo 112.- Vision

Al 2018, Mariano Melgar es un distrito que promueve el desarrollo humano, inclusién,
integral y sostenible que procura la equidad, genero e igualdad de oportunidades, sus
ciudadanos son conscientes del cuidado del medio ambiente, el respeto de los derechos,
practican valores como la solidaridad y el respeto y el buen trato. Es un distrito seguro,
Aamal ggII0CTatico y transparente, que incorpora a la ciudadania en la toma de decisiones. Cuenta
/ ‘ervicios de calidad en salud, educacién y justicia.

pulo 122.- Mision
erawbrdmover, planear y ejecutar politicas que garanticen a Mariano Melgar, Gobernar en
democracia permitiendo una mejora continua de la calidad de vida y obtener el desarrollo

- integral del ser humano de manera equilibrada con el medio ambiente y la ecologia.

Arkiculo 132.- Competencia y Funciones Generales

La Municipalidad Distrital de Mariano Melgar ejerce de manera exclusiva o com vartida, una
fancién promotora, normativa y reguladora, asfcowo las funciones de eje iscalizacion
y control en las materias de su compete) IS(I:& &atri ucion que se sefialayl en onstitucion

STRR D; MELGAR

o por: - sgann ; i MpoBsfuesnsecses 0 DOL-
4 e “Eco. Marla Vivia Caceres QW@WAW
WAL B, TEAvA CARREON Ferente de Planjf, Pto ¢ ek ion LCALDE

123

Lograr una ciudad, moderna, segura, generadora de mayores oportunidades para el*

Y ¢
i



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

Politica del Perii, la Ley de Bases de la Descentralizacién y la Ley Organica de
Municipalidades; en concordancia y cumplimiento de las demas disposiciones legales y
normativas que le corresponden como parte del sector piiblico en el Perti.

Son competencia de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar:

La organizacién del espacio fisico - Uso del suelo.

El Saneamiento Ambiental, Salubridad y Salud.

El Trénsito, Circulacion y Transporte Piiblico.

La Educacién, Cultura, Deporte y Recreacidn. Programas Sociales, Defensa y
Promocién la Derechos Ciudadanos.

De Seguridad Ciudadana.

El Abastecimiento, Comercializacién de Productos y Servicios.

La Promocién del DesarroHo Econémico Local Para la Generacién de Empleo.

VVY VVVY

Las funciones y competencias que se describen en el presente MOF no son de caricter
limitativo, los servidores de la municipalidad podran desarrollar las acciones que les resulten
necesarias, con creatividad e innovacién, dentro de los alcances de su objeto y misién
institucional, los objetivos estratégicos del Plan de Desarrollo Local Concertado y las
prioridades institucionales establecidas en el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto
Institucional.

MunicipgiGad Distital 0o Mariano Mega
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

CAPITULO 11

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

01. ORGANOS DE GOBIERNO Y DE ALTA DIRECCION
01.0. Concejo Municipali.
01.1. Alcaldia. =
01.2. Gerencia Municipal.

02. ORGANOS CONSULTIVOS
02.1. Comisiones de Regidores.
02.2. Consejo de Coordinacién Local Distrital.
02.3. Junta de Delegados Vecinales Comunales.
02.4. Comité Distrital de Defensa Civil.
02.5. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.
02.6. Comité Distrital de Administracion del Programa del Vaso de Leche.
02.7. Comité de Vigilanciay Control del Proceso del Presupuesto Participativo

03. ORGANOS DE CONTROL Y DEFENSA JUDICIAL
03.1. Oficina de Control Institucional (OCI).
03.2. Oficina de Procuraduria Piiblica Municipal

04. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
04.1. Gerencia de Asesoria Juridica.

04.2. Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
04.2.1. Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
04.2.2. Oficina de Racionalizacién y Estadistica. IR O €y
04.2.3. Oficinade de Programacion e Inversiones. L

05. ORGANOS DE APOYO
05.1. Oficina de Secretaria General.
05.1.1. Unidad de Tramite Documentario.
05.1.2. Unidad de Archivo y Acervo Documentario.

05.2. Gerencia de Administracién.
05.2.1. Oficina de Contabilidad.
05.2.2. Oficina de Tesoreria.
05.2.3. Oficina de Recursos Humanos y Personal. /
05.2.4. Oficina de Abastecimientos y Servicios Generales.
05.2.5. Oficina de Control Patrimonial.

05.3. Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Piiblica.

05.4. Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicacién,
2% 05.4.1. Unidad de Soporte, Redes y Comunicacion.
05.4.2. Unidad de Control y Desarrollo de Sistemas.

Uit Municipalidgd Distrital de Malgar TLIEMRNDIER
| 0
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

06.

ORGANOS DE LINEA

06.1.

06.2.

06.3.

06.4.,

06.5.

Gerencia de Administracién Tributaria.

06.1.1. Division de Registro Tributario y Orientacién.
06.1.2. Division de Control, Recaudacién y Contribuciones.
06.1.3. Divisién de Fiscalizacion.

06.1.4. Division de Ejecucién Coactiva.

Gerencia de Infraestructura.

06.2.1. Divisién de Obras Pablicas.

06.2.2. Division de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas.
06.2.3. Divisién de Mantenimiento de Infraestructura.
06.2.4. Division de Formulacién de Estudios y Proyectos.
06.2.5. Division de Defensa Civil y Prevencién de Desastres.
06.2.6. Division de Transporte.

Gerencia de Catastro y Gestion Urbanistica.

06.3.1. Division de Catastro.

06.3.2. Divisién de Gestion Urbanistica.

06.3.3. Division de Control Urbano y Conservacién Catastral.

Gerencia de Educacion, Cultura y Deportes.

06.4.1. Division de Promocidon de Educacién y Cultura.

06.4.2. Divisién de Promocién de Deporte y Recreacion.

06.4.3. Divisién de Administracién de Infraestructura Deportiva.

Gerencia de Desarrollo y Proyeccion Social.
06.5.1. Divisién de Registro Civil y Cementerio.
06.5.2. Divisién de Participacién Ciudadana y Consejo a la Juventud.

06.5.3. Divisién de DEMUNA. R

06.5.4. Division de Promoci6n al Discapacitado y Adulto Mayor.
06.5.5. Divisién de Asistencia Alimentaria, Nutricién y Salud.

Gerencia de Servicios Comunales y Proteccion Ambiental.

06.6.1. Division de Limpieza Publica y Tratamiento de Residuos S6lidos.
06.6.2. Division de Parquesy Jardines.

06.6.3. Division de Proteccion Ambiental y Satubridad.

Gerencia de Cooperacién Técnica y Desarrollo Econémico Local
06.7.1. Division de Cooperacién Técnica Interinstitucional.
06.7.2. Divisioén Desarrollo Econémico Local.

06.7.3. Divisién Comercializacién.

Gerencia de Seguridad Ciudadana.
06.8.1. Division de Serenazgo.

06.8.2. Divisién de Seguridad Interna.
06.8.3. Division de Policia Municipal.
06.8.4. Divisién de Juntas Vecinales.

Municipal DM‘W““:{W;W MUNWD@MM&W
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

01.

01.0.

01.1.
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TITULO 11
DEL MANUAL

CAPITULO 1

DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION:

Los Organos de Gobierno y Alta Direccién son los maximos niveles de decisién en los
asuntos que son de su competencia, de conformidad a lo establecido en la Ley N° 27972
- Ley Orgénica de Municipalidades.

01.0. Concejo Municipal.

01.1. Alcaldia.
01.2. Gerencia Municipal.

CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipales el maximo Organo de Gobierno de la Municipalidad Distrital
de Mariano Melgar, encargado de promover politicas, objetivos y estrategias de
desarrollo humano, econémico y ambiental equitativos en el distrito.

El Concejo Municipal ejerce atribuciones normativas y fiscalizadoras facultades

concedidas por el articulo 1942 de la Constitucién, el articulo 92 de la Ley N2 27972 -
Ley Organica de Municipalidades y en el Reglamento Interno del Concejo Distrital.

ALCALDIA

La Alcaldia es el Organo Ejecutivo del Gobierno Local, el Alcalde es el representante
legal de la Municipalidad y }a maxima autoridad administrativa y politica.

» Organigrama Estructural de la Alcaldia:

Concejo
Municipal

ALCALDIA

/
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

> Cuadro para Asignacién de Personal:

T —’_ - e _—T e —— — T D e —
| N | | | smruscon DEL CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |  CLASFICACION | TOTAL
| ORDE | ‘ | o | CONFIANZA |
RGANOS DE GOBIERNO ¥ ALTA DIRECCION

1. 1
1.1. | ALCALDIA

i l 001 |ALc-ALu£ B B 20111FP1 | o l 1 | 1 | 0 I a |
(0,474 | ASESOR DE ALCALDIA It | 20111ECt ! ECt 1 1 - 1] J 1 ]

'“ _|> 003 .. SEETARH - — Z0T11ECL [ _Em 1 + 1_| 0 l 1

N L N | I NN B A Y
e T BT e = R e s |
' L. Denominaci6n del cargo: [ Alcalde |
_— e ———— e |[ —_— —— ——— ]

1. Numero de Cargo en el CAP: | 001
4

|| IIL. Naturaleza del Cargo:

| Es el representante legal y titular del pliego, con atribuciones y funciones ejecutivas de ‘
planeaci6n, direccién, coordinacién, control, supervisién, y evaluacién de la gestion '
municipal en cumplimiento a lo dispuesto por la Constitucién Politica, la Ley organica de
Municipalidades y demas dispositivos legales.

IV. Funciones Especificas:

S
# 38 o

Representar a la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar. %
Defender y cautelar los derechos e intereses de Ia Municipalidad y los vecinos.
Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo municipal.
Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad.
Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas v acuerdos. ‘
Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién, l
Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecién a las leyesy ordenanzas. |
Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del Concejo Municipal el Plan |
Integral de Desarrollo Sostenible Local y el Programa de Inversiones Concertado |
con la sociedad civil. |
9.  Dirigirla ejecucion de los planes de desarrollo municipal. I'
10. Someter a aprobacién del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los |
plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la ‘
Republica, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y |
financiado. '
11.  Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo |
apruebe dentro del plazo previsto en la ley.
12. Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del |
ejercicio presupuestal siguiente y-bajo Yesponsabilidad, el balance general y la ‘

-

PRSI RWN .

‘ memoria del ejercicio econémico fenecid:
13.  Proponer al Concejo Municipal la creacié:
I ~de contribuciongg s sl

exoneracién ‘
acuerdo _del_|

.............................. venseanfiafhufivivsinsprinsiwhavserean
v

Elab‘ Sl o _ Eco j Cﬁ'cem aedial :i.‘.: / - :.'.:._'-Z.'.:.;'.'.'.?.'-'.-'-'-;........_....
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

20.
( 21,
22,
23.
‘ 24.

25.
26.
27.

28.

29,
30.

31.
32.

33.
34.

‘ V. Grado de Responsabilidad: ‘

Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo 1a creacién de los impuestos que |
considere necesarios. f
Someter al Concejo Municipal la aprobacién del Sistema de Gestién Ambiental |
Local y de sus instrumentos, dentro del marco del Sistema de Gestién Ambiental
Nacional y Regional. ‘
Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Concejo
Municipal, los de personal, los administrativos y todos los gue sean necesarios |
para el gobierno y la administracién municipal.

Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la ‘
recaudacién de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad
con la ley y el presupuesto aprobado.

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del |
Codigo Civil. |
Designar y cesar al Gerente Municipal y a propuesta de éste, a los demds |
funcionarios de confianza.

Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demis servidores de 1a
Municipalidad. ‘
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del |
Serenazgo y la Policia Nacional, |
Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el |
Gerente Municipal.

Proponer al Concejo Municipal la realizacién de auditorias, exdmenes especiales Y|
otros actos de control. |
Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los
informes de auditor{a interna. |
Celebrar los actos, contratos Y convenios necesarios para el ejercicio de sus
funciones.

Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad |
legalmente permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendag, la |
concesion de obras de infraestructura y servicios piblicos municipales, '
Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados |
econdémicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios
publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacién al sector privado.
Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera, ‘
Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno ¥y externo,
conforme a Ley. |
Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccién. ‘
Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obras y |
prestacion de servicios comunes.

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ‘
ser el caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal. |
Resolver en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia, ‘
Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacién vecinal.
Las demés que le correspondan de acuerdo a ley. .

O __________________.‘

' Responde sobre las acciones y resultad/g,vrfé sud\ funciones, administrativi Jecondmicas
y financieras ante el Concejo Muni “ipal, recayi:1ndo]e responsabilidgd/adihinistrativa, ‘

| civil y/o penal por la inobservanciza la normatividad vigente.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

VI. Depende del: ‘ Concejo Municipal el cual preside.

El Gerente Municipal, los Gerentes y los funcionarios que
ejercen las Jefaturas de las dependencias de la
municipalidad y de forma indirecta sobre los demis
| servidores de la municipalidad.

VII. Ejerce Autoridad
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

\ Con el Concejo Municipal a fin de promulgar las
Interno: Ordenanzas y ejecutar los Acuerdos de Concejo tendientes

‘ a prestar un mejor y mayor servicio a la comunidad y todas

las dependencias de la municipalidad.
Con los Organismos representativos de los Poderes del
Estado: Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Gobiernos
Regionales, Gobiernos Locales, Empresas de Derecho
Externo: Pablico, Privado y Economia Mixta, Organismos
Descentralizados Auténomos Sociedades de Beneficencia
Piblica, asi como con Organismos e Instituciones
representativas del sector piiblico y privado nacional o
internacional.

\ IX. Requisitos Minimos:

Los establecidos en la Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales y

demas normatividad complementaria.

L. Denominacién del cargp: Asesor de Alcaldfa Il

III. Naturaleza del Cargo:

Ejecuta actividades de asesoramiento, informacién y recomendacién al Alcalde en

en busca del buen manejo de la administracién municipal. Debe ademas informarse
continuamente de los resultados obtenidos por la gestién para emitir opinién en la toma
de decisiones.

IV. Funciones Especificas:

' 1. Numero de Cargo en el CAP: 002 |

asuntos directamente relacionados a la actividad municipal y otros que crea conveniente |

‘ 1. Asesorar en los asuntos técnicp< especializadoy y/o politicas sof

consideracion el Alyghidipalidad Histrital de Mariano

Gy

n-il‘ni; l: - f_l..lll.’. (1 Y]

Eco. | T Cégeres

Garame d By Riaakmnieacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

2. Participar en comisiones, conferencias y reuniones de coordinacién para la |
formulacién de politicas.

3. Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucion.

4. Proponer pautasy politicas institucionales para la mejora de la gestion municipal.

5. Preparar material para exposiciones del Alcalde.

6. Tramitar los proveidos derivados por el Alcalde.

7. Formular alternativas de politicas de promocién, desarrollo y perfeccionamiento
de programas y proyectos diversos.

8. Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccién y emitir opinién sobre

proyectos, estudios, investigaciones y otros del organismo, relacionadas con su
especialidad.

9. Revisar los dispositivos que firme el Alcalde como Ordenanzas, Decretos,
Resoluciones y otros documentos.

10. Conducir y efectuar con anélisis critico ponderado las actividades propias dentro
del &mbito de su competencia.

11. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por el Alcalde.

V. Grado de Responsabilidad:

Asumir la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se encuentra laborando.

VL. Depende del: Alcalde

VII. Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.

sobre:
VIII. Coordina a Nivel: —\
Interno: Con el Alcalde.
Externo: Todas las entidades publicas y/o privadas de acuerdo a

necesidades e instrucciones del Alcalde.

IX. Requisitos Minimos:

Formacién » Titulo Profesional en Derecho, Economia, Contabilidad
Académica: y/o carreras a fines.
* Manejo de paquetes informaticos de oficina.
Experiencia Laboral: » Enlabores de asesoramiento municipal.
e Dos afios en cargos similares.
/_m\ Habili o ; i IO ..
K\,ﬁs At B\ abilidades y|e Habll_ldad para trabajar en equipo, bajo presién y para
JF R @t\‘%\\ Conducta: relacionarse.
{3 F%&'}_—ég] * Conducta responsable, honesta y proactiva.
\\ [

N e . :
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1. DPenominacién del cargo: Secretaria 1

I. Numero de Cargo en el CAP: 003

IIl. Naturaleza del Cargo:

Coordinar y ejecutar las actividades de apoyo secretarial en el despacho de Alcaldia,
referidas a la formulacién, control y archivo de los documentos de Alcaldia, llevar la
agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:
|

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
Alcaldia.

2. Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria, programandc reuniones,
atenciones y citas del Alcalde.

3. Preparar la documentacién para la revision y firma del Alcalde.

4. Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso, asi como envié
y recepcion de fax y correo electrénicos.

5. Atender a las comisiones, autoridades, personas internas o externas que desean
entrevistarse con el Alcalde.

6. Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo
a indicaciones generales.

7. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo. .

codificando los documentos, cuidando de su conservacion.

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades organicas de la municipalidad.

10. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorindums y otros
documentos emitidos por el Alcalde.

11. Organizar y preparar la documentacién que anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia.

12. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y ttiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de su uso.

13. Atender al piblico, dando informacién de caricter general y pautas a seguir en sus
tramites.

14. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por el
Alcalde.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conseryacion o los bienes muebles y ttiles de escritorio

que le son asignados y asume la resp@nsabilidad\ronforme al marco laboryf por la cual se
encuentra laborando.
ital
Municipgidad Distrital de Manano ARV
% /«‘2
il ponss sokenesenas e s cooreommn e
i ev;muz &'st aceres Oup %;alwArerw

*arente s-iP b AR 3}?‘7‘7 ALCALDE

8. Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, cla51f1cando y'
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avicipag:

ﬂ\

o

g

Alcalde

Vl. Depende del:
VII. Ejerce Autoridad No ejerce autoridad
sobre:
VIIL. Coordina a Nivel:
) | Con el Alcalde, Asesor de Alcaldia y todas las dependencias
Interno: ..
municipales.
Externo:

| No coordina.

IX. Requisites Minimos:

Formacion académica:

Titulo de Secretariado.

Experiencia laboral: | e Dos afios como secretaria en instituciones piiblicas o
privadas.

Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para

conducta: relacionarse.

01.2. GERENCIA MUNICIPAL,

La Gerencia Municipal es un Organo de Alta Direccién de primer nivel organizacional,
cuyo ambite de competencia funcional comprende pianificar, dirigir, coordinar,
monitorear, supervisar y evaluar la gestién técnica, administrativa, presupuestaria y
financiera de la administracién y servicios municipales de las dependencias a su cargo

e Manejo de taquigrafia en 1a toma de notas.
¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

con sujecion a las disposiciones legales vigentes.

» Organigrama Estructural de la Gerencia Municipal:

i
Geronse

ALCALDIA

Gerencia
Municipal

Municipalidas Uistital da Mariano

a --n-p.-..n.\'«‘o-nu-c-

Costro Léceres

de Pte - Sevnlgesiracion
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> Cuadro para Asignacién de Personal:

LA | | |  smuaconpe | carcope |
CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO CLASFFICAQION | TOTAL —

oRos | o P | CONFIANZA

1.2. | GERENCIA MUNICIPAL

| Q04 GERENTE MUNl.ClPAL i ._ 20112EQ | EQ I - 1 ! 1 | [ I 1
00s ASESOR D‘E GERENCIA [ a “ Z0112ES1 i SP-EST ! 1 [ o J 1 [ o —
006 | SECRETARIA 11 2011ZE) I - SP-EfL 1 1 [ o 0
| TOTAL UNIDAD ORGANICA | 3 Z [ i 1 _‘
| - A
‘1. Denominarién del cargo: Gerente Municipal
I. Numero de Cargo en el CAP: 004

1l Naturaleza del Cargo:

El Gerente Municipal es el encargado de planificar, dirigir, coordinar, monitorear,
supervisar y evaluar la gestién técnica, administrativa, presupuestaria y financiera de la
administracién y servicios municipales. .

I
4 L3
W e,

IV. Funciones Especificas:

Proponer a la Alcaldia las estrategias de intervencion y de concertacién ciudadana
para la formulacién y ejecucion de los planes de desarrollo y del presupuesto
participativo local. ‘
Proponer a la Alcaldia el Plan Operativo Institucional (POI).

Ejecutar las decisiones del Concejo Municipal y de la Alcaldia, de acuerdo a las
funciones y atribuciones encargadas o delegadas. i
Planear, organizar, gerenciar, coordinar, monitorear y evaluar las actividades y
proyectos de las dependencias a su cargo en concordancia con las politicas de
gestion establecidas y las disposiciones impartidas por la Alcaldia.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la gesti6n de la calidad, |
aplicada a todas las operaciones administrativas y técnicas de la Municipalidad. |
Analizar los indicadores de impacto y los logros obtenidos en las actividades y
proyectos y proponer acciones para su fortalecimiento, |
Proponer al Alcalde, proyectos de Ordenanzas y Acuerdos de Concejo.

Informar permanentemente al Alcalde y al Concejo Municipal, a solicitud de éste,
sobre aspectos de la gestién municipal.

Elevar a la Alcaldia el Balance General y la Memoria Institucional del ejercicio
presupuestario fenecido para su aprobacién ante el Concejo Municipal.

Presentar al Alcalde el Presupuesto Institucional del ejercicio, los estados
Financieros del ejercicio vencido y la Mentoria Anual de la Municipaliiayd.
Proponer al Alcalde acciones ,,de‘""contrata ‘fones, ascensos
reasignacién y otros sobre «dministracién/ de personal,/es

referidos a los cangaricideicss de Mariano
y . .

Lo

-
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~

12. Disponer las acciones necesarias para el cumplimiento de la gestion
administrativa, financiera y econémica de la Municipalidad con sujecién a las
normas y directivas vigentes.

13. Conformar en calidad de Presidente los Comités Especiales y Permanentes
encargados de los procesos de seleccion de contrataciones de la municipalidad,
asi mismo proponer a los demas miembros titulares y suplentes conforme a ley.

14. Ejecutar programas dirigidos a fortalecer y modernizar la forma de gestién y
administracién municipal.

15. Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal aprobando directivas o résolviendo
asuntos administrativos de su competencia.

16. Disponer las acciones necesarias para obtener asistencia técnica y financiera para
la ejecucion de los programas y proyectos de desarrollo local.

17. Representar al Alcalde ante instituciones y organismos publicos y privados, por
delegacion

18. Asesorar al Alcalde y a los miembros del Concejo en los asuntos de su
competencia.

19. Asistir con voz pero sin voto a las Sesiones de Concejo Municipal.

20. Proponer los instrumentos de gestién requeridos por Ley y los que considere
necesario.

2%Y. Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de control y evaluacién de
los resultados de la Gestion Municipal a efectos que se rinda cuenta
permanentemente a la comunidad del avance en el logre de las metas de los
cbjetivos institucionales y del desarrollo local.

22. Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo,
por accién u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sanciones de suspensién sin goce de remuneracién hasta por treinta
{30} dias.

23. Plantear y proponer los destaques, designaciones y rotaciones de los servidores a
su cargo, en coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.

24. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestgles,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

25. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el 4mbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

26. Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por
el Alcalde.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ftitiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del: Alcalde.
Vil. Ejerce Autoridad | Las gerencias, inas, unidades y divisiones4{e acuerdo a
sobre: la Estructyrd Organita Municipal. N

ericipaised Disual ds Marao HANCPALDSE DISTRIT. OF RN ELGAR
ssaqavay '-'-'i'ofn"o'c'i'-'-'i'.:ii'o'i:_ .-';".".. N aff firs .y «Emm
Ec 4 Cistry Céceres HRipe
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VIII. Coordina a Nivel:

| Con el Alcalde y “todas las unidades organicas de 1a |

Interno:
| municipalidad.
Externo: Con todas las entidades publicas y privadas de acuerdo a
’ necesidades de la municipalidad y/o por instrucciones del
Alcalde.
IX. Requisitos Minimos:

Formacién académica

Empresas, Economia y/o carreras afines.
Capacitacion especializada en Gestion Municipal
publica.

e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

¢ Titulo profesi(;nei en Derecio,_Administraci()n de |

Experiencia laboral: e Cinco afios en cargos similares.
e Experiencia en conduccién de personal. 'J
Habilidades y|® Habilidad para trabajar en equipo, bajo presioén y para
Conducta: relacionarse.
' ¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.
R Ty ot enr e -
[ I. Denominacion del cargo: Asesar de Gerencia l
| * €2 ”}“\' -
\ LER
I1. Numero de Cargo en el CAP: 005

|

I1I. Naturaleza del Cargo:

El Asesor de Gerencia I, tiene por finalidad ejecutar labores de asesoramiento en los
campos profesionales que requiera el Gerente Municipal.

IV. Funciones especificas:

Asesorar al Gerente Municipal en el desarrollo de los procesos legales de la gestion

Asesorar al Gerente Municipal en el desarrollo de los procesos técnicos de la

Formular y visar resoluciones de la Gerencia Municipal, asi como realizar los

dictamenes de documentos que se le pongan a consideracién.

Proponer pautas y politicas de perfeccionamiento de programas y proyectos

1.
municipal.
2.
gestién municipal.
3. Organizar el despacho del Gerente Municipal.
4.
5.
diversos
6.
7.

Analizar normas técnicas vy pro ner me|oras le procedlmlen S

Absolver consultas formuladas, presentando dlternativas de s;»lzn:ic’ 1




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES —~ MOF

8. Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

9. Proponer al Gerente Municipal las medidas correctivas que permitan optimizar y |
modernizar los sistemas administrativos de la Municipalidad. ‘

10. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley v responsabilidades |
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por
el Gerente Municipal.

_—

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual
se encuentra laborando.

VL. Depende del:

Gerente Municipal.

VIL

sobre:

Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.

VIII. Coordina a Nivel:

| Con el Gerente Municipal, la Secretaria de Gerencia

Interno: Municipal v demds servidores por indicacién del Gerente
Municipal. -
Externo: Todas las entidades piblicas y/o privadas de acuerdo a
I necesidades e instrucciones del Gerente Municipal. RS 3 £
W v

IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica

o Titulo profesional en Derecho.

Capacitaciéon especializada en Gestion Municipal
publica.

» Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Tres afios en cargos similares.

Numero de Cargo en el CAP:

Experiencia laboral: . o N
Amplia experiencia en direccibn de programas
municipales.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.
o Conducta responsable, honesta y proactiva. |
J s ff@% I. Denominacién del cargo: Secretaria I
1A +.% \|
Oy o 2
-‘\' 4 br. 3 E)]

R
2% 3:5/ 1L
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III.

Naturaleza del Cargo:

La Secretaria II, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial en la Gerencia Municipal, referidas a la formulacién, control y archivo de los
documentos de la gerencia, llevar la agenda de reuniones y concertar citas con los
usuarios de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:
1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la |
gerencia.
2. Preparar la documentacién para la revision y firma del Gerente. |
3. Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asi como envi6 |
y recepcién de fax y correo electrénicos.
4. Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administratives de acuerdo a |
indicaciones generales. '
5. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo.
6. Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, casificando y
codificando los documentos, cuidando de su conservacién.
‘ 7. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros
documentos emitidos por la gerencia.
l 8. Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo
[ para su custodia.
‘ 9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
‘ unidades orginicas de la municipalidad.
| 10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y ttiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de su uso.
11. Atender al publico, dando informacidon de caricter general y pautas a seguir en sus,
tramites. |
12. Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Gerente Municipal.
V. Grado de Responsabilidad:

VL

VIL

Elaborydoy

.y —Eo 1 Rivisad Gigviro (ic
v / Gerente-de Planif. Pto v faciopat

VIII. Coordina a Nivel:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
/ que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Depende del: Gerente Municipal.

Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

1y

(/
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Interno:

municipalidad en base a las instrucciones del Gerente
Municipal y al sistema de secretariado.

Externo:

Con el Gerente Municipal y dem4s unidades organicas de la |

No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica:

¢ Titulo de Secretariado.
* Manejo de taquigrafia en la toma de notas.
| » Manejo de paquetes informaticos de oficina.

¢ Dos aftos como secretaria en instituciones publicas o

y e Habil_i;i;d para trabajar en equipo, bajo presion y para ,'

Experiencia laboral:

privadas.
Habilidades
conducta: relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

vesas Ciiviausunsviavibusts

‘Eco. Martd'¥iwseaCastro Caceres
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- MOF

CAPITULO I

02. DEL ORGANO DE CONTROL:

El Organo de Control es el encargado de efectuar el control gubernamental interno en
los actos de las dependencias de la Municipalidad, en atencién al grado de eficiencia,
eficacia, transparencia y economia en los aspectos administrativos, financieros y

contables.

02.1.

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL:

La Oficina de Control Institucional (OCI), es el Organo de Control de la municipalidad
y desempeiia sus actividades de conformidad con Io dispuesto en la Ley Organica del
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Repfiblica.

»  Organigrama Estructural de la Oficina de Control Institucional:

i"@'ﬁé‘iﬁé’ de Control

— T i Y

» Cuadro de Asignacion de Personal:

L__|

Concejo
Municipal

ALCALDIA

Ne

CARGO BSTRUCTURAL
ORDE

CODIGO |  CLASIFICACION

| o I3

2. ORGANO DECONTROL

Z.1. | OFiCINA DECONTROL INSTITUCIONAL

007 AUDITORTI

202Z1ESZ [ SP-ES2

008 TECNICOEN AUDITORIAT

20221APL | SP-APL

TOTAL UNIDAD ORGANICA

' 1. Denominacién del cargo:

Auditor i

II. Numero de Cargo en el CAP:

III. Naturaleza del Cargo:

007

N\

VA

§

El Au,d-l{or II, tiene por ﬁnahdad el C@del uso de ecursos mur\Kp:i%p sterior a su |

Jro

&
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| ejecucion, encargado de promover la correcta y transparente gestion de los recursos y |
bienes de la municipalidad, cautelando la legalidad, eficiencia y eficacia de sus actos y
operaciones.

IV.

1.

10.

11.

12.

. Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para
. Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimigntos que le

. Las demdas funciones establecidss en el Reg“amento de los

Funciones Especificas: '

Formular y ejecutar el Plan Anual de Control (PAC) aprobado por la Contraloria
General, conforme a los lineamentos y directivas emitidas para el efecto.

Ejercer el control interno preventivo y posterior a los actos y operaciones de 1a
Municipalidad, sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de
Control, a que se refiere el Art. 7° de la Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema
Nacional de Control.

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la Municipalidad,
asi como a la gestion de la misma, de conformidad con las pautas que sefiale la
Contraloria General. Alternativamente, estas auditorias podran ser contratadas por
la entidad con Sociedades de Auditoria Externa, con sujecién las normas sobre la
materia.

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la
Municipalidad que disponga la Contraloria General.

Cuando estas (ltimas tengan caracter de no programadas, su realizacion sera
comunicada a la Contraloria General por el Jefe de la OCI. |
Efectuar control preventivo sin caricter vinculante a las diferentes dependencias |
de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, con el propésito de optimizar la
supervision y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de control interno,
sin que ello genere prejuzgamiento u opinién que comprometa el ejercicio de su
funcién, via el control posterior.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria
General, asi como al Alcalde, conforme a las disposiciones sobre 1a materia.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad, se aitvieftan
indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al
Alcalde para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores
publicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la Municipalidad, otorgandole
el tramite que corresponda.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Municipalidad,
como resultado y actividades de control, comprobando su materializacion efectiva,
conforme a las disposiciones de la materia.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucién de las
acciones de control en el ambito de la Municipalidad. Asi mismo el jefe del OCI y los
servidores de dicho 6rgano colaboraran, por disposicion de la Contraloria, en otras
acciones de control externo, por razones operativas o de especialidad. |
Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
aplicables a la Municipalidad, por parte de las unidades organicas y servidores de
ésta.

su aprobaci6n correspondiente por la Municipalidad.

e

formule la Contraloria General. - N

Institucional.

s ﬂr-ﬂadﬂ.pal.a--u-ulocou » by
ia Viviana Castro Caceres O K1

0. : ,
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|
V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
| encuentra laborando.

— _
VI. Depende de: '

La Contraloria General de la Repiiblica

VII. Ejerce Autoridad ) —|
sobre: El personal asignado a su cargo. |

VIII. Coordina a Nivel:
o | Con el Alcalde, el Gerente Municipal y todas las unidades

interno: ‘s NN
| organicas de la municipalidad.

Externo: ' Con la Contraloria General de la Republica.

IX. Requisitos Minimos:

Los establecidos por la Contraloria General de la Republica.

| R
| 1. Denominacién del cargo: ‘ Técnico en Auditoria |
i : | |

| 1. Numero de Cargo en el CAP: ' 008 e ix
| “12n
- L

'L Naturaleza del Cargo:

Tiene por finalidad apoyar en la conduccién de las actividades especializadas de
Auditoria propias del sistema de control institucional y las relacionadas a la formulacién
y conduccién del sistema de archivo de la OCI.

IV. Funciones Especificas:

1. Ejecutar actividades de recepcion clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos. _
2. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en |
las 4reas de los sistemas administrativos. |
3. Intervenir con criterio técnico en Auditoria en la formulacién de digumentos |

le OCI
to de su
0 MELGAR
sansusesbssnecvayeantene : Q}C@;’ “. :‘ L : .............
. ECD -;r ﬁ"]ﬁﬁc ; )/GIIG/AIW
Larense del Plnnlf 0y B2l
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N o

10.
11.

12.

competencia,

Verificar los resultados de las auditorias en el &mbito de su competencia.

Caordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares, por
indicaciones del Auditor.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Cautelar el carcter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo.
Atender al publico, dando informacién de carécter general y pautas a seguir en sus
tramites.

Las demaés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Auditor encargado de la Oficina de |
Control Institucional. |

| V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

_encuentra laborando.
V1. Depende del: Auditor encargado de la Oficina de Control Institucional.
VIL Ejerce Autoridad | |

| No ejerce autoridad.

sobre: | |
VIII. Coordina a Nivel: ‘
I Interno: Con el Auditor encargado de OCL.
‘ Externo: No coordina, ejecuta disposiciones de OCI.
= . S = — Rt
IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica:

Experiencia laboral: * Amplia y solida experiencia en actividades conexas al

| ® Titulo profesional o grado de bachiller universitario de |
Contabilidad, Economia, Administracién o carreras |
afines. |
* Conocimiento de normativa de control gubernamental y
normativa del sistema de administracién piiblica.
e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

¢ Dos afios en cargos similares.

sistema de control gubernamental.

Habilidades y |« Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva. B

enidn A l'ﬁ%"l;“.il":’.l!lll

{ari&eidnoEastro’ Caceres

e de Planif. Pto y Racioriateacidn
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CAPITULO 1

03. DEL ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL.

El Organo de Defensa Judicial es el que efectiia la defensa judicial del gobierno local,
representa y defiende los intereses de la Municipalidad en juicio.

03.1. OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL:

La Oficina de Procuraduria Piiblica Municipal es un Organo de Defensa Judicial
conforme a Ley, ejerce la representacién y defensa de los intereses y derechos de la
Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, encargado de la ejecuci6n de las acciones
que garanticen los intereses y derechos de la municipalidad, mediante la
representacion y defensa judicial, en sede jurisdiccional, y/o en los procesos
arbitrales conforme a ley.

» Organigrama Estructural de la Oficina de Procuraduria Publica Municipal:
Concejo
Municipal
= : ALCALDIA
Cficina de Procuraduria |——
Publica Municipal
\ » Cuadro de asignacién de personal: T, )y

LEE W

T - : - .
N I SITUACION DEL CARGO DE |
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL I —

ORDE a P CONFIANZA
|

- ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

009 PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL 20331EC2 EC2 1 1 | o 1

010 PROCURADOR ADJUNTO 20331Es1 SP-ES1 1 1 [ a o |

011 SECRETARIAL B _20331AP1 SP-AP1 - 1 o | 1 -1 ] _|
] | TOTAL URIDAD ORGANICA | | 3 | 2 ll 1 | 1

I.  Denominacion del cargo:
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IIl. Naturaleza del Cargo:

El Procurador Publico Municipal, tiene por finalidad la defensa juridica del Estado en los
asuntos relacionados a la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, de acuerdo a la
Constitucién y la Ley Organica de Municipalidades.

IV. Funciones Especificas:

10.

11.

12.

13.

Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la oficina a su
cargo.

Ejercer la representacién de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, parala
defensa de los intereses y derechos de esta, tanto judicialmente como ante
procesos arbitrales, asi como ante el Ministerio Pablico, Policia Nacional del Pert
y otros, en investigaciones promovidas por denuncias que afecten a la
Municipalidad.

Previa autorizacion del Concejo inicia procesos judiciales contra los funcionarios,
servidores o terceros respecto de los cuales el 6rgano de control interno haya
encontrado responsabilidad civil o penal, asi como en los demis procesos
judiciales interpuestos contra la Municipalidad.

Interponer las acciones judiciales, de naturaleza civil, penal, laboral, acciones de
garantia, acciones contencioso - administrativas y proseguir las mismas hasta su
culminacion.

Llevar el control actualizado del estado de los procesos judiciales a su cargo,
utilizando los medios mas idéneos e informar periédicamente a la Alcaldia y al
Concejo Municipal.

Planificar, elaborar, proponer, ejecutar y controlar el Plan Operativo Institucional
correspondiente a la Oficina de Procuraduria Publica Municipal disponiendo
eficaz y eficientemente de los recursos humanos, financieros y logisticos.
Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer
medios de defensa contra decisiones que afecten los intereses dejla
Municipalidad.

Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad
publica, asi como a todos los organismos del Sector Justicia, para el ejercicic de su
funcién.

Participar en nombre de Municipalidad en diligencias de investigacidn preliminar,
judicial y otras donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la
Municipalidad.

Mantener informada a la Alcaldia sobre los avances de los procesos judiciales a su
cargo.

Informar periédicamente al Concejo Municipal, el estado de los procesos
judiciales, administrativos, conciliatorios y arbitrales, en donde es parte la
Municipalidad.

Contestar las acciones judiciales interpuestas contra la Municipalidad en materia
civil, penal, laboral, tributaria, acciones de garantia, acciones contencioso -
administrativas, laboral, y proseguir las mismas hasta su culminacion.

Contestar, en vias de excepcién, procese:
perentorios establecidos en mitan la
autorizaciéon previa del C inmediata

getos |
: VIS, POI'
y .l..ll........l.."." sase
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

procesales.

Mantener permanente coordinacion con el Consejo de Defensa Juridica del Estado
sobre los alcances de las normas y los avances de los procesos judiciales en
marcha.

Coordinar oportunamente con la Gerencia de Asesorfa Juridica los asuntos de su
competencia,

Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo,
por accién u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sanciones de suspensi6n sin goce de remuneracién hasta por treinta
(30} dias.

Plantear y proponer los destaques, designaciones y rotaciones de los servidores a
su cargo, en coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.
Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demés atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por
el Alcalde.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y uitiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL. Depende: Funcionalmente del Concejo de Defensa Judicial del Estado
’ P ’ y Administrativamente del Alcalde.
VII. Ejerce Autoridad )
sobre: El personal asignado a su cargo.
VIII. Coordina a Nivel:
Interno: Con los Organos de Gobierno y Alta Direccién.
Con el_Concejo de Defensa Juridica del Estado y todas las |
Externo: entidades piblicas y privadas que tengan directa relacién
en asuntos de su competencia.
i IX. Requisitos Minimaos:
Los establecidos por el Concejo de Defensa Juridica del Estado.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
Conducta: relacionarse.

» Conducta respqnsable, honestay proactiva,n

da Plantt, ™
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Procurador Adjunto

| L. Denominacion del cargo:

II. Numero de Cargo en el CAP: ' 010

Ill. Naturaleza del Cargo:

El Procurador Adjunto, tiene por finalidad apoyar en las actividades relacionadas con la
defensa judicial de la Municipalidad Distrital de Mariano Mel gar.

| IV. Funciones Especificas:

1. Evaluary analizar expedientes emitiendo los informes correspondientes.

2. Analizar y evaluar documentacién técnico administrativas y/o expedientes que le
sean derivados emitiendo los informes y /o dictimenes que corresponda,

3. Intervenir en procesos judiciales por delegacion del Procurador Publico, |
informando sobre lo actuado.

| 4. Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general que tengan
incidencia en la Gestion Municipal.

5. Estudiar e informar sobre las reclamaciones en consideracién a la normatividad
legal vigente.

6. Apoyar al Procurador Publico con quien compartird la defensa Judicial y/o lo
reemplaza en los casos de vacaciones, ausencia, enfermedad, licencia o cualquier
impedimento de este bastando.

7. Informar permanentemente al Procurador Piiblico Municipal sobre el resultado de

las acciones tomadas respecto a los expedientes administrativos, los mismos que |

deben ser atendidos por orden de recepcion y con la celeridad correspondiente.

Revisar y analizar las normas legales publicadas en el Peruano.

@

sus funciones y las que le sean asignadas por el Procurador Publico Municipal.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL. Depende del: | Procurador Publico Municipal. |

| VIL. Ejerce Autoridad
i sobre:

No ejerce autoridad. '

< |

|

EcdA PCastroLdceres
Gerpme?oﬂa;m._fﬂn_y_&m e acion
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| No coordina, ejecuta disposiciones del Procurador Publico |

Externo: Municipal.

' IX.  Requisitos Minimos: [
I

Los establecidos por el Concejo de Defensa Juridica del Estado.

Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
Conducta: relacionarse.
| | o Conducta responsable, honesta y proactiva. '|

L. Denominacién del Cargo: Secretarial

II. Numero de Cargo en el CAP: 011 |

| IIL. Naturaleza del Cargo: |

La Secretaria I, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo |
secretarial, referidas a la formulacién, control y archivo de los documentos de la oficina,
llevar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de vlg‘ ‘ )

oficina. e A E €

Preparar la documentacién para la revisién y firma del Procurador. '

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asi como envio
y recepcion de fax y correo electronicos.

4. Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

L

5. Cautelar el caricter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo.

6. Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y |
codificando los documentos, cuidando de su conservacién., !

7. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros |

documentos emitidos por la oficina.
8. Organizar y preparar la documentacién que anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia.
9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades orgénicas de la municipalidad. . ‘
10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y ttiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de su uso.
11. Atender al piiblico, dando informacién de caricter general y pauta suir en sus |
tramites.
12. Las demas atribuciones que le eotrespondal conforme a le y/respofisabilidades

essasnatr{ogfablnanancsasnoupbannnsans
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| Procurador Publico MTnic?al.

‘ V. Grado de Responsabilidad: }

‘ Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y iitiles de escritorio ‘
‘ que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se |
| encuentra laborando. '

| | .
VL. Depende de: | El Procurador Publico Municipal

! Vi f(’)i?ﬁ Autoridad | No ejerce autoridad.

‘ VIHI. Coordina a Nivel:

T
]
|

Con el Procurador Publico Municipal, el Procurador |
| Adjunto v con demés servidores a nivel secretarial. |
| Externo: | No coordina. |

‘ Interno:

‘ IX. Requisitos Minimos:

| |

‘ e Titulo de Secretariado o experiencia en Sistemas |
Formacién académica: Administrativos.

| | ® Manejo de taquigrafia en la toma de notas. !

* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

! Experiencia laboral: * Un afio como secretaria en instituciones publicas o
| privadas.

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
| conducta: | relacionarse. REFE o

‘ e Conducta responsable, honesta y proactiva. |

Eco. Mg riRinméﬂ»mGastrq.({cems
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CAPITULO IV

04. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Los 6rganos de asesoramiento son los encargados de atender consultas, ayuda técnica
especializada en asuntos juridicos, normativos, técnicos, econémicos y administrativos,
segun sus dmbitos de responsabilidad.

04.1. Gerencia de Asesoria Juridica.

04.2. Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
04.2.1. Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
04.2.2. Oficina de Racionalizacién y Estadistica.
04.2.3. Oficina de Programacion e Inversiones.

04.1. GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA:

La Gerencia de Asesoria Juridica, es un Organo de Asesoramiento de segundo nivel
organizacional, cuyo 4mbito de competencia funcional comprende brindar
asesoramiento legal a los Organos de Gobierno y demdas dependencias de la
Municipalidad, procurando mediante la ejecucién de procesos técnicos juridicos, que
los distintos actos administrativos emitidos por las instancias municipales en ejercicio
de sus funciones se encuentren arreglados a ley.

Organigrama Estructural de la Gerencia de Asesoria Juridica: . 5 =
L~
Gerencia
Municipal
Gerencia de
Asesoria Juridica

Cuadro de Asignacién de Personal:

e
st N T
Ay P A% N SITUACION DEL CARGO DE
j},z-\ WEGA, Qj’%\\ CARGO ESTRUCTURAL copico CLASIFICACION | TOTAL |-
P 5\ ORDE o P | CONFIANZA
L2\ | - -~ b : |
i '§ G b m g;: 4. QORGANOS DE ASESORAMIENTQ
(S At 7 ) |
\%ﬁ\& : _g ? % 4.1, | GERENCIA DEASESORIA JURIDICA
N\ 4 % 012 | ABOGADO I¥ 20441082 | sosz | 1 1 0 0
N Y - — = — . = i - o
“'ig-ra_.?:?—/ 0i3 | ABOGADOI /zumv SP-ESL 1 1 /’] o o
014 iSECRETAmAI 2044147 SP-APL 1 A 1/ I 0 o _|
| . | ToTALUNIDAD ORGANICA / / 0 0 |
Munig G blanao 1T L WRIANO MELGAR
% A
i a0 {se wbhi At vicado gasnghoionants () Py i
“Lico. Mifia Viviana Castrg Caceres - AyadoAvenay
: AL e acion hLOg
Garert ein 3236 301
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1. Denominacién del Cargo: Abogado I

' II. Numero de Cargo en el CAP: 012

| I11. Naturaleza del Cargo:

‘El Abogado 1I, tiene por finalidad asegurar que los actos administrativos de la
municipalidad se ajusten a Ley, mediante el adecuado andlisis, interpretacién,
| asesoramiento y opinion legal sobre los asuntos juridicos al interior de la municipalidad
| 0 que afecten a la misma.

‘ IV. Funciones Especificas:

|
1. Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la gerencia a su

cargo.

2. Brindar asesoria a los Organos de Gobierno y Alta Direccién y demas organos de la

Municipalidad en los asuntos de caracter Juridico - Legal

‘ 3. Emitir opinion Legal en los expedientes administrativos que sean puestos aStt. |

consideracion.

4. Absolver las consultas legales formuladas por las distintas dependencias

municipales.

5. Elaborar y visar los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones

Administrativas y demas dispositivos municipales, cuando corresponda.

6. Analizar y visar los convenios y contratos en los que intervenga la Municipalidad.

7. Emitir opinién legal sobre normas, dispositivos, proyectos de Resoluciones, casos,
procesos, procedimientos, expedientes administrativos que se le solicite, a fin de
determinar el curso de accién a seguir.

Participar en la formulacién y revision de proyectos de normas y directivas

destinadas a la mejora de la gestién municipal, en concordancia con la

normatividad vigente.

Coordinar con la Oficina de Procuraduria Publica Municipal sobre las acciones que

sean necesarias para la mejor defensa de los intereses de la Municipalidad.

- Proponer dispositivos para el perfeccionamiento de la Legislacién Municipal.

Recopilar, evaluar y difundir sisteméatica y permanentemente las disposiciones

legales relacionadas con la actividad municipal.

. Coadyuvar en la solucién de problemas que se presenten a nivel de asociaciones,

sindicatos y organizaciones de base que comprometan los intereses generales del

vecindario y la Municipalidad.

13. Emitir dictamenes sobre asuntos contenciosos o administrativos que le sean
sometidos.

14. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el Cédigo de Etica, a fin de cumplir sus
funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeiio eficaz,
eficiente y diligente de las tareas asignadas.

| 15. Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por |

| accién u omisién de faltas en cumplimient de sus funciones y competencias y

(30) dias.

;leﬁantear y proponer los desj#
Municlp
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su cargo, en coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.

17. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

18. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

19. Las demads atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Alcalde y/o el Gerente Municipal.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del: Gerente Municipal.

VII. Ejerce Autoridad
sobre:

El personatl asignado a su cargo.

VIIl. Coordina a Nivel:

Interno: Con todas las unidades organicas de la municipalidad.

Con Instituciones ptblicas y/o privadas que tengan_directa :

Externo: ., .
relacién en asuntos de su competencia.

IX. Requisites Minimos:

Titulo profesional de Abogado.
Formacién académica: e Capacitacién Especializada en Gestién Municipal.
e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

. ¢ Minima de tres afios en cargos similares.
Experiencia laboral: | . .,
e Experiencia en conduccién de personal.

;o
Y

¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para.
Habilidades y conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

L. Denominacién del Cargo: J Abogado 1 }

Il. Numero de Cargo en el CAP: m

DE MARIANO MELGAR
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III. Naturaleza del Cargo:
|

El Abogado |, tiene por finalidad apoyar en los actos administrativos y de materia legal
de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

|
1. Evaluar y analizar expedientes sencillos, proponer correcciones y emitir informes
preliminares.
2. Elaborar dictamenes sobre asuntos administrativos que le sean puestos a su
alcance.
3. Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos, convenios y similares

| resguardando los intereses de la Municipalidad; |

4. Interpretar y resumir dispositivos legales en el Ambito de su competencia.

5. Intervenir en las comisiones de trabajo para la promulgacién de dispositivos legales
en el ambito Municipal.

6. Estudiar, evaluar y emitir informes sobre los expedientes de caricter técnico legal
puestos a su consideracion.

7. Formular y proponer anteproyectos de dispositivos legales, directivas y otros
documentos de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

9. Apoyar en la revision de los dispositivos legales que en materia de Gobiernos
Locales emita el poder legislativo y el poder judicial.

10. Informar permanentemente al Abogado II sobre el resultade de las acciones
tomadas respecto a los expedientes administrativos los mismos que deben ser
atendidos por orden de recepcion y con la celeridad correspondiente.

11. Recopilar y llevar registros sistematizados sobre normas juridicas relacionadas con
la entidad, tanto en textos y documentos como a través de medios informaticos.

12. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Abogado I1.

V. Grado de Responsabilidad: k i v:

Es responsable de la custodia y conservacidén de los bienes muebles y (tiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

% N VI. Depende del: Abogado I1
VII. Ejerce Autoridad
sobre:

No ejerce autoridad.

= | VIII. Coordina a Nivel:

G > Asesoria

Interno: ] . ' la Secretaria dé énci
i icinalitd; 'it. ftal de m
|. Municipalaa st e oS e
! f v
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|
Externo: | Realiza acciones de tramite dispuestas por el Abogado I1.

| IX. Requisitos Minimos:

» Titulo profesionat de Abogado.
Formacion académica: | o Capacitacion especializada en el drea.
- | * Manejo de paquetes informdticos de oficina.
__ Experiencia laboral: ® Minima de un afio en cargos similares.
Habilidades y Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

| ® Conductaresponsable, honesta y proactiva.

'L Denominaci6n del Cargo: Seeretarial

" 1. NumerodeCargoenelCAP: | 014

= — — — | S -

HI. Naturaleza del Cargo:

La Secretaria 1, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, referidas a la formulacién, control y archivo de los documentos de la oficina,
llevar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas: |

L1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina. o

‘ 2. Preparar la documentacién para la revisién y firma del Abogado II. el

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, ast como envio
y recepcion de fax y correos electrénicos.

4. Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a

1 indicaciones generales.

/| 5. Cautelar el caricter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo.
6. Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y
codificando los documentos, cuidando de su conservacion. ‘

7. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros
documentos emitidos por la oficina. |

8. Organizary preparar la documentacién que anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia.

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades organicas de la municipalidad.

10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y iitiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de su uso.

11. Atender al piblico, dando informacién de caricter general v pa
tramites,

L 12".?.315 demas atribuciones que le

E Bt -&asg_' { Céceres
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que se deriven del camplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el |
Abogado IL

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
| encuentra laborando.

V1. Depende del: Abogado II.

VIL. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

| Con los abogados de la Gerencia de Asesoria Juridica y
Interno: | ) . . .
| demds servidores a nivel secretarial.

. |
Externo: No coordina.
[ N |

IX. Requisitos Minimos: |

* Titulo de Secretariado o Experiencia en manejo de
Sistemas Administrativos.

¢ Manejo de taquigrafia en la toma de notas,

‘ * Manejo de paquetes informdticos de oficina.

Formacion académica:

Experiencia lal_ml_'z_ll: ¢ Minima dos afios en instituciones piblicas v/o L)_I'ivadas.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

- | « Conducta responsable, honesta y proactiva. J

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO:

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto es un Organo de Asesoramiento de
segundo nivel organizacional, cuyo dmbito de competencia funcional comprende
programar, dirigir, ejecutar y evaluar los procedimientos de los Sistemas
Administrativos de Planificacion, Presupuesto, Estadistica, Racionalizacién y la
Programacion e Inversiones Piiblicas, en concordancia con las politicas, lineamientos
y objetivos de gestion.

.............................

sesafandyls; LI T D S T T
Elyhorado,
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»  Organigrama Estructural de la Gerencia de Planeamiento ¥y Presupuesto:

Gerencia
Municipal

‘Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto

Oficina de Planeamiento
y Presupuesto

Oficina de Racionalizacion
y Estadistica

Oficina de Programacién ¢
Inversiones

> Cuadro de Asignacién de Personal: AR LA €

N* SITUACION DEL || CARGO DE
TOTAL - {
| 0

CARGO ESTRUCTURAL ‘ CODIGD ‘ CLASFICACION
ORDE | P | CONFIANZA

42, GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

‘ GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO | 20M42EC2 | EC2 1 ] 1 [ [ J 1

016 r SECRETARIAL | 204424P1 I SP-AP1 1

421, OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

| ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | 204421851 | SP-ES1 1 I 1 | ] | 0
42.2. | OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
018 | ECONOMISTAI ] 204422581 _] SP-ES1 1 l /] [ 1 J 0
423 __OFICINA DEPROGRAMACION E INVERSIONES
019 ESPECIALISTA EN PROYECTOS SNiP | 204422E52 ‘ SP-ES2 T 1 1 0 | o
020 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO [ ; ZD4422ES1 | SP-ES1 1 qa ‘ 1 o
| TO’I‘ALUNII;DRGANICA | - 6 1 3 | 3 1
Denominacién del Cargo: Gerente de Planeamiento y Presupuesto

Numero de Cargo en el CAP/ 015

'fw o Caceres

Eco.Y
:uremn de Han:t Pto y Raclonelieacion
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Ill. Naturaleza del Cargo:

___{

El Gerente de Planeamiento y Presupuesto, tiene por finalidad planificar, organizar,
dirigir y controlar las acciones y procesos técnicos de planificacién, presupuesto,
racionalizacién, estadistica y programacion de inversiones de la municipalidad y las
concernientes al sistema Nacional de Inversién Publica de acuerdo a la normativa ‘
vigente.

‘ IV. Funciones Especificas:

1. Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la gerencia en
coordinacion con las oficinas a su cargo.

2. Programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades del Sistema de
Planeamiento y Presupuesto.

3. Desarrollar programas para implementar progresivamente los procesos de
planificacién estratégica de gestién local, con la finalidad de cumplir los objetivos
estratégicos del corto, mediano y largo plazo en funcién del Plan de Desarrollo
Municipal Distrital Concertado.

4. Controlar la aplicacién e implementacién de las directivas técnicas presupuestarias
emitidas por la Direccibn Nacional del Presupuesto Publico del Ministerio de |
Economia y Finanzas y la normatividad vigente del Sistema de Presupuesto.

5. Conducir y supervisar el proceso de programacién, formulacién y evaluaciéon del
Sistema Nacional de Inversion Piblica, en concordancia con las normas y ‘
atribuciones conferidas como Oficina de Programacién e Inversiones (OPI) de la
Municipalidad Distrital de Mariano Melgar.

| 6. Efectuar el seguimiento y monitoreo de la Ejecucion Presupuestal del Pliego, de

| acuerdo a las normas legales vigentes y del Sistema de Administracién Financiera

| (SIAF).

| 7. Orientar y programar el gasto en funcién a los lineamientos de politica sobre los

‘ cuales se sustenta la actual gestién municipal en coordinacién con la Gerencia”de -

Administracién, proponiendo directivas internas de control presupuestal, adecuadas
a las disposiciones legales de los Organos Rectores del Sistema de Presupuesto
Piiblico y del Organo de Control.

8. Aplicar y mantener actualizada la metodologia, normas y procedimientos que han de
regir en la elaboracién, monitoreo y control de los proyectos de inversién municipal,
en coordinacion con la Gerencia de Infraestructura y el control presupuestal con la
Gerencia de Administracidn.

9. Evaluar Ia ejecucién presupuestaria, proponiendo las modificaciones presupuestales |
para el mejor cumplimiento de los objetivos. |

10. Dirigir y coordinar la elaboracién, actualizacion, modernizacion y difusion de los
Instrumentos de Gestién de acuerdo a las normas técnicas y legales vigentes, en

. coordinaci6n con las dependencias de la Municipalidad.

‘ 11. Formular el Plan Estratégico de la Municipalidad, en concordancia con el Plan de

Desarrollo Municipal Distrital Concertado y las politicas y objetivos municipales del
Distrito.
‘ 12. Elevar a la Alta Direccién el proyecto de la Municipalidad para su apr,
Concejo Municipal y posterior remisign-«tas.entidades competentes
13. Emitir sanciones de amonesta%*bales o0 escritas a servidones a/su cargo, por
‘ Accipn u omisién de faltas er cumplimient) de sus ' cympetencias v
Wunicipalidag/Distital de Mariano W o UARNORELSAR
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proponer las sanciones de suspension sin goce de remuneracién hasta por treinta
(30) dias.

14. Plantear y proponer los destaques, designaciones y rotaciones de los servidores a su
cargo, en coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.

15. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales, financieros
y materiales asignados para su utilizacién.

16. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el 4mbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprebados por la Municipalidad.

17. Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el |
Alcalde y/o el Gerente Municipal.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacidn de los bienes muebles v utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del: Gerente Municipal.

I |
El personal asignado a su cargo y sobre el personal de la
VII. Ejerce  Autoridad | Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de
sobre: Racionalizacién y Estadistica y Oficina de Programaci6n e
| Inversiones.

VIII. Coordina a Nivel:

Con las unidades organicas a su cargo y otras unidades

[ 1 .
nterno: B P8
organicas de la municipalidad.

7,
-

Externo: || Con el Ministerio de Economia y Finanzas.

IX. Requisitos Minimos:

‘ ¢ Titulo profesional universitario de Economista,
Contador o carreras afines.
Formacién académica: | e Capacitacion especializada en planificacién y
presupuesto.
e Manejo de paquetes informdticos de oficina.
| « Minima de dos afios en cargos similares.
e En conduccion del sistema de planificacién de entidades

Experiencia laboral: s
publicas.
- _® Experiencia en la conduccién de personal.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.
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'L Denominaci6n del Cargo: Secretaria |
|

‘ I. Numero de Cargo en el CAP: 016

| Ill. Naturaleza del Cargo: ‘

La Secretaria 1, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, referidas a la formulacién, control y archivo de los documentos de la oficina,
| llevar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de Ia municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.
2. Preparar la documentacién para la revisién y firma del Gerente.
3. Atendery efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asi como envio
y recepcion de fax y correos electrénicos.
4. Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a ,
indicaciones generales.
5. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo.
6. Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y
‘ codificando los documentos, cuidando de su conservacion.
7. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros |
documentos emitidos por la gerencia.
‘ 8. Organizar y preparar la documentacién que anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia.
Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades organicas de la municipalidad. _ ‘
. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y titiles de oficina, asi como efectyar, €y ;

el correspondiente control de su uso. Ky
- Atender al piblico, dando informaci6n de caracter general y pautas a seguir en sus ‘
tramites.
- Las demads atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del camplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el |
Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

¥

1
%

s -

€

Grado de Responsabilidad:

| Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

, ¥l Fevienly Sstrp ()
“reole de Planl. Plo v Rackopd acldh
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Vll E]erce Autorldad]
sobre:

|

' No ejerce autoridad.

|
|

VIl Coordina a Nivel: "

El Gerente de Planeamiento y Presupuesto y demads
Interno: . . .
servidores a nivel secretarial. B
|
Externo: ! No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

» Titulo de Secretariado o Experiencia en manejo de
Sistemas Administrativos de 2 afios en Administracion
Formaciéon académica: Piblica.
¢ Manejo de taquigrafia en la toma de notas.
e Manejo de paquetes informaticos de oficina. _
[ ¢ Minima de un afio como secretaria en instituciones

L EXEITHCI? ?‘"ﬂ’ B publicas o privadas.
Habilidades y . Habﬂ_ldad para trabajar en equipo, bajo presion y para
relacionarse.
conducta:

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

04.2.1. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO:

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es un Organo de Asesoramiento de tercer
nivel organizacional, cuyo dmbito de competencia funcional comprende propon‘ér
los planes de corto, mediano y largo plazo, y formular el presupuesto municipal en
concordancia con las politicas y objetivos de la Municipalidad y directivas emitidas
por el Ministerio de Economia y Finanzas.

5 \; i. Denominacién del Cargo: \ Especialista Administrativo I l
|

II. Numero de Cargo en el CAP: } 017

| Ill. Naturaleza del Cargo: |

El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad desarrollar y supervisar el proceso
de gestion presupuestal de conformidad con la normatividad vigente (programacién,
formulacién, aprobacién, control y evaluacién), a través del Sistema Integrado de |
Administraciéon Financiera del Sector Publico (SIAF), planificando y elaborando

propuestas técnicas que se requierayxﬂﬁﬁ\r la gestién presupuestarjd. . |
2 : J
iy ﬂismmllariamllew MUNICIPALIDA LISTF/. DE 1f-IANO MELGAR

a *Bizs,m Caceres
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20.

10.

Funciones Especificas:

Coordinar con la Direccién Nacional de Presupuesto Pihblico - MEF, los aspectos
técnicos normativos referidos al Sistema de Presupuesto.

Disefiar y proponer el Sistema de Planificacion Municipal que permita su
interrelacién con los Gobiernos Locales, Regionales y el Gobierno Nacional.
Conducir la formulacién de propuestas de lineamientos de politicas, objetivos y
metas institucionales.

Participar en Ja formulacién y actualizacion del Plan de Desarrollo Local
Concertado y del Plan Estratégico Institucional.

Elaborar y proponer los proyectos de la Memoria Institucional Anual en
coordinacién con las demas dependencias municipales.

Formular, dirigir y evaluar el Proceso Presupuestario Institucional e incorporar al
sistema los resultados del Proceso de Presupuesto Participativo, conforme a la
normatividad vigente del Sistema Nacional de Gestion Presupuestaria del Estado.
Ejecutar y supervisar los procesos de programacion, formulacién, aprobacién,
evaluacion y control del presupuesto municipal en concordancia a las directivas
emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas y las politicas y objetivos de la
Municipalidad.

Efectuar la conciliacién segin Marco Presupuestal en coordinacién con la Oficina
de Contabilidad.

Consolidar la ejecucién de ingresos y gastos, conforme a las directivas del
Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

Consolidar y evaluar la ejecucion del presupuesto asignado, asi como proponer las
modificaciones presupuestales que se requieran para el cumplimiento de las metas
y objetivos contenidos en los planes de la Municipalidad. v

. Coordinar con las dependencias municipales competentes el desarrollo de las

etapas del proceso presupuestario, en concordancia con la normatividad vigente,
para cada periodo anual.

. Verificar la Disponibilidad Presupuestal, conforme a la programacién aprobada en

el Presupuesto Inicial de Apertura (PIA) y su modificacion {(PIM).

. Verificar que las afectaciones presupuestarias de cada compromiso realizado por

las dependencias municipales competentes, cuenten con el respectivo crédito
presupuestario.

. Participar en la coordinacién del proceso del Presupuesto Participativo.
. Evaluar la ejecucién presupuestaria en funcién a las metas previstas en el Plan

Operativo Institucional, proponiendo las modificaciones presupuestarias
necesarias.

. Elaborar en forma oportuna los requerimientos solicitados por el Ministerio de

Economia y Finanzas, Direccion Nacional de Presupuesto Publico y Contraloria
General de la Republica, en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

. Elaborar informes y emitir opinién en materia presupuestaria.
. Informar periédicamente la ejecucion presupuestal de los proyectos y actividades.
. Elaborar estudios orientados a la optimizacién y generaciéon de recursos

econdmicos.
Programar, organizar, dirigir y evaluar las acciones de control de la ejecucion
presupuestal del gasto, de acuerdo con la programacién presupuestal y el

Calendario de Compromisos.
. Verificar la correcta aplica?ce/las partidas presupues y /la fuente de
~Ainanciamiento aplicada en la‘ejecucién de ¢ mpromisos pre st rios por cada

Municipaljedd Distrital 62 Marano MINCPALDA) uusmr, :
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dependencia de la Munici;;a]idad, generando los reportes que sean necesarios.
22. Elaborar y refrendar los estados presupuestarios de la municipalidad para su
tramite ante la Direccién Nacional de Contabilidad Pablica y los organos de control,

23. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

24. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

25. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Planeamiento y
Presupuesto.

de acuerdo a la normativa vigente. .

V. Grado de Responsabilidad:

| Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio |
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL. Depende del: Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

VIL Ejerce  Autoridad | Todos los organos de la rnunic_ipalidad en asuntos
sobre: | presupuestales.

VIII. Coordina a Nivel:

Con el Gerente de Planeamiento y Presupuesto y demas
unidades organicas de la Municipalidad
' No coordina, ejecuta disposiciones del Gerente de |
‘ Planeamiento v Presupuesto.

Interno:

Externo:

IX. Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitaric de Economia,
Administracién de Empresas, Contabilidad o carreras
Formacion académica: afines.
e Capacitacién especializada en Planificacién.
| « Manejo de paquetes informaéticos de oficina. o

Experiencia laboral: ¢ Minima de dos afios en cargos similares.

| » Experiencia en conduccién de personal. _
Habilidades v . Habil_idad para trabajar en equipo, bajo presién y para ‘
conducta: [ relacionarse.

‘ * Conducta responsable, honesta y proactiva. |

Municipalidag is}ritai e Mariang
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04.2.2. OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA:

La Oficina de Racionalizacién y Estadistica es un Organo de Asesoramiento de tercer
nivel organizacional, cuyo dmbito de competencia funcional comprende programar,
dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de Sistemas Administrativos de
Racionalizacién y Estadistica de la Municipalidad.

L. Denominacion del Carga: Economista I

II. Numero de Cargo en el CAP: 018

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Economista I, tiene por finalidad programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades
de racionalizacién y estadistica dentro del proceso de planeamiento estratégico del
desarrolio local.

IV. Funciones Especificas:

1. Asesorar en las propuestas e implementacion de acciones de racionalizacién de los
procedimientos administrativos de las distintas dependencias de }a Municipalidad.

2. Sistematizar las propuestas y modificaciones de los procedimientos a incorporarse
en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos, a propuesta de las
dependencias municipales.

3. Proponer medidas sobre austeridad, racionalizacién y limites del gasto de acuerdo
arequerimientos de la Municipalidad y dispositivos legales vigentes.

4. Estudiar y racionalizar los procedimientos de trabajo para su simplificacién en
base a una adecuada asignacion de prioridades.

5. Programar, ejecutar y supervisar la aplicacién de las normas vigentes de
Racionalizacién.

6. Proponer directivas y normas complementarias, destinadas a optimizar y
simplificar la gestion administrativa.

7. Elaborar y registrar ante el INEI la Estadistica de acuerdo a la Ley No. 27563, Ley
de Creacién de Registro Nacional de Municipalidades.

8. Elaborary evaluar los indicadores de gestidn.

9. Dirigir las actividades destinadas a la recopilacién de datos evaluando la
informacién estadistica para su empleo en la toma de decisiones de la
Municipalidad.

10. Tener actualizada la estadistica Distrital de todos los sectores como el niimero de
Centros Educativos, Postas y Puestos de Salud, Hospitales, Comedores Populares y
Otros, y los indices de analfabetismo, mortalidad y morbilidad materno infantil y
otros sistemas estadisticos.

11. Elaborar y proponer el proyecto del Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) y Manual de Organizacién y Funciones (MOF), en coordinacién con las
diversas dependencias municipales.

12. Elaborar y proponer el proyecto del Cuadro Analitico de Persona
Presupuesto Analitico de Personal

__dependencias municipales.
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13. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

14. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el 4mbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

15. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Planeamiento y
Presupuesto.

| V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio

que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Vi. Depende del Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

VII. Ejerce  Autoridad | Todos los érganos de la municipalidad en asuntos de
sobre: | racionalizacion.

VIIL. Coordina a Nivel:

| Con el Gerente de Planeamiento v Presupuesto y demds |
| unidades organicas de la Municipalidad ‘

Externo: j No coordina.

Interno:

| IX. Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario de Economia.
Formacién académica: | e Capacitacién especializada en Racionalizacién.

| ® Manejo de paquetes informéaticos de oficina.

S | * Minima de dos afios en cargos similares.
Experiencia laboral: . .
» Experiencia en conduccién de personal.
. . ilidad trabajar uipo, bajo 10 ra
Habilidades v Habll'ld para trabajar en equipo, bajo presion y pa
relacionarse.
conducta:

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES:

La Oficina de Programacién e Inversiones es un Organo de Asesoramiento
constituye el maximo 6rgano técnico del SNIP de tercer nivel organizacional, cuyo
ambito de competencia funcional comprende conducir y orientar el manejo técnico,
ordenado y sistematico de la Inversién Pdblica en la Municipalidad Distrital de
Mariano Melgar, teniendo en cuenta las competencias dictaminadas por la Ley
General del Sistema Nacional de Inversién Piblica (SNIP) y demas normas
complementarias del sistema.

A
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I.  Denominacién del Cargo: Especialista en Proyectos SNIP

II. Numero de Cargo en el CAP: 019

—

El especialista en Proyectos SNIP, tiene por finalidad desarrollar y conducir el proceso
técnico de Programacion e Inversiones en el marco del Sistema Nacional de Inversién
Publica, a nivel de las atribuciones conferidas como Oficina de Programacién e
Inversiones de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar.

\EI. Naturaleza del Cargo:

IV.  Funciones Especificas:

1. Desarrollar y conducir el proceso técnico de Programacion e Inversiones, en el
marco del Sistema Nacional de Inversién Piblica, a nivel de las atribuciones
conferidas como Oficina de Programacién e Inversiones de Ia Municipalidad
Distrital de Mariano Melgar. |

2. Velar porque el Programa Multianual de Inversién Pablica (PMIP) se enmarque en
las competencias del nivel de gobierno local, de acuerdo a los Lineamientos de
Politica Sectoriales y alos Planes de Desarrollo Concertado que corresponda.

3. Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos y demés
aplicativos informdticos del Sistema Nacional de Inversién Publica.

4. Promover la capacitacién permanente del personal técnico de las Unidad
Formuladora y Unidad Ejecutora de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar.

5. Realizar el seguimiento de los Proyectos de Inversi6n Pablica (PIP) durante la fase
de inversion.

6. Durante la fase de Pre-Inversién, podran a disposicién de la Direcciéon General de
Programacién Multianual (DGPM) y de los demas, 6rganos del SNIP toda la
informacién referente los Proyectos de Inversién Pliblica (PIP), en caso estos lo
soliciten.

7. Evaluary emitir informes técnicos sobre estudios de pre inversion. .

las Unidad Formuladora pertenecientes o adscritas a su nivel de gobierno.

9. Informar a la Direccién General de Programacién Multianual (DGPM) sobre los
Proyectos de Inversién Pablica (PIP) declarados viables.

10. Emitir opinién técnica sobre cualquier solicitud de modificacién de la informacidn
de un estudio o registro de un Proyecto de Inversién Pablica (PIP) en el Banco de
Proyectos, cuya evaluacién le corresponde. Para la aplicacién de la presente

disposicién, la OPI podra solicitar la informacién que considere necesaria a los
organos involucrados.

11. Aprueba expresamente los términos de referencia para la elaboracién de un
estudio a nivel de perfil, cuando el precio referencial supere 30 UIT o de un estudio
pre factibilidad, cuando el precio referencial supere 60 UIT; o de un estudio
factibilidad, cuando el precio referencial supere 120 UIT.

12. Brindar apoyo técnico a las dependencias de 1a Municipalidad.

13. Solicitar el Registro de nuevas Unidades Formuladoras (UF) de su Gobierno Local,

8. Evaluar y declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversion Publica que formiifeﬁﬁ N

seglin corresponda ante la Direccién Ge

(PIP) registrado con los mis
74 ¥
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componentes, del que sera evaluado a efectos de evitar la duplicidad de proyectos. ]

15. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

16. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el 4mbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

17. Las demis atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Alcalde, Gerente de Planeamiento y
Presupuesto y las que le asigna el Sistema Nacional de Inversién Piiblica (SNIP).

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del: Gerente de Planeamiento y Presupuesto,

VII. Ejerce  Autoridad

sobre: El personal asignado a su cargo.

VIIL. Coordina a Nivel:

Con el Gerente de Planeamiento y Presupuesto, Unidades

Interno: Formuladoras y las Unidades Ejecutoras.

Con la poblacién beneficiaria de los Proyectos de Inversion

Externo: Piblica.

IX. Requisitos Minimos:

¢ Titulo profesional universitario de Economia,
Contabilidad, Ingenieria Industrial o carreras a fines.

Formacién académica: | ¢ Capacitacién comprobada en manejo del Sistérma
Nacional de Inversion Phblica.

e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Amplia experiencia y trayectoria profesional en
conduccidén del Sistema Nacional de Inversién Piiblica.

Experiencia laboral: ¢ Minima de tres afios en cargos similares.
s Experiencia en conduccién de personal.

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para

conducta: relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva. -

\1\ 5 o
S reguin? , S e .
Ll L  Denominacitn del Cargo: Especialista Ad~mimstrat1voh

II.  Numero de Cargo en el CAP: / 020
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IIl. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo I, Tiene por finalidad apoyar en la evaluacién de los
estudios de preinversién.

—_—

IV. Funciones Especificas:

Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de preinversién.

Recomendar y solicitar la declaracion de viabilidad

Establecer la metodologia y parametros de evaluacién.

Velar porque los proyectos de Inversién Publica se enmarquen en los lineamientos

| de politica, en el programa multianual de inversién piiblica, en el plan estratégico |

. sectorial y planes de desarrollo local. |

5. Emitir opinién sobre la aplicacién de las normas del Sistema Nacional de Inversién |

Publica.

Solicitar a las Unidad Formuladora de la institucién, informacién que requiera sobre |

los Proyectos de Inversién Publica.

7. Regular procesos y procedimientos, asi como emitir opinién técnica, a solicitud o de
oficio, sobre los Proyectos de Inversion Publica en cualquier fase del Ciclo de Vida
del Proyecto cuando le sea encomendado.

| 8. Registrar el proyecto formulado, como requisito previo a la evaluacién de dicho
estudio.

9. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Planeamiento y Presupuesto

y las que le asigna el Sistema Nacional de Inversién Pfiblica (SNIP).

BN

[

V. Grado de Responsabilidad:

| Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio |

L

/! VI. Depende del: Especialista en Proyectos SNIP.

| VII. Ejerce  Autoridad i

No ejerce autoridad.
sobre: |

| VIIL. Coordina a Nivel:

Interno: Con el Especialista en Proyectos SNIP.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

‘ FOW()H académica:
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Administracion de Empresas o Carreras afines.
* Manejo de paquetes informiticos de oficina.

Elaborago por:

Experiencia laboral: e Minima de un afio en cargos similares.
Habili da(;es » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para |
conducta: y relacionarse.
) _e Conducta responsable, honesta y proactiva.
Munic istritzi, ds mﬂaﬂﬁ Wb
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CAPITULOV

05. DELOS ORGANOS DE APOYO

Los Organos de Apoyo son aquellos que prestan servicios internos de caricter
complementario u operativo a las distintas dependencias de la municipalidad en
actividades administrativas, contables, financieras, logisticas, patrimoniales a fin de
permitir el mejor cumplimiento de las responsabilidades que compete a la
Municipalidad.

05.1.  Oficina de Secretaria General.
05.1.1. Unidad de Tramite Documentario.
05.1.2. Unidad de Archivo y Acervo Documentario.

05.2. Gerencia de Administracion.
05.2.1. Oficina de Contabilidad.
05.2.2. Oficina de Tesoreria.
05.2.3. Oficina de Recursos Humanos y Personal.
05.2.4. Oficina de Abastecimientos y Servicios Generales.
05.2.5. Oficina de Controi Patrimonial.

05.3.  Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Publicas.

05.4.  Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
05.4.1. Unidad de Soporte, Redes y Comunicacion.
05.4.2. Unidad de Control y Desarrollo de Sistemas.

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

r_ﬁ‘},‘-::‘_‘ La Oficina de Secretaria General es un Organo de Apoyo de segundc nivel
g"‘{;\ organizacional, cuyo ambito de competencia funcional comprende el apoyo a las
%3_-}, acciones administrativas del Concejo Municipal y de la Alcaldia, conforme a la
£ g,';j ) normatividad vigente, asi como garantizar el correcto desarrollo de los sistemas de

4nsqmo°'/ tramite documentario y archivo documentario.

SeLil

evussafldwsyed --t-.in-i--n.--.ﬁc-.‘uo
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» ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL:

Gerencia
Municipal

Oficina de
Secretaria General

l

Unidad de Tramite
Documentario

Unidad de Archivo y
Acervo Documentario

-
N .
» CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:
N [ SITUACION DEL CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL copIGO CLASIFICACION | TOTAL ———————————
ORDE o | P CONFIANZA
5. [ ORGANOS DE APOY( o
54. | QFICINADESECRETARIA GENERAL B
021 | ABOGADO Il- SECRETARIO GENFRAL 2055162 B | 1 1 o P
022 | TECNICOADMINISTRATIVO! 205514P2 SP-AP2 1 1 0 o
023 | SECRETARIAI 20551aP1 SP-APL 1 P 0
024 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 - PORTAPLIEGOS 205514P1 sP-APL 1o ' 1 [ 0
5.1.1. | UNIDAD DETRAMITE DOCUMENTARIO o T
025 | TECNICO ADMINISTRATIVO {- MESADE PARTES B _I 205511002 | SP.AP2 | 1 1 | o | e
Dlﬁ_ i AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y o E Z0S511APL S.P-AH | 1 [ __‘; _{ B 1 o
5:12. | UNIDAD DE ARCHIVO Y ACERVO DOCUMENTARIO -
oz | Teqvico apMmvisTRATIVO 1- ARGHIVO | 2085124P2 sp-apz v o | 1 0
| voras oD oRGaNca ' 7 | 4 | 1

Abogado Il - Secretario General

1. Denominacion del Cargo:

e 2l |
' II.  Numero de Cargo en el CAP: ! 021

HI1. Naturaleza del Cargo:

El Abogado II- Secretario General, tiene por finalidad apoyar las acciones administrativas

Gereing os Prantt Proy Raciér) v, 3clon
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Elabora

d¢/por;

documentario.
IV. Funciones Especificas:

1. Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Oficina en
coordinacién con las unidades a su cargo.

2. Asistir al Alcalde, Concejo Municipal y Regidores, en asuntos administrativos,
desarrollo de las Sesiones, y requerimientos para la operatividad de sus funciones.

3. Elaborar la agenda y la documentacion necesaria para las sesiones de Concejo, de
acuerdo a las instrucciones impartidas por la Alcaldia.

4. Coordinar y organizar las Sesiones de Concejo y citar a los regidores a sesiones de
Concejo conforme al Reglamento Interno de Concejo (RIC), asi como al Gerente
Municipal y a los funcionarios de acuerdo a la naturaleza del] tema.

5. Actuar como Secretario en las Sesiones del Concejo Municipal dando lectura a los
documentos que disponga el sefior Alcalde y tomar nota de los acuerdos adoptados.

6. Administrar, cautelar y mantener actualizado el Libro de Actas de las Sesiones de
Concejo y actuar como secretario y fedatario de los actos del Concejo Municipal en
pleno.

7. Elaborar, controlar, certificar y registrar los documentos finales de Ordenanzas,
Acuerdos y Resoluciones del Concejo Municipal, asi como Decretos y Resoluciones
de Alcaldia, sujetas a las decisiones adoptadas.

8. Atender los pedidos de los regidores de acuerdo al Reglamento Interno de Concejo
(RIC) y normativa Vigente.

9. Informar oportunamente a las distintas dependencias municipales sobre los
acuerdos y decisiones que toma el Concejo.

10. Registrar, enumerar y disponer la publicacién conforme a ley los dispositivos
legales que emanen de la Municipalidad, segin corresponda.

11. Coordinar, organizar y apoyar al Concejo Municipal y a las Comisiones de
Regidores en la gestién administrativa materia de su competencia.

12. Supervisar la distribucién de los documentos y expedientes que ingresan ajla |y
Municipalidad, de acuerdo a la Ley del Procedimiento Administrativo General y
demads normas establecidas al respecto.

13. Organizar y disponer la implementacién con medidas de seguridad del archivo
central para la custodia y conservacién del acervo documentario.

14. Llevar el archivo cronolégico de los proyectos y/o borradores de las actas, como
medida de precaucion para las aclaraciones posteriores en caso de existir dudas de
la trascripcion realizada.

15. Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accién u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias.

16. Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accion u omisién de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sanciones de suspension sin goce de remuneracién hasta por treinta
(30) dias.

17. Plantear y proponer los destaques, designaciones y rotaciones de los servidores a
su cargo, en coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.

18. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

19. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbito de suApmpetencia,
contenidas en los planesy proyectos aprobadgs por la Municipali

20. Las demas atribuciones que le coppeéSpondan Yonforme a ley sabilidades

eyse deriven del cumplimieng«f de sus funciorjes y las Qe gnadas por el

Municipaligad Distrital de Mariano Meiga
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| Alcalde y/o el Gerente Municipal. ‘
L

‘ V. Grado de Responsabilidad:

: : : _..‘

| Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y titiles de escritorio |
! que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

| VI. Depende del: Alcalde y Gerente Municipal

El personal asignado a su cargo, sobre el personal de la
Unidad de Trdmite Documentario y Unidad de Archivo y
Acervo Documentario.

VIL. Ejerce Autoridad
sobre:

VIIL. Coordina a Nivel:

Con las unidades orgéanicas de la municipalidad, incluidos
Interno: . : L.
- miembros del Concejo Municipal. -
Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

| ® Titulo profesional universitario de Derecho.
Formacion académica: | ¢ Conocimiento en Sistemas Administrativos.
¢ Manejo de paquetes informéticos de oficina. |
e Minima de dos afios en cargos similares de

Numero de Cargo en el CAP: | 022

HI. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo I, tiene por finalidad realizar actividades técnicas de los
| Sistemas administrativos de apoyo al abogado Il ~ Secretario General, conservando la |
| reserva y confidencialidad.

IV. Funciones Especificas: |

Feor s {aceres
Gere » rdlﬁ@m nw:mc“ “braslon

TG ADO

(S

. Experiencia laboral: | administracién publica.

B | = Experiencia en conduccién de personal. |
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

- | ® Conducta responsable, honesta y proactiva. _—_—
W Lv
_ _ : —
Denominacién del Cargo: | Técnico Administrativo |
2l ! o = = |

€ e -
#or sl



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

2. Ejecutary coordinar actividades técnicas de apoyo al Secretario General.

3. Coordinar y preparar con el Secretario General la documentacién y/o expedientes
que seran tratados en las Sesiones del Concejo Municipal.

4. Controlar las Resoluciones, Ordenanzas y otros documentos de salida al exterior.

5. Apoyar en la preparacién de Agenda y la documentacién respectiva para las
Sesiones del Concejo Municipal, que requiera el Secretario General.

6. Preparar informes sencillos, digitar cuadros y documentos diversos
correspondientes al sistema administrativo y llevar el control de la aplicacién de
algunas normas establecidas.

7. Mantener al dia los libros de Actas de las sesiones del Concejo.

| 8. Llevar el archivo cronolégico de los proyectos y/o borradores de las actas, como |

' medida de precaucién para las aclaraciones posteriores en caso de existir dudas de |
la trascripcidn realizada.

9. Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por el Abogado [I - Secretario General.

p—— — p———— e - -_— . 4

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio |
| que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se i
| encuentra laborando. |

| VI. Depende de: | El Secretario General.

VII. Ejerce  Autoridad ‘ No ejerce autoridad.
sobre:

VIIL. Coordina a Nivel:

Interno: i El personal de la Oficina de Secretaria General.

Externo:

No coordina. AN

» Titulo Técnico en carreras afines al cargo o manejo de
Sistemas  Administrativos de dos aflos en |
administracion publica.
D Manejo de paquetes informdticos de oficina.

Formacion académica: |

Experiencia laboral: ‘ ¢ Minima de un afio en administracion pablica.

conducta: relacionarse.

Habilidades y | + Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
! ¢ Conducta responsable, honesta v proactiva.

gl
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IIl. Naturaleza del Cargo:

La Secretaria |, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, referidas a la formulacién, control y archive de los documentos de la oficina,
llevar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina,

2. Preparar la documentacién para la revisién y firma del Gerente.

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asi como envio
y recepcion de fax y correos electrénicos.

4. Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

5. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo.

6. Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y
codificando los documentos, cuidando de su conservacidn.

7. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros
documentos emitidos por la gerencia.

8. Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia.

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades orgénicas de la municipalidad.

10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y ttiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de su uso.

11. Atender al piblico, dando informacién de carécter general y pautas a seguir en sus
tramites.

12. Las demads atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Secretario General.

\, V. Grado de Responsabilidad: R

Es responsable de la custodia y conservacidn de los bienes muebles y titiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del: Secretario General.

VII. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Con personal de la Oficina de Secretaria General y demas

servidores a pﬂﬁl’s&:ﬁarnal.

Interno:

| Externo: _ NO COO?}/ / /7
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IX. Requisitos Minimos:

* Titulo de Secretariado o Experiencia en manejo de|
Sistemas Administrativos de 2 afios en Administracién
Publica.

_* Manejo de paquetes informaticos de oficina..

¢ Minima de un afio como secretaria en instituciones

Formacién académica:

Experiencia labfal: | poblicaso privadas.
Habilidades y e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: \ relacionarse. [
| ® Conducta responsable, honesta y proactiva.
L. Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo I - Portapliegos
H. Numero de Cargo en el CAP: | 024
- n . : -
IIl. Naturaleza del Cargo:

El auxiliar Administrativo I - Portapliegos, tiene por finalidad ejecutar actividades de
mensajeria y notificacién de documentos expedidos por la Municipalidad.

l

IV. Funciones Especificas:

1. Distribuir y notificar la documentacién interna y externa de la municipalidad, a las
entidades y o administrados dentro y fuera de la jurisdiccién.

2. Coordinar con la jefatura de la oficina, asi como las demds instancias de la
Municipalidad, la correcta recepcién y entrega de la documentacién, oficios,
resoluciones u otros, a ser entregados o notificados. .

3. Verificar, clasificar e imprimir Sellos del Acto Notificado en los documentos a |
notificar.

4. Realizar el acto de Notificacién, entregindole al administrado o destinataric copia,

del documento en forma personal y en el domicilio que consta en el documento

materia de notificacién, recabando y registrando nombres y apellidos, firma y

documento de identidad de la persona que recibe la notificacién; asi como la fecha

y hora de la notificacién realizada.

Devolver en el dia copias de la documentacién notificada, debidamente firmados o

con anotacion de negacion; asi como los no notificados por no haberse ubicado al

destinatario en el domicilio sefialando en el documento materia de notificacién

6. Velar por la oportuna entrega de la documentacién que se le encargue, |
estableciendo un cronograma de entrega en base a los términos y plazos |
establecidos, siendo responsable de cualquier perjuicio que se genere a la
Municipalidad por la falta de entrega o entrega a destiempo de la documentacién.

7. Realizar mandados urgentes de acciones inmediatas que el Secretario General
determine.

8. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién a s

9. Las demds atribuciones y respousabilidaties que se deriven ¢él ¢

S
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’______________________

| V.  Grado de Responsabilidad: |

‘ Es responsable de 1a custodia Yy conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio |

que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se ‘
encuentra laborando.

| _4
‘I

‘ VL. Depende del: ‘ Secretario General.

M. Eierce  Anteridad |
VIL Ejerce  Autoridad ‘ No ejerce autoridad,
sobre:

‘ VIII. Coordina a Nivel:

| Con personal de la Oficina de Secretaria General y demés ‘
| unidades orgénicas de la municipalidad. '

| Interno:

Externo: || No coordina.

| ]
' IX. Requisitos Minimos:

‘ Formacién académica: | © EStudios secundarios completos. |
" | Manejo de paquetes informaticos de oficina. |

* Minima de un afio en administracién puablica, |
= L * txperienciaen distribucién de documentos. |
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y paraﬁl'
conducta: | relacionarse. |
—L.» Conducta responsable, honesta y proactiva. |

‘l Experiencia laboral:

05.1.1. UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO.

La Unidad de Tramite Documentario es un Organo de Apoyo de tercer nivel
organizacional, cuyo ambito de competencia funcional comprende planificar,
ejecutar y evaluar las actividades del sistema de trdmite documentario en
concordancia con la normatividad vigente sobre la materia, que permita la adecuada

distribucién y control de 1a documentacién y correspondencia de la Municipalidad../ ., .

[P e e | Técnico Administrativo 1 - Mesa de |

Partes '
e NI o el __{
! II.  Numero de Cargo en el CAP: ]‘; 025

' I Naturaleza del Cargo:

! El Técnico Administrative I - Mesa de Parts: iene por finalidad asegurag?v conduccién |
de las actividades de flujo documentzsrio de la municipalidad . recepcion y
{ distribucién de los documentos que/

24 Plapgginn 88 de301 | >0 “I.CALDE
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|
| IV.  Funciones Especificas:

‘ 1. Recibir, revisar, registrar y distribuir la documentacién en general que ingresaa la ‘
| Municipalidad a través de la Mesa de Partes.
2. Administrar la ventanilla de recepcion de los documentos de Ia Municipalidad. |
| 3. Distribuir oportunamente los documentos y expedientes que ingresan a la
‘ Municip’allidad, de acuerdo a la Ley del Procedimiento Administrativo General,
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (T.U.PA) y demis normas |
establecidas al respecto.
4. Brindar un servicio de atencién personalizada en las consultas, ubicacién e |
! informacién de los documentos. I
Mantener actualizado los registros de ingreso y salida de la documentacién |
‘ institucional. ‘
6. Recepcionar y remitir al funcionario de Acceso a la Informacidn, las solicitudes de
! informaci6n formuladas por los ciudadanos, en virtud z la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Piblica; a fin de que se dé cumplimento a lo establecido en
| la acotada disposicién. '
7. Emitir los reportes sobre 1a documentacién que ingresa. |
| 8. Proponer acciones para integrar y mejorar el sistema #nico de trdmite |
‘ documentario. : |

[

9. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién. '

| contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad. - - ‘

| 11. Las demis atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

| sus funciones y las que le sean asignadas por Jefe de la Oficina de Secretaria |
General. .

| V.  Grado de Responsabilidad: |

‘ Es responsable de la custodia ¥ conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio |
que le son asignados y asume 1a responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
‘ encuentra laborando. S J

e\ | VI Depende del: | Secretario General, ‘
:|_ __i______________-'

. VIT Ej_erce_ Xutoridad ul El personal asignado a su cargo |
/| sobre: | = pers & 5

VIIL Coordina a Nivel: |

e _i?ongsun_idad—esor_géni_casd—elaaun_icipfidaa - {
| Interno: | |

| ' Con todos los usuarios de la municipalidad en materia de |
Externo: | tramite documentario.

‘ IX. Requisitos Minimos:

| o . | Titulo técrico en Nrreras afi nes al/carg “Xperiencia
For n académica: | , . . N ~ |
e — | enm ‘¢ Sistymas Adminisjfativg 1 afios en |
Municipalidad DrStrital de Gl Py il G
et
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10. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia, !i_

&2

(9}

LB



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

| Administracidn Phblica.
* Capacitacion técnica especializada en el 4rea.
® Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: l' ® Minima de un afio en cargos similares.
Habilidades y ‘ * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse. :

| » Conducta responsable, honesta v proactiva.

1. Denominacién del Cargo:

‘ HI. Naturaleza del Cargo:

026

Il.  Numero de Cargo en el CAP:

El Auxiliar Administrativo 1, tiene por finalidad apoyar en las actividades de tramite
documentario, referidas a recepcion, registro, distribucién, archivo de los documentos
que ingresan a la municipalidad.

Auxiliar Administrativo I 7
- - =

IV.  Funciones Especificas:

1. Apoyar en la ejecucién de actividades de recepcion, codificacién, registro,
clasificacién, control y distribucién del sistema documentario de la municipalidad.

2. Realizar mandados urgentes de acciones inmediatas que la oficina requiera.

3. Apoya al jefe de tramite documentario la documentacién para la firma y despacho
respectivo.

4. Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la oficina de la

Secretaria General y su oficina, evitando a su vez 1a infidencia.

Apoyar en la recepcién de la documentacién interna y tramitarla hacia sus puntos

de destino en forma oportuna.

sus funciones y las que le sean asignadas por el Secretario General.

Grado de Responsabilidad:

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento .de.| ..

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

/| encuentra laborando.

VI. Depende del: | Secretario General

=== _— S = —— - —— — === = —— S
VIL. Ejerce  Autoridad ; .
sobre: Ho ejercwm\

Municipalidad Distijtal de Mariano

.
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| VIIL. Coordina a Nivel:

Interneo: Con las unidades organicas de la municipalidad.

Con todos los usuarios de la municipa]idad en materia de
Externo: I .
| - | tramite documentario.

IX. Requisitos Minimos:

Estudios secundarios completos.

Formacién académica: . e _
Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: ¢ Minima de un afio en administracion piblica.
Habilidades y  Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

05.1.2. UNIDAD DE ARCHIVO Y ACERVO DOCUMENTARIO.

La Unidad de Archivo y Acervo Documentario es un Organo de Apoyo de tercer nivel
organizacional, cuyo ambito de competencia funcional comprende controlar las
actividades de administracién del sistema de archivo documentario, velando por su
adecuado mantenimiento, uso  conservacion y depuracién del patrimonio

documentario.
-+ 26
r‘ L Del;aminacién del éé;gn: Técﬁim administrativo i“-_Archivn
i II. Numero de Cargo en el CAP: 027

IIl. Naturaleza del Cargo:

| El Técnico Administrativo I - Archivo, tiene por finalidad asegurar la ejecucién de |
iactividades de verificacion, registro, clasificacién, mantenimiento, conservacién y|
/| custodia del acervo documentario de cada unidad organica de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Velar por la intangibilidad de los expedientes, asi como su debida conservacion en |
el Archivo Documentario.

2. Proponer las directivas necesarias a fin de cumplir con los dispositivos legales
vigentes en materia de Archivos.

3. Supervisar el cumplimiento de las normas y directivas que emita el Sistema de

Archivo de la Nacion. o
4. Dirigir y controlar la ejecucion, ¢ ?nplin@} de las normas

vz
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documentacion de la Municipalidad. ]

5. Atender las consultas que formulen los usuarios sobre el patrimonio documentario
que obre en el archivo central de la Municipalidad.

6. Velar por la seguridad y conservacién de la documentacién del archive y acervo
documentario mediante la implementacion de medidas de caracter técnico
administrativo.

7. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion. ' .

8. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad. -

9. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Secretaria
General.

V. Grado de Responsabilidad:

' Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del: Secretario General.

IVll. Ejerce  Autoridad .

No ejerce autoridad.
scbre: !

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con las unidades organicas de la municipalidad.

Externo: | No coordina.

‘ IX. Requisitos Minimos:

‘ Titulo técnico en carreras afines al cargo o Experiencia
en manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en
Formacidén académica: Administracién Piblica.
Capacitacion técnica especializada en el drea.
e Manejo de paquetes informdticos de oficina.

Experiencia laboral: ¢ Minima de un afio en administracion pablica.
Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.
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05.2.

AN
)

GERENCIA DE ADMINISTRACION:

La Gerencia de Administracién es un Organo de Apoyo de segundo nivel, cuyo ambito
de competencia funcional comprende planear, organizar, dirigir, coordinar y
supervisar los recursos econémicos, financieros, humanos y servicios generales que
permitan el eficiente y eficaz funcionamiento del aparato operativo de la

Municipalidad Distrital de Mariano Melgar,

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION:

Gerencia
Municipal
{erencia de
Administracidn
Oficina de
Contabilidad Oficina de
Tesoreria
Oficina de Recursos
Humanos y Personal cina de Abastecimientos
Y Servicios Generales
Oficina de Control
Patrimonial

> CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:

Yo e e

Ne | [ SITUACION DEL GARGODE |
| CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | |
ORDE | _ | [ |' P | CcONFANZA
. | GERENCIA DE ADMNISTRACION
1 o | espEciaLisTA ADMINSTRATVO I | 2055262 ] EC2 T T e T
020 | TECNICO ADMINISTRATIVO | | 205524r2 SP-AP2 L | o | 1| o |
030 | SECRETARIAL | 2055242 SP-AP2 |1 | 1 0 ‘ 0
1. | OFICINADE cONTABLDAD
1T o | CONTADOR I | 208521882 SP-ES2 1 1 | 0 0
032 | TECNICO ADMINISTRATIVO |- REGISTRO SIAF 205521AP2 SPAP2 1 0 1 0
@ | Z%%fﬁéDMINISTRAT_NOI-AFEC'TACION PRESUPUESTAL |  s0se01ps searz |1 0 ) o
;l— o | TECNICO ADMINISTRATIVO | - CONTROL PREVIO wss218P2 SP-AP2 | 1 0 1 o
| Ez.ﬁ_oncm DE TESORERIA N o
[ 035 :.TESORERO I - wss22EC1 | EC1 1 1| o ‘ T
| w8 | caserol - 2055220P3 SP-AP3 T 1 0 0
B 037.03 | TECMICO ADMINISTRATIVO |- GIRADO SIAF 2055224P2 spap2 | 2 0 2 0
038 | TECNICO ADMINISTRATIVO | - CONCILIACIONES BANGARIAS 20552282 | SP-AP2 o 0 ‘ 1 o
523. | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y PERSONAL
| 040 [EsPEchFAEN PERSONAL | 205523082
| o1 | asisTenTE sociLt |-—204523AP2
| 242043 | TECNICO ADMINISTRATVO - REMUNERAGIONES Y B 205523472
—| 044 i TECNICO ADMINISTRATIVO 1 PERSONAL Y REZIST | zosszager

" Munickaiiogd Distital g Mariano Wegas

Mkrla Viviana Castro Céceres
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Ne ] SITUACIONDEL | CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL coniso CLASFICACION = TOTAL |
ORDE o | P CONFIANZA
| 5.24. | OFIGNA DE ABASTECIMENTOS Y SERVICIOS GENERALES a
i M5 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 205524EC1 ECt 1 | 1 [ 0 | 1
| 046 ] TECNICO ADMINISTRATIVO | - COMPRAS Y COTIZACIONES 205524AP2 SP-AP2 R 0
: | TECNICO ADMINISTRATIVO | - FORMLULAGOR DE [ ] B
M7 | EXPEDIENTES DE CONTRATACION Y CONTRATOS 205520002 SP-AP2 1 1 a 0
TECNICO ADMINISTRATIV | - FORMULADOR BASES Y
043- 049 | [TECNICO ADMINIST 205524AP2 SP-AP2 2 1 1 0
TECNICO ADMINISTRATIVO | - FORMULADOR DE ORDENES
L v ey liatd 205524AP2 SP-AP2 1 0 1 0
051 | SECRETARIA| | 20s524np1 SP-AP1 1 1 o )
| 052 | AUXILIAR ADMINISTRATVG | - ALMACEN | 2055248p2 SP-AP2 1 0 1 0
053 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | - ELECTRICISTA 208524RE1 RE1 1 1 0 0
| — T
054 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | - GASFITERO 205524RE1 REA1 1 1 0 )
055 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | - MECANICO 2055248P1 SP-AP1 1 1 o | 0
056 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 2055244P1 SP-AP1 N ’ 0
5.:25. | OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL a
057 ] ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 205525651 SPES1 1 1] o ‘
| 058 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 2055254P1 SP-AP1 1 e 1 o
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 | 17 | | 3
5. | OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS ,
059 | RELACIONISTA PUBLICO | 2055351 SPEST 1 1 0 0
050 | PERIODISTAI 20653AP2 SP-AP2 1 0 1 0
061 | SECRETARIAI 20553AP1 SP-APY 1 1 0 0
[ 062 } AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 20553aP1 SP-AP1 1 0 1 0
|
[ TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 2 0
L _ I
M ‘.j w o
= .
ST . r | 3 3 " .
I.  Denominacién del Cargo: | Especialista Administrativo Hi

II. Numero de Cargo en el CAP: |

|

Ill. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo II, tiene por finalidad planificar, organizar, conducir,
racionalizar y supervisar la aplicacién de los sistemas administrativos de Contabilidad,
Tesoreria, Recursos Humanos, Abastecimientos, Servicios Generales y Control
Patrimonial en concordancia con las normas vigentes y la politica de la institucién.

IV. Funciones Especificas:

Do yefones

L.

‘Lagerer
{ 1

Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la gerencia en
coordinacion con las oficinas a su cargo.
Planificar, dirigir, conducir, supervisar y controlar los procesos técnicos de los
sistemas de contabilidad, tesorerfa, personal, abastecimiento y control patrimonial
en armonia con los dispositivos legales vigentes.

Administrar y supervisar los fondos :

— PO s o,
§l AyadoAvenay
AlLRE
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12.
13.
14,

10.

. Informar a la Gerencia Municipal sobre la ejecucién financiera de ingresos y gastos

15.
16.
17.

. Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por

19.
20.
21,

22.

decisiones.

Supervisar y controlar los inventarios, registros contables y estudios financieros
Cumplir y hacer cumplir las normas gubernamentales y municipales referentes a la
Administracién de los recursos piiblicos.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de las Oficinas a su cargo.

Informar a la Alta Direccién sobre la gestién econdmica y financiera de la
Municipalidad.

Suscribir los comprobantes de pago y cheques conjuntamente con el responsable

de Tesoreria.

Aprobar los expedientes de contratacién y bases para los procesos de adquisicién
y/o contratacién de bienes, servicios y obras generados por procesos conforme a la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

a fin de dar cuenta al Concejo Municipal respecto del control del manejo financiero
de la Municipalidad.

Formular y proponer el Plan Anual de Adquisiciones y supervisar su cumplimiento.
Emitir Resoluciones Gerenciales dentro del 4mbito de su competencia
Proporcionar los bienes y servicios auxiliares necesarios para el normal
funcionamiento de las dependencias de 1a Municipalidad.

Aprobar los estudios definitivos de los proyectos de fortalecimiento institucional,
asi mismo los proyectos de inversién que no correspondan a obras.

Supervisar el manejo del Margesi de Bienes de la Municipalidad.

Proponer al Gerente Municipal las normas y directivas necesarias para la
implementacién de los sistemas administrativos en el desarrollo de las actividades
y proyectos de la gestién municipal.

accién u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y

proponer las sanciones de suspension sin goce de remuneracién hasta por treinta
(30) dias. |
Plantear y proponer los destaques, designaciones y rotaciones de los servidores a
su cargo, en coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos y Personal. '
Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizaci6n.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Alcalde y/o el Gerente Municipal. o

e

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
' que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL

Depende del: ‘ Gerente Municipal

| VIL

El personal asignado a su cargo y sobre el p

Ejerce  Autoridad
sobre:

Recursos

! V Servj General y Dficina de Contyfl Pgkyinjonial.
Municipali y MUNICIPAYOAD HARIANO MELGAR
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VIII. Coordina a Nivel:

Interno: | orgénicas de a municipalidad.

| Con el pablico usuario y los proveedores de la
| municipalidad.

| Externo:

IX. Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario de Administracién de
| Empresa, Contabilidad, Derecho o carreras afines.
Capacitacion Especializada en Gestién Municipal.

* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

¢ Experiencias de manejo de sistemas administrativos de
| entidades publicas.

Formacién académica:

' Con el Alcalde, Gerente Municipal y con las unidades

Experiencia laboral: . ~ .
xperien . Minima de tres afios en cargos similares.
| * Experiencia en conduccién de personal. |
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.
| » Conducta responsable, honesta y proactiva. _
I.  Denominacitn del Cargo: Técnico Administrativo |
[ = : =
| II.  Numero de Cargo en el CAP: |I 029

' III. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo [, tiene por finalidad apoyar en los procedimientos
- administrativos de la oficina segiin indicaciones del gerente, optimizando las labores
| administrativas.

1. Asistir al Gerente, en la programacion, ejecucién y supervisién de actividades de los

| Sistemas Administrativos que integran la Gerencia.

2. Analizar y evaluar la documentaci6n sustentatoria de los Comprobantes de Pago,
verificando su conformidad para las autorizaciones de pago de obligaciones

‘ IV. Funciones Especificas: '

contraidas con terceros.
3. Dirige en coordinacién con la Secretaria la clasificacion y tramite del despacho de la |
| Gerencia. i
4. Coordinar la ejecucién de actividades de la gerencia, siguiendo instrucciones |
generales. ‘

Participar en reuniones de trabajo en el 4mbito de su competencia.

Coordinar actividades administrativas sescillas entre los Sistemas Adinistrativas

' aceres
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES —~ MOF

8.
9.

V.

10.

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y tiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral porla cual se
encuentra laborando.

su competencia.
Recopilar y preparar informacién para realizar estudios e investigaciones. |
Apoyar en el procesamiento automatico de datos referides a la informacién |
estadistica de los temas administrativos que corresponde. '
Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Grado de Responsabilidad:

VI. Depende del: ‘ Especialista Administrativo II, Gerente de Administracién.
VIL. Ejerce  Autoridad | No ejerce autoridad. |
sobre: ] ]
|
| VIIL Coordina a Nivel: '
| Interno: | Con el personal que “labora en la Gerencia de |
i B ) ‘ Administracién. N
! Externo: | No coordina
IX. Requisitos Minimos:

i

Formacion académica:

Experiencia laboral: ¢ Minima de un afio en administracién publica.

Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

| Titulo técnico en carreras afines al cargo o Experiencia |
en manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en
Administracién Piblica.

e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Conducta responsable, honesta v proactiva.

Secretarial !
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|
‘ IV. Funciones Especificas:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
| oficina.

2. Preparar la documentacién para la revision y firma del Gerente.
‘ 3. Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asi como envio y
recepcion de fax y correos electrénicos.
4. Intervenir con criterio en la redacciéon de documentos administrativos de acuerdo a

indicaciones generales.
5. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo.
6. Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, dlasificando vy
| . codificando los documentos, cuidando de su conservacion.
7. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memoriandums y ofros
documentos emitidos por la gerencia.
' 8. Organizar y preparar la documentacién que anualmente se debe remitir al Archivo
| para su custodia.
| 9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades organicas de la municipalidad.
10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y iitiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente centrol de su uso.
11. Atender al pablico, dando informacién de cardcter general y pautas a seguir en sus
tramites.
12. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el su
jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y atiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
| encuentra laborando. -~ d

o

Especialista Administrativo |

No ejerce autoridad.

W | VIIL Coordina a Nivel:

| Con el personal de la Gerencia de Administracion y con los
| demas servidores a nivel secretarial.

‘ No coordina.

| Titulo de Secretariado o Experiencia en manejo de |
Sistemas Administrativos de 2 afios en Administraciéon
Piiblica.

e Manejo Je-paquetgs informaticos de pfitifia. |
- )
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

' | publicas y/o privadas. |
| Habilidades y '« Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
| conducta: relacionarse.

| | ® Conducta responsable, honesta y proactiva.

05.2.1. OFICINA DE CONTABILIDAD:

La Oficina de Contabilidad es un Organo de Apoyo de tercer nivel organizacional,
cuyo ambito de competencia funcional comprende conducir el adecuado proceso del
tratamiento y registro contable de las operaciones que tengan incidencia
presupuestal y financiera de acuerdo con los principios y normas que rigen el
sistema de contabilidad gubernamental a fin de que sean traducidos y mostrados en
forma objetiva en los estados financieros.

1.  Denominacién del Cargo: Contador II
| =i - - - = e
[ II.  Numero de Cargo en el CAP: 031

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Contador II, tiene por finalidad programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades
del sistema de contabilidad gubernamental integrada, de acuerdo a la normatividad
contable emitida por la Direccién Nacional de Contabilidad Phiblica.

IV. Funciones Especificas: 'y € -
~ ——— A fo e

1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de
Contabilidad Gubernamental, en coordinacién con la Direccién Nacional de
Contabilidad Pablica.

2. Formular el Plan de Cuentas de cada periodo presupuestal y contable de acuerdo a
las directivas del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

3. Conducir el sistema contable y la preparacién de los estados financieros de la
municipalidad.

4. Efectuar en forma sorpresiva arqueos de caja y valores de acuerdo a las Normas |
Técnicas de Control Gubernamental, por lo menos una vez al mes. '

5. Realizar, en coordinacién con la Oficina Control Patrimonial, la toma de inventario
de los activos fijos de la Municipalidad.

6. Proporcionar mensualmente balances e informes que requiera la alta direccién
para la toma de decisiones.

7. Sustentar ante el Concejo Municipal y presentar a la Direccion Nacional de

‘ Contabilidad Piblica, dentro de los plazos establecidos, los estados financieros y
presupuestarios. E

8. Efectuar el control sobre las entpegas por encirgos y otros impgrfed pandientes de
I__ iniciar laj acciones que ¢ respm dan para su |
7 jrilal g8
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26,

recupero dentro de la normatividad vigente.

Elaborar y presentar los Estados Financieros de la Municipalidad, con la
periodicidad establecida en la normativa vigente.

Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares contables de |
conformidad con los dispositivos legales vigentes.

Efectuar en el mddulo contable SIAF, la contabilizacion todas las operaciones tanto
de ingresos, gastos y operaciones complementarias utilizando la tabla de |
operaciones que aseguren el cumplimiento del paralelismo contable.

Registrar la fase del devengado de todos los gastos de la Municipalidad, en
cumplimiento a las normas de ejecucion presupuestal vigentes a cada ejercicio.
Realizar el control previo de las transacciones para el Registro Administrativo y
Contable del Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF, en las fases de
ingreso y gastos que le corresponda en el proceso de recaudaciéon y pago
respectivamente, segtin los procedimientos y normas aplicables para cada caso.
Establecer y mantener los registros contables, que contribuyan a la aplicacién del
sistema de control interno, para el resguardo de los bienes y derechos de la
Municipalidad.

Efectuar el andlisis de cuentas y evaluaciones contables.

Disefiar y elaborar herramientas, métodos de anélisis y registros para controlar las |
operaciones de ingresos y egresos diarias de cajay bancosy el flujo de fondos.
Efectuar el compromiso y el devengado en el SIAF respecto al gasto como
resoluciones, encargos, planes de trabajo, apoyo, caja chica, obras y otros gastos no
comprendidos en ordenes de servicio y compra ni planillas.

. Ejecutar las conciliaciones de la Ejecuciéon Presupuestal de ingresos y gastos en

coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Ejercer el control previo y concurrente de la ejecucion financiera y presupuestaria
ajustindose a los calendarios de compromisos y pagos correspondientes de ‘
acuerdo al Presupuesto institucional aprobado y por fuentes de financiamiento. |
Expedir oportunamente certificados de retencién de impuestos. l
Coordinar, informar y remitir mensualmente a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto el consolidado de los ingresos y egresos financieros de acuerdo a la
normatividad presupuestal.

Conciliar con Almacén el inventario de Bienes ya sea semestral y/o anual para |
informar a la Direccién Nacional de Contabilidad Pablica. |
Elaborar las liquidaciones financieras de obras ejecutadas por Administracién |
Directa al finalizar el ejercicio presupuestal.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el &mbito de su competencia.
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de |
sus funciones y las que le sean asignadas la Gerencia de Administracién.

V.

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y fitiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Grado de Responsabilidad:

sueonnjon . éﬁ-hou--l---
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

IEspeciallistal Administrativo 1 de la Gerencia de

VL. Depende del: | Administracién.

VIL E}erce Autoridad |
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

El personal asignado a su cargo.

Con la Oficina de Tesoreria, Oficina de Recursos Humanos y
Interno: Personal, Oficina de Abastecimientos y Servicios Generales
y Oficina de Control Patrimonial y otras de la
| municipalidad. |
Realiza acciones encomendadas por el Especialista
Administrativo de la Gerencia de Administracién.

Externo:

| IX. Requisitos Minimos:

| o Titulo profesional universitario de Contador.

Formacién académica: | » Capacitacion especializada en Gestién Municipal.

| ® Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Experiencia en conduccién de sistemas administrativos |
de entidades publicas.

Experiencia laboral: e Minima de dos afios en administracién piblica.
| N | » Experiencia en conduccién de personal.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.
- ¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.
1. Denominacién del Cargo: Técnice Administrative I - Registro SIAF
II. Numero de Cargo en el CAP: 032 o

III. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo I _ Registro SIAF, tiene por finalidad apoyar en todas las
acciones de registro en sistema SIAF.

IV. Funciones Especificas:

1. Ejecutar el registro de asientos, documentos de ingresos y egresos de fondos, saldo
de operaciones y bienes patrimoniales y la formulacion de las notas de
Contabilidad.

2. Desarrolla la fase del devengado del SIAF, con documentos y expedientes
comprometidos y pasar a Tesoreria para la fase de] girado.

3. Mantener actualizado los registros ¢

s de las operacigned {jnancieras en
concordancia con los prociii}\}eﬁtos estaljlecidos y en ¢oofdinficién con las
Ad

/#{gpendencias de la Gerencia inistracin. 7
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4. Elaborary consolidar la informacidn para la obtencion de los Estados Financieros y_|
presupuestales, conforme a la normatividad del sistema.

5. Registrar operaciones contables y preparar la informacién sustentatoria de los |
estados contables financieros y presupuestales. [

6. Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de l

sus funciones y las que le sean asignadas su jefe inmediato.

! V. Grado de Responsabilidad:
|

| Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y itiles de escritorio
| que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

|
|

79 . rs3. | - - |
VIl Ejerce  Autoridad No ejerce autoridad. |
sobre: .

V1. Dependede: El Contador II de la Oficina de Contabilidad.

VIII. Coordina a Nivel:

| Interno: | Conel personal de la Oficina de Contabilidad.

Externo: No coordina

IX. Requisitos Minimos:

¢ Titulo técnico y/o bachiller en carreras afines al cargo.
Formacién académica: | e Capacitacion técnica especializada en el drea.
| * Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: | ¢ Minima de un afios en administracién puablica.
e — — . — = ——————— —
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
| conducta: relacionarse.

| » Conducta responsable, honesta y proactiva.

L ne_n?_r_l_amacién del Cargo: Presupuestal Contable

II. Numero de Cargo en el CAP: 033

III. Naturaleza del Cargo:

Técnico Administrativo I - Afectacién Presupuestal Contable, tiene por finalidad apoyar |
en todas las acciones relacionadas a la afectacion presupuestal contable de la oficina.

IV. Funciones Especificas:

== ——
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‘ las conciliaciones bancarias de los depésitos. |
2. Emitir y analizar reportes de la cuenta tributos por pagar, notas de contabilidad

para establecer saldos y preparar los ajustes correspondientes.

3. Ingresar y procesar informacion referente a los tributos por pagar, retenciones y
aportes que realiza la Municipalidad a SUNAT, ESSALUD, y otras entidades afines.

4. Revisar, analizar y dar conformidad a los registros efectuados en los libros
auxiliares de las cuentas y/o sub cuentas de impuestos, retenciones y otros aportes.

| 5. Realizar, conciliar y verificar las cuentas bancos con los libros bancos dando
conformidad a las conciliaciones bancarias emitidas por la Oficina de Tesoreria.

6. Las demaés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas su jefe inmediato. |

IV. Grado de Responsabilidad: ‘

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y titiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V. Dependedel: ‘ Contador II de la Oficina de Contabilidad.
|

VL _Ejerce Autoridad
sobre:

No ejerce autoridad.

VII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la Oficina de Contabilidad.

Externo: No coordina.

VIIIL. Requisitos Minimos:

e Titulo técnico y/o bachiller en carreras afines al cargo.
+ Capacitacion técnica especializada en el 4rea.
| ¢ Manejo de paquetes informdaticos de oficina.

Formacion académica:

Experiencia laboral: | + Minima de dos afios en administracién ptblica. '
Habilidades y | o Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse,

[ » Conducta responsable, honesta y proactiva.

L Denominacién d_ei T | Técnico Administrativo I - Control |
AT Al 89: | Pprevie

II.  Numero de Cargo en el CAP: ‘ 034

III. Naturaleza del Cargo:
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registro en el SIAF, fase devengado.

IV. Funciones Especificas:

1. Analizar la documentacién sustentatoria que amerite registro contable.

2. Efectuar en forma permanente y obligatoria el control previo de todas las
operaciones financieras de la municipalidad y de la ejecucién Presupuestal,
emitiendo los reportes.

3. Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas de los libros
contables, manteniendo registros analiticos de cada caso.

4. Realizar anélisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes y
conciliaciones bancarias.

5. Mantener actualizado los libros contables principales y auxiliares contables,
custodiando la documentacion fuente.

7. Verificar los cuadros comparativos de cotizaciones y demas retenciones realizadas
por la Oficina de Abastecimientos y Servicios Generales para la dquisicion de los
bienes y servicios de la Municipalidad.

6. Apoyar en la elaboracién de loss Estados Financieros y anexos.

7. Clasificar documentos contables por asignaciones presupuestales y/o registrar las
cuentas patrimoniales.

8. Preparar y clasificar anexos de Balances y cuadros comparativos de operaciones
contables.

9. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

R

sat] 7

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y titiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende delk: Contador 1l dela Oficina de Contabilidad.

VII. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIIIL. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de 1a Oficina de Contabilidad.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

Titulo profesional y/o Bachiller en Contabilidad.

Formacién académica: e - .
e Capacitacion técnica especializada en el a‘;?w}

. e Manejo de etes informaticos de oficind.
EWncia laboral: e Mini/rpﬂﬂ un aﬁoyen administracié}/pﬁ)ﬁic#
/ Municipalidad D 06 Warano MEya =
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Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

 Conducta responsable, honesta y proactiva.

05.2.2. OFICINA DE TESORERIA:

La Oficina de Tesoreria es un Organo de Apoyo de tercer nivel organizacional, cuyo
ambito de competencia funcional comprende conducir los procesos técnicos para la
ejecucion financiera de los ingresos y egresos por toda fuente de financiamiento de
acuerdo con los principios y procedimientos dispuestos, garantizando la legalidad y
observancia del marco normativo correspondiente al sistema de tesoreria.

L. Denominaci6n del Cargo: Tesorero Il

Il. Numero de Cargo en el CAP: 035

Ill. Naturaleza del Cargo:

El Tesorero II, tiene por finalidad la de programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar
las acciones propias del sistema de tesoreria en el SIAF fase del Girado.

IV. Funciones Especificas:

Dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar la aplicacién de las Normas Generales del
Sistema de Tesorerfa Gubernamental, siendo responsable de su cumplimienso y
correcta aplicacién.

Cautelar la adecuada captacién, custodia y depésito de los ingresos, en forma
inmediata e intacta, asi como los titulos y valores recepcionados en la Oficina.
Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el proceso de registro de las operaciones
de tesoreria, asi como el control de las cuentas bancarias, efectuando el pago y/o
amortizacion e intereses de los compromisos financieros de la Institucion, siendo
responsable de su cumplimiento y correcta aplicacién.

Formular los partes diarios de fondos e informar a la Gerencia de Administracion
sobre el movimiento de fondos en efectivo, cheques, transferencias y otros, asf
como efectuar las conciliaciones bancarias.

Aplicar las Directivas Técnicas de Control Interno de Tesoreria para el Sector
Piablico.

Controlar las transferencias de recursos piiblicos efectuadas por el Tesoro Piblico
de acuerdo a las leyes anuales de presupuesto, y la correspondiente aplicacién,
segun sus fines.

Recepcionar, depositar, verificar y cautelar los ingresos de fondos de la
Municipalidad, de acuerdo a la Direccién Nacional del Tesoro Publico y demas
normas complementarias.

Formular la programacién y/o flujf ja, € concordancia/ﬁyqaptacién de
2 OS. J

Jr-
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13.
- Ejecutar el control de los ingresos contables de Caja Bancos.
15.
16.

V.

10.

11.

12.

18.

19.

20.

21

Suscribir los cheques, comprobantes de pago conjuntamente con la Gerencia d
Administracién.

Custodiar y mantener el archivo original de comprobantes de pago, que comprende
toda documentacién sustentatoria del gasto en original como son: Facturas, Boletas
de Venta, Guias de Remisién, Planillas de remuneraciones de Empleados y Obreros,
Pensionistas, Eventuales, CAS, etc.

Coordinar e implementar las medidas de seguridad para el traslado y custodia de
los Recursos Financieros de la Municipalidad.

Coordinar con sus subordinados, la cancelacién de los servicios contraidos por la
Municipalidad, asi como custodiar la  documentacién  sustentatoria
correspondiente.

Coordinar y supervisar las actividades de control de ingresos.

Cautelar las garantias a favor de la municipalidad regidas de acuerdo a ley.
Coordinar y controlar la ejecucién de registros de fianzas, p6liza, garantias y otros
valores o fondos en custodia.

- Coordinar y ejecutar el reporte diario de los ingresos municipales y depésitos en

cuentas bancarias.

Realizar Arqueos sorpresivos de Fondo Fijo Renovable y a las cajas Recaudadoras
en coordinacion con el Contador.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por la Gerencia de Administracién.

Grado de Responsabilidad:

que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
| encuentra laborando.

|Especialista Admir;istrativo II de la Gerencia -;‘dq}»T

4

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio |

[

&2
hrmh

L2y

VL. Depende de: | Administracién. -
| VIL Ejerce  Autoridad El personal asignado a su cargo
sobre: ,_ P gn 8O- |
| VIII. Coordina a Nivel:
| Con todos los servidores de la municipalidad en asuntos
Interno: . . .
o relacionados al sistema de tesoreria, - il
Externo: Realiza acciones encomendadas por Especialista
) | Administrativo Il de la Gerencia de Administracidn.
IX. Requisitos Minimos:

[ Experiencia laboral:

Formacion académica:

| o Titulo profesional universitario Contador,
Administrador, Economista y/o carreras afines.
Capacitacion técnica especializada en el area.

Marejo de paquetes informaticos de oficing,

Minima de dos afios en administraciép pr .!!}ca,

LTONLATO M 7

Experienciaentunduccién de pers¢nal/ |

Municipajidad Disteiial e Mariano aeigar

‘tviana Castry Caceres

b Eeo. Mi
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

de entidades piiblicas.

e Experiencia en conduccién de sistemas administrativos ﬂ‘

| Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
| conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

| L. Denominacién del Cargo:

| IL.  Numero de Cargo en el CAP:

|
IIl. Naturaleza del Cargo:

El Cajero I, tiene por finalidad ejecutar las acciones de recaudacién y control de las
_actividades de caja.

1IV. Funciones Especificas:

1. Apoyar en ejecutar y controlar las acciones propias del Sistema de Tesoreria, en lo |
| concerniente al manejo, custodia y verificacién de caja.
‘ 2. Ejecutar el balance diario de caja y llevar sus registros. |
3. Formular y proponer un apropiado sistema de control y cautela de recaudacién y
depésito de los ingresos. '
‘ 4. Efectuar el registro por captacién de tributos y otras fuentes de ingresos de la |
Municipalidad, y realizar el depésito oportuno en las cuentas que la Municipalidad |
mantiene en los Bancos autorizados
Realizar el pago de salarios, pensiones, servicios, valorizaciones y otros.
6. Elaborar el recibo de ingresos de la recaudacién diaria en forma cronologica
sustentado con los recibos de caja. .
7. Ejecutar las recaudaciones del pago de los tributos, contribuciones y” tisds
municipales y controlar el empoce diario de los mismos a tesoreria.
8. Formular el parte diario de cobranza efectuada y brindar la informacién al
Tesorero de la recaudacién. I
. 9. Elaborar restimenes mensuales de recaudacién y cobranza. |
10. Mantener al dia el archivo de los cargos abonos y devolucién efectuados.
11. Realizar el pago de compromisos contraidos por la municipalidad. !
12. Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de |
sus funciones y 1as que le sean asignadas por el Tesorero II.

o

V. Grado de Responsahilidad:

| Esresponsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio
| que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del: ‘ Tesorero |
‘ " Municlpaidad Duial Ge Mariano Mejar

/!
A Lisa p‘g].:y-.--.-ﬂ';f—a\-,-u
o Viviang Castro Chceres
orentg R, éeackon
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VII. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la Oficina de Tesoreria.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

¢ Titulo técnico en carreras afines al cargo o Experiencia
en manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en

Formacién académica: Administracign Piblica.

e (Capacitacion técnica especializada en el drea.

e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: ¢ Minima de un afio en administracién piblica.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

L. Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo I - Girado SIAF

II. Numero de Cargo en el CAP: 037-038

IlIl. Naturaleza del Cargo:

Técnico Administrativo [ -~ Girado SIAF, tiene por finalidad apoyar en las acciones del
l girado en el SIAF.

IV. Funciones Especificas:

i — I

1. Efectuar el registro en el SIAF de las etapas del girado de los comprobantes de pago
en las fechas de emisidon del cheque y/o carta orden.

2. Registrar en el SIAF-GL las fases del determinado y recaudado de los ingresos que
recibe y/o recauda la Municipalidad bajo cualquier modalidad (impuestos, tasas,
contribuciones, transferencias y /o donaciones).

3. Conciliar con el Tesoro Publico la fase de Pagado de las Cuentas Bancarias que
originan esta fase de gasto.

4. Formular o extender los comprobantes de pago y cheques, para hacer efectivo los

caja mensual.

. Ppagos. .

5. Coordinar y ejecutar el reporte diario de los ingresos municipales y depésitos en |
cuentas bancarias.

6. Determinar los pagos a las AFP y SUNAT (ESSALUD e Impuestos).

7. Revisar y cancelar los Aportes Provisionales - AFP.

8. Revisar y controlar las retenciones por planilla a los servidores municipales.

9. Revisar los comprobantes de pago y el g: orriente para la elabopddion flujo de

|
|

€ i
A <y



sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio

que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del: Tesorero Il

VIL. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

| Con el personal de la Oficina de Tesoreria, Contabilidad y

Interno: ..
Abastecimientos.

Externo: No coordina,

IX. Requisitos Minimos:

* Titulo técnico en carreras afines al cargo o Experiencia
en manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en
Formacion académica: Administracion Publica.

¢ Capacitacién técnica especializada en el 4rea.
* Manejo de paquetes informéticos de oficina.

Experiencia laboral: e Minima de un afio en administracién ptblica.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

: ‘-'-.;4 L”. .\...

Técnico Administrative - Conciliaciones

L. Denominacién del Cargo: Bancarias

II. Numero de Cargo en el CAP: 039

III. Naturaleza del Cargo:

Técnico Administrativo - Conciliaciones Bancarias, tiene por finalidad realizar y
mantener al dia las conciliaciones bancarias de las distintas cuentas bancarias de la
municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

FAVA |

2
€64 ¢
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disponibilidad de fondos en Caja y Bancos. ‘

3. Analizar y conciliar las cuentas bancarias de movimientos de fondos y de cuentas
de la Municipalidad.

4. Recepcionar los extractos bancarios.

5. Archivar la documentacién sustentatoria de las conciliaciones mensuales
realizadas, ‘

6. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

| V. Grado de Responsabilidad:

|
Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio

que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del: Tesorero 11

VIL. Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

| Interno: | Con e] personal de la Oficina

Externo: ‘ No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

' » Titulo técnico en carreras a fines al cargo o Experiencia

‘ en manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en
Formacién académica: Administracién Piblica.

| ¢ Capacitacion técnica especializada en el area.

* Manejo de paquetes informéticos de oficina.

Experiencia laboral: ¢ Minima de un afio en administracién pblica.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse. |
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva. _ €y s

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y PERSONAL:

La Oficina de Recursos Humanos y Personal es un Organo de Apoyo de tercer nivel,
cuyo ambito de competencia funcional comprende organizar, conducir, ejecutar y
evaluar las actividades de administracién de personal, relaciones laborales,

capacitacion y desarrollo, bienestar social y administracién salarial de lgs recursos
humanos.
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L. Denominacion del Cargo: Especialista en Personal I
==t SRy _ L0

II. Numero de Cargo en el CAP: 040

Ill. Naturaleza del Cargo:

| -
El Especialista en Personal |, tiene por finalidad programar, organizar, dirigir, coordinar,
ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo del Sistema de Personal de acuerdo a los
lineamientos y politicas de personal de la municipalidad.

| IV. Funciones Especificas:

‘ 1. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con
la Administracién de recursos humanos, de conformidad con la politica
institucional y dispositivos legales vigentes.

2. Formular y proponer a la Gerencia de Administracién el proyecto de Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) y el proyecto de Presupuesto Analitico de Personal
(PAP), a efecto de ser coordinado con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto. |

3. Coordinar la aplicacién de las sanciones administrativas en temas de su
competencia, en cumplimiento a lo establecido en el Decreto Legislativo N2 276 y ‘

... .demds normas pertinente.

Lﬁ _Evaluar y procesar la documentacién referente para destaques, designaciones,
rotaciones y otros beneficios al trabajador municipal. |

5. Coordinar, implementar y controlar la correcta aplicacién de las Normas y

procedimientos vigentes sobre el Sistema de Personal en la Municipalidad.

6. Participar en el procedimiento de las negociaciones colectivas con las
organizaciones sindicales y administrar las relaciones laborales en 13+
Municipalidad. '

7. Proponer lineamientos, estrategias y alternativas para la prevision y solucién de
conflictos laborales.

8. Formular y ejecutar en coordinacién con las demds unidades organicas, el Plan de
Desarrollo de Capacidades Humanas de la Municipalidad.

9. Asesorar a las diferentes dependencias en los aspectos relacionados con la |
administracién y desarrollo del personal.

10. Elaborar y formular el rol de vacaciones de los servidores de la Entidad.

11. Efectuar los procesos de anélisis, descripcién y evaluacion de puestos, que
permitan proponer alternativas de actualizacién en los procesos de seleccion,
desarrollo de personal, evaluacién de desempeiio y administracién salarial.

12. Supervisar e inspeccionar periédica y sorpresivamente al personal de la
Municipalidad, expedir Certificados de Trabajo, constancias y carnet de trabajo.

13. Programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar los procedimientos de
reclutamiento, calificacion, evaluacién, promocidn, ascenso, reasignacién y rotacion |
del personal de acuerdo a las normas legales vigentes y politicas establecidas sea

_ cual fuera el régimen laboral que corresponda.

| 14. Formular acciones con el fin de verificar la veracidad de los documentos

‘ presentados por el personal. =

15. Procesar, controlar y determinar el t+dmite adinistrativo parae] gforgamiento de
|__bemyficios y para el cumplimieni de deberes ;hel personal. /1 |
g A H B
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‘ 16. Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos dispuestos por .l
ley. |

17. Atender los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la |
legislacién otorga a los trabajadores y pensionistas de la Municipalidad. ‘

18. Formular, ejecutar y controlar el Plan Anual de Capacitacién del Personal de la
Municipalidad.
19. Dirigir y ejecutar el proceso de evaluacién del desemperio laboral de los servidores

Opermanentes y contratados de la Municipalidad.
2

0/Evaluar las propuestas de rotacién, promocién, contratacion y cese del personal, en
funcién del perfil del cargo y competencias del trabajador, de acuerdo a las normas
y procedimientos establecidos.

21. Organizar y ejecutar periédicamente evaluaciones de desempefio laboral, que
permitan a la administracién, la ejecucién de medidas correctivas o de estimulo.

22. Efectuar las coordinaciones para el calculo, control y pago de los tributos y/o
retenciones que se efectian por diversos conceptos, impuestos (SUNAT), aportes
(AFP 0 ESSALUD) y retenciones judiciales o legales.

23. Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accién u omisién de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
mediante memorandum sancionar con suspension sin goce de remuneracion hasta
por treinta (30} dias, dispone la aplicacién de la normatividad vigente cuanto al
régimen laboral y disciplinario de los servidores bajo la modalidad de contratacién
por administracién de servicios (CAS) y decreto Leg. 728 y sus normas
complementarias.

24, Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

25. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el 4mbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

26. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por la Gerencia de Administracién.

V. Grado de Responsabilidad: R

28
e
K

Es responsable de la custodia y conservacidn de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se |
encuentra laborando.

| - Esp‘;cialista " Administrativo I de la Gerencia de |
. De H o .
VL. Depende de | Administracién.

i . . | El personal asignado a su cargo y todos los servidores de 1a
VL. Ejerce  Autoridad | municipalidad en cumplimiento de acciones de control de

sobre:
e . |personal. = == . |
| VIIL. Coordina a Nivel:
Interno: Con todos los servidores de la municipalidad.

| Realiza acciones encomendadas por la Gerencia de

Externo: L .
| Administracién.

IX. Requisitos Minimos:

¢itacion profesipnal especialjzadzeh ¢l drea.
Distritai da Mariano Mglpa TR AT S
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i * Manejo de paquetes informaticos de oficina.

1
‘ |
|

* Minima de tres afios en labores relacionados con el
|  area.
Experiencia laboral: * Experiencia en conduccién de personal.
* Experiencia en conduccién de sistemas administrativos
| deentidades publicas. - N
Habilidades y ‘ * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presi6n y para

' conducta: relacionarse.
| * Conducta responsable, honesta v proactiva.

..  Denominacién del Cargo: Asistente Social | j

Il. Numero de Cargo en el CAP: 041

HI. Naturaleza del Cargo:

|
|
| La Asistente Social ], tiene por finalidad la conduccién de actividades de bienestar social ‘
en beneficio de los servidores de la municipalidad. |

IV. Funciones Especificas:

1. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades culturales, deportivas,
recreativas, atencién médica y de bienestar social para los trabajadores de la
Municipalidad. _

2. Elaborar informes de conformidad de pago de gastos por sepelio y otros beneficios |
que les correspondan a los trabajadores de la municipalidad.

3. Brindar orientaci6n al trabajador y familia a través de entrevistas sociales y visitas
domiciliarias.

4. Administrar los programas de bienestar social para el personal, con un enfoque de
promocion social, educativo y preventivo.

5. Realizar estudios sobre la realidad socioeconémica de los trabajadores emitiendo
los informes sociales del caso.

6. Coordinar y efectuar inscripciones al seguro social-ESSALUD de los servidores
municipales y familiares.

7. Realizar gestién y trémite para adscripciones departamentales, cambio de
domicilio, seguro independiente, ESSALUD vida, a trabajadores. |

8. Efectuar tramite de subsidios por maternidad, lactancia, sepelio y otras. ‘

9. Realizar visitas domiciliarias y/o hospitalarias al personal reportado enfermo.

10. Formular el Plan Anual de Capacitacion.

11. Gestionar ante las Instituciones competentes, acciones de beneficio al trabajador. ‘

12. Gestionar ante ESSALUD la realizacion de Programas Preventivos de Salud.

13. Coordinar y llevar a cabo el Programa preventivo - promocional de Salud:

‘ despistaje de hipertensién arterial; despistaje de diabetes Mellitas; despistaje de ‘
Colesterol y Triglicéridos; despistaje d '

eoporosis; Prevencijym del Adulto
Mayor; Control de los trabajadores er .
- Fomentar la Educacién Sanitaria sfediante charlas de salud, efitp ga dk folletos de ‘
- 7 - F P / 3
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informaci6n, videos como Climaterio-Menopausia/ Osteoporosis/ Disfuncién
sexual / Parasitosis, etc. .
15. Coordinar y dirigir el Programa de Asistencia Social: Donacién de medicinas,
tratamiento inicial con apoyo de laboratorios farmacéuticos. |
16. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL. Depende de: El Especialista Administrativo I encargado de la Oficina de

Recursos Humanos y Personal. |

VIL. Ejerce —Autori&ad

No ejerce autoridad.
sobre:

V1. Coordina a Nivel:

| Interno: ' Con todos los servidores de la municipalidad.
b |

| Con el ESSALUD, y otras instituciones piiblicas o privadas |
en beneficio de los servidores.

Externo:

| IX. Requisitos Minimos:

* Bachiller en Asistencia Social o carreras afines. !
Capacitacion especializada en el 4rea. |
Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Formacién académiica:

' ® Minima de un afio en labores relacionadas con el area.
Experiencia laboral: ¢ Experiencia en manejo de programas administrativos
relacionados al 4rea.
Habilidades y  Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: ‘ relacionarse.
L | ® Conducta responsable, honesta y proactiva.

{" . Témico  Administrativeo 1 - |

L ._liffmomi%adén del €argo: ‘ Remuneraciones y Planillas %]

Il. Numero de Cargo en el CAP: J 042-043

IIL.  Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo I - Remuneraciones y Planillas, tiene por finalidad la

formulaci6n de la planilla tnica de remuneracicnres<n concordancia con la normatividad
| vigente.
|

: / AR RO MELSAR
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sobre: {
| VIIL. Coordina a Nivel: I
Interno: | Con el personal de ia oficina
Externo: ’ No coordina.

IV. Funciones Especificas: ‘

— - -

1. Administrar, supervisar y controlar los procesos de control de asistencia y ‘
permanencia de los servidores municipales.

| 2. Conducir y controlar el proceso de elaboracién de planillas, que reconoce |

' obligaciones de pago al personal de la Municipalidad bajo cualquier modalidad.

Elaborar las liquidaciones de vacaciones truncas, compensaciones por tiempo de

servicio y el registro en su fase de compromiso en el SIAF.

Elaborar solicitudes de vidticos y registrar en la fase de compromiso en el SIAF.

Formular y elaborar las planillas de propinas de practicantes o apoyo eventual.

Elaborar las Planillas de las diferentes AFPS.

Elaborar los reportes de los diferentes descuentos autorizados.

Elaborar las liquidaciones por leyes Sociales.

Archivar y controlar las planillas emitidas por la municipalidad. |

0. Elaborar las Planillas de Personal activo, cesante y obras. i

1. Elaborar las liquidaciones, bonificaciones, subsidio por fallecimiento y sepelio,

vacaciones truncas, CTS,

12. Elaborar y remitir los reportes de descuentos al personal por concepto de
inasistencias u otros, ademas de conservar toda la informacion sustentatoria.

13. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

w

B0 0 N o

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio |
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral porla cual se |
| encuentra laborando. |

El Especialista Administrativo I encargado de la Oficina de

V1. Depende de: | Recursos Humanos y Personal.

VII. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.

IX. Requisitos Minimos:

‘ ¢ Titulo Técnico en carreras afines al cargo o Experiencia
| en manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en
Formaci6on académica: Administracién Publica.

Capacitacion técnica especializada en el drea.

Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Minima de un afio en labores técnica relacionadas con el |
area.
: . | Experienciaén labgresy -,u"om'ama)S/d' iigtrativ;

'rativas.

Y| Habl ad para tra 1a]ar en equipy/ bajt prision y para

€y e
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relacionarse.
e Conducta responsable, honesta y proactiva.

conducta:

— S

'L Denominacién del Cargo:

Técnico Administrativo I ~ Personal y'
Begistro

II. Numero de Cargo en el CAP: | 044

|

IIIl. Naturaleza del Cargo:

|
Técnico Administrativo 1 —~ Personal y Registro, tiene por finalidad coordinar y
supervisar las actividades relacionadas con el registro y control de asistencia.

IV. Funciones Especificas:

1. Mantener actualizado el legajo del personal que labora en la Municipalidad y |
elaborar el escalafén.

2. Organizar, coordinar y supervisar el registro computarizado y legajos personales |
del Personal activo y cesante, manteniéndolo actualizados. |

3. Preparar expedientes sobre solicitudes de cesantia y/o jubilacidn del personal.

4. Supervisar asistencia y permanencia de los servidores municipales en el Palacio ll
Municipal asf como areas externas, en los diferentes horarios.

| 5. Verificar tarjetas de control de asistencia del Personal Obrero y Empleado hora de |
entrada. |

6. Elaborar el parte de asistencia de los servidores municipales bajo cualquier
modalidad. '

7. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de |
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

-,
R
L

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y tiles de escritorio |
| que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

' El Especialista Administrativo | en(;rgado de la Oficina de

V1. Depende de: Recursos Humanos y Personal.

VIl. Ejerce Autoridad |

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

‘ Interno: Con el perso labora en la oficina.

| Externo: No coopdina,
Municipalidad Distrital dé Mariano 4 MUNICIPALIDED ms*.p’.f
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IX. Requisitos Minimos:

' » Titulo Técnico en carreras afines al cargo o Experiencia |
en manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en |
Formacién académica: Administracién Piablica.
Capacitacion técnica especializada en el drea.
| ® Manejo de paquetes informéticos de oficina. [
| & Minima de un afio en labores técnica relacionadas con el

| Experiencia laboral: drea.

! | * Experiencia en labores y programas administrativas.
Habilidades y | ¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

05.2.4. OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES:

La Oficina de Abastecimientos y Servicios Generales es un Organo de Apoyo de
tercer nivel, cuyo ambito de competencia funcional comprende planificar, organizar,
controlar el proceso de abastecimientos con la adquisicion o contratacién
oportunamente de los bienes v servicios adecuados en calidad y costo, necesarios
para el desarrollo de las actividades de los 6rganos de la Municipalidad, a través de
los procesos de adquisicidn, almacenaje, distribucién y control, que se efectfian de
acuerdo a la normatividad vigente; asi mismo de brindar los servicios de
mantenimiento y conservacién de los bienes muebles e inmuebles y maquinaria
mecanica de propiedad de la Municipalidad.

€y ey
Ko e

A
oW e

1.  Denominacién del Cargo: Especiaiista Administrativn I

II. Numero de Cargo en el CAP: | 045 |

0 |

|
| III. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad programar, dirigir, ejecutar, ‘
coordinar y controlar las actividades del sistema de abastecimientos, almacén y servicios |
generales, ‘

| B ' -

IV. Funciones Especificas: |

1. Programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el sistema de abastecimiento |
(contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios), conforme a las normas |
presupuestales, técnicas, de control, de adquisiciones y otras normas pertinentes.

| 2. Programar controlar vy mantener actuglizmh la mformacn Iy fe ente a los

aceres
Gsrenu de Plan. Mo y Aac REBGION
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Suscribir las 6rdenes de compra y servicio que formalicen la adquisicién y
contratacién de bienes y servicios, asi como supervisar el compromiso
presupuestario correspondiente en forma simultinea, de acuerdo a las normas de
ejecucion del gasto publico.

Acreditar ante el OSCE a los responsables de remitir la informacién a través del
sistema de informacion electronica SEACE, el PAAC, convocatorias, bases, etc.
Ejecutar los procesos de Seleccion de Adquisiciones correspondientes a
adjudicaciones de Menor Cuantia, e integrar los Comités de Adquisiciones en
concordancia con la Ley de Contrataciones del Estado.

Formular, ejecutar y controlar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de '

los bienes y servicios de 1a Municipalidad.

Organizar, asesorar y contrelar los procesos de seleccién de los 6rganos de la |

Municipalidad, conforme a la programacién establecida en el Plan Anual de
Adquisiciones.

Disponer la elaboracién de los estudios de posibilidad que ofrece el mercado,
realizando las coordinaciones con las dependencias usuarias previas a la
elaboracion del resumen de dicho estudio, requiriendo ademas su aprobacién al
funcionario con facultades para ello.

Ejecutar los procedimientos referentes a recursos de apelacién contra actos y
buena pro de procesos de seleccion.

Sugerir y solicitar a la Gerencia de Administracién la resolucién de los contratos de
las personas naturales y/o juridicas que incumplan con sus obligaciones
contractuales y con ello perjudique a la gestidon municipal.

Efectuar el control previo, simultaneoc - permanente y posterior de las
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios que realice la Municipalidad
cumpliendo con las normas vigentes.

Coordinar, programar y realizar la contratacién de los servicios que requieran las
diferentes dependencias municipales para el cumplimiento de sus acciones y
metas.

Implementar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar las acciones para garantizar
el funcionamiento, mantenimiento y conservacién de las instalaciones de las
edificacionesy locales de propiedad municipal.

Administrar y controlar los bienes, maquinaria, vehiculos a su cargo verificando y
garantizando su correcto uso, estado de conservacién y los permisos y

autorizaciones respectivas. =

Administrar el local municipal destinado al taller de maestranza.

Efectuar el mantenimiento periédico y reparacién de los vehiculos y maquinaria pesada,
suministrar y controlar la dotacion de combustible y la distribucién de las unidades
vehiculares de la Municipalidad.

Conciliar inventario con Almacén y la Oficina de Contabilidad a efecto de presentar
informacién a la Direccién Nacional de Contabilidad Puablica.

Programar, controlar y mantener actualizada la informacién referente a los
servicios de agua, energia eléctrica, telefonia fija, telefonia celular y radio y
comunicacién de la municipalidad, asi como supervisar el uso correcto, la
operatividad y calidad de los mismos.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el 4mbito de su competencia,

€Y e,
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21. Las demas atribuciones y res;;)nsabilidades que se deriven del cumplimiento de |
sus funciones y las que le sean asignadas por la Gerencia de Administracién.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende de: La Gerencia de Administracion.

VII. Ejerce  Autoridad

sobre: El personal asignado a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con todas las dependencias de la municipalidad.

Externo: Con los proveedores.

IX. Requisitos Minimos:

o Titulo profesional universitario de Administracion,
Economia, Contabilidad o carreras afines.
Capacitacién especializada en el drea.

e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Experiencia en conduccién de programas
administrativos relacionados al 4rea. |

e Minima de dos afios en labores relacionados con en el
area.

Formacién académica:

Experiencia laboral: e Experiencia en labores administrativas.

o | ¢ Experiencia en conduccién de personal.
Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

¢ {onducta responsable, honesta y proactiva.

(5] Lo
o U

, ; o " Técnico Administrativo 1 - Compras y.
I.  Denominacién del Cargo: l Cottzacicnes .

iz

II. Numero de Cargo en el CAP: ‘ 046

III. Naturaleza del Cargo:

Técnico Administrativo 1 — Compras y Cotizacignes, tiene por finalidad apoyar en la

tm aceres
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‘ IV. Funciones Especificas: ‘

| 1. Realizar solicitudes de cotizaciones y cuadros comparativos de cotizaciones con el
fin de establecer valores referenciales para la realizacién de procesos de seleccién |
de bienes y servicios. |

2. Conocer y ejecutar las adquisiciones en concordancia con la Ley de adquisiciones |
del estado y estar al tanto de las modificaciones y los impuestos.

3. Controlar la programacién del combustible a los vehiculos, maquinarias y equipos |
de la municipalidad.

4. Solicitar oportunamente de las diferentes unidades organicas sus necesidades y
especificaciones técnicas para la adquisicién de bienes y servicios.

5. Invitar a proveedores para que remitan sus propuestas para procesos de
Adjudicacién Directa y Adjudicacién de menor cuantia.

6. Actualizar permanente la Base de Datos de Proveedores.

7. Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

| Esresponsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio |
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se |
encuentra laborando.

' El Especialista Administrativo I encargado de la Oficina de |

VL. Depende de: . o
| | Abastecimientos y Servicios Generales.
VII. Ejerce
sobre:

Autoridad ‘ No ejerce autoridad.
|

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: ’ Con las distintas dependencias de la municipalidad.
I
C

Externo: on los proveedores., e € e, -
[ ) ‘ (ST
| IX. Requisitos Minimos:

i * Titulo Técnico en carreras afines al cargo o Experiencia
en manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en
. - Administracién Publica.
Formacion académica: | e o .
| ® Capacitacién técnica especializada en contrataciones |
con el estado las debidamente aprobadas.
| | ® Manejo de paquetes informéticos de oficina.

e Minima de un afio en labores técnica relacionadas con el

Experiencia laboral: area.
* Experiencia en labores y programas administrativas.
Habilidades y | ® Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para

conducta: relacionarse.
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1 Téenico Administrativo I - Formulador |
de Expedientes de Contratacion y
| Contraios

.J L Denominacion del Cargo:

Il. Numerode Cargoenel CAP: | 047

Ill. Naturaleza del Cargo:

Técnico Administrativo [ ~ Formulador de Expedientes de Contratacién y Contratos,
tiene por finalidad apoyar en la ejecucién y control de las actividades de formulacién de
expedientes de contratacién y contratos.

IV. Funciones Especificas:

1. Elaborar los proyectos de contratos que formalicen la adquisicion y/o contratacion
de bienes, servicios u obras generados por los procesos de seleccién, conforme a la

| Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

| 2. Establecer el tipo y cantidad de bienes y/o servicios que se pueden adquirir de

‘ acuerdo a la disponibilidad presupuestal de la Municipalidad.

3. Coordina con los diferentes comités especiales, autorizados a llevar acabo las
contrataciones.
‘ 4. Planificar y elaborar los expedientes de contratacién, siendo responsable de la
|
|

determinacién de los valores referenciales, en base a las cotizaciones y otras |
fuentes establecidas por ley.
5. Mantener actualizado el registro automatizado de contrataciones de bienes,
efectuando las pélizas de entrada de bienes y afectindolas a las partidas |
| presupuestales especificas. |
| 6. Elaborar y emitir contratos por procesos concluidos para emitir Ordenes de
. Compra o Servicios. .
| 7. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de |
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato. |

V. Grado de Responsabilidad: s 2 “,

‘ Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
' encuentra laborando.

V1. Depende de:

‘ El Especialista Administrativo I encargado de la Oficina de |
| Abastecimientos y Servicios Generales.

VII. Ejerce Autoridad‘

No ejerce autoridad.
sobre:

VIIL Coordina a Nivel:

Interno: l Con el pers%z;[_d\ela Oficina. |

ina. \
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—

IX. Requisitos Minimos: [

* Titulo Técnico en carreras afines al cargo o Experiencia
en manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en
Administracién Piblica.

o Capacitacion técnica especializada en contrataciones
con el estado.

e Manejo de paquetes informdticos de oficina.

¢ Minima de un afio en labores técnica relacionadas con el

Formacioén académica:

Experiencia laboral: area.

» Experiencia en labores y programas administrativas.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

G / Técnico Administrativo 1 - Formulador
I.  Denominaci6n del Cargo: de bases y Registros SEACE

II. Numero de Cargo en el CAP: 048-049

Ill. Naturaleza del Cargo:

Técnico Administrativo I - Formulador de bases y Registros SEACE, tiene por finalidad
apoyar en la ejecucion y control de las actividades de formulacién de bases y registros
SEACE.

. e S
IV. Funciones Especificas: &

1. Formular las bases de los procesos de menor cuantia en coordinacién con el
Especialista Administrativo 1 jefe de la Oficina segn los requerimientos t acorde a
la normatividad vigente.

2. Ingresar los procesos de adquisiciones a través de la Web del SEACE, conforme a
las disposiciones legales vigentes.

3. Llevar el registro de los procesos de seleccién y el archivamiento de los contratos
celebrados para la adquisicién de bienes, servicios y obras, de acuerdo a los
dispositivos legales vigentes.

4. Coordinar con la Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicacién la
publicacién de procesos de seleccién, conforme con la Ley de transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

5. Planificar y elaborar las bases, los términos de referencia y tramitar ante el
superior jerarquico la aprobacién de las bases de para los procesos de
adquisiciones o servicios, acorde a la normatividad vigente.

6. Prestar la asesoria correspondiente a los Comités Especiales y Permanentes de
Contrataciones de la Municipalidad, en la elaboracién de bases, y demas etapas del
proceso hasta el otorgamiento de la Buena Pro.

7. Coordinar con las instancias administeativas pertinentes, sobre

LU
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|
8. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

v I

Grado de Responsabilidad:

- -—_ __|

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende de:

NE) Especialista Administrativo I encargado de la Oficina de
] Abastecimientos y Servicios Generales.

‘Vll. Ejerce  Autoridad
sobre:

‘ No ejerce autoridad.

VIIL Coordina a Nivel:

Interno: ‘ Con el personal de la oficina.

Externo: ‘ No coordina.

IX. Requisitos Minimos: ‘

' Titulo Técnico en carreras afines al cargo o Experiencia
en manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en
Administracién Piblica. ‘

» Capacitacién técnica especializada en contrataciones

[ con el estado.

| | * Manejo de paquetes informaticos de oficina. |

' * Minima de un afio en labores técnicas relacionados con

Formacion académica:

‘ Experiencia laboral: en el drea.
| ® Experiencia en labores y programas administrativos. |
Habilidades vy ' e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

* Conducta responsable, honesta y proactiva.

' J Técnico Administrativo 1 - Formulador |
| de (rdenes de Compra y Servicio fl
- oso |

Denominacién del Cargo:

Numero de Cargo en el CAP:

Naturaleza del Cargo: ‘

Técnico Administrativo 1 - Formulador de Ordenes de Compra y Servicio, tiene por ‘
‘ finalidad apoyar en la ejecucién y control as\ctividades de formulaciéngle Ordenes ‘
de Compray Ordenes de Servicio y reali7ar la fase {lel compromiso en/l s%:a SIAF. |

€Yy o v
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1. Formular las 6rdenes de compra y de servicio que se emitan, a efecto de ser |
registrados en el SIAF, Fase Compromiso.
| 2. Registrar en el modulo SIAF la ejecucion del gasto publico en sus fases dei
compromiso de los documentos fuentes consistente en 6rdenes de compra,
Ordenes de servicio. |}
| 3. Revisar la documentacién sustentatoria de las érdenes de compra y érdenes de
servicios. ‘
4. Preparar y presentar el Registro de Confrontacién de Operaciones Autodeclaradas
| (COA), velando porque dicha informacién sea remitida en forma oportuna a la |
entidad competente. '
( 5. Preparar y presentar la Declaracién Anual de Operaciones con Terceros (DAOT) (
dentro del plazo establecido por norma emitida por SUNAT.
6. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones ylasquele sgan_asi_gn@as_por_su_jefe_innled_iatq. - _‘

' V. Grado de Responsabilidad: |
| i
| Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio

i que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marce laboral porlacual se |
encuentra laborando.
|

-— —

|' V1. Depende de:

___-____-__T_

VIL Ejerce Autoridad No ejerce autoridad,
sobre: |

. |
C
-_— - N

VIIIL. Coordina a Nivel: |

' El Especialista Administrativo I encargado de la Oficina de |
:| Abastecimientos y Servicios Gener_ales. |

t2
&2
o~

|
—

| Interno: J Con el personal de la oficina. (

| Externo: | No coordina.

|
| IX. Requisitos Minimos:
|

|—————————'—,——,—.—————'——————.—.—'|

"¢ Titulo Técnico en carreras afines al cargo o Experiencia |

( en manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en |

| Formacién académica: Administracién Pablica. |
* Capacitacién técnica especializada en el drea.

* Manejo de paquetes informaticos de oficina. !

* Minima de un afio en labores técnicas relacionados con |

S5
F Experiencia laboral: en el area.
’;‘; '3'1 | | ® Experiencia en labores Y programas administrativas. !
\ | Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para !
8 | conducta: relacionarse.

- S— @nd_uc@re_spgnsa_b]e,_hogesgayp_ro_actgza._ —
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ll L Denominacién del Cargo: ,! Secretarial
: | _

I. Numero de Cargo en el CAP: -' 051

HI. Naturaleza del Cargo:

La Secretaria I, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
| secretarial, referidas a la formulacién, control y archivo de los documentos de la oficina,
llevar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad. |

IV. Funciones Especificas:

R Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de 1a |

| oficina. |

2. Preparar la documentacién para la revisién y firma del jefe de oficina. |

3. Atendery efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asi como envio ‘
y recepcidn de fax y correos electrénicos.

4. Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a .
indicaciones generales. .

‘ 5. Cautelar el caricter confidencial y reservado de la documentacion a su cargo. |

6. Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y

‘ codificando los documentos, cuidando de su conservacion.

| 7. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros

| documentos emitidos por la gerencia.

8. Organizar y preparar la documentacién que anualmente se debe remitir al Archivo

‘ para su custodia.

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades organicas de la municipalidad.

10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y ttiles de oficina, asi como efectuar |
el correspondiente control de su uso.

11. Atender al publico, dando informacién de caricter general y pautas a seguir en sus
tramites.

‘ 12. Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades |

que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por
su jefe inmediato. .

— — —— 2 X2 i
V. Grado de Responsabilidad: o

! — ]

| |

i Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

| encuentra laborando.

u

‘_V"- Ejerce Autoridad‘ o
~_ sobre: No eleyutorldad.

Depende de: El Especialista Administrativo | e_ncargado de la Oficina de
P ) | Abastecimientos y Servicios Generales.

teoTsswsnsabshiadasenns
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Interno:

Externo:

IX. Requisitos Minimos:

VIII. Coordina a Nivel: ‘

Con los servidores de su oficina y demas servidores a nivel |
secretarial.

No coordina.

Formacion académica:

* Titulo de Secretariado o Experiencia en manejo de
Sistemas Administrativos de 2 afios en Administracién
Piblica.

e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Il’

e Minima de dos afios como secretaria en instituciones

Experieneia aboral: piiblicas y/o privadas. -
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.
| » Conductaresponsable, honesta y proactiva. |
. - - _ —
Denominacion del Cargo: | Auxiliar Administrativo I - Almacén
) - | SR el |
Numero de Cargo en el CAP: | 052 i
L. Naturaleza del Cargo: ‘

| Auxiliar Administrativo I - Almacén, tiene por finalidad apoyar en la ejecucion, |

| programacion de entrega y control de las actividades en lo referente a almacenes.

|
Funciones Especificas:

%
Programar el almacenamiento y garantizar el abastecimiento racional y oportuno
de los bienes, materiales e insumos que requieran los 6rganos de la Municipalidad.
Recepcionar los ttiles y materiales adquiridos, firmando su conformidad en las
Gufas de Remisién y Ordenes de Compra-Guia de Internamiento.
Verificar que los proveedores internen en el almacén de la Municipalidad,
oportunamente los bienes (materiales) solicitados determinando su real
conformidad.
Elaborar y controlar el inventario fisico y valorizado del almacén a través de
Kardex, o los sistemas elaborados para el efecto.
Programar el almacenamiento y distribucién racional y oportuna de los bienes
materiales e insumos que requieren los Organos de la municipalidad.
Controlar la calidad del material adquirido.
Mantener actualizado los documentos de control de almacenes ingreso, salida,
stock y seguridad.

Supervisar la realizacion del Inventario s tiolar el saldo de materialgs de obras.
Tramitar las PECOSAS de 'mﬂes que requieren diferentes
or el area

entreg
dependencias del Palacio Mal, veland[7 que sean susTit;

<Oanpetente.
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| 10. Mantener un adecuado control y custodia de los bienes almacenados y efectuar |
acciones de seguimiento y control de inventarios.

‘ 11. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de ‘
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato. I

V. Grado de Responsabilidad:

— — — =

| Es responsable de la custodia ¥y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio |
i que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se |
| encuentra laborando.

] El_Especi-alista_l Ad;ﬂnisgativg I en?argado de la Oficina de
Abastecimientos y Servicios Generales.

| VI. Depende de:

VIL. Ejerce  Autoridad | No ejerce autoridad.

bre: ‘

_ sobre: |7 —E

VIII. Coordina a Nivel: ‘

Interno: Con el personal de Ia oficina. |
Externo: No coordina, e, AL
I — o | fu iy <

IX. Requisitos Minimos:

|
| * Titulo Técnico en carreras afines al cargo o Experiencia ‘
en manejo de Sistemas Administratives de 2 afios en ‘
Formacién académica: ‘ Administracién Piblica.
| » Capacitacién técnica especializada en el 4rea.
| _} Manejo de paquetes informaticos de oficima.
* Minima de un afio en labores técnicas relacionados con
‘ en el area.
| ® Experiencia en conduccién de personal.
‘ ¢ Experiencia en labores y programas administrativas.
Habilidades y ‘ * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para

Experiencia laboral:

conducta: relacionarse.
* Conducta responsable, honesta y proactiva.

L. Denominacién del Cargo: Auziliar Administrativo I - Electricista

|
|
II. Numero de Cargo en el CAP: 053

e

Ifl.  Naturaleza del Cargo:

Auxiliar Administrative | - Electricista, tiene_por finalidad gjecutar y controlar las
actividades de reparacién y mantenimient<de la lectrificacion.

cspanps: : --v-r--r--v_n-j.---.--.--a By i
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‘rente de Plantt, P1o y Placlor: sizacion

| Pégion 97 de301 |




Lk <)
e -

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

‘ IV. Funciones Especificas: ‘

1. Realizar instalaciones de reparacién de redes eléctricas en los locales de |
administracién municipal.

2. Manipular equipos eléctricos; asi como revisar las laves cuchilla y ver que el
tendido de cables de las instalaciones eléctricas en los locales de propiedad
Municipal no origine ningiin peligro a los servidores y/o usuarios.

3. Verificar y medir con instrumentos eléctricos la carga de la corriente obtenida en
los locales de propiedad Municipal.

4. Informar sobre las necesidades de materiales para las instalaciones eléctricas; asi
como de los desperfectos encontrados.

5. Velar por la custodia y mantenimiento de las herramientas ¥y equipos del taller a su
cargo.

6. Comprobar que los accesorios y/o piezas sean genuinos y estén de acuerdo con las
caracteristicas solicitadas.

| 7. Elaborar un registro y control de las piezas y/o accesorios cambiados a los |

vehiculos, asi como devolver las mismas en contra entrega al encargado del
Almacén.

8. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato. |

]

V. Grado de Responsabilidad: L

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

| El Especialist; Administrativo | enczirgado de Ia Oficina de ,
| VI. Depende de: o . |
| Abastecimientos y Servicios Generales. <{

| VIL. Ejerce Autoridad :

No ejerce autoridad.

sobre: _
VIII. Coordina a Nivel: 4!
Interno: ‘ Con el personal de la oficina.
_E;(temo; - ] I\_Io _coordina. )

| IX. Requisitos Minimos:

' .. L. ' Titulo no universitario de electricista o similares.
Formacion académica: L . ,

| o Capacitacion técnica especializada en el drea. |

‘ Minima de un afio. ‘

iencia laboral:
_Expenenaa abor | » Amplia experiencia en labores de electricidad. B
| Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse. |

| Conmm'{gsable, honesta y proactiva. |

shsuaxs I'Uli"l.li.i"‘l_jd’fltll’l_ll'I’II.-
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Depominacién del Cargo: Auxiliar Administrative I - Gasfitero

054

— e ]

Numero de Cargo en el CAP:

| IIl. Naturaleza del Cargo:

| IV.

V.

Auxiliar Administrativo 1 - Gasfitero, tiene por finalidad ejecutar y controlar las
actividades de reparacién y mantenimiento relacionados con la gasfiteria.

- -

W e

v

—_— |

Funciones Especificas:

Ejecutar reparaciones de instalaciones de servicios higiénicos en general.

Revisar y verificar permanentemente las instalaciones, cafierfas, sanitarios y otros.
Realizar nuevas instalaciones sencillas de agua y desagiie en los locales de |
administracién municipal.

Llevar un registro diario de los servicios de reparacion de gasfiteria realizados.
Solicitar a su Jefe inmediato los materiales necesarios para el arreglo y
mantenimiento de las instalaciones de servicios sanitarios. :
Velar por la custodia y mantenimiento de las herramientas y equipos del taller a su |
cargo.

Comprobar que los accesorios y/o piezas sean genuinos y estén de acuerdo con las |
caracteristicas solicitadas.

Elaborar un registro y control de las piezas y/o accesorios cambiados a los
vehiculos, asi como devolver las mismas en contra entrega al encargado del
Almacén.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato. ‘

Grado de Responsabilidad:

VL

9\ I Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritqrig
2 que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se |
5 ‘ encuentra laborando.

El Especialista Administrativo I encargado de la Oficina de

Depende de: L -
P | Abastecimientos y Servicios Generales.

Vil. Ejerce

VIIL Coordina a Nivel:

p [ |
Autoridad No ejerce autoridad. |
sobre: |

. l

Interno: ‘ Con el personal de 1a oficina.
}7 Externo: | No coordina. ‘
IX. Requisitos Minimos: ‘

=7 r = | -
FO;MIOH académica: | .

palllh

Titdlono universitjrio en gasfiteria y; singilark
Zapacitacion técnich especializada #n elfved.
Distrital da el /

- adepor:
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T p Cliceres
Gerams CPio y EACiOn



cgy®  MUNCPALDAD DISTRITAL D NARIANOMELGAR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

‘ e Minima de un afio.

lj:_xperlenaa laboral: | » Amplia experiencia en labores de gasfiteria. [
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.
| » Conducta responsable, honesta y proactiva.
I.  Denominaci6n del Cargo: ‘ Auxiliar Administrativo I - Mecanico
H I
II. Numero de Cargo en el CAP: ' 055

III. Naturaleza del Cargo:

|
|

| Auxiliar administrativo I - Mecanico, tiene por finalidad ejecutar y controlar las
| actividades de reparacién y mantenimiento a los vehiculos de propiedad de la
municipalidad.

| IV. Funciones Especificas: L €y oy -
S L ek s

1. Realizar reparaciones mecanicas y eléctricas de motores, maquinaria y equipos
diversos; asi como realizar el afinamiento de motores a gasolina y diesel.

2. Diagnosticar las fallas de los vehiculos para luego coordinar con el encargado el
pedido de repuestos para los vehiculos del municipio.

3. Verificar el mantenimiento, reparacién, montaje y adaptacién de maquinarias y
equipos; asf como cambiar platinos, condensadores, modelos de encendido, bujias,
bobinas de encendido, discos y bombas de embrague.

4. Proponer y orientar en la adquisicién de repuestos y mantenimiento de equipo y |
maquinaria.

5. Efectuar el auxilio mecanico a los vehiculos livianos y pesados que se malogran en
el transcurso del servicio.

| 6. Realizar a vehiculos livianos y de carga pesada pruebas de campo, a efecto de

: establecer las condiciones de seguridad de la reparacion.

| 7. Llevar un registro estadistico diario del ingreso y salida de vehiculos livianos y

pesados que han recibido algiin servicio mecanico u otros similares.

8. Confeccionar, modificar o adaptar piezas metalicas de gran precision.

9. Velar por la custodia y mantenimiento de las herramientas y equipos del taller a su
cargo. I

‘ 10. Comprobar que los accesorios y/o piezas sean genuinos y estén de acuerdo con las |

caracteristicas solicitadas.

i 11. Elaborar un registro y control de las piezas y/o accesorios cambiados a los

|

|

vehiculos, asi como devolver las mismas en contra entrega al encargado del |
Almacén.
12. Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de "

ssgenifisne th'u"n'"lll’lil ;.-----
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r-rl L+ Y.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y fitiles de escritorio
| que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se |

| encuentra laberando.
|

El Especialista Administrativo 1 encargado de la Oficina de :
| VL. Depende de: - .. |
| | Abastecimientos y Servicios Generales. ;
| VII. Ejerce Autoridad | . . 1

| No ejerce autoridad. |
sobre: | |
' i
VIIlL. Coordina a Nivel: |
| Interno: Con el personal que conduce los vehiculos.
Externo: '| No coordina.
IX. Requisitos Minimos:
.. L. 1' e Titulo no universitario de mecanico automotriz.
Formacion académica: i . .
| » Capacitacion tecnica especializada en el area.
L Minima de un afio.
Experiencia lahoral: . . _ L.
Amplia experiencia en labores de mecanica. |
| Habilidades y | ¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para |
conducta: relacionarse.
- - |  Conducta responsable, honesta y proactiva. |
ad ey
- & b
1. Denominacion del Cargo: ! Auxiliar Administrative I
II. Numero de Cargo en el CAP: | 056

III. Naturaleza del Cargo:

Auxiliar Administrativo ], tiene por finalidad realizar actividades de apoyo a la oficina de
Abastecimientos y Servicios Generales, asi mismo es el encargado de manejar la
fotocopiadora de la municipalidad. |

IV. Funciones Especificas:

Coordinar actividades administrativas sencillas.
Realizar el fotocopiado de los documentos distintos que le sean solicitado.
Llevar el control del total de copias realizadas durante el dia. |
Verificar el correcto uso de la maqui+a a su cargo. '
Las demas atribuciones y resporisabilidades \jue se deriven del cum
sus funciones y las que le seap‘asignadas por el su jefe inmediato.

i ‘Mﬂﬁ@ﬁsﬂﬁfécms
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| V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservaci6n de los bienes muebles y atiles de escritorio |
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

El Especialista Administrativo | encargado de la Oficina de
Aba_stecimientos y Servicios Generales. |

' VI. Depende de:

| VII. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre: |

| VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal que labora en 1a oficina.

Externo: | No coordina.

| IX. Requisitos Minimos:

e Secundaria completa.

Formaci6n académica: . . e .
» Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: s Minima de un afio.
Habilidades y | ¢ Habilidad para trabajar en éq_uipo, bajo presién y para
conducta: | relacionarse.

| | e Conducta responsable, honesta v proactiva. I

05.2.5. OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL:

La Oficina de Control Patrimonial es un Organo de apoyc de tercer nivel, cuyo
ambito de competencia funcional comprende registrar, administrar y supervisar los
bienes patrimoniales e incorporarlos fisica y contablemente al patrimonio de la

Municipalidad.
L Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo [
| = imre
|

II. Numero de Cargo en el CAP: 057

III. Naturaleza del Cargo:

| Especialista Administrativo 1, tiene por finalidad disefiar, establecer y aplicar los
procesos, subprocesos y procedimientpstécnicns, para oficializar, inventariar o enajenar

“Eco|Misia ianadgsiro Caceres
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Funciones Especificas:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Conformar el comité de alias, bajas y enajenaciones de los bienes de la
Municipalidad, segiin la normatividad vigente.

Organizar, ejecutar y supervisar las acciones de custodia y protecciéon de los bienes
del activo fijo y donaciones de la Municipalidad.

Realizar el saneamiento fisico legal de les bienes muebles e inmuebles de
propiedad de la Municipalidad en coordinacién con la Gerencia de Asesoria
Juridica.

Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos para la toma de inventarios
de los bienes patrimoniales de 1a Municipalidad.

Programar, ejecutar y controlar el registro de bienes de activo fijo y bienes no
despreciables y su respectiva codificacion y asignacion de los bienes patrimoniales. |
Codificar de acuerdo al catalogo nacional de bienes muebles del Estado, los bienes
patrimoniales adquiridos por la entidad y entregados a las dependencias
municipales, asignandoles el respectivo nimero correlativo segin la cantidad de
bienes de un mismo tipo que exista en la Municipalidad.

Proporcionar a la Oficina de Contabilidad la informacién respecto a los bienes
patrimoniales de 1la Municipalidad, para su valorizacion, depreciacion,
reevaluacidn, bajas y excedentes de los mismos.

Mantener actualizado el Margesi de Bienes, los sistemas de bienes muebles e
inmuebles sujetos al ambito de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
Cautelar que los bienes inmuebles de la municipalidad cuenten con los titulos de
propiedad respectivos y que todo acto de disposicion se encuentre debidamente
anotado conforme a ley.

Proteger el patrimonio del Municipio regulando su uso en forma racional, sobre
todo de los bienes muebles e inmuebles de dominio publico.

Promover y llevar a cabo en coordinaciéon con las dependencias municipales
competentes en la materia, campafias civicas sobre el cuidado y conservacién del
Patrimonio Municipal.

Conciliar con la Oficina de Contabilidad el inventario de bienes muebles e
inmuebles para efecto de presentar informacién a la Direccién Nacional de
Contabhilidad Pablica.

Valorizar mediante tasacién del bien patrimonial, para su incorporacién al
patrimonio de la entidad, sobre los bienes que carecen de la respectiva
documentacién sustentatoria.

Tramitar la adquisicién de seguros de accidentes de todo riesgo en resguardo a los
bienes de la municipalidad.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizaci6n.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbiio de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por la Gerencia de Administracién.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion
que le son asignados y asume la r#sponsabilid
encuentra laborando.

e los bienes muebles y (tilgs de escritorio
conforme al marco 1#bgftal por la cual se
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VI. Depende de:

Especialista Administrativo II encargado de la gerencia de
administracién.

VII. Ejerce  Autoridad

sobre: | El personal asignado a su cargo.

VII1. Coordina a Nivel:

Interno: Con los otros érganos de la municipalidad.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

e Titulo Técnico o Bachiller en Contabilidad y/o Derecho
o Experiencia en manejo de Sistemas Administrativos
Formacioén académica: | de 2 afios en Administracion Piblica.
Capacitacién profesional especializada en el drea.
» Manejo de paquetes informaticos de oficina.
e Minima de tres afios en labores relacionados con en el

Experiencia laboral: drea.
! e Experiencia en labores administrativas. _
| Habilidades y | ® Habilidad para trabajar en equipo, bajo presmn y para
| conducta: relacionarse.

| » Conducta responsable, honesta y proactiva.

L.  Denominacién del Cargo: Técnivo Administrativo [

II. Numero de Cargo en el CAP: 058

IIl. Naturaleza del Cargo:

actividades referentes a bienes patrimoniales, llevando el registro en forma actualizada.

Técnico Administrativo |, tiene por finalidad apoyar en la ejecucion y control de las

| IV. Funciones Especificas:

1. Apoyar el procesamiento de la informacién semestral y/o anual de los bienes
patrimoniales de la Municipalidad, con fines de evaluacion y contabilizacion. '

2. Coordinar y colaborar en la ejecucién de los inventarios de bienes de la
Municipalidad, de acuerdo a la normatividad legal vigente. Seleccionar y preparar
la relacién de bienes denominado chatarras, para dar su baja o para su puesta en
remate, donacién o para donar y/o botar al relleno sanitario, segiin se defina la
comision pertinente al respecto.

3. Apoyar en los procesos técnicos de codificacién y asignacion.

,;rgnw m%l{%li Piny ga
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|7 Apoyar la fiscalizacién de oficio sobre la existencia de los bienes inmuebles o |
‘ muebles de la institucién, constatando in situ, de acuerdo al registro del inventario
y/o documentos que confirmen su disposicion, enajenacién y gestion de propiedad. |
| 8. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de |I
‘ sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

‘ V. Grado de Responsabilidad:

Esresponsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio |
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se ‘
‘ encuentra laborando. ‘

| El especialista Administrativo | encargado de la Oficina de ‘
| Control Patrimonial.

|
| VL. Depende de:

| VII. Ejerce  Autoridad |I No ejerce autoridad.
_ sobre:

V. Coordina a Nivel:

|
-_— @ e

Interno: ‘ Con el personal de la oficina.

Externo: | No coordina.

‘ IX. Requisitos Minimos: ‘

| ® Titulo Técnico en carreras afines al cargo o Experiencia |

en manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios én.
Formacién académica: Administracién Pablica. |

| * Capacitacion técnica especializada en el 4rea, |
* _Manejo de paquetes informaticos de oficina. ‘
|

[ e Minima de dos afios en labores técnicas relacionados
| Experiencialaboral: |  conen el 4rea.
L — | * Experienciaenlaboresy programas administrativas
' Habilidades TL-
conducta: '|

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién?paa‘
relacionarse. |
| * Conducta responsable, honesta y proactiva. |

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS:

La Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Publicas es un Organo de Apoyo de
segundo nivel, cuyo dmbito de competencia funcional comprende el fortalecimiento
de la imagen institucional, a través de la informacién, publicidad y difusién de las
actividades de la Municipalidad y el desarrollo de las acciones de protocolo en
eventos oficiales en los que participe el Alcadde egidores o sus representantes,

"""" Elbr%/
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» ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y
RELACIONES PUBLICAS:

s

Gerencia
Municipal

Cficina de tmagen
institucionat y RR.PP.

» CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:

= - :
| | | smruacionoe. CARGO DE

CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO CLASTFICACION TOTAL | 1 —
ORDE [ | | o | » | conFanza
| omom | 000 . L | [ » |
5§3. | OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS
S - — E—
059 | RELACIONISTA PUBLICO Y | 20553F51 | SPESL 1 | 1 [ ] ]
| o L
060 | PERIODISTA1 | 20553AP2 | SP-APZ | 1 0 1 | 0
T 1 —
| 061 SECRETARIA L I 20553AP1 | SP-AP1 | 1 1 1] | /]
| JSECRETARIAL______ S _ | |
062 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO I 20553AP1 | SP-APL [ 1 [+] 1 | a
W - — l —
I [ TOTAL UNIDAD ORGANICA | 4 2 2z | [
y
€y
2.
7
e = “ig
1 ¥z -
1.  Denominacitn del Cargo. Relacionista Pablico 1
LT = | he sk -
I. NumerodeCargoenelCAP: | 059

III. Naturaleza del Cargo:

| El Relacionista Piiblico I, tiene por finalidad coordinar las acciones de relaciones publicas
y protocolo para la atencién de las actividades organizadas por la municipalidad, asi
como velar que la imagen institucional positiva se difunda adecuadamente.

IV. Funciones Especificas:

1. Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Oficina a su
cargo.

relaciones institucionales, protocolo e imagen y otras actividades que consoliden la
imagen de la Municipalidad.

3. Actuar como vocero oficial y de enlace ante los medios de comunicacion
Organizar y coordinar las cere ; -

|._ - - - —

|
|
| 2. Planificar, coordinar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades y programas de
|
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DR Sy Y

13.

16.

19.

VL

10.

11.

12.

14.

15.

18.

actualizacién permanente de la informacion institucional en la pagina web.

Mantener debidamente informada a la opinién piiblica sobre la politica, objetivos,
planes, programas y proyectos de la Municipalidad a través de los diferentes
medios de comunicacién.

Estandarizar logos y emblemas municipales, que se publiquen fuera y dentro de la
Municipalidad.

Preparar el vocativo del Alcalde para los eventos protocolares, verificando que los
discursos se encuentren relacionados con la ocasién del evento.

Mantener informada a la alta direccién sobre las principales noticias locales,
nacionales e internacionales.

Coordinar y desarrollar las acciones de informacién comunicacion, publicidad y
relaciones piblicas al interior y exterior de la Municipalidad.

Coordinar con las dependencias municipales el desarrollo de diversas actividades a
su cargo a fin de promoverlas y difundirlas para el conocimiento y participacion de
la comunidad.

Coordinar v supervisar el correcto reparto de las invitaciones, corroborando la
asistencia de los invitados a fin de gestionar adecuadamente el presupuesto
otorgado.

Evaluar el impacto de las estrategias de comunicacion social aplicadas en su
jurisdiccién e implementar estrategias de comunicaciéon que respalden la imagen
de la municipalidad.

Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la edicion de revistas, boletines,
tripticos, folletos y volantes o resimenes de informaciones periodisticas y otros
similares que permitan a nivel institucional o fuera de ella, teniendo conocimientos
mas amplios de la realidad de los hechos, metas y proyectos u obras logradas como
resuitados de la gestion municipal del periodo vigente.

Aprobar la produccién de material visual, audiovisual y prensa escrita,- producxdo
por el personal de la Unidad, para difundir en los medios de comunicacion I“social
masivos.

Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accién u omisién de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sanciones de suspension sin goce de remuneracion hasta por treinta

(30) dias. Plantear y proponer las, designaciones y rotaciones de los servidores a su |

cargo, en coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.

. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Alcalde y/o el Gerente Municipal.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
| que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Depende del:

MUNCIBAUIDATYSARITAL JIE MARIANO MELGAR
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| VIL Ejerce Autoridad -

i VIII. Coordina a Nivel:

sobre: El personal asignado a su cargo.

Interno: Con las unidades organicas de la municipalidad.
Realiza acciones de difusion de las actividades y proyectos
| Externo: . o
, que ejecuta la municipalidad. |
| - o = 1
IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica: ‘

e Titulo profesional universitario en Relaciones publica,

periodismo o carreras afines o experiencia de tres afios
en manejo de Sistemas Administrativos.
¢ Capacitacion profesional especializada en el drea.

- 1' ¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Lo area.
Experiencia laboral: Lo .
Experiencia en conduccién de personal.
I | » Experiencia en labores administrativas.
Habilidades y [ s Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

¢ Conductaresponsable, honesta v proactiva.

e Minima de tres afios en labores relacionados con en el

. Denominacion del Cargo: Periodistal |
II. Numero de Cargo en el CAP: 060 |

|
—
HI. Naturaleza del Cargo: :3!14 '

El Periodista I, tiene por finalidad asegurar que los actos administrativos y de la buena
imagen de la municipalidad sean difundidos en los distintos medios de comunicacién
para dar a conocerlos a la poblacién.

Funciones Especificas:

| 1V,

r’ﬂ‘g sk 1
RS
\

\

' 2.

3.

4.

lo/g
realizadas, en los medios de comunicacion soc1al masiva, prn%na/

Gestionar la cobertura periodistica (fotografias, y difusién) tanto de las actividades
internas, como de las externas, en las que intervienen, el alcalde, Regidores y
representantes de la Municipalidad.

Dirigir la centralizacién y difusién de toda la informacién institucional, a través de

los diferentes medios de comunicacién masiva, sobre los objetivos, metas y obras o |

proyectos ejecutados a favor del desarrollo del Distrito.

Realizar estudios, y/o investigaciones sobre los medios de comunicacién
(television, radio, prensa escrita, revistas etc.) para difusién de la gestion
municipal.
Recolectar y difundir informacj

s actividades de

/ .xﬂmfnh--nuqnl----n
firia Vivigna Castio Ciceres
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realizadas, en los medios de comunicacion social masiva, previa coordinacién con
el jefe de la oficina.

5. Elaborar, disefiar, editar y publicar boletines, revistas y otros medios de difusion
para informar sobre las actividades de la Municipalidad.

6. Formular estrategias de difusién y publicidad para potenciar la imagen municipal.

7. Monitorear la informacién emitida por los diferentes medios de comunicacién para
elaboracién del archivo audiovisual.

8. Disefar y redactar notas y comunicados de prensa segiin la trascendencia de la
informacion institucional.

9. Actuar como organizador y maestro de ceremonias, en actos oficiales regulares o
protocolares.

10. Contactar a los medios periodisticos para la difusion de las notas de prensa y las
actividades del Alcalde y del Concejo Municipal.

11. Coordinar con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, sobre las
actividades relacionadas con la recoleccion de informaciones y su difusién
correspondiente.

12. Administrar y mantener actualizado los archivos periodisticos de la oficina.

13. Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio |
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se |

| encuentra laborando.
. /= — EE——
VL. Depende de: Relacionista Pablico | A
\ - - 1 I _'_A. ER "f
\ VIL. Ejerce  Autoridad \ No ejerce autoridad. g

sobre:

VIIIL. Coordina a Nivel:

Interno: | Con el personal de la oficina.

| Externo: Con los distintos medios de comunicacion.

IX. Requisitos Minimos:

'w | Bachiller en Comunicador Social, Periodista o
Experiencia en manejo de Sistemas Administrativos de
Formacion académica: 2 afios en la Administracion Pablica.

¢ (Capacitacion especializada en el drea.

| = Manejo de paquetes informaticos de oficina.

¢ Minima de un afio en labores relacionados con el area.

Experiencia laboral:

P c1a fabor | » Experiencia en labores administrativas. ]
Habilidades y Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

| » Conducta responsable, honesta y proactiva.
™,

iAo &y {] "ib"li'.-'rlll'l..IIl
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ MOF

1.  Denominacién del Cargo: Secretaria [

II. Numero de Cargo en el CAP: 061

III. Naturaleza del Cargo:

La Secretaria 1, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, referidas a la formulacién, control y archivo de los documentos de la oficina,
llevar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

2. Preparar la documentacién para la revisién y firma del jefe de Oficina.. |

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asf como envio
y recepcion de fax y correos electrénicos.

4. Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales. t

5. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo.

6. Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, dasificando y
codificando los documentos, cuidando de su conservacion.

7. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros
documentos emitidos por la gerencia.

8. Organizar y preparar la documentacidn que anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia.

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades organicas de la municipalidad.

10. Tramitar y /o preparar el pedido de materiales y utiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de su uso.

11. Atender al publico, dando informacién de caracter general y pautas a seguir en sus
tramites.

12. Coordinar activamente con los periodistas de los diversos medios de comunicacién
social, sobre las actividades vinculadas con la Municipalidad.

13. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por
su jefe inmediato.

‘e

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende de: El Relacionista Piblico 1.
e

VIL. Ejerce Autoridad No ejer W dad. )
sobre:

i
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| VIII. Coordina a Nivel:

Con los servidores de su oficina y demas servidores a nivel
Interno: .
- secretarial.
No coordina.

Externo:

Formacién académica:

IX. Requisitos Minimos:

¢ Titulo de secretariado o Experiencia en manejo de
Sistemas Administrativos de 2 afios en Administracion
Piiblica.

e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Minima de un afio como secretaria en instituciones

IIL.

Experiencia labora_ll: | publicas y/o privadas. o ) l

Habilidades y|e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
e Conducta responsable, honesta y proactiva. |
tu” ‘.A’
27
RS A= T T= T RS I TR 1

L. Denominacidn del Cargo: | Auxiliar Administrative I f

' !

SIS s | RE=SI N |

Il. Numero de Cargo en el CAP: || 062 '

Naturaleza del Cargo:

Auxiliar Administrativo I, tiene por finalidad apoyar en las actividades concernientes a la

oficina.
IV. Funciones Especificas:

1. Elaborar y actualizar el registro de informacién de todas las entidades oficiales,
personajes representativos y otros datos de interés para el cumplimiento de sus
funciones.

2. Realizar las labores de fotografia y/o filmaciones, sobre eventos que se realizan en
la municipalidad, o en los que participa el Alcalde o los integrantes del Concejo |
Municipal.

3. Elaborar el calendario civico de la Municipalidad.

4. Formulary actualizar el directorio protocolar del Alcalde.

5. Apoyar en la seleccion de material fotografico para su exposicion, y en la selecci6n
de videos de grabacién con actividades realizadas por la Municipalidad para su
difusion en los Medios Televisivos.

6. Apoyar en la recoleccion de informacién para la formulacién de las notas de prensa.

7. Organizar, mantener y actualizar en forma permanente la agenda de trabajo y
actividades de la Oficina.

8. Las demas atribuciones y responsabil"

sus funciones v las que le sean asi
Municipalidad Dig;
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V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

encuentra laborando.
VI. Dependede: ‘El Relacionista Piblico I.
VII. Ejerce N

Autoridad ‘ No ejerce autoridad.
sobre: |

VIIL. Coordina a Nivel:

Interno: Con €l personal de la oficina.

Externo:

No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

¢ Estudios concluidos de secundaria y/o estudios técnicos
Formacién académica: relacionados con el drea.

* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

' Experiencia laboral: s Minima de un afio.
Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

| e Conducta responsable, honesta y proactiva.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION:

La Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicacién es un Organo de Apoyo de
segundo nivel, cuyo dmbito de competencia funcional comprende proveer la vision
tecnoldgica y el liderazgo necesario para el desarrollo y la implementacion de
iniciativas Informaticas que generen y mantengan ventajas competitivas y modernas
para la Municipalidad. Asimismo se encarga de la creacion de programas y
aplicaciones relacionadas con el desarrollo de la gestion municipal y dirigiendo
actividades relacionadas con la infraestructura tecnolégica.

Ho! mé; i Choeres:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

4 » ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION:

Gerencia
Municipal

Oficina de Tecnologias
de Informaciony
Comunicacion

Unidad de Soporte,
Redes y Comunicacion

Unidad de Control y e €y
Desarrollo de Sistemas < + £
L
-
» CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:
: w a [ SITUACION DEL CARGO DE
H CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASFICACION | TOTAL
| ORDE l | ] | P CONFIANZA
54. | OFICINADE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
063 l ESPECIALISTA EN SISTEMAS 1 20554EC1 [ ECt T |I 0 |I 1
5.1 | UNIDAD DESOPORTE, REDES Y COMUNICACIGN
064 | TECNICOEN REDES | zossaara | SE-APL [T | 1 | 0
5.4.2 | UNIDAD DECONTROLY DESARROLLO DESISTEMAS h
065 |‘ TEQNICO EN SISTEMAS 1 | z0ss4zaP1 SP-APL R I 1 0
| roraL vIDAD ORGANICA | 3 1z 1

II. Numero de Cargo en el CAP: l 063

[

| L. Denominacién del Cargo: Especialistas en Sistemas I \
|
|
|

I1. Naturaleza del Cargo:

El Especialista en Sistemas I, tiene por finalidad disefiar, formular y proponer politicas
de prestacién de servicios de Tecnologia de Informacién y Comunicacion, a fin de
facilitar y utilizar informacién en sus diversos soportes y en lo que corresponde a la
tecnologia informadtica, aplicada para la simplificacién administrativa.

IV. Funciones Especificas:
1. Fgequular, proponer y ejecutap”el Plan Operativo Instituci@]a oficina en

Municipalidad Distrital de Mariano 3 MUNCPALDHS bR MB;M,"‘RIANOMELGAR
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10.

11.
12.

13.

17.

18.

19.

20.

confidencialidad, integridad ¥ disponibilidad/de los sistemgs f¢ |

. Brindar asesoria a la Alta Direccién y demds dependencias de la Municipalidad, en

coordinacion con las unidades a su cargo.
Programar, coordinar, dirigir, ejecutar, evaluar y supervisar el disefio, desarrollo e
implementacién del Sistema Informatico, infraestructura tecnolégica, organizacion |
y procesos de la Municipalidad.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades para |
desarrollar adecuadamente el uso de las tecnologias de informacién y de |
conectividad, de la Municipalidad. ‘
Coordinar con la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica (ONGEI) o
la institucién que haga sus veces; la implementacién de proyectos, asi como |
investigaciones acerca de la aplicacion y uso de las tecnologias de la informacién y ‘
comunicaciones, normatividad en informatica entre otros.

Formular propuestas para impulsar el proceso de desarrollo e innovacion |
tecnolégica para la mejora de la gesti6n y modernizacién administrativa y de
servicios de la Municipalidad.

Promover el uso de la tecnologia de la informacién a las dependencias municipales
de influencia laboral contribuyendo a elevar la eficiencia y 1a competitividad de las
organizaciones, a través de la aplicacion de sistemas de informacién soportadas
por tecnologia de vanguardia.

Desarrollar acciones orientadas a la consolidacion y desarrollo del sistema local de |
informaética y supervisar el cumplimiento de la normativa que le corresponde. |
Coordinar los requerimientos de soporte técnico de mantenimiento de los |
sistemas, considerando las normas de la Municipalidad y disposiciones legales
vigentes.

Supervisar, evaluar y emitir opinion técnica sobre aplicativos informaticos
desarrollados por terceros, previo a su implantacién en las areas usuarias.
Capacitar a los usuarios de sistemas creados e implantados por la Oficina, en las
dreas de informacion. .
Seleccionar y adaptar la tecnologia de punta para el manejo de informacién.~ w
Aplicar los programas de mantenimiento preventivo para el Optimo
funcionamiento de los recursos tecnologicos.

Mantener actualizado el inventario de equipos, aplicaciones y programas de
tecnologfas de informacién, licencias de uso y de conectividad de la Municipalidad.

- - . - . - . = . |
. Brindar asistencia técnica en el tratamiento de la informacion y uso de equipos y

aplicaciones informaticas a todas las dependencias de la Municipalidad.

asuntos de su competencia.

. Ejecutar el andlisis, disefio, implementacién, implantacién y mantenimiento de los

sistemas y aplicativos, modelo de datos, programas y procedimientos automaticos
que requiera la Municipalidad. I
Planificar, organizar, dirigir y controlar el disefio y administracién de la Red de
Telefonia Fija y Mévil, garantizando la confidencialidad de las comunicaciones y su
adecuada utilizacion.

Administrar, disefiar y supervisar las bases de datos de la municipalidad,
asegurando la integridad fisica y 16gica de estas, a través de la generaci6n periodica
de copias de respaldo (back up).

Proponer, formular, organizar, dirigir e implementar las politicas y planes de
aplicacién y de uso de tecnologias de la informacién y de las comunicaciones, de
manera que estos proveai soporte a la operacién del Municipio y sean motores de
desarrollo distrital. ™\

Formular, proponer y dirigir e desarrollt\ y aplicacién de politigas, practicas, |
procedimientos y funciongd que aseguren los nivelpS Aderuados de
‘ormpcion, de los

SRR 0% WRRIANO WELTR
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21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

datos y de las comunicaciones de la Municipalidad

Formular estdndares y metodologias de desarrollo de sistemas de informacion.
Dirigir, supervisar y coordinar la implementacién y aplicacion de la tecnologia
informatica de punta, en sistemas integrados automatizados de red informatica a
nivel institucional, tanto a nivel de hardware como software, conforme esté
planificado y aprobado en los documentos de gestién institucional.

Dirigir y supervisar el diagnéstico o la verificacién técnica de las computadoras y
equipos de sistemas con que cuenta la Municipalidad, para recomendar la
renovacion de las muy antiguas que todavia se encuentran en uso.

Planificar y proponer la adquisicién de nuevas computadoras y equipos de
sistemas informaticos de punta, para modernizar la gestion actual.

Conducir y dirigir la implementaciéon progresiva e integral de los nuevos y
modernos programas de tecnologia informdtica de punta, convirtiende a la
Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, como modelo de modernidad actual, en
materia de ingenieria y reingenieria de sistemas, a nivel de la provincia de
Arequipa.

Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accion u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sanciones de suspension sin goce de remuneracion hasta por treinta
(30} dias.

Plantear y proponer las designaciones y rotaciones de los servidores a su cargo, en
coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demés atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Alcalde y/o el Gerente Municipal.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y 1tiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

encuentra laborando.
VI. Depende del: Gerente Municipal.
VIL. Ejerce  Autoridad El personal asignado a su cargo.
sobre:
VIIL Coordina a Nivel:
Interno: : -_Con las distintas unidades orgdnicas de la municipalidad.
B Externo: No coordina.
IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica:

equivalengid.
e Tener dmplia exppriencia eny

Elaborado
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supervision de tecnologias y sistemas informaéticos de
punta o modernas.

¢ Capacitacion en la administracion de redes de sistemas
informaticos.

¢ Conocer de forma integral avanzado sobre hardware
como software, asi como sobre servidores Linux,

. Windows, NT. - ) B

| e Minima de un afio en labores relacionados con en el
| Experiencia laboral: area.

‘ e Experiencia en labores administrativas. _
i Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presioén y para
[ conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

05.4.1. UNIDAD DE SOPORTE, REDES Y COMUNICACION.
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La Unidad de Soporte, Redes y Comunicacién es un Organo de Apoyo de tercer nivel
organizacional, cuyo 4mbito de competencia funcional comprende el manejo de la
plataforma tecnolégica y los recursos informaticos que brindan la seguridad y
confiabilidad en el manejo de la informacién institucional.

o T —— ; S -
I. Denominacion del Cargo: Técnico en Redes 1 ‘
I = _T'_ L e =
II. Numero de Cargo en el CAP: , 064 !
I— I = — .
Ill. Naturaleza del Cargo:

V.

El Técnico en Redes , tiene por finalidad programar y ejecutar las acciones de soporte de
redes y comunicacién dando el mantenimiento adecuadas a los mismos.

Funciones Especificas:

Apovar en las actividades de dj#znostico, co}trol, adminpjgkiea i

Formular y proponer a la Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, el
plan de mejoramiento de la tecnologia de informacién que corresponde el
equipamiento légico y fisico, asi como el equipamiento estindar para la
Municipalidad.

Manejar y supervisar la plataforma tecnolégica de la Municipalidad.

Programar, coordinar, ejecutar y controlar las acciones de implementacion,
servicio de soporte a usuarios, asi como el mantenimiento y la seguridad de los
recursos informaticos.

Ejecutar las acciones necesarias que aseguren la normal operatividad de los

municipalidad, aplicativos desarrgllados pox la Municipalidad y/

istrital de Manano mpgar

Tdceres
wacion



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

s

o

aly,

wisip

(4
W

—

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

de equipos y sistemas de telecomunicaciones, asi como redes de propositos
miltiples.

Instalar y configurar los recursos informéticos
computadoras, periféricos, etc.).

Brindar el mantenimiento y soporte a los sistemas de informacién de todas las
dependencias usuarias de la Municipalidad, velando por su permanente
operatividad.

Mantener actualizado el registro de recursos informaticos y de comunicaciones de
datos. ’

Elaborar los planes anuales de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo
de los recursos informaticos de la Municipalidad.

Administrar el correo electrénico de la corporacién y el servicio de acceso a
internet, otorgando los accesos a los usuarios, de acuerdo a las autorizaciones
emitidas o aprobadas por la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién.

Atender los requerimientos de las dependencias municipales y redistribucién de
recursos informaticos.

Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicion de recursos informaticos
y de comunicaciones, asi como de todo equipamiento que se adquiera por la
Municipalidad en concordancia con las politicas y estandares aprobados por la alta
direccion.

Seleccionar y adaptar la tecnologia de punta para el manejo de informacion
Realizar funciones de instalacién y puesta a punto de equipo, sistemas de
telecomunicaciones y de redes de propésitos multiples.

Conocer y operar diferentes ambientes de equipos de telecomunicaciones y redes
de computo para desarrollar la propuesta e implementacion de aplicaciones
especificas. wig
Informar periédicamente a la Oficina de Tecnologias de Informacién 37'
Comunicacién, el desarrolio de los proyectos, programas y actividades a su cargo.
Verificar el buen estado fisico y 16gico de la RED.

Apoyar en la administracién de 1a RED, asi como, en labores técnicas y operativas.
Instalar y actualizar lo antivirus en los equipos de la municipalidad bajo
responsabilidad.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el d&mbito de su competencia,
contenidas en los planesy proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion.

(licencias de software,

V.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio

que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se |

encuentra laborando.

VL
VIL

Especialista en Sistemas [ de la Oficina de Tacnologias de
Depende del: > Es

= | Informacién y Comunicacion.
Ejerce  Autoridad

autoridad.
sobre:
rd

No ejep
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J

VIil. Coordina a Nivel:

Interno: Con las distintas dependencias de la municipalidad.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

¢ Titulo técnico relacionado con el drea.

e Capacitacidn técnica especializada en el drea.
Capacitacion en implementacién y mantenimiento de
redes informaticas vy de comunicacion. |

Formacion académica:

e Minima de un afio en labores técnicas relacionados con

Experiencia laboral: en el drea.

B e Experiencia en labores y programas administrativas.
Habilidades y |  Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

05.4.2. UNIDAD DE CONTROL Y DESARROLLO DE SISTEMAS.

La Unidad de Control y Desarrollo de Sistemas es un Organo de Apoyo de tercer
nivel, cuyo ambito de competencia funcional es el desarrollo, mantemmlento y
documentacién de los sistemas informaticos, asi como de la capacitacion’ o los
usuarios.

1. Denominacion del Cargo; <i Técnico en Sistemas I

El Técnico en Sistemas I, tiene por finalidad disefiar programas o sistemas informaticos

065

II. Numero de Cargo en el CAP: | .

IIl. Naturaleza del Cargo:

de acuerdo a los requerimientos de cada dependencia de la municipalidad, asi como
implementar los sistemas y tecnologias informaticos de punta, propiciando su
integracion organica, funcional e institucional, para modernizar la gestién.

IV. Funciones Especificas:

1. Desarrollar la sistematizacién de los procesos de la Municipalidad, en coordinacién
con las dreas involucradas, de acuerdo con los planes aprobados y los estdndares y

directivas o lineamientos establecidos por la entidad.
2. Ejecutar las fases del desarthemas de informacién/aprpobados, que

diseno, programacion, : datos/ pruebas vy |

| _— comprenden el andlisis,
) :

&2

Lo

oy
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( afinamiento en casos de desarrollo propio.

3. Desarrollar y controlar el cumplimiento de las fases de desarrollo de los sistemas
de informacion en caso de ser desarrollado por terceros, responsabilizarse de
obtener y mantener en custodia la documentacién, manual y los cédigos fuente que
permitan el mantenimiento y/o mejora de los sistemas.

4. TImplementar las politicas de seguridad y respaldo de datos.

5. Conducir el proceso de implementacién de los sistemas de informacidn, de
desarrollo propio o realizado por terceros, asi como capacitar a los usuarios de las
areas correspondientes, para la adecuada utilizacion de los aplicativos.

6. Disefiar, desarrollar y mantener actualizada la pagina WEB institucional.

7. Verificar los controles de los niveles de seguridad de los sistemas de investigacion
desarrollados.

8. Realizar, controlar y verificar las copias de seguridad de las bases de datos y de los
codigos fuentes de los Sistemas de Informacion.

9. Mantener actualizado el archivo de programas.

10. Supervisar los sistemas de informatica.

11. Coordinar con las diferentes dependencias para el desarrollo y aplicacion de
programas.

12. Desarrollar un sistema de aseguramiento de la calidad para los procesos de
atencién a los administrados o usuarios internos de la Municipalidad, con la
finalidad de mejorar la calidad y confiabilidad de los productos y servicios
ofrecidos.

13. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

| 14. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por Ia Municipalidad.

15. Las dem4s atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe de la Oficina de Tecnologias de
Informacidén y Comunicacion.

e —_— ‘1
Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

| encuentra laborando.

I === AT o A 1a : PRI
| VI. Depende de: | El ESpEClz.i!lStq en Siatfzma'sll de la Oficina de Tecnologias de
| Informacién y Comunicacion

| VII. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Externo: | No coordina

Fco. Mana |

; 3[@ E t;ceres
Cafene di F'!f;lmﬁ &C heacion

Interno: | Con las distintas dependencias de la municipalidad. i

V. Grado de Responsabilidad: ' oh

IX. Requisitos Minimos: ‘
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4/\

| programacién, manejadores de bases de datos y
sistemas operativos informaticos complejos.

¢ Minima de un afio en andlisis, disefio e implementacién

Experiencia laboral: de sistemas informaticos de punta.

- | « Experiencia en labores y programas administrativas.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: [ relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.
Ty
~ e
Municipali
vernesdoshoard il s
CO. M

Gerenta de Pianit. “m ¥
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CAPITULO VI
06. DELOS ORGANOS DE LINEA

Los Organos de Linea son unidades técnico normativas cuyo ambito de competencia
funcional comprende ejecutar las acciones relacionadas con la misién y objetivos de la
municipalidad y que constituyen su razén de ser, tales como: La fiscalizacién de los
Servicios Publicos Locales, Servicios Sociales, asi como Seguridad Ciudadana y
Desarrollo Urbano, que se realizan en el contexto de las competencias sefialadas en la
Ley Organica de Municipalidades

06.1.  Gerencia de Administracion Tributaria.
06.1.1. Division de Registro Tributario y Orientacion.
06.1.2. Divisién de Control, Recaudacién y Contribuciones.
06.1.3. Division de Fiscalizacién.
06.1.4. Division de Ejecucidn Coactiva.

06.2.  Gerencia de Infraestructura.
06.2.1. Divisién de Obras Publicas.
06.2.2. Divisién de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas.
06.2.3. Divisién de Mantenimiento de Infraestructura.
06.2.4. Divisién de Formulacion de Estudios y Proyectos.
06.2.5. Divisién de Defensa Civil y Prevencidn de Desastres.
06.2.6. Division de Transporte.

06.3.  Gerencia de Catastro y Gestioén Urbanistica.
06.3.1. Divisién de Catastro.
06.3.2. Division de Gestion Urbanistica.
06.3.3. Division de Control Urbano y Conservacién Catastral. e

06.4. Gerencia de Educacién, Cultura y Deportes.
06.4.1. Divisién de Promocién de Educacién y Cultura.
06.4.2. Division de Promocién de Deportes y Recreacién.
06.4.3. Divisién de Administracion de Infraestructura Deportiva.

06.5. Gerencia de Desarrollo y Proyeccion Social.
06.5.1.  Divisién de Registro Civil y Cementerio.
06.5.2. Divisién de Participacion Ciudadana y Consejo ala  Juventud.
06.5.3. Division de DEMUNA, OMAPED, y CIAM.
06.5.4. Division de Asistencia Alimentaria, Nutricién y Salud.

06.6. Gerencia de Servicios Comunales y Proteccion Ambiental.
06.6.1. Divisién de Limpieza Publica y Tratamiento de Residuos
Sélidos.
06.6.2. Division de Parques y Jardines.
06.6.3. Division de Proteccién Ambiental y Salubridad.

06.7.
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06.7.2. Divisién Desarrollo Econémico Local.
06.7.3. Division Comercializacién.

06.8.  Gerencia de Seguridad Ciudadana.
06.8.1. Division de Serenazgo.
06.8.2. Division de Seguridad Interna.
06.8.3. Division de Policia Municipal.
06.8.4. Division de Juntas Vecinales.

06.1. GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA:

La Gerencia de Administracién Tributaria es un Organo de Linea de segundo nivel,
cuyo ambito de competencia funcional comprende controlar, dirigir, y establecer
las politicas de recaudacion tributaria, estableciendo sistemas de fiscalizacion,
control y recaudacion de los tributos municipales; generando la optimizacion de los
servicios tributarios a favor de los contribuyentes y/o usuarios.

» ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA:

Gerencia
Municipal
i -
PN
LAY
Gerencia de
Adnﬁnistracién
Tributaria

I

Division de Registro
Tributario y Orientacion

]

Divisién de Control,
Recaudacién
y Contribuciones

Divisién de
Fiscalizacion

Divisién de Ejecucién
Coactiva

wunicipalided Distrital de Manano weigar

asnnnids; ;;5'%&;‘.‘_;'.‘.".%;.......

Feo. Mawd ViViaRG Thstro Cdceres
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> CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:

N SITUACION DEL CARGO DE

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL — 77—
ORDE o P CONFIANZA
6. ORGANO DELINEA

6.1, GERENCIA DEADMINISTRACION TRIBUTARIA

066 GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 20661D51 SP-DS1 1 1 o 0
067 ABOGADO! 20661ES1 SPEST 1 1 0 Q
= - +— i

068 SECRETARIAT 206614P1 SP-AP1 1 1 o Q

6.1.1. DIVISION DE REGISTRO TRIBUTARIO Y ORIENTACQION

69 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO { 206611ES81 SPES1 1 1 ] ]
070 TECNICO ADMINISTRATIVO } 206611AP2 SP-AFZ 1 1 o 0 [

071 | AUXILIAR ADMINISTRATIVOT 206611AP1 | SP-AP1 1 a 1 ]

6.1.2. DIVISION DECONTROL, RECAUDACION Y CONTRIBUCIONES

072 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO1 | 206612E51 SP-ES1 1 1 9 | o
i 073 | TECNICO ADMINISTRATIVO 1 o T 2_06611.‘\?2 | SP-AP2 1 o I 1 | T =i
! 074076 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 - VENTANILLA ' 206612AP1 | SP-AP1 3 | 0 | 3 | 0 a
. 6.13. I DIVISION I;E FISCALIZACION - . o
| 077 [ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO [ | 20661;5(:1 [ ECI_ 1 I 1 | o | 1
078 _TEC&ICD ADMINISTRATIVO | 206613}!!’_2 SP-AP2 I 1 1 [ i 0
| 079-0;! ‘ AUXILIAR ADMINISTRATIVO [ - FISCALIZADOR i 2066_13AP1 B SP-AP1 15 2 13 0
7.1.4.4. DIVISION I;EE]ECUCION (:m(.’rn; o
[ 094-095 ] EJECUTOR COACTIVO § 206614E51 _SP£51 . 2 | 1 1 T 0
= I _096 AUX!L;REOACTWO I 206614AP2 i SP-AP2 1 1 o [}
] 'l;)TA-L l]'Nli)AD ORGANICA I 31 11 20 1
I. Denominacién del Cargo: Gerente de Administracion Tributaria
|
II. Numere de Cargo en el CAP: 066 L '

III. Naturaleza del Cargo:

El Gerente de Administracién Tributaria, tiene por finalidad planificar, dirigir, ejecutar y
evaluar los procesos técnicos del Sistema Tributario Municipal, debiendo desarrollar
programas de informacién, divulgacién y orientacién tributaria, asi como eventos de
capacitacion para el personal en materia Tributaria Municipal.

IV. Funciones Especificas:

1. Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la gerencia en
coordinacién con las divisiones a su cargo. |

2. Administrar la recaudacion, fiscalizacién y control de los tributos municipales.

3. Elaborar las politicas de recaudacién y control de los tributos municipales, que

‘ garanticen el crecimiento sostenible de la economia local.

4. Proponer proyectos de ordenanzas en materia tributaria, tendientes a mejorar,
crear, modificar, suprimir o exonerar ¢ -ibuciones, tasas, derechgs ¥ otros, de
conformidad a lo sefialado en la £onstitucidn Politica del Esi#do/y dispositivos

arenvs| doiianh e
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5. Elaborar los criterios de distribucion de la estructura de costos de los arbitrios
municipales, para su aprobacién por las instancias correspondiente

6. Realizar estudios para ampliar el universo de contribuyentes afectos a los tributos
municipales, mediante campafias de concientizacién tributaria y beneficios
municipales

7. Controlar y supervisar los procesos de fiscalizacion, recaudacion y acotacion de las
deudas tributarias.

8. Elaborar las politicas de orientacién al contribuyente en materia tributaria
municipal, como de atencién a los reclamos.

9. Emitir las Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacion, Resoluciones de Multa,
Resoluciones de pérdida de fraccionamiento, originadas en un proceso de
fiscalizacion y demas de su competencia.

10. Cumplir y hacer cumplir las normas legales, las disposiciones municipales que se
relacionan con la administracién tributaria municipal.

11. Controlar la aplicacién de los impuestos, contribuciones y tasas municipales, asi
como la emision de recibos y especies valoradas (cuponeras).

12. Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accion u omisiéon de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sanciones de suspension sin goce de remuneracion hasta por treinta
(30) dias.

13. Plantear y proponer las designaciones y rotaciones de los servidores a su cargo, en
coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.

14. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

15. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

16. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Alcalde y/o el Gerente Municipal.

V. Grado de Responsabilidad:

-
“a

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

| VI. Depende del: Gerente Municipal.

VII. Ejerce  Autoridad

sobre: El personal asignado a su cargo.

VIIIL. Coordina a Nivel:

Interno: Con las distintas unidades organicas de la municipalidad.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimeos:

F
-

*

o Titulo profesional universitario de /Cpntabilidad,

Formacién académica: Administracion, Déyecho o carreras

° Capa acmn profes onal especializ
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* Manejo de paquetes informaticos de oficina. |
e Experiencia en conduccién de programas

‘ administrativos relacionados al area.
+ Minima de tres afios en labores relacionados con en el

|

area. !

| Experiencialaboral: o Experiencia en conduccién de personal. !

_J e Experiencia en labores y manejo de programas i
_ tributarios.

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para |

conducta: relacionarse. |

| | » Conducta responsable, honesta y proactiva. ‘

‘1. Denominacién del Cargo: l Abogado | ‘

II. Numero de Cargo en el CAP: |‘ 067 ‘

Ill. Naturaleza del Cargo: ‘

El Abogado 1, tiene por finalidad la de asesorar y apoyar al Gerente de Administracién |
Tributaria en asuntos legales relacionados con la administracién tributaria, .

W or

IV. Funciones Especificas:

1. Analizar e interpretar normas técnico-legales y proponer su aplicacién en los
procedimientos administrativos y tributarios de la Gerencia de Administracién
Tributaria.

2. Proyectar las resoluciones de admisibilidad de los recursos de apelacién en materia
tributaria y los no contenciosos tributarios a ser derivados al Tribunal Fiscal
conforme a lo Dispuesto en el Codigo Tributario. |

3. Asesorar a la Gerencia de Administracién Tributaria, en asuntos técnico legales, de
su competencia.

4. Estudiar, interpretar y emitir dictdmenes legales, que den soporte legal a las
decisiones de la Gerencia de Administraciéon Tributaria, en la resolucién de los
expedientes administrativos que sean de su competencia.

5. Emitir opinién legal en la emision de Resoluciones de Determinacién, de Multa, y
Ordenes de pago, debiendo visar cada una de ellas.

» 6. Formular y revisar anteproyectos de reglamentos, directivas, resoluciones y otros
documentos de Gerencia concordadas con el ordenamiento juridico, administrativo
tributarios de su competencia.

7. Emitir opinién legal para el otorgamiento de autorizaciones de funcionamiento, de
anuncios y propaganda, de uso de la via puablica, y en general todas las

| autorizaciones, que de acuerdo a la norma y Ordenanzas Municipales sobre la

materia sean de competencia de la Gerencia de Administracién Tributaria.

l 8. Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales en materia !

‘ Administrativa y Tributaria.

|

Elaborar informes y Dictimenes ¢ relacion a\los recursos defefongideracion y

shesunsesnsssunogiianuns
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Administrativas en Primera Instancia.

10. Proponer y cautelar la correcta aplicacién de medidas o acciones que garanticen el
debido procedimiento, dentro de la Gerencia, con la finalidad de evitar nulidades en
los procedimientos administrativos, tributarios y la aplicacion de sanciones.

11. Las demads atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Gerente de Administracion Tributaria.

V. Grado de Responsabilidad:

| Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio

que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por Ia cual se
encuentra laborando.

VII. Ejerce Autoridad

V1. Depende de: El Gerente de Administracién Tributaria

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina,

Externo: No coordina. e

IX. Requisitos Minimos:

o Titulo profesional universitario en Derecho.
Capacitaci6én profesional especializada en el area.
Formacidn académica: | ¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Experiencia en conduccién  de programas
administrativos relacionados al area.

e Minima de dos afios en labores relacionados con en el
area.

11l. Naturaleza del Cargo:

Experiencia laboral: 1 o Experiencia en labores y manejo de programas |
tributarios, |
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para |
conducta: relacionarse.
L - e (Conducta responsable, honesta y proactiva. -
L. Denominacién del Cargo: Secretarial
| II. Numero de Cargo en el CAP: 068

secretari ﬂferldas ala formulaﬂ o, contml y larchivo de los doc
: i G Melgar WRCEAY iy

| SY
D
3
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‘ llevar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

V.

Funciones Especificas:

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la |
oficina.

2. Preparar la documentacion para la revision y firma del Gerente.

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asi como envio y
recepcion de fax y correos electronicos.

4. Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

5. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacion a su cargo.

6. Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando ¥ ‘
codificando los documentos, cuidando de su conservacién. |

| 7. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorindums y otros |
documentos emitidos por la gerencia.

8. Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia. |

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades organicas de la municipalidad.

10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y ftiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de su uso.

| 11. Atender al publico, dando informacién de caracter general y pautas a seguir en sus
| tramites.

12. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

e

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI.

Depende de: i El Gerente de administracion Tributaria.

|
| VIL Ejerce Autoridad | |
|

No ejerce autoridad.
sobre: I

| VHI. Coordina a Nivel: ‘

Con en el personal de 1a oficina y demis servidores a nivel
Interno: .
secretarial. o
Externo: No coordina.
IX. Requisitos Minimos:

ey
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¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: piiblicas y/e privadas, o
Habilidades y | ® Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

| ® Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.1.1. DIVISION DE REGISTRO TRIBUTARIO Y ORIENTACION:

La Divisién de Registro Tributario y Orientacién es un Organo de Linea de tercer
nivel, cuyo ambito de competencia funcional comprende el registro, mantenimiento
y control de la informacién tributaria, buscando permanentemente la optimizacion y
la eficiencia en la captacién de recursos tributarios. Asimismo proporciona una
adecuada orientacidn sobre la actividad tributaria a los contribuyentes teniendo en
consideracidn lo establecido en las normas sobre la materia.

e Minima de un afio como secretaria en instituciones

I.  Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo |

II. Numero de Cargo en el CAP: | 069

IIl. Naturaleza del Cargo: SR

El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad ejecutar, coordinar y efectuar el
procesamiento de informacion recibida a través de las Declaraciones Juradas de los
diferentes tributos y rentas por el Sistema de Administracion Tributaria, estableciendo
Padrones de Contribuyentes en general, por orden de cédigos y/o forma que facilite su
rapida ubicacion, asi como la de informar y orientar a los contribuyentes.

IV. Funciones Especificas:

1. Cumplir con los dispositivos legales relacionados a la tributacién municipal.

2. Absolver las consultas presenciales y atender los pedidos de los contribuyentes.

3. Registrar, actualizar, controlar, archivar y custodiar las declaraciones tributarias de
los contribuyentes en los sistemas y aplicativos vigentes, asi como otros
documentos relacionados con el registro de contribuyentes.

4. Organizar y custodiar el archivo de las declaraciones juradas recepcionadas de
caracter tributario, de tal manera que garantice su ubicacién rapida y segura.

5. Realizar un inventario anual de las carpetas tributarias que se encuentran en el
archivo de la Gerencia de Administracion Tributaria.

PHlina 126 09
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juradas de los diferentes tributos, en el sistema de rentas, evaluando y saneando las |
inconsistencias en coordinacién con las demads divisiones.

8. Programar, controlar y coordinar con la Divisién de Control, Recaudacién y
Contribuciones, la emisién masiva de las declaraciones juradas y documentos
valorados del impuesto predial y arbitrios municipales, para su distribucién.

9. Elaborar y actualizar los instructivos de operacién para la recepcién de las
declaraciones juradas por medios electrénicos.

10. Analizar y conciliar los recibos pagados por los contribuyentes, con lo generado
con el sistema para garantizar una adecuada cobranza y la conformidad de los
mismos.

11. Elaborar, programar y difundir el calendario de obligaciones tributarias. |

12. Resolver los expedientes no contenciosos de acuerdo al TUPA vigente. |

13. Brindar orientacion tributaria permanente, mediante la implementacién de una |
plataforma de servicios al contribuyente en forma personal.

14. Proponer la aprobacién de Reglamentos, Directivas y otras normativas; asi como
cautelar su cumplimiento, que permita mejorar las técnicas de Registro Tributario.

15. Organizar, coordinar, programar y supervisar la emisién de los recibos de pago
mecanizados y las declaraciones juradas mecanizadas; asi como de especies
valoradas y otros que se relacionan con la captacién de recursos financieros,
coordinando con la Divisién de Control, Recaudacién y Contribuciones.

16. Detectar contribuyentes omisos o evasores a obligaciones tributarias formales y
sustanciales de impuestos, contribuciones y tasas de &ambito municipal,
comunicando a la Divisién de Fiscalizaciéon para su inspeccién y posterior
determinacién de la deuda.

17. Determinar la base imponible del auto valtio con el valor total de los predios del
contribuyente ubicado en la jurisdiccién distrital.

18. Permitir la generacion de aranceles de terrenos cuando no se publique por el
6rgano competente.

19. Generar el impuesto de Alcabala con el valor de la transferencia el cual no podra
ser menor al valor del autovaluo, ajustado con el indice de precios al por mayor
[PM.. TR

20. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

21. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

22. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Administracion |
Tributaria.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del: -| Gerente de Adminis{racion Tributaria.
VII. Ejerce  Autoridad | N . ] \ .
El pérsonal asignado @ su cargo.

sobre:

Distital de Mariano Melgar
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

VIII. Coordina a Nivel:

Con el_p_ersonal de la Gerencia de Administracion
Interno: . .

Tributaria.
Externo; No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

e Estudios universitarios afines al cargo.

e (Capacitacion especializada en el area.

Formacién académica: | « Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Experiencia en conduccién de programas
administrativos relacionados al area.

e Minima de tres afios relacionados con el drea.

¢ Experiencia en conduccion de personal.

E iencia laboral:
rperienca bor e Experiencia en labores y manejo de programas
| tributarios. -
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.
» Conducta responsable, honesta y proactiva.

1. Denominacién del Cargo: Técnico Administrative 1
II. Numero de Cargo en el CAP: 070

HI. Naturaleza del Cargo: e

El Técnico Administrativo I, tiene por finalidad apoyar en la ejecucién del registro y
actualizacion de las declaraciones juradas de los contribuyentes y sus pagos.

IV. Funciones Especificas:

1. Clasificar y mantener actualizado el archivo de declaraciones juradas.

2. Mantener actualizado los cuadros de reajuste e interés moratorio, en el sistema de
rentas.

3. Mantener actualizada la base de datos tributaria, en coordinacién con la Division de
Control, Recaudacién y Contribuciones y el personal encargado de sistemas.

4. Registrar los nuevos propietarios, generando un codigo tinico de contribuyente.

5. Llevar un control y registro de los aplazamientos y/o fraccionamientos de las
deudas tributarias y no tributarias, en coordinacién con la Division de Control,
Recaudacion y Contribuciones.

6. Llevar el registro de contribuyentes afecto, inafectos, exonerados totales,
exonerados parciales y por porcentaje del IPP y arbitrios municipales.

7. Expedir copiay constancia de los doc tos a cargo de la division.

Eco. Marf
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11.

sustanciales.
Registrar y archivar los documentos que originaron la Recepcion de las
Declaraciones Juradas y autorizaciones por Licencia de Funcionamiento y
Anuncios y Propaganda. '

. Orientar y asesorar al contribuyente en materia tributaria, informando y|

absolviendo las consultas respectivas, asi como analizar los problemas detectados y
proponer alternativas de solucién, que permitan la recuperacién de tributos.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Administracién
Tributaria.

V.

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y itiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
' encuentra laborando.

‘ VI. Depende de:

Grado de Responsabilidad:

'El Especialista Administrativo [ de la Divisién de Regist?> ':
| Tributario y Orientacién.

‘ VIL
|

VIIIL. Coordina a Nivel:

Ejerce

Autoridad [ No ejerce autoridad.
sobre:

Interno: Con el personal de la misma oficina.

IX. Requisitos Minimos:

Externo: No coordina.

#

Formacion académica:

¢ Titulo técnico en carreras relacionadas con el drea.
» Capacitacidn técnica especializada en el drea.
¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

* Minima de un afio' en labores técnicas relacionados con
Experiencia laboral: en cl area. . _ i
* Experiencia en labores y manejo de programas
tributarios. ) |
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para |
conducta: | relacionarse. |

| o Conducta responsable, honesta y proactiva.

: - _ 1
| L Denominacidn del Cargo: mar Administrativo I

‘ II.  Numero de Cargo en el CAP;

_ |
ﬁ Municipaiiflad Distjtal de Mariano W

| 071 W

'
%Z % /
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PR

| IIl. Naturaleza del Cargo:

El Auxiliar Administrativo I, tiene por finalidad apoyar en las labores auxiliares de la
oficina y las que le sean encomendadas.

IV. Funciones Especificas:

1. Apoyar en el registro y archivamiento de las declaraciones juradas de los
contribuyentes. |
‘ 2. Codificar y clasificar el archivo de los expedientes de los contribuyentes.
3. Ingresar y actualizar los datos y pagos de los contribuyentes al sistema informatico
tributario.
4. Apoyar a generar el padrén de contribuyentes activos, morosos y omisos del
. impuesto predial y arbitrios municipales.
| 5. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
‘ sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Administracion
Tributaria.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
i encuentra laborando.
|

El Especialista Administrativo I de la Divisién de Régistrom

|
VL. Depende de: Tributario y Orientacién.

'7 — — 1
| VII. Ejerce  Autoridad | No ejerce autoridad

i sobre:

! VIIL. Coordina a Nivel: e !

‘ Interno: : Con el pe_rsonal de la misma oficina. :
Externo: ‘ No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

! e Titulo técnico y/o estudios secundarios concluidos.

|

|

Formacién académica: . . . : ‘
Manejo de paquetes informaticos de oficina. ;
|

|
| e Minima de un afio en administracion publica. |

Experiencia laboral: s Experiencia en labores y manejo de programas
tributarios. |

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para |

conducta: | relacionarse. I

s Conductaresponsable, honesta y proactiva. |

...... {' .‘. anel ‘ll -i‘é'ﬁéﬂ asdusenus
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

06.1.2. DIVISION DE CONTROL, RECAUDACION Y CONTRIBUCIONES:

La Divisién de Control, Recaudacién y Contribuciones es un Organo de Linea de
tercer nivel, cuyo ambito de competencia funcional comprende la gestion de
cobranza ordinaria de las deudas tributarias ejerciendo actos que impulsen el
cumplimiento tributario.

1. Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo |

II. Numero de Cargo en el CAP: | 072

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo |, tiene por finalidad ejecutar y supervisar las actividades
de recaudacién de los tributos y derechos municipales, asi como el procedimiento de
cobranza y amnistia tributaria.

IV. Funciones Especificas:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del sistema de cobranza
ordinaria y coactiva de 1a municipalidad.

2. Proporcionar la informacién veraz y oportuna a los contribuyentes acerca de sus
obligaciones, asi como de los procedimientos administrativos aphcables a los
tributos y otros ingresos, que estan bajo su responsabilidad. e

3. Establecer el rendimiento de la cobranza mensual y anual de la deuda tributaria y
no tributaria, determinando los saldos pendientes de cobranza por tributo.

4. Conciliar mensualmente en coordinacién con la Oficina de Tesoreria los ingresos
y/o cuentas de la municipalidad.

5. Controlar y dirigir el cumplimiento de las metas de la ejecucién de los ingresos
presupuestados, emitiendo informes mensuales de su captacion.

6. Efectuar los aplazamientos y fraccionamientos de las deudas tributarias y no
tributarias, en coordinacién con la Division de Registro Tributario y Orientacién.

7. Planificar, organizar, dirigir y controlar, la ejecucion de las Resoluciones de
fraccionamiento y compensacién de obligaciones tributarias, dando cumplimiento
a lo dispuesto en las normas tributarias vigentes.

8. Resolver los expedientes de compensacién, devoluciones y por traslados de pago y
solicitadas por los contribuyentes o responsables tributarios.

9. Proponer politicas de recaudacion, para la mayor captacion de ingresos

10. Revisar y organizar el proceso de recepcién de las declaraciones juradas de los
contribuyentes, en la base de datos del sistema de rentas.

11. Formular las érdenes de pago, por incumplimiento de los plazos establecidos,
elevandolos a la Gerencia de Administracién Tributaria para la prosecucién de su
tramite.

12. Remitir en coordinacién con la Gerenefa de Aministracion Tributaria, a la Division

de Ejecutoria Coactiva, bajo respesisabilidad, 14 informacion sobre lagileudas de los
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14.

15.

16.

17.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

28.

29.

30.

. Emitir los estados de cuenta a los contribuyentes deudores del distrito.
19, Coordinar y planear y proponer programas y/o campafias destinadas a incentivar

. Controlar el analisis y conciliacién diaria de los ingresos por pagos efectuades por

. Laszlemds atribuciones y res

detectadas a partir de las declaraciones juradas por parte de los contribuyentes del |
Distrito.

Dar cumplimiento a las resoluciones consentidas y ejecutoriadas emitidas por el |
Poder Judicial, Tribunal Constitucional y Tribunal Fiscal que determinen la
meodificacién de los datos o deuda del contribuyente o administrado.

Atender las solicitudes y expedientes sobre reclamos tributarios, denuncias y |
demas de su competencia, informando a 1a Gerencia de Administracién Tributaria. |
Revisar y proponer la creacién y/o modificacion de los procedimientos de cobranza
con la finalidad de optimizar la captacion de recursos.

Administrar la informacion que se procese en el sistema informatico con que |
cuente la unidad orgénica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

la recaudacion de los tributos y demés obligaciones tributarias o no tributarias a su
cargo.

Establecer las politicas e implementar estrategias y/o planes de trabajo orientadas
a llevar a cabo de manera eficiente 1a gestion de cobranza, acuerdo a lo normado
con el Cédigo Tributario, Ley de Tributaciéon Municipal y Ordenanzas aprobadas.
Organizar, elaborar y controlar las cuentas corrientes de contribuyentes, asi como |
controlar las Prescripciones de deuda, aplazamientos y/o fraccionamientos
concedidos en coordinacién con la Division de Registro Tributario y mantener
informada a la Gerencia de Administraciéon Tributaria. =
Actualizar en el Sistema Informatico, la aplicacion de la liberacién de Multas
Tributarias e Interés Moratorio, asi como la aplicacién de Beneficios Tributarios,
conforme lo establezcan las Ordenanzas correspondientes.

Actualizar en el Sistema Informaético la Tasa de Interés Moratorio (TIM) Diario,
mensual y anual conforme al Codigo Tributario; teniendo en cuenta los plazos de
vencimientos establecidos en la Ley de Tributacién Municipal.

Actualizar en el Sistema Informatico el IPM; teniendo en cuenta los plazog: ge ,
vencimientos establecido en la Ley de Tributacién Municipal. Ve 1 ,
Actualizar en el Sistema Informatico la aplicacién de la Multa Tributaria y la Tasa ' 8 8
de Interés Moratorio (TIM) diario, mensual y anual conforme a! Cédigo Tributario.
Inscribir las deudas tributarias en las Centrales de Riesgo; asi como realizar el
levantamiento de la misma una vez cancelada la deuda por el contribuyente;

los tributos que administra, estableciendo la cuadratura entre lo emitido y lo |
cobrado, a fin de garantizar la conformidad de los mismos.

Establecer el rendimiento de cobranza mensual y anual de la deuda tributaria y no
tributaria, determinando los saldos pendientes de cobranza, asi como efectuar la |
conciliacién mensual de cuentas con la Unidad de Contabilidad.

Evaluar trimestralmente el avance fisico-financiero, logros y problemas de sus
actividades, en coordinacion con la Gerencia de Administracién Tributaria y
Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

Elaborar Ordenes de Pago de conformidad a lo establecido en el art. 78 del y. T.U.O.
del Cédigo Tributario, a efecto de disponer su cumplimiento evitando de esta
manera las prescripciones de deudas tributarias, remitiendo las mismas a la |
Gerencia para su firma.

. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion.

nsabilidades| que se deriven ¢el ¢ e
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sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Administracion
Tributaria.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio |
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se |
encuentra laborando. '

| VI. Depende de: El Gerente de Administracion Tributaria

VIl. Ejerce Autoridad

El personal asignado a su cargo.
sobre: p gn B

VIIi. Coordina a Nivel:

Con el personal de la Gerencia de Administracién

Int : . .
bt Tributaria.

Externo:

IX. Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario en Contabilidad,
Economia, Administraciéon o Experiencia en manejo de
Sistemas Administrativos de 2 afios en Administracion i
Publica.

e Capacitacion profesional especializada en el drea.
Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Experiencia en  conduccién de programas

Formacion académica:

administrativos relacionados al drea. iy
S e Minima de dos afios en labores relacionados con en el |
Experiencia laboral: ,
rea.
e Experiencia en conduccién de personal.
e Experiencia en labores y manejo de programas
| - tributarios. -
| Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

| o Conducta responsable, honesta y proactiva.

1. Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo 1

|
II. Numero de Cargo en el CAP: ! 073

IL Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo I, tiene por finalidad-apoyar en la ejecucion de J4y actividades

20N (}
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Funciones Especificas:

N

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Ejecutar actividades preliminares de investigacion y andlisis de procedimientos del
Sistema Tributaric Municipal, preferentemente relacionados con el control y
administracién de los tributos asignados a su cargo.

Efectuar el analisis y conciliacién diaria de los ingresos por pagos de las cuentas
mayores y menores efectuadas por los tributos que administra, estableciendo la
cuadratura entre lo emitido y lo cobrado, a fin de garantizar la conformidad de los
mismos.

Establecer el rendimiento de cobranza mensual y anual de la deuda tributaria y no
tributaria de las cuentas mayores y menores que administra, determinando los
saldos pendientes de cobranza, asi como efectuar la conciliacion mensual de
cuentas con la Unidad de Contabilidad.

Realizar la remision de las deudas tributarias de las cuentas mayores y menores a
la Divisién de Ejecucion Coactiva, contenidas en Ordenes de Pago y Resoluciones
de Determinacién y/o de Multas Tributarias que sean consideradas exigibles,
debidamente notificadas y no impugnadas, en estricta observancia de las Leyes,
Reglamentos, Directivas y otras normas que regulan dichos actos.

Resolver y tramitar los procedimientos de servicios administrativos y tributarios
denominados prescripciones tributarias, conforme lo establece el Coédigo
Tributario.

Levantar un Informe Anual y de Estadistica; acerca del niimero de solicitudes o
pedidos del Piblico Usuario en el curso del afio préximo pasado, de informacion
atendida y no atendida en su dependencia.

Apoyar en la atencién de ventanilla o atencién al publico cuando asi se le requiera.
Mantener actualizada la informacion de las cuentas corrientes de los
contribuyentes en relacion al proceso de recaudacion y control del cumplimiento
de las obligaciones tributarias. DR

e
Elaborar el cuadro diario de ingresos que administra la Gerencia de Administracién 4L
?

Tributaria.

Efectuar el seguimiento selectivo de los principales contribuyentes y mayores
deudores con el fin de asegurar el cumplimiento de sus obligaciones tributarias,
informado a la Divisi6n de Fiscalizacién para el inicio del proceso de fiscalizacion.
Sistematizar la recaudacion, el seguimiento y control de las deudas tributarias y no
tributarias, manteniendo actualizada las estadisticas correspondientes.

Programar y controlar la emisién de los recibos, especies valoradas para los
distintos tipos de tributos.

Registrar, revisar, organizar, y ejecutar la cobranza de los beneficiarios de las
contribuciones especiales de obras publicas, remitidas por la Gerencia de
Infraestructura.

Expedir las constancias de no adeudo, solicitadas por los contribuyentes.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y 1tj
que le son asignados y asume la responsabilidr
encuentra laborando.

:s de escritorio
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El Especialista Administrativo I de la divisién de Control,

Vi. Depende de: Recaudacion y Contribuciones.

VI Ejerce  Autoridad
sobre:

No ejerce autoridad.

VIII. Coordina a Nivel:

Internao: Con el personal de la misma oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

' e Titulo técnico en carreras relacionadas con el drea o
Experiencia en manejo de Sistemas Administrativos de
Formacién académica: 2 afios en Administracion Publica.

Capacitacion técnica especializada en el area.

Manejo de paquetes informaticos de oficina.

® Minima de un afio en labores relacionadas con el area.
Experiencia laboratl: » Experiencia en labores y manejo de programas
[ tributarios.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacicnarse.
| » Conducta responsable, honesta y proactiva.
1. Denominacion del Cargo: E Auxiliar Administrativo I - Ventanilla

I. Numero de Cargo en el CAP: 074-076

IIl. Naturaleza del Cargo:

|

El Auxiliar Administrativo I - Ventanilla, tiene por objeto realizar actividades de cierta
complejidad de apoyo en ventanilla en la Division de Control, Recaudacion y
( Contribuciones.

|

| IV. Funciones Especificas:

1. Ingresar al sistema informatico de Administracion Tributaria, informacién para
actualizar datos en materia tributaria a solicitud del contribuyente en aplicacién
del principio de la Presuncién de la Veracidad.

2. Recepcionar las Declaraciones Juradas de los tributos que administra, aplicando

las normatividades vigentes.
3. Recepcionar y tramitar las autorizaciones por Licencia de Funcionamiento y
Anuncios y Propaganda, conforme a los reglamentos establecidos.
4. Elaborary controlar el flujo de recaudacion para el control concurrente y posterior
|
|
|

de las obligaciones de los contribuyeste:
5. Orientar integraimente al coniribuyente &n el cumplimient//de suy obligaciones

LR L LR, ' l.ll.ll.;‘.ll".‘.l.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

6. Hacer el seguimiento y control de la cobranza de deudas que se encuentren en |
cartera de cobranza morosa.

7. Archivar y custodiar los convenios de fraccionamiento que se emitan y consolidar |
aquellos convenios que se realicen.

8. Remitir al Archivo Central los convenios de fraccionamiento que se encuentren
cancelados.

9. Apoyar en fiscalizar 1a correcta determinacién y pago del Impuesto de Alcabala.

10. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del camplimiento de |
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato. |

V. Grado de Responsabilidad: I|

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y fitiles de escritorio |
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se |
encuentra laborando. !

[El Especialista Administrativo 1 de la divisién de Control, |
| Recaudacién y Contribuciones. ll
|

[l Ejerce  Autoridad ‘ No ejerce autoridad.
- sobre: _

V1. Depende de:

VIIL. Coordina a Nivel:

lnterrm* | Con el personal de su oficina.

Externo: ‘ No coordina. |

IX. Requlsltos Minimos: ‘

| .
[ I - ’ = - ’ - I
: |  Titulo técnico relacionado con el drea y/o secundaria |
|  Formacion académica: = completay experiencia en administracion publica.

| p

| ¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.
I e Minima de un afio.
|

Experiencia laboral: e Experiencia en labores y manejo de programas |
_ | tributarios. |

Habilidades y| e Habilidad pal para traba]ar en equipo, bajo presion y para

conducta: relacionarse. !

| ¢ Conducta responsable, honesta y proactiva. - |

€.1.3. DIVISION DE FISCALIZACION:

La Divisién de Fiscalizacién es un Organo de Linea de tercer nivel, cuyo ambito de
competencia funcional comprende incentivar la formaciéon de una actitud civica
orientada al respeto y cumplimiento de las normas en materia tributaria y no
tributarias, asi como fiscalizar y controlar la veracidad de la informacién
propercionada en las declaraciones juradas y detectar a los contribuyentes morosos,
omisos, sub valuadores y evasores de los tributos o sanciones impuestas.

Eca ant Caceres
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

L. Denominacitn del Cargo: Especialista Administrativo |

II. Numero de Cargo en el CAP: | 077

IIl. Naturaleza del Cargo: |

| . S

El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad ejecutar y supervisar las actividades
fiscalizacién de las obligaciones a fin de incrementar la base tributaria Municipal.

IV. Funciones Especificas: i

L

L S
<

: -

1. Planificar, organizar, programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las £ i:
campaiias y operativos de fiscalizacién a fin de detectar omisos e infractores de las
obligaciones tributarias municipales.

2. Procesar y emitir los informes de acotacién y liquidacion de la deuda tributaria,
producto de las fiscalizaciones efectuadas, elevando a la Gerencia de
Administracion Tributaria para la emisién de las resoluciones de determinacién y
multa.

3. Tramitar y visar resoluciones de determinacién y las resoluciones de multas

| tributarias y no tributarias como consecuencias de los procesos de fiscalizacién.

4, Coordinar con la Division de Control, Recaudacion y Contribuciones los programas
de politicas de recaudacion, para dinamizar las acciones de fiscalizacion.

5. Asegurar el correcto ingreso de la informacién levantada en el proceso de
fiscalizacién.

6. Verificar y controlar en forma selectiva la veracidad de la informacién declarada
por los administrados en el registro de contribuyente, en coordinacién con la
Divisién de Control, Recaudacion y Contribuciones.

7. Ejecutar los cruces de informacién necesarios para detectar omisos y/o
subvaluadores a la declaracién jurada del Impuesto Predial respecto de las
caracteristicas fisicas de los predios. '

8. Controlar la entrega de los talonarios de papeletas de infraccién administrativa a |
los fiscalizadores para imponer notificaciones administrativas que de inicio al |
proceso sancionador.

9. Solicitar y recepcionar las papeletas de infraccién administrativa impuestas,
controlando que las mismas se realicen de acuerdo a la forma y plazo que
establezca el régimen de aplicacién sanciones administrativas vigentes.

10. Absolver las consultas u observaciones de los contribuyentes durante los procesos
de fiscalizacion.

11. Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario que sean
enviados para opinién.

12. Reportar periédicamente a la Gerencia de Administracion Tributaria informacion
sobre las auditorias, verificaciones y operativos realizados por la Division.

13. Proponer y realizar campaiias educativas de difusién e induccion de las
disposiciones municipales que establezcan prohibiciones u obligaciones de
caracter tributario y no tributario.

14. Informar a la Gerencia de Administracién Tributaria sobre el desempefio de los
sistemas y procedimientos tributarios munixipales aplicados, asi ¢eno requerir y

. 1 los procesos

[l /.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

15. Programar, controlar y notificar a los administrados sobre las construcciones |
ejecutadas que no cuenten con la Licencia Municipal correspondiente.

16. Emitir informes semanales a la Gerencia de Infraestructura, con relacién a las
notificaciones impuestas por carecer de Licencias de Construcciéon a los
administrados, para la prosecucion del tramite.

17. Coordinar con la Divisién de Registro Tributario y Orientacién, el proceso para el
descargo de oficio de contribuyentes y predios, sin perjuicio de las acciones para la
emisién de la multa correspondiente. '

18. Ejecutar la clausura inmediata de los establecimientos pablicos que no cuenten con
autorizacion de funcionamiento conforme a la normativa correspondiente.

| 19. Coordinar con instituciones, como: SUNAT, INC, Registros Publicos,

! Municipalidades Distritales, Provinciales y otros, para establecer programas de

cruce de informacion, orientadas a optimizar el proceso de fiscalizacién tributaria.

[ 20. Organizar y registrar las Resoluciones de Determinacion y/o de Multas Tributarias
y tramitar a la Division de Control, Recaudacién y Contribuciones para su ejecucién,
asi como proceder al archivoe de aquellos expedientes concluidos.

21. Programar y controlar la remisi6én de las deudas tributarias a la Divisién de
Ejecucion Coactiva, contenidas en Resoluciones de Determinacién y/o Multas y que
son consideradas exigibles, debidamente notificadas y no impugnadas, en estricta

| observancia de las Leyes, Reglamentos, Directivas y otras normas que regulan

dichos actos.

22. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion.

23. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,

contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

24, Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Administracién

i Tributaria.

V. Grado de Responsabilidad: RS

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende de: El Gerente de Administracién Tributaria.

Vil. Ejerce  Autoridad
sobre:

VIIl. Coordina a Nivel: ||

El Personal Asignado a su cargo. ‘

| Con el personal de la Gerencia de Admmlstracmnl

Interno:
- Tributaria.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

rat
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Capacitacion especializada en el 4rea.
| e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

! e Minima de un afio en labores relacionados con en el

area.
| /,,Expeifgncia laboral: ¢ Experiencia en conduccién de personal.
¢ Experiencia en labores y manejo de programas
| tributarios.
| Habilidades y | ¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

| » Conducta responsable, honesta y proactiva.

I.  Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo I

I. Numero de Cargo en el CAP: | 078

HI. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo I, tiene por finalidad realizar actividades técnicas de apoyo a
1a divisidn de Fiscalizacidn.

IV. Funciones Especificas:

1. Registrar y remitir las Resoluciones de determinacién y multa a la Divisi6n de
Control, Recaudacién y Contribuciones para su cobranza.

2. Mantener actualizado el padron de los exonerados e inafectos del impuesto predial.

3. Procesar el ingreso de las fichas de fiscalizacién en el sistema de rentas,
actualizando las categorias de edificacion de los contribuyentes.

4, Revisar, estudiar y calificar las Fichas de Fiscalizacion y actas de inspeccion y
requerimiento impuestas por arbitrios municipales, para emitir Resoluciones de
Determinacién y/o de Multa por adeudos a la obligacion sustancial.

5. Recepcionar, estudiar y analizar expedientes de descargo realizadas en el proceso
de fiscalizacion.

6. Emitir informes técnicos referentes a los procesos de liquidacion de las fichas de
fiscalizacién y de requerimiento por arbitrios municipales.

7. Organizar, coordinar y ejecutar las notificaciones emitidas por la Divisién
Fiscalizacion.

8. Llevar un registro de control de las notificaciones a los contribuyentes.

9. Notificar a todos los contribuyentes del distrito respecto a las deudas tributarias,
sin restricciones ni limitaciones.

10. Efectuar inspecciones oculares que permitan una correcta estimacion de los
tributos, asi como elaborar y emitir actas de las acciones realizadas en el ambito de
su competencia

11. Analizar los problemas detectados y proponer alternativas de solucion que

\ permitan la recuperacion de tributos municipales.
. Elaborar informes de expedientes sohre reclamos tributarios

as evasiones
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

contribuyentes, tasas, derechos y otros tributos municipales.

14. Participar en las campafias de sensibilizacion tributaria, asi como en el reparto de
notificaciones en tiempo de campafia tributaria.

15. Organizar y dirigir las acciones de fiscalizacidn.

16. Apoyar en la programacién y control de las acciones de investigacién y andlisis
orientadas a detectar, identificar, y sancionar a los evasores, omisos, morosos y en

| general a los responsables de los delitos y faltas de caricter tributario.

17. Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias por parte de los
contribuyentes.

18. Recopilar informacion y apoyar la formulacién o actualizacién de procedimientos.

19. Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de |
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
| encuentra laborando.

B EE———— B ‘
VL Depende de: | El Especialista Administrativo I de la Division de
. P :  Fiscalizacién.

VIL. Ejerce  Autoridad No ejerce autoridad.

sobre: 4
B WU i
VHI. Coordina a Nivel:
= —_— _ S -
'. | Interno: Con el personal de la oficina.
'. =—
Externo: No coordina.

| IX. Requisitos Minimos:

' o Titulo Técnico en carreras relacionado con el cargo o |
Experiencia en manejo de Sistemas Administrativos de
Formacion académica: | 2 afios en Administracién Piblica. l
¢ Capacitacion técnica especializada en el 4rea.
* Manejo de paquetes informaticos de oficina. ]
| » Minima de un afios en labores técnicas relacionados con

I en el area.
Experiencia laboral: L .
s Experiencia en labores y manejo de programas
|r tributarios
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
‘ conducta: relacionarse.
- ¢ Conducta responsable, honesta y proactiva. ]

L. Denominacién del Cargo:

Céceres
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

Ill. Naturaleza del Cargo:

El Auxiliar Administrative 1 - Fiscalizador, tiene por finalidad ejecutar actividades
auxiliares de cierta complejidad de apoyo a la Division de fiscalizacion.

IV. Funciones Especificas:

| 1. Fiscalizar y notificar el incumplimiento de las normas municipales en materia de
funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y profesionales,
publicidad exterior, espectaculos piiblicos no deportivos, y efectuar el seguimiento
correspondiente conforme a la normatividad aplicable.

2. Notificar al contribuyente los resultados de la fiscalizacion cuando ésta sea compleja
o asi lo considere conveniente la administracion .

3. Efectuar funcién de constatacion de licencias de funcionamiento en establecimientos
comerciales, Industriales y de servicios, verificando la vigencia de los certificados de
defensa civil asi como la autorizacién de anuncios y propaganda en propiedad
privada y dreas piiblicas, teniendo ademas como atribuciones las conferidas en la ley

| 27972 - Ley Organica de Municipalidades - y las que se deriven del accionar de
constatacion de las infracciones contenidas en la Ordenanza Municipal N° 002-2009
Cuadro de Infracciones y Escala de multas del Distrito de Mariano Melgar.

4. Verificar la correcta presentacion de las declaraciones juradas, efectuando la

verificacién correspondiente.

Distribuir las notificaciones sobre casos a los contribuyentes.

6. Fiscalizar los inmuebles a solicitud de parte y/o de otras unidades orgéanicas en base
a los datos reales y de sistemas a fin de verificar su correcto cumplimiento y/o base
legal que la sustente.

7. Realizar la aplicacién de norma técnicas y de control que regulen la ejecucién de las |

. actividades comerciales en el ambito de su competencia.

8. Revisar, Calificar las actas de inspeccién y requerimiento impuestas segin la Escala
de Multas Vigente.

| 9. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

N funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

o

V. Grado de Responsabilidad: -

. 4 -
<oy
Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y itiles de escritorio

que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se |
encuentra laborando.

VI. Depende de: E.l Es_‘pec~1::111sta Administrativo 1 de la Division de
Fiscalizacion

3 E [
VII. Ejerce  Autoridad | No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el pewre‘ ta oficina.
Exte/rrm):

o ey M0 HELAR
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FONCIONES — MOF

IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica:

e Titulo técnico y/o estudios secundarios concluidos.
¢ Manejo de paquetes informéticos de oficina.

Experiencia laboral: ¢ Minima de un afio en administracion pablica.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta v proactiva.

06.1.4. DIVISION DE EJECUCION COACTIVA:

La Divisién de Coactiva es un Organo de Linea de tercer nivel, cuyo &mbito de
competencia funcional comprende planificar, ejecutar y supervisar las acciones de
iniciacién de los procedimientos coactivos, asi como coordinar y supervisar las
acciones de coercién para la exigibilidad de las obligaciones tributarias y no
tributarias de acuerdo a la normatividad vigente.

’| L  Denominacién del Cargo: Ejecutor Coactivo | |
l II. Numero de Cargo en €l CAP: 094-095 -,
ST I | - S
| IIIl. Naturaleza del Cargo:

—_— e I

El Ejecutor Coactivo I, tiene por finalidad ejecutar y supervisar las actividades de
ejecucion coactiva, que por resolucién de la autoridad sea necesario implementar en los
administrados en aplicacién de las normas tributaria.

1V. Funciones Especificas:

S,Ljnformai mensualmente sobrg el inventarh

Exigir la obligacién y cumplimiento coercitivo de toda Resolucién Administrativa y
Tributaria emitida conforme a ley, asi como las Ordenes de Pago y la deuda
constituida por las cuotas de amortizacién de las deudas materia de aplazamiento o |
fraccionamiento pendientes de pago y cuando se incumplan las condiciones del |
beneficio.

Disponer la devolucién de los bienes embargados cuando lo establezca el Tribunal
Fiscal, asi como en los casos que la ley determine.

Ejecutar las garantias otorgadas a favor de la entidad, asi como exigir las costas y
gastos incurridos por la entidad (infractor) durante la tramitacién del ‘
procedimiento, cifiéndose al arancel de costas procesales aprobadas conforme a |
Ley.

Proponer procedimientos para la modernizacién de la gestion
coactiva.

e ejecucién

/ d%’
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10.

14.
15.

V.

VL

VIL

VL

11,

12.

13.

17.

18.

19.

bancarias embargadas, de los remates efectuados y demas medidas cautelares
ejecutadas, asi como el avance de las cobranzas coactivas por todo concepto.
Controlar que se lleve un adecuado control de los expedientes coactivos, en los que

quedaran registrados y archivados los embargos ordenados y sus actas de |

ejecucién correspondientes, asi como las actas de ejecucidn forzosa en cuanto a las
obligaciones no tributarias.

Realizar las conciliaciones de saldos en la via coactiva.

Informar sobre los resultados del procedimiento de cobranza por expediente
coactivo o tipo de valor, precisando las cobranzas efectuadas de manera periodica e
individualizada.

Realizar demoliciones por construcciones clandestinas de cercos o similares,
reparaciones en edificios, salas de espectaculos o locales piblicos, clausura de
locales o servicios y adecuacion a reglamentos de urbanizacion o disposiciones
municipales y/o similares con excepcién de regimenes especiales.

Efectuar actos de coercion para cobro o ejecucién de obras, suspensiones,
paralizaciones, modificacién o destruccion de las mismas que provengan de actos
administrativos de cualquier entidad, salvo regimenes especiales.

Formular el Plan Anual de Cobranza de obligaciones tributarias y no tributarias en
cobranza coactiva.

Determinar los montos de la cobranza onerosa de acuerdo a la norma y directivas
de competencia.

Ejecutar embargos en forma de intervencién en recaudacién, informacion o
administracién de bienes en calidad de depdsito o comiso conservativo, como
inscripcion segfin ley.

Establecer la tasacion y remate de los bienes embargados.

Recurrir a toda fuente de informacién, interna o externa a efecto de determmar"él-.
patrimonio del deudor y posibilitar el éxito de la recuperacién del adeudo.

. Participar en la clausura de los locales en aplicacién de las Ordenanzas Municipales

de diversa naturaleza y que sean de su competencia.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el &mbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Administracion
Tributaria.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
| encuentra laborando.

[
Depende de: El Gerente de Administracion Tributaria.

Ejerce  Autoridad

sobre: | El personal asignado a su cargo.

Coordina a Nivel: A

|
|
|
[
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Administracion Tributaria.

‘ Externo:

No coordina, realiza acciones de competencia de ejecucion

coactiva. B
| IX. Requisitos Minimaos:
‘ e Titulo profesional universitario Derecho.
e Capacitacion profesional especializada en el 4rea.
Formacién académica: | ¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.
e Experiencia en conduccion de programas

administrativos relacionados al drea.
Minima de tres afios en labores relacionados con el

rea.
Experiencia laboral: ¢ Experiencia en conduccién de personal.
| e Experiencia en labores y manejo de programas ‘
B - | tributarios. ) .
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
. conducta: relacionarse. ‘
L | » Conducta responsable, honesta y proactiva.
I. Denominacidén del Cargo: \ Auxiliar Coactivo I
. e _ ———
|

II. Numero de Cargo en el CAP: | 096

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Auxiliar Coactivo 1, tiene por finalidad realizar actividades de apoyo al Ejecutor
Coactivo.

IV. Funciones Especificas:

1. Vigilar la formacién, conservacion, seguridad y tramitacién de los expedientes
coactivos en proceso de ejecucion de coercion.

2. Elaborar los documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento de
ejecucién coactiva.

3. Ejecutar conjuntamente con la Gerencia de Seguridad Ciudadana y la Division de la
Policia Municipal las acciones de clausura de los establecimientos comerciales,
industriales y de servicios, que hayan sido objetos de una Resolucién de anulacién
o revocatoria de la Licencia de Funcionamiento, por incumplimiento de alguna
norma municipal; esta accion deberd realizarse al final el procedimiento
administrative sancionador. Esta accién serd ejecutada en coordinacién con la
Division de Comercializaci6n.

4. Elaborar para la firma del encargado las notificaciones, actas de embargo y demés
documentos que lo ameriten

5. Levantar actas de embargo, clausuras

iemoliciones, etc. que impulsen la cobranza

Coactiva.
6. Estudiar y emitir opinion técnjica legal sobile expedientes especiAli . |
7. Hdcer el seguimiento v cofitrol de los g¢xpedientes asignayc cartera de

lad Tistrilal 02 wiaiaigd wewgdl
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Cobranza.

8. Realizar los actos de coercion, delegados por el Ejecutor Coactivo.

9. Notificar a los obligados las resoluciones del Ejecutor Coactivo.

10. Apoyar plenamente en las diligencias de cobranza coactiva.

11. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Ejecutor Coactivo.

V. Grado de Responsabilidad:
|

Es responsable de la custodia y conservacidn de los bienes muebles y Gtiles de escritorio
| que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

| VI. Depende de: ’ El Ejecutor Coactivo |

| VIIL. Ejerce Autoridad |

‘ No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Externo: Na caordina.

IX. Requisitos Minimos:

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA:

La Gerencia de Infraestructura es un Organo de Linea de segundo nivel
organizacional, cuyo dmbito de competencia funcional comprende planificar,
organizar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con la promocion del
desarrollo territorial mediante estudios planes y proyectos de desarrollo local, obras
pliblicas, dirigidas a la mejora de la infraestructura urbana y ornato del distrito,
liderar los procesos relativos a las autorizaciones para las edlflcacmnes a iniciativa

Interno: Con el personal de la oficina. R

— L - —

e Bachiller en Derecho.
Formacién académica: | e Capacitacion especializada en el drea.
- | « Manejo de paquetes informaticos de oficina.
e Minima de un afio.
| Experiencia laboral: e Experiencia en labores y manejo de programas
| B tributarios. -
Habilidades y | o Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

e
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> ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA:

Gerencia
Municipal
Gerencia de
infraestructura
Division de Obras
Publicas
|
Divisién de Obras Privadas .

y Habiiitaciones Urbanas

Division de Mantenimiento
de Infraestructura

Divisiéon de Formulacién
de Estudios y Proyectos

Divisién de Defensa Civil y
Prevencitn de Desastres .
| v

Division de
Transportes

» CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:

b=a
=3

/

w [ | smosconom cangoDE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL %
ORDE | 1 | | o | » CONFIANZA
62. | GERENCIADEINFRARSTRUCTURA N )
o ' GERENTE DE INFRAESTRUCTURA . 206628C2 EC2 T R S 1
098 ] TECNICO ADMINISTRATIVO 20662472 SP-AP2 PO ‘ o | 0
. ;99 a SECRETARIA 1 a Z0662ZAP1 5P-AP1 | 1 1 | o o
100 | CHOPER - 20662471 SP-aP1 1 o | 1| o
DIVISION DECBRAS PUSBLICAS
101 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - ING.CVIL | zoeszaes | SPES1 ! 1 | o | o
102 | ESPECIALISTAADMINISTRATIVO - LIQUIDACION DE OBRAS 206621472 | SP-APZ PO T 0
103 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO l-;T‘ER‘_'ISOR DE OBRAS 20662-1;['2_ T- a SP-AP2 I 1 o .: 1 0_
104 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO! 2066214P1 : SP-APL _ 1 o l Ty a
DIVISION DE OBRAS PRIVADAS ¥ HABILITACIONES URBANAS
105 | ESPECIALISTAADMINISTRATIVO1- ARQUITECTO 2006221 | SPEJL |1 1o J 0
106110 | TECNICO ADMINISTRATIVO LINSPECTOR 2066224P1 | SP-aF1 5 j R e
DIVISION DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
111 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO! | 206623ES1 sPES1 1 | o 0 | )
112 | TEQNICU ADMINISTRATIVO ] | zoes13art SP-APL |1 1 0 0
113 | TRABAJADOR DE SERVICIOS | 206623061 RE1 R | 0
DIVISION DE FORMULACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS o
114 | ESPECIALISTA EN PROVECTOSI o | 206624852 SPESZ 1 1 o | 0
[ us BCONOMISTAL | zosszems: | SPESL L1 ' o i _ 0
6.25. DIVISION DE DEFENSA CIVIL Y PREVENCION DE DESASTRES
1156 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO L | 206625ECL EC1 1 1 V] 1
117-118 | TECNICO ADMINISTRATIVO I- INSPECTOR | zoczsarr SP-APL 2 0 2 0
62.6. DIVISION DE TRANSPORTES T I o
T —" SPES1 I o 0
120 TEMNICO ;DMIN!STRAT]VU 1 SP-AP1 1 1 . I
‘//’ | TOTAL UNIDAD ORGAWICA ~ 24 13 1 2
Nunicwal

sepéspneyensanguand
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

I.  Denominacién del Cargo: Gerente de Infraestructura
I. Numero de Cargo en el CAP: 097
IIl. Naturaleza del Cargo:

El Gerente de Infraestructura, tiene por finalidad planificar, dirigir, supervisar y
controlar el cumplimiento de las actividades concernientes al desarrollo de la
infraestructura.

Iv.

Funciones Especificas:

A

12,

13.

14.
15.

Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la gerencia en |

coordinacion con las divisiones a su cargo.

Proponer, conducir, concertar, monitorear y evaluar la gestion del Plan de
Desarrollo Urbano y Plan Urbano.

Gestionar ejecutivamente las actividades relacionadas con la administracién,
ejecucién de los Proyectos de Inversion de la Municipalidad, en el marco del
Sistema Nacional de Inversion Piblica regulado porla Ley N° 27293,

Emitir los certificados de Numeracion y los certificados de Jurisdiccién.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, normar y controlar las actividades
relacionadas con los proyectos de desarrollo urbano, habilitaciones urbanas, obras
publicas y privadas en concordancia con las normas legales vigentes.

Acondicionar y ordenar el uso correcto del territorio incluyendo la evaluacion de
los componentes fisico ambiental dentro de los objetivos de desarrollo sostenible.
Supervisar el registro de los planos urbanos de las urbanizaciones que se
constituyan en el distrito. AR TN
Controlar y velar por que se brinde la adecuada atencién y orientacién al vecino
para la correcta aplicacion de los dispositivos legales que regulan el uso,
construccion y conservacion de las edificaciones privadas y publicas.

Participar en el proceso de elaboracién de los presupuestos participativos

. Planificar y priorizar las inversiones y obras a nivel distrital, de acuerdo a las

politicas, planes y normas aprobadas por la gestién.

. Gestionar y supervisar la ejecucién de Obras Publicas, asociadas o derivadas de los

requerimientos del Presupuesto Participativo y de los Planes de Desarrollo Urbano
del distrito, en sus fases de perfil, pre factibilidad, factibilidad e inversién
debidamente sustentados.

Orientar a los inversionistas en la factibilidad de los estudios y proyectos de
inversion privada para el desarrollo urbano distrital.

Planear y dirigir las actividades de dotacién, mantenimiento e implementacién de
la infraestructura urbana

Administrar, normary controlar el uso del espacio publico y privado.

Normar y controlar los proyectos de habilitacién urbana en conformidad con la
zonificacion, esquema vial y la reglamentacién vigente.

. Trasladar a la Divisién de Ejecutoria Coactiva, dentro de los plazos establecidos

Fea
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18. Proponer, organizar y dirigir estudios, programas y proyectos dirigidos a la
solucion de problemas de zonificacién viales.

19. Emitir Resoluciones Gerenciales conforme a su competencia, por funciones
delegadas y/o asignadas de acuerdo a las normas vigentes.

20. Gestionar la expropiacién y adjudicacion de terrenos en concordancia con las leyes
vigentes.

21. Planificar y controlar las operaciones que correspondan al desarrollo fisico y
mantenimiento de la infraestructura urbana.

22. Supervisar y fomentar la ejecucion, cumplimiento y la correcta aplicacién de las
leyes, decretos, ordenanzas, directivas y reglamentos que regulan el desarrollo del
distrito.

23. Velar por la demarcaci6n correcta del distrito en cuanto a sus limites y presentar
proyectos para su demarcacién y conservacion

| 24. Monitorear la ejecucién de las inspecciones técnicas basicas de seguridad tanto de

locales comerciales como de edificaciones en construccion. g
25, Resolver en primera instancia, de oficio o a pedido de parte, los asuntos, reclamos e |
‘ impugnaciones de los administrados, sefialados en el TUPA o cualquier otro
| derivado del ejercicio de sus funciones, y emitir las resoluciones gerenciales y
directivas que los resuelvan.
26. Elaborar, proponer, actualizar y aplicar directivas internas de procedimientos y
control.

‘ 27. Evaluar y revisar los expedientes técnicos de los proyectos de inversion de su

‘ competencia.

28. Integrar el Comité Especial de Adjudicacién de obray Consultoria de obras.

29. Aprobar expedientes definitivos de obra previa opinion favorable de la Divisién de
Formulacion de Estudios y Proyectos. i

30. Aprobar las liquidaciones de obras previa opinion favorable de la Division de Obras
Publicas. e

31. Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente sobre Defensa Civil en ¥l
ambito Municipal. |

32. Informar al Gerente Municipal el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades a su cargo.

33. Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accion u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sanciones de suspensién sin goce de remuneracion hasta por treinta
(30) dias. '

34. Plantear y proponer las designaciones y rotaciones de los servidores a su cargo, en
coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.

35. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

‘ 36. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

37. Las demés atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Alcalde y/o el Gerente Municipal.

I V. Grado de Responsabilidad:
P - S —— =— ]

Es responsable de 1a custodia y conservacid s\de escritorio

)s bienes muebles y fti

| encuentra laborando.

Municipalidad Uistrilal Ge Manano mpigar
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ll VL. Depende del:

VL Ejerce Autoridad |
sobre: |

| Gerente Municipal.

| El personal asignado a su cargo.

| VIII. Coordina a Nivel:

Externo: ‘ No

Interno: | Con las demas dependencias de la municipalidad.

IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica: .

® |

Arquitecto.

Capacitacién especializada en Gestién Municipal.
Manejo de paquetes informaticos de oficina.
Minima de tres afios en labores similares.
Experiencia en conduccién de personal

Experiencia laboral: °

L
Habilidades : y| e
conducta:

Habilidad para traba]ar en equlpo, bajo presmn y para '

relacionarse.
Conducta responsable, honesta y proactiva.

coordina.

‘ e Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil o|

| I. Denominacion del Cargo:

! = —_____: —t—

L Numero de Cargo en el CAP: 098 S

Técnice Administrativo 1

| III. Naturaleza del Cargo:

IV. Funciones Especificas:

infraestructura

competencia.

servicios prestados.

Apoyar en el contro%wproce
Gnicipa

izl -

| El Técnico Administrativo I, tiene por finalidad la ejecucién de actividades técnicas de |
apoyo a la Gerencia de Infraestructura.

2. Desarrollar y ejecutar los programas y proyectos de inversién que son de su |

3. Alcanzar informacion competente para la pigina Web de 1a Municipalidad.
4. Tramitar y hacer visar los requerimientos de obras, tareos y conformidades de los

5. Ejecutar actividades técnico administrativas.
6. Procesar textosy elahorar tablas utilizando equipo informaticos.
7. Controlar las acciones relacionadas a

SO,

| uceres
ucibn

S expeuientes técnicos de ingenieria parala

1. Conducir y evaluar las actividades inherentes al desarrollo de proyectos de
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por administracién directa o por contrata, seguin las disposiciones reglamentarias
sobre la materia.

9. Apoyar en la supervision de la labor de los Residentes, Supervisores e Inspectores
responsables de la ejecucién de las obras que ejecute la municipalidad, en sus
diferentes modalidades de ejecucién.

10. Realizar el control y registro de las obras ejecutadas por ejecucion presupuestaria
directa o por contrata.

11. Emitir opinién técnica en expedientes.

12. Elaborar las estadisticas en materia de Desarrollo Urbano para su conocimiento y
evaluacion.

13. Apoyar en el control de la normatividad que regula el uso, construccion y
conservacion de las edificaciones en dreas de uso y de dominio publico.

14. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Gerente de Infraestructura.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio |
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

S -

V1. Depende del: Gerente de Infraestructura.

VII. Ejerce Autoridad |

No ejerce autoridad.
sobre: o - -
VIIL. Coordina a Nivel: i
Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina. ‘
|

N\ Requisitos Minimos:

e Bachiller en Ingenieria, Arquitectura y/o Titulo
profesional en carreras relacionados con el drea o su

Formacion académica: equivalencia.

e Capacitacién técnica especializada en el area.

e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: e Minima de un afio.
V4 Habilidades y | ¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
i conducta: relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

I.  Denominacién del Cargo:
(S Sy =i T

| II. Numero de Cargo en el CAP:

srTraveTee scssuss

Feo. Mirid#siovsa &aoiro, Ciceres
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I
IIl. Naturaleza del Cargo:

La Secretaria I, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
| secretarial, referidas a la formulacion, control y archivo de los documentos de la oficina,
| llevar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

= i |
IV. Funciones Especificas:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

2. Preparar la documentacién para la revisién y firma del Gerente.

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asi como envioy |
recepcién de fax y correos electronicos.

4. Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales. ‘

i 5. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacion a su cargo.

| 6. Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y |
codificando los documentaos, cuidando de su conservacion. .

7. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memordndums y otros |
documentos emitidos por la gerencia.

8. Organizar y preparar la documentaciéon que anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia.

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades orgédnicas de la municipalidad. i

10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y ttiles de oficina, asi como efectuar '
el correspondiente control de su uso. '

11. Atender al pablico, dando informacion de cardcter general y pautas a seguir en sus
tramites.

12. Las demads atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

V. Grado de Responsabilidad: ‘

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y atiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

5 j V1. Depende de: El Gerente de Infraestructura.

I = o . T |
I Ejerce  Autoridad No ejerce autoridad.
| sobre: —— - - - ‘

<

VIIL. Coordina a Nivel: |

Interno:

sesewsnaponses '-s-a-ng)féun.-_.-uu.-
Eco. Marie¥iviana Castro Ciceres
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IX. Requisitos Minimos:

s Titulo de Secretariado o Experiencia en manejo de
Sistemas Administrativos de 2 afios en Administracion
Publica.

| e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

| ¢ Minima de un afio como secretaria en instituciones

Formacion académica:

Experiencia lab?ral: | publicas y/o privadas. o )
Habilidades y | ® Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta v proactiva.

1. Denominacién del Cargo: Chofer

100

II. Numero de Cargo en el CAP:

1

Ill. Naturaleza del Cargo:

El Chofer, tiene como finalidad ejecutar las labores de conduccion de vehiculoe designado
a la Gerencia de Infraestructura.

IV. Funciones Especificas: L,

e

2 icipa,

7 HNN

1. Conducir vehiculo motorizado, cumpliendo las rutas asignadas, las disposiciones
administrativas municipales y el reglamento de transito y demds normas.

2. Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el Reglamento de Seguridad Vial.

3. Verificar el buen funcionamiento del vehiculo para garantizar las comisiones de
servicio.

4. Velar por la documentacién del vehiculo que esté al diay que pueda circular
libremente.

5. Tener como responsabilidad el control y buen uso del combustible y de otros
materiales o herramientas asignados a su cargo.

6. Portar la documentacion exigida, tanto personal como del vehiculo.

7. Informar y coordinar para el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

8. Mantener una biticora actualizada y efectuar reporte diario del recorrido y estado
de funcionamiento del vehiculo asignado.

9. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Especialista en Residuos Sélidos.

V. Grado de Responsabilidad:

a Castrp Cdceres

arcaty

— Ecy. Mo
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VI Depende del; Gerente de Infraestructura.

VII. Ejerce Autoridad
sobre:

No ejerce autoridad.

|
VIill. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

‘ Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

i T per 1 = == o
¢ Estudios secundarios completos.

Formacion académica: )
¢ Breve profesional All

‘ Experiencia laboral: ¢ Minima de un afio en labores similares.
‘ Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

» Conductaresponsable, honesta y proactiva.

06.2.1. DIVISION DE OBRAS PUBLICAS:

La Divisién de Obras Publicas es un Organo de Linea de tercer nivel organizacional,
cuyo ambito de competencia funcional comprende implementar las acciones
necesarias de formulacién, ejecucién y supervisién de los proyectos de inversién
publica relacionados con obras de infraestructura, asi como controlar y elaborar las
liquidaciones de las obras con la finalidad de conservar y mantener la
infraestructura urbana del distrito; asi como propiciar el crecimiento urbano
ordenado del distrito, acorde a la normatividad técnica-legal y conforme a las
politicas de desarrollo establecidas por 1a Municipalidad

I. Denominaci6n del Cargo: | Especialista Administrativo I - Ing. Civil

L

'II.  Numero de Cargo en el CAP: 101

\ill. Naturaleza del Cargo:
|

El Especialista Administrativo I - Ing. Civil, tiene por finalidad planear, ejecutar y
controlar los procesos de ejecucion de obras publicas.

‘ IV. Funciones Especificas:

1. Programar, dirigir y evaluar lx ivi 's orientadas a la ¢

| Jroyectos de i"—"efsién.i )
7“¢j7 MunicipalidagDistrilg é .
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.
24.

25

Participar en el proceso de elaboracion de los presupuestos participativos

Cumplir con el Plan de Inversiones en Obras Piiblicas procurando la respectiva
asignacién de los recursos econémicos y financieros en coordinacién con la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Establecer, implementar las directivas técnicas respecto al ornato, controlando su
adecuado desarrollo y cumplimiento a fin de mejorar la imagen urbanistica del
distrito.

Administrar y custodiar la documentacién de los proyectos de inversion y estudios
realizados en original.

Ejecutar los proyectos de Inversion Publica, declarados viables y que cuente con
estudios definitivos.

Dirigir y ejecutar obras de infraestructura pihblica, bajo las modalidades de
administracion directa, por encargo ¢ por contrata; previamente aprobado por los
mecanismos administrativos internos municipales, de acuerdo a las disposiciones
de control vigentes.

Coordinar la entrega de terreno a los ejecutores de obras cuando no es ejecutado
por administracion directa, autorizar los adelantos correspondientes, de acuerdo a
la normatividad vigente.

Velar por el cumplimiento del Programa de Inversién en Obras Publicas.

Supervisar y controlar la ejecucién de obras y proyectos de inversion, garantizando
la calidad de los mismos.

Revisar y dar conformidad a las ampliaciones de plazo acordados con los
contratistas. e
Proporcionar oportunamente las recomendaciones y soluciones para resolver 105
problemas técnicos que hayan sido detectados.

Promover medidas de prevencion y seguridad de las obras.

Revisar y dar conformidad a las valorizaciones presentadas por los contratistas de
obras.

Revisar y dar conformidad a los servicios contratados para la ejecucion de obras
por administracion directa.

Examinar y opinar conjuntamente con el residente de obra sobre la compatibilidad
del expediente técnico con la realidad encontrada a efectos que se realicen las
correcciones necesarias para las instancias correspondientes.

Verificar que los recursos humanos, materiales y financieros se utilicen tal como se
ha previsto en la programacion de cada proyecto, teniendo en cuenta las normas
establecidas.

Coordinar y controlar la inscripcién de las obras terminadas en los registros de
recepcion.

Conformar el comité de recepcidn, liquidacion y transferencia de obras.

Efectuar y evaluar las liquidaciones de obras publicas de acuerdo a las normas
vigentes, elevando a la Gerencia de Infraestructura para su aprobacién.

Evaluar conjuntamente con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el avance
fisico financiero de los proyectos de inversion.

Elaborar la pre-liquidacién (o informe final) de culminacién de la obra y el acta de
recepcion.

Coordinar la recepcién y transferencia de la obra.

Coordinar con la Municipalidad Provincial o con el Instituto Nacional de Cultura, el
establecer limitaciones especiales debido a la necesidad de conservacién de zonas
monumentales y de edificios declarados monumentos histéricos, de conformidad
con las leyes sobre la materia y con ordenanzas sobre protecciépuybana y del
patrimonio cultural.

isponer en forma auster

eficaz los recuyg pr¢supuestales,
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financieros y materiales asignados para su utilizacion.

26. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

27. Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Infraestructura.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del: Gerente de Infraestructura.

VIL Ejerce Autoridad

sobre: El personal asignado a su cargo.

VI Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina. |

Externo: No coordina. -,

bea

IX. Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil.
Formacién académica: | e Capacitacién especializada en el area.
e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Minima de tres afios en labores relacionados con el
drea. ‘

Experiencia laboral: Experiencia en conduccién de personal. ‘
_ B Experiencia en labores administrativas. |
| Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para |
conducta: relacionarse. |

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva. |

=5 = Especialista  Administrativo I -
1. Denominacidn del Cargo: Liquidacién de Obras
II. Numero de Cargo en el CAP: 102

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo 1 - Liquidacion de Obras, tiene por finalidad planear,
organizar y desarrollar las actividades<oncernientes a las liquidaciones de obras
ejecutadas por administracion directa s por contralia con terceros.

MunicipalidagADistrital de Mariano
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IV. Funciones Especificas:

1. Revisar y procesar las liquidaciones técnicas y financieras de obra, memorias
descriptivas valorizadas, valorizaciones y planos de replanteo.

2. Implementar los expedientes de liquidacién de obras y remitirlos a la Gerencia de
Administracién para su consignacion en las cuentas de la municipalidad.

3. Remitir a Ia Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el estado fisico y financiero
alcanzado por las obras ejecutadas.

4. Revisar y adecuar la normativa inherente al proceso de liquidacién en los tramites
que se le encarguen.

5. Asesorar y participar en el proceso de liquidacion de los proyectos o expedientes
de estudios definitivos.

6. Verificar la correcta afectaciéon de los gastos en las fuentes de financiamiento
autorizado.

7. Llevar cuadros estadisticos de ejecucion de gastos por asignaciones
genéricas y especificas de gasto.

8. Recabar de la Oficina de Contabilidad o de Tesoreria, copias de documentos
contables y reporte de gastos de la obra.

9. Supervisar y verificar la existencia de materiales en obra y la documentacion del
almacén de la misma obra.

10. Recomendar procedimientos a seguir para la liquidacion de obras por contrata, que
permita la correcta liquidacion de la misma, en el marco de sus especificaciones
técnicas, presupuestos, metrados y tiempo de ejecucién precisados en el
expediente técnico con el que se ejecuto la obra.

11. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad: "

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

_ Especialista Administrativo 1 - Ingeniero Civil de la
VL. Depende del: Divisién de Obras Pablicas.
VIL. Ejerce  Autoridad No ejerce autoridad.
sobre:

VII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de su oficina.

Externo: No coordina.
iIX. Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario de Ingeniero, -
‘s . gsarreras afines.
Formacién académica:

—0
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= Experiencia en conduccién de programas |

administrativos relacionados al area. |

s Minima de dos afios en labores relacionados con en el |
area.

Experiencia laboral: e Experiencia en conduccion de personal.
| » Experiencia en labores administrativas. i
Habilidades y | = Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.
- ¢ Conducta responsable, honesta y proactiva. -
L  Denominacion del Cargo: ‘ Espfscialista Atutalsedvo SEIE S

| Supervisor de Obras

| .
| [I. Numero de Cargo en el CAP: - 103
- I

| I, Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo 1 - Supervisor de Obras, tiene por finalidad planear,
organizar y ejecutar el cumplimiento de las actividades concernientes a la supervision,
control de las obras ejecutadas por administracion directo o por contrata de terceros.

IV. Funciones Especificas: AT

1. Organizar, asesorar y preparar o instruir a los supervisores, residentes, asistentes
técnicos de cada obra, maestros de obra, sobre la calidad con que debe contar
dicha obra, a fin de garantizar la calidad de la obra, vida qtil del proyecto y
contribuir a la buena imagen y desarrollo sostenible de la Municipalidad.
2. Verificar y/o exigir la  documentacién sustentatoria para el proceso de
supervision, previo al inicio de ejecucién de la obra. i
3. Verificar el avance fisico de la obra, ejerciendo para ello, las siguientes
actividades inherentes a su competencia: '|
e Las pruebas de control de calidad de los trabajos y materiales, teniendo en i
cuenta la cantidad y calidad de mano de obra, materiales, maquinaria y equipos |
utilizados. ||

e Las partidas del expediente técnico en ejecucion, segin el calendario de
obra establecido, debiendo estas concordar con las especificaciones técnicas |
aprobadas en dicho estudio definitivo. |

e Para cualquier modificacién que genere recursos y gastos adicionales o
deductivos y ampliaciones de plazo, previamente se exigiré la presentacién del
expediente técnico con autorizacion del proyectista, propuesto por el residente,
el mismo que debera ser aprobada por el supervisor antes de su ejecucién.

e Se evalia el metrado del avance de la obra, en todas sus partidas en
ejecucién, para obtener correctamernte el avance fisico de la obra.

e Hacer las anotaciones en el cuaderno de obra, sobre el avance fisico de la
obra constatada.

i.lue dinamiden v contmpﬂ
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avance fisico y financiero de la ejecucién de obras.

5. Analizar los informes mensuales y finales de la obra, alcanzados por el
residente de la obra ejecutada y concluida.

6. Supervisar y evaluar periédicamente el desarrollo continuo en la ejecucién de las
obras, formulando recomendaciones de acuerdo a la normatividad vigente del
sistema nacional de inversion piiblica y el expediente técnico aprobado.

7. Supervisar que se cumpla estrictamente las especificaciones determinadas en los
expedientes técnicos respectivos.

8. Supervisar y controlar que el material de construccién sea realmente utilizado en |
términos de calidad y cantidad en la ejecucion de cada una de las obras.

9. Supervisar las actividades laborales del personal a su cargo adoptando las ‘
acciones para su adecuada productividad.

10. Supervisar que el tiempo de ejecucién de las obras no sobrepase al establecido
previamente en el Cronograma elaborado por la Division, a fin de evitar
desfases y retrasos.

11. Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para el |
desarrollo de programas de ingenieria, |

12. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

| Esresponsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

[Especialista_Administrativo [ - Ingeniero Civil de la |
VL. Depende del: | Divisién de Obras Piiblicas.

VI Ejerce Autoridad |

No ejerce autoridad.
sobre: .

VIII. Coordina a Nivel:

[
Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina. '

IX. Requisitos Minimos:

o Titulo profesional universitaric de Ingeniero,
Arquitecto y/o carreras afines.

e C(Capacitacion profesional especializada en el area.

* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Experiencia en conduccién de programas |'
___administrativos relacionados al drea. I
. e Minima de dos afios en labores relacionados con en el
| Experiencia laboral: area. .
I e Experiencia en conduccion de personal.
: | » Experigrtia en lahores administrativas.

Habilidades

Formacion académica:

i6n y para |

idad para tipbajar en e‘,'l.}!.il‘o L
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| conducta: | relacionarse. '
‘ | ¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

1. Denominacién del Cargo~ Asistente Administrativo I

I II. Numero de Cargo en el CAP: 104

| III. Naturaleza del Cargo:

El Asistente Administrativo 1, tiene por finalidad ejecutar las actividades de apoyo a la |
divisién de Obras Publicas.

| - ’rN
| IV. Funciones Especificas:

1. Apoyar en la verificacion que se cumpla estrictamente las especificaciones |
determinadas en los expedientes técnicos respectivos. -

2. Controlar y verificar que el material de construccion sea realmente utilizado en
términos de calidad y cantidad en la ejecucién de cada una de las obras. ‘

| 3. Absolver consultas de caracter técnico administrativo u otras en materia de su |
especialidad.

4. Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funcionesy las que le sean asignadas por el jefe inmediato. .

-

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservaci6n de los bienes muebles y ttiles de escritorio |
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por 1a cual se |
encuentra laborando. |

VI. Depende de: —‘ Especialista Administrativo 1 - Ingeniero Civil de la |
B —

| Divisién de Obras Piiblicas.
VIL Ejerce  Autoridad No ejerce autoridad. !
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de su oficina.

Externo: ‘ No coordina.

| IX. Requisitos Minimos:

| e Bachiller en Ingenieria, Arqmtectura y/o carreras |
| , |
relacionadas0n ®| area.

e Capacilacion técnich especializada en el dre¥
* Mangjo de 4 informaticos deq}(l

d/ MUNICIPALIDAZ DISTRI7AL DE MARIANO MELGAR
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| e Minima de dos afios en labores técnicas relacionados |
Experiencia laboral: conen el area.

| = Experiencia en labores y programas administrativas.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: | relacionarse. |

| » Conducta responsable, honesta y proactiva. i

06.2.2. DIVISION DE OBRAS PRIVADAS Y HABILITACIONES URBANAS:

La Divisi6n de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas es un Organo de Linea de
tercer nivel organizacional, cuyo dmbito de competencia funcional comprende
verificar el cumplimiento de la normativa del distrito a través de la emisién de
autorizaciones relativas a edificaciones privadas y documentos conexos, normar y
supervisar las obras publicas, ejercer el ordenamiento urbano que permita la
viabilidad y sostenibilidad de los procesos de desarrollo y lograr los objetivos del
Plan de desarrollo Urbano; asi como de implementar las habilitaciones urbanas.

| S Especialista  Administrative 1 - |
L Denoxmnaf:i_tfffn_éil_ Cargo: Arquitecto = s
II. Numero de Cargo en el CAP: - 105
IIf. Naturaleza del Cargo: ‘ I G

 El Especialista Administrativo [ - Arquitecto, tiene por finalidad ejecutar actividades |
coordinacién con las instituciones privadas la de supervision, control de la planificacion ;
urbana.

IV. Funciones Especificas:

!
= = S

Brindar la adecuada atenci6n y orientaci6n al vecino para la correcta aplicacién de |
los dispositivos legales que regulan el uso, construccién y conservacién de las
edificaciones.

Programar, ejecutar y supervisar en coordinacién con las instituciones privadas |
correspondientes, todas las obras de planificacion urbana en el dmbito de sector
privado.

Efectuar el seguimiento de los controles de obra de aquellas edificaciones y/o
demoliciones que cuenten con la respectiva licencia bajo cualquiera de las
modalidades establecidas en la normatividad vigente.

Tramitar las autorizaciones para la ejecucién de obras para servicios publicos de
energia eléctrica, agua y desagile, telefonia y telecomunicaciones, servicios por
cable en general, que afecten o utilicen las vias o zonas aéreas de dominio publico,
asi como sus modificaciones, otorgandc-opinién favorable para su autorizgcién por
la Gerencia.

ificaciones r

‘ferentes a habifitacj urbanas,
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~3

12.
13.

14.
15.

16.

11.

17.

terrenos habilitados: construccidon, ampliacién, remodelacién, demolicién,
habilitacién de playas de estacionamiento y declaratorias de fabrica en
concordancia con las normas de la materia, otorgando opinién favorable para su
autorizacién por la Gerencia.

Tramitar autorizaciones y certificaciones referentes a inmuebles construidos:
habitabilidad, cambio y compatibilidad de uso, planos, finalizacion de obra, retiro y
de jurisdiccién, renovacion urbana, otorgando opinién favorable para su
autorizacién por la Gerencia.

Informar a la Gerencia de Administracién Tributaria v la Gereicia de Catastro y
Gestion Urbanistica las emisiones de licencias de construccién, remodelacion,
ampliacién, demolicién obras nuevas de inmuebles.

Elaborar el informe técnico para resolver en primera instancia los recurses de
reconsideracién presentados por los ciudadanos en relacién con los trdmites de
autorizacion, certificacion y registros de los asuntos de su competencia.

Actualizar el libro de registro de licencia de obra y declaratoria de fabrica.

. Recomendar la adecuacion, desmontaje o demolicién de obras antirreglamentarias

que no cuenten con autorizacion, asi como disponer su paralizacién de forma
inmediata.

Tramitar los Certificados de los Pardmetros Urbanisticos y Edificatorios, licencias
de edificacion y/o demolicidn, para su autorizacién por la Gerencia.

Planificar, organizar, dirigir y controlar proyectos de remodelacién urbana.
Programar, organizar, dirigir v controlar las actividades relacionadas con la
promocién de la habilitacion y remodelacién urbana.

Visar planos para las prescripciones adquisitivas.

Visar planos par los tradmites administrativos para solicitud de servicios bésicos
ante las entidades prestadoras de servicios.

Apoyar las iniciativas de la poblacién de los asentamientos humanos para el disefio
y remodelacion de planes y obras urbanisticas.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambitoc de su competencia,

contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiente de

sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Infraestructura.

[
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V. Grado de Responsabilidad:
Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y titiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando. - -
Il VL Depende del: Gerente de Infraestructura.
- = . ' = = T |
VIL. Ejerce  Autoridad No ejerce autoridad. |
~ sobre: - -

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personzkde Tawficina,

Externo: | No coorgina.



|' IX. Requisitos Minimos: |
|
e Titulo profesional universitario de Arquitecto.
Formacion académica: | ¢ Capacitacion especializada en el 4rea.
- e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

I e Minima de tres afios en labores similares.

' Experiencia laboral: e Experiencia en conduccién de personal.
i » Experiencia en manejo de programas administrativos.
Habilidades y | ¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

| ® Conducta responsable, honesta v proactiva. -

1.  Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo I - Inspector

!
II. Numero de Cargo en el CAP: || 106 - 110

Ill. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo I — Inspector, tiene por finalidad ejecutar las actividades de
control e inspeccionar que se cumpla con la normativa para la ejecucién de obras
privadas en la jurisdiccion. |

IV. Funciones Especificas:

f
ot
(s

1. Ejecutar las acciones de control programadas para la supervisién de la ejecucién de
obras privadas en el distrito cumpliendo con la normativa vigente.

2. Utilizar los sistemas informaticos de competencia de la Oficina.

3. Formular propuestas de procedimientos y normas tendientes a la mayor
eficacia de las acciones de control.

4, Formular y presentar informes, como resultade de las acciones de control
practicados.

5. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y titiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del: iistrativo I — Arquitecto de la division de

Especialista A

VIL. Ejerce  Autoridad | No e"_
sobre: | )

/
sueusid sdfywsanavesresesssas
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| ~
| VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

| Externo: No coordina.

| IX. Requisitos Minimos:

e Bachiller en Arquitectura o Ingenieria Civil o |
Experiencia en manejo de Sistemas Administrativos de |

|
|
Formacion académica: \ 2 afios en Administracion Piiblica.
| ® Capacitacion técnica especializada en el 4rea.
- | o Manejo de paquetes informaticos de oficina.
= £ i ’ 0 ] ~ " - |
‘ Experiencia laboral: e Minima de dos aiios en labores similares.
‘ Habilidades y | ¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para |
conducta: relacionarse. |
|
|

| » Conducta responsable, honesta y proactiva. |

06.2.3. DIVISION DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA:

La Divisi6n de Mantenimiento de Infraestructura es un Organo de Linea de tercer
nivel organizacional, cuyo ambito de competencia funcional comprende programar,
organizar, ejecutar, controlar e implementar las acciones necesarias para
conservacién y mantenimiente de las obras publicas, loecales municipales, vias
ptiblicas, entre otros.

1. Benominacién del Cargo: Especialista Administrative 1

SOOI b

II. Numero de Cargo en el CAP: | 111

HI. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo 1, Tiene por finalidad ejecutar actividades de
programacion y control de mantenimiento de la infraestructura de las obras ejecutadas.

oy
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1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con |
el mantenimiento del ornato, vias pfiblicas e infraestructura urbana.

2. Programar, organizar y ejecutar programas y proyectos conservacion, reparacion y
mantenimiento de la infraestructura piiblica del distrito.

Gerencia.
oordinar ¢ ivisid sporte la inslalaci6 anter(mi enpyacion
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bk
<



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

{ de los sistemas y elementos de sefializacion y semaforizacion del Distrito. ,

| 5. Proponer a la Gerencia de Infraestructura los cronogramas y calendarios de |

| ejecucién de obras por mantenimiento y de compromisos de financiamiento y

'L gastos, en coordinacion con la Gerencia de Administracién sobre la atencién de
requerimientos. ‘

6. [Establecer directivas y procedimientos técnicos para el mantenimiento de las vias |
urbanas |

7. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

8. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el 4mbito de su competencia, |
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

9. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Infraestructura. |

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

| VI. Depende del: ‘ Gerente de Infraestructura.

VIl. Ejerce  Auteridad -
| : | El personal asignado a su cargo.
sgbre:

- - —e—————— e |

VIIIL. Coordina a Nivel:

Interno:

Externo-

Con el personal de la oficina. |

No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

| o Titulo profesional universitario de Ingenieria o
Arquitectura o carreras afines.
s (apacitacion especializada en el area.
e Manejo de paquetes informaticos de oficina.
N e Minima de tres afios en labores relacionados con el
irea.

Formacion académica:

i Experiencia laboral: e Experiencia en conduccién de personal. |

L e Experiencia en manejo de programas administrativos.

| Habilidades y | ¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

| e Conducta responsable, honesta y proactiva.

‘ L Denammacxén del Cargo:

1ero de Cargo en el CAP:

¥ 4
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III. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo I, tiene por finalidad ejecutar actividades de apoyo en el
desarrollo de funciones de mantenimiento de obras ejecutadas.

IV. Funciones Especificas:

1. Efectuar propuestas de variacion en la ejecucion de proyectos de mantenimiento de
obras ejecutadas.

2. Prestar la asistencia técnica necesaria en la ejecucién de obras por mantenimiento
de interés vecinal, comunal, distrital y de apoyo a organizaciones de base.

3. Dirigir el mantenimiento de las vias ptiblicas dentro de la jurisdiccién.

4. Verificar el adecuado uso de la maquinaria pesada y de equipoes en la ejecucion del
mantenimiento de obras.

5. Vigilar el registro y archivamiento adecuado de la documentacién del

mantenimiento de obras.

Efectuar propuestas técnicas en materia de su competencia.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

No

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo | de la Division de

VI Depende del: Mantenimiento de Infraestructura.

VII. Ejerce  Autoridad No ejerce autoridad.

sobre:
VIIL Coordina a Nivel: 4
o §le
Interno: ] Con el personal de la oficina. v
Externo: ‘ No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

¢ Bachiller en Ingenieria, Arquitectura o Experiencia en
manejo de Sistemas Administrativos de 1 afios en

Formacidn académica: Administracion Pablica.

s Capacitacion especializada en el area.

# Manejo de paquetes informdticos de oficina. [

e Minima de un afio en iabores relacionadas con el area.

L ]

Experiencia laboral: . . . .
Experiencia en manejo de programas administrativos.
Habilidades y|e ajar en equipo, baj esion y para
conducta:
° e, honesta
Municlpaligdd Distri [ ] TEWERHOMcowmn
..E.'... . .l%l-l-nl --c'--l---- %M‘AI}M
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.  Denominacién del Cargo: Trabajador de Servicios

IL  Numero de Cargo en el CAP: 113

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Trabajador de Servicios, tiene por finalidad ejecutar las actividades de mantenimiento
y conservacion de las obras ejecutadas.

IV. Funciones Especificas:

1. Ejecutar las operaciones de mantenimiento de las calles segiin cronograma y
priorizacién establecida por la superioridad.

2. Ejecutar la renovacién de las veredas para facilitar la transitabilidad
peatonal de la poblacién.

3. Recepcionar y custodiar los materiales de construccién requeridas para el

mantenimiento de las vias o reconstruccién de las veredas.

Cuidar y mantener las herramientas y equipos de trabajo a su cargo.

Mantener habilitado y limpia las cunetas de las calles, facilitando la circulacion

de aguas de lluvia.

6. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

vl

TG .
V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo 1 de la Division de

VL. Depende de: Mantenimiento de infraestructura.

VII. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

| VIII. Coordina a Nivel: [

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

e Estudios secundarios concluidos.

Formacién académica: ) . - .
e Manejo de paquetes informéticos de oficina.

Experiencia laboral: s Minima de ;n.zuio en labores relacionadas con el drea.
Habilidades y | » Habilidad para trgbajar en equipo, bajo presion y para
conducta: V.

e Coriducta respongable, honesta y piybagtiva
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

06.2.4.

L

-
|

DIVISION DE FORMULACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS:

La Divisién de Formulacién de Estudios y Proyectos es un Organo de Linea de tercer
nivel organizacional, cuyo dmbito de competencia funcional comprende planificar,
organizar y revisar, los estudios de pre-inversién a nivel de perfil, prefactitibilidad y
factibilidad, de acuerdo a los planes de desarrolle, en coordinacién directa con la
gerencia de infraestructura y otras dependencias municipales involucradas; asi
como suscripcién de los estudios de pre-inversion y los registra en el Banco de Proyectos,
manteniéndolo actualizado, de acuerdo con la Directiva General del SNIP, tiene a cargo
ademés la ejecucion y direccion de los estudios definitivos de obra (Expedientes Técnicos).

Denominacion del Cargo: ‘ Especialista en Proyectos

Numero de Cargo en el CAP: 114

IIl. Naturaleza del Cargo:

Iv.

El Especialista en Proyectos I, tiene por finalidad coordinar, ejecutar y controlar los
procesos de formulacién de los perfiles de inversion publica, estudios y disefios de
proyectos de obras hasta el nivel de expediente técnico con sus respectivas
memorias descriptivas, especificaciones técnicas, presupuestos de obra y analisis de
precios unitarios.

Funciones Especificas:

1. Dirigir la elaboracién y programacion de estudios en concordancia a la Ley N°

27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Pablica (SNIP) y su reglamentacién
en coordinacién con la Oficina de Programacion e Inversiones (OPI).

2. Programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar los estudios en materia de perfiles

y expedientes técnicos de obras publicas y proyectos o programas de desarrollo
local de acuerdo al SNIP.

3. Coordinar con los é6rganos de linea para la elaboracién de Proyecto de Inversién

Publica (PIP) en la fase pre inversion y para la elaboracion de los expedientes
técnicos y/ o estudios definitivos.

4. Dirigir los estudios en la fase de pre factibilidad y factibilidad, en coordinacién con

la Oficina de Programacién de Inversiones y Proyectos.

5. Programar, supervisar y controlar la elaboracién de proyectos de arquitectura e

ingenieria en observancia de las normas técnicas de Reglamento Nacional de
Construcciones, Ley de Contrataciones y Adquisiciones y normas que regulen el
Sistema Nacional de Control.

6. Remitir formalmente los estudios de pre inversion, a la Oficina de Programacion de

Inversiones y Proyectos (OPI) de la entidad para su evaluacion.

7. Formular las bases y términos de referessia de los estudios en concopdancia a la




pardmetros bajo los cuales fue otorgada la viabilidad del Proyecto de Inversion
Piiblica (PIP).

9. Disponer la elaboracién de los expedientes técnicos para la ejecucidon de obras
publicas, remitiéndolos a la Gerencia de Infraestructura para su aprobacién previa
evaluacion.

10. Elaborar y suscribir los estudios de pre inversion y registrarios en el Banco de
Proyectos.

11. Disponer la elaboracion de los expedientes técnicos de obra a través de
profesionales especialistas en virtud de la naturaleza y partidas del mismo,
debiendo contener la memoria descriptiva, especificaciones técnicas, planos,
metrados, presupuesto base, analisis de costos, estado de insumos, incidencia en
partidas, cronograma de adquisiciones de materiales, cronograma de ejecucién de
obra y otras especificaciones.

12. Comunicar a la OPI cualquier modificacion del PIP durante la elaboracion del
estudio definitivo o expediente técnico que pudiera afectar su viabilidad.

13. Revisar y opinar sobre los diferentes estudios y proyectos -ejecutados
externamente por contratacidon de servicios profesionales, asi como aprobar y
modificar los expedientes técnicos cuando se realicen cambios en obra de acuerdo
al replanteo ejecutado.

14. Llevar el seguimiento, control y evaluacion de estudios y proyectos contratados con
consultores externos.

15. Evaluar los estudios de inversion presentados por particulares sobre proyectos
urbanos, emitiendo informes técnicos sobre la factibilidad de su aplicacion.

16. Establecer lineamientos generales, apropiados y especificos para la formulacién de
estudios y proyectos, en base a la normativa del SNIP.

17. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

18. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

19. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Infraestructura.

| V. Grado de Responsabilidad: T

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y fitiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del: ‘ Gerente de Infraestructura.

VIL. Ejerce  Autoridad
sobre:

‘ El personal asignado a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: ‘ Con el personal de la oficina.

Externo: ‘ No coordina. N

IX. Requisitos Minimos:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

e Titulo profesional universitario de Ingenieria o carreras
. . P afines.
Formacién académica: o - .
e Capacitacién especializada con el area.
* Manejo de paquetes informaticos de oficina.
L » Minima de dos afios en labores relacionadas con el area.
Experiencia laboral: . .

o ¢ Experiencia en manejo de personal. B
Habilidades y | e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

| « Conductaresponsable, honesta y proactiva.
1. Denominacion del Cargo: ' Economistal
II. Numero de Cargo en el CAP: ‘ 115

| HI. Naturaleza del Cargo:

El Economista I, tiene por finalidad formular proyectos de inversién publica en sus
etapas de pre inversion e inversion lo que se efectiia para garantizar que los proyectos
de inversion sean socialmente rentables, efectivos y sostenibles.

1. Formular estudios y proyectos de inversién piblica en sus niveles de Pre inversion
e Inversion, debiendo enfatizar en la formulacion de Perfiles del Proyecto.

Registrar los perfiles de inversion dentro del SNIP, determinando su cédigo, para
su evaluacion y viabilidad, los PIP seran de la institucidén como por convenio de las
municipalidades distritales.

Desarrollar los resimenes ejecutivos de los proyectos y estudios a nivel de
documento bancable para financiamiento.

Establecer metologias apropiadas y lineamientos generales y especificos para la
formulacion de proyectos, en base a la normativa del SNIP.

Establecer normas y procedimientos para la supervision de formulacion de
proyectos y/o actividades de ejecucion directa e indirecta.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Grado de Responsabilidad:

IV. Funciones Especificas: Ty N

que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y atiles de escritorio

| Especialista en Proyectos de la Divisién de Formulacion de
| Estudios y Proyee
Autoridad

VI. Depende del:

‘ No ejeice autoridad.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

VIIL Coordina a Nivel:

T
Interno: | Con ¢l personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario de Economia.
Capacitacion especializada con el drea.

Formacién académica:
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Minima de dos afios en labores relacionadas con el drea.

Experiencia laboral:

P ) | » Experiencia en manejo de personal.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: | relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.2.5. DIVISION DE DEFENSA CIVIL Y PREVENCION DE DESASTRES:

La Divisién de Defensa Civil y Prevencién de Desastres es un Organo de Linea de
tercer nivel organizacional, cuyo dmbito de competencia funcional comprende
planificar y ejecutar acciones de organizacién y capacitacién a la poblacién para
prepararlos en tareas de prevencién de hechos fortuitos y para enfrentar los
desastres naturales, en cumplimiento de 1a normas de Defensa Civil.

I. Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo I

II. Numero de Cargo en el CAP: 116

Ill. Naturaleza del Cargo:

| El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad la planificacién y elaboracién de
proyectos de prevencion de desastres.

IV. Funciones Especificas:

1. Prestar servicios de Inspeccién Técnica de Seguridad de Defensa Civil, en los
inmuebles, instalaciones, comercios y recintos de propiedad privada, de dominio
del Estado y/o pablico en los cuales reside, labora o concurre piblico.

2. Elaborar y ejecutar programas de inspEccidyes técnicas de seguridpditanto de '
locales comerciales como de edificaciones en ciynstruccién y otrag jléll‘a?iones, de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento de In$pecciones Técru{:sm igenfes.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

3. Promover y ejecutar acciones de capacitacién de défensa Civil respecto al
reglamento de Inspecciones Técnicas vigentes.

‘ 4. Actuar como Secretario Técnico del Comité de Defensa Civil.
5. Coordinar y supervisar las funciones de brigadas de Defensa Civil.

6. Programar, dirigir y ejecutar los planes de prevencién, emergencia y rehabilitacion;
asimismo promover, difundir y capacitar a todo nivel a la comunidad, y prestar el
apoyo en primeros auxilios y seguridad en Defensa Civil si Ia situacion lo requiere.

| 7. Coordinar y supervisar las acciones de su competencia, en estrecha relacién con el
Cuerpo General de Bomberos Voluntarios.

8. Elaborar el mapa de riesgo del distrito, identificando las zonas de posibles

' desastres, recomendando medidas preventivas y correctivas con participacion de

| la poblacidn.

| 9. Mantener actualizado el inventario de los recursos necesarios para el desarrollc de

| las actividades de Defensa Civil, centralizando, custodiando y manteniendo al dia el
stock de recursos, asi como las estadisticas de potencial humano requerido para el

' servicio y atencion en caso de emergencias.

‘ 10. Desarrollar planes de contingencia en casos de sismos, incendios, Inundaciones,
huaycos y otros, para su cumplimiento y control

i 11. Prestar apoyo en la suscripcién de convenios en materia de Defensa Civil, con

|

|

|

organismos nacionales y/o extranjeros, previa aprobacién del Instituto Nacional de
Defensa Civil (INDECI), siendo responsable de la ejecucion de los mismos.

12. Proponer al Comité Distrital de Defensa Civil el Plan de Prevencion y Atencién de
Desastres del distrito para su aprobacién, asi como, los mapas de identificacién de
peligros, analisis de vulnerabilidad y calculos de riesgos y de operaciones técnicas

' de salvamentos para tomar medidas de prevencion.

| 13. Apoyar en la organizacién e instalacién de las comisiones de trabajo del Comité de |
Defensa Civil y del Centro de Operaciones de Emergencia Distrital COED % « |

14. Brindar la capacitacién doctrinaria, sefializacién de aulas y formulacién del plan de |
proteccion, seguridad y evacuacion a instituciones educativas nacionales de la |
jurisdiccion.

15. Organizar brigadas de Defensa Civil, capacitandolas para su mejor desempefio.

16. Administrar la informacién que se procese en el sistema informatico con que |
cuente la dependencia municipal, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
Asimismo, cruzar informacién existente con el Centro de Operaciones de
Emergencia (COE) y del Sistema Nacional de Informacién para la Prevencion y |
Atencion de Desastres (SINPAD) del Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI)
en las fases de prevencion, emergencia y rehabilitacion.

| 17. Coordinar acciones de prevencién con los integrantes del Comité Distrital de
Defensa Civil, a fin de cumplir con las normas vigentes del Instituto Nacional de
Defensa Civil.

18. Promover una cultura de prevencién ante desastres naturales y por induccién

' humana entre las autoridades, instituciones y poblacidén con el apoyo del Institute
Nacional de Defensa Civil.

19. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

20. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

21. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asigna«ds poh el Gerente de Infraestructura.

r

Municipalidad Distrital de Mariano Melgar
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
_encuentra laborando.

VI. Depende del: Gerente de Infraestructura.

VII. Ejerce  Autoridad

sobre: El personal asignado a su cargo.

VII. Coordina a Nivel:

Interno: ‘ Con el personal de la oficina. |

Externo: | No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario de Economia,

.. P Ingenieria, Arquitectura o carreras afines.
Formacién académica: o . i
e Capacitacion especializada en el area.
¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.
S e Minima de dos afios en labores relacionadas con el drea. |
Experiencia laboral: . .,
» Experiencia en conduccion de personal.
Habilidades | e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion ara |
| y p j P jo p y para |
conducta: relacionarse.
| e Conducta responsable, honesta y proactiva. '
R O
14
e ‘N L.  Denominacitn del Cargo: | Técnico Administrativo I- Inspector ‘
o = il o : |

II. Numero de Cargo en el CAP: ‘ 117-118 ‘
| S—

IIIl. Naturaleza del Cargo:

//“F‘;'_‘-’;?\ El Técnico Administrativo I- Inspector, tiene por finalidad ejecutar labores de inspeccién
/ | LHEC . de los locales municipales, centros comerciales, colegios y otros para verificar si cuentan ‘
) > Iy cumplen con las normas de Defensa Civil.

| IV. Funciones Especificas:

1. Verificar y evaluar que las diferentes edificaciones de cardcter comercial,
deportivo, de vivienda y otras, en las que exista gran afluencia de piblico, cumplan
con las normas de seguridad y que muestren los Certificados de hajer|pasado las ‘

; orientaciones
MUNICIPALID




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

@

~J

10.

V.

emitidas por el Instituto Nacional de Defensa Civil.

Prestar servicio técnico de Inspeccién y de Seguridad de Defensa Civil a las
dependencias municipales.

Realizar Inspecciones Técnicas de Seguridad de Defensa Civil Basica, para el
otorgamiento de licencias de funcionamiento.

Identificar zonas de aito riesgo que requieran la intervencion de Defensa Civil.
Disponer de la clausura de establecimientos puablicos que no cuenten con las
medidas de seguridad correspondientes, conforme a la ley vigente.

Supervisar e inspeccionar los diversos ambientes y/o locales de propiedad
Municipal a fin de dictar medidas correctivas relacionadas con aspectos de
seguridad.

Preparar y realizar simulacros y simulaciones en centros educativos, laborales,
comunales, locales publicos y privados

Planificar, organizar y realizar la evaluacion de riesgos y analisis de necesidades
para las etapas de emergencia.

Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por 1a cnal se
encuentra laborando.

VL

I
| VII. Ejerce  Autoridad

Especialista Administrativo I de la Division de defensa Civil

Depende del: ﬂrevenci(’m de Desastres.

No ejerce autoridad.
sobre:

VIIL Coordina a Nivel:

Interno: ' Conel personal de la Oficina.

{

Externo: | No coordina.

"N -
Wt

' IX. Requisitos Minimos:

« Bachiller en Ingenieria o Experiencia en manejo de
Sistemas Administrativos de 2 afios en Administracion

Formacién académica: Publica,

o (apacitacion técnica especializada en el drea.
e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: ¢ Minima de un afio en labores relacionadas con el area.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: | relacionarse.

| « Conducta responsable, honesta v proactiva.

DD JE BARIANU fcessity
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06.2.6. DIVISION DE TRANSPORTE:

La Divisién de Transporte es un Organo de Linea de tercer nivel organizacional, cuyo
ambito de competencia funcional comprende proponer y velar por la ejecucion de la
normatividad de transporte y trdnsito; otorgar licencias y autorizaciones de su
competencia, controlar la circulacién vial, transporte colectivo y el transito en
coordinacién con el ente rector; asi como participar en el planeamiento, ejecucién y
supervision de las obras de infraestructura vial local; asi como realizar evaluacion
de impacto vial y ambiental.

‘ I. Denominacion del Cargo: _' Especialista Administrativo 1 ‘

‘ II. Numero de Cargo en el CAP: 119 ‘

| IIl. Naturaleza del Cargo:

|
El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad programar y ejecutar las actividades

' concernientes al servicio pablico de transporte de personas y carga en el ambito del
distrito a fin de que relnan los requisitos minimos necesarios de transitabilidad y
seguridad.

' IV. Funciones Especificas: ~

1. Efectuar la instalacién, mantenimiento y renovacion de los sistemas y elementos de
sefializacidén de transito de conformidad con el reglamento nacional respectivo.
2. Planificar, organizar y dirigir la circulaciéon de vehiculos menores motorizados y no
motorizados y otros de similar naturaleza.
3. Proponer la reglamentacién y control de las autorizaciones de los vehiculos de
transporte menor.
4. Evaluar, gestionar y ejecutar el mantenimiento de vias peatonales y vehiculares en |
coordinacién con la Divisién de Mantenimiento de Infraestructura.
5. Administrar y/o supervisar el servicio de parqueo vehicular en forma directa o
indirecta.
6. Evaluar estudios de impacto vial, respecto al entorno urbano, gestionar y coordinar
con las instituciones afines.
| 7. Emitir informes técnicos sobre autorizacién de funcionamiento de playas de
estacionamiento y paraderos de vehiculos.
8. Proponer normas para regular y organizar los sistemas de sefializacién de transito
urbano de peatones y vehiculos y fiscalizar su cumplimiento.
‘ 9. Realizar el estudio y elaboracién del Plan Vial, acorde con las necesidades de
Transitabilidad y modos de transportes distrito en coordinacién con la Gerencia

de Catastro y Gestion Urbanistica.
. Proponer el ordenamlento del sgrvicio de tr‘ Isporte en todas ;)h/ét}alldades en
el y ' te/en ¢

auda tasionaligacion del transpc
' Mumcyﬁ?f [UATRITAL DE MARIANO MELGAR
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

11.

12.

13.

14.

15.

acuerdo a la necesidad del distrito, normatividad correspondiente y en
coordinacion con los organismos competentes.

Disponer la fiscalizacion del servicio de transponte urbano, en virtud a la
delegacion de facultades de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

Proponer a la Gerencia de Infraestructura las resoluciones necesarias para el
mejor manejo del rubro de transportes.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Infraestructura.

V.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y titiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

encuentra laborando.
V1. Depende del: Gerente de Infraestructura.
VIL. Ejerce  Autoridad El el_"sonal asignado a su cargo
sobre: P gt 80- B
VIIL Coordina a Nivel: AN
Interno: Con el personal de la Oficina.
Con el encargado de transportes de la Municipalidad
Externo: - .
| Provincial de Arequipa. - _
IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica:

e Titulo Técnico en carreras relacionadas con el area o
Experiencia en manejo de Sistemas Administrativos de
2 afios en Administracién Pablica.

e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Minima de dos afios en labores similares.

Experiencia laboral: e Experiencia en conduccion de personal.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.
+ {Conducta responsable, honesta y proactiva.
I.  Denominacidn del Cargo: Mﬂ Administrativo I

IL

Numero de Cargo en el CAP: // 120 \

Munic
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‘ IIL

Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo 1, tiene por finalidad ejecutar actividades de apoyo en el |

control del transporte dentro de la jurisdiccion de Distrito.

| IV.

o™

v

Funciones Especificas:

Elaborar y mantener actualizados los planos de vias de transito vehicular, para
identificar y ejecutar las necesidades de asfaltado y mantenimiento de las vias en
coordinacién con la Divisién de Mantenimiento de Infraestructura.

Proponer zonas rigidas y de parqueo vehicular, en coordinaciéon con las areas
competentes.

Organizar y mantener los sistemas de sefiales horizontales y verticales y ia
sematorizacién para el transito de vehiculos y peatones, asi como ejecutar los
programas de educacién vial.

Verificar el funcionamiento de todos los seméaforos dentro de la jurisdiccién.
Verificar la correcta aplicacion de tarifas vigentes, hacia los centros poblados en el
distrito. |
Apoyar en las revisiones técnicas, de inspecciones y sobre tramitacién de |
icitudes, cuando les sea solicitado en forma expresa. i
Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Infraestructura.

Grado de Responsabilidad: e

|
Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

— — e !

Depende del: Especialista Administrativo i de ia division de Transportes.

Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

IX.

Formacion académica:

Experiencia laborak

| Habilidades y|e
‘ conducta:

Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina

Requisitos Minimos:

s (Capacitacion técnica especializada en el drea.
 ® Manejo de paquetes informaticos de oficina.
e Minima de un afio en labores relacionadas con el darea. |

ble, honesta y prbic

i

b

oY
iy
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06.3. GERENCIA DE CATASTRO Y GESTION URBANISTICA:
La Gerencia de Catastro y Gestién Urbanistica es un Organo de Linea de segundo
nivel organizacional, cuyo ambito de competencia funcional comprende desarrollar
acciones de planificacion y gestion del desarrollo urbano y mas ampliamente el
proceso de produccién de asentamientos humanos: asi como realizar las actividades
catastrales en el distrito.

» ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE CATASTRO Y GESTION
URBANISTICA:

b

.
.oy

Gerencia
Municipal
Gerencia de
Catastro y Gestion
=07
Urbanisfica
I .
- e e
Divisidon
Catastro
Divisién de
Gestion Urbanistica
Nivieidn da Cantral L irbhana
Jivision ae Cohtrol Urpano
v Cnnean/aciAn Catactral
y Lonservacion Latastran
.
CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:

e | [ | | swoscowoe. | camcobe

CARGU ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION TOTAL | T
ORDE | \ | CONFIANZA

63.  GERENCIADECATASTRO YV GRSTION URBANISTICA
121 GERENTE DE CATASTRO Y GESTION URBANISTICA | ZD663D51 SP-DS1 | 1 o 1 l 0
122 TECNICO ADMINISTRATIVO | | 20663aP1 SP-AP1 | 1 | o | 1 | 0
123 | SECRETARIA] | 20663AP1 SP-AP1 1 | [ | 1| 0
| 63.1. DIVISION DECATASTRO

124 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVG T | 206631£51 ! SPES1 L1 | [ | 1 : ¢
125 TECNICO EN CARTOGRAFIA [ | zose3rarz | SP-AP2 1l o |1 | 0
126 TECNICO EN INFORMATICA CATASTRAL 206631AP2 SP-AP2 1 0 1 i
127 AUXILIAR EN DIGITACION ¥ ARCHIVO DIGITAL [ / 2066 Y AP1 SP-AF1 1 0 1 0
128 FOTOGRAFO [ | 206631711 SP-AP1

129 AURILIAR CATASTRAL | / | 206631 4P1 SP-AP1

Municipalidag/Distrital de Mariang Mpigar

4
.;l-ﬂ Cosiwdavibasenns

Gsiro Chceres

lhpory : E [ ]
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Pagina 179 de 301 |




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

— - —_—— 77—

|
N° SITUACIUN DEL 1 CARGO DE

CARGU ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL
ORDE [ | P CONFIAN7A

63.2. DIVISION DE GESTION URBANISTICA

T T
130 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I I 206632E52 SP-ES2 1 a 1 ] 0
131 ARQUITECTO PLANFICADOR 206632ES1 SP-E51 1 ] 1 J ]
132 ESPECIALISTAEN INGENIERIA URBANA | 206632E51 SP-ES1 1 [ 1 | a

I 633.  DIVISION DE CONTROL URBANO Y CONSERVACION CATASTRAL

133 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 [ 206633E51 | SP-ES1 1 0 1 ]

134-138 . EICO CATASTRALY o B | 206633AP1 2 g 2 0

136-137 "A‘JX!LLA. R CATASTRAL1 206633AP1 . SP-APL k] a 2 [

118 TECNICO EN FISCALIZACION t 206633AP1 | Sp-AF1 1 o 7 1 0

139 TECNICO EN CONTROL URBANO 1 | 206633AP1 | SP-AP1 1 ¢ | 1 | 4]

140 TOPOGRAFO | Z;(»GEHAPI SP-AP1 1 o 1 I o

i! | TOTAL UNIDAD DR(‘;!‘\NICA J | 20 0 ] 20 | o

1. Denominacion del Cargo: Urbanistica

Gerente de Catastro ¥ Gestién

II. Numero de Cargo en el CAP: 121

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Gerente de Catastro y Ge
controlar el cuamplimiento de
urbano y conservacion catastral.

estion Urbanistica, tiene por finalida
las actividades concernient

r finalidad organizar, dirigir v |
es a gestién urbanistica, control |

IV. Funciones Especificas: ~e

Jomah

Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional dé la gerencia en

coordmacmn con las divisiones a su cargo.

2. Programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la e]ecucmn de los
programas v/o proyectos de Catastro Urbano en el distrito.

3. Programar, organizar, dirigir y supervisar los procesos de planificacién territorial,
zonificacién y uso de suelo, en concordancia con el Plan de Desarrollo del Distrito.

4. Complementar y profundizar progresivamente el levantamiento, proceso y
suministro de informacién catastral, de acuerdo a las necesidades de la
municipalidad.

5. Coordinar con las entidades generadoras y usuarias de informacién cartografica
catastral para el establecimiento de estindares técnicos, para mejor acceso a la
informacion.

6. Mantener actualizada la cartografia del Distrito y fijar oficialmente la nomenciatura
vial y domiciliaria de los predios.

7. Planificar y ejecutar periddicamente campafias masivas de actualizacion de la
informacién catastral, asi{ como realizar otros programas necesarios para su
mantenimiento.

8. Administrar el proceso catastral-€orrespohdiente al acondicionan nto de la

y dle la informacién tal/ asi como
1a mfnrmacmn calastral a los usu los

by

e,

&

¢



9. Realizar inspecciones de verificacion catastral a solicitud de los recurrentes y de las
diferentes areas de la municipalidad, con la finalidad de mantener actualizado el
catastro municipal comunicando las situaciones fisico-legales no autorizadas, asi
como la deteccidon de presuntos omisos y subvaluadores a las dreas competentes.

10. Suministrar y gestionar la informacidn catastral a las diferentes areas municipales

que lo requieran y a la vez registrar permanentemente la informacién remitida las |

mismas como parte del mantenimiento de la Base Catastral.

11. Mantener y elaborar las aplicaciones necesarias del Sistema de Informacion
Catastral Municipal para las diferentes areas Municipales, asimisiiio, mantener
actualizado el publicador de mapas via web, para el pablico en general.

12. Elaborar y emitir Planos Catastrales en general.

13. Emitir Constancias Catastrales Varias, Certificados de Numeracion, Jurisdiccién y |

Nomenclatura.

14. Visar los planos para servicios basicos y prescripcion adquisitiva de dominio.

15. Suministrar a la Gerencia de Administracidn Tributaria los datos basicos necesarios
para la fijacién de las contribuciones prediales.

16. Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accion u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sanciones de suspension sin goce de remuneracién hasta por treinta
(30) dias.

17. Plantear y proponer las designaciones y rotaciones de los servidores a su cargo, en |

coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.

18. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

19. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

20. Las demads atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Alcalde y/o el Gerente Municipal.

V. Grado de Responsabilidad:

o
encuentra laborando.

Depende del: | Gerente Municipal.

A [P P |
Autoriaaa .
El personal asignado a su cargo.

& =
&
° o

Interno: Con el personal de la gerencia y sus divisiones.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

| » Tigfo profesionyl universitario de Ingeiiero Civil,
Formacién académica: Xrqui

SITO,
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e Conocimiento en Planificacion y Gestion Urbana.
e Manejo de paquetes informaticos de oficina.
| o Minima de dos afios en labores similares.

| E iencial 1:

L Xper_'len_ma s . Experiencia en conduccién de personal.

| Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para ‘
conducta: | relacionarse.

!' | ® Conducta responsable, honesta y proactiva. !

| 1. Benominaci6n del Cargo: Técnice Administrativo | ‘
S P SO — i

II. Numero de Cargo en el CAP: II 122 l
! - [ ;
i

| IIl. Naturaleza del Cargo:

|
El Técnico Administrativo I, tiene por finalidad ejecutar acciones de apoyo a la gerencia |
de Catastro v Gestion Urbanistica. |

|

| IV.  Funciones Especificas:

| 1. Encargado de administrar el archivo documentario catastral fisico y digital |
catastral

| 2. Es responsable de la documentacién que ingresa y egresa, su seguimiento y
evaluacién respectiva.

3. Apoyara a los temas relativos al analisis de personal y de las oficinas y mobiliario,
para identificar las condiciones actuales y determinar posibles necesidades.

4. Responsable de gestionar la logistica necesaria para la Gerencia. ‘

5. Revisay prepara la documentacién para la firma respectiva de la Jefatura. |

6. Interviene con criterio propio en la redaccién de documentacion administrativa, |
acorde a las indicaciones del Gerente

7. Coordina reunionesy programa citas, asi como lieva ia agenda respectiva.

8. Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando a su jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

9. Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacién administrativa. |

10. Coordina la distribucién racional de materiales de oficina con las diferentes |
unidades organicas.

11. Registrar y mantener un archivo actualizado, catalogado e intangible de los planos
urbanos del distrito.

12. Atender las solicitudes de copias de planos y visaciones de planos.

21. Mantener actualizada la base de datos catastral.

22. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades

| que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el

| jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

ses asspEEsseuuNvREsssas
» p——— P e

i‘ astrad aderes
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que le son asignados y asume la respon_sabﬂidad conforme al marco laboral por la cual se |
encuentra laborando.

o

V1. Depende del: Gerente de Catastro y Gestion Urbanistica.

VII. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIil. Coordina a Niveil:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

[ IX. Requisitos Minimos:

¢ Bachiller o Titule profesional universitario en
Ingenieria, Arquitectura o carreras afines.

Capacitacion técnica especializada en el 4rea.

*  Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Formacion académica: | .

Experiencia laboral: e Minima de un afio en labores relacionadas con el drea.
Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presiéon y para
conducta: relacionarse.

* Conducta responsable, honesta y proactiva.

1. Denominacién del Cargo: Secretarial

II. Numero de Cargo en el CAP: ' 123

.| Ill. Naturaleza del Cargo:

;| La Secretaria I, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, referidas a la formulacion, control y archivo de los documentos de la oficina,

llevar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

V. Funciones Especificas:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir vy archivar la documentacién de la

oficina.

2. Preparar la documentacidn para la revision y firma del Gerente.

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asi como envio y
recepcion de fax y correos electrénicos.

‘ 4. Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a

indicaciones generales.

Cautelar el caracter confidencial y ress

ofiservacion.
algh MUNICIPALIDA
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7. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorindums y otros
documentos emitidos por la gerencia. '

8. Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia.

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades organicas de la municipalidad.

10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y itiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de su uso.

11. Atender al ptblico, dando informacién de cardcter general y pautas a seguir en sus
tramites.

12. Las demaés atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que

se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Vl. Dependede: Gerente de Catastro y Gestion Urbanistica.
7 . - | ,.‘;‘;4 .
VIL. Ejerce  Autoridad No ejerce autoridad. W o,
sobre: ] B

VIII. Coordina a Nivel:

Con el personal de la oficina y demas servidores a nivel
Interno: .
B secretarial. o
Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

e Titulo de Secretariado o Experiencia en manejo de
Sistemas Administrativos de 2 afios en Administracién
Publica. |

e Manejo de paquetes informaticos de oficina. |

e Minima de un afio como secretaria en instituciones

| publicas y/o privadas. B ]

/| Habilidades y | = Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para

' conducta: relacionarse.

| » Conducta responsable, honesta y proactiva.

Formacién académica:

Experiencia laboral:

06.3.1. DIVISION DE CATASTRO:

La Division de Catastro es un Orgafio de Linka de tercer nivel, cuyg/ambito de

actualizacién y conservacion dg¢tf inventario de lgs bienes inmuebfes # cgmponente

Municipatdad Distrital de wmaiano

M. CAlLDE
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urbano, situados dentro del distrito; asi como del proceso de suministro de la
informacion catastral a los usuarios.

| 1.  Denominaciéon del Carge: ! Especialista Administrativo |

- ; e = = . e
| | |
'II. Numero de Cargo en el CAP: | 124 |
[ ' |
| Naturaleza del Cargo:

| IV. Funciones Especificas:

| El Especialista Administrativo |, tiene por finalidad las actividades del p
emision de la informacién y la actualizacion sistematica de l catastro, asi como de tener el '
‘ control de archivo fisico y digital catastral.

procesamiento

;‘f':l

Disefiar una norma de gestién, que ademas de contemplar los requerimientos
técnicos basicos de un catastro urbano municipal, permita una implementacién por |
niveles, gradual y progresiva de sus sistemas de informacién catastral urbano
municipal, de manera de hacer sostenible tanto el proceso de implementacién |
como el producto. |
Dirigir, ejecutar y controlar los procesos y procedimientos catastrales, asi como ‘
realizar el levantamiento de informacién catastral literal y grafica en campo. |
Desarrollar actividades que permitan el incremento de la base informativa
catastral del distrito.

Recopilar, integrar y brindar informacion georeferenciada cualitativa y cuantitativa |

de la propiedad inmueble del distrito y de los componentes urbanos, en sus

aspectos fisico, juridico y econdémico, registrada en una Base de Datos Catastral
linica.

Elaborar y emitir los planos catastrales, planos temdticos, reportes catastrales,

listados de predios y propietarios, listado de actividades, fichas catastrales, croquis

y/o planos de manzanasy lotes.

6. Registrar la evolucién histérica de la Informacién Catastral del distrito, lo que
facilitara proyectar las tendencias en su desarrollo urbano, econémicoy social.

7. Manejar 6ptimamente la informacion catastral integrada y sistematizada del
distrito, que permita brindar informacion eficiente, efectiva y répida a usuarios
internos y externos.

8. Administrar el Sistema de Informacién Geografica.

9. Administrar la cartografia del distrito.

10. Verificar fisicamente las unidades catastrales conciliande con la informacién
catastral registrada.

11. Procesar, registrar, clasificar y brindar informacién catastral.

12. Ejecutar actividades orientadas a integrar la informacién en materia de tributacién,
fiscalizacién, establecimientos comerciales, seguridad ciudadana, areas verdes y
otros; tomando como base la del sistema-de informacion catastral.

13. Formular y desarrollar propue ‘ta/:écni( is, métodos y procedimiedTps para la

as aproplad s para la elaboric?n v/ Ge 'tién de ]a

N

w

b
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Urbanistica.

Catastro y formacion de predios urbanos y rurales.

14. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

15. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

16. Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Catastro y Gestion

V. Grado de Responsabilidad:

—

| Es responsable de la custodia y conservacion de ios bienes muebles y iitiles de escritorio |

encuentra laborando.

[ que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se |

VL. Depende del: Gerente de Catastro y Gestion Urbanistica.

| VII. Ejerce  Autoridad
sobre:

El personal asignado a su cargo.

| viiL. Coordina a Nivel:

Interno: | Con el personal de la oficina. T

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

Formacién académica:

Titulo profesional universitario de Arquitectura,
Ingenieria Civil.

Capacitacion especializada en el drea.

Conocimiento en sistemas de informacién geografica de
ARGIS 10.

Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: .

Minima de un ano en labores similares.

Habilidades y|e
conducta:

Ill. Naturaleza del Cargo:

1. Denominacién del Cargo: Técnico en Cartografia i

II. Numero de Cargo en el CAP: 125

S g
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cartograficos del distrito.

IV. Funciones Especificas:

=

Desarrollar recomendaciones técnicas especificas para la realizacién de las

actividades de generacion de cartografia.

2. Realizar la automatizacion de la informacién cartografica mediante los procesos de

escaneo, georeferenciacion, digitacion, edicién, control de planos cartograficos a

diferentes escalas. ,

Generar informacion cartografica haciendo uso de ortofotos e imagenes.

Participar en el control de calidad de la elaboracién de planos catastrales.

Actualizar y mantener la Base Cartografica referente al componente espacial y

grafico de los inmuebles, el mobiliario urbano del distrito y 1a toponimia.

6. Actualizar y mantener la Base Alfanumérica de los atributos'y caracteristicas de los
inmuebles, desarrollando actividades que permitan el incremento de la base
informativa del distrito, en coordinacién con la Gerencia de Administraciéon
Tributaria.

7. Elaborar informes sobre Ios avances de la informacion cartografica.

8. Apoyar en la elaboracién de mapas y planos con fines de inplementacion del

catastro.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

s

o

V. Grado de Responsabilidad:

r

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y atiles de escritorio |
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del: Especialista Administrativo I de la Divisién de Catastro.

Vil. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

o Titulo profesional universitario de Ingenieria
Geografica.

e Capacitacion especializada en el drea.

e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Formacién académica:

uccién de |
]

Experiencia laboral: e Experjencia en mafejo de procesos de py

ARIANY fog..anis
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| Habilidades y(° Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
‘ conducta: relacionarse.
e Conducta responsable, honesta y proactiva.

i 1. Denominacién del Cargo: } Téenico en Informitica Catastrall
=5 ; | =

| II. Numero de Cargo en el CAP: 126

III. Naturaleza del Cargo:

El Técnico en Informatica Catastral I, tiene por finalidad ejecutar las actividades de
administrar la base de datos catastral y brindar informacidn si es requerida.

Funciones Especificas:

1. Administrar la hase de datos alfanumérica catastral [Fichas, fotografia,
Digitalizacién).
2. Clasificar la informacién digital de los planos catastrales en niveles o capas de
informacion.
3. Realizar la actualizacién del sistema de informacién geografica y catastral del
1 distrito. A
4, Realizar la hoja de informacion catastral de acuerdo a las fichas catastrales.
‘ 5. Realizar backup’s periédicamente para salvaguardar la informacion catastral ante
cualquier problema que se presente.
6. Proponer y supervisar los planes de desarrollo tecnolégico que mejoren el
desarrollo sistemitico de la Gerencia de Catastro Urbano.
7. Atender las solicitudes referentes a su competencia.
8. Velar por el cuidado de los equipos y bienes asignados.
9. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

que le son asignados y asume la responsabilidad conforme ai marco laborai por la cual se
encuentra laborando.

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio

VL. Depende del:
R

Especialista Administrativo I de la Division de Catastro.

VII Ejerce Autoridad:
sobre:

!gl}etrmdina a Nivel:
. MuniCipalidad Disinial G&
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‘ Interno: | Con el personal de la oficina. _]

| Externo: | No coordina.
| IX. Requisitos Minimos:

Titulo técnico en Informatica o carreras afines.

‘ Formacién académica:

s Capacitacion técnica especializada en el drea.
' o Manejo de paquetes informéticos de oficina.
N . | « Minima de un afio en labores relacionadas con el ares.
| Experiencia laborai: ' . .
| o ¢ Experiencia en manejo de programas catastrales.
Habilidades y | o Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: | relacionarse.

s Conducta responsable, honesta y proactiva.

| - i
1 Auxiliar en Digitacién y Archivo Digital 1 |

II. Numero de Cargo en el CAP: | 127

L. Denominacién del Cargo:
! e

| .
| 1Il. Naturaieza del Cargo: :

|
‘ El Auxiliar en Digitacién y Archivo Digital I, tiene por finalidad suministrary administrar |
la informacién catastral recopilada por las brigadas.

e
i 3
S

Alem -
N iy
| =% - . o
iV. Funciones Especificas: ‘

1. Actualizar la base de datos del sistema predial y cartografico de acuerdo a los datos
recogidos por los técnicos de brigadas.

N, | 2. Ingresar la informacién recopilada por los técnicos de brigadas al sistema de

| catastro.

) ‘ 3. Mantener actualizada la informacién catastral del distrito. ]

4. Digitalizar la informacion de catastral. |.

5. Elaborar los reportes y otros elementos necesarios que faciliten el andlisis y |

‘ supervision de la informacién procesada. |
6. Mantener y controlar los respaldos computacionales de la informacién que se |

| genere como producto del levantamiento catastral
7. Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimienio de

! sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato. i

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se. |
encuentra laborando. A

| |
V1. Depende del: ‘ Especiilista Administrativo I de la Divisi Z/é[ atastro. |
"~ Municipgiiad Distrital de Manang | ¥

/ |

ALCAl DE
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| VII. Ejerce  Autoridad ‘ No ejerce autoridad
sobre: | )
VIIL Coordina a Nivel:
Interno: ‘ Con el personal de la oficina.

IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica: |
[ ]

|
' ]
. Externo: !T\I(z c_oordin a. - |
|

e Capacitacion técnica especializada en el irea.
Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: | e Minima de un afio en labores relacionadas con el drea. ‘
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para |
conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

1L

1.

El Fotografo, tiene por finalidad las actividades de apoyo con la fotografia de los predios

Denominacioén del Cargo- Fatdgrafo I |
Numero de Cargo en el CAP: 128
Naturaleza del Cargo:

Elaboradoior:

Es responsable de la custodia y

catastrados.
IV. Funciones Especificas:

1. Vigilar y controlar permanentemente el cuamplimiento de las normas urbanisticas,
control sobre las construcciones y obras que se desarrollen en el Distrito de
conformidad con laley.

2. Informar acerca de la proteccion y recuperacion las zonas de uso publico y de los
elementos constitutivos del Espacio piiblico del Distrito, para el uso y goce de sus

l habitantes.

3. Informar sobre aquellas irregularidades urbanas, constructivas u otras que afecten
al adecuado cumplimiento de las normas urbanas y de planificacion del distrito.

4. Comunicativo, proactivo y con facilidad para comunicarse con el poblador.

5. Elabora las fotos de los predios y procesarlas.

6. Mantener actualizado el archivo fotografico.

7. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

‘nservacién de lo) bienes muebles )/
1dad Distritai de uarww gl

...-.-.., £ lﬂé}%ﬂa.nuni-i------

Viviana Castre Ciceres
g Gerenivt $§%§%!6.W“mn

iles fle escritorio |
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|. que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se |
encuentra laborando.

I
Depende del: Especialista Administrativo I de la Divisién de Catastro.

Externo: | No coordina.

Formacion académica:

VL
VIL. Ejerce  Autoridad | s
NO ejerce autoridad.
sobre: B
| VIIL Coordina a Nivel:
| Interno: Con el personal de la oficina.
- = |

IX. Requisitos Minimos:

| e Estudios realizados en fotografia profesional.
Manejo de paquetes informaticos de oficina. _I

Experiencia laboral: e Minima de un afio en labores relacionadas con el drea.
Habilidades y | o Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para |
conducta: relacionarse.

| o Conducta responsable, honesta v proactiva.

‘1. Denominaci6n del Cargo: Auxiliar Catastral
| IL. Numero de Cargo en el CAP: | 129 l
= | - - —,
IIl. Naturaleza del Cargo: . 13- .

| El Auxiliar Catastral I, tiene por finalidad recopilar la informacién y datos de los predios
| dentro del distrito.

IV. Funciones Especificas:
1.
estandares técnicos.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Apoyar en el procesamiento de datos alfanuméricos y graficos de acuerdo a los

Levantar informacion catastral real de los predios y componente urbano.

Apoyar a los profesionales en la incorporacién de la informacién grafica y
alfanumérica a la base de datos catastral.

Realizar las actividades de linderacion y recojo de datos catastrales.

Mantener el plano topogréafico actualizado.

Brindar el mantenimiento en forma periddica de la ubicacion de los puntos
geodésicos. ‘

Apoyar con el dibujo del plano correspondiente y segiin las normativas vigentes.
Velar por el cuidado de los equipos y biengs asignados.
Las demés atribuciones y responsdh

4% Qenosiesesannanne i
Viviana Cgiro Caceres 0

AT
dor Ayl Avenay
e S0k 159 % plosjol ackon :
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| :
V. Grado de Responsabilidad: ‘

| Esresponsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral porlacual se
encuentra laborando.

VI. Depende del: | Especialista Administrativo I de la Divisién de Catastro.

VIL Ejerce

Autoridad | No ejerce autoridad. ‘
sobre: . )

| VIIIL. Coordina a Nivel: ‘

Interno: ‘ Con el personal de la oficina. |

L Externo: . No coordina. |

‘ IX. Requisitos Minimos: ‘

Formacién académica: | ® Capacitacion técnica especializada en el 4rea. |
- L ]

- Manejo de paquetes informaticos de oficina. 4‘
| Experiencia laboral: * Minima de un afio en labores relacionadas con el 4rea.
| Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para |

| conducta: relacionarse.
‘ | » Conducta responsable, honesta vy proactiva. ‘

06.3.2. DIVISION DE GESTION URBANISTICA:

La Divisién de Gestién Urbanistica es un Organo de Linea de tercer nivel, cuyo ambito
de competencia funcional comprende el conjunto de actividades que establecen la
forma técnico- juridico de ejecutar los planes urbanisticos.

L. Denominacién del Cargo: ‘ Especialista Administrativo I
= ] -

Il. Numero de Cargo en el CAP: ‘ 130

IIl. Naturaleza del Cargo:

— — g

El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad ejecutar las actividades de
programacién de planes urbanos del distrito.

'— —_— !
| IV.  Funciones Especificas:

1. Normar los usos del suelo y propgfoner la zonifichcién, asi Comyé_tif' “ar las areas

MunicipalidagDistrial de Mariano Melgar

Eco. Marfa-¥Fiviana-Castre Ciceres
Gerend delNgini. 198de Micionakeacion
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de expansion urbana en concordancia con el Plan de Desarrollo Urbano.

2. Efectuar la precalificacién y evaluacion de proyectos, emisién de licencias y |
autorizaciones, asi como el control de las edificaciones a las que se le haya otorgado
la licencia de obra respectiva y que concluirdn con el otorgamiento del Certificado
de Finalizaciéon de Obra y/o Declaratoria de Fabrica, en coordinacién con la
Division de Obras Pubiicas. '

3. Proveer de informacion del estado fisico-legal de los predios, a las dependencias
municipales seglin requerimiento funcional.

4. Determinar los rangos de numeracién y el registro de la nomendclatura vial, de
Urbanizaciones, Asentamientos Humanos y dreas de recreacién publica de acuerdo
al sustento legal correspondiente.

5. Elaboracién y emisién de Certificados, Constancias y documentos solicitades por el
administrado, segin el Texto Unico de Prcc‘.d,mxent s Administrativos vigente.

6. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

7. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbito de su competencia,

| contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad. .

| 8. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

' sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Catastro y Gestion

Urbanistica.

V. Grado de Responsabilidad: i

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y titiles de escritorio |
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se ‘
encuentra laborando.

| VL. Depende del:

Gerente de Catastro y Gestion Urbanistica.

.
| VIIL. Ejerce  Autoridad ado ’
| sobre: | El personal asignado a su cargo. .

oy,

o

A | VIII. Coordina a Nivel:
kb

-3 Interno- Con el personal de la oficina.

; - Extemo- No coordina.
Kﬁsﬂ\'ﬂ/ — — S

N IX. Requisitos Minimos:
) ™ —
[Emma fo\ : e P rw—— -
/S e Titulo profesional universitario de Ingenieria o carreras
(£ afines.

A & Formacién académica: L, e B
\% ‘ Capacitacién especializada en el 4rea.

* Manejo de paquetes informiticos de oficina. )
e Minima de dos afios en labores relacionadas con el drea.

Experiencia laboral: Lo .

‘__ _xp B | ¢ Experiencia en conduccion del personal.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo pres i6n ¥ para

| conducta: relacionarse:

Eeco - Marie VivameCastro Cacenes
Gererta s Planit. Plo y Riclonaheacion
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|

! L. Denominacién del Cargo: Arquitecto Planificador |
II. Numero de Cargo en el CAP: 131
IlI. Naturaleza del Cargo: ‘
) ]
El Arquitecto Planificador I, tiene por finalidad ejecutar actividades de formulacién de :

proyectos de planeamiento urbano.

IV. Funciones Especificas: i

1. Revisar y coordinar la formulacién de los proyectos urbanisticos puestos a su |
consideracion,

2. Lapreparacién, redaccién y propuesta de los informes de Impacto Territorial.

3. El estudio y la planificacién integrada de los distintos sectores que deban ‘
considerarse en la planificacién territorial.

4. El estudio y difusién de los datos, documentos, proyectos urbanisticos, trabajos de |
investigacién, y cualquiera otra documentacién analoga sobre la evolucién
territorial y urbanistica del distrito, mediante publicaciones, boletines, bases de ‘
datos o cualquier otro sistema, permita un mejor conocimiento de la misma.

5. La preparacién, redaccién y propuesta de resolucién de los instrumentos de
planeamiento general y de desarrollo. .

6. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad: A L

| Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio

que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

encueritra laborando.

i Especialista Administrativo I de la Division de Gestién |

VL. Depende del: Urbanistica. |
VIL f(i)%l‘:; Autoridad ! No ejerce autoridad. ‘
VIIL. Coordina a Nivel:

Interno: | Con el personal de la oficina. - 4

Externo: No coordina. |

| IX. Requisitos Minimos: |

Formacion académica: | « Capacitapfdn especial|zada en el area.

tura.

e Titulo profestonal ui\versitario de Arquit

| ® Manej# de paquetes ifformaticos dy/of}
Municipalidad [)
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LExperiencia laboral: | * Minima de dos afios en labores relacionados con el irea. |

| Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

‘_ e Conducta responsable, honesta vy proactiva.

I.  Denominacién del Cargo: [ Especialista en Ingenieria Urbana

II. Numero de Cargo en el CAP: I‘ 132

| III.  Naturaleza del Cargo:

El Especialista en Ingenieria Urbana, tiene por finalidad . ejecutar labores de
implementacién y ejecucién de los planes urbanos de acuerdo a la planificacién.

IV. Funciones Especificas:

1. Responsable de la correcta ejecucién de los planes urbanos formulados y \
aprobados por la divisién

2. Coordinar con la Gerencia de Obras y 4rea de Formulacién que los proyectos de

infraestructura estén acorde a la planificacién integral.

Asesorar con respecto a la pertinencia de proyectos urbanos.

4. Informar acerca de posibles proyectos para mantenimiento de infraestructura de
componentes urbanos.

5. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

W

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
\{ encuentra laborando.

VL. Denende del: | Especialista Administrativo 1 de la Divisién de Gestién
’ o - | Urbanistica.

VII. Ejerce  Autoridad ‘ No ejerce autoridad.
sobre: N

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: | Con el personal de la oficina.

I
Externo: |I No coordina.

IX. - Requisitos Minimos:

.z P d O carreras
Formacion académica:

» Tjtfilo profesiony] universitario de It u_
Gfines.

; ..'..l'..'- ‘...&;;le:g.
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T ’ =z - - - 0 7
» Capacitacion especializada en ingenieria urbana. ‘
- - ‘ * Manejo de paquetes informadticos de oficina.
Experiencia laboral: * Minima de dos afios en labores relacionados con el 4rea. \
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

| ® Conductaresponsable, honesta y proactiva.

06.3.3. DIVISION DE CONTROL URBANO Y CONSERVACION CATASTRAL:

La Divisién Control Urbano y Conservacién Catastral es un Organo de Linea de
tercer nivel, cuyo &mbito de competencia funcional comprende programar, controlar
y conducir el proceso de actualizacién y verificacion de la informacién catastral.

L Denominacién del Cargo:

Especialista Administrativo [ ‘

IL Numero de Cargo en el CAP: | 133 ‘

Ill.  Naturaleza del Cargo: ‘

El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad la conduccién y verificacién de la
informacién catastral que fue recaudada.

IV.  Funciones Especificas: T

1. Dirigir, ejecutar y controlar los procesos periédicos de actualizacién catastral.

2. Procesar, registrar, validar e integrar la informacién catastral resultado de los
procesos de mantenimiento, complementacién y actualizacién catastral.

3. Conservar vigente en forma permanente la informacién catastral levantada,
mediante el mantenimiento de la informacién predial (literal), mantenimiento de
componente urbano (grafico), acopic y acondicionamiento de informacion
catastral, verificaciones catastrales (fiscalizacién predial)y el registro de
declaratoria de fabrica regularizadas segiin el procedimiento establecido por la Ley
N° 27157.

4. Dirigir la programacion, ejecucién, control y coordinacién de las acciones y
actividades que permitan la actualizacion del catastro.

5. Coordinar con las diferentes dependencias de la municipalidad el permanente flujo
de informacién para la alimentacién y mantenimiento de las bases de informacién
catastral.

6. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para suwtilizacion.

7. Cumplir con los objetivos y meta< establecidas en el ambito de su mpetencia,

contenidas en los planes y proyéctos aprobadps por la Municipaljdad. |

fel fumplimiento de |

f-d
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sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Catastro y Gestion |
Urbanistica.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Dependedel: Gerente de Catastro y Gestion Urbanistica.

VIl. Ejerce Autoridad
sobre:

El personal asignado a su cargo.

Viii. Coordina a Nivei:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

iX. Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario de Arquitectura,
Formacion académica: Ingenieria o carreras afines.

® Manejo de paquetes informéticos de oficina.

Experiencia laboral: e Minima de un afio en labores similares.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse. l

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

L Denominacion del Cargo: Técnico Catastral |

II. Numero de Cargo en el CAP: 134-135

| I Naturaleza del Cargo:

P

El Técnico Catastral |, tiene por finalidad realizar actividades de apoyo a la Divisién de
Control Urbano y Conservacién Catastral.

1IV. Funciones Especificas:

1. Apoyar a los profesionales en la incorporacién de la informacién grafica a la Base
de Datos Catastral,
2. Realizar el levantamiento catastrg




A —
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urbanas del distrito.

generacién de planos.

AN

4. Programar y ejecutar actividades de procesamiento de datos catastrales y

Orientar al Auxiliar catastral para un trabajo correcto y en equipo.

Llenar y firmar de forma correcta las fichas catastrales asignadas.

7. Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

encuentra laborando.

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

V1. Depende del:

Especialista Administrativo I de la Divisién Control Urbano
y Conservacion Catastral

VIL. Ejerce  Autoridad
sobre:

No ejerce autoridad.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno:

Con el personal de la oficina.

Externo:

No coordina. RV s

IX. Requisitos Minimos:

Formacidon académica:

Titulo técnico en carreras relacionadas con el area.
Capacitacién técnica especializada en el drea.
Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: * Minima de un afio en labores similares.
Habilidades y | ¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

» Conductaresponsable, honesta y proactiva.

L. Denominacién del Cargo: Auxiliar Catastral |

II.  Numero de Cargo en el CAP: J 136-137

IIl. Naturaleza del Cargo:

division.

El Auxiliar Catastral, tiene por finalidad realizar actividades de apoyo auxiliar al la

IV. Funciones Especificas:

N\ N

eym/ediciones del h:te y/o unidad ca}é'tgﬁ }

idad Distrital de Mariano MUNCIRALDAD D7 T
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2. Apoyar en el llenado de las fichas catastrales asignadas.

3. Hacer un trabajo en conjunto, logrando formar un equipo sélido de trabajo.

4. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral porla cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo 1 de la Division Control Urbano
| y Conservacion Catastral

VI. Depende del:

No ejerce autoridad.
sobre:

|
| VIL Ejerce ~ Autoridad

VIil. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

e Capacitacion especializada en el 4rea.

Formacion académica: ) . o .
® Manejo de paquetes informdticos de oficina.

Experiencia laboral: e Minima de seis meses.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse. e

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

‘ 1. Denominacién del Cargo: Técnico en Piscalizacién 1

\ II. Numero de Cargo en el CAP: | 138

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Técnico en Fiscalizacién, tiene por finalidad realizar actividades de apoyo fiscalizador
en la Divisién de Control Urbano y Conservacién Catastral.

IV. Funciones Especificas:

1.- Realizar investigacién y revision catastral de los predios y viviendas del distrito,
detectando su nimero total existente la fecha y proyectando el incremento de los

tributos municipales relacionadgs’con los pretlios o viviendas pprc buyente
2.- Apoyar permanentemente los progran as de ﬁscahzqg: tuibutaria,

MUNI(“lth-\D e g0 MEL.GAR
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tributarias que adeudan los morosos, omisos y sub-valuados. |
3.- Emitir informes técnicos sobre las ocurrencias detectadas en materia de catastro
urbano y trabajo de campo, permitiendo con ello el cruce de informacién con todas
las instancias responsables de recaudacion y recuperacion de deudas tributarias de
la municipalidad.
4.- Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

|
Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y fitiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

| encuentra laborando.

| Especialista Administrativo I de la Divisién Control Urbano |

V1. Depende de: | y Conservacion Catastral

VII. Ejerce  Autoridad | No ejerce autoridad.
sobre: |

VIIIL. Coordina a Nivel:

- a—

Con el personal de 1a oficina.

Interno:

No coordina.

Externo:

IX. Requisitos Minimos:

. e e (Capacitacién especializada en el area. R I8 1 €37
Formacion académica: . . " . o &
» Manejo de paguetes informaticos de oficina.
Experiencia laboral: ¢ Minima de un afio.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

‘o Conducta responsable, honesta y proactiva.

Denominacién del Cargo: i Técnico en Control Urbano |
Numero de Cargo en el CAP: 139 I

RS

R4\ | IIL  Naturaleza del Cargo:

El Técnico en Control Urbano I, tiene por finalidad realizar actividades de apoyo del |
Control Urbano y la Conservacién Catastral.

IV. Funciones Especificas:

_ bamstlcas
MARIANG Rt
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control sobre las construcciones y obras que se desarrollen en el Distrito de
conformidad con la ley.

2.- Informar acerca de la proteccién y recuperacion las zonas de uso publico y de los
elementos constitutivos del Espacio publico del Distrito, para el uso y goce de sus
habitantes.

3.- Informar sobre aquellas irregularidades urbanas, constructivas u otras que afecten
al adecuado cumplimiento de las normas urbanas y de planificacién del distrito

5.- Llevar al dia el registro de la totalidad de bienes inmuebles, piiblicos y privados,
infraestructura y mobiliario urbano debidamente sistematizados en orden fisico,
legal, fiscal o tributario y econémico.

6.- Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo I de la Divisién Control Urbano
VL. Dependede: iy
'y Conservacion Catastral

VIL Ejerce Autoridad |

No ejerce autoridad.
sobre:

VIIL Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina

IX. Requisitos Minimos:

e (Capacitacion técnica especializada en el drea.

Formacién académica: . . s .
e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: ¢ Minima de un afio.

Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equip;), bajo presion y paraq
conducta: relacionarse.
| » Conducta responsabie, honesta y proactiva.

1. Denominacidn del Cargo: Topégrafo 1

II. Numero de Cargo en el CAP: 140

IIl. Naturaleza del Cargo: N

o~

El Topografo, tiene por finalidad %ollar actividades topograficas /(,u ?é}trito.
Municipalidad Distrital

A

ianly Gastro Chceres
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IV. Funciones Especificas:

1.- Organizar, programar y ejecutar actividades de levantamiento topografico de
manzanas y lotes catastrales para ser inventariados por los técnicos brigadistas,
orientados a la actualizacién del registro y catastro del distrito.

2.- Realizar el mantenimiento y actualizacién del sistema de informacion geografico y
catastral del distrito.

3.- Ejecutar el levantamiento planimétrico de nivelacién de terrenos.

4.- Efectuar mediciones y correcciones barométricas.

5.- Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para el levantamiento de planos
catastrales.

6.- Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos
topogréficos.

7.- Elaborar el plano catastral de acuerdo al levantamiento topografico y catastral.

8.- Apoyar en el ingreso de informacién grafica y alfanumeérica al sistema de
informacidn grafico catastral.

9.- Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ftiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo I de la Divisién ControlUghano

VI.  Depende del: y Conservacion Catastral

VII. Ejerce Autoridad
sobre:

No ejerce autoridad.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

Estudios de topografia.
Formacién académica: | e Capacitacion especializada en el area.
e Manejo de paquetes informadticos de oficina.

Experiencia laboral: e Minima de un afio en topografia.
Habilidades y | = Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta v proactiva.

[
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06.4.

GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES:

La Gerencia de Educacién, Cultura y Deportes es un Organo de Linea de segundo nivel,

cuyo ambito de competencia funcional

comprende

desarrollar acciones de

fortalecimiento de capacidades, habilidades y valores de los nifios, adolescentes,
jovenes y adultos rescatando su liderazgo con el impulso para la practica del deporte,
asi como la administracion y operatividad de la infraestructura deportiva de propiedad

municipal.

» ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y

DEPORTES:

Gerencia
Municipal

Gerencia de
Educacion, Cultura y
Depories

Division de Promocién de
Educacion y Cultura

[F .
Division de Promocion
de Deportes y Recreacion
Div. de Administracion de
Infraestructura Deportiva
Ne - e i SITUACION DEL CARGODE |
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASFICACION | TOTAL
ORDE | o [ r CONFIANZA |
64. | GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
141 GERENTE DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES | 2ueseEc2 EC2 1 1 | 0 1
142 | SECRETARIA[ | z0682aP1 SP-AP1 1 0 1 0
6.41. | DMISION DE PROMOCION DE EDUCACION Y CULTURA '
143 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I [ 206841ES1 | SP-ES1 1 0 1 0
144-145 | AUXILIAR DE BIBLICTECA | ] 208641AP1 SP-AP1 2 o | 2 | 0
6.4.2. | DIVISION DE PROMOCION DE DEPORTE Y RECREACION
146 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ! 206642EJ1 | SP-EJ 1 1 | 0 | 0
. | DIVISION DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA
147 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 206643E81 SP-ES1 1 0 ‘ 1 0
148150 | ADMINISTRADOR DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA 206643AP2 SP-AP2 3 1 2 0
|
151-168 | TRABAJADOR DE SERVICIOS 206843AP1 SP-AP1 18 E RV 0
169171 | SALVAVIDAS 206643AP1 SP-AP1 3 0 3 0
T | AUXILIAR ADMINISTRATMO | - MAFTENIMIENTO 0E 1
172478 | e | zosease SP-AP1 3 0 3 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA ’ u 4 A 1
Municipalidad Distrital do Mayi o,
LY MUNICIPALIDA DIS T DEMASIAND MELGAR
¥
' /
saess WdbveusEVisss nrasesans Qe A "L‘"""'“
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I. Denominacion del Cargo: Gerente de Educacidn, Cultura y Deporte.

II. Numero de Cargo en el CAP: 141

| IlI. Naturaleza del Cargo:

El Gerente de Educacion, Cultura y Deporte, tiene como finalidad administrar, planificar,
dirigir, ejecutar y supervisar las actividades técnicas, administrativas y operativas que
ejecutan las divisiones a su cargo.

IV. Funciones Especificas:

1.- Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la gerencia en
coordinacién con las divisiones a su cargo.

2.- Proponer y participar en la elaboracion y aprobacion de normas y estrategias que
oriente la gestion de planes y programas de educacidn, cultura y deportes.

3.- Planificar, organizar, dirigir, monitorear y supervisar los servicios de educacidn,
cultura, patrimonio artistico y deportes de competencia municipal con un enfoque
de desarrollo humano sostenible.

4.- Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes comunales de mantenimiento y |

mejora de ornato local y de la preservacion del medio ambiente.

5.- Organizar, conducir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con deporte |

y recreacion. e .

6.- Coordinar, fomentar y realizar eventos que promuevan la recreacién deportiva del
vecindario en los campos deportivos y lugares de recreacion.

7.- Promover la organizacion de Comités Municipales de deportes y recreacidn; asi
como la gestion para la construccion, habilitacién y uso de las instalaciones
deportivas, de recreacion y esparcimiento.

8.- Promover, difundir, programar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades de
desarrollo fisico para el mejoramiento de la calidad de vida de la nifiez, juventud.

9.- Promover y gestionar diversos convenios para el desarrollo de la infraestructura
deportiva y diversos estimulos para deportistas calificados.

10.- Fomentar, proteger, apoyar y regular la asociacién deportiva en todas sus

manifestaciones como marco idéneo para las précticas deportivas y de recreacion.

.- Formular y ejecutar programas especiales para la educacion fisica, deporte, y

recreacion de las personas con discapacidades fisicas, siquicas, sensoriales, de la

tercera edad y de los sectores sociales mas necesitados creando mas facilidades y

oportunidades para la practica del deporte, de la educacidn fisica y la recreacion.

Ordenar y difundir el conocimiento y la ensefianza del deporte y la recreacion y

fomentar las escuelas deportivas para la formacién y perfeccionamiento de los

practicantes.

Velar por el cumplimiento de las normas establecidas para la seguridad de los

participantes y espectadores en las actividades deportivas, por el control médico

de los deportistas y de las condiciones fisicas y sanitarias de los escenarios
deportivos.

14.- Gestionar en forma concertada g¢erl [as asociaciones de jovenes, los centros

municipales de recreacién y espafcimiento.

15.- Emitir sanciones de amonestz(iones verbale} o escritas a servid /ﬁa cargo, por

accion u omisién de falta

[y
[y
)

12.

13.

en cumplimientio de sus funcmm ‘onjpetencias v |

Tdad Distrital 42 Manand
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i proponer las sanciones de suspension sin goce de remuneracion hasta por treinta |
(30) dias.

16.- Plantear y proponer las designaciones y rotaciones de los servidores a su cargo, en |
coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos y Personal. |

17.- Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

18.- Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia, |
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad. '

19.- Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funcionesy las que le sean asignadas por el
Alcalde y/o el Gerente Municipal.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio |
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

| V1. Depende del: Gerente Municipal.

' VIL Ejerce Autoridad | . '
| ] El personal asignado a su cargo. |
sobre: _

| VIII. Coordina a Nivel:
|

Interno: Con el personal de las distintas unidades organicas.
- . - - ya - . T
Externo: | Con instituciones y entidades del sector piiblico y privado
o | relacionadas con esta actividad. |

-7

iX. Requisitos Minimos:

|
. |
|  Titulo profesional universitario en educacion o carreras |
|

‘ < - afines.
Formacion academica: |, ¢, citacién técnica especializada en el area. SN
L _|___0 Maneijo de paquetes informaticos de oficina. l
' ‘ e Minima de dos afios en labores similares. .
3\ | Experiencia laboral: e Manejo en conduccién de personal.
| e Experiencia en manejo de Sistemas Administrativos. ‘
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
| conducta: | relacionarse. ‘
| | s Conducta responsable, honesta y proactiva.
| = : ; . _ : . -
‘1. Denominacion del Cargo: ‘ Secretaria |
= i) e 2 T x =

}.. = -
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| IIIl. Naturaleza dei Cargo:

\ La Secretaria 1, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo |
| secretarial, referidas a la formulacion, control y archivo de los documentos de la oficina, |
| llevar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad. |

L
|| 1Iv. Funciones Especificas: |
L

| 1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina. \

‘ 2. Preparar la documentacion para la revisién y firma del Gerente. |
3. Atendery efectuar llamadas telefonicasy registrarlas de ser el caso, asi como envio
y recepcion de fax y correos electrénicos. ‘
4. Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generaies. |
5. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la dociuimentacioén a su cargo. |
6. Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y
codificando los documentos, cuidando de su conservacion.
7

Llevar el registro y control de Rescluciones, Oficios, Memorandums y otros

documentos emitidos por la gerencia. l

8. Organizar y preparar la documentacién que anualmente se debe remitir al Archivo l
para su custodia.

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes ‘
unidades organicas de la municipalidad.

10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y utiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de su uso. ‘

11. Atender al publico, dando informacién de caricter general y pautas a seguir en sus

| tramites. ‘

| 12. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades |

i que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas E'OI:,EI [

| Secretario General.

V. Grado de Responsabilidad:

,___—__—__—___.__

|

| Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio |
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando. |

- IS S

‘ VI. Depende del: | Gerente de Educacion, Cultura y Deportes.

| VIL Ejerce Autoridad |
| s_obre: - |

No ejerce autoridad. I

|
VI Coordina a Nivel: |
|

Interno: Con personal ):?—L'e\ oficina y demds servidores a nivel
i | secretarial, N 5
RI72. e BARIARO MELGAR

,

i
Externo: | No coordina. |
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N ]

|
'| IX. Requisitos Minimos:

|
| | Titulo de Secretariado o Experiencia en manejo de
l Sistemas Administrativos de 2 afios en Administracion ‘
Formacion académica: Piblica. i
o Manejo de taquigrafia en la toma de notas.
| e Manejo de paquetes informdticos de oficina.. |'
e Minima de un afio como secretaria en instituciones |

xperienci I: A .
Experiencia labora | ptblicas o privadas.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

| » Conducta responsable, honesta y proactiva. !

06.4.1. DIVISION DE PROMOCION DE EDUCACION Y CULTURA:

La Division de Promocién de Educacién y Cultura es un Organo de Linea de tercer nivel,
cuyc ambito de competencia funcional comprende planear, organizar, promover,
difundir, conducir, ejecutar, supervisar y desarrollar las actividades de cuidado del
patrimonio cultural y local del distrito, asi como las actividades concernientes a la
promocién e incentivo de la educacion.

L  Denominacién del Cargo:

l

F Especialista Administrativo |
!L —
| 1. Numero de Cargo en el CAP: 143 44
o L — it §

III. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo [, tiene por finalidad proponer, ejecutar y dirigir las
actividades relacionadas en fomentar la educacién y cultura en el distrito.

IV. Funciones Especificas:

1.- Disefiar, ejecutar y evaluar y proponer los proyectos educativos en del Distrito.

2.- Promover la diversificacién curricular, incorporando contenidos significativos de la
realidad sociocultural, econémica, productiva y ecoldgica.

| 3.- Monitorear la gestién pedagégica y administrativa de las instituciones educativas

! del distrito en coordinacion con los organismos competentes.

4.- Proponer politicas que mejoren la calidad de la educacién y promuevan su equidad,
reconocimiento y desarrollo de nuestra diversidad cultural, asi como la
erradicacién de la discriminacién por diferencias culturales, étnicas o
socioecondmicas.

5.- Elaborar y desarrollar programas ¥ pro¥ectos de promocién ojtenida de la
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10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

Promover y participar en el desarrollo de programas de capacitacion y
actualizacion docente en forma permanente, en concordancia con los planes
nacionales de formacidén del Ministerio de Educacion.

Promover programas de alfabetizacion, formacion laboral y el acceso a tecnologias
de informacion; ast como, elaborar y mantener una base de datos actualizada sobre
las necesidades y demandas de infraestructura educativa del distrito coordinando
su atencion priorizada con los organismos pertinentes del Ministerio de Educaci6n.
Promover la creacion asi como mantener, organizar y administrar las bibliotecas
municipales y fomentar la lectura.

Implementar redes educativas como expresion de participacion y cooperacién
entre los diferentes centros educativos del distrito.

Promover la suscripcion de convenios con los centros educativos, institutos
superiores y universidades para mejorar el nivel educativo de la poblacién.

Difundir las manifestaciones de nuestro patrimonio cultural y local en coordinacién
con la Oficina de Imagen Institucional.

Fomentar el aprecio y valoracion de la diversidad cultural a través de la promocién
de distintas expresiones artisticas como las danzas folkldricas, el teatro, la misica,
y otros.

Organizar las actividades turisticas masivas, fomentando la creacién de grupos
artisticos, folcléricos, y otros en todos los sectores sociales.

Apoyar en la conservacién del patrimonio histérico y zonas turisticas e historicas
del distrito.

Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes comunales, de mantenimiento y
limpieza y de conservacion y mejora del ornato del distrito.

Promover la consolidacién de una cultura de ciudadania democratica y fortalecer la
identidad cultural de la poblacitn.

Promover la proteccién y difusion del patrimonio cultural de la nacién dentro de]'j
distrito y la defensa y conservacién de los monumentos arqueoldgicos, histéricos y
artisticos colaborando con los organismos competentes para su identificacion,
registro, control, conservacion y restauracion.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencis,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas el Gerente de Educacién, Cultura y
Deportes.

'I'_

-

o

V.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Depende del: Gerente de educacion, Cultura y Deportes.

. Ejerce  Autoridad

sobre: | El personalaﬁ;n_eg) a su cargo.

. Coordina a Nivel:

TVIUNIC [ HaTsam
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Interno: Con el personal de la oficina.

Con instituciones y entidades del sector piiblico y privado
Externo: . . .

relacionadas con esta actividad.

IX. Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario de educacién o carreras
afines o su equivalencia.

Formacion académica: Y - :
e Capacitacion especializada en el area.
e Manejo de paquetes informaticos de oficina.
. e Minima de un aiio en labores similares.
Experiencia laboral: . . . _, .
e Experiencia en manejo de sistemas administrativos.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

Conducta responsable, honesta y proactiva.

I.  Denominacién del Cargo: Auxiliar de Biblioteca
II. Numero de Cargo en el CAP: 144 - 145
Ill. Naturaleza del Cargo: p

El Auxiliar de Biblioteca I, tiene por finalidad dirigir y coordinar las actividades de
Ia biblioteca municipal, velando por el buen uso del material educativo y del
inmobiliario que se encuentra a su cargo.

IV. Funciones Especificas:

—

mismaos.

actuales.

- Mantener actualizado la informaciéon de los usuarios con frecuencia en el

movimiento de textos por grados, areas o especialidades.

- Automatizar el sistema de informacidn de la biblioteca municipal.

- Autorizar el préstamo de textos o documentos fuera del local, asi como firmar y

revisar el carnet de los lectores y procesar las reposiciones en caso de pérdida.

4.- Notificar a los usuarios para la devolucién de textos y/o documentos no devueltos
en su plazo de préstamo establecido.

.- Participar en la organizacién y reordenamiento de textos y mantenimiento de los

6.- Coordinar con las diferentes instituciones para la exposicién y exhibicién de libros

7.- Realizar actividades de recepcién, clasificacién, registro, distribucion y archivo de
libros, revistas y otros materiales bibliotecarios.

8.- Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

N\

ﬁi—s) responsable de la cust

1a y conservacio
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escritorio que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco
laboral por la cual se encuentra laborando.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

VI. Depende del:

Especialista Administrativo I de la divisién de Promocién
de Educacién y Cultura.

VII. Ejerce  Autoridad
sobre:

No ejerce autoridad.

VIII. Coordina a Nivel:

Interne: Con el personal de la oficina.

Externo: Con los usuarios de la biblioteca.

IX. Requisitos Minimos:

Capacitacion especializada en el drea.

F id dmica:

OFIACION acuEemica Manejo de paquetes informéticos de oficina.
Experiencia laboral: e Minima de un afio.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.4.2. DIVISION DE PROMOCION DE DEPORTE Y RECREACION:

La Divisién Promocién de Deportes y Recreacion es un Organo de Linea de tercer
nivel organizacional, cuyo ambito de competencia funcional comprende organizar,
promover y desarrollar las actividades deportivas y de recreacién en el distrito,
impulsando estrategias de motivaci6n, para alcanzar altos niveles de participacion

de la comunidad en las actividades.

Denominacién del Cargo:

Especialista Administrativo |

Numero de Cargo en el CAP:

146

=lll. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad programar, dirigir, ejecutar y
controlar las actividades deportivas y recreativas asf como su implementacién.

IV. Funciones Especificas:

grupos sociales en las diversas disci

L.- Planificar, elaborar y ejecutar programas deportivos para personga

2.- /P'rqmover la participacion de de rtistas calificados _(;:Trrr} compefe
7 . , - W

as deportivas.

de diversos

$ del distrito.
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10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

Promover y ejecutar competencias, concursos y torneos Inter escolares diversos.
Programar, dirigir, ejecutar, monitorear, controlar y evaluar planes, programas,
proyectos, servicios y actividades para la promocién del deporte y actividades
recreacionales.

Incentivar el buen uso del tiempo libre y las pricticas saludables a través de la
practica del deporte y las actividades recreativas.

Fomentar la creacién de las Escuelas Deportivas Municipales como una inversion
en la formacién de talentos y deportistas calificados que fortalecen la autoestima y
el espiritu de superacion en la poblacién adolescente y joven.

Ejecutar los programas de promocién del desarrollo humano sostenible en el nivel
local, propiciando el desarrollo del deporte.

Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreacién de la nifiez y del
vecindario en general.

Coordinar y mantener estrecha colaboracion y comunicacién con las
organizaciones e instituciones piiblicas y privadas relacionadas con la juventud, el
deporte y la recreacién.

Promover eventos deportivos de gran impacto piblico en las diferentes disciplinas
y en forma descentralizada como parte de la estrategia municipal de prevencion de
la violencia, la drogadiccién y la delincuencia.

Fomentar la creacién de espacios que faciliten la actividad fisica, el deporte y la
recreacién como habito de salud y mejoramiento de la calidad de vida y bienestar
social especialmente en los sectores sociales mds necesitados.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion. |
Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Educacién, Cultura y

V.

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes mueblesy utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral porla cual se

Deportes. ‘

Grado de Responsabilidad: e 1 N

Depende del: Gerente de Educacién, Cultura y Deportes.

Ejerce  Autoridad ‘

sobre: El personal asignado a su cargo.

VIIL

Interno: ‘ Con las unidades organicas de la municipalidad.

Coordina a Nivel:

IX.

-z s a LJ
Formacion académica: |

Externo:

| Con instituciones y entidades del sector puiblico y privado
relacionadas con esta actividad.

Requisitos Minimos: s ‘

Ligtnciado en |educacién fisica, gafrersis afines o
“xperiencia en d¢portes de 2 aiios.,

wiunicipaligd Distital de Manano wygas
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: - e I\Enej;degaq—uetes informaticos de oficina.
Experiencia laboral: e Minima de dos afios.
Habilidades y | ¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
- e Conducta responsable, honesta y proactiva.
06.4.3. DIVISION DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA.

La Divisién de Administracién de Infraestructura Deportiva es un Organo de Linea
de tercer nivel organizacional, cuyo ambito de competencia funcional comprende
administrar las instalaciones de infraestructura deportiva del distrito.

I. Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo 1

II. Numero de Cargo en el CAP: 147

|
11

Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad programar, mantener y controlar la
infraestructura deportiva y equipos con los que cuenta estas.

IV. Funciones Especificas:

Administrar las losas deportivas, complejos deportivos municipales, estadios,
coliseo, piscina y supervisar el cumplimiento del reglamento de instalaciones
deportivas publicas del distrito.

Planificar y programar la construccién de instalaciones deportivas con los
equipamientos necesarios, procurando su 6ptima utilizacién y uso de los equipos y
materiales destinados a la practica del deporte y 1a recreacion.

Administrar la instalacién de los estadios y coliseo velando por el eficiente
funcionamiento de los mismos.

Mantener las condiciones integrales de los escenarios deportivos, para la adecuada
practica del deporte.

Colaborar con la Division de Promocion del Deporte y Recreacién en la
organizacion del deporte.

Organizar y llevar una memoria de eventos realizados en las instalaciones
deportivas y recreativas, asi como brindar autorizacion a los eventos a realizar.
Promover el auto sostenimiento de las actividades deportivas y recreativas a través
de una eficiente administracion y gestién de la infraestructura deportiva de
propiedad municipal.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.
Cumplir con los objetivos W&%’Ycidas en el ambito/de
contenidas en los planes y ppeyectos aprob :v?e?uil por la Mﬁpi .

‘ompetencia,

Municipaliead Distrital de maiiar
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~ 10.- Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Educacién, Cultura y
Deportes.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del: Gerente de Educacion, Cultura y Deportes.

VII. Ejerce  Autoridad

sobre: El personal asignado a su cargo.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con las distintas unidades organicas de la Municipalidad.

Externo: Con instituciones y entidades del sector ptblico y privado
) relacionadas con esta actividad.

IX. Requisitos Minimos:

KO S

Licenciado en Educacién Fisica o su equivalencia.
Formacién académica: | e Capacitacion especializada en el rea.
Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: ¢ Minima de dos afios.

Habilidades y|e Habilidad para trabajar en equipo, bajo présién y paré
conducta: relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

Administrador de Infraestructura

Denominacion del Cargo: Deportiva,

Numero de Cargo en el CAP: 148- 150

' l II. Naturaleza del Cargo:

El Administrador de Infraestructura Deportiva, tiene por finalidad mantener en buen
estado las instalaciones deportivas que posee el Distrito.

IV. Funciones Especificas:

1.- Administrar las instalaciones de s vigilando que estén en condiciones de ser
utilizadas por todos los usuayits.

2~ Jnspeccionar y evaluar infraestru tura deportiva, para/ rci rarse de la
3 : &
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eficiencia de los servicios asi como informar de las irregularidades que se |
observen.

3.- Establecer medidas de seguridad, horarios y usos de las distintas instalaciones
deportivas en el distrito.

4.~ Verificary supervisar el cobro de las cuotas respectivas para los usuarios.

5.- Administrar e informar los ingresos y egresos generados por las diferentes
instalaciones deportivas.

6.- Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del:

VIL Ejerce  Autoridad
sobre:

Especialista Administrativo [ de la Division de
Administraciéon de Infraestructura Deportiva.

No ejerce autoridad.

VIIIL. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina. T

IX. Requisitos Minimos:

e Capacitacion especializada en el area.

Formacion académica: _ . . _
¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: e Minima de un aiio.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

¢ (Conducta responsable, honesta y proactiva.

'L Denominacion del Cargo: Trabajador de Servicios

II. Numero de Cargo en el CAP: 151-168

III. Naturaleza del Cargo:

El Trabajador de servicios, tiene por finalidad desarrollar las actividades de apoyo a la ‘
division.

Municipaligad Distrital de Manand Meigar
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IV. Funciones Especificas:

| 1.- Realizar labores de vigilancia y seguridad interna y externa de la piscina municipal.

2.- Comunicar de forma inmediata cualquier circunstancia irregular que pueda poner
en riesgo la seguridad interna o externa de la piscina municipal o de los usuarios de
la misma.

3.- Realizar las labores cotidianas de mantenimiento, limpieza y seguridad de la
piscina.

4.- Controlar el orden y el normal comportamiento de los visitantes de piscina en los
vestuarios, velando por el cumplimiento de las normas internas de la piscina.

5.- Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio

que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

' VI. Depende del: iEspecialista _Administrativo I de la Divisién de
' P ) | Administracién de Infraestructura deportiva.

VII. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

b
RV

VIIL. Coordina a Nivel:

| Interno: Con el personal de 1a oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

Formacidn académica: | ¢ Estudios secundarios concluidos.

Experiencia laboral: e Minima de un afio.

Habilidades y | * Habilidad E)ara trabajar en equipo, bajo presién y para'
conducta: relacionarse.
» Conducta responsable, honesta y proactiva. J

Denominacion del Carge: Salvavidas ‘

Numero de Cargo en el CAP: 169 -171

Naturaleza del Cargo:

El Sakavidas, tiene por finalidad de geSarrollar \as actividades de iy
/#sppddo y rescate a los usuarios dgAas piscina si fue AT o N
f A o . 0 B, ¥ Hl '
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IV.  Funciones Especificas: —‘

1.- Permanecer alerta en su 4rea de responsabilidad, no abandonarla bajo ninguna
circunstancia.

2.- Reportar los incidentes que suscite en su turno de trabajo.

3.- Prohibir el acceso al interior de las piscinas a las personas que no estén en
condiciones de hacerlo.

4.- Mantener informada su jefe inmediato de cualquier irregularidad en el ejercicio de
sus funciones o necesidad de apoyo cuando se requiera.

5.- Utilizar la vestimenta adecuada que lo identifique plenamente, en la cual debe
llevar la leyenda salvavidas.

6.- Realizar labores de vigilancia de los usuarios de la piscina, atendiendo toda
emergencia que se presente, en cuanto a accidentes o problemas de ahogamiento
dentro del agua.

7.- Educar a los usuarios de la piscina en medidas de seguridad y prevencion de |
emergencias dentro y fuera del agua.

8.- Velar por el correcto cumplimiento de las medidas de seguridad y uso de la piscina
municipal de parte de los usuarios de la misma.

9.- Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad: MRS

.

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y itiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI.

Especialista Administrativo 1 de la Division de

epende dek Administracién de Infraestructura deportiva.

VIL Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.

sobre:
VIIL Coordina a Nivel:
Interno: Con el personal de la oficina.
Externo: Con los usuarios de las instalaciones.

{IX. Requisitos Minimos:

Formacidén académica:

e Certificado de salvavidas o afines.
* Capacitacién especializada en el 4rea.

\ Experiencia laboral: e Minima de un afio.

Habilidades y |  Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva. |

'EC'.D':.- eyfsy %p-.----i:l'llt;:;:-@‘i/éce-;e}-
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Auxiliar Administrativo 1 -

L Denominacién del Cargo: Mantenimiento de Maguinaria

'TVHI. Coordina a Nivel:

I. Numero de Cargo en el CAP: 172-174

III. Naturaleza del Cargo:

El Auxiliar Administrativo 1 - Mantenimiento de Maquinaria, tiene por finalidad
desarrollar las actividades de control, mantenimiento y manejo de maquinaria de la
piscina.

IV. Funciones Especificas:

1.- Realizar el mantenimiento de los sistemas de operacién y tratamiento de agua de la
piscina municipal.

2.- Colaborar con las labores cotidianas de mantenimiento, limpieza y seguridad de la
piscina.

3.- Manejar y verificar el buen uso de sistemay maquinaria de lenado de la piscina.

4.- Realizar la dosificacién de reactivos para la limpieza y purificacion del agua de la
piscina.

5.- Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento~de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y itiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende de:

Especialista Administrativo | de 1la Divisibn de
Administracién de Infraestructura deportiva.

VIL. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre: |

_ / Interno: Con el personal de la oficina.

N IX. Requisitos Minimos:

Externo: No coordina.

e Estudios secundarios concluidos.

Formacidén académica: o I ,
o Capacitacion especializada en el 4rea.

‘ Experiencia laboral: ¢ Minima de un afio.
‘ Habilidades y|e

conducta:

e Cofiducta responsdble, honesta y pro4
Mumcpal Distilal ge Marano yal MUNICIPALIZAD 7
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06.5.

GERENCIA DE DESARROLLO Y PROYECCION SOCIAL:

La Gerencia de Desarrollo y Proyeccién Social es un Organo de Linea de segundo
nivel, cuyo ambito de competencia funcional comprende planificar, organizar,
dirigir, controlar y evaluar las actividades que fomenten y promuevan el desarrollo
social en el Distrito con Ia participacién directa de la poblacién, fomentando Ia
equidad de género, es decir el trato igualitario de hombre y mujer; asi como las
actividades de proyeccién social dirigidos a mejorar la calidad de vida de nifios,
adultos mayores, madres jévenes, personas con discapacidad y poblacién en
situacién de extrema pobreza, promoviendo la participacién de la sociedad civil yde
los organismos piblicos y privados en el desarrollo local.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE BIENESTAR Y
PROYECCION SOCIAL:

Gerenda
Municipal
Gerencia de Desarrollo
y Proyeccién Sogial
l > e’ ~ .

Divisién de Registro
Civil y Cementerio

Div.de Participacién Ciudadana

y Consejo de la Juventud

|
Divisién de
DEMUNA
|
Divisién de Promocion al
Discapacitado y Adulto Mayor

Divisién Asistencia Alimentaria
Nutricién y Salud

6.5.1. DIVISION DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO

N° SITUACION DEL CARGO DE—I
CARGO ESTRUCTURAL cobiso CLASIFICACION TOTAL T -
ORDE o I P CONFIANZA
. GERENCIA DE DESARROLLO Y PROYEGCION SOCIAL
175 GERENTE DE DESARROLLO Y PROYECCION SOCIAL 20865EC2 | ECz 1 | 1 ] ] 1
176 SECRETARIA | 20665AP1 | SP-AP1 1 [ 1 a ]

177 ESPECIALISTAADMINISTRATIVO | - REGISTRADOR 208851E81

0

178 | ADMINISTRADOR DE CEMENTERIO 206651AP2 0
| ADMINISTRADOR DE VELATORIO | —asgz1P2 o
180 | TECNICO ADMINISTRATIVO ) / zossm\ﬂz 0
T}L.— L AUXILIAR ADMINISTRATIVO ) 0

[ /152 | TRABAJADOR DE SERVICIOS - CemENTERI o

/ nnicipajdad DIstial Gé Warano

g sesnanacfeyln. V:mh nfe
i Eco. Maria Viviana Castro Cliceres
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e - o SITUACIONDEL | CARGODE
[ CARGO ESTRUCTURAL coDico CLASFICACION ~ TOTAL |
ORDE o | P CONFIANZA
i — —i4 + i
652. | DNVISION DE PARTICIPACION CLUDADANA Y CONSEJD A LA JUVENTUD
183 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 208652ES1 SP-ES1 Tt | o [}
— — -t —_—
| | 184 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 206652AP1 ] SP-AP1 L o 0
k=== — e - l L L =.
8.5.3. | DVISION DE DEMUNA
185 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO { 206653EC1 | EC1 1 | 1| o ] 1
186 | PSICOLOGO | 206653681 I. SP-ES1 e |1 0

- | | -
187 AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 208853AP1 | SP-APt 1 i 1 0 ’ 0

6.54. | DIVISION DE PROMOCION AL DBCAPA&IT;DO Y ADULTO MAYOR

[ | 188 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | 208854501 SP-EJ T T 0
|| 189 | AUXILIAR ADMINISTRATIG |- DISCAPACITADO " 2088540p1 seapt | 1 0 ]__ 1 0
655, | DIVISION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA, NUTRICION Y SALUD ‘
180 | ESPECIALISTA ADMINISTRATNO | 208655652 ‘ SPES2 1 } 1] o 0

181 | NUTRICIONISTA I PIN 208655651 | SP-EST T e | s 0

182 | TECNICO ADMINISTRATIVO |- SISFOH 206655082 | SP-AP2 10 1 o

183 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | - DIGITADOR 208655AP1 [ SP-AP1 1 } 0 1 0
|| 184203 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO |- PROMOTORAS 2006558P1 | spapt 10 5 | 5 '
’— | ToTaL unman orGanIcA [ » | 1s_| B | 2

Gerente de Desarrollo y- Proyeccion

I. Denominacién del Cargo: ' )
‘, g | Social

‘ II. Numero de Cargo en el CAP: 175 ‘

Hl. Naturaleza del Cargo:

WL -
T et e

| |

| |

El Gerente de Desarrollo y Proyeccién Social, tiene por finalidad programar, dirigir, |

\ evaluar y supervisar las actividades de bienestar y proyeccién social en beneficio de Ia |
comunidad.

IV. Funciones Especificas:

1.-  Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la gerencia en
| coordinacién con as divisiones a su cargo.

| 2.- Organizar, conducir, programar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de
| promocion y defensa de los derechos de la mujer, de los nifios y adolescentes,
|

jévenes, personas con discapacidad y del adulto mayor. ,

| 3. Formular y analizar las estadisticas en materia de Desarrollo Social, y remitirlas a

| la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

. 4~ Programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de apoyo y
promocién social de la poblacién en situaciéon de extrema pobreza y en
circunstancias dificiles. i

5.- Organizar, dirigir, supervisar y evaluar el Programa del Vaso de Leche y demis |
programas de asistencia alimentaria conforme a Ley.

6.- Emitir resoluciones en asuntos de su competencia.

7.-  Planear, dirigir, evaluar y monitorear los Programa de Defensoria Municipal de la

Mujer, Nifio y del Adolescentes de petlerdo ™ Ley, asi como también d¢1d Defensoria
de las Personas Adultas Mayorg#, a mérito dela normativa corres: ‘nte,
Lromover el desarrollo injfgral de la poblacién y mejorafic le la salud, |
Municipalidpd Distrital de maiapo meigiar MUNICIPAYOAL 5 A/ MARIAN MELGAR
.'. /
A PO .
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10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-
19.-

V.

priorizando la atencién a los sectores mdas vulnerables especialmente a la madre
gestante, madre lactante, adulto mayor, adolescente, nifio, joven y personas con
discapacidad.

Planificar y concertar el desarrollo social en su circunscripcidn, en armonia con las
politicas y planes, aplicando estrategias participativas que permitan el desarrollo
de capacidades para superar la pobreza.

Dirigir y supervisar la ejecucién de los programas sociales de lucha contra la
pobreza y desarrollo social, propios transferidos asegurando la igualdad de
oportunidades.

Conducir y supervisar las acciones de la Oficina Municipal de Atencion a la Persona
con Discapacidad-OMAPED de acuerdo a la legislacién vigente.

Conducir las actividades y programas en favor de la poblacién en situacién de
exclusion y vulnerabilidad social como los nifios, adolescentes, jévenes, mujeres y
adultos mayores.

Proponer, programar, difundir, ejecutar y evaluar acciones preventivas de salud,
nutricién ¥ control de crecimiento; en coordinacién con entidades del sector Salud
como ESSALUD, MINSA y otras afines.

Promover y supervisar la promocién de organizaciones de vecinos, organizaciones
sociales de base y demas organizaciones del distrito para lograr el desarrollo local.
Planificar, programar y ejecutar campaiias preventivas masivas en las areas de su
competencia.

Verificar y supervisar la acreditacién de las organizaciones sociales inscritas en el
Registro Unico de Organizaciones Sociales de la Municipalidad

Promover, coordinar, y evaluar programas de alfabetizacion en el marco de las
politicas y programas nacionales.

Promover, proteger y difundir el patrimonio artistico y cultural del distrito. .. ; _
Promover los derechos de los jovenes con un enfoque generacional y de género que
contribuya a la creacién de una nueva mentalidad democratica participativa y
critica, el desarrollo de sus conductas de riesgo, habilidades y manifestaciones
artisticas, culturales.

Asumir responsabilidad directa, en las acciones concernientes a la implementacién
y ejecucion de la Unidad Local de focalizacion (ULF) de la municipalidad, dentro del
marco del Sistema de Focalizacion de Hogares (SISFOH), impartiendo las
disposiciones correspondientes al personal a su cargo para su operatividad.

Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accion u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sanciones de suspension sin goce de remuneracion hasta por treinta
(30) dias.

Plantear y proponer las designaciones y rotaciones de los servidores a su cargo, en
coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Alcalde y/o el Gerente Municipal.

Grado de Responsabilidad: /\

Es resppagable de la custodia y c;é:rvacwn de IOJ bienes mueblesy ut;é (/e escritorio

ALDE
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que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se |
encuentra laborando.

VI. Depende del: Gerente Municipal

VII. Ejerce  Autoridad

sobre: El personal asignado a su cargo.

VIIL Coordina a Nivel:

Interno: Con las unidades organicas de la Municipalidad.

Con instituciones y entidades del sector piiblico y privado |

Externo: . ..
relacionadas con esta actividad.

IX. Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario de  Derecho,
Administrador, Asistente Social o carreras afines.
Capacitacion especializada en el drea.

Manejo de paquetes infoerméticos de oficina.

Formacién académica:

e Minima de dos afios en labores similares.
Experiencia laboral: e Capacitacion en manejo de sistemas de gestion
municipal. D
Habilidades y | ® Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.
1. Denominacién del Carge: Secretaria l
II. Numero de Cargo en el CAP: 176

»NI. Naturaleza del Cargo:

£l
©
L
i
S
@

‘a Secretaria I, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, referidas a la formulacién, control y archivo de los documentos de la oficina,
llevar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

Y

AN

N
|

Funciones Especificas:

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la

oficina.

2. Preparar la documentacién para la revisién y firma del Gerente.

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asi como envio y
recepcion de fax y correos electronicos.

4. Intervenir con criterio en la redaccig

indicaciones generales.

Caufelar el caracter confidenci
Municipalid

cumentos administrativos 4% acuerdo a

y reservado dela dgcumentaciéﬂ sl cafgo.
istrilal de Manano mpija
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6. Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y
codificando los documentos, cuidando de su conservacién.

7. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros
documentos emitidos por la gerencia.

8. Organizar y preparar la documentaciéon que anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia.

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades orgénicas de la municipalidad.

10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y utiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de su uso.

11. Atender al publico, dando informacién de caricter general y pautas a seguir en sus
framites.

12. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Esresponsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y titiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del: El Gerente de Desarrollo Proyeccién Social
VII. Ejerce  Autoridad . S e
El personal asignado a su cargo.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Con en el personal de la oficina y demés servidores a nivel

Interno: .
secretarial.

Externo: No coordina.

IiX Requisitos Minimos:

e Titulo de Secretariado o Experiencia en manejo de
Sistemas Administrativos de 2 afios en Administracion
Publica.

e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Formacién académica:

» Minima de un afio como secretaria en instituciones

- Experlencm laboral: publicas y/o privadas.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

* Conducta responsable, honesta y proactiva.

MUNICIPALIDAD DE MARIANO MELGAR
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

06.5.1. DIVISION DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO:

La Divisién de Registro Civil y Cementerio es un Organo de Linea de tercer nivel
organizacional, cuyo dmbito de competencia funcional comprende planificar,
organizar, dirigir, supervisar, controlar y realizar las actividades relacionadas con
los registros civiles, de acuerdo a la Ley del Registro Nacional de Identificacién y
Estado Civil.

s : Especialista Administrative I
I. Denominacidn del Cargo: Registrador
II. Numero de Cargo en el CAP: 177

III. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo I - Registrador tiene por finalidad de desarrollar las
actividades de registro de nacimientos, defunciones, matrimonios y dirigir y controlar
las actividades del cementerio y velatorio.

IV. Funciones Especificas:

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del Registro Civil.
2. Ejecutar las acciones de registro de nacimientos, matrimonios y defunciones de |
responsabilidad de la Municipalidad y entregar los certificados solicitados por la |
poblacidn, asi como conservar custodiar y administrar los libros correspondientes.
Realizar matrimonios con arreglo a Ley. v
Elaborar las estadisticas vitales mensualmente.
Atender las solicitudes de expediciéon de copias autenticadas y/o certificados en
concordancia a la Ley N2 26497, su reglamento y otros afines.
Realizar las inscripciones y/o modificar los registros, por mandato judicial, y
ejecutar otras acciones en los registros de estado civil.
Mantener en custodia y al dia los libros de registros civiles, cumpliendo con la Ley
que establece los procedimientos de inscripcion.
Remitir e informar oportuna y periédicamente los libros secundarios de los
Registros Civiles, de acuerdo a Ley.
Emitir los edictos matrimoniales y proyectos de resolucion de dispensa de
publicacién de edictos y delegacidn para celebracién de matrimonios.

. Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades relacionadas al Cementerio.

. Programar, coordinar, ejecutar, evaluar y administrar las actividades
correspondientes al uso de los espacios fisicos del cementerio municipal.

. Disponer el control intenso mediante el personal a su cargo de las instalaciones del
cementerio, evitando y controlando la existencia de entierros clandestinos,
exhumaciones de cadaveres no autorizados, el uso de las instalaciones para
actividades distintas a las correspondientes a un cementerio

13. Controlar que la organizacién y operacion del cementerio municipal se realice

dentro del marco de la Ley de-CemenY¢rios, Ley Orgéanica de Munjcipalidades,
Ordenanzas y demas normptividad inferna que regula ﬁejo de los
_cementerios. /*

MUNICIPALPAD DigThI i EMAR!ANOM‘ELGAR
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Social.

14. Programar, coordina y controlar las actividades correspondientes al servicio de
velatorio municipal en el distrito.

15. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

16. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el d&mbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

17. Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo y Proyeccion

V. Grado de Responsabilidad:

encuentra laborando.

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

VL. Depende del:

El Gerente de Desarrollo y Proyeccitn Social

VII. Ejerce
sobre:

Autoridad |

El personal asignado a su cargo.

VIiil. Coordina a Nivel:

Interno:

| Con el personal de la oficina.

Externo:

No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

Formacién académica:

s Titulo profesional universitaric de Administracién,

Contabilidad o carreras afines.
e (Capacitacién especializada en el drea.
* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

\ Experiencia laboral:

e Minima de dos afios en labores similares.

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.
N e Conducta responsable, honesta y proactiva.
Denominacion del Cargo:

Administrador de Cementerio

II. Numero de Cargo en el CAP:

178

| IIl. Naturaleza del Cargo:

Cohom T3,

€D

)

3
v



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

Funciones Especificas:

L oNon

Organizar y ejecutar las actividades propias del cementerio del distrito.

Vigilar que no se realicen en el establecimiento ninguna actividad incompatible con
la tranquilidad, 1a paz, el decoro y el respeto inherente a este recinto.

Disponer el control del comercio ambulatoric dentro y en las afueras del
Cementerio Municipal.

Mantener permanentemente actualizado los archivos de planos de sepultura, los
registro de lugares de exhumaciones y traslados internos o externos con indicacién
del lugar donde se traslade el cadaver, trasferencias y cesiones de uso permanentes
de nichos, tumbas y sepulturas en tierra, con indicacion del tiempo de la cesién de
uso.

Programar, distribuir y controlar las labores de los trabajadores del cementerio.
Resolver de manera inmediata los casos que se presentes en el cementerio.

Llevar el control de la venta de nichos, tumbas y otros.

Sugerir a la gerencia alternativas para el buen funcionamiento del cementerio.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio

que

encuentra laborando.

le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

ERTIRC

Vi Dependeder | Epbeciua Mmiisato |- Regitador encagadode
VIL f‘j)irrc; Autoridad No ejerce autoridad.

QV!‘EII. Coordina a Nivel:

,/*i,-interno: \ Con el personal de la oficina. -

P
-

Externo:

| No coordina.

.

P

1
¥
¥l

4 Formacioén académica:

Requisitos Minimos:

Bachiller en Administracién o carreras afines.
Capacitacion especializada en el area. [
Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: o . .
. e Experiencia en labores y programas administrativas.
[ Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.
e Conducta responsable, honesta y proactiva.
Municipalidad

Minima de un afio.

esapsssangansoeno

astro Laceres
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1.  Denominacién del Cargo: Administrador de Velatorio
II. Numero de Cargo en el CAP: 179
III. Naturaleza del Cargo:

El Administrador de Velatorio, tiene por finalidad ejecutar y controlar el desarrollo de
las actividades relacionadas al buen funcionamiento y servicio del velatorio municipal.

Iv.

Funciones Especificas:

Organizar y ejecutar las actividades propias de los servicios funerarios que brinda
la municipalidad.

Supervisar el funcionamiento, mantenimiento de la funeraria, asi como de
mantener un stock que permita la adecuada atencién del publico.

Llevar la estadistica de los servicios funerarios atendidos en el campo santo.
Implementar acciones administrativas y de comercializacién del servicio funerario
colectivo.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V.

Grado de Responsabilidad: .y

' .

Es responsable de la custodia y conservacidn de los bienes muebles y fitiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por Ia cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo I - Registrador encargado de la

IX.

Formacioén académica:

AT \:e‘ A ‘;J- (8]

—,;VI Depende del: Divisién de Registro civil y Cementerio.

é.;ay) L fi;’::: Autoridad No ejerce autoridad.
,,f%lll. Coordina a Nivel:

\ Interno: Co_n el personal de la oficina. ]
'_‘:F\ Externo: No coordina.

Requisitos Minimos:

e (apacitacion especializada en el drea.
s Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Minima de un afio.

Experiencia laboral: . . .
» Experiencia en labores y programas administrativos.
Habilidades y | ® Habilida  trabajar en equipo, bajo presion y para

conducta: iongaf
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

I.  Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo I
II. Numero de Cargo en el CAP: 180
IIl. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo I, tiene por finalidad desarrollar actividades de apoyo técnico
al Especialista Administrativo 1 - Registrador encargado de la Divisién de Registro Civil
y Cementerio.

IV. Funciones Especificas:
1. Realizar actividades de recepcién, clasificacion, distribucion, registro y archivo de
documentos técnicos de la oficina.
2. Sentar en los libros las partidas de nacimiento, matrimonio, defuncién y otros
documentos dispuestos por la jefatura.
3. Apoyar a controlar y ejecutar el desarrollo de las actividades en el cementerio y
velatorio municipal.
4. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.
— — —_— .’ \--'"- -l
V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y fitiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

| Especialista Administrativo I - Registrador encargado de la |

Depende del: Divisién de Registro Civil y Cementerio.

I. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.

&) sobre:
;’ill. Coordina a Nivel:
Interno: Con el personal de la oficina.
% ;\\\ Externo: No coordina.

=

Requisitos Minimos:

Formacién académica: Administracién Publica.

e Titulo Técnico en carreras afines al cargo o Experiencia
en manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en

e (Capacitacigertéciyca relacionada al area.
¢ Manejode paquetés informaticos de oficina,,

Experiencia laboral: o Min)'n{a deun aﬁo}

wopghaes WA o caomismonse: |
. - g fe

Gereuw g6 Prial, Mo y Ritionabracion
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relacionarse.
Conducta responsable, honesta y proactiva.

conducta:

L. Denominacion del Cargo: ; Auxiliar Administrativo I
II. Numero de Cargo en el CAP: ‘ 181

IIL.

Naturaleza del Cargo:

El Auxiliar Administrativo I, tiene por finalidad desarrollar actividades de apoyo auxiliar.

IV. Funciones Especificas:

—

1. Recepcionar, clasificar, registrar,
oficina.

2. Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a|
indicaciones generales.

3. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacion a su cargo.

4. Mantener actualizado y codificado el archivo de partidas de nacimiento, defuncién y I
matrimonios.

5. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades organicas de la municipalidad.

6. Preparar el pedido de solicitudes de copia de partidas.

7. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

distribuir y archivar la documentacién de la |

Grado de Responsabilidad:

E . responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
jie le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
/encuentra laborando.

Especialista Administrativo I - Registrador encargado de la

Interno:

VIII. Coordina a Nivel:

Con el personal de la oficina.
. ¥

\ VL. Depende del: Division de Registro Civil y Cementerio.
)
VII. Ejerce  Autoridad No ejerce autoridad.
sobre:

Externo:

EXYYTYIYXY Y.

Eco. Ma
Serente dc Planif. Pto y Riciogekeacion

No coordiwa.
wisnicipalivad DAL Ge wiailano
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IX. Requisitos Minimos:

e Estudios secundarios concluidos.

Formacién académica: . . - .
e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: ¢ Minima de un afio en labores similares.
Habilidades y | ¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

1. Denominacién del Cargo: Trabajador de Servicios - Cementerio

II. Numero de Cargo en el CAP: 182

2. Efectuar el mantenimiento y control de equipos, materiales y herramientas a su
cargo.

3. Tapar la boca de los nichos.

4. Arreglar y conservar los jardines del cementerio.

5. Realizar la sepultura de los cadaveres.

6. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.
'-l’«\ — —_—

4
“f's responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio

T,
Sencuentra laborando.
whi\

Ill. Naturaleza del Cargo:

El Trabajador de servicios - Cementerio, tiene por finalidad desarrollar las actividades
de mantenimiento del cementerio.

’
e d W oy

IV. Funciones Especificas: |

1. Ejecutar las labores variadas de conservacion y mantenimiento de los nichos en el
cementerio del distrito.

Grado de Responsabilidad:

F/

A‘“‘\—u—-—/
#6; )

que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

| Especialista Administrativo I - Registrador encargado de la
Division de Registro civil y Cementerio.

VII. Ejerce  Autoridad & No ejerce autoridad.
sobre:

I. Depende del:

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: ‘ Con el personal de lajoficina.

pm-n-:u sassevssese
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; i .
‘ Externo: | No coordina.

IX. Requisitos Minimeos:

e (apacitacidn en el area.

Formacién académica: i . . .
e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: s Minima de un afio.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

| e Conduciaresponsable, honesta y proactiva.

06.5.2. DIVISION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CONSEJO A LA JUVENTUD:

La Divisién de Participacién Ciudadana y Consejo de la Juventud es un Organo de
Linea de tercer nivel organizacional, cuyo ambito de competencia funcional
comprende organizar a los vecinos y promover la participacién vecinal en asuntos
de planeamiento concertado y presupuesto participativo, de acuerdo a las
disposiciones especificas sobre la materia; asf mismo organizar, ejecutar, coordinar,
y promover el desarrollo integral de la juventud para el logro de su bienestar fisico,
psicolodgico, social, moral y espiritual, asi como su participacién activa en la vida
politica, social cultural y econdmica del gobierno local.

L Denominacién del Cargo: | Especialista Administrative I
| i el o e ReC=ULs
II. Numero de Cargo en el CAP: 183

IIl. Naturaleza del Cargo:

| El Especialista Administrativo 1, tiene por finalidad desarrollar actividades de

\}‘Q'ganizaci(’)n, participacion y planificacion de organizaciones de la ciudadania y grupos

; )’Eli\.;‘veniles.
=y

® !

=,
*/

3 ':_;I'V. Funciones Especificas:

Programar, dirigir y ejecutar la promocién de organizaciones de pobladores,

organizaciones sociales de base y demas organizaciones del distrito.

Promover el ejercicic del derecho de participacién ciudadana.

Promover la concertacion de todos los ciudadanos a través del Proceso del

Presupuesto Participativo.

4. Asesorar a dirigentes y miembros de organizaciones en aspectos de su
competencia, que coadyuven a dar continuidad a los programas ya eslahlecidos.

5. Establecer mecanismos de comunj«dcion yermanente con la poblagidn/que permita

Tiegada de mensajes formativos é informativos y recgja fas gxpectativas,

pr#puestas y criticas a la Gesyf6n Municipal.
»

Wiunicipaidad Distrital 08 maiiaho moryal

2 A.l“‘l.’I lll.llﬂlll
v Ecb/Maria:VisdaneLasyro Caceres
Garente de Planll. Ptoy R e AcHn
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6. Promover la capacidad de propuesta de los ciudadanos, abriendo nuevos \4
creativos espacios para la discusion, debate de los planes y proyectos a gestionarse.

7. Articular de la mejor manera las necesidades y demandas de la poblacién con el
Plan de Desarrollo Concertado.

8. Registrar y reconocer a las organizaciones de pobladores, organizaciones sociales
de base, y demds organizaciones del distrito, de acuerdo a las normas legales
vigentes.

9. Promover, programar, dirigir y ejecutar la eleccién democrética de los delegados
representantes de la sociedad civil ante el Concejo de Coordinacién Local Distrital -
CCLD.

10. Promover, programar, dirigir y ejecutar la elecciéon democrética de las Juntas
Vecinales Comunales encargadas de supervisar los servicios piblicos locales.

11. Generar procesos que permitan reforzar la identidad local para que todos logren
sentirse participe de un solo objetivo.

12. Fomentar la articulacién de organizaciones y redes sociales para el desarrollo local,
donde los ciudadanos puedan aportar propuestas al logro de la visién distrital.

13. Promover y consolidar la creacion de nuevas organizaciones sociales que permitan
articular y fortalecer mejor la relacién entre gobierno local y la poblacién.

14. Programar, ejecutar, coordinar, y promover el desarrollo integral de la juventud
para el logro de su bienestar fisico, psicolégico, social, moral y espiritual, asi como
su participacion activa en la vida politica, social cultural y econémica del gobierno
focal.

15. Promover el desarrollo integral de los jévenes del distrito fortaleciendo la Gestién
de Politica de Juventud.

16. Promover la creacion de organizaciones de jovenes (Red de Lideres, Asociaciones
Juveniles, etc.) y registrarlos.

17. Promover las oportunidades de vinculo laboral de los j6venes y el desarrollo de
programas de emprendimiento y generacién de ingresos, principalmente a través
de la formacion y capacitacién para el trabajo y la implementacién de iniciativas
productivas.

18. Promover el liderazgo y el desarrollo de los jovenes en coordinacién con las
instituciones y organizaciones correspondientes.

19. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

20. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el 4mbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

21. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo y Proyeccion
Social.

Grado de Responsabilidad:

% hEs responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
& 4ique le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
y encuentra laborando.

VL. Depende del: Gerente de Desarrollo y Proyeccién Social

N
VII. Ejerce  Autoridad El persorfal asignadb a su cargo.
_sabre: ! & .

winicipaliaad Distrital Oe wdii wigigar
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""""""""" | SARe ennsdioiaijfriyiveihvivisusevyssunssnas

VIIL Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

e Bachiller en carreras afines al cargo o Experiencia en
manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en
Administracién Piiblica.

e Manejo de paquetes informéticos de oficina.

e Minima de dos afios.

Formacion académica:

Experiencia laboral: N . .

] - Capacitacién en labores y programas administrativos.
Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

| | » Conducta responsable, honesta y proactiva.

. Denominacién del Cargo: } Auxiliar Administrative I

II. Numero de Cargo en el CAP: | 184

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Auxiliar administrativo, tiene por finalidad desarrollar actividades de apoyo a la
divisidn de Participacién Ciudadanay Consejo a la Juventud.

IV. Funciones Especificas: AT
oy,

Mantener debidamente actualizado el Registro Unico de Organizaciones Sociales
(RUOS).

Generar espacios de dialogo y participacién entre jovenes, procurando acciones de
visién y propuestas para el mejoramiento de la convivencia pacifica y organizada.
Llevar un registro de jévenes destacadas en diversos concursos.

Apoyar en la fomentacién de organizaciones y redes sociales para el desarrollo
local, donde los ciudadanos puedan aportar propuestas al logro de la vision
distrital.

Apoyar en la promocion, ejecucién y consolidaciéon de la creacion de nuevas
organizaciones sociales que permitan articular y fortalecer mejor la relacion entre
gobierno local y la poblacién.

Apoyar en ejecucion, coordinacién de actividades para el desarrollo integral de la
juventud a fin de conseguir su bienestar fisico, psicolégico, social, moral Y
espiritual, asi como su participacién activa en la vida politica, social cultural y
econdmica del gobierno local. \ ‘
Las demds atribuciones y respossabilidades| que se deriven del cup

sus funciones y las que le sean #signadas por $u jefe inmediato.
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|
V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio

que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrative [ encargado de la divisién de
VL. Depende del: o . .
Participacion ciudadana y Consejo a la juventud.

VII. Ejerce * Autoridad
sobre:

No ejerce autoridad.

VIIL. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

o (apacitacion en el area.

Formacion académica: i . . )
* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: e Minima de un afio.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.5.3. DIVISION DE DEMUNA:

La Divisién de DEMUNA es un Organo de Linea de tercer nivel organizacional, cuyo
dmbito de competencia funcional comprende planificar y dirigir la ejecucion de
programas y actividades dirigidos a la defensa de los derechos y a mejorar la calidad

..\, de vida de los nifios, las nifias, adolescentes y mujer.

Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo I

Numero de Cargo en el CAP: 185

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad planear, organizar, dirigir, coordinar,

ejecutar y controlar el cumplimiento de la_normativa en asuntos concernientes a
DEMUNA.
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Iv.

10.

18.

. Promover una cultura de paz, mediante acciones planificadas orientadas a cambiar

. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de registroc de los nifios y

. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

Funciones Especificas: |
|

Planificar, coordinar, conducir, supervisar y evaluar las actividades y proyectos con
enfoque de género y que promocionan las capacidades, habilidades y destrezas de
las mujeres para generarse ingresos propios, desarrollen sus derechos ciudadanos
y el liderazgo. Asi como conducir las acciones permanentes de prevencion de la
violencia familiar contra la Mujer.

Planificar y ejecutar la promocién del desarrollo de capacidades y accién
concertada de las instituciones publicas y organizaciones sociales que atiendan la
problematica de violencia familiar.

Planificar y ejecutar programas de familias saludables, capacitando a las parejas
que van a contraer matrimonio

Planificar, coordinar, conducir, supervisar y evaluar el Servicio de Defensoria
Municipal de los Nifios y Adolescentes - DEMUNA

Promover y proteger los derechos que la legislacién reconoce a los nifios y
adolescentes del distrito.

Conocer la situacién de los nifios y adolescentes que se encuentren en instituciones
publicas y privadas e intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados
sus derechos para hacer prevalecer el principio del interés superior.

Intervenir cuando los nifios, adolescentes, mujeres se encuentren en conflicto sus
derechos, para hacer prevalecer sus intereses reivindicando, justicia social y
derechos que por ley le corresponde,

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, efectuando conciliaciones
extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares sobre alimentos, tenencia v
régimen de visitas, siempre y cuando no existan procesos judiciales sobre la
materia.

Brindar orientacion multidisciplinaria a la familia, para prevenir situaciones
criticas siempre que no exista procesos judiciales previos. ¥
Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos “ent
agravio de los nifios y adolescentes del distrito.

. Coordinar programas de atencidon en beneficio a los nifios y adolescentes que

trabajan.

. Calificar y registrar los expedientes de Solicitud de Autorizacién de Trabajo para

adolescentes y su respectiva inscripcion en el Libro de Registro de Adolescente
Trabajador, asi como supervisar su cumplimiento.

la forma de pensar y actuar de las personas, a fin de asegurar el cumplimiento de
los derechos de los nifios y adolescentes.

. Asumir la defensa por oficio de los nifios, adolescentes y mujeres en abandono o

conflicto familiar. ‘

adolescentes del distrito, para la obtencién del documento nacional de identidad.

financieros y materiales asignados para su utilizacion.

. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,

contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas-por-s] Gerente de Desarrollo y Proyeccién ‘
Social.

 Municipalidad Distrita ceuar nuar_ .
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V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del: Gerente de Desarrollo y Proyeccidn Social

ViL. Ejerce  Autoridad
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

El personal asignado a su cargo.

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: Con los usuarios de esta division.

IX. Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario de Derecho,
Administracién, Asistente Social, Psicélogo o carreras
afines.

Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Formacion académica:

I e Minima de dos afios en labores similares.
Experiencia laboral: . . . o .
e Capacitacién en manejo de sistemas administrativos.
Habilidades y | ¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
e Conductaresponsable, honesta y proactiva. |
vl
L Denominacién del Cargo: Psicdlogo
ll:Il. Numero de Cargo en el CAP: 186

|
/IIl. Naturaleza del Cargo:

El Psicélogo, tiene por finalidad, desarrollar actividades de ejecucién, control y procesos
de aplicacion de test, encuestas, entrevista y otras para dar apoyo psicolégico a las
personas que lo requieran.

IV. Funciones Especificas:

1. Aplicar e interpretar pruebas psicoldgicas individuales o grupales a los nifios,
adolescentes, asi como sus padres en conflicto.

2. Atender consultas y realizar tratapaiento psicolégico a los nifios y adglescentes que

lleguen hasta 1a DEMUNA, segiy’cronogramy establecido.

Realizar investigaciones en # medio social|de los Pac_iﬁ.{‘.}-f;

CZJ



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

recomendar su tratamiento adecuado y posterior rehabilitacién social.

4. Elaborar programas de comunicacién, participacion e integracién familiar de los
nifios y adolescentes. :

5. Participar en los programas de consultas, tratamientos y consejeria psicolégica
para la atencién a nifios, adolescentes, mujeres y su familia.

6. Evaluar programas de salud mental relacionados al bienestar de los usuarios.

7. Dictar charlas para ayudad a los usuarios y sus familias, fomentando los lasos
familiares.

8. Emitir informes y/o absolver consultas a solicitud de las autoridades competentes
y de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

9. Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y iitiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo I encargado de la Divisién de

VL. Depende del: DEMUNA.

VII. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

o Titulo profesional universitario de Psicélogo.
Formacién académica: | e Capacitacion especializada en el drea.

e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Minima de un afio en labores similares.

e Experiencia en manejo de sistemas administrativos.
-‘_.!Hahilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
¥ conducta: relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

-\
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requipt - Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo |

I.  Numero de Cargo en el CAP: 187

II. Naturaleza del Cargo: A /‘)

El W Administrativo, tiene por finalidad desarrollar a
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Divisién de DEMUNA:

IIl. Funciones Especificas:

1. Participar en los programas que sean planeados y ejecutados.

2. Recibir y orientar a los usuarios que acudan al servicio de DEMUNA.

3. Realizar el registro en el libro de casos cuando la materia sea competencia de
DEMUNA y seguir los procedimientos establecidos.

4. Controlar y registrar expedientes administrativos que ingresen a la oficina.

5. Orientar sobres gestiones y situaciones de documentos y expedientes que le
corresponda.

6. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

[ sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

‘ IV. Grado de Responsabilidad:

‘ Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y titiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se |
encuentra laborando.

Especialista Administrativo | encargado de la Divisién de

V. Depende del: DEMUNA.

VI. Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VII. Coordina a Nivel: -

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

| VIIL Requisitos Minimos: |

| e Estudios secundarios concluidos
> \Formacion académica: | e Capacitacién en el drea.
Manejo de paquetes informaticos de oficina.

r-'
&-‘ ; Z’Experiencia laboral: ¢ Minima de un afio en labores similares.
Ecu®
\E\// Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para

conducta: relacionarse.
e Conducta responsable, honesta y proactiva. |

i/
[ ]

06.5.4. DIVISION DE PROMOCION AL DISCAPACITADO Y ADULTO MAYOR:

La Divisién de Promocion al Discapacitado y Adulto Mayor es un Organo de Linea de
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L  Denominacion del Cargo: Especialista Adininistrativo

II. Numero de Cargo en el CAP: 188

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad planear, dirigir, coordinar y controlar
el camplimiento de la normativa en asuntos de OMAPED y CIAM.

IV. Funciones Especificas:

1. Planificar, coordinar, conducir, supervisar y evaluar el Servicio de la Oficina
Municipal de Atencién a la Persona con Discapacidad (OMAPED), asi como el
Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor (CIAM).

2. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la proteccion,
participacién y organizacién de las personas con discapacidad del distrito.

3. Planificar, coordinar y ejecutar acciones de educacién y sensibilizacién acerca de la
problematica de la persona con discapacidad.

4. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de registro de la persona con
discapacidad.

5. Planificar y coordinar una atencién preferente dentro de la Municipalidad y en
otras entidades publicas a las personas con discapacidad y adulto mayor.

6. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la proteccién,
participacion y organizacion de las personas adultas mayores del distrito.

7. Programas, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la participatieh;-| -

atencién, promocion de derechos, proteccién y organizacién de las personas
adultas mayores, a fin de mejorar su calidad de vida y valor como ser humano.
Conducir los procedimientos técnicos y normas para lograr mayor y efectiva
organizacion de los vecinos con discapacidad, con una ascendente motivacién y
liderazgo colectivo en oposicién al individualismo, egoismo, odio y personalismo.
Supervisar y controlar los procedimientos de tramitaciones para la inscripcién y
registro de las personas con discapacidad ante la Municipalidad y otras entidades
publicas y privadas.

. Gestionar la donacién de sillas de rueda para las nuevas personas con
discapacidad, ante las entidades piiblicas, privadas, personalidades, empresas,
autoridades y funcionarios.

- Realizar las visitas domiciliarias a las personas con discapacidad, promocionando
informaciones y orientaciones solicitadas.

. Demandar acciones de cumplimiento de deberes de los hijos o familiares, hacia el
cuidado y proteccién del anciano o adulto mayor.

. Realizar atenciones a domicilio, en los diferentes casos que afecten al adulto mayor
en sus derechos y otros que requieran.

- Promover, difundir y organizar la practica deportiva, cultura y recreacién de las
personas con discapacidad que convirtiéndose en un medio definido de autoestima
y realizacién personal.

15. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos prgjupuestales,

financieros y materiales asignados

: ssssnsyayen '“ ppl:-ll"ll.“.'llllll I\“ . Wym{";mly
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| contenidas en los planesy proyectos aprobados por la Municipalidad. ]

17.Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo y Proyeccién
Social.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y titiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del: Gerente de Desarrollo y Proyeccion Social

VIl. Ejerce  Autoridad

sobre: El personal asignado a su cargo.

VIIL. Coordina a Nivel:

=
Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario de Asistente Social o

. L. carreras afines. i

Formacion académica: L . R
Capacitacion especializada en el drea.

Manejo de paquetes informaticos de oficina.

L e Minima de dos afios en labores similares.
Experiencia laboral: L . . o .
e Experiencia en manejo de sistemas administrativos.
Habilidades y | ® Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.
Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrative I - Discapacitado

II. Numero de Cargo en el CAP: 189

III. Naturaleza del Cargo:

El Auxiliar Administrativo - Discapacitado, tiene por finalidad realizar actividades de
apoyo a la oficina.

IV. Funciones Especificas:
1. Realizar la entrega de los c tlﬁ;zilscapamdad y SUS/// Zespectlvos, |
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V. Grado de Responsabilidad:

una vez inscritas oficialmente y autorizado por su jefe.

2. Controlar el otorgamiento de las constancias a las personas con discapacidad
que se encuentran empadronados ante la Municipalidad.

3. Absolver consultas y atender informaciones a Ias persanas con discapacidad.

4. Apoyar enla atencién de las quejas de maltrato a las personas con discapacidad.

5. Participar y apoyar en las reuniones con las personas con discapacidad o con sus
representantes de sus organizaciones reconocidas.

6. Apoyar en empadronar al conjunto de ancianos y ancianas abandonadas en
Distrito.

7. Apoyar en gestionar donacién de alimentos, ropa, techo para los ancianos y
ancianas abandonadas.

8. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del:

VIL. Ej erce Autoridad

] Especialista Administrativo 1 encargado de la Division de
Promocién al Discapacitado 'y Adulto Mayor.

sobre: El personal asignado a su cargo.

VIIL. Coordina a Nivel:

o
o

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

e Capacitacién en el 4rea.

Formacidén académica: i ) . .
* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Minima de un afio en labores similares,

Experiencia laboral: o . ; o .

e Experiencia en manejo de sistemas administrativos.
Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.5.5.

DIVISION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA, NUTRICION Y SALUD:

La Divisién de Asistencia Alimentaria, Nutricién y Salud es un Organo de Linea de

tercer nivel, cuyo ambito de competenci;
acciones de los Programas de Asiste
vulnerable en situacién de pobre:
de Leche y Programa Integral deutricion y otijos que el Gobierno Ma

cional comprende ejecutar y controlar las
1a Alim¥ntaria y Apoyo Social para la poblacién
y extrema Jobreza, a través del Pr ma de Vaso
asigne.
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{. Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo 1
II. Numero de Cargo en el CAP: 190
IIl. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad programar, ejecutar, conducir y
| supervisar las actividades relacionadas a la asistencia alimentaria y salud de los

usuarios.

IV. Funciones Especificas:

-

12.

13.

14.

15.

16.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar el servicio de asistencia
alimentaria.

Programar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades sobre prevencion,
promocién y mejoramiento de la salud, en coordinacion con entidades del sector
publico y privado.

Monitorear las disposiciones que el Comité de Gestion de apoyo a las
organizaciones sociales de Base, Comité de Administracién del Programa de Vaso
de Leche y otros de similar naturaleza de acuerdo a sus competencias.

Sistematizar los gastos ejecutados relacionados con los recursos alimentarios.
Elaborar y remitir la informacion de los recursos alimentarios a las instituciones
publicas correspondientes de acuerdo a ley. Y A
Proponer mecanismos de control y monitoreo en la distribucién de los recursos
alimenticios en las diferentes organizaciones sociales.

Detectar, registrar y evaluar la situacién social de las personas adultas mayores a
fin de conocer sus necesidades y programar actividades que respondan a éstas.
Coordinar, gestionar con las instituciones del sector publico y privado, en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, la formulacion y
ejecucion de programas y proyectos que favorezcan el desarrollo de los programas
de Asistencia Social y Alimentaria del distrito.

Realizar los empadronamientos y reempadronamientos periddicos, en
coordinacion con los representantes de los comités del programa del Vaso de
Leche, registrando adecuadamente a los beneficiarios del programa.

. Planificar, revisar, difundir, organizar, supervisar y evaluar los mecanismos,

procedimientos y actividades del funcionamiento del Programa del Vaso de Leche

. Capacitar, sensibilizar y coordinar la preparacion de alimentos saludables para la

intervencién articulada en temas de nutricién infantil.

Preparar la informacidn para la Contraloria General y Organismos competentes a
través de los formatos de rendicion de cuentas, Formatos PVL y Formato racion A.
Coordinar y ejecutar con la Organizacion del Vaso de Leche de acuerdo a lo
estipulado por la programacién, distribucién, supervisioén y evaluacion.

Coordinar y organizar los programas de capacitacion dirigidos a los Programas de
Asistencia Social y Alimentaria del Distrito.

Programar, ejecutar, coordinar y supervisar programas de apoyo alimentario con
participacion de la poblacién y en concerdancia con la legislacién de Jamateria.
Identnﬁcar los sectores de mayor, obreza,\sus necesidades basnc  infsatisfechas y

|
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

distrito.

Disefiar programas de capacitacién con énfasis en la promocién y prevencién de la
salud.

Programar, ejecutar y supervisar las actividades sobre prevencién, promocién y
mejoramiento de la salud, en coordinacién con entidades del sector ptiblico y
privado.

Impulsar la creacién de la Mesa de Concertacién de Ia Salud.

Difundir campafias de defensa de la salud colectiva, en coordinacién con los
organismos competentes.

Promover y apoyar a la poblacién a través de su participaciéon directa en el
tratamiento de sus problemas de salud, realizar campafias locales sobre medicina
preventiva, primeros auxilios y profilaxis.

Gestionar la atencion primaria de salud en coordinacién con los centros de salud
del distrito.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo y Proyeccién
Social.

V.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y iitiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por 1 ctiat se
encuentra laborando.

VI

VIL

Depende del: Gerente de Desarrollo y Proyeccién Social.

Ejerce  Autoridad .
El personal asignado a su cargo.

sobre:
*VIIL. Coordina a Nivel:
Interno: Con el personal de la oficina.
Externo: No coordina.
IX. Requisitos Minimos:

Formacién académica:

Titulo profesional de asistente Social o carreras afines.
Capacitacion especializada en el 4rea.
Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Minima de dos afios en labores similares.

Experiencia laboral: Lo . . .. .
| * Experiencia en manejo de sistemas administrativos.
Habilidades y |  Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarsges
L . Conduy«?gﬂ;’s’pAable, honesta y proactiya.
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1. Denominacién del Cargo: ‘ Nutricionista I - PIN ‘

|
II. Numero de Cargo en el CAP: 191

IIIl. Naturaleza del Cargo:

El Nutricionista - PIN, tiene por finalidad planear, dirigir, coordina y ejecutar la calidad |
de la nutricién de los programas sociales con los que cuenta la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Contribuir a la defensa, promocidén, prevencion y recuperacion de la salud de la
poblacién, especialmente de los mds afectados por la desnutricién, como son los
nifios.

2. Realizar los analisis del contenido de los alimentos nutricionales, de acuerdo alas |
necesidades diarias del cuerpc humano que demanda la calidad y cantidad de |
vitaminas y calorias entre otras sustancias.

3. Absolver consultas, elaborando informes concernientes al campo nutricional de
los alimentos, a través de una cobertura permanente de la asistencia profesional.

4. Contribuir a mejorar la calidad de vida de los beneficiarios de los programas
sociales de la Municipalidad, en cuanto se refiere a las estrategias y soluciones a
los problemas de nutricién, alimentaciéon y salud de la poblacién.

5. Cumplir con su roi social de vocacién de servicio al ser humano, a la familia y de
la sociedad en general.

6. Proponer y participar en la elaboracién de programas y proyectos de salud,

nutricion y alimentacién para beneficio de la poblacién y de los beneficiarios.

Hacer cumplir que las adquisiciones de productos e insumos alimenticios

para los programas sociales de la Municipalidad.

Calificar e inspeccionar los productos alimenticios, previa aplicacion de

analisis de procesos de laboratorio entre otros métodos técnicos de evaluacién.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

|
| . o | Especialista Administrativo 1 encargado de la division de i
VL.  Depende del: | Asistencia Alimentaria, Nutricién y Salud.

VL Ejerce  Autoridad | El personal asignado a su cargo
sobre: . P & &

VIII. Coordina a Nivel:

lnterno:/_7 | Con el fersonal dela. “ficina.
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| .
Externo: No coordina.

| IX. Requisitos Minimos:

o Titulo profesional universitario de Nutricionista o
carreras afines.
e Capacitacion especializada en el drea.
Manejo de paquetes informéticos de oficina.
Minima de un afio en labores similares.
| e Experiencia en manejo de sistemas administrativos.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

Formacion académica:

Experiencia laboral:

1. Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo I - SISFOH

II. Numero de Cargo en el CAP: 192

III. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo I — SISFOH, tiene por finalidad construir el padrén general de
hogares y ponerlo a disposicién de los programas sociales.

Funciones Especificas:

Organizar y realizar empadronamientos de hogares por demanda.

Actualizar el (PGH) Padrén General de Hogares y el (RUB) Registro de
Beneficiarios.

Notificar a las familias sobre su nivel SISFOH.

Atender reclamos sobre su calificacion SISFOH.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

)

d,

V. Grado de Responsabilidad:

icipay;,

\&g‘!

S

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio |
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo | encargado de la division de

VL. Dependedet: ‘ Asistencia mﬁ‘-}(ia, Nutricion y Salud.
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’;III. Coordina a Nivel:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

-

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

* Titulo técnico en carreras afines o Experiencia en
manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en

Formacién académica: Administracién Pablica

» Capacitacion especializada en el 4rea.

® Manejo de paquetes informéticos de oficina.

Experiencia laboral: e Minima de un afio en labores similares.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

! ¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

L. Denominacién del Cargo: Auxiliar Administrativo I - Digitador
II. Numero de Cargo en el CAP: 193

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Auxiliar Administrativo I - Digitador, tiene por finalidad desarrollar actividades de
apoyo en digitacion al SISFOH.

Funciones Especificas:

Registrar en la base de datos del SISFOH la informacién recogida.
Coordinar la actualizacién permanente del sistema informatico del SISFOH.
Emitir informes de avance y evaluacién del trabajo realizado en forma mensual.
Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.
Fa

.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y dtiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo [ encargado de la divisién de
Asistencia }l-iﬁﬁ—rﬁs{a, Nutricién y Salud. Vi

VII. Ejerce  Autoridad . .
soliig: No e}e/éautorldad. \ // /
Municyp i N PALDRE T RIA
'
.......................... -

S A INRVEWF -
Elaborado /I_A/ . e i
eosnabasnfeninlonsesnrrissennnbonannas

VI. Depende del:
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|' VI Coordina a Nivel:

Interno: | Conel personal de la oficina.

;' IX. Requisitos Minimos:

|
|

IIl. Naturaleza del Cargo:

Habilidades A

apoyo en la promocién y empadronamients de los usuarios de los distintos programas |

Externo: | No coordina.

= L ————— —_— -

e Estudios secundarios concluidos.
Capacitacion en digitacion.

I
Formacién académica: ‘
\ ¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.
|

Minima de un afio.

Experiencia laboral

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
relacionarse.
| » Conductaresponsable, honesta v proactiva.

conducta:

.. Denominaci6n del Cargo: J Auxiliar Administrativo I - Promotoras |

II. Numero de Cargo en el CAP: ‘I 194 - 203

El Auxiliar Administrativo I - Promotoras, tiene por finalidad desarrollar actividades de

sociales.

IV. Funciones Especificas:

1. Entregar en forma directa y bajo responsabilidad los insumos alimentarios a cada |
una de las presidentas de las organizaciones de programas complementacién |
alimenticia y del vaso de leche.

2. Controlar y presenciar el reparto de los insumos alimentarios que realizan las
presidentas de las organizaciones sociales de base a los beneficiarios directos
emitiendo los informes correspondientes.

3. Organizar, archivar y mantener los documentos sustentatorios del Padrén de
beneficiarios del programa de vaso de leche.

4. Confrontar la firma de planillas y actas de distribucién del programa de
compensacién alimentaria y del vaso de leche devueltas por las presidentas con las
firmas de los meses anteriores, e informar las irregularidades observadas.

5. Emitir informes mensuales sobre la ejecucién del programa del vaso de leche,
detallando las ocurrencias observadas.

6. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de |
sus funciones y las que le sean asignadg#Tior eNGerente de Desarrollg,y Proyeccién
Social.

wssanonsesnils n&n-n.-n.-n--cnnahhn-
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V. Gradode Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio |
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral porla cual se

|
encuentra laborando.
|

Especialista Administrativo | encargado de la division de
Asistencia Alimentaria, Nutricién y Salud.

VL. Depende del: ‘

VIl Ejerce
sobre:

Auteridad

VIIIL. Coordina a Nivel:

Interno:

Externo:

IX. Requisitos Minimos:

Formacién académica: | :
Experiencia laboral: ®
Habilidades y| e
conducta:

ambientalista;

‘ Con el personal de la oficina.

| No coordina.

No ejerce autoridad. ‘

Estudios secundarios concluidos.
Manejo de paquetes informaticos de oficina.
Minima de un afio.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
relacionarse.
Conducta responsable, honesta y proactiva.

GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL:

La Gerencia de Servicios Comunales y Proteccién Ambiental es un Organo de Linea
de segundo nivel, cuyo dmbito de competencia funcional comprende planificar,
programar, administrar, ejecutar y controlar la prestacién de los servicios basicos al
distrito, referidos a la limpieza phblica, mantenimiento, conservacién y promocion
del crecimiento de sus areas verdes, asi como el manejo de las actividades de
mejoramiento y proteccion del medio ambiente, buscado su identificacién
asi mismo vela por la preservacion de los recursos naturales del
distrito en el marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental.

DUS1T) DE MARIANO MeLuAK
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> ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE SERVICIOS COMUNATES Y
PROTECCION AMBIENTAL:

Gerencia
Municipal

Gerendia de Servicios
Comunales y Proteccion
Ambiental

l

Divisién de Limpieza Publica y
Tratamiento de Residuos
Solidos

|

Divisién de Parques y
Jardines
Divisién de Proteccion
Ambiental y Salubridad

> CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:

Lig SITUACION DEL | CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL | = 1
ORDE |o 4 | CONFIANZA

6.6. GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES ¥ PROTECCION AMBIENTAL

204 GERENTE DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL ZO0666BCZ ECZ | 1 1 Q 1

£ o

205 SECRETARIAT 20666AP1 SP-APZ 1 1 o 0
6.6.1. | DIVISION DELIMPIEZA PUBLICA ¥ TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS

206 ESPECIALISTA EN RESIDUQS SOLIDOS | 20ee1aps | sPara 1 1 [ 0
=3 207-214 | CHOFERI-CONDUCTOR DE VEHICULO 206661AP1 | SP-APL 8 1 |7 o

:T."..—-:-.__ . - — il
Y gy 4 215222 | CHOFER!-OPERADOR DE COMPACTADORA 206661AP1 | SP-AP1 8 A |+ o
> 223236 | TRABAJADOR DE SERVICIOS - AYUDANTE DE COMPACTADORA 206661REL | REL 14 4 | 10 0
237274 | TRABAJADOR DE SERVICIOS - LIMPIEZA PUBLICA 206661REL | REL 38 7 3 0

6.62. DIVISION DE PARQUES Y JARDINES

—y

275 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO [ | zoes62ap3 SP-AF3 i I o o

| 276 AGRONOMOT ) aoeeczEct | ECL |1 1 | o 1

277 CHOFER | - CONDUCTOR DE VEHICULO 206662471 | SP-AP 1 0 1 0

278280 | CHOFERI-OPERADOR DE CISTERNA 20664ZAF1 | SP-AF1 3 2 |1 °

| 281-282 UPERADUR DE MAQUINA PODADORA .3066“”1_ SP-AP1 | 2 0 2 o

283286 | TRABAJADOR DE SERVICIOS - AYUDANTE DE CAMION CISTERNA 20666ZRE1 | REL 4 0 4 o

| 287326 | TRABAJADOR DE SERVICIOS AREAS VERDES 206662REL | REL 40 1 29 o
| 663. DIVISION DEPROTSCCION AMBIENTAL Y SALUBRIDAD -

|327 | ESPECIALISTAADMINISTRATIVO! 206663ECL | ECL B T1_ 1 0 1

_.328 ey ———— 206663AF1 | SP-AP1 B o i 0

_i | TOTALUMIDAD ORGANICA a = B B ‘.125 |38 90 3
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Eeo. My, ‘Wﬂf;ﬁd’ﬂ’asm' Caceres

-orense de Plasil Ota v A: SEACION
r Piginn 248 de 301




el

e‘&é

DAD DISTRITAL DE MA

MR

RERI= IR = : Gerente de Servicios Comunales y
. Denominacién del Cargo: Proteccién Ambiental.
II. Numero de Cargo en el CAP: 204
III. Naturaleza del Cargo:
El Gerente de Servicios Comunales y Proteccibn Ambiental Tiene por finalidad
programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar las actividades de proteccién del
medio ambiente, desarrollar y mantenimiento de las dreas verdes y el ornato de la
ciudad, programas de limpieza piblica y programas de separacién y recuperacién de
residuos soélidos.
IV. Funciones Especificas:

1. Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la gerencia en
coordinacion con las divisiones a su cargo.

2. Proponer e implementar un sistema integral de recojo de residuos sdélidos
estableciendo rutas, horarios, turnos y formas de participacién de la poblacién.

3. Ejecutar y supervisar el servicio de limpieza ptiblica, recojo y transporte de maleza
y residuos solidos hasta su disposicion final.

4. Formular el Plan de Gestion de Residuos S6lidos del Distrital de Mariano Melgar.

5. Formular proyectos y ejecutar campafias de sensibilizacién y concientizacién, asi
como fomentar el manejo adecuado de residuos sélidos.

6. Planificar los programas de segregacién de residuos sélidos en armonia con la
legislacién vigente.

7. Programar y supervisar campaifias de limpieza publica, forestacién y reforestacion
en coordinacidon con los organismos pertinentes.

8. Establecer relaciones interinstitucionales a fin de realizar proyectos ambientales.

9. Cumplir los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Desarrollo Concertado.

10. Coordinar la evaluaciéon de los Estudios de Impacto Ambiental (EIA} y los
Programas de Adecuacién y Manejo Ambiental {PAMA), que sean de competencia
Municipal.

11. Promover actividades de educacién, concientizacién y sensibilizacién para la
proteccién y minimizacion de la contaminacién ambiental de un medio ambiental
saludable con participacién ciudadana e instituciones pablicas y privadas.

12. Planificar y proponer normas para regular y controlar la emisién de humos, gases,
ruidos y afluentes de agua para consumo humano.

13. Programar y proponer proyectos para resolver problemas criticos de medio
ambiente, proveniente de la contaminacion de la flora, fauna, el agua, el suelo y el
aire del distrito.

14. Ejecutar proyectos y actividades de arborizacion y recuperacion de dreas
destinadas a parquesy jardines.

15. Programar y monitorear los trabajos de limpieza de los locales municipales, asi
como la administracién adecuada de materiales de limpieza.

16. Controlar el suministro de combustible del parque automotor, racionalizar y
asegurar el correcto uso, de los vehjetlos aju cargo.

7. Llevar el registro estadlstlco det ado de 1a yrovision y Fonsun})?é}ibustlb]es y

-3



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF
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18. Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accion u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sanciones de suspension sin goce de remuneracién hasta por treinta
(30} dias.

19. Plantear y proponer las designaciones y rotaciones de los servidores a su cargo, en
coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.

20. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

21. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

22. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Alcalde y/o el Gerente Municipal.

V. Grado de Responsabilidad:

€ N

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y iitiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

V1. Depende del: Gerente Municipal.

' VIL. Ejerce Autoridad

sobre: El personal asignado a su cargo.

|
VIII. Coordina a Nivel:

— —

Con las demis dependencias de la municipalidad.

Interno:

Externo: No coordina.

4 IX. Requisitos Minimos:

"

"N

.

unicip,,

| e Titulo profesional universitario de Ingenieria Ambiental
o experiencia de 4 afios en labores similares.

¢ Capacitacion profesional especializada en el drea.

e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Experiencia en conduccion de programas
administrativos relacionados al area. |

e Minima de tres afios en labores relacionados con en el
area.

ormacién académica:

) Experiencia laboral:

e Experiencia en conduccién de personal.
| — - e Experiencia en labores administrativas. |
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

/
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J
L.  Denominacidn del Cargo: | Secretarial
II. Numero de Cargo en el CAP: ‘ 205
| 1 . _

III. Naturaleza del Cargo:

La Secretaria I, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, referidas a la formulacion, control y archivo de los documentos de la oficina,
llevar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

2. Preparar la documentacion para la revisién y firma del Gerente.

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asi como envio y

| recepcion de fax y correos electrénicos.

4. Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a

indicaciones generales.

5. Cautelar el carécter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo.

6. Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y
codificando los documentos, cuidando de su conservacion.

7. llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros |
documentos emitidos por la gerencia. '

8. Organizar y preparar la documentacién que anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia. .

9. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades organicas de 1a municipalidad.

10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y ttiles de oficina, asi como efectuar

' el correspondiente control de su uso.

11. Atender al piblico, dando informacién de caracter general y pautas a seguir en sus
tramites.

12. Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ftiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

‘E] Gerente de Servicios Comunales 3; Protecci(’m“
| Ambiental.

| VII. Ejerce  Autoridad No ejese autoridad
| sobre: |

— iwmf‘. Habit Hﬁi-ﬂt: “ﬁ“ﬂl W ui
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V1. Depende de:
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‘ VIII. Coordina a Nivel:

Con en el personal de la oficina y demas servidores a nivel

Interno: .
| secretarial.

No coordina.

Externo:

IX. Requisitos Minimos:

s Titulo de Secretariado o Experiencia en manejo de
Sistemas Administrativos de 2 afios en Administracion
Publica.

e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

s Minima de un afioc como secretaria en mstltucmnes
publicas v/o privadas.
Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
| » Conducta responsable, honesta y proactiva. |

Formacion académica:

Experiencia laboral: |

06.6.1. DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA Y TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS:

La Divisién de Limpieza Piiblica y Tratamiento de Residuos Sélidos es un Organo de
Linea de tercer nivel, cuyo 4mbito de competencia funcional comprende asegurar los
servicios publicos de recoleccion de residuos sélidos, barrido de calles y pistas del
distrito. En donde tiene como misién el asegurar un éptimo servicio de limpieza publica
que brinde a los ciudadanos un ambiente segurc y agradable para el desarrollo de sus
actividades cotidianas y del cuidado de su salud.

Denominacién del Cargo: Especialista en Residuos Sélidos

Numero de Cargo en el CAP: 206

Naturaleza del Cargo:

Especialista en Residuos Solides, tiene por finalidad programar, ejecutar y evaluar los
gramas de limpieza publica, segregacion, recuperacién y tratamiento de residuos

1. Planificar, dirigir, controlar y evaluar los sistemas de residuos solidos, desde la
etapa de su recolecci6én hasta el destino final..

2. Programar, controlar y evaluar los vefiicilos de recoleccion de/r;sit o} sélidos y

15 N " i 5 B
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

10.

11.
12.

13.
14,

. Gestion y ejecucion de la limpieza general de los locales de la municipalidad.
. Velar por el buen uso, conservacién e integridad de los vehiculos y maquinarias,

. Coordinar con la Divisién de Fiscalizacion que se ejecuten sanciones a los vecinos

. Evaluar los focos de contaminacién de basura disponiendo su erradicacion.
. Administrar y controlar el uso adecuado de los recursos humanos y materiales que

. Propiciar el perfeccionamiento y entrenamiento del personal a su cargo.
. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que involucren el desarrollo
. Coordinar con los vecinos y entidades competentes campaiias de educacién y

. Coordinar y supervisar la aplicacién de los dispositivos legales y normas técnicas

. Dar conformidad y/o proyectar normas internas para el manejo de los residuos
. Realizar estudios técnicos y proponer proyectos, programas y actividades para el
. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
. Cumplir con los objetivos y metas esta

. Las demas atribuciones y respongabilidades qpe se deriven dgl-ciydnplimiento de

LIS
T

la Gerencia.
Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
relacionadas con el servicio de limpieza publica.

Proponer normas y procedimientos para la recoleccién, transporte y disposicién
final de los residuos sélidos.

Ejecutar, actualizar e implementar el plan de rutas de la unidad de recojo de
residuos sélidos de acuerdo a las politicas municipales y a la realidad local.
Proponer acciones para el mejoramiento de los servicios, asi como encargarse de la
implementacién de procedimientos para el mejor desempefio de las funciones.
Planificar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas con la limpieza
y barrido de calles, avenidas, espacios publicos y monumentos dentro de la
jurisdiccion.

Identificar y llevar un registro de generadores de residuos sélidos especiales o
peligrosos.

Promover la participacién ciudadana en acciones de acciones de control y
fiscalizacion del servicio de limpieza publica.

Ejecutar y supervisar el servicio de barrido de pistas y veredas del distrito.

Difundir y coordinar campafias de informacién y educaciéon sobre la limpieza del
distrito.

Promover campaiias de limpieza de techos de los inmuebles en el distrito.
Implementar y dar mantenimiento a los depdsitos, contenedores y almacenes que
de manera coordinada, se coloquen para el acopio de los residuos sélidos que se
genere en el distrito.

equipos y herramientas asignados llevando un adecuado control del uso.
y/o contribuyentes que no cumplan con la normatividad municipal respecto a la

disposiciéon de residuos sélidos en la via piblica, de acuerdo al Reglamento de
Apli¢acién de Sanciones (RAS).

se le asignen.

de planes estratégicos y de manejo de indicadores de eficiencia y eficacia en el
servicio.

concientizacion sobre el mantenimiento, ornato y limpieza publica en el distrito.

relacionadas con las actividades de limpieza ptiblica, barrido, recoleccidn, traslado
de los residuos sélidos.

sélidos.
mejoramiento del ornato en el distrito.
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

idas en el ambito de su competencia,
robadoy por la Municipalidad.

contenidas en los planes y proyectos

sus funciones y las que le sean Asignadas por

wuinicipalidad DAWLAl de Manans "
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

'. Proteccién Ambiental. |

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y 1itiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

encuentra laborando.

Depende del:

| SE—

VII. Ejerce
sobre:

Autoridad

VIII. Coordina a Nivel:

| Gerente de Servicios Comunales y Proteccién Ambiental.

El personal asignado a su cargo.

Interno:

Con la Gerencia de Servicios a la Comunidad y Proteccién |
| Ambiental v sus divisiones.

Externo:

IX. Requisitos Minimos:

No coordina.

Formacién académica:

e Titulo profesional universitario de Ingenieria Sanitaria,
o carreras afines Experiencia en manejo de Sistemas
Administrativos de 2 afios en Administracién Pablica.

» (apacitacién profesional especializada en el area.

Manejo de paquetes informaticos de oficina.
e Experiencia en conduccion de
administrativos relacionados al 4rea.

programas

Experiencia laboral:

conducta:

Habilidades y

|« Minima de tres afios en labores relacionados con en el |
area.

e Experiencia en conduccion de personal.

s Experiencia en labores administrativas.

¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

PUNICIPAL

2
<] JJEG ENCIA
El

W3

Chofer I - Conductor de Vehiculo

HL

El Chofer I - Conductor de Vehiculs

207-214

Naturaleza del Cargo:

tiene por\finalidad desarrollarla/s)'lctividades de

e

ey



IV. Funciones Especificas:

1. Conducir el vehiculo asignado {automdviles o camionetas) para transporte de
personal y/o carga de acuerdo a las zonas y turnos programados por la Divisién.

2. Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el Reglamento de Seguridad Vial.

3. Verificar el buen funcionamiento del vehiculo para garantizar las comisiones de
servicio.

4. Velar por la documentacion del vehiculo que esté al dia y que pueda circular
libremente.

5. Responsabilizarse del control y del buen uso del combustible y de otros materiales
o herramientas asignados a su cargo.

6. Portar la documentacidon exigida, tanto personal como del vehiculo.

7. Informary coordinar para el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

8. Mantener una biticora actualizada y efectuar reporte diario del recorrido y estado |
de funcionamiento del vehiculo asignado.

9. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Especialista en Residuos Sélidos.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL. Depende del: Pablica y Tratamiento de Residuos Sélidos.

VII. Ejerce Autoridad
sobre:

No ejerce autoridad.

Coordina a Nivel:

s .

et
R \\

GERENCIA nterno:
MUNICIPAL [J8 ]

3

)

Con el personal de su oficina.

“xterno: No coordina.

"»&‘ﬁ{ : "
‘__T___:/ IX. Requisitos Minimos:
Estudios secundarios completos.

Formacidén académica: | ¢ Breve profesional All.
e Conocimiento en mecanica automotriz.

,,
ﬂ\;ﬂTm .

¢ Experiencialaboral: ¢ Minima de dos afios en cargos similares.
‘ Habilidades VAR Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para

conducta: | relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

Wunicipaidad Bisrta do e 2 o MDA/ DSTRIT, OF HARIANO MELSAR
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF
'L Denominacién del Cargo: Chofer I - Operador de Compactadora
FI. Numero de Cargo en el CAP: 215-222

III. Naturaleza del Cargo:

El Chofer I - Conductor de Vehiculo, tiene por finalidad desarrollar las actividades de
conductor de vehiculo asignado para el cumplimiento de sus funciones en el recojo de
residuos solidos.

| IV. Funciones Especificas:

| 1. Conducir bajo responsabilidad el vehiculo asignado para la recoleccién y
‘ transporte de desechos solidos al relleno sanitario.
2. Efectuar el recojo de basura del drea o zona que le corresponde segin el rol de
trabajo establecido.

3. Tomar medidas de seguridad del personal ayudante de recolectar los desechos
sélidos en el vehiculo recolector. '

4. Velar por el mantenimiento y buen estado del vehiculo recolector asignado.

5. Velar por la documentacion del vehiculo que esté al dia y que pueda circular
libremente.

6. Responsabilizarse del control y del buen uso del combustible y de otros materiales
o herramientas asignados a su cargo.

7. Portar la documentacion exigida, tanto personal como del vehiculo.

8. Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el Reglamento de Seguridad Vial.

9

1

Velar por la buena presentacién de la ciudad e imagen de la Municipalidad.
0. Coordinar y supervisar el trabajo del personal de limpieza que trabajan en el
vehiculo a su cargo.
. Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan
ala calidad del servicio y al desempefio eficaz.
. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Especialista en Residuos Sélidos.

Grado de Responsabilidad:

-s responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
ie le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral porla cual se
cuentra laborando.

Especialista en residuos solidos de la Divisién de Limpieza

Publica y Tratamiento de Residuos Solidos.
ik f(]) ;rr‘z fitoridad No ejerce autoridad.
VIIL Coordina a Nivel: /\
Interno: : ‘ Con elfersonal de su oﬁcma

s

asenujio] .l“.lll .-ool-pcl!qlo.-lu-u.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

Vo

Externo: No coordina.
IX. Requisitos Minimos:
¢ Estudios secundarios completos.
Formacién académica: | e Breve profesional A Il
» (Conocimiento en mecdnica automotriz.
Experiencia laboral: ¢ Minima de dos afios en labores similares.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.
e Conducta responsable, honesta y proactiva.

il 4 i Trabajador de Servicios - Ayudante de
1. Denominacién del Cargo: Compactadora
II. Numero de Cargo en el CAP: 223 - 236

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Trabajador de Servicios - Ayudante de Compactadora, tiene por finalidad desarrollar
actividades de apoyo en el recojo de basura.

IV. Funciones Especificas:

Realizar labores de apoyo en la recoleccion de residuos sélidos en la compactadora,
apoyando en el funcionamiento de esta. |
Velar por la buena presentacién de la ciudad e imagen de la Municipalidad.

Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan
ala calidad del servicio y al desempefio eficaz.

Adoptar medidas de seguridad en el manejo de la maguina compactadora.

i Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Especialista en Residuos Sélidos.

Grado de Responsabilidad:

N,
)

7
L3 £ . . r . s . .
I{ﬁgé Y Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y dtiles de escritorio
1‘22\ - ,wmg;; que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
\ %%,

¥4 encuentra laborando.

Especialista en residuos sélidos de la Divisién de Limpieza

VL. Depende del: Piblica y Tratamiento de Residuos S6lidos.

Vil. Ejerce  Autoridad
sobre:

VIII. Coordina a Nivel: /—\\

Interno:

No ejerce autoridad.

~
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Externo: ] No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica: | ¢ Estudios secundarios completos

Experiencia laboral: ¢ Minima de un afio en labores similares. _
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para '
conducta: relacionarse.

e (Conducta responsable, honesta v proactiva.

S e e e _ Trabajador de Servicios - Limpieza
_I; _E_:ir_mminacién del Cargo:  Publica

II. Numero de Cargo en el CAP: ‘ 237 -274

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Trabajador de Servicios - Limpieza Publica, tiene por finalidad desarrollar actividades
de limpieza publica en la jurisdiccion del Distrito, seglin rutas programadas.

IV. Funciones Especificas:

=

Efectuar la limpieza de areas urbanas asignada, segiin el rol de trabajo establecido.
2. Velar por la buena presentacion e imagen saludable y limpia del distrito.

3. Realizar el mantenimiento y control de materiales, equipos y herramientas a su |
cargo.

Preparar materiales, herramientas y equipos a utilizar.

Participar y realizar operativos de limpieza segin cronograma.

Poner en conocimiento a su jefe inmediato y a las instancias policiales, sobre
cualquier agresién fisica y/o verbal contra su integridad fisica y/o personal de
limpieza publica.

Las demaés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Especialista en Residuos Sélidos.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

‘ Especialista en residuos s6lidos de la Division de Limpieza
Piblica y Tratantiento de Residuos Sélidos.

' VI. Depende del:

' VIL. Ejerce Autoridad
sobre:

No ejeret autoridad.
|

MUNICIPALIDG DISH# WAPIANO MELGAR
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ErCA 3
N 5.
4

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de su oficina.

Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

Formacidon académica: | ¢ Estudios secundarios.

Experiencia laboral: + Minima de un afio en labores similares.

Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.6.2. DIVISION DE PARQUES Y JARDINES:

La Division de Parques y Jardines es un Organo de Linea de tercer nivel, cuyo
ambito de competencia funcional comprende ejecutar las acciones relacionadas con
la conservacién, mantenimiento, rehabilitacién, reconstruccion de parques y
jardines, asi como la ampliacién de las 4reas verdes del distrito, en concordancia con
la politica de sostenibilidad del medio ambiente y habitad humano.

! L. Denominacion del Cargo: l Especialista Administrativo 1

1. Numero de Cargo en el CAP: ‘ 275

%N III. Naturaleza del Cargo:

'\.

RENCIA
NICIAL r;:' il Especialista Administrativo I, tiene por finalidad ejecutar y supervisar las actividades

f, de mantenimiento de parques y jardines.

IV. Funciones Especificas:

1. Programar y ejecutar estudios e inventarios de dreas verdes.

2. Proponery ejecutar programas de desarrollo y mantenimiento de dreas verdes.

3. Coordinar, ejecutar, controlar e informar sobre los resultados de los planes,
proyectos y programas de mejoramiento integral de los parques, jardines y nuevas
dreas verdes.

4. Programar, organizar, ejecutar y controlar el corte de césped, perfilado y limpieza,

la poda de arboles, resiembra de césped, plantas ornamentales y arboles.

Promover, difundir y realizar campafias :stacion y reforestacio

s fiscalizacion
[ WAPTRNO MEGAR
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10.

11.
12

13.

14.

15.

16.

17.

V.

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ftiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral porla cual se |
[ encuentra laborando.

de las areas verdes de parques. |
Habilitar, mejorar y ampliar las areas verdes disponibles para un mejor ambiente |
adecuado y habitad humano saludable.

Proponer y fomentar escuelas y talleres de sensibilizacion. |
Ejecutar acciones de recuperacién de espacios destinados a las areas verdes, de uso
publico.

Ejecutar actividades de transporte, recojo y eliminacion de maleza.

Organizar y dirigir la limpieza y mantenimiento de canales de regadio y de los
sistemas de riego tecnificado de las areas verdes de manejo municipal.

Programar, ejecutar y supervisar las acciones correspondientes a la
implementacién y administracién del Vivero Municipal

Programar y ejecutar el recojo de maleza de parques y de los puntos de
acumulacidn.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Servicios Comunales y
Proteccion Ambiental.

Grado de Responsabilidad:

| Gerente de de Servicios Comunales y Proteccién
Ambiental.

Depende del:

/ Interno: Con el personal de su oficina.

Externo: No coordina.

Formacidon académica:

Ejerce  Autoridad

sobre: | El personal asignado a su cargo.

. Coordina a Nivel:

e Titulo profesional universitario de Agrénomo o carreras
afines o Experiencia en manejo de Sistemas |
| Administrativos de 2 afios en Administracién Piiblica.
e Capacitacion especializada en el area.
_| e Manejo de paquetes informaticos de oficina. ___|

Minima de dos afios en labores relacionadas con el area.

Experiencia laboral: Experiencia en conduccién de personal.
Habilidades y|e abajar en equipo, bajo presion y para
conducta: '

"""""""""""""" esseadfbd .I’l.l‘l'l.l(."ll‘-‘l.l'lll
Elaborado py Fep. M st Caceres
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF ™ ™

I. Denominacién del Cargo: Agronomo |
II. Numero de Cargo en el CAP: 276
III. Naturaleza del Cargo:

Iv.

El Agrénomo, tiene por finalidad ejecutar labores estudios, control y rehabilitacion de las
areas verdes del distrito asi como la del invernadero municipal.

Funciones Especificas:

12.

13.

Ejecutar, supervisar y/o orientar a los trabajadores de la division en la prevencién
y control de epidemias y plagas que afectan los jardines y areas verdes.

Supervisar las labores del personal asignado referido al mantenimiento de |
programas y proyectos para mejoramiento de parques, jardines y areas verdes.
Formular y ejecutar los programas y proyectos de mejoramiento, ampliacién,
rehabilitacién y mantenimiento de parques, jardines dreas verdes y ornato publico
del Distrito.

Realizar 1a evaluacion, el registro y/o actualizacién del inventario de parques y
jardines, implementando el archivo de expedientes técnicos o planos
correspondientes.

Cumplir y hacer cumplir las actividades de preparacién, remocién, zarandeo y
nivelacién de la tierra; abonamiento o fertilizacién del suelo; sembrado y/o
renovacién de flores, rey gras, plantones y otros tipos de pastos y plantones; asi
como regado y podado de pastos, drboles y plantas de plazas, parques, jardines y
areas verdes, manteniendo la belleza y ornato publico del Distrito.

Analizar el estado de conservacion del suelo de los parques, jardines, plazas, areas
verdes y lugares a forestarse, verificando si cuentan o no con agua potable o
mediante pozos subterrianeos 0 de manantiales naturales.

Apoyar la construccién, ampliacién o rehabilitacion de mas parques, jardines y
dreas verdes en los sectores urbano-marginales y de expansién urbana, en
coordinacion con la gerencia y otras instancias.

Programar y ejecutar la forestacién y reforestacién de areas eriazas, laderas, cerros
y micro-cuencas apropiados para esta actividad, a fin de contrarrestar la
contaminacion del ambiente.

Realizar el control fitosanitario del suelo con flores y plantas ornamentales de su
competencia.

. Verificar y/o informar sobre la calidad de los plantones y flores en sus diferentes

variedades y especies, en el Vivero Forestal y de otros lugares similares donde se
instalen viveros.

. Orientar y controlar la limpieza de los parques, jardines, plazas, 4reas verdes del

Distrito.
Ejecutar estudios para la creacién e implementacién de otros viveros forestales en
el distrito.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asigfiadas py el Gerente de Serviciog\Comunales y
Proteccién Ambiental.
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V.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

encuentra laborando.
VL. Depende del: Espe:c1ahsta Administrativo 1 de la Division de Parques y ]
Jardines.
VIl. Ejerce  Autoridad No ejerce autoridad.
sobre: o

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No coordina.

IX.

Requisitos Minimos:

Formacién académica: | ¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Bachiller en Ingeniero Agrénomo o carreras afines.
o C(Capacitacion especializada en el drea.

e Experiencia en conduccion de programas
administrativos relacionados al drea.

Experiencia laboral:

e Minima de dos afios en labores similares.
+ Experiencia en labores administrativas.

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva. _

Denominacién del Cargo: Chefer I - Conductor de Vehiculo
Numero de Cargo en el CAP: 277

IIL.

Naturaleza del Cargo:

El Chofer I - Conductor de Vehiculo, tiene por finalidad desarrollar las actividades de
conductor de vehiculo asignado a su cargo.

Funciones Especificas:

Conducir el vehiculo asignado (automéviles o camionetas) para transporte de
personal y/o carga de acuerdo a las zopasy{urnos programados por la Divisién.
Aplicar las normas y disposiciones#6ntenida3 en el Reglamento de ridad Vial.
Verificar el buen funcionamiep A 1

ervigio.

G.
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eNe

Velar por la documentacion del vehiculo que esté al dia y que pueda circular
libremente.

Responsabilizarse del control y del buen uso del combustible y de otros materiales
o herramientas asignados a su cargo.

Portar la documentacién exigida, tanto personal como del vehiculo.

Informary coordinar para el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

Mantener una bitacora actualizada y efectuar reporte diario del recorrido y estado
de funcionamiento del vehiculo asignado.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Especialista Administrativo [ de la
Divisién de Parques y Jardines.

V.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacidn de los bienes muebles y atiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

| Especialista Administrativo [ de la Divisién de Parques y

VI. Depende del: | Jardines.
VIL Ei‘:,r:‘: Autoridad | No ejerce autoridad.
VIIIL. Coordina a Nivel:
Interno: Con el personal de su oficina.
B Externo: _ _| No coordina. _
IX. Requisitos Minimos:

e Estudios secundarios completos.

Formacion académica: | ¢ Breve profesional A Il.

¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

b=, Experiencialaboral: ! ¢+ Minima de un afio en labores similares.

»,

’ﬁ-z Habilidades y | ® Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
& conducta:

relacionarse.
e Conducta responsable, honesta y proactiva.

AH L

| 1L

IIL.

Denominacion del Cargo: ] Chofer I - Operader de Cisterna

Numero de Cargo en el CAP: | 278 -280

Naturaleza del Cargo:

mm,
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V.

Funciones Especificas:

.

~

V.

Conducir la cisterna para el transporte de agua, desarrollando las actividades de
regado de las 4reas verdes del distrito, los que no cuentan con el servicio de agua.
Abastecerse y proveerse de agua para el regado permanente de los plantones
arbustivos y variedades de flores.

Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el Reglamento de Seguridad
Vial.

Velar por la documentacion de la cisterna que esté al dia y que pueda circular
libremente.

Responsabilizarse del control y del buen uso del combustible y de otros
materiales o herramientas asignados a su cargo.

Portar la documentacién exigida, tanto personal como de la cisterna.

Informar y coordinar para el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

Mantener una bitdcora actualizada y efectuar reporte diario del recorrido y
estado de funcionamiento de la cisterna.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Especialista Administrativo I de
la Divisién de Parques y Jardines.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborande.

I —
VL. Depende del: | Espe.cialista Administrativo 1 de la Division de Parques y
| Jardines. B B
VIL. Ej i
Il Ejerce Autoridad ‘ No ejerce autoridad.
- sobre: |
. Coordina a Nivel:
| Con el personal de su oficina.
| p
' No coordina.
X. Requisitos Minimos:
|« Estudios secundarios completos.
. Formacién académica: | e Breve profesional AlllL
41 e Manejo de paquetes informdticos de oficina.
% ;; Experiencia laboral: e Minima de un afio en labores similares.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse,

MunicipgHdad Di W %.W
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i. Denominacién del Cargo: Operador de Maguina Podadora ‘

II. Numero de Cargo en el CAP: 281 - 282

IIl. Naturaleza del Cargo: |

| El Operador de Maquina Podadora, tiene por finalidad desarrollar las actividades de
podado de césped de areas verdes dentro del Distrito.

IV. Funciones Especificas:

1. Efectuar el podado y arreglos permanentes de césped, arboles y plantas
ornamentales de las areas verdes de la jurisdiccion.

2. Informar oportunamente los dafios o desperfectos que pudiera presentar la
maquina a su cargo.

3. Custodiar y responsabilizarse por sus herramientas de trabajo.

4, Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Especialista Administrativo I de la
Division de Parques y Jardines.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y fitiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

| Especialista Administrativo I de la Divisién de Parques y

VI. Depende del: ' Jardines.

VIl. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

) ‘ .VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de su oficina.

- Externo: No coordina.

~— | IX. Requisitos Minimos: |

¢ Estudios secundarios completos.
Formacién académica: | e Capacitacion especializada en manejo de maquina

N\ L podadora.
‘wi Experiencia laboral: e Minima de un afio en labores similares.

Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para :

conducta: relacionarss
e Conducld responsable, honesta y proacty¥

gty
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Trabajador de Servicios - Ayuﬂante de |

,_L,_. _I_Jenommac‘wn del Cargo: ( Cami6n Cisterna e
II. Numero de Cargo en el CAP: ‘L 283 - 286 ‘

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Trabajador de Servicios — Ayudante de Camién Cisterna, tiene por finalidad ejecutar
actividades de apoyo a la divisién.

IV. Funciones Especificas:

| 1. Realizar labores de apoyo en el regado de areas verdes, campos deportivos y otros,
operando el sistema de regado de los cisternas.
J 2. Apoyar en las labores de limpieza si fuera necesario.
3. Apovyar en las actividades y campafias que realiza la municipalidad de conservacion de areas
verdes.
4. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de |
sus funciones y las que le sean asignadas por su feje inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsabie de la custodia y conservacion de los bienes muebles y iitiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

- Especialista Administrativo [ de la Divisién de Parques y

V1. Depende del: Jardines:

| VIL Ejerce Autoridad |
sobre:

VIIL. Coordina a Nivel:

No ejerce autoridad.

Interno: ' Conel personal de la oficina.

Externo: | No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

<

- 3

| Formacién académica: | ¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: e Minima de un afio.
Habilidades v | o Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para |
‘ conducta: relacionarse.

| » Conducta responsable, honesta y proactiva.

sarente_te Plani ™ \.-Racvn_r__-.. acion
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R R
-3

_ | VL. Depende del:
< VII. Ejerce  Autoridad

R

%) . .
N ’)’ II. Coordina a Nivel:

L Denominacién del Cargo: l Trabajador de Servicios Areas Verdes

II. Numero de Cargo en el CAP: ‘ 287 - 326

III. Naturaleza del Cargo:

El Trabajador de Servicios Areas Verdes, tiene por finalidad desarrollar actividades de
limpieza, mantenimiento y conservacion de las areas verdes del distrito.

IV. Funciones Especificas:

1. Mantener limpio los parques, jardines areas verdes en horario de trabajo
establecido.

2. Mantener en buen estado la infraestructura de los parques y jardines de distrito.

3. Vigilar y mantener en funcionamiento los puntos de conexion de agua potable en |
cada uno de los jardines de avenidas y parques o plazas publicas del distrito.

4. Cumplir actividades de su competencia dentro del horario establecido, marcando
su entrada y salida, demostrando su asistencia, permanencia, rendimientc o
productividad, conducta y disciplina, conforme a lo establecido de acuerdo a la
legislacion laboral vigente.

5. Efectuar el podado y arreglos permanentes de los arboles y plantas ornamentales
de la plaza, parques y jardines de su competencia.

6. Realizar riego permanente dentro de las areas verdes asignadas a su
responsabilidad.

7. Realizar trabagjos de jardineria, mantenimiento, sembrado de rey y gras y
plantones, remocion de tierra o zarandeo, mezcla de substrato, nivelacién y
fumigacién.

8. Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por el Especialista Administrativo I de Ia

Division de Parques y Jardines.

Grado de Responsabilidad:

N\ responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio |

?: e le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se

E‘/ucuentra laborando.
e

Especialista Administrativo I de la Divisién de Parques y
Jardines.

~. No ejerce autoridad.
;% sobre:

_El_q_

" g

Sonal de Su oficina.

Interno: ‘ Conelp

Externo:

dag Distrital de gﬂw ot
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

IX. Requisitos Minimos:

Formacioén académica: | ¢ Estudios secundarios.

Experiencia laboral: e Minima de un afio en labores similares.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presioén y para
conducta: relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.6.3. DIVISION DE PROTECCION AMBIENTAL Y SALUBRIDAD:

1. Denominacién del Cargo:

La Divisién de Proteccién Ambiental y Salubridad de es un Organo de Linea de tercer
nivel, cuyo ambito de competencia funcional comprende desarrollar actividades del
cuidado de la salubridad y proteccién del ambiente, prestando este servicio, en
beneficio de la comunidad.

Especialista Administrativo I

|
II. Numero de Cargo en el CAP: || 327

III. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad la ejecucién de las actividades de
cuidado del medio ambiente y velar por la salubridad en el distrito.

Funciones Especificas:

Normar y promover la educacion y cultura ambiental, estableciendo necesidades y
recursos para el manejo de las politicas establecidas.

Realizar acciones para controlar la contaminacién por emanacién de gases toxicos, |
provenientes de la actividad industrial y el transporte ptblico y privado.

Elaborar planes, programas y proyectos para resolver problemas de contaminacion
ambiental agua, suelo y/o aire del distrito.

Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Salud los niveles de contaminacién
urbana, el suelo, atmésfera y agua del distrito.

Realizar acciones para el control de la contaminacién sonora, por ruidos molestos |
que sobrepasen los limites permisibles

Disefiar programas y proyectos a efecto de mitigar y/o resolver problemas criticos
de medio ambiente derivados de la contaminacién del agua, suelo, ruido y/o aire
del distrito y realizar estudios técnicos para la aplicacién y uso de tecnologias en el
uso sostenible de los recursos.
7. Regular y controlar la protecciém y consiyvacion del medio ambieife, alubridad y

R 0 por: S obadl por:
—— sapanosfia ot.ll-.---cbl-.l-.,icnunclu- ()M_ 2 A Aya,&xhqrm
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10.

11.

13.

14.

16.
17.

19.

15.

18.

21.

P

<o e

Generar proyectos a favor del ordenamiento ecoldgico, la calidad del agua para
riego, ampliacion de areas verdes, asi como el control de riesgos a la salud publica.
Planificar, dirigir, organizar y controlar la ejecucién de actividades de saneamiento
ambiental y de control de la sanidad animal, en particular la regulacién de tenencia
y crianza de animales domésticos.

Elaborar material de difusién, promover y apoyar programas de educacion
ambiental

Prohibir, decomisar y erradicar la crianza y alimentacién de animales en lugares
insalubres en el casco urbano de conformidad a los dispositivos existentes,
promoviendo el control sanitario, calidad e higiene.

. Planificar, organizar, dirigir, y supervisar los procedimientos o actividades para

regular y controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos
comerciales, industriales, viviendas, escuelas, piscinas y otros lugares publicos
locales.

Programar, promover y ejecutar campafias de fumigacion y desratizacion, asf como
campafias de sanidad animal en concordancia con el régimen juridico de los canes y
la tenencia responsable de mascotas.

Planificar, organizar, dirigir, y supervisar los procedimientos o actividades para
realizar campafias de control de epidemias y control de sanidad animal.

Coordinar, proponer, ejecutar y evaluar politicas ambientales y normas para
prevenir o contrarrestar la contaminacién ambiental.

Ejecutar campafias de control de plagas.

Coordinar con la Division de Fiscalizacién la aplicacion de las sanciones
administrativas correspondientes al incumplimiento de los dispositivos sobre la
materia.

Regular y controlar la higiene y aseo, en los establecimientos comerciales,
industriales, viviendas, escuelas, piscinas, y otros lugares piiblicos locales.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales, |

financieros y materiales asignados para su utilizacién.

. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,

contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Servicios Comunales y
Proteccién Ambiental.

Grado de Responsabilidad:

1

l

" Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y fitiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL

Depende del: Gerente de Servicios Comunales y Proteccion Ambiental

| VIL. Ejerce

Autoridad l El personal asignado a su carso
sobre: ’ ¢ -

VIIL

Interno:

Coordina a Nivel:

Con el pm oficina.

No cgérdina. \
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF
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IX. Requisitos Minimos:

e Titulo profesional universitario de estudios |
relacionados con la especialidad.
Capacitacion profesional especializada en el drea.

Formacién académica: . ) s .
Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Experiencia en conduccién  de programas
‘administrativos relacionados al drea. -
e Minima de tres afios en labores relacionadas con el
Experiencia laboral: drea. L .
e Experiencia en conduccién de personal.
e Experiencia en labores administrativas.
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para |
conducta: relacionarse.
e (Conducta responsable, honesta y proactiva.
T ‘ I e . R
| 1. Denominacién del Carga' | Técnico Administrativo 1
s

II. Numero de Cargo en el CAP: 328

III. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo I, tiene por finalidad ejecutar labores de apoyo en la
proteccién ambienta y el cuidado de la salubridad en el distrito.

IV. Funciones Especificas:

Ejecutar e impulsar acciones de vigilancia y control de la contaminacion del medio
ambiente.

Ejecutar e impulsar acciones de vigilancia y control de los establecimientos de
expendios de alimentos.

Coordinar y ejecutar campafias permanentes de capacitacién a los establecimientos
de expendio de alimentos.

Atender las solicitudes de servicios de fumigacién desinfeccién y desratizacion.
Ejecutar campaiias de saneamiento ambiental en coordinacién con las areas
competentes.

Supervisar el funcionamiento de servicios higiénicos y bafios piiblicos que sean de
forma salubre. |
Participar en campafias de saneamiento ambiental e inmunizaciones.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Especialista Administrativo I de la
Division de Proteccién Ambienta

Municigalidad Distri : ; M
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V. Grado de Responsabilidad:

|
|
|
Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y tiles de escritorio |

que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del: Gereflte de Servicios a la Comunidad y Proteccion
Ambiental

VII. Ejerce  Autoridad ‘ No ejerce autoridad.
sobre: :

| VIIL. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: | No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

¢ Titulo técnico relacionado con el area.

Capacitaci6én técnica especializada en el area.

* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

e Minima de dos afios en labores técnicas relacionadas
con el drea.

Habilidades y ' Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.
e Conducta responsable, honesta y proactiva.

Formacion académica:

Experiencia laboral: |

GERENCIA DE COOPERACION TECNICA Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL:

La Gerencia de Cooperacion Técnica y Desarrollo Econémico Local es un Organo de
Linea de segundo nivel organizacional, cuyo ambito de competencia funcional

% comprende conducir, programar, organizar y supervisar la cooperacién técnica y

"a,é\desarrollo econémico, promoviendo actividades de inversiones publicas y
roductivas y comerciales del distrito.

Municipalidad Disi Magar
.;5-(1-‘; L ..'..-'.1@-1;9"6.‘&&.?.’.?:;
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

L .

> ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE COOPERACION TECNICA Y

DESARROLLO ECONOMICO LOCAL:

Gerencia
Municipal

Gerencta de Cooperacion

Tecnica y Desarrolio
Econémica Local.

|

Divisién de Cooperacion
Técnica Interinstitucional

I

Divisién de Desarrolio
Econémico Local

]

Division de
Comercializacion

> CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:

N°

ORDE

329

6.73. DIVISION DE COMERCIALIZACION

| SITUACION DEL CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL
| a P CONFIANZA
6.7. [ GERENCIA.I‘)E COOPERACION TECNICA Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
| I GERENTE DE COOPERACION TECNICA Y DESARROLLC ECONOMICO ‘ 20667EC ECZ ] 1 1 1 ‘ 2 1
LOCAL
| 330 SECRETAR]A‘I_ B || 20667AP1 SP-AP1 1 rl 1 [ o o
| 6.7.1. | DIVISION DECOOPERACION TECNICA INTERINSTITUCIONAL
! 331 EPECIALISTAADMINISTRATWOI | 206671ES1 | SPES1 1 | 0 _1 ]
672 DIVISIONDE DE;R.ROLI.O ECONOMICO LOCAL a
332 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - [ 27766_72;] SPES1 1 | o | 1 ]
4 333 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ] | 206673ES1 SP-ES1 1 | 1 0 4]
. 334 | TEQNICO AEIHN_IST;ATIVOI B B I| 206673AP1 SP-AP1 1 | 1 o [
TOTAL UNIDAD ORGANICA | 6 4 2 1

Denominacién del Cargo:

-

Gerente de Coaperacitn Técnica y

-( | Desarrollo Econémico Local
12
’ \_=% MORA Numero de Cargo en el CAP: | 329

Naturaleza del Cargo:

il gp SR
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

IV. Funciones Especificas:

1. Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la gerencia en
coordinacion con las divisiones a su cargo.

2. Realizar la supervision, control y evaluacién del uso y destino de los recursos por
donaciones y otros de naturaleza similar otorgada a favor de nuestra Institucion.

3. Coordinar con los organismos nacionales, e internacionales, relacionados con los
proyectos a cargo de la Gerencia respectiva, para obtener asistencia técnica
especializada y cooperacién econdémica; orientadas al desarrollo, ejecucién y/u
operacion de dichos proyectos.

4. ldentificar, proponer, gestionar y ejecutar acciones de cooperacidn técnica nacional
e internacional, relacionadas con los objetivos y politicas institucionales y con el
desarrollo de las actividades industriales, artesanales, turisticas y similares.

5. Planificar y concertar el desarrollo econémico local, en armonia con las politicas '
publicas de promocién de las MYPES y nuevos emprendimientos y de los Planes I
Concertados a nivel Nacional, Regional y Local.

| 6. Fomentar, promover y facilitar el acceso al mercado formal de las empresas,

| comerciantes y nuevos emprendimientos.

7. Proponer y evaluar las politicas referidas a programas de formalizacién del
comercio ambulatorio, competitividad y nuevos emprendimientos.

8. Otorgar autorizaciones de funcionamiento conforme a la normativa sobre la
materia.

9. Emitir resoluciones administrativas en materia de su competencia.

10. Formular, monitorear y evaluar los proyectos de inversién publica y de
cooperacién interinstitucional para la promocién de las MYPES, de nuevos
emprendimientos, de lucha contra la pobreza, exclusion social, generando empleos,
y promoviendo acciones de defensa al consumidor y otros de ambito econémico.

11. Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accion u omision de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sanciones de suspension sin goce de remuneracién hasta por treinta
(30) dias.

12. Plantear y proponer las designaciones y rotaciones de los servidores a su cargo, en

coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.

. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacion.

. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbito de su competencia,

contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

. Las demads atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades

que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el

Alcalde y/o el Gerente Municipal. '

Grado de Responsabilidad:

! Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
| que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del: ‘ Gerent Iumc1pal
Hunicipalidag Distrital da Manano N PALPAD OIS TR 06 mmgwr,-.g
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

VIL. Ejerce  Autoridad

sobre: El personal asignado a su cargo.

VIIL. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: Con las demas dependencias de la municipalidad.

e Titulo profesional universitario de Economia,
Contabilidad, Administracién o carreras afines.

e Capacitacién especializada en el drea.

[. » Manejo de paquetes informdticos de oficina.

e Minima de tres afios en labores relacionadas con el drea.

e Experiencia en conduccion de personal.

Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para

conducta: relacionarse.

o Conducta responsable, honesta y proactiva.

i
|
‘ IX. Requisitos Minimos:

Formacioén académica:

| Experiencia laboral:

1. Denominacién del Cargo: Secretarial

II. Numero de Cargo en el CAP: 330

IIl. Naturaleza del Cargo:

La Secretaria I, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, referidas a la formulacién, control y archivo de los documentos de la oficina,
llevar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

Preparar la documentacién para la revisién y firma del Gerente.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asf como envio y
recepcion de fax y correos electronicos.

Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo.
Mantener actualizado y codificade el archivo documentario, clasificando y
codificando los documentos, cuidando de su conservacion.

Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros
documentos emitidos por la gerencig-
Organizar y preparar la documepfacion que inualmente se debe rery
parasu custodia.

9. Koordinar actividades admj

al Archivo |
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unidades organicas de la municipalidad.
10. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y utiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de su uso.
11. Atender al publico, dando informacidn de caracter general y pautas a seguir en sus
tramites.
12. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
' se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsahilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Gerente de Cooperacmn Técnica y Desarrollo Econémico

VI. Depende del: Local.

VIL Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIil. Coordina a Nivel:

Con en el personal de la oficina y demas servidores a nivel

Interno: | .
secretarial.

Externo: | No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

o Titulo de Secretariado o Experiencia en manejo de
Sistemas Administrativos de 2 afios en Administraciéon
Publica.

¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina. B
Minima de un afio como secretaria en instituciones

| ptiblicas v/o privadas.
y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta v proactiva.

Formacioén académica:

Experiencia laboral:

6N La Division de Cooperacién Técnica Interinstitucional es un Organo de Linea de
ENFH:-m ;J- tercer nivel organizacional, cuyo ambito de competencia funcional comprende
gg conducir, programar, organizar y mantener el proceso de cooperaciéon con las
organizaciones e instituciones nacionales e iuternacionales, piiblicas y privadas

Eco. YateVividmmotastro Ciceres
:u'-.‘fBH?v.'_ c Ty Ql- o g
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| 1.  Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo 1

II. Numero de Cargo en el CAP: | 331

IIIl. Naturaleza del Cargo:

| _
El Especialista Administrativo [, tiene por finalidad ejecutar los procesos de cooperacién
con instituciones nacionales o internacionales para el financiamiento de proyectos.

IV. Funciones Especificas:

1. Programar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar, y evaluar las acciones
relacionadas con los procesos de cooperacién técnica internacional y nacional a
favor de la Municipalidad

2. Promover y consolidar la participacién de la Municipalidad en programas de
cooperacién técnica interinstitucional con gobiernos y organismos publicos y
privados nacionales y del exterior.

3. Canalizar los proyectos de interés local para el financiamiento por cooperacién

| técnica internacional y nacional orientados a la atencién del desarrollo y las

I necesidades del distrito.

4. Concertar convenios a suscribir con la poblacién organizada e instituciones para la
ejecucién de proyectos de inversion en materia de desarrollo econémico, de
acuerdo a los dispositivos legales y técnicas vigentes.

5. Realizar la supervision, control y evaluacién del uso y destino de los recursos por
donaciones y otros de naturaleza similar otorgada a favor de nuestra Institucion.

6. Evaluar los proyectos de convenios de cooperacion, verificar su viabilidad y

sujecién a las politicas institucionales y normatividad vigente.

Disefiar los mecanismos orientados a captar fuentes de financiamiento externo, de
cooperacién bilateral o multilateral, ptiblica y privada.

Emitir opinién sobre los reajustes y reprogramaciéon de los proyectos que se
ejecuten tanto con fuentes nacionales y fuentes internacionales.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,

contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Cooperacién Técnica y
Desarrollo Econémico Local.

Grado de Responsabilidad:

M/ES responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
e que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

' | e
VL. Depende del: Gerente/t/Cooperam ')n Técnicay D

Local
Uistiial 0c wanaw u/nym

mUI'IlCIpﬂlllJ :

raeups .I.Ill.lll.'l“l‘lll'l
Eco. (i Caceres

Gerente &‘W&‘H ; preefie acion
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VII. Ejerce  Autoridad |
No
sobre: |

8
L4
{
e
3

ejerce autoridad.

VIII. Coordina a Nivel:

Interno: Con el personal de la oficina.

Externo: No

coordina.

IX. Requisitos Minimos:

Formacién académica:

Experiencia laboral:

Habilidades y. e
conducta:

06.7.2. DIVISION DESARROLLO ECO

Titulo profesional universitario de Economia, Derecho,
Administracién o carreras afines.

Capacitacién especializada en el area.

Manejo de paquetes informaticos de oficina. '
Conocimiento en programas administrativos |
relacionados con €l drea.

Minima de dos afios en labores relacionadas con el area.
Experiencia en labores administrativas. ‘ |
Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
relacionarse.

Conducta responsable, honesta y proactiva.

NOMICO LOCAL:

La Divisién de Desarrollo Econémico Local un Organo de Linea de tercer nivel

organizacional, cuyo ambito

de competencia funcional comprende promover el

desarrollo local y sostenible de consorcios comerciales y nuevos emprendimientos
permitiendo generar empleos, brindandoles asesoria en desarrollo empresarial y
formas de acceso a los mercados financieros y laborales, asi mismo comprende
promover la actividad turistica y los corredores productivos en el Distrito.

om

Denominacion del Cargo;:

Especialista Adminisirativo |

Numero de Cargo en el CAP:

332

Mg‘;% \ 1L Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo

supervisar las actividades relacionadas con la promocion del turismo, empresarial.

[, tiene por finalidad organizar, dirigir, ejecutar y

IV. Funciones Especificas:

‘ 1. Disefiar, implementar, ejecutar y ¢

~ del empleo y formacion profesional con énfapis en los gru
Municpalld&d \SIial U8 SEanang widya MU

Elaborad: ypor:

Eco. &

werenta]ds PHEHIR 116 4o Rfibionatieacion

promocién
‘rables de la |

Kevi d,,%é ,. .I

efes ------.-n‘-..t;.’--.‘.'-.-- (

Viviana Castro-Cdceres
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poblacion.

Ejecutar la Bolsa de Empleo y controlar las actividades de promocién empresarial.

Disefiar, proponer y fomentar programas de formalizacion de MYPES.

4. Ejecutar los proyectos de inversién publica y de cooperacién internacional para la
promocion de las MYPES, nuevos emprendimientos, lucha contra la pobreza,
exclusidn social, generacién de empleo y otros.

5. Participar en el proceso de elaboracién de los presupuestos participativos en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

6. Elaborar y mantener actualizado el registro de asociaciones de MYPES y nuevos
emprendimientos.

7. Promover el desarrollo turistico del distrito.

8. Coordinar y concertar con entidades del sector publico y privado la ejecucién de
programas y proyectos orientados a promover el desarrollo turistico y econémico
del distrito.

9. Proponer y ejecutar modelos de administracion de los servicios municipales
atractivos a la inversién privada, via concesional y/o asociacion publica privada en
conformidad a las leyes sobre la materia.

10. Propiciar la promocién de corredores productivos a través de ferias de caracter de
intercambio comercial como conocer las actividades productivas de mayor
impacto.

11. Identificar y desarrollar el empadronamiento de las actividades turisticas y centros
de esparcimiento para promocionarlos y generar el turismo.

12. Levantar el padrén distrital de micro v pequefios empresarios, lo mismo que de
mediana empresa, el rubro y los posibles mercados. '

13. Fomentar la asociacion de los pequefios y medianos empresarios para mejorar su
competitividad e incursién a nuevos mercados.

14. Organizar eventos tales como ferias y exposiciones de productos de la pequeiia y
medina empresa.

15. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,

financieros y materiales asignados para su utilizacién.

16. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbito de su competencia,

contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

17. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Cooperacién Técnica y

Desarrollo Econémico Local.

F
= = S vh‘ 4:

w N

Grado de Responsabilidad:

By 2
N ; P‘/ s responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando. ‘

Gerente de Cooperacién Técnica y Desarrollo Econdmico

Depende del: Local

No ejerce autoridad.

sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

. Ejerce  Autoridad ‘
|

Interno: ‘ Con el perSonal de 14 oficina.

B h
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| Externo:

| No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

Formacién académica:

® Manejo de paquetes informaticos de oficina.

¢ Titulo profesional universitario de Contabilida(ﬂ
Economia, Administracién o carreras afines,.
Capacitacién especializada en el 4rea.

* Minima de dos afios en labores similares.

Experiencia laboral: N . .

| | ® Experiencia en programas administrativos.
Habilidades y '« Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

* Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.7.3. DIVISION COMERCIALIZACION:

La Division de Comercializacién es un Organo de Linea de tercer nivel
organizacional, cuyo ambito de competencia funcional comprende controlar el
cumplimiento de las normas y el adecuado desarrollo de las actividades comerciales
y de servicios en el Distrito, con la finalidad de generar condiciones de proteccién y
defensa a los consumidores, promoviendo el ordenamiento y formalizacién de la
actividad ambulatoria.

Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo I

aofividades tendientes al ordenamiento del comercio ambulatorio.

4. Velar por el cumplimiento de los dispositivos legales vigentes para la oportuna y

5. Regular el comercio ambulatorio en :

Numero de Cargo en el CAP: | 333

Naturaleza del Cargo:

ispecialista Administrativo I, tiene por finalidad la conduccién y ejecucién de las

Funciones Especificas:

Controlar el cumplimiento de las normas de higiene y ordenamiento del acopio,
distribuci6n, almacenamiento, y comercializacién de alimentos y bebidas.
Programar campafias y realizar acciones de defensa del consumidor.

Promover la realizacién de ferias de productos y servicios, emitiendo la
autorizacion correspondiente.

adecuada comercializacién de los alimentos.
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| 6. Tramitar las Autorizaciones Municipales Temporales para el uso de areas comunes
con fines comerciales, campafias y promociones, ferias y exposiciones.
7. Tramitar las autorizaciones municipales para instalacion de elementos de
publicidad exterior y actividades publicitarias temporales en la via piblica y areas
| comunes.

8. Promover un adecuado mantenimiento y equipamiento de los mercados de abastos
para garantizar condiciones de higiene y precios justos.

9. Promover y ejecutar proyectos de inversion, en el &mbito de la competencia de la
Divisién.

10. Autorizar el cese de actividades comerciales, industriales y de servicios. |

11. Organizar, revisar y administrar los expedientes presentados por los
contribuyentes para la obtencién de licencias, certificados y autorizaciones de su
competencia.

12. Tramitar las Licencias y Autorizaciones que correspondan, Provisionales,
Temporales o definitivas, en aquellos expedientes que cuenten con la
documentacién completa y que hayan cumplido con los requisitos y normas
vigentes para su obtencién, a fin de garantizar la prestacion de servicios de calidad.

13. Normar, regular, otorgar y/o revocar las autorizaciones sobre anuncios
publicitarios, propagandas, banderolas, afiches, volantes, perifoneo, publicitario
etc, en zonas de competencia distrital, con los requisitos establecidos en las normas
que regulan los anuncios en la jurisdiccién del distrito.

14. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacidn.

15. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

16. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Cooperacién Técnica y
Desarrollo Econémico Local.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

” —
_}/(E\ I Depende del: | Gerente de Cooperacién Técnica y Desarrollo Econémico
12 RERC Local. .
¢ Ejerce  Autoridad El personal asignado a su cargo

N\ v sobre: p grad £0-
P | VIII. Coordina a Nivel:

’ ] Interno: Con el personal de 1a oficina.
Externo: No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

|
{

| o Titulo profesional no universitarioc de un centro de
estudio superior relacionado con el areg/0 pxperiencia

2 afios en

Formacién académica:

(Caceres Calpe

Eco. wuc |eencion

Sorent de Hﬂ"‘“
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» Capacitacion técnica especializada en el area.
* Manejo de paquetes informaticos de oficina.
e Minima de dos afios en labores técnicas relacionados |

Experiencia laboral: con en el area.

‘ » Experiencia en labores v programas administrativas.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

1. Denominaci6n del Cargo' ' Técnico Administrativo 1

II. Numero de Cargo en el CAP: ‘ 334

1. Naturaleza del Cargo:

El Técnico Administrativo I, tiene por finalidad ejecutar labores de apoyo a la division de
comercializacién para el cuamplimiento de sus objetivos.

1. Funciones Especificas:

1. Elaborar y mantener actualizada la base de datos de los comerciantes de los
mercados y de los comerciantes autorizados que ocupan la via piblica para

' actividades moduladas.

2. Fiscalizar en coordinacion con la Divisidon de Fiscalizacién los establecimientos
comerciales, industriales y profesionales.

3. Realizar el control de pesas y medidas, asi como el del acaparamiento, la

especulacion y la adulteracion de productos y servicios.

Controlar la fecha de vencimiento de los alimentos envasados y/o articulos

perecibles, que se comercializan y decomisar los articulos de consumo humano

adulterados para su eliminacién correspondiente.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus furiciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Cooperacién Técnica y

Desarrollo Econémico Local.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

Especialista Administrativo [ de la division de
Comercializaci

‘ V. Depende del:

VI. Ejerce  Autoridad

# autoridad.
sobre:

Municipaligadl Distrital de Mamm

W %ﬁéu@asrm Ciceres Oscad Al

«te de Pisnif. Plo v Raofonekeacion
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|
VII. Coordina a Nivel:

Interno:

Externo:

[ Con el personal de la oficina.

[ .
| No coordina.

Formacion académica:

VIIIL. Requisitos Minimos:

o Titulo técnico relacionado con el area o experiencia en
manejo de Sistemas Administrativos de 2 afios en
Administracién Pliblica.

| « Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Experiencia laboral: e Minima de un afio en labores similares.
Habilidades y | « Habilidad para trabajar en equipo, bajo presioén y para
conducta: relacionarse.

Elaborag

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA:

La Gerencia de Seguridad Ciudadana es un Organo de Linea de segundo nivel
organizacional, cuyo ambito de competencia funcional comprende planear,
proponer orientar y monitorear las acciones que coadyuven a proteger el libre
gjercicio de los derechos y libertades de los ciudadanos en el distrito, mantener el
uso pacifico de las vias y espacios publicos, asimismo las acciones que coadyuven a
preservar la tranquilidad y el orden publico. Las acciones de la Gerencia de
Seguridad Ciudadana se ejecutan en coordinacién con las Juntas Vecinales
reconocidas y las instancias de la Policia Nacional del Pert (PNP) correspondientes.

» ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA:

Gerencia
Municipal
Gerencia de Seguridad
Ciudadana
Division de
Serenazgo
Divisién de

Seguridad Intema
Division Palicia
Municipal
™ l

\ Division Juntas

Vecinales

I’ﬁgma 282 e 301
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» CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL:

e 4

6.8.1.

338 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 | 206681EC1 EC1 1 | 1 0 1

N SITUACIONDEL CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL 4
ORDE o I P | conFanza
68. | GERENCIADESEGURIDAD CIUDADANA
| 335 GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA | 2066882 EC2 1 K i 1
|4 336 SUPERVISOR 20668472 SP-APZ 1 |. [ 1 0
337 SECRETARIA ZD668AP1 SP-APL 1 | 0 1 0

DIVISION DE SERENAZGO

' !
339 OPERADOR CENTRAL 206681AP1 S5P-AP1 1 | 0 |1 0
340-399 | SERENO1 206681AP1 SP-AP1 60 | 10 | 50 0
6.8.2  DIVISION DE SEGURIDAD INTERNA
400 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 206682AP2 SP-APZ 1 | 0 1 1]
5 401411 I VIGILANTE 206682RE1 RE1 11 : 5 6 o
6.83. DIVISION DE POLICIA MUNICIPAL
4 412 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | 2066B3AP2 SP-AP2 | 1 -[ 0 ] 1 0
10 413422 | POLICIA MUNICIPAL 206683AP1 SP-AP1 l 10 |7 |3 I o
6.8.4. | DIVISION DEJUNTAS VECINALES
| 423 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I | 206684AP2 SP-AP2 | 1 | o | 1 | [}
| TOTAL UNIDAD ORGANICA | | g9 |. 24 l 65 | 2
(n e e L e e - A L = - 1
1. Denominacién del Cargo: Gerente de Seguridad Ciudadana .I
!
§ _ = SEens |
II. Numero de Cargo en el CAP: | 335
III. Naturaleza del Cargo:

3

El Gerente de Seguridad Ciudadana, tiene por finalidad planificar, organizar supervisar y
dirigir 1as acciones preventivas destinadas a la seguridad ciudadana de hechos delictivos
y cautelar el cumplimiento de las disposiciones municipales dentro de la politica general
del gobierno local.

| IV. Funciones Especificas:

1.

Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la gerencia en
coordinacion con las divisiones a su cargo.

Proporcionar proteccion para el libre ejercicio de los derechos del vecino.
Colaborar con la Policia Nacional del Pertt a fin de garantizar la tranquilidad, orden,
seguridad y buenas costumbres del vecindario.

Ejecutar los planes, programas y proyectos formulados por el Comité Distrital de
Seguridad Ciudadana (CDSC) para reducir la criminalidad y delincuencia comun.
Proponer estrategias en materia de seguridad ciudadana al Comité Distrital de
Seguridad Ciudadana (CDSC).
Monitorear y colaborar en el proceso
sistema de seguridad ciudadana.
Conducir el proceso de integraci

ran en el distfito prestando seific
j WURICIPAIOALYOIST

. q %ﬂtc-- q,-n---- M.a;'g;;’{
s ¥ [V 7L LGCE ’

le participacion de la comunidad en el
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20.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

seguridad y vigilancia.

Organizar y supervisar eventos de capacitacién de los efectivos de serenazgo,
miembros de las juntas vecinales y otros ciudadanos integrados al sistema de
seguridad ciudadana.

Monitorear y supervisar el proceso de evaluacién operativa de los efectivos de
serenazgo.

Coordinar las acciones operativas de seguridad ciudadana con las dependencias de
la Policia Nacional del Pert (PNP) correspondientes.

Colaborar y garantizar acciones de apoyo a las dependencias del Cuerpo General de
Bomberos Voluntarios del Pert (CGBVP), y otras instituciones de servicio a la
comunidad, que operan en el distrito.

Asumir la Secretaria Técnica del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana y prestar
asesoramiento a las juntas vecinales y otras organizaciones acreditadas por la
municipalidad

Coordinar con el Comité de Defensa Civil del distrito las acciones necesarias para la
atencion de la poblacién afectada por desastres naturales o de otra indole.
Administrar la infraestructura de tecnologias de informacién y de comunicaciones
destinada al servicio de seguridad ciudadana.

Administrar la flota de vehiculos (motorizados y no motorizados) destinada al
servicio de seguridad ciudadana.

Planificar el apoyo a las actividades ejecutadas por otros o6rganos de la
municipalidad que impliquen riesgo de ocurrencias que atenten la tranquilidad y
orden publico.

Actualizar el mapa distrital de incidencia delictiva del distrito.

Administrar la informacién que se procese en el sistema informatico con el que
cuente la gerencia.

Proponer el disefio de los planes y procedimientos de su 4rea para su
sistematizacion por la Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicacién.
Coordinar con la Policia Nacional del Perti de su jurisdiccién, las acciones a seguir
relacionadas a preservar la seguridad de la comunidad en el 4mbito de su
competencia.

Asesorar a los miembros del Comité Distrital de seguridad ciudadana, en el
planeamiento, formulacién, ejecucién y evaluacién de Ios planes, programas,
proyectos, directivas y disposiciones sobre seguridad ciudadana.

Denunciar ante las autoridades correspondientes, las situaciones que pudieran
afectar la tranquilidad, orde, seguridad y moralidad ptiblica en el distrito.

Emitir sanciones de amonestaciones verbales o escritas a servidores a su cargo, por
accion u omisién de faltas en cumplimiento de sus funciones y competencias y
proponer las sanciones de suspensién sin goce de remuneracién hasta por treinta
(30) dias.

Plantear y proponer las designaciones y rotaciones de los servidores a su cargo, en
coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos y Personal.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el

Alcalde y/o el Gerente Municipal.
/\ //7
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‘ V. Grado de Responsabilidad:

e L

‘ Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
| que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

| VI. Dependedel: Gerente Municipal.

VIL. Ejerce Autoridad |

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

Externo: Con la Policia Nacional del Pera.

IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica: | ¢ Capacitacion especializada en el area.
e Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Interno: Con el personal de la Oficina y las dependencias a su cargo.

e Ex miembro de las Fuerzas Armadas.

Experiencia laboral: e Minima de tres afios.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
conducta: relacionarse.

| » Conducta responsable, honesta y proactiva.

S . e

'L Denominacién del Cargo: Supervisor

II. Numero de Cargo en el CAP: 336

IIl. Naturaleza del Cargo:

El Supervisor, tiene por finalidad supervisar y controlar al personal que labora en las

| distintas divisiones de la gerencia a fin de que realicen su servicios eficientemente.

IV. Funciones Especificas:

1. Supervisar y controlar al personal de Serenazgo, Seguridad Interna, Policia
Municipal, a fin de que realicen un servicio eficiente en apoyo a la comunidad.

2. Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales.

3. Controlar que el personal que ingresa al servicio lo haga con el equipo, prendas y
documentacidn reglamentarios.
Coordinar en forma permanente lg:
divisiones.

[ 2.3



disponible y las ocurrencias en forma nominal en el parte diario de servicio.

6. Evaluar permanentemente al personal bajo su supervisién, sobre su rendimiento
en el desarrollo de los servicios encomendados, recomendando segiin sea el caso la
felicitacion o sancién necesaria.

7. Mantener informado al Gerente, respecto al desarrollo y cumplimiento de las
actividades de la gerencia y sus divisiones.

8. Cuando se produzcan hechos de gravedad durante el servicio, intervenir de
inmediato y tomar a su cargo las averiguaciones del caso, dando cuenta al Gerente
en forma verbal y posteriormente en forma escrita, adjuntdndolo a su parte diario.

9. No debera proporcionar ningin tipo de informacién periodistica ni reportaje sobre
asuntos relacionados con el servicio estos quedan en reserva.

10. Controlar permanente y minuciosamente la seguridad en las instalaciones
municipales, asi como al personal que realiza servicio en la via publica a fin de que
no abandone su sector de responsabilidad.

11. Controlar el cumplimiento de las rondas programadas con vecinos vigilantes y con
agentes de servicio particular.

12. Controlar que la seguridad de las instalaciones municipales cumpla su funcién
correctamente.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

| VI. Depende del: Gerente de Seguridad Ciudadana.

VL Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel: :
S — |

Con el personal de la oficina y de las divisiones de la |
Interno: .
gerencia. o -
|
Externo: No coordina.
, IX. Requisitos Minimos:
| e Ex miembro de las Fuerzas Armadas.
Formacioén académica: | »

Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Capacitacion especializada en el drea. ‘

. ¢ Minima de dos afios.
Experiencia laboral: o .,
R | o Experiencia en conduccion de personal.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta: relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES —,MOF
L. Denominacién del Cargo: J Secretarial
II. Numero de Cargo en el CAP: } 337

III. Naturaleza del Cargo:

La Secretaria I, tiene por finalidad coordinar y ejecutar las actividades de apoyo
secretarial, referidas a Ia formulacién, control y archivo de los documentos de la oficina,
lievar la agenda de reuniones y concertar citas con los usuarios de la municipalidad.

IV. Funciones Especificas:

13. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
oficina.

1. Preparar la documentacién para la revision y firma del Gerente.

2. Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso, asi como envio y
recepcion de fax y correos electronicos.

3. Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

4. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacidn a su cargo.

5. Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y
codificando los documentos, cuidando de su conservacion.

6. Llevar el registro y control de Resoluciones, Oficios, Memorandums y otros
documentos emitidos por la gerencia.

7. Organizar y preparar la documentacién que anualmente se debe remitir al Archivo
para su custodia.

8. Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las diferentes
unidades organicas de la municipalidad.

9. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y ttiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de su uso.

10. Atender al publico, dando informacidén de caracter general y pautas a seguir en sus
tramites.

! |- 11. Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que

Gl e se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

TO

[ S |
. ]
m
Z
9]
>

p =

¥'v.  Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y 1tiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende de: El Gerente de Seguridad Ciudadana.
VII. Ejerce  Autoridad No ejerc % ridad.
sobre: |
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|
VIII. Coordina a Nivel:

Interno:

Con en el personal de la oficina y demas servidores a nivel
secretarial.

Externo:

No coordina.

IX. Requisitos Minimos:

Formacion académica:

Experiencia laboral:

o Titulo de Secretariado o Experiencia en manejo de

| ® Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Sistemas Administrativos de 2 afios en Administracion
Publica.

e Minima de dos afios como secretaria en instituciones

" Habilidades y
conducta:

publicas y/o privadas. ]
e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta v proactiva. |

06.8.1. DIVISION DE SERENAZGO:

La Divisién de Serenazgo e

s un Organo de Linea de tercer nivel organizacional, cuyo

ambito de competencia funcional comprende programar y ejecutar acciones de
capacitacién para prevenir la violencia y realizar intervenciones para disuadir y
controlar los actos de violencia y brindar proteccion a las personas y bienes

inmuebles para contribuir

con la tranquilidad y el orden en el Distrito. Asimismo

concertar con la Policia Nacional para desarrollar estrategias sobre seguridad

ciudadana.

% | II.  Numero de Cargo en el

III. Naturaleza del Cargo:

IV. Funciones Especificas:

i
L. Penominacién del Cargo: i Especialista Administrativo |

CAP: 338

I J

El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad apoyar en la ejecucién de las
actividades de seguridad, garantizando una vida pacifica ordenada, asi como controlar
los excesos y conducta inadecuada de los ciudadanos en el distrito.

juristiiccion, para la Ejecucioy’de Operativos.

idunicipalidgd Distrilal de Manano e
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10.

11.
12.

Y

V.

VL

| VIL

VIIL

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Brindar acciones de seguridad ciudadana a los vecinos conjuntamente con la

Policia Nacional, realizando patrullajes diurnos y nocturnos en zonas de alto riesgo.
Prestar auxilio y proteccién a la comunidad; asimismo propiciar la tranquilidad,
orden, seguridad y convivencia pacifica en el distrito.

Programar, organizar, dirigir y controlar el servicio de Serenazgo en general y el
servicio de atencién por emergencia doméstica en particular, dentro de la
jurisdiccion del distrito.

Programar y ejecutar intervenciones para disuadir y controlar los actos de
violencia y brindar proteccién a las personas y bienes inmuebles.

Programar, organizar, dirigir y controlar los servicios de la Central de Operaciones
del Distrito, en general.

Supervisar y mantener el buen funcionamiento del Centro de Comunicacién y
Control de Operaciones, a fin de prestarles auxilio inmediato y proteccién en
salvaguarda de su vida e integridad fisica.

Programar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las acciones de capacitacién y
preparacion de los operadores de la Central de Operaciones del Distrito.

Organizar a la poblaciéon para la conformacién de las Rondas Vecinales en
coordinacion con la Policia Nacional y la Division de Juntas Vecinales.

Zonificar geograficamente el distrito, identificando las zonas de mayor riesgo.
Programar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar permanentemente las acciones
de capacitaciéon y preparacion de los agentes de seguridad ciudadana para el
cumplimiento eficaz y eficiente de sus funciones.

Coordinar con la PNP para la ejecucion de operativos destinados a la erradicaciéon
de la micro comercializacién de drogas, pandillaje, etc.

Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones emanadas por el Sistema
Nacional de Seguridad Ciudadana.

Organizar brigadas especializadas dentro del cuerpo de serenazgo, para prestar el
servicio de serenazgo con calidad y patrullajes en mévil, o en rondas a pie,
erradicando con estrategia a aquellos maleantes que crean peligro y riesgo a la
comunidad y al vecindario, en el ambito del Distrito.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

Cumplir con los objetives y metas establecidas en el dmbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadana.

Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y ttiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se |
encuentra laborando.

|
Depende del: Gerente de Seguridad Ciudadana.

Ejerce  Autoridad .
sobre:

No ejerce autoridad.

Coordina a Nivel:
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' |
| Externo: Con Ia Policia Nacional del Perii.

IX. Requisitos Minimos:

¢ Ex miembro de las Fuerzas Armadas y/o capacitacion

| Formacién académica: especializada en el drea.

J _¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.
Minima de dos afios.

Experiencia laboral: X

P | ® Experiencia en conducci6n del personal. = |
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para .
conducta: relacionarse.

|
| * Conducta responsable, honesta y proactiva. -

L Denominacién del Cargo: Operador Central,

II. Numero de Cargo en el CAP: 339

III. Naturaleza del Cargo:
|

- ]

El Operador Central, tiene por finalidad ejecutar las actividades de manejo de la base de
la Division de Serenazgo.

IV. Funciones Especificas:

‘ 1. Tener permanente comunicacién por radio con los conductores de los vehiculos, y
serenos. que se encuentren patrullando las zonas de responsabilidad asignada
‘ durante las 24 horas permanecerd con la radio encendida.

2. Dard cuenta de todas las novedades del servicio al Supervisor de Servicio.

3. Monitorear las camaras de forma permanente comunicando de manera oportuna
los incidentes que pudieran presentarse,

4. Sistematizar la informacién de la emergencia y el reporte de las intervenciones en |
la base de datos como informacién primaria de la estadistica, brindando la |
informacién oportuna y actualizada al despacho de la Divisi6n de Serenazgo.

5. Sostener el enlace de telecomunicaciones y radial permanente durante las 24 horas
con los entes operativos.

6. Recibiry atender todas las llamadas de la Central de Emergencias de manera cortés
mostrando empatia social en todo momento, tratando de resolver las interrogantes
de la emergencia.

7. Atender las llamadas de emergencia obteniendo la informacién, solicitando la
direccién exacta y referencias del motivo de la emergencia. |

8. Despachar las emergencias a las unidades méviles de forma clara ¥ precisa con el |
objeto de atender en el tiempo mas corto posible, enviando al vehiculo mis
proximo.

9. Brindar apoyo a las unidades moéviles ¢nte las emergencias realizando las

| coordinaciones con la Policiaﬁsi#nﬁl, Centra\ de Emergencias (105), &pmisarias

enetayadas en el distrito, Compafifa de Bomb ros, Cruz Roja, Socie Eléctrica, ‘
| /SEDAPAR, Defensa Civil, etc,




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOE

¥

10. Sera responsable de la conservacion de los equipos de comunicacién Y aparatos
telefénicos.
11. Efectuar el relevo exhaustivo de los equipos y accesorios a su cargo, registrando en
el libro de ocurrencias, dando cuenta a la jefatura en forma inmediata ante
- cualquier ocurrencia.
12. Las demés atribuciones Yy responsabilidades que se deriven de] cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. Gradode Responsabilidad:

|

encuentra laborando. |

=

VI. Depende del:

Especialista Administrativo I de la Divisién de Serenazgo.

VIL. Ejerce Autoridad No ejerce autoridad.
sobre: -
VIIL. Coordina a Nivel:
’7 Interno: Con el personal de 1a oficina.

Externo: No coordina.

-
IX. Requisitos Minimos: %

* Estudios técnico en carreras relacionadas con el 4rea o |
Experiencia en manejo de Sistemas Administrativos de
2 afios en Administracién Ptblica.

¢ Capacitacién técnica especializada en el 4rea.

Manejo de paquetes informaticos de oficina,
—— e b veonana, 000

Experiencia laboral: * Minima de un afio. }
Habilidades y | * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para

Formacién académica:

conducta: relacionarse.

- * _Conducta responsable, honesta y proactiva.

e ==
L Denominacién del Cargo: I Sereno | J
e

A LH. Numero de Cargo en el CAP: 340-399
é\‘}', kY —_
= —_—
HI. Naturaleza del Cargo:

El Sereno I, tiene por finalidad ejecutar I \dades de apoyo en la seguridad de los
ciudadanos en el distrito.

asseefa y; 'l.%i‘l%ﬂhila'nbfl :ll‘..l
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10.
11.
12.

V. Gradode Responsabilidad:

-

Identificar y analizar sectores o zonas de peligro o riesgo, con presencia de
delincuentes, vandalos, asaltantes, rateros, abigeos, sospechosos y alcohdlicos,
entre otros que pueden ocasionar dafio a la poblacién comiin y vecinos

Apoyar de manera inmediata las emergencias que se presenten en los diferentes
lugares del distrito.

Brindar la seguridad en los eventos organizados por la Municipalidad.

Atender y canalizar las denuncias del piiblico en materia de seguridad ciudadana
que por su naturaleza requieran atencién municipal, coordinando con las
instituciones pertinentes.

Efectuar patrullaje en las &reas jurisdiccionales asignadas para velar por la
seguridad y tranquilidad de la comunidad, dando cuenta por los medios mas
rapidos, de todas las novedades a I3 central de radio.

Resolver por la via pacifica cualquier situacién violenta o negativa en el 4mbito de
Su competencia.

Conducir vehiculos motorizados livianos en cumplimiento de Jos requerimientos
correspondientes, de acuerdo a las normas establecidas.

Comunicar a la base cualquier intervencién a efectuar en el dmbito de su
competencia.

Coordinar con la PNP para la intervencién de los actos ilicitos que se presenten en
el dmbito de su competencia,

Apoyar en casos de accidentes, enfermedades y otros similares,

Coordinar el mantenimiento y la reparacién de la unidad mévil asignada.

Apoyar la realizacién de simulacros y simulaciones en los centros laborales,
educativos y comunales, asi como en locales piblicos y privados.

- Patrullar en zonas peligrosas del distrito, para contrarrestar la presencia de

delincuentes, la venta y consumo de licores de cualquier tipo de bebidas alcohdlicas
en las vias publicas.

. Intervenir a personas y menores de edad que cometen delito flagrante,
. Brindar asistencia de seguridad y proteccidn a los nifios, adolescentes, ancianos,

varones y mujeres en peligro de abandono moral y fisico.

. Entrar al servicio de serenazgo, quince minutos antes del horario establecido, a fin

de pasar lista y revista pertinente.

. Portar consigo los accesorios de uniforme, como correajes, varas de ley, escudos en

€asos especiales.

- Brindar proteccién simultinea a] patrimonio existente en las plazas, parques y

jardines del distrito.

- Las demids atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato,

-

| Es responsable de la custodia y conservaci6n de los bienes muebles y ttiles de escritorio
| que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se |

[ encuentra laborando.

w

Elaborado

Depende del:
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VII. Ejerce  Autoridad No ejerce autoridad. ‘}
sobre: |
| VIII. Coordina a Nivel:
Interno: Con el personal de la oficina. _
Externo: Con los Policias. W

IX. Requisitos Minimos:

]

Formacién académica:

| ® Titulo técnico y/o estudios secundarios concluidos.

e Capacitacion especializada en el 4rea.

Experiencia laboral:

® Minima de un afio en labores similares.

" Habilidades y
conducta:

06.8.2. DIVISION DE SEGURIDAD

La Division de Seguridad Interna

* Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
relacionarse.
® Conducta responsable, honesta ¥ proactiva.

INTERNA:

es un Organo de Linea de tercer nivel

organizacional, cuyo dmbito de competencia funcional comprende dirigir, controlar,

coordinar y minimizar los r

iegos que atenten contra el patrimonio v la seguridad del

personal y vecinos dentro de la institucién y/o locales puiblicos de propiedad de la

Municipalidad.

L Denominacién del Cargor

Especialista Administrativo | _‘

IIL.  Naturaleza del Cargo:

II.  Numero de Cargo en el CAP: 400

)l contra el patrimonio y la segu
de seguridad interna.

\El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad minimizar los riegos que atenten

ridad del personal de Ia institucion, a través de un sistema

IV.  Funciones Especificas:

piblicos, monumentos y

entrenamiento y desarro

| 3. Efectuary ejecutar el control del ct

Seguridad Interna.

1. Ejecutar el resguardo de las instalaciones de la Municipalidad, vigilar los lugares

2. Disefiar planes de adiestramiento y capacitacion del personal de seguridad para su

-~ ]

locales municipales dando seguridad de 1os mismos.

llo en coordinaefon oxn la Division de Serenazgo.

plimientd de las normas y proced;

S —
LCAI re

€
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para proporcionar seguridad en las acciones e intervenciones que programen, en el |

ejercicio de la autoridad municipal y en el &mbito de su competencia, como érgano
del Estado para el Gobierno Local.

5. Programar e implementar planes de contingencia con la finalidad de afrontar
cualquier eventualidad dentro de 1a Municipalidad.

6. Coordinar y evaluar la eficiente ejecucion de acciones relacionadas con la actividad
del Servicio de Seguridad Interna de los locales de propiedad de la municipalidad.

7. Dar tramite correcto a los expedientes que correspondan a su responsabhilidad.

8. Planificar y organizar la capacitacion del personal a su cargo para el cumplimiento
de sus funciones

9. Captar informacién relacionada a la seguridad personal de las autoridades
distritales y/o contribuyentes

10. Aplicar medidas para neutralizar el impacto probable de amenazas internas o
externas, que afecten el buen desenvolvimiento de las actividades de la
Municipalidad.

11. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién. :

12. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

13. Las demas atribuciones ¥ responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadana,

V.  Grado de Responsabilidad:

F

| Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume Ia responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
encuentra laborando.

VL. Depende del: Gerente de Seguridad Ciudadana.

VII. Ejerce  Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

VHI. Coordina a Nivel:

Con el personal de la oficina y las distintas dependencias

_jltego:_ J de la municipalidad.
Externo: ' Con la Policia Nacional del Pert.

¥/ 1X. Requisitos Minimos:

* Ex miembro de las Fuerzas Armadas y/o capacitacién
especializada en el 4rea.
| * Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Formacién académica:

Experiencia laboral: * Minima de dos afios en labores de seguridad.
Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
conducta:

relacionarse.
__ e Conductam honesta y proactiva.
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| L nominacién del Cargo: || Vigilante

p—— —— —_— —_— e S e e _‘

l| II. Numero de Cargo en el CAP: J 401-411 |

| IIl. Naturaleza del Cargo: |

—  m m— ]

El Vigilante, tiene por finalidad desarrollar las actividades de resguardo de los locales de |
| propiedad de la municipalidad asi como de las autoridades, trabajadores y personas que |
Se encuentren dentro de estos. |

| |
‘ IV.  Funciones Especificas:

—

| 1. Ejecutar el resguardo de las instalaciones de la Municipalidad, vigilar los lugares |
publicos, monumentos y locales municipales dando seguridad de los mismos. |
Ejecutar el control de ingreso de armas dentro de los locales de la municipalidad. |
Participar en la realizacién de operativos conjuntos con los serenos.

Apoyar la atencién de emergencia por desastres.

Controlar y verificar el material y articulos que ingresan o salen, los mismos que

| deberan tener la documentacién sustentatoria.

| 6. Brindar apoyo en la cobertura de seguridad a visitantes importantes, ejecutivos y |
| funcionarios que ingresen y/o retiren de la instalacién.

7. Estar permanentemente alerta para neutralizar cualquier accién delictiva comtin |
| o terrorista que pudiera generarse contra el personal, bienes o instalaciones.
Tener siempre a mano el listado telefénico de emergencia.

No permitir aglomeraciones y desdrdenes en el ingreso de las personas al local.
| 10. Mantener estricto control sobre su sector, detectando la presencia de personas
| que pudieran constituir riesgo para el libre flujo de ingreso o salida del local. De
producirse desérdenes o reuniones tumultuosas que alteren el orden publico,
| comunicar la situacién al Jefe de la Divisién de Seguridad Interna, cerrar la |
puerta inmediatamente, permaneciendo en su posicion evitando el ingreso de |
| intrusos, y orientar a las personas que se encuentren dentro del local.
| 11. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
| financieros y materiales asignados para su utilizacién.
12. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de |
sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato, |

Gk N

o ®

Sl LS
o A

'l_______________________

. V. Grado de Responsabilidad: |

@
L]
& GEFe:
S| Mune
A

| Es responsable de Ia custodia y conservacidn de los bienes muebles y utiles de escritorio |
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral porla cual se |
‘ encuentra laborando.

e ]
| | Es . 1 s . P .

. pecialista Admlnlst{atlvo I de la Divisién de Seguridad
|VI. Depende del: | Interna. B /,-f—* N |

| \il _Eje;ce_ _AutT)rid_ad | N

0 ejerce-autoridad.
sobre:
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VI Coordina a Nivel:
- e — _—
| Interno: Con el personal de 1a oficina. |

| Externo: | No coordina. |

[ e -
| |

|| IX. Requisitos Minimos: |

e Cabacitaridm o ————————

.. P apacitacion especializada en el area.
! Formacian académica: p - p . o .
I *Manejo de paquetes informticos de oficina.

| Experiencia laboral: T * Minima de una afio en labores de seguridad. |'

| Habilidades _y—lr . Eab_iligad_ﬁrertrabajar en equipo, bajo | presién y para |
conducta: | relacionarse. |
| ——L.* Conducta responsable, honesta y proactiva. |

06.8.3. DIVISION DE POLICiA MUNICIPAL:

La  Divisién de Policia Municipal es un Organo de Linea de tercer nivel
organizacional, cuyo dmbito de competencia funcional comprende ejecutar el

_ S e — T S
]LI. Deneminacién del Cargo: } Especialista Administrativo [ |

St i [l == il s R T T e

I Numero de Cargo en el CAP: J 412

’ HI. Naturaleza del Cargo: !

El Especialista Administrativo I, tiene por finalidad la ejecucién de Ias actividades de
control del comercio ambulatorio y velar por la aplicacién y cumplimientos de los
| dispositivos y normar municipales.

Municipalidad.
Cumplir y hacer cumplir los dispositivos ¥ normas municipales que rigen para el |
Distrito.
| 3. Programar, organizar y controlar Ja€ acciokes de control del
' realiza en dreas y vias publicas d

o “Municipalidad BiStiiar

Nt Viviomar Y Caceres
rens Ae B Hgle H ] (R et
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Dirigir y ejecutar control y fiscalizacién de los mercados de abastos del distrito.
Realizar operativos organizados con las diferentes dependencias del gobierno
central a fin de controlar los pesosy medidas.

Promover y proponer acciones orientadas a dar tratamiento integral a la

problematica del comercio en las vias publicas del Distrito.

7. Programar y controlar la adecuada y oportuna intervencién de la Policia Municipal
en apoyo de las dependencias municipales que lo requieran para el cumplimiento
de sus disposiciones.

8. Coordinar con las diferentes dependencias de 1a municipalidad la realizacién de
operativos (sanitarios) a médulos y locales de expendio de comida.

9. Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de caracter municipal,
leyes de su competencia, reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales en
vigencia.

10. Dar instrucciones claras Y precisas a sus subalternos para Ia ejecucién del control,
tendiente a la recuperacién la del espacio publico indebidamente ocupado.

11. Dirigir y controlar el uso correcto de la via publica con fines de realizar actividades |
de comercio ambulatorio.

12. Controlar y sancionar Ia especulacion, adulteracién, acaparamiento y la
manipulacién dolosa de las pesas y medidas en los mercados y establecimientos
comerciales industriales y/o servicios coordinacién con la unidad organica
competente.

13. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacion.

14. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

15. Las dem4s atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadana.

|

V. Gradode Responsabilidad:

|

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
' Lencuentra laborando.

V1. Depende del: i Gerente de Seguridad Ciudadana.

VIL. Ejerce  Autoridad No ejerce autoridad,

sobre:

F| VIIL Coordina a Nivel:

[ Con el personal de la oficina y las dependencias de la
Gerencia de Seguridad Ciudadana,

No coordina.

Interno:

T

Externao:

IX. Requisitos Minimos:

-
¢ Titulo técnico en carreras relacionado con el Zrea
Experienciz ejo de Sistemas Administrativos de
2 afios eff AdministXacién Piblica.

Formacion académica:
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| * Manejo de paquetes informéticos de oficina. |

i e Minima de dos afios en labores relacionados con en el |
drea.

¢ Experiencia en conduccién de personal. |

-~ | Experienciaen l@reiadminisiat@s._ S

| Habilidades y | » Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para—I
conducta: ‘ relacionarse. |

| . @n@tﬂ:splnsa_ble, honesta ¥ proactiva.

‘ Experiencia laboral:

P o S

'+ Denominacién del Cargo: Policia Municipal |

|7[]. Numero de Cargo en el CAP: l 413-422

‘ III. Naturaleza del Cargo:

| El Policia Municipal, tiene por finalidad 1a ejecucién de las actividades de contro] del |
‘ comercio ambulatorio y velar por la aplicacién y cumplimientos de los dispositivos y ‘
normar municipales.

- ]

— 0 O]

| IV.  Funciones Especificas: |

| 1. Vigilar y controlar el uso de los espacios urbanos para el comercio en la via publica. |

2. Dar cumplimiento de las normas legales nacionales y municipales que regulan las |

| actividades de su competencia, e imponer a los infractores las sanciones |
correspondientes en coordinacién con la Divisién de Fiscalizacién.

| 3. Apoyar en la erradicacién y reubicacién del comercio ambulatorio, en coordinacién |

| con la Divisién de Comercializacion.

4. Apoyar en la ejecucién de la clausura de establecimientos comerciales que no |
cumplan con las disposiciones municipales vigentes, condiciones minimas de
seguridad de defensa civil, normas higiénicas sanitarias o que desarrollen
actividades prohibidas legalmente, en coordinacién las dependencias municipales |
competentes. |

5. Alertar a los Jefes de Divisién sobre, las edificaciones, aceras y calzadas que
ofrezcan peligro para la salud y la vida de las personas, asi como sobre Ia presencia
de comercio ambulatorio, menores en riesgo y prostitucién, a fin de que puedan
orientar el servicio a esos puntos criticos. ‘

6. Controlar la comercializacién de productos en general, detectando la especulacién,
adulteracion, acaparamiento y el falseamiento de pesas y medidas.

7. Vestir el uniforme que lo identifica y el de gala, en las ceremonias o actos |

protocolares.

;75 SLEGA, %\ 8 Participar con la escolta en los izamientos de ]a Bandera que se realiza. |

[.'I'gin : 9. Apoyar las acciones de defensa civil y primeros auxilios en casos de desastres y/o
\E% %‘ contingencias afines. ‘
\ 10. Participar en los operativos de erradicacion d¥ comerciantes que ocupan la via |

| publica, de locales y/o establegifuiento que| son clandestinos
discotecas, billar, etc.).

. iunicipalidad = DML AR
- Elbor /. ------ ........;;'.““-._:“ “éll"""- e Ocadddivdelonddala AVWM
: Eco, Ma vigna Castro Cligeres
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| 11. Cursar partes de notificacién de infracciones impuestas por el personal de control.

12. Apoyar en el cumplimiento de las disposiciones municipales que regulan los

especticulos y las actividades culturales, sociales, en resguardo de la moral, las
buenas costumbres y la seguridad publica.

| 13. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

‘ sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadana.

V. Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco laboral por la cual se
| encuentra laborando.

VL Depende del: - Especialista Administrativo 1 de la Divisién de—Polici;‘
| ) P ) Municipal.

VIIL. Ejerce Autoridad

No ejerce autoridad.
sobre:

| VIII. Coordina a Nivel:

Interno: ‘ Con el personal de la oficina.

‘ Externo: | No coordina.

‘ IX. Requisitos Minimos:

Capacitacion especializada en el area.

. - .
Formacidén académica: ‘ . . s .

| « Manejo de paquetes informéticos de oficina.
Experiencia laboral: ¢ Minima de un afio. |

conducta: relacionarse.

‘ Habilidades y | ¢ Habilidad para trabajar en equ@, bajo presion y para
e Conducta responsable, honesta y proactiva.

06.8.4. DIVISION DE JUNTAS VECINALES:

o
2.
i

La Division de Juntas Vecinales es un Organo de Linea de tercer nivel organizacional,
cuyo dmbito de competencia funcional comprende propiciar las condiciones para
promover la participaciéon de la comunidad en las organizaciones sociales y
vecinales de la poblacién organizada como gestores del desarrollo local, asi como
organizar y crear eventos de capacitacion de las juntas vecinales temas de seguridad
ciudadana.

),

Denominacién del Cargo: ‘ Especialista Administrativo I

Numero de Cargo en el CAP:

v

12

LTy
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]
L. Naturaleza del Cargo:

El Especialista Administrativo 1, tiene por finalidad ejecutar las actividades de
organizacion y formacién de las juntas vecinales con el objeto de coadyudar a la
proteccion vecinal,

IV.  Funciones Especificas:

1. Coordinar con las Juntas Vecinales existentes en distrito, las acciones destinadas al
cumplimiento de sus funciones, dirigidas a la autoproteccién del vecino frente ala
delincuencia y demés actos perturbatorios de la tranquilidad publica.

2. Organizar actividades de capacitacién de las juntas vecinales a efecto de buscar un
mejor cumplimiento de sus funciones.

3. Promover, organizar, empadronar y capacitar a las juntas vecinales de Seguridad
Ciudadana, vigilantes particulares y otras organizaciones sociales en materia de
seguridad ciudadana y otros de interés comunal,

4. Organizar la formacién de las Juntas vecinales del distrito, destinadas a coadyuvar
las labores de proteccién vecinal frente a la delincuencia.

5. Gestionar ante las instancias competentes de la municipalidad, la debida atencién
de los requerimientos logisticos necesarios para el adecuado funcionamiento de las
Juntas Vecinales.

6. Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales,
financieros y materiales asignados para su utilizacién.

7. Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbito de su competencia,
contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

8. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadana.

V.  Grado de Responsabilidad:

Es responsable de la custodia y conservacién de los bienes muebles y utiles de escritorio
que le son asignados y asume la responsabilidad conforme al marco Iaboral por la cual se
encuentra laborando.

VI. Depende del: Gerente de Seguridad Ciudadana.
VIL Eje_rce_ ATltorEdad- i - - - -

No ejerce autoridad.
sobre:

VIII. Coordina a Nivel:

S
ly‘

Interno: Con el personal de la oficina,

Externo: Con las Juntas Vecinales del Distrito.

TN

nicips >4,

A

A IX. Requisitos Minimos:

carreras afines o Experiencia en
S Administrativos d anos en
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— S

J Experiencia laboral:

| Habilidades Habilidad para trab:
relacionarse.

| conducta:

TITULO IV

DISPOSICIONES FINALES

* Capacitacién especializada en el drea.

—
_| | * Manejode Paquetes informaticos de oficina, ——
[ ]
~ y_ .

ajar en equipo, _bajo p;esién Y para

L¢_Conducta responsable, honesta y proactiva,

Minima de un afic en labores similares,

— ]

Primero: El presente Manual de Organizacién y Funciones sera aprobado mediante
Decreto de Alcaldfa Yy entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién.

Segundo: A partir de su vigencia queda sin efecto las demas hormas que se opongan

a lapresentes.
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