rital de Mariano Melgar

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
MARIANO MELGAR

INTRODUCCION

El presente Manual ha sido elaborado teniendo en cuenta las atribuciones y funciones que le
corresponden a los Gobiernos Locales conforme a Ley N°27972 Ley Organica de
Municipalidades y siguiendo pautas establecidas por la Directiva N°001- 95-INAP/DNR.
Normas para la formulacién del Manual de Organizacion y Funciones aprobadas por resolucion
Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, la Directiva N° 002-95-INAP/DNR. Lineamientos Técnicos para
formular los documentos de Gestién en un marco de Modernizaciéon Administrativa aprobado
por Resolucion Jefatural N°109- 95-INAP/DNR y el Manual Normativo de Clasificacion de
Cargos, aprobado por Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP.

Seccion 1.01 NATURALEZA JURIDICA

El MOF como instrumento de gestion es un medio que a través de él, la administracion
comunica las decisiones concernientes a la funciéon de organizacion, procedimientos y politicas,
con las caracteristicas que deben sufrir cambios tan a menudo como sea necesario efectuarlas,
la finalidad es mantener informado al personal de esas modificaciones, dentro del marco de la
legalidad, sencillez adecuacion a los medios y flexibilidad.

Por lo que para la elaboracion del MOF se ha utilizado la normatividad vigente autorizativa que
permite su formulacion.

Secciéon 1.02 APROBACION Y ACTUALIZACION.-

El Manual de Organizacién y Funciones es aprobado por Ordenanza Municipal y/o Decreto de
Alcaldia, su actualizacién también sera aprobada en la misma forma, a propuesta de cada
unidad organica y en coordinacion de la Gerencia de Planificacion y Racionalizacion la
Municipalidad Distrital de Mariano Melgar.

Secciéon 1.03 OBJETIVOS DEL MOF.-

» Proporcionar la informacién basica de la organizacion y funcionamiento de los 6rganos y
unidades organicas.
Actuar como referencia obligada para el personal en el cumplimiento de las funciones
asignadas al cargo.

» Proporcionar informacién sobre de las funciones, requisitos, responsabilidades, y
exigencias para desempenar el cargo de modo eficiente, y facilitar la comunicacién entre
los érganos y el personal promoviendo la uniformidad de criterios administrativos.

» ldentificar las competencias necesarias para la cobertura del cargo.

> Servir de fuentes para tomar conocimiento de la organizacion formal, y para la elaboracion
del manual de procedimientos administrativos.

> Servir de fuente para la determinacion de responsabilidades por el ejercicio de las
funciones del cargo.

> Establecer un vinculo legal entre las funciones previstas para el cargo y la responsabilidad
por el ejercicio de las funciones.

» Determinar los limites funcionales del servidor publico durante el ejercicio del cargo.

» Establecer las relaciones de coordinacién e interrelacion entre los 6rganos y unidades
organicas de la Entidad.

» Establecer las relaciones de interrelacion y coordinacion con otras Entidades y organismos
publicos, o instituciones privadas.

» Determinar las funciones especificas, responsabilidades, y los limites del ejercicio del
cargo.

» Promover la implantacion de los procesos de redisefio de procesos y procedimientos, y de
simplificacion administrativa en el marco de la modernizacion de la gestion del Estado.

» Servir de base para el desarrollo sistemas y métodos de trabajo que permitan cumplir con

las metas institucionales de modo eficiente y eficaz.
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> Delimitar actividades, funciones y responsabilidades, ademas de ayudar a la coordinacion
de esfuerzos.

Seccién 1.04 CARACTERISTICAS

» En un documento de gestion, y como tal, es y debe ser utilizado por todos los servidores de
la entidad, cuando ostentando la titularidad de un cargo deben ejercer las funciones. Todo
lo que hagan deben hacerlo en el marco de las disposiciones que el MOF regula,
sirviéndoles como documento de gestion.

» Es de duracion indeterminada. La publicacién no tiene fecha de vencimiento, solo otra
norma de la misma jerarquia puede sustituirlo, modificarlo o derogarlo en cualquier
momento posterior.

> Es exigente. Una vez publicada sus regulaciones deben ser observadas y cumplidas por
los servidores que ejercen la titularidad de un cargo.

» Es formal. Debe cumplir con la formalidad establecida por la Directiva o los lineamientos
para su exigibilidad.

» Perfecciona, complementa y desarrolla la estructura organizacional, describiendo
funciones, atribuciones, facultades y competencias de los cargos o puestos de trabajo.

» Es impersonal. No esta dirigido a ninguna persona en particular, ni a ninguna autoridad,
solo se refiere a la Entidad y a los cargos.

> Tiene flexibilidad relativa. Su contenido puede ser variado solo cuando se den las
circunstancias de hecho u oportunidades legales, especialmente cuando una norma
sustantiva varié o modifique su organizacién, sus funciones, u objetivos sociales.

> Es vinculante. Le otorga objetividad a la estructura, precisando ademas las funciones,
atribuciones y responsabilidades para cada érgano.

> Es el resultado de un proceso de disefio o redisefio de organizacion, de reorganizacion o
de reestructuracion de la Entidad.

» En el proceso debe quedar plasmada la sinergia que debe existir entre la misién, los fines y
objetivos de desarrollo establecidos por la ley de creacion para la Entidad.

» Observa el principio de legalidad, por que su contenido respeta las disposiciones de

normas superiores sobre la materia, especialmente las reguladas en la ley sustantiva. El
contenido no puede variar al libre albedrio del técnico que lo elabora, aunque si puede
matizarlo técnicamente.

Seccién 1.05 UTILIDAD E IMPORTANCIA

» Muestra una visibn de conjunto de la entidad, de los 6rganos y unidades organicas
administrativas.

> Establece con precision el objetivo y las funciones de cada uno de los 6rganos evitando la
duplicidad de funciones.

» Orienta la ejecucion correcta de las funciones atribuidas a los 6rganos y proporciona
uniformidad de criterio para el desarrollo de esas funciones.

» Actua como instrumento de orientacién para el publico.

» Promueve el ahorro de tiempo y el esfuerzo en la ejecucién de funciones evitando la
repeticion de instrucciones y emision de directivas especiales.

» Proporciona informacion basica para la labor de planificacion e instrumentacion de
acciones de redisefio y simplificacion de procesos en el marco de la modernizacion
administrativa.

> Actua como elemento de integracion para el nuevo personal, facilitando su incorporacion e
induccion a los distintos 6rganos de la identidad.

» Es instrumento de la utilidad para orientar y proporcionar informacién sobre que hacer, no
solo de érganos si no también de los cargos.

» Es el vehiculo que le permite al principio de la division del trabajo lograr eficacia.

» Actua como fuente de informacion para labores de medicion, evaluacion y control de las
actividades de todos los elementos de la identidad.

» Precisa las funciones encomendadas a cada 6rgano y unidad organica, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad e identificar omisiones.

» Evita los conflictos de competencia y la sobre posicién de funciones.

» Para el reclutamiento, el MOF especifica las caracteristicas o exigencias que debe tener

un candidato para desempenfar el puesto de manera eficaz.
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Seccién 1.06 BASE LEGAL DE FORMULACION DEL MOF

- Ley Nro. 27972 “Ley Organica de Municipalidades”

- Decreto Legislativo Nro. 534 Ley del INAP

- Directiva Nro. 001-95-INAP/DNR “Normas para la formulacién del Manual de Organizacion
y Funciones”.

- Directiva Nro. 095-95-INAP/DNR “Normas para la Formulacion de los Manuales de
Organizacion y Funciones de la Administracion Publica”.

ALCANCE:

Manual de Organizacién y Funciones, es de cumplimiento estricto en todas las Gerencias,
Oficinas y Divisiones de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar.

Como Norma de caracter interno su cumplimiento es obligatorio e imperativo, bajo
responsabilidad directa de los Jefes de las Gerencias y Unidades Organicas.

ELABORACION, FORMULACION, REVISION, APROBACION Y ACTUALIZACION.

En estricto cumplimiento de la normatividad vigente, el presente documento se elabora en
constantes y permanentes reuniones de coordinacién con las Jefaturas de cada una de las
Gerencias de la Municipalidad, quienes sustentan sus propuestas alternativas elaboradas en el
interior de sus respectivas Gerencias.

Como documento normativo centraliza e integra la organizacién de la Municipalidad y funciones
del personal de la institucion, ademas se determina su permanente actualizacion que este
acorde con la realidad de la Institucion encargandose del cumplimiento en este proceso la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, siendo de esta ultima su labor
especifica y en coordinacion con todas las Gerencias.

ORGANIZACION:
OBJETIVOS:

a) Determinar las funciones especificas y responsabilidades, requisitos minimos de los cargos
dentro de la estructura organica de cada dependencia.

b) Proporcionar informaciéon a los funcionarios y servidores publicos sobre sus funciones y
ubicacion dentro de la estructura general de la organizacion.

¢) Institucionalizar la Simplificacién Administrativa y lo dispuesto por la Ley General de
Procedimientos Administrativos N° 27444, proporcionando informacion sobre las funciones
que le corresponde desempefar al personal al ocupar los cargos que constituyen los
puntos de tramite en el flujo de los procedimientos.

d) Normar y controlar los tramites y procedimientos que se realicen en las diferentes
Gerencias de la Municipalidad Distrital.

e) La revision y actualizacion debera ser efectuada por cada Gerencia, en coordinacién con la
Gerencia de Planificacion
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FUNCIONES DEL PERSONAL

1. ORGANOS DE GOBIERNO

CONCEJO COMISION DE
MUNICIPAL REGIDORES
ALCALDIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ALCALDIA
1.1. ALCALDIA

La Alcaldia es el érgano ejecutivo de la Municipalidad a cargo del Alcalde quien realiza las
funciones ejecutivas, y representa la maxima autoridad Administrativa, tiene bajo su mando
todas las unidades organicas de la Municipalidad a través de la Gerencia Municipal.

FUNCIONES:

a) Representar a la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar.

b) Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos;

c) Convocar y presidir las Sesiones del Concejo Municipal;

d) Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal;

e) Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos,

f) Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion:

g) Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia con sujecion al ordenamiento legal;

h) Dirigir la Formulacion y someter a aprobacion del Concejo Municipal, el Plan Estratégico
del Distrito y el Programa de Inversiones Concertado con la Sociedad Civil;

i) Dirigir la Ejecucién de los Planes de Desarrollo Municipal,

j) Someter a aprobacion del concejo Municipal el Presupuesto Institucional Participativo;

k) Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el consejo municipal no lo apruebe
dentro del plazo previsto por Ley;

I) Someter a aprobacion del Consejo Municipal dentro del Primer Trimestre del Ejercicio
Presupuestal siguiente los Estados Financieros y Presupuestarios (Balance General y
Balance de Ejecucion del Presupuesto y la Memoria del Ejercicio Presupuestal Fenecido;

m) Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto del control de la recaudacion de
los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la Ley y el
Presupuesto Aprobado;

n) Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo Civil;

o) Designar y cesar al Gerente Municipal y a los demas Funcionarios de Confianza;

p) Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la
Municipalidad;

q) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el apoyo, de la Policia
Nacional; Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor habil y las administrativas
en el Gerente Municipal;

r) Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias examenes especiales y otros
actos de control;

s) Implementar bajo responsabilidad las recomendaciones contenidas en los informes de
auditoria interna;

t) Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones;
Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados
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economicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios
publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacién al sector privado;

u) Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales;

v) Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccion;

w) Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales, de ser el caso
tramitarlos ante el Concejo Municipal

x) Las demas que le correspondan de acuerdo a Ley

Requisitos Minimos.

—Ser ciudadano de ejercicio.
—Haber sido elegido por voto popular

SECRETARIA Ill DE ALCALDIA
RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
Manual de Organizacion y Funciones y de las disposiciones del Alcalde de quien depende
directamente.

FUNCIONES;

a) Revisar y preparar la documentacién para la firma del Alcalde.

b) Recepcionar, clasificar, codificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién general
de la Alcaldia.

c) Coordinar y conceder reuniones con 6rganos internos y externos de la Administracion
Municipal, confeccionar la agenda de la Alcaldia.

d) Registrar y formular cargos de la correspondencia del Organo de Gobierno.

e) Redactar informes, oficios y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y/o
referencias de Alcaldia.

f) Llevar la agenda del Alcalde y atender las llamadas telefonicas.

g) Brindar informacion sobre los tramites y expedientes que se eleven a alcaldia.

h) Mantener el archivo actualizado con las disposiciones respectivas y la documentacién en
general.

i) Otras funciones propias de su cargo que le asigne el Alcalde.

j) Es responsable de la ejecucién y coordinacion de actividades en apoyo de Alcaldia.

k) Es responsable de la custodia y conservacion de los bienes muebles y utiles de
escritorio.

I) Preparar anualmente los requerimientos de recursos materiales de Alcaldia.

m) Automatizar la documentacién por medios informaticos.

n) Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionadas con las funciones de apoyo administrativo y secretarial.

Requisitos Minimos.

—Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

— Experiencias variadas en labores de oficina.

— Experiencia en manejo de programas informaticos aplicativos.
—Experiencia en el ramo minimo 02 afios.
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2. ORGANIZACION DE ALTA DIRECCION

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE GERENCIA MUNICIPAL
GERENCIA MUNICIPAL.

La Gerencia Municipal es el 6rgano de mas alto nivel técnico administrativo, organiza y
dirige la Administracion Municipal. Estructuralmente depende de Alcaldia y tiene bajo su
mando a las Gerencias Organicas de primer, segundo y de tercer nivel de la Municipalidad.

GERENTE MUNICIPAL II.
RESPONSABILIDAD.

El Gerente Municipal es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas sefalados
en el Plan Operativo Institucional de la Municipalidad y de las funciones propias de su
cargo.

FUNCIONES:

a) Programar, organizar, dirigir controlar y evaluar las actividades, Técnico Administrativas
de la Municipalidad y los servicios publicos locales;

b) Ejecutar por delegacion los Acuerdos del Concejo Municipal,

c) Suscribir todo tipo de documentos, titulos bancarios, y mercantiles para la marcha
ordinaria de la Municipalidad con las facultades y restricciones que el Concejo Municipal
y Alcaldia establezcan;

d) Proponer las Politicas de Desarrollo para mejorar la Gestion Administrativa;

e) Proponer normas de caracter administrativo y de ejecucion de proyectos de inversion;

f) Es responsable del cumplimiento de las Metas, Fines y Objetivos del Concejo Municipal;

g) Dictar Decretos y Directivas de caracter interno con sujecion a las leyes vigentes.

h) Convocar a Licitacién Publica, Concurso de Precios u otras, como Presidente del Comité
de Adjudicaciones.

i) Informar y disponer de los medios para el cumplimiento de los Acuerdos del Concejo
Municipal.

j) Elaborar la Memoria Anual para la aprobacién del Concejo Municipal.

k) Ejercer las funciones administrativas que le sean delegadas por la Alcaldia y las demas
que le corresponden por Ley;

I) Representar a la Municipalidad en comisiones y eventos relacionados con la
Municipalidad.

m) Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en asuntos de su competencia.

n) Participar con voz en las sesiones de Concejo.
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Requisitos Minimos.

—Titulo Profesional Universitario de Administrador de Empresas, Abogado, Contador
Publico Colegiado u otro similar que incluya estudios realizados con la especialidad.

— Capacitacion especializada en el area.

—Amplia experiencia en la conduccion de programas de sistemas administrativos.

—Experiencia en conduccion de personal.

— Experiencia en administracion publica no menor de 05 afios.

SECRETARIA II DE GERENCIA MUNICIPAL
RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
Manual de Organizacién y Funciones y de las disposiciones del Gerente Municipal de quien
depende directamente.

FUNCIONES.

a) Revisar y preparar la documentacién para la firma del Gerente Municipal;

b) Redactar informes oficios y otros documentos de acuerdo a instrucciones verbales y/o
referenciales;

¢) Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién general de la Gerencia
Municipal;

d) Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos, de acuerdo
a indicaciones generales;

e) Coordinar y concertar reuniones con érganos internos y externos;

f) Tramitar el despacho;

g) Brindar informacién sobre los tramites y expedientes que se hayan elevado al despacho
de Alcaldia y Concejo Municipal;

h) Solicitar y administrar los materiales de oficina requeridos por la Gerencia Municipal.

i) Las demas que asigne el Gerente Municipal.

Requisitos Minimos.
—Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

—Experiencia en labores Administrativas de su especialidad.
—Conocimiento basico de informatica.
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3. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ORGANOS DE CONTROL
INSTITUCIONAL.

DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL.
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL.

Es el 6rgano de control Institucional de la Municipalidad encargado de realizar el control
posterior en concordancia con las normas técnicas del Sistema Nacional de Control.
Depende funcionalmente de la Contraloria General de la Republica y Administrativamente
de Alcaldia y Concejo Municipal.

3.1 OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL.
FUNCIONES DEL AUDITOR
AUDITORIII
RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en el
Manual de Organizacion y Funciones y de las disposiciones que imparta la oficina de la
Contraloria General de la Republica de quien depende.

FUNCIONES:

a) Supervisar y controlar la formulaciéon de normas y procedimientos de control, fiscalizacion
técnico-administrativo de la Municipalidad.

b) Programar auditorias, evaluaciones en el campo econdémico financiero y administrativo
de la Municipalidad;

c) Verificar, evaluar los resultados de los examenes realizados y elevar informes a la
Alcaldia y a la Contraloria General de la Republica, indicando las observaciones
conclusiones y recomendaciones del caso;

d) Participar en la elaboracion de politicas relacionadas con la actividad del Control Interno
de la Municipalidad.

e) Recomendar procedimientos a los demas Organos de la Municipalidad tendientes a la
mayor eficacia de la aplicacion de las normas técnicas de auditoria y demas
disposiciones emanadas por los organismos de control.

f) Proporcionar asesoramiento a los demas Organos de la Municipalidad sobre aspectos de
su competencia.

g) Dirigir y participar de la ejecucién de inspecciones a las distintas unidades y divisiones
administrativas de la Municipalidad.

h) Inspeccionar la correcta aplicacién de las Disposiciones Generales vigentes relativas a
los reglamentos que rige a la Municipalidad.

i) Evaluay actualiza el MOF de su Unidad.
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j) Preparar el Plan Anual de Control, que sera aprobado por el titular de la entidad y
remitido a la Contraloria General en el plazo establecido en el Art. 12 del Reglamento de
la Ley Organica del Sistema Nacional de Control.

k) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que asigne la Contraloria General de la Republica y el Sistema
Nacional de Control.

I) Integrar comisiones y grupos técnicos de trabajo, segun sea designado por el Concejo
Municipal o la Alta Direccion.

m) Otras atribuciones contenidas en el ROF.

n) Elaborar el Plan Operativo Institucional de su Responsabilidad.

Requisitos minimos.

- Tener Titulo Profesional de Contador Publico Colegiado, Economista, Abogado u otro
afines con el ramo.

- Tener Experiencia minima de 5 Afios en Auditoria Gubernamental (Municipalidades)

- Conocimientos de Informatica

- Otros requisitos establecidos por la Contraloria General de la Republica.

FUNCIONES DEL TECNICO EN AUDITORIA |
DEL TECNICO EN AUDITORIA |
RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en el
Manual de Organizacion y Funciones y de las disposiciones que imparta el Organo de
Control Interno de la Municipalidad

FUNCIONES:

a) Ejecutar el desarrollo de los procesos técnicos cumpliendo con las metodologias y
Normas de Auditoria Gubernamental,

b) Clasificar la documentacién para los procesos de evaluacion,

c) Participar en los Exdmenes que tenga que realizar el Organo de Control Interno de la
Municipalidad,;

d) Participar en la elaboracién del Plan Anual de Control de la Municipalidad;

e) Inspeccionar la correcta aplicacion de las disposiciones generales vigentes relativas a los
reglamentos que rige la Municipalidad;

f) Participar en las evaluaciones a nivel administrativo y financiero a realizarse en la
Institucion.

g) Verificar y evaluar los resultados de los examenes realizados y elevar informes al Auditor
de la Municipalidad, indicando las observaciones y conclusiones y las recomendaciones
del caso

h) Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional.

) Participar en la actualizacién y Evaluacién del MOF.

j) Otras que designe el Auditor de la Municipalidad.

Requisitos Minimos.
—Bachiller y/o Profesional en Contabilidad, Derecho, Economia o carreras afines;

—Tener Experiencia en Auditoria Gubernamental
—Conocimientos de Informatica.
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4. ORGANOS DE DEFENSA JUDICIAL

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

PROCURADURIA MUNICIPAL
Y DEFENSORIA JUDICIAL
DEL ESTADO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL

4.1 OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

RESPONSABILIDAD.

Los Procuradores Publicos Municipales son los encargados de representar a la
Municipalidad en defensa de los Intereses y Derechos, los mismos que se ejercitan a
través del Organo de Defensa Judicial conforme a Ley. Dependen administrativamente de
la Municipalidad y funcional y normativamente del Concejo de Defensa Judicial del
Estado.

FUNCIONES DEL PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL.

ABOGADO Il

Representar y defender los intereses de la Municipalidad conforme a ley.

Con la Autorizacion del Concejo Municipal esta facultado a intervenir en los demas
procesos judiciales contra la Municipalidad 6 sus representantes, sea en calidad de
demandante o demandado, pudiendo constituirse en parte civil.

Solicitar antecedentes informes y la colaboracion de cualquier dependencia o
Reparticion del Sector Publico para el ejercido de su funcion.

Informar mensualmente por medio del despacho de Alcaldia al Concejo Municipal
sobre los procesos Judiciales iniciados o tramitados en defensa de los intereses de la
Municipalidad.

Formular propuestas para el mejor desenvolvimiento o desarrollo de la Defensa de la
Municipalidad.

Las demas que le correspondan conforme con el Decreto ley Nro. 17537 que crea el
Concejo de Defensa Judicial del Estado y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo Nro. 002-2000-JUS.

Requisitos Minimos.

Abogado Colegiado y que se encuentre habilitado para el ejercicio de la Profesion.
Experiencia Minima 15 afios de ejercicio profesional.

Especializacion en la defensa de los intereses Publicos del Estado.

Capacitacion en Derecho Publico.

Conocimientos de Informatica.
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FUNCIONES DEL PROCURADOR ADJUNTO
ABOGADO |
FUNCIONES.

Representar y Defender los Intereses de la Municipalidad conforme a ley.

Con la Autorizacion del Concejo Municipal esta facultado a intervenir en los demas
procesos judiciales contra la Municipalidad o sus representantes, sea en calidad de
demandante o demandado, pudiendo constituirse en parte civil.

Solicitar antecedentes informes y la colaboracién de cualquier dependencia o Reparticion
del Sector Publico para el ejercicio de su funcion.

Informar mensualmente por medio del Procurador Publico a Alcaldia sobre los procesos
judiciales iniciados o tramitados en defensa de los intereses de la Municipalidad, que se
encuentran a su cargo;

Formular propuestas para el mejor desenvolvimiento o desarrollo de la Defensa de la
Municipalidad.

Las demas Funciones que le designe el Procurador Municipal. EI Concejo Municipal y/o
El Alcalde.

Requisitos Minimos.

—Abogado Colegiado y que se encuentre habilitado para el ejercicio de la Profesion.
—Experiencia Minima 02 afios en el ejercicio de la profesion.

— Especializacion en la Defensa de los Intereses Publicos del Estado;

— Capacitacion en Derecho Publico.

—Conocimientos de Informatica.
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5. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

ALCALDIA
GERENCIA
MUNICIPAL
OFICINA DE TECNOLOGIA,
INFORMATICA'Y PROCESAMIENTO
DE DATOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE LATECNOLOGIA DE
LA INFORMATICA Y PROCESAMIENTO DE DATOS

FUNCIONES DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO INFORMATICO.

Los organos de asesoramiento informatico son los encargados de brindar asesoria en la
toma de decisiones para difundir las diversas actividades y obras que desarrolla la
municipalidad, asi como su estructura organica y los servicios virtuales que presta la
entidad.

5.1 OFICINA DE LA TECNOLOGIA DE LA INFORMATICA Y PROCESAMIENTO DE DATOS.

Es el organo encargado de analizar, disefar y programar los sistemas de soporte
informatico para la toma de decisiones y la prestacion de servicios a través de medios
informaticos, para permitir la sistematizacién de los procesos técnicos, tanto en la
planificacion, formulacion de presupuestos, la racionalizacién, actualizacion de datos y
estadistica.

FUNCIONES DEL JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMATICA Y
PROCESAMIENTO DE DATOS.

ANALISTA EN SISTEMAS PAD |
RESPONSABILIDAD:

Es responsable de la operatividad de los sistemas informaticos a través de la
sistematizacién de los procesos técnicos en todas la areas para la toma de decisiones a
través de la actualizacion de datos en todos los procesos, del mismo modo es el
responsable de mantener el portal virtual con toda la informacion que permita mostrar la
transparencia de los procedimientos y actividades que desarrolla la entidad en cumplimiento
a dispositivos legales vigentes.

Depende funcionalmente de la Alcaldia y administrativamente de la Gerencia Municipal.
FUNCIONES:

a) Formula y disefia los programas informaticos que permitan brindar el soporte
tecnoldgico de todo el proceso administrativo.

b) Participar en los procesos de toma de decisiones y en el mantenimiento de la
informacion actualizada, interviniendo en la programacion de planes de trabajo
tendientes a la formulacion de soluciones de procesos virtuales.
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c) Programar dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de las estaciones y terminales
con que cuenta la red informatica y la informacion que se dispone en la pagina virtual
de la entidad.

d) Monitorear el proceso de alimentacion de datos para evitar la redundancia de procesos
que puedan ocasionar la repeticion de procesos.

e) Participar en la formulacion y evaluacion de los sistemas existentes tanto a nivel de
hardware y software.

f) Elaborar en el Plan de mantenimiento tanto preventivo como correctivo tanto a nivel de
software y hardware.

g) Evalua y actualiza los sistemas existentes con la puesta en marcha de un periodo de
prueba y evaluacién de los sistemas en forma paralela a los procesos administrativos
en forma manual.

h) Otras atribuciones contenidas en el ROF.

Requisitos Minimos.

- Bachiller o Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas y/o Ingenieria estadistica
informatica.

- Especializacion en Hardware y Software.

- Experiencia Laboral acreditada en disefio de sistemas informaticos.

- Conocimientos de programas, disefio de paginas web, hosting, disefio, analisis, y
programacion con herramientas virtuales, dominio de manejo de bases de datos y
hojas de célculo.

- Experiencia en programacion de sistemas informaticos en redes y teleprocesos.

OPERADOR PAD

RESPONSABILIDAD:
Es el encargado del desarrollo operativo de las funciones informaticas y virtuales
correspondientes al procesamiento de datos y otras propias de su dependencia.

FUNCIONES:

- Cumplir con las funciones propias de la oficina de informatica y procesamiento de datos.

- Participar en los procesos de toma de decisiones y en el mantenimiento de la informacion.
- Actualizada, interviniendo en la programacion de planes de trabajo tendientes a la
formulacién de soluciones de procesos virtuales.

- Otras que le asigne el jefe de oficina.

Requisitos Minimos.
- Titulo No Universitario en Computacion, Informatica o Sistemas Informaticos.

- Capacitacion acreditada en diseno de sistemas informaticos.
- Experiencia en programacion de sistemas informaticos en redes y teleprocesos.
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6. GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE ASESORIA

I JURIDICA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ASESORIA
JURIDICA.

FUNCIONES DEL PERSONAL.
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA.

La Gerencia de Asesoria Juridica, es el érgano encargado de asesorar en la interpretacion y
aplicacion de las normas legales vigentes. Asi como efectuar acciones Juridico - Legales y
Técnico - Administrativas en apoyo a las diferentes unidades organicas de la Municipalidad.
La Gerencia de Asesoria Juridica, depende de la Gerencia Municipal, funcional y
administrativamente.

FUNCIONES DEL GERENTE DE ASESORIA JURIDICA.
ABOGADO I
RESPONSABILIDAD.

El Asesor Juridico es el responsable del cumplimiento de los objetivos y metas sefalados
en el Plan de Actividades de la Gerencia de Asesoria Juridica, y de las funciones propias de
su cargo, contenidas en el Manual de Organizacion y Funciones.

FUNCIONES:

a) Elaborar proyectos de disposiciones legales que emita la Municipalidad;

b) Emitir opinidon sobre proyectos de disposiciones legales elaboradas por otras
dependencias de la Municipalidad. Revisar el Portal del Diario EI Peruano e imprimir y
distribuir lo referente a cada dependencia;

c) Absolver consultas de caracter legal, formuladas por la Alta Direccién y demas
dependencias de la Municipalidad;

d) Emitir dictimenes y/o informes en los asuntos administrativos, en los que deba recaer
Resoluciones Administrativas.

e) Emitir informes en los asuntos en que la Alcaldia y/o Direccion Municipal lo solicite,

f) Visar resoluciones, edictos, ordenanzas, y demas dispositivos municipales;

g) Visar contratos, convenios y demas actos juridicos celebrados por la Municipalidad;

h) Participar en las Sesiones de Concejo en las que sea requerida su presencia.

i) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que asigne la Alta Direccion;

i) Integrar comisiones y grupos técnicos de trabajo, segun sea designado por la Alcaldia
y/o la Gerencia Municipal;

k) Evaluar y actualizar el ROF de su gerencia;

I) Otras atribuciones contenidas en el ROF;
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Requisitos Minimos.

- Titulo profesional de Abogado Colegiado y habilitado para el ejercicio de la profesion.
- Capacitacion Especializada.

- Experiencia minima laboral de 05 afios en Municipalidades.

- Conocimientos de Informatica.

FUNCIONES DEL ASISTENTE ASESORIA JURIDICA.
ABOGADO I.
RESPONSABILIDAD:

Es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas sefalados en el Plan de
Actividades de la Gerencia de Asesoria Juridica, y de las funciones propias de su cargo,
contenidas en el Manual de Organizacion y Funciones.

FUNCIONES:

a) Analizar la normatividad relativa a la Municipalidad y proponer la mejora de
procedimientos.

b)  Emitir opinién técnica en los casos que solicite el Jefe de la Gerencia.

c) Coordinar y ejecutar programas y actividades siguiendo las instrucciones del Jefe de
la Gerencia. Supervisar las labores de personal auxiliar de la oficina;

d) Absolver consultas y orientar a los Usuarios en Aspectos Legales;

e) Participar en las diligencias necesarias para respaldar los intereses de la
Municipalidad;

f)  Participar en la Evaluacion y actualizacion del ROF de su Gerencia.

g) Conducir reuniones y comisiones, por delegacion del Jefe de de la Gerencia;

h) Las demas que le asigne el jefe de Gerencia.

Requisitos Minimos.

- Titulo profesional de Abogado Colegiado y habilitado para el ejercicio de la profesion.
- Experiencia en Asesoria Legal y Derecho Municipal.
- Conocimientos de Informatica.

FUNCIONES DE SECRETARIA DE ASESORIA JURIDICA.
SECRETARIA |
RESPONSABILIDAD:

Revisa, registra, distribuye y prepara la documentacion para la firma respectiva del Gerente
de Asesoria Juridica.

FUNCIONES:

a) Revisa y prepara la documentacion para la firma respectiva del Gerente de Asesoria
Juridica.

b) Organiza y coordina las reuniones y certamenes del Gerente de Asesoria Juridica y
prepara la agenda con la documentacion para el despacho respectivo.

c) Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo
a indicaciones generadas por el Gerente de Asesoria Juridica.

d) Recepciona, clasifica, registra y archiva los documentos.

e) Controla y evalua el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan, informando
al Gerente de Asesoria Juridica mediante reportes respectivos.
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f) Orienta sobre gestiones y situaciones de expedientes administrativos.

g) Coordina la distribucion de materiales de oficina.

h) Lleva en forma ordenada el acervo documentario de la gerencia de Asesoria Juridica.

i) Atiende a los administrados que soliciten una entrevista con el gerente demostrado
respeto, buenos modales y atenciéon amable y diligente.

j) Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cédigo de ética de la
corporaciéon municipal.

k) Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la oficina de Gerencia de
Asesoria Juridica y su oficina.

I) Las demas que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica.

Requisitos Minimos:

Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

Capacitacion acreditada en computacion e informatica.
Experiencia en labores de Oficina relacionadas al cargo.
Experiencia en administracion publica.

FUNCIONES DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO I. EN LA OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
RESPONSABILIDAD:

Ejecucion de actividades de caracter juridico y demas disposiciones que indique su jefe
inmediato superior.

FUNCIONES:

a) Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico-legal.

b) Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas y otros
documentos, concordandolos con la normatividad vigente.

c) Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

d) Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

e) Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares.

f) Participar en las diligencias necesarias para respaldar los intereses de la entidad.

g) Puede corresponderle intervenir en la solucidon de litigios entre organizaciones,
asociaciones, sindicatos y actuar como Secretario de Consejos y Comisiones.

Requisitos Minimos:
Titulo profesional de Abogado.

Experiencia en gestién administrativa.
Capacitacion en el area.
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7. GERENCIA DE PLANIFICACION PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICIPAL

- 1 GERENCIA DE PLANIFICACION
PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

FUNCIONES DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

FUNCIONES DEL PERSONAL.
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION.

Es el 6rgano de asesoramiento encargado de normar, formular, conducir, programar,
ejecutar, coordinar y evaluar los procesos técnicos de planificacion, presupuesto,
racionalizacion, estadistica y de cooperacién técnica nacional e internacional.

FUNCIONES DEL GERENTE DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION.

PLANIFICADOR I.
RESPONSABILIDAD:

Es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas sefialadas en el Plan Operativo
de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion a su cargo y de las
funciones contenidas en el Manual de Organizacion y Funciones.

FUNCIONES:

a) Asesorar a la Alta Direccion, funcionarios, unidades y divisiones organicas en asuntos
de su especialidad, proponiendo las disposiciones necesarias para su buen
funcionamiento.

b) Formular y hacer conocer a los Jefes de Gerencias y Divisiones, la politica de la
dependencia concordante con las directivas de los Organos de Gobierno y Direccion.

c) Representar a la Municipalidad en las actividades inherentes a su cargo.

d) Conocer y resolver los expedientes que por su naturaleza sea de su responsabilidad y
otras que le hayan sido encomendadas.

e) Participar en la confeccion de documentos en cuanto a diagnéstico y politicas de
desarrollo.

f) Participar en la programacién de planes de trabajo tendientes a la formulacion de
proyectos de desarrollo.

g) Intervenir en la preparacion de reglamentos, manuales de funciones, procedimientos,
directivas y otros, documentos normativos y de gestion.

h) Participar en la formulacion y evaluacion del Presupuesto Anual de la Municipalidad, en
concordancia con la Ley General de Presupuesto y Directiva Interna de ejecucion del
presupuesto.

i) Programar dirigir, ejecutar y coordinar las actividades, y los Sistemas de Planificacion,
Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica de la Municipalidad.

j) Delegar funciones especificas y supervisar el personal a su cargo.
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k) Participar en las actividades de cooperacion técnica Nacional Internacional.

I) Evaluar la Gestién Municipal.

m) Supervisar los Planes de Desarrollo Local.

n) Informar de la Evaluacion de Ingresos, Egresos, de la Ejecucion de Proyectos de
inversion y Obras Publicas de acuerdo al Presupuesto Aprobado Anualmente.

0) Elaborar el Plan Operativo Institucional formulando objetivos y metas, en base a los
planes propuestos por cada Unidad y Divisién durante cada Ejercicio.

p) Evaluay actualiza el MOF de su Unidad.

q) Depende funcionalmente de la Alcaldia y administrativamente de la Gerencia Municipal.

r) Otras atribuciones contenidas en el ROF.

Requisitos Minimos.

- Titulo Profesional de Economia, Contabilidad y/o Administracion,

- Capacitacion acreditada en temas relacionados con la especialidad.

- Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.
- Experiencia de 05 afos en Administracion Publica.

7.1 FUNCIONES DE LA OFICINA DE CONTROL PRESUPUESTAL
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
RESPONSABILIDAD:

Es responsable de la documentacién que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacién
respectiva.

Del acervo documentario, materiales y equipos de oficina.

Depende funcional y administrativamente del Gerente de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacién.

FUNCIONES

a) Controla la Ejecucion del Presupuesto Institucional en forma diaria y mensual.

b) Programa el Presupuesto Institucional conforme los dispositivos legales vigentes
emitidos por el MEF.

¢) Formula el Proyecto Presupuesto Institucional.

d) Elabora los Estados Presupuestarios conforme s lo Instructivos de la Contaduria Publica
de la Nacion.

e) Realiza la Conciliacion del Marco Legal del Presupuesto.

f) Formula los informes de Evaluacion Presupuestaria

g) Formula la Memoria Anual de la Gestion Presupuestaria.

h) Las demas contenidas en la Ley Marco de Gestion Presupuestaria del Estado y sus
normas complementarias.

i) Alimenta toda la informacion presupuestal requerida de acuerdo al sistema SIAF.

j) Presta apoyo especializado, incluyendo el manejo de software especializado (procesador
de texto y hojas de calculo) por medio de equipos de cémputo.

k) Interviene con criterio propio en la redaccion de documentacion administrativa, acorde a
las indicaciones del Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

I) Clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa a su cargo.

m) Supervisa y fiscaliza que las ordenes de compra y servicios estén correctamente
elaborados por partidas especificas y clasificadas de acuerdo al objeto del gasto.

n) Verifica que la emision de las érdenes de compra y servicios consigne datos en actas y
cuenten con la documentacién sustentatoria correspondiente.

0) Vela celosamente de todo el acervo documentario existente de la oficina.

o



rital de Mariano Melgar

Requisitos Minimos:

Titulo profesional No Universitario en Contabilidad, o carreras afines o estudios

universitarios no concluidos con un minimo de 06 semestres académicos, en carreras

tales como: Contabilidad, Economia, Administracion de Empresas u otras afines.
Experiencia variada en labores de oficina.

Experiencia en el manejo de programas informaticos aplicativos.

Capacitacion acreditada en temas relacionados con la especialidad.

7.2 FUNCIONES DE LA OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

RESPONSABILIDAD:

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

FUNCIONES

a) Elabora e Implementa el Plan de Desarrollo Estratégico del Distrito de Mariano Melgar.

b) Coordina las acciones de Planificacién Regional y Provincial.

c) Formulary evaluar normas, directivas, redisefio de proceso, procedimiento TUPA, etc.,
en coordinacion con las unidades organicas de la Municipalidad; participando en la
sistematizacion de los mismos, asi como su actualizacion.

d)  Mejorar periddicamente los procedimientos y métodos de trabajo.

e) Elaborar en coordinacion con las unidades organicas de la Municipalidad, los
documentos de gestion tales como el Reglamento de Organizacion y Funciones,
Manual de Organizaciéon y Funciones, Manuales de Procedimientos MAPRO vy otros,
de acuerdo con las normas técnicas y legales vigentes, asi como su permanente
actualizacion.

f)  Apoyar a la Gerencia de Planeamiento, presupuesto en los trabajos de programacion,
ejecuciéon y control de los procesos permanentes y periddicos de reorganizacion,
reestructuracion y ordenamiento de la Municipalidad.

g) Formular y evaluar el proceso de simplificacion administrativa orientando su
ampliacién en el ambito de la Municipalidad.

h)  Tener actualizado la estadistica distrital, de todos los sectores como, numero de

Centros Educativos, Postas y Puestos de Salud, Hospitales, Comedores Populares y
otros.

Cumplir con las demas funciones que le asignen la Gerencia de Planificacion,
presupuesto y Racionalizacion.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional No Universitario en Contabilidad, o carreras afines o estudios
universitarios no concluidos con un minimo de 06 semestres académicos, en carreras
tales como: Contabilidad, Economia, Administracion de Empresas u otras afines.
Experiencia variada en labores de oficina.

Experiencia en el manejo de programas informaticos aplicativos.

Capacitacion acreditada en temas relacionados con la especialidad.

7.3 FUNCIONES DE LA OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES Y PROYECTOS

ESPECIALISTA EN PROYECTOS | SNIP

RESPONSABILIDAD:

Es responsable del cumplimiento de las normas que emite la Direccién Nacional de
Presupuesto, de las funciones propias de su cargo contenidas en el Manual de
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Organizacion y Funciones, y de las disposiciones que le imparta el Jefe de la Gerencia de
quien depende.

FUNCIONES:

a)

b)
c)
d)

e)

Revisar, Orientar y Aprobar los Perfiles Técnicos de Proyectos bajo el Sistema
Nacional de Inversion Publica SNIP, que presente la Unidad Formuladota de Estudios y
Proyectos de la Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano, asi como Perfiles Técnicos de
Organizaciones de Base que requieran canalizar sus Proyectos ante otras entidades
financieras o benefactoras, haciendo las veces de OPI (Oficina de Proyectos de
Inversion) Municipal. Y lograr su registro ante las instancias pertinentes para que le
otorguen el cédigo respectivo y la autorizacion pertinente.

Monitorear el proceso técnico y administrativo de los perfiles aprobados y alcanzados o
tramitados ante otras fuentes financieras y cooperantes.

Clasificar y concordar proyectos y anteproyectos relacionados con la programacion de
desarrollo socio econémico del Distrito de Mariano Melgar;

Preparar fichas, cuadros, graficos estadisticos y otros para la identificacion de
necesidades y atencion;

Otras funciones inherentes que te asigne el Jefe de la Gerencia.

Requisitos Minimos.

Titulo Profesional de Economista, Contador Publico Colegiado, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial o Empresarial.

Capacitacion acreditada en sistemas administrativos de SNIP

Capacitacion acreditada en Proyectos de Inversion.

Experiencia acreditada en labores especializadas de Planificacion, y evaluacion de
perfiles técnicos.
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8. ORGANOS DE APOYO

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

OFICINA DE SECRETARIA
GENERAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE SECRETARIA
GENERAL.

FUNCIONES DEL PERSONAL.
8.1 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
RESPONSABILIDAD

La Oficina de Secretaria General es el érgano responsable y encargado de registrar,
procesar y administrar el sistema documentario de competencia municipal, estableciendo el
tramite administrativo correspondiente. La Oficina de Secretaria General depende
administrativa y funcionalmente de Alcaldia.

FUNCIONES DEL JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
ABOGADO Il
RESPONSABILIDAD.

El Secretario General es el responsable del cumplimiento de los objetivos y metas
sefialados en el Plan de Actividades de la Oficina de Secretaria General, y de las funciones
propias de su cargo, contenidas en el Manual de Organizacién y Funciones. Tiene a su
cargo los Libros de Actas de Sesiones de Concejo Municipal donde da fe de su contenido.

FUNCIONES:

a) Ejecutar y controlar las acciones del sistema de tramite documentario;

b) Organizar y controlar el registro de documentos que ingresen a la Municipalidad;
distribuir a las diferentes unidades organicas los expedientes recepcionados segun su
contenido y prioridad;

c) Registrar y tramitar la correspondencia de la Alcaldia;

d) Asistir a las Sesiones de Concejo, dando fe de los hechos que ocurran en las diversas
reuniones que convoque el Alcalde, registrando en las Actas los mismos.
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e) Comunicar los Acuerdos de Sesién de Concejo a las diferentes Unidades Organicas para
su cabal cumplimiento en coordinacion con la Gerencia Municipal;

f) Controlar e informar el cumplimiento de las normas referidas a los procedimientos
administrativos de las diferentes unidades y divisiones organicas;

g) Distribuir copia de Resoluciones, Edictos, Ordenanzas y demas normas legales a las
unidades o divisiones organicas correspondientes para su cabal cumplimiento;

h) Supervisar que la distribucion de la correspondencia sea oportuna y eficaz;

i) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que asigne la Alta Direccion;

j) Integrar comisiones y grupos técnicos de trabajo segun sea designado por el Concejo
Municipal y/o la Alcaldia;

k) Evaluar y actualizar el MOF de su Unidad;

I) Otras atribuciones contenidas en el ROF de la Municipalidad.

m) Elaborar anualmente el POI de su Unidad.

Requisitos Minimos.

Titulo de Abogado.

Capacitacidon especializada en el area y/o experiencia técnica en derecho administrativo y
Municipal.

Experiencia en Administracion Publica.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA |
RESPONSABILIDAD:

Revisa, registra, distribuye y prepara la documentacion para la firma respectiva del Gerente
de Secretaria General.

FUNCIONES:

m) Revisa y prepara la documentacion para la firma respectiva del Gerente de Secretaria
General

n) Organiza y coordina las reuniones y certamenes del Gerente de Secretaria General y
prepara la agenda con la documentacion para el despacho respectivo.

0) Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo
a indicaciones generadas por el Gerente de Secretaria General.

p) Recepciona, clasifica, registra y archiva los documentos.

q) Controla y evalua el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan, informando
al Gerente de Secretaria General mediante reportes respectivos.

r) Orienta sobre gestiones y situaciones de expedientes administrativos.

s) Coordina la distribucién de materiales de oficina.

t) Lleva en forma ordenada el acervo documentario de la Gerencia de Secretaria General.

u) Atiende a los administrados que soliciten una entrevista con el gerente demostrado
respeto, buenos modales y atencion amable y diligente.

v) Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cédigo de ética de la
corporacion municipal.

w) Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la oficina de Gerencia de
Secretaria General y su oficina.

x) Las demas que le asigne el Gerente de Secretaria General.

Requisitos Minimos:

Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

Capacitaciéon acreditada en computacion e informatica.
Experiencia en labores de Oficina relacionadas al cargo.
Experiencia en administracién publica.
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8.3 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

TECNICO ADMINISTRATIVO |

RESPONSABILIDAD:

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en el
Manual de Organizaciéon y Funciones y de las disposiciones que imparta el Secretario
General de quien depende.

FUNCIONES:

f)

Recibir, procesar, distribuir la documentacion  presentada ante la Municipalidad,
formular observaciones y entregar resultados, segun corresponda, conforme con las
normas contenidas en la Ley de Procedimiento Administrativo General.

Llevar el registro de ingreso de los documentos presentados ante la Municipalidad y las
salidas de los emitidos por esta, dirigidos a otros érganos o administrados.

Orientar a los administrados en la presentacion de sus solicitudes formularios y brindar
informacion sobre los procedimientos iniciados por aquellos.

Proponer acciones para integrar y mejorar el sistema unico de tramite documentario

A través del fedatario adscrito a la dependencia, comprobar y autenticar, previo cotejo
la fidelidad de las copias presentadas por los administrados para su empleo en los
procedimientos de la Municipalidad asi como certificar firmas previa verificacion de la
identidad del suscriptor para las actuaciones administrativas en que ello sea necesario.
Las deméas que le asigne su superior jerarquico.

Requisitos Minimos.

Grado de bachiller de cualquier especialidad o titulo de Instituto Superior o experiencia
en Administracion Publica de 05 afios como minimo.

Experiencia minima de 01 afios en labores similares.

Capacitacion acreditada en el manejo de programas informaticos aplicativos.

8.4 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ARCHIVO Y ACERVO DOCUMENTARIO

TECNICO ADMINISTRATIVO

RESPONSABILIDAD:

Es responsable de la custodia, sistematizacion, organizacion del archivo general de la
entidad.

FUNCIONES:

Organizar y administrar el Archivo General de la Municipalidad conforme con las
normas del Sistema Nacional de Archivos creado por Ley N° 25323 su reglamento,
aprobado por Decreto Supremo No 008-92 JUS.

Atiende las consultas de los usuarios sobre expedientes existentes en archivo, previa
autorizacion del Jefe de la Oficina de Secretaria General.

Ejecuta las actividades de recepcion, clasificacion, distribucion e informacion de la
documentacion que ingresa al Archivo, por parte de las unidades organicas que
entreguen a esta unidad documentacion o acervo documentario de los anteriores
ejercicios fenecidos...

Adopta las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacién de la
documentacién que ingresa, para su adecuado archivo.

Lleva los registros del acervo documentario en forma mecanica o informatizada.

©



strital de Mariano Melgar

f) Da tramite oportuno a la busqueda los expedientes presentados partes de usuarios,
verificando el correcto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA)

g) Propone al Secretario General las resoluciones que debe emitir respecto a los
administrados sobre la procedencia o no de sus solicitudes.

h) Conoce, todas las disposiciones legales inherentes a la gestién municipal, como: Ley
Organica de Municipalidades, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de la Carrera
Administrativa, Ordenanzas, Decretos y todos los manuales de gestion.

i) Las demas que le asigne el Secretario General.

Requisitos Minimos.

Grado de bachiller o titulo de Instituto Superior o experiencia en Administracion Publica
de 05 afios como minimo.

Experiencia minima de 01 afio en labores similares.

Capacitacion acreditada en manejo de Archivos.
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9. OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL.

Es la encargada de mantener la buena imagen de la Municipalidad, orientando y brindando
las facilidades del caso a autoridades, periodismo, instituciones, organizaciones de base, y
publico en general, para la obtenciéon de la informacién concerniente a las potencialidades
sociales y economicas del distrito, y la gestion técnica administrativa de la Municipalidad.

Depende administrativa y funcionalmente del Alcalde.

FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
RELACIONISTA PUBLICO II.

RESPONSABILIDAD:

El Relacionista Publico es el responsable del cumplimiento de los objetivos y metas
sefialados en el Plan de Actividades del Area de Imagen Institucional y de las funciones
propias de su cargo, contenidas en el Manual de Organizacion y Funciones.

FUNCIONES:

a) Supervisar y evaluar la organizacion de actividades de difusion de toda actividad y
desarrollo de Obras Publicas que la Municipalidad Ejecuta.

b) Promover e implantar el intercambio de informacion con otras dependencias publicas y/o
privadas de acciones eminentemente de caracter Municipal.

c) Revisar y analizar publicaciones y otros materiales informativos y comunicar al Alcalde
los que sean de su interés.

d) Proponer normas y procedimientos para la programacién y presupuesto de las acciones
de difusion.

e) Coordinar reuniones y concertar citas relacionadas con la buena imagen de la Gestion.

f)  Disefar, coordinar y ejecutar las acciones que demanden las diferentes actividades
protocolares donde participe la Municipalidad.
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g) Confeccionar un cuadro anual de actividades.

h) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne la Alta Direccion.

i) Integrar comisiones y grupos técnicos de trabajo, segun sea designado por el Concejo
Municipal y/o la Alta Direccion.

j)  Elaborar anualmente su POI valorizado y las Evaluaciones trimestrales y semestrales de
su ejecucion.

Requisitos Minimos.

- Periodista o Comunicador Social con Titulo profesional, bachiller, o experiencia en
Administracion Publica de 05 afios como minimo.

- Experiencia minima de 01 afio en labores similares.

- Capacitacion acreditada en Sistemas de imagen institucional para Instituciones
Publicas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
RESPONSABILIDAD:

El' Comunicador Social es el responsable del cumplimiento de los objetivos y metas
sefialados en el Plan de Actividades del Area de Imagen Institucional, y de las funciones
propias de su cargo, contenidas en el Manual de Organizacién y Funciones.

FUNCIONES:

a) Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacion de la Oficina.

b) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas del Jefe de la Oficina
de Imagen Institucional y Relaciones Publicas.

c) Mantener actualizado el directorio de las diferentes instituciones publicas y privadas a
nivel regional y nacional con las cuales tenga relacion la Municipalidad;

d)  Analizar la Informacion y apoyar en la ejecucion de procesos técnicos;

e) Efectuar tramite y procesar informacién de las actividades y obras que desarrolla la
Municipalidad.

f) Mantener actualizado las fichas y documentacion de la Oficina.

g) Administrar los utiles de escritorio de la oficina y velar por los bienes muebles a su
cargo;

h)  Orientar al publico en general sobre las gestiones a realizar en el Area de Relaciones
Publicas.

i) Otras que designe el jefe de Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Publicas.

Requisitos Minimos.
- Grado académico de bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior, o experiencia
en Administracién Publica o en Medios de Comunicacion de 02 afios como minimo.

- Capacitacion acreditada en Sistemas de imagen institucional para Instituciones
Publicas.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA | DE LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS E
IMAGEN INSTITUCIONAL.

SECRETARIA |

RESPONSABILIDAD

Es responsable de la documentacién, registro y archivo, y del apoyo secretarial que
desarrolla.
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FUNCIONES

a) Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.

b) Tomar dictados y digitar documentos variados.

¢) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas de su jefe inmediato.

d) Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

e) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

f)  Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

g) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los

documentos en los que tenga interés.

Requisitos Minimos:

Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

Capacitacion acreditada en computacion e informatica.
Experiencia en labores de Oficina relacionadas al cargo.
Experiencia en administracion publica.
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10. GERENCIA DE ADMINISTRACION

ALCALDIA
|
GERENCIA
MUNICIPAL
|
|
GERENCIA DE
ADMINISTRACION
|
| | | |
— OFICINA OFICINA DE OFICINA DE
2| | | | S | o
TESORERIA
CONTABILIDAD Y PERSONAL GENERALES
]

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION.
GERENCIA DE ADMINISTRACION.

La Gerencia de Administracion, depende Funcionalmente de Alcaldia y Administrativamente
de la Gerencia Municipal, érgano encargado de administrar los recursos humanos,
materiales y financieros de la Entidad asi como proporcionar los bienes y servicios auxiliares
necesarios, de el dependen estructuralmente la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Generales, La Oficina de Personal, La Oficina de Contabilidad y la Oficina de Tesoreria.

GERENTE DE ADMINISTRACION
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
RESPONSABILIDAD.

El Gerente de Administracion, es el responsable del cumplimiento de los objetivos y metas
sefaladas en el Plan de Actividades y de las funciones propias de su cargo, contenidas en
el Manual de Organizacién y Funciones. Depende administrativamente de la Gerencia
Municipal y funcionalmente de Alcaldia.

FUNCIONES:

a) Proponer a la Alcaldia la Politica y las Normas de caracter administrativo;

b) Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar en lo pertinente a los recursos
humanos vy los recursos materiales y financieros asi como los servicios auxiliares de la
Institucion.
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Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y
emitir alternativas técnico-administrativo para el mejor funcionamiento de las oficinas
que dirige.

Representar a la Municipalidad Distrital Mariano Melgar en las actividades oficiales
inherentes a su cargo.

Mantener informada a la Gerencia Municipal sobre el desarrollo y acciones especificas
de su responsabilidad;

Integrar comisiones y grupos técnicos de trabajo segun sea designado por el Concejo
Municipal y/o la Alta Direccion;

Delegar funciones y supervisar el personal a su cargo;

Evaluar y actualizar el MOF de su Gerencia,

Elaborar anualmente su POI de la Gerencia;

Otras atribuciones contenidas en el ROF;

Las demas funciones que le corresponden de acuerdo a Ley o le asigne sus superiores
jerarquicos;

Requisitos Minimos.

Titulo profesional universitario de Administrador de Empresas, Contador Publico
Colegiado, Economista u otros afines, que incluya estudios relacionados con la
especialidad y con experiencia en Manejo Administrativo y de Personal.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en gestién municipal no menor de 05 afios.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE GERENCIA DE ADMINISTRACION

SECRETARIA |

RESPONSABILIDAD

Responsable de la documentacion, registro, distribucion y archivo de la Gerencia de
Administracion.
Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

FUNCIONES

a) Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.

b) Tomar dictado y digitar documentos variados.

c) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

d) Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

e) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

f)  Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

g) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los

documentos en los que tenga interés.

Requisitos Minimos:

Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

Capacitacion acreditada en computacion e informatica.
Experiencia en labores de Oficina relacionadas al cargo
Experiencia en administracion publica no menor de 02 afos.

FUNCIONES DEL AUKXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION

RESPONSABILIDAD

Es responsable de la documentacién que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion
respectiva.
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FUNCIONES

a) Revisa y prepara la documentacion para la firma respectiva de la Jefatura.

b) Interviene con criterio propio en la redaccién de documentacién administrativa, acorde
a las indicaciones de la Gerencia de Administracion o la Secretaria de la Gerencia.

c) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando a su jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

d) Recibe, clasifica, registra y archiva la documentaciéon administrativa.

e) Coordina la distribucion racional de materiales de oficina con las diferentes unidades
organicas.

f) Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Administracion o la Secretaria de
la Gerencia de Administracion.

Requisitos Minimos:

- Grado de bachiller o titulo de Instituto Superior o experiencia en Administracion Publica
de 05 afios como minimo.

- Experiencia minima de 01 afo en labores similares.

- Capacitacion acreditada en sistemas administrativos.

10.1 FUNCIONES DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
CONTADORI I
Las actividades y funciones del area se norman por el marco juridico siguiente:

- Ley de Constitucion Politica del Peru Art. 81.

- Ley N° 26480 Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Ley Organica del Sistema Nacional de Control Ley N 27785.

- R.J. N° 138-91-RF/93.01 que modifica el ROF de la Contaduria Publica de la Nacion.
- R.D 0071 -80-EFC/76.01 que aprueba el Plan Contable Gubernamental.

- INSTRUCTIVOS CONTABLES 05, 06 y 07 de Contaduria Publica de la Nacion.

FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD.
RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
Manual de Organizaciéon y Funciones y de las disposiciones que imparta la Gerencia de
Administracion de quien depende funcional y administrativamente.

FUNCIONES:

a) Programar, organizar, dirigir y controlar la aplicacion del Sistema de Contabilidad Publica
en la Municipalidad, en coordinaciéon con las respectivas oficinas normativas del nivel
provincial y nacional.

b) Controlar la Ejecucién presupuestaria, la disponibilidad de fondos y la variacion de los
estados financieros y patrimoniales.

c) Coordinar sus actividades en materia de presupuesto con la finalidad conciliar el marco
presupuestal contable.

d) Supervisar el registro de asientos contables, documentos de ingreso y salida de fondos,
saldo de operaciones y bienes patrimoniales de la Municipalidad.

e) Delegar funciones y supervisar el personal a su cargo.

f) Formular, analizar e informar los Estados Financieros de la Municipalidad a la Gerencia
Municipal dando pautas de correccion en los casos problema, de acuerdo a los plazos y
normatividad vigente, es decir elaborar el Balance General del Ejercié Anual.
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g) Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversion, ingresos propios y
compromisos presupuestales de la Municipalidad.

h) Registrar cronolégicamente el movimiento del fondo para pagar en efectivo, en el auxiliar
estandar de la Municipalidad.

i) Analizar balances y efectuar liquidaciones financieras de ejercicios presupuéstales,
concluidos.

j) Organizar y supervisar el proceso de control patrimonial y/o sistemas de pagos de la
Municipalidad.

k) Proponer transferencias de cuentas corrientes y otras operaciones contables y
bancarias, en coordinacién con Gerencia Municipal y la Oficina de Tesoreria, con el fin
de brindar un mejor servicio a los proveedores de bienes y servicios.

I) Elaborar anualmente el POI de su Oficina.

m) Las demas funciones que le correspondan conforme al Sistema Nacional de Contabilidad
y las que sean asignadas por sus superiores jerarquicos.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional universitario de Contador Publico Colegiado.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia minima de 03 afios en la conduccion de programas de contabilidad.
- Experiencia en administracion publica.

10.1.1 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE REGISTRO SIAF CONTABLE Y DEVENGADOS
TECNICO ADMINISTRATIVO SIAF |
RESPONSABILIDAD

Ejecucién de actividades variadas de Registro de Libros Contables mediante el sistema
SIAF y bajo su responsabilidad.

FUNCIONES

a) Efectua asientos diarios de compromisos contables y otros.

b) Recibir y registrar comprobantes de pago, documentos de préstamos
administrativos, descuentos judiciales y otros.

c) Elaborar el parte diario de fondos y de compromisos para preparar y autorizar
cheques de remuneraciones y otros pagos de bienes y servicios...

d) Clasificar documentos contables por partidas presupuestales y/o registrar las
cuentas patrimoniales.

e) Codificar documentos de operaciones contables que permitan su identificacion
objetiva.

f)  Preparar y clasificar anexos de balances y cuadros comparativos de operaciones
contables.

g) Como funcion especifica esta unidad tiene a su cargo, efectuar el registro SIAF
contable, a su vez efectuar los devengados, es decir devengar los documentos para
el debido compromiso contable, registro y autorizacion SIAF que se requiere
autorice la Contaduria Publica y el MEF, al encontrase la Municipalidad Distrital de
Mariano Melgar enlazada via Internet al Sistema Integral de Administracion
Financiera SIAF con estas sedes.

Requisitos Minimos:
- Titulo universitario o bachiller en Contabilidad.

- Experiencia en labores de apoyo en el area de contabilidad
- Capacitacion acreditada en temas relacionados con del Area.
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10.1.2 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE AFECTACION PRESUPUESTAL CONTABLE
TECNICO ADMINISTRACION I
RESPONSABILIDAD.

Es responsable del registro oportuno y seguro de la afectacion presupuestal en la Oficina
de Contabilidad, lo que sirve bajo responsabilidad para la informacién Contable.
FUNCIONES.

a) Apoya al Jefe de Contabilidad en el registro de asientos, documentos de ingresos y
salidas de fondos, saldo de operaciones y bienes patrimoniales, en los Libros
Contables, informando periédicamente al Contador.

b) Coordina las actividades contables con las demas dependencias de la municipalidad.

c) Elabora y consolida informes contables sobre proyectos de inversidon, gastos de
operacion, ingresos propios, compromisos presupuestales y ejecucion de gastos.

d) Efectua las acciones de cruce de informacion documentaria de ingresos por caja con
el Departamento de Recaudacion y Control y otras dependencias que prestan
servicios particulares.

e) Supervisa el proceso de control patrimonial.

f) Verifica los cuadros comparativos de cotizaciones que permitan formular los Cuadros
de Términos de Referencia, para las Adquisiciones de Bienes y/o prestacion de
Servicios de Terceros para la Municipalidad realizadas por la Oficina de
Abastecimientos.

g) Supervisa y fiscaliza que las ordenes de compra y servicios, estén correctamente
elaboradas por partidas especificas y clasificadas de acuerdo al objeto del gasto.

h) Verifica que la emisién de las 6rdenes de compra y servicios consigne datos en actas
y cuenten con la documentacion sustentatoria correspondiente.

i) Apoya en la formulaciéon del balance del movimiento contable a la Jefatura de
Contabilidad.

j) Prepara informes técnicos sobre el movimiento contable y efectia conciliaciones
bancarias.

k) Disefia cuadros de cuentas y establece saldos para ajustes contables.

I) Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa.

m) Coordina la distribucién racional de materiales de oficina con las diferentes unidades
organicas.

n) Las demas que le asigne el Jefe de Contabilidad.

Requisitos Minimos:
- Titulo universitario o bachiller en Contabilidad.
- Experiencia en labores de apoyo en el area de contabilidad
- Capacitacion acreditada en temas relacionados con del Area.
10.2 FUNCIONES DE LA OFICINA DE TESORERIA
FUNCIONES DEL PERSONAL.
OFICINA DE TESORERIA.
Las actividades y funciones de la Oficina de Tesoreria se rigen por las “Normas Generales
del Sistema de Tesoreria” R.D. N° 103-2002-EF/77.15 y sus tramites estan contemplados

y normados a través de la Directiva de Tesoreria de cada afio Fiscal que se emite como
parte de la Ley De Presupuesto de la Republica.
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TECNICO EN CONTABILIDAD Il
RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
Manual de Organizacién y Funciones y de las disposiciones que imparta la Gerencia
Municipal y el Jefe de la Gerencia de Administracion de quien depende.

FUNCIONES:

a) Supervisar y coordinar las actividades de control de ingresos y egresos financieros e
informacién contable de la Municipalidad.

b) Depositar conciliar e informar sobre los ingresos de la Municipalidad.

c) Administrar los fondos fijos para Caja Chica efectuando arqueos sorpresivos

periddicos al responsable de dicho manejo de acuerdo a la Directiva interna que

previamente debid establecerse sobre los plazos, montos tope y responsabilidad de
su manejo y rendicion.

) Llevar las cuentas bancarias de la Municipalidad,

e) Mantener actualizada la informacion de pagos y saldos,

f)  Analizar y ejecutar el cierre de operaciones al término de ejercicio.

)  Coordinar y controlar la ejecucion de pagos autorizados por alcaldia y/o la Gerencia

Municipal,

h) Procesar los ingresos en efectivo y/o cheques por tributos y derechos municipales
que efectian los recibidores de las ventanillas de caja municipal y otros
recaudadores.

i) Controlar, preparar y efectuar el pago a proveedores asi como las remuneraciones,
pensiones y asignaciones del personal activo y Pasivo de la municipalidad, por las
obligaciones y compromisos contraidos por la Municipalidad.

j)  Elaborar anualmente el POl de su Area

k) Las que le asigne la Jefatura de Administracion y/o Gerencia Municipal.

Requisitos Minimos.

- Grado de bachiller en Contabilidad o titulo de Instituto Superior en la misma
especialidad o experiencia en Administracion Publica de 05 afios como minimo.

- Experiencia minima de 01 afo en labores similares.

- Capacitacion acreditada en sistemas administrativos.

10.2.1 FUNCIONES DE UNIDAD DE CAJA
CAJERO |
RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
Manual de Organizacion y Funciones y de las disposiciones que imparta el administrador y
responsable de la Oficina de Tesoreria de quien depende.

FUNCIONES:

a) Recepcionar los ingresos en efectivo provenientes por fuente de financiamiento,
ingresos propios y encargos.

b) Llevar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos.

¢) Mantener actualizada la contabilidad de fondos.

d) Llevar libros de caja bancos y otros registros de fondos.

e) Facilitar arqueos de caja al contador de la Municipalidad, elaborando cuadros
demostrativos.

f)  Preparar partes diarios de fondos y anexos

g) Elaborar informes diarios y periédicos sobre movimientos de fondos.
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h)  Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.
i)  Ofras que designe el Jefe de Tesoreria.

Requisitos Minimos.

- Grado de bachiller en Contabilidad o titulo de Instituto Superior en la misma
especialidad o experiencia en Administracion Publica de 02 afios como minimo..

- Experiencia en administracion publica.

- Experiencia en el manejo de programas informaticos.

10.2.2 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE SIAF TESORERIA GIRADO
TECNICO ADMINISTRATIVO SIAF - GIRADO
RESPONSABLE

Es responsable del registro en sistema SIAF, para que lograr su autorizaciéon de Giro y
dar pase a la entrega y cancelacion de pagos a los proveedores de bienes y/o servicios
accion que es efectuada bajo responsabilidad, por tratarse de un procedimiento final de
la ejecucioén de gastos.

FUNCIONES

a) Efectua en la Oficina de Tesoreria el registro de asientos contables, documentos de
ingresos y salidas de fondos, saldo de operaciones y bienes patrimoniales, en los
libros correspondientes.

b) Su funcién especifica es la de efectuar a través del SIAF, el girado de cheques tal
como le corresponde a la unidad de tesoreria.

c) Supervisa y fiscaliza que las ordenes de compra y servicios estén correctamente
sustentados y visados por las oficinas respectivas, para la elaboracion del
comprobante de pago.

d) Prepara informes técnicos sobre los ingresos provenientes de los administrados y
las conciliaciones bancarias de los depdsitos.

e) Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa.

f)  Coordina la distribucion racional de materiales de oficina con las diferentes unidades
organicas.

g) Lleva el registro del movimiento de fondos en libros auxiliares de Tesoreria.

h) Realiza junto con el Tesorero el arqueo diario de caja.

i) Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cddigo de ética de la
Municipalidad.

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

k) Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la oficina de
Tesoreria.

[) Las demas funciones que le asigne el Jefe de Tesoreria

Requisitos Minimos:

— Grado de bachiller en Contabilidad o titulo de Instituto Superior en la misma especialidad o
experiencia en Administracion Publica de 02 afios como minimo..

— Experiencia en administracion publica.

— Experiencia en el manejo de programas informaticos.
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10.3 FUNCIONES DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y PERSONAL.

OFICINA DE PERSONAL.

Rige sus funciones por las “Normas del Sistema Nacional de Personal’ R.J. N° 052-80-
INAP/DNR, asi como por la Ley de la carrera administrativa, Decreto Legislativo N° 276 y
su reglamento D.S. N° 005-90-PCM y otras norma conexas y complementarias.

FUNCIONES DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y PERSONAL

ESPECIALISTA EN PERSONAL |

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
Manual de Organizacion y Funciones y de las metas y objetivos sefialados en el plan de
actividades, depende funcional y administrativamente de la Gerencia de Administracion.

FUNCIONES:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)

)
k)

1)

m)

Administrar todos los procesos técnicos de personal como reclutamiento y
seleccion, desplazamiento asistencia, puntualidad, evaluaciéon de desempefio y
desarrollo;

Coordinar la formulacién, ejecucién y evaluacion del programa de capacitacion
bienestar e incentivos para el personal;

Elaborar el Anteproyecto del Cuadro Nominal de Personal y el Presupuesto
Analitico de Personal en coordinacion con Planificacion y Presupuesto para su
posterior aprobacion;

Revisar la Planilla Unica de Remuneraciones y Boletas de Pago y visar
determinando su conformidad.

Formular el Proyecto del Cuadro de Asignacion de Personal y emitir opinién
respecto de su modificacion o actualizacion:

Promover la capacitacion del Personal, programar y desarrollar cursos, seminarios,
conferencias y charlas educativas:

Actualizar los files de personal adjuntando documentos que promuevan o
desmeritan al trabajador en el desempefio de sus funciones:

Promover y organizar programas de bienestar social y asistencial, para el personal:
Atender consultas y procesar expedientes relacionados a derechos y obligaciones
de los trabajadores activos y cesantes y/o de sus familiares;

Las demas atribuciones que le asigne la Unidad de Administracion y que sean de su
competencia;

Integrar los Grupos de Trabajo y/o de Apoyo, segun sea requerido por la Gerencia
Municipal y/o la Alta Direccion.

Elaborar anualmente el POI de su dependencia.

Otras que designe su inmediato superior.

Requisitos Minimos.

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad:

Abogado, Administrador de Empresas, Relacionista Industrial u otro a fin.

Capacitacion técnica en el area.
Experiencia minima en administracion publica.
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10.3.1 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PERSONAL Y REGISTRO
ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION PERSONAL Y REGISTRO
RESPONSABILIDAD.
Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el

Manual de Organizaciéon y Funciones y de las disposiciones que le imparta el Jefe de
Personal de quien depende.

FUNCIONES:

a) Elaborar los partes diarios de asistencia de personal y remitir al responsable de la
Oficina.

b) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos;

c) Contribuir a la organizacion de Legajos y Escalafon de personal;

d) Participar en la formulacion de planillas de remuneraciones;

e) Recopilar y preparar informaciéon de acuerdo con las instrucciones del Jefe de la
Oficina.

f) Coordinar en las actividades de bienestar y seguridad social del personal;

g) Contribuir en la Programacion de Acciones de Capacitacion y especializacion de
personal;

h) Evaluar Informes preliminares de acuerdo a las indicaciones del jefe de la Oficina.

i) Evacuar informes preliminares de consultas y expedientes relacionados a derechos y
obligaciones de los trabajadores activos y cesantes y/o de sus familiares.

j) Otras funciones que le asigne el Jefe de Personal

Requisitos Minimos.

— Grado de bachiller en Contabilidad u otro universitario o no universitario de un centro de
estudios superiores relacionados con la especialidad.

— Experiencia acreditada en Administracién Publica.

— Experiencia en el manejo de programas informaticos.

10.3.2 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE REMUNERACIONES
ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN REMUNERACIONES Y PLANILLAS
RESPONSABILIDAD

Es responsable del control y formular las planillas de remuneraciones mensualmente, y
efectuar el calculo de los aportes y descuentos propios de la planilla de pagos
contemplando los niveles remunerativos, categorias, sea del personal nombrado,
contratado o eventual y segun la ley de servidor publico que le corresponda, formulara
las planillas teniendo como base el informe de la unidad de personal y registro y elevara
sus planillas e informes al Jefe de Recursos Humanos o Jefe de Personal de quién
depende para su vizacion correspondiente.

FUNCIONES

a) Formula planillas de pagos e informes periddicos sobre el movimiento de personal.

b) Archiva los record de asistencia del personal y reporta dicho registro a la jefatura de
personal.

¢) Mantiene actualizada la base de datos correspondiente.

d) Formula y prepara la informacién que requiera la jefatura, para absolver cualquier
expediente relacionado al sistema del personal.
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e) Presta apoyo especializado, incluyendo el manejo de software especializado
(procesador de texto y hojas de calculo) por medio de equipos de cémputo.

f) Requiere oportunamente los materiales de oficina a la dependencia respectiva.

g) Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.

h) Las demas funciones que le asigne la jefatura de recursos humanos y personal.

Requisitos Minimos:

Grado de bachiller en Contabilidad u otro universitario o no universitario de un centro de

estudios superiores relacionados con la especialidad.

Experiencia en administracion publica.
Experiencia en el manejo de programas informaticos.

10.3.3 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

10.4

ASISTENTE DE ADMINISTRACION - BIENESTAR SOCIAL
RESPONSABILIDAD

Es responsable del control, registro de todo el personal en forma interna y coordinacion
con la Unidad de Personal y Registro debera efectuar un plan anual de capacidades, el
mismo que permitird la evaluacién permanente de los trabajadores.

FUNCIONES

a) Debera velar por el aspecto socio econdmico, laboral y su condicion social de cada
trabajador a través de encuestas, visitas cotidianas a los domicilios de cada
servidor.

b) Formula planes de seguimiento y control del personal sobre permisos por salud,
particulares, por estudios y otros.

c) Emite informes periddicos sobre la situaciéon de cada servidor

Requisitos Minimos:

Asistente Social, y/o trabajadora Social, o Sociélogo
Experiencia en administracion publica.
Experiencia en el manejo de programas informaticos.

FUNCIONES DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
RESPONSABILIDAD-

El Jefe de la Oficina de Abastecimientos de la Municipalidad de Mariano Melgar hace
posible la provision de bienes y servicios en forma oportuna y en los plazos
establecidos, debiendo cefirse a las Normas establecidas para tal fin emanadas a
través del Concejo Superior de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
CONSUCODE. Que rigen para todos los sectores de la Administracion Publica, dentro
de ellos los Gobiernos Locales.

Actualmente el Sistema de Abastecimientos de la Municipalidad, se rige por las Normas
Generales del Sistema de Abastecimientos, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado DS. 083-2004-PCM y su Reglamento DS. No. 084-2004-PCM.

El Sistema de Abastecimiento de la Municipalidad de Mariano Melgar debe funcionar
de la siguiente Manera:

- Abastecimiento: Realiza la Adquisicién
- Presupuesto: Asigna Partidas (financia)
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- Contabilidad: Verifica y Registra el Pago

- Tesoreria: Efectiviza el Pago.

El Jefe de Abastecimientos depende Funcional y Administrativamente de la Gerencia
de Administracion.

FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y
SERVICIOS GENERALES

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
RESPONSABILIDAD

Es el responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas
en el MOF y de las disposiciones que imparta el Jefe de la Gerencia de Administracion
depende funcional y Administrativamente de la gerencia de Administracion.

FUNCIONES.

a) Programa y dirige las actividades del sistema de abastecimiento de bienes y
servicios auxiliares de la municipalidad.

b) Organiza, ejecuta y supervisa el proceso técnico propio del sistema de logistica
dentro de la municipalidad.

c) Evalia vy verifica los procesos de adquisiciones de bienes, servicios,
arrendamientos, obras y consultorias de Obras, dentro del marco establecido en la
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su reglamento.

d) Provee oportunamente la adquisicion de bienes y servicios esenciales para la
operatividad institucional en coordinacién con las demas unidades organicas de la
municipalidad.

e) Coordina y concilia en forma mensual sus operaciones y actividades con las
dependencias de Planificacion y Presupuesto, Tesoreria y las necesarias.

f) Elabora y ejecuta el Plan Anual de Adquisiciones de la Municipalidad dentro de los
plazos establecidos.

g) Participa en los comités especiales y/o permanentes de la Municipalidad, bajo
autorizacion del titular del pliego.

h) Disefia y elabora proyectos de directivas y normas técnicas que mejoren y optimicen
el proceso técnico de abastecimiento.

i) Redacta, suscribe y visa proyectos de bases administrativas, documentos varios
recibidos y emitidos por la unidad.

j) Supervisa, inspecciona y evalua el desarrollo de las actividades del personal de la
Oficina

k) Orienta y asesora a la Gerencia de Administracion en el campo de su competencia.

[) Suscribe las 6rdenes de Compra O/C y/o Orden de Servicio O/S.

m) Lleva el registro de los procesos de seleccion y contratos celebrados de acuerdo a
Ley.

n) Realiza las modificaciones al Plan Anual de acuerdo a las variaciones del cuadro de
necesidades a nivel institucional.

o) Dispone el cumplimiento del plan de obtencion de acuerdo al cronograma de
actividades establecido por la Alta Direccién.

p) Organiza los procesos de seleccion o modalidades de compras de acuerdo a lo
establecido por la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y la Ley de
Presupuesto.

q) Dicta las directivas necesarias a los funcionarios a su mando para el cumplimiento
6ptimo de sus funciones.

r) Cumple con la normatividad vigente ante los entes rectores como CONSUCODE,
PROMPYME cuando corresponda y otro respecto a las informaciones que se deben
comunicar, bajo responsabilidad.

s) Asigna a cada dependencia de la Municipalidad, las instalaciones o habientes,
muebles, equipos, maquinarias y vehiculos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones

t) Aplica el criterio de economia en la adquisicién o compra de bienes y servicios
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u) Vela por el cumplimiento de las normas técnicas de control y las disposiciones
legales vigentes que regulan las actividades del Sistema de Abastecimientos.

v) Propone a la Gerencia de Administracion, las directivas que sean necesarias para
su aprobacion en el cumplimiento de sus funciones.

w) Conoce, todas las disposiciones legales inherentes a la gestion municipal, como:
Ley Organica de Municipalidades, ley de procedimientos administrativos, ley de la
carrera administrativa, Ordenanzas, Decretos y todos los manuales de gestion.

x) Exige el cumplimiento del MOF a todo el personal a su mando, bajo
responsabilidad.

y) Las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracion.

Requisitos Minimos:

Grado académico de Bachiller o Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion
o carreras afines,

Capacitacion acreditada en temas relacionados con la materia.

Experiencia minima de 02 afios en la administracién publica

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS
GENERALES

SECRETARIA |
RESPONSABILIDAD:

Es responsable de la documentacion, de su custodia, distribucion o archivo en la Oficina
de Abastecimientos, labores inherentes a secretariado.

FUNCIONES:

a) Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.

b) Tomar dictado y digitar documentos variados.

c) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

d) Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

e)  Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

f) Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

9) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situaciéon de los
documentos en los que tengan interés.

Requisitos Minimos:

Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

Capacitacion acreditada en computacion e informatica.
Experiencia en labores de Oficina relacionadas al cargo.
Experiencia en administracion publica

10.4.1 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ALMACEN GENERAL

DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD.

TECNICO ADMINISTRATIVO II.

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el

MOF vy de las disposiciones que imparta la Gerencia de Administracion y el Jefe del
Oficina de Abastecimientos de quien depende directamente.
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FUNCIONES:

a) Controlar el inventario fisico y valorizado del almacén a través de tarjetas visibles de
almacén (BINCAR) y Cardes, respectivamente;
b) Elaborar los informes relacionados con sus funciones, que le solicite el Jefe
inmediato de abastecimiento y administracion.
c) Reemplazar al jefe de abastecimiento cuando sea necesario
d) Recepcionar las notas de entrada al almacén para su registro correspondiente.
e) Conciliar los saldos del balance con los saldos del libro de Margesi de Bienes.
f)  Mantener al dia la documentacién para su posterior confrontaciéon al momento de
realizar el inventario.
g) Ingresary despachar los pedidos de comprobantes de salida de almacén.
h) Mantener informado al Jefe de Abastecimiento sobre el movimiento diario en el
almacén de la Municipalidad.
i) Clasificar y codificar los materiales para su rapida identificacion.
j) Es responsable de la conservacion y custodia de los materiales existentes en el
almaceén.
k) Establece diagnésticos de seguridad para el resguardo y conservacion de
materiales puestos bajo su responsabilidad.
[) Realizar el inventario diario y periédico (semanal, mensual) de los materiales de
almacén.
m)  Otras funciones que le correspondan y que le asigne el jefe de abastecimientos

Requisitos minimos.

- Titulo profesional o grado académico de Bachiller en Contabilidad, Administracién o
carreras afines, o Titulo Profesional no universitario, o experiencia en administracion
publica no menor de 04 afos.

- Capacitacion técnica en Almacén de Bienes;

- Experiencia en actividades propias del sistema de abastecimiento;

- Conocimientos de informatica, Office 2007 e Internet.

10.4.2 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO (ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES)
RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en el
MOF y de las disposiciones que le imparte la Gerencia de Administracion y el
Responsable de la Oficina de Abastecimientos de quien depende directamente.

FUNCIONES:

a) Planificar los expedientes, las bases, los términos de referencia y tramitar ante el
superior jerarquico la aprobacion de los expedientes administrativos y/o de las
bases de para los procesos de adquisiciones o servicios por: Adquisiciones de
menor cuantia, Adquisiciones directas publicas o selectivas, concursos publicos, y
licitaciones publicas acorde a la ley de adquisiciones y contrataciones del estado
vigente y los decretos supremos emitidos para tal fin.

b) Ingresar los procesos de adquisiciones a través del SEACE, conforme lo norma el
CONSEJO SUPERIOR DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL
ESTADO, “CONSUCODE”

c) Organizary llevar el registro y archivo de las ordenes de compra y de servicios;

) Efectuar las compras directamente con el fondo para pagos en efectivo;

e) Solicitar y consolidar los cuadros de necesidades de las diferentes unidades
organicas y divisiones de la Municipalidad;
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f) Confeccionar las Ordenes de Compra, Guia de Internamiento y/o Ordenes de
Servicio;

g) Efectuar solicitudes de cotizaciones y cuadros comparativos de cotizaciones con el
fin de establecer términos de referencia para los precios en las bases.

) Llevar y mantener actualizado él catalogo de bienes.

) Recoger la mercaderia adquirida y/o entregarla al almacén;

) Remitir las Ordenes de Compra y Servicio a los proveedores;

) Informar periédicamente al jefe de abastecimientos sobre sus labores realizadas:

) Las demas que deriven del desempefio de su cargo, asi como las asignadas por la
Jefatura de Abastecimientos y Administracion o quien haga sus veces.

Requisitos Minimos.

Grado académico de Bachiller o Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién o
carreras

afines, o Titulo Profesional no universitario, o experiencia en administracion publica no
menor de 01 afio.

Capacitacion Técnica referente al area,

Experiencia acreditada en actividades propias del sistema de abastecimiento;
Conocimientos de Informatica. (Office 2007), e Internet

FUNCIONES DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO - FORMULADOR DE
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS.

RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en el
MOF y de las disposiciones que le imparte la Gerencia de Administracion y del
Responsable de la Oficina de Abastecimientos de quien depende directamente.

FUNCIONES

a) Recaba términos de referencia para considerar en la formulacion de los
expedientes técnicos segun los requerimientos y plan anual de adquisiciones.

b) Formula los expedientes técnicos segun los requerimientos y el plan anual de
adquisiciones.

c) Ofras que el jefe de abastecimientos le disponga.

Requisitos Minimos.

Grado académico de Bachiller o Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién o
carreras

afines, o Titulo Profesional no universitario, o experiencia en administracion publica no
menor de 01 afo.

Capacitacion Técnica referente al area,

Experiencia acreditada en actividades propias del sistema de abastecimiento;
Conocimientos de Informatica. (Office 2007), e Internet

FUNCIONES DEL ASISTENTE ADMINISTRAVIVO - FORMULADOR DE BASES Y
REGISTROS SEASE

RESPONSABILIDAD:
Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en el

MOF y de las disposiciones que le imparte la Gerencia de Administracién y del
Responsable de la Oficina de Abastecimientos de quien depende directamente.
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FUNCIONES:

a) Formula las bases segun los requerimientos acorde al Decreto Supremo N° 083 —
2004 PCM, Ley de adquisiciones de contrataciones del Estado y su reglamento
Decreto Supremo N° 084 — 2004 PCM. Y otras conexas y complementarias.

Requisitos Minimos.

Grado académico de Bachiller o Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion o
carreras afines, o Titulo Profesional no universitario, o experiencia en administracién
publica no menor de 01 ano.

Capacitacion Técnica referente al area,

Experiencia acreditada en actividades propias del sistema de abastecimiento;
Conocimientos de Informatica. (Office 2007), e Internet

FUNCIONES DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO - FORMULADOR DE O/C, OIS, Y
REGISTROS SIAM

RESPONSABILIDADES

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en el
MOF y de las disposiciones que le imparte la Gerencia de Administracién y del
Responsable de la Oficina de Abastecimientos de quien depende directamente.

FUNCIONES

d) Formula, registra las Ordenes De Compras O/C u Ordenes De Servicio O/S,
producto del resultado de los procesos técnicos de adquisiciones y contrataciones.

e) Efectua el registro SIAM, que enlaza con todas unidades organicas.

f)  Otras que le encargue el Jefe de abastecimientos.

Requisitos Minimos.

Grado académico de Bachiller o Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion o
carreras afines, o Titulo Profesional no universitario, o experiencia en administracién
publica no menor de 01 ano.

Capacitacion Técnica referente al area,

Experiencia acreditada en actividades propias del sistema de abastecimiento;
Conocimientos de Informatica. (Office 2007), e Internet

FUNCIONES DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO - TECNICO AUXILIAR EN
IMPRESIONES Y FOTOCOPIAS

RESPONSABILIDAD:

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en el

MOF y de las disposiciones que le imparte la Gerencia de Administracién y del

Responsable de la Oficina de Abastecimientos de quien depende directamente.

FUNCIONES

a) Registra, controla segun las normas de austeridad el uso y necesidad de
fotocopiados e impresiones que requieren las diversas unidades organicas.

b) Otras que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos Minimos.

Capacitacion Técnica referente al area,

Experiencia en actividades propias del sistema de abastecimiento;
Conocimientos de Informatica. (Office 2007), e Internet
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Estudios de Educacion Secundaria Completa.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DEL CONTROL PATRIMONIAL.
DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I.

RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en el
MOF y de las disposiciones que le imparte la Gerencia de Administracion y el
Responsable del Area de Abastecimiento de quien depende directamente.

FUNCIONES.

a) Principalmente llevar de manera actualizada los Libros de Patrimonio e Inventario
de la Municipalidad.

b) Realizar los inventarios y control patrimonial en coordinacion con el responsable de
la Oficina de Contabilidad o quién delegue esta.

c) Informar de manera inmediata las irregularidades encontradas al Jefe de
Abastecimientos, administracion y control interno.

d) Coordinar con las demas gerencias y dependencias para la realizacion 6ptima y
efectiva de los respectivos inventarios y control patrimonial.

e) Informar periddicamente sobre las variaciones de bienes de la Municipalidad;

) Formular los inventarios correspondientes para el mejor control;

g) Formular los Inventarios Patrimoniales, valorizados de los bienes inmuebles,
muebles y equipos de la Municipalidad considerando su reevaluacion respectiva de
acuerdo a las normas legales vigentes;

h) Realizar labores de oficina inherentes a su cargo;

i) Otras funciones que se deriven del desempefio de su cargo, asi como las asignadas
por la Gerencia de Administracion y Jefe de Abastecimientos de quien depende.

Requisitos Minimos.

- Técnico Administrativo y/o Estudios Superiores no Universitarios.

- Capacitaciéon Técnica en Labores de Similar Naturaleza;

- Experiencia en actividades propias de sistemas de Inventarios y patrimonio.

- Conocimientos de Informatica.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - ELECTRICISTA

RESPONSABILIDAD

Es responsable del mantenimiento permanente de los servicios de energia, eléctrica

que requiere mantenimiento las instalaciones de la Municipalidad y otros servicios

generales que se le encarguen de acuerdo a las necesidades de la entidad.

FUNCIONES

a) Realiza mantenimiento periddico de las instalaciones eléctricas, cableados, pintado
de local, de las instalaciones de la Municipalidad y otros servicios generales que
por su naturaleza se requieran.

Requisitos Minimos:

Técnico electricista titulado de Instituto Tecnoldgico con la especialidad.
Experiencia minima en labores técnico administrativas.
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FUNCIONES DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - GASFITERO
TECNICO GASFITERO
RESPONSABILIDAD:

Es responsable del mantenimiento permanente de los servicios de gasfiteria,
carpinteria, que requiere mantenimiento las instalaciones y los bienes muebles y otros
servicios generales que se le encarguen de acuerdo a las necesidades de la entidad.

FUNCIONES:

a) Realiza mantenimiento perioddico de gasfiteria, pintado de local, mantenimiento
permanente de los accesorios de los servicios higiénicos, puertas, ventanas,
chapas y cerrojos de las instalaciones de la Municipalidad y otros servicios
generales que por su naturaleza se requieran.

Requisitos Minimos:
Técnico en la especialidad titulado de Instituto Tecnoldgico con la
Especialidad.

Experiencia minima en labores técnico administrativas
FUNCIONES DEL ESPECIALISTA EN MECANICA AUTOMOTRIZ
MECANICO AUTOMOTRIZ
RESPONSABILIDAD:

Es responsable del mantenimiento permanente de los vehiculos y maquinaria pesada
de la entidad.

FUNCIONES:

a) Realiza mantenimiento periédico de las unidades vehiculares de la propiedad de
la Municipalidad, asi como de la Maquinaria pesada

b) Efectia el requerimiento técnico de repuestos que requieran, asi mismo hace el
ingreso fisico de los repuestos usados a la unidad de Almacén como prueba del
cambio efectuado previo registro y control.

c) Otras que la Gerencia Municipal o su jefe inmediato superior le asigne.

Requisitos Minimos:

Ingeniero Mecénico o Técnico mecanico titulado de Instituto Superior.
Experiencia minima en labores técnico administrativas.
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11. ORGANOS DE LINEA

ALCALDIA

I
GERENCIA
MUNICIPAL

1

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

DIVISION DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

DIVISION DE
RECAUDACION
Y CONTRIBUCIONES

]
DIVISION
DE
FISCALIZACION

MANUAL DE ’ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION IL.

Depende funcionalmente de Alcaldia y estructuralmente de la Gerencia Municipal y tiene
bajo su mando a las Divisiones de Administracién Tributaria, Recaudacién y Control,
Fiscalizacion y Ejecucion Coactiva.

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas sefialados en el Plan de
Actividades de la Gerencia de Administracion Tributaria, y de las funciones propias de su
cargo contenidas en el Manual de Organizacién y Funciones.

FUNCIONES:

d) Dirigir, coordinar las actividades técnico - normativas e impartir las disposiciones
necesarias para el funcionamiento eficiente de la Gerencia de Administracion
Tributaria,

e) Participar en la Formulaciéon de politicas de rentas en la Municipalidad;

f)  Formular proyectos de resoluciones en asuntos administrativos y tributarios dando
fe de los mismos;
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h)
i)
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Dirigir, supervisar, evaluar y controlar la ejecucion de los planes y programas a
corto, mediano y largo plazo pertinentes a su cargo, proponiendo las disposiciones
necesarias para un eficiente manejo de la Gerencia;

Representar a la Municipalidad en las actividades inherentes a su cargo;

Resolver en primera instancia los procedimientos administrativos de competencia de
Su gerencia;

Evaluar a su personal de su Gerencia periddicamente;

Asesorar a la Alcaldia, Gerencia Municipal, y demas dependencias de la
Municipalidad en asuntos de su competencia;

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas edictos y acuerdos sobre
tributacion, que contribuyan al desarrollo de la Municipalidad;

Emitir Resoluciones de determinacion de multas y ordenes de pago y resolver las
reclamaciones interpuestas, los expedientes que por su naturaleza sean de su
responsabilidad y otros que le hayan sido encomendados;

Mantener informada a la Gerencia Municipal sobre el desarrollo de las acciones
especificas de su responsabilidad y otras encomendadas;

Es responsable de la ejecucion de las politicas de captacion de tributos;

Controlar y evaluar la politica de recaudacion Municipal;

Evaluar e informar los ingresos Municipales en materia tributaria, de conformidad al
Presupuesto Municipal aprobado;

Supervisar el cumplimiento de los Convenios por contribuciones y aportes de la
poblacién organizada;

Elaborar resumenes mensuales del estado de cobranza;

Controlar, monitorear y coordinar respecto al parte diario de entrega a Tesoreria;
Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologia de
trabajo, normas y procedimientos de los Sistemas de Tributacion;

Elaborar anualmente el POI de su Gerencia;

Otras que le asigne el Gerente Municipal y/o Alcalde segun su competencia.

Requisitos Minimos.

Titulo de profesional universitario que incluya estudios relacionados con la

especialidad.

Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.
Capacitacion especializada.
Experiencia minima de dos (05) afios en administracién publica

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

SECRETARIA |

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
Manual de Organizacion y Funciones y de las disposiciones que imparta el Jefe de la
Gerencia dé quien depende.

FUNCIONES.

a) Organizar y clasificar la documentacién interna y externa;

b) Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Gerencia;

c) Canalizar las relaciones con las demas Gerencias.

d) Solicitar Materiales de escritorio y custodiar los bienes muebles y material de oficina

)

~— ~— ~—

de la gerencia;

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresen a la Gerencia.
Preparar periddicamente los informes de acuerdo a los requerimientos.

Orientar sobre gestiones a realizar, situacién del expediente y concertar citas en
atencion al publico;
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h) Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

i) Ofras acciones que le asigne la Jefatura de la Gerencia de Administracion Tributaria.

Requisitos Minimos.

- Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

- Capacitacion acreditada en computacion e informatica.
- Experiencia en labores de Oficina relacionadas al cargo.
- Experiencia en administracion publica.

FUNCIONES DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RESPONSABILIDAD.

Es responsable de la clasificacion y procesamiento del Padron General de Contribuyentes
de la Municipalidad, ademas de procesar informacién concerniente a los asuntos tributarios,
administrativos - tributarios, depende funcionalmente y administrativamente de la Gerencia
de de Administracion Tributaria.

FUNCIONES

a) Planear, organizar dirigir y evaluar las acciones de emision, recepcion.

b) Organizar, mantener, depurar, codificar, validar, clasificar y ordenar el registro por
naturaleza e importancia;

c) Mantener actualizada las carpetas y cuentas corrientes de los contribuyentes

d) Planear y organizar el proceso de recepcion de las declaraciones juradas y otra
documentacién de indole tributario.

e) Administrar el archivo general Tributario.

f) Expedir copias y constancias de declaraciones juradas, pagos y otros documentos
tributarios que obran en el archivo de su cargo.

g) Expedir las Licencias y Autorizaciones de Funcionamiento de las actividades
comerciales, industriales y de servicios.

h) Supervisar la emisién de recibos y especies valoradas de los diversos tributos que
procesa la Municipalidad.

i) Las demas funciones que le correspondan de acuerdo a Ley y otras que le designe sus
superiores jerarquicos.

Requisitos Minimos.

- Grado académico de Bachiller o Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién o
carreras

- afines, o Titulo Profesional no universitario, o experiencia en administracion publica no
menor de 01 afio.

- Capacitacion Técnica referente al area,

- Experiencia acreditada en actividades propias del sistema de rentas.

- Conocimientos de Informatica. (Office 2007), e Internet

11.1.1 FUNCIONES DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TECNICO ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRACION TRIBUTARIA.
RESPONSABILIDAD

Es responsable de conducir y ejecutar los procesos administrativos de la politica
tributaria Municipal.
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De vigilar el cumplimiento de las normas legales vigentes sobre administracion tributaria
municipal.

FUNCIONES

a) Organiza, dirige, planifica y controla el programa de orientacién y control al
contribuyente.

b) Resuelve en primera instancia y oportunamente las solicitudes por la administracion
de procedimientos administrativos de conformidad a lo normado por el TUPA, asi
como en otros documentos internos y disposiciones especificas de la materia.

c) Planifica operativos de fiscalizacion para detectar y disminuir el porcentaje de
contribuyentes omisos y morosos, asi como evasores de tributos municipales.

d) Expide constancias, certificados, copias y otros documentos de indole tributario.

e) Propone a la Alta Direccion los lineamientos de politica fiscal.

f) Formula el proyecto anual de ingresos del ejercicio fiscal préximo

g) Disena y desarrolla programas de investigacion tributaria municipal.

h) Emite Resoluciones de determinacion de multas y sanciones, asi como 6rdenes de
pago.

i) Concilia mensualmente sus operaciones y cuentas con la Gerencia de
Administracion.

j) Propone, concreta y ejecuta los programas de fiscalizacion tributaria y no tributaria,
ya sea directamente o a través de servicios de terceros.

k) Emite opinion técnica sobre normas y dispositivos legales referentes a los sistemas
administrativos de Recaudacion y control, fiscalizacién y ejecutorias coactivas.

I) Racionaliza y simplifica los procedimientos administrativos de esta oficina.

m) Asesora al Alcalde y demas areas en asuntos de su competencia

n) Resuelve oportunamente las solicitudes y reclamaciones que formulen los servidores
publicos y los administrados en asuntos de su competencia.

0) Las demas que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria.

Requisitos Minimos:

Titulo de profesional o grado de bachiller universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.
Capacitacion especializada.

Experiencia minima de dos (02) afios en administracion publica.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS |
RESPONSABILIDAD

Es responsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion
respectiva.

FUNCIONES

a) Revisay prepara la documentacion para la firma respectiva de la Jefatura.

b) Interviene con criterio propio en la redaccion de documentacion administrativa, acorde
a las indicaciones del Jefe de la Division de Administracion Tributaria..

c) Coordina reuniones y programa citas, asi como lleva la agenda respectiva.

d) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando a su jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

e) Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa.

f) Coordina la distribucion racional de materiales de oficina con las diferentes unidades
organicas.

g) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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Requisitos Minimos:

- Grado académico de Bachiller o Titulo Profesional en Contabilidad, Administraciéon o
carreras afines, o Titulo Profesional no universitario, o experiencia en administracién
publica no menor de 01 afo.

- Capacitacion Técnica referente al area,

- Experiencia acreditada en actividades propias del sistema de rentas.

- Conocimientos de Informatica. (Office 2007), e Internet.

11.1.2 FUNCIONES DE LA DIVISION DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN TRIBUTACION I

RESPONSABILIDAD.

Es responsable de hacer cumplir lo normado en el Sistema Nacional tributario, cédigo
Tributario, Ley Organica de Municipalidades y otras complementarias. Se encarga de las
gestiones de control y fiscalizacion de los contribuyentes que incumplan sus obligaciones
tributarias. De la misma manera es responsable de las funciones contenidas en el
Manual de Organizacion y Funciones; depende funcionalmente y administrativamente de
la Gerencia de Administracién Tributaria.

FUNCIONES:

a)

b)

f)
)

h)

Programar, dirigir y ejecutar programas de fiscalizacion tendientes a incorporar
nuevos contribuyentes e incrementar la captacion de recursos, en funcién a
deteccion de omisos y morosos a las obligaciones formales.

Revisar y verificar las Declaraciones Juradas recepcionadas por obligaciones
formales y otros documentos de carpeta tendientes a detectar informalidades en la
aplicacién de normas tributarias asi como ocultamiento de materia imponible que
origina evasion de tributos.

Dirigir, coordinar y ejecutar las acciones de control de espectaculos publicos no
deportivos.

Efectuar liquidaciones tributarias y elevarlas a la Gerencia de Administracion
Tributaria, para la Emisiéon de las Resoluciones de Determinacién de multa y
ordenes de pago correspondiente.

Coordinar con los encargados el registro tributario recaudacion y cobranza coactiva
para formular programas de reactivacion de la recaudacion asi como dinamizar el
proceso de fiscalizacion tributaria.

Evacuar informes técnicos y de estudios de fiscalizacion tributaria.

Presentar un informe trimestral de la captacion de contribuyentes morosos por
fiscalizacion y cobro coactivo.

Informar al publico sobre las acciones que derivan de la omisiéon e incumplimiento
de las obligaciones tributarias.

Otras funciones que designe la Gerencia de Rentas que sean de su competencia.

Requisitos Minimos.

Titulo de profesional o grado de bachiller universitario que incluya estudios

relacionados con la especialidad.

Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados al area.
Capacitacion especializada.
Experiencia minima de dos (02) afios en administracién publica.
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FUNCIONES DEL AUXILIAR DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS I.

RESPONSABILIDAD:

Es responsable de la documentacién que ingresa y egresa, su seguimiento vy
evaluacion respectiva.

FUNCION:

Revisa y prepara la documentacién para la firma respectiva de la Jefatura.
Interviene con criterio propio en la redaccién de documentacion administrativa,
acorde a las indicaciones del jefe de la Division de Fiscalizacion.

Coordina reuniones y programa citas, asi como llevar la agenda respectiva.
Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando a su jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa.

Coordina la distribucion racional de materiales de oficina con las diferentes
unidades organicas.

Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Administracion.

Requisitos Minimos:

- Grado académico de Bachiller o Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién o
carreras afines, o Titulo Profesional no universitario, o experiencia en administracion
publica no menor de 01 ano.

- Capacitacion Técnica referente al area,

- Experiencia acreditada en actividades propias del sistema de rentas.

- Conocimientos de Informatica. (Office 2007), e Internet

11.1.3 FUNCIONES DE LA DIVISION DE RECAUDACION Y CONTRIBUCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN TRIBUTACION I

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones del Manual de Organizacion y
Funciones de acuerdo al Cédigo Tributario y demas normas conexas y complementarias.
Ademas de las disposiciones que imparta el Jefe de la Gerencia Administracion
Tributaria de quien depende.

FUNCIONES:

a) Coordinar con la Division de Ejecucion Coactiva las acciones para el cumplimiento
de obligaciones tributarias.

b) Con conocimiento de la Gerencia de Administracion Tributaria, debe aprobar las
solicitudes de fraccionamiento de pago, suscribir los compromisos correspondientes
y controlar su cumplimiento.

c) Realizar arqueos periddicos de los bienes y valores que estén bajo su custodia por
efectos de acciones de cobranza coactiva.

d) Elaborar y efectuar la liquidacion y acotacion de los diferentes tributos mediante el
Padron de cuentas corrientes y Kardex de los contribuyentes.

e) Efectuar analisis y conciliacion de comprobantes de pagos de autoliquidacion y de
recibos Unicos emitidos por la Division de Registro Tributario a fin de detectar
alguna anormalidad en su formulacion y pagos efectuados.

f)  Establecer cuadros de ingresos mensuales y anuales del rendimiento de tributos,
para la Gerencia de Administracién Tributaria.

g) Coordinar para la confeccién de padrones de Impuesto Predial, Licencias de

Funcionamiento, Anuncios y Propaganda, Arbitrios Municipales y otros.
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h) Otras funciones que le designe la Gerencia de Administracion Tributaria que sean
de su competencia.

Requisitos Minimos.

- Titulo de profesional o grado de bachiller universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

- Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.

- Capacitacion especializada.

- Experiencia minima de dos (02) afios en administracién publica.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS |
RESPONSABILIDAD:

Es responsable de la documentacién que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion
respectiva.

FUNCION:

a) Revisay prepara la documentacién para la firma respectiva de la Jefatura.

b) Interviene con criterio propio en la redaccion de documentacién administrativa,
acorde a las indicaciones del Jefe de la Division de Recaudaciones vy
Contribuciones.

c) Coordina reuniones y programa citas, asi como llevar la agenda respectiva.

d) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando a su jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

e) Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa.

f)  Coordina la distribucién racional de materiales de oficina con las diferentes unidades
organicas.

g) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos Minimos:

- Grado académico de Bachiller o Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion o
carreras afines, o Titulo Profesional no universitario, o experiencia en administracion
publica no menor de 01 ano.

- Capacitacion Técnica referente al area,

- Experiencia acreditada en actividades propias del sistema de rentas.

- Conocimientos de Informatica. (Office 2007), e Internet

11.1.4 FUNCIONES DE LA DIVISION DE EJECUCION COACTIVA
DEL EJECUTOR COACTIVO |
RESPONSABILIDAD.
El Ejecutor Coactivo es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas sefialados
en el Plan de Actividades y de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
Manual de Organizacion y Funciones. El Ejecutor Coactivo depende de la Gerencia de
Administracién Tributaria.
FUNCIONES:
a) Ejecutar y coordinar con las autoridades pertinentes la realizaciéon las acciones

coercitivas, orientadas a la cobranza coactiva de deudas originadas por
obligaciones tributarias, de acuerdo al Codigo Civil;
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b) Tramitar y custodiar los expedientes coactivos a su cargo, asi como suscribir las
notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten;

c) Elaborar el plan anual de actividades de la Division y elevar informes de los avances
mensuales;

d) Las demas que le correspondan de acuerdo a lo establecido en la Ley No. 26979.
Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y normas reglamentarias;

e) Llevar el registro y archivo de actas de embargo y demas actas de ejecucion,
efectuar cobranzas coactivas con apoyo del personal de su unidad;

f)  Mantener informado a la Gerencia de Administracion Tributaria, sobre el desarrollo
de las acciones especificas de su responsabilidad;

g) Elaborar la informacion estadistica basica sistematizada y mantener actualizado el
registro de deudores morosos en el proceso de cobranza coactiva;

h) Dar fe de los actos en los que interviene en el gjercicio de sus funciones;

i) Absolver consultas de los contribuyentes sobre asuntos relacionados con la
aplicacion de la Ley de Procedimiento de Ejecuciéon Coactiva:

j)  Coordinar con los demas 6rganos de la Municipalidad para la ejecucion de acciones
inherentes al procedimiento de ejecucién coactiva;

k) Las demas que le asigne el jefe de la Gerencia de quien depende.

Requisitos Minimos.

Titulo de profesional de Abogado.

Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.
Capacitacion especializada.

Experiencia minima de 03 afios en Administracién Publica.

FUNCIONES DEL AUXILIAR COACTIVO |
RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
manual de organizacién y funciones de las disposiciones que le imparta su jefe
inmediato.

FUNCIONES:

a) Llevar registro y archivo de actas de embargo y bienes embargados y demas actas de
ejecucion forzosa los libros  y/o efectuar los registros correspondientes.

b) Elaborar actas, notificaciones e informes.

c) Verificar la conformidad de datos de los expedientes antes de su estudio y preparar el
despacho del Ejecutor Coactivo.

d) Recepcionar, tramitar y/o clasificar la documentacion, y dispositivos legales de
caracter tributario.

e) Llevar el archivo técnico de las cobranzas coactivas.

f)  Practicar las notificaciones e inventarios bajo orientaciones especificas del Ejecutor
Coactivo y/o Jefe de la Division.

g) Las demas que le asigne el Ejecutor Coactivo

Requisitos Minimos.

Titulo de profesional o grado académico de bachiller en carreras tales como: Derecho,
Economia, Administracién, o Contabilidad.

Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.
Capacitacion especializada.

Experiencia minima de 01 afio en Administracion Publica.
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FUNCIONES DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
RESPONSABILIDAD

Es responsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion
respectiva.

FUNCIONES

a) Revisa y prepara la documentacién para la firma respectiva de la Jefatura.

b) Interviene con criterio propio en la redaccion de documentacion administrativa, acorde
a las indicaciones del Ejecutor Coactivo:

c) Coordina reuniones y programa citas, asi como llevar la agenda respectiva.

d) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando a su jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

e) Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa.

f)  Coordina la distribucién racional de materiales de oficina con las diferentes unidades
organicas.

g) Las demas funciones que le asigne el jefe de la Division de la cual depende.

Requisitos Minimos:

- Grado académico de Bachiller o Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién o
carreras afines, o Titulo Profesional no universitario, o experiencia en administracion
publica no menor de 01 ano.

- Capacitacion Técnica referente al area,

- Experiencia acreditada en actividades propias del sistema de rentas.

- Conocimientos de Informatica. (Office 2007), e Internet
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE OBRAS Y
DESARROLLO URBANO.

FUNCIONES DEL PERSONAL.
GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO.

La Gerencia es la encargada de mantener y construir la infraestructura Municipal, en la
medida de los recursos disponibles, la infraestructura basica de apoyo a las actividades
productivas y sociales, y de acuerdo a los planes de desarrollo del Distrito y a las politicas
de acondicionamiento del territorio, la Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano depende
administrativamente de la Gerencia Municipal y funcionalmente de la Alcaldia.

FUNCIONES DEL GERENTE DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO
ARQUITECTO Y/O INGENIERO CIVIL I
RESPONSABILIDAD

El Jefe de la Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano, es el responsable del cumplimiento
de los objetivos y metas sefalados en el Plan de Actividad, su division, y de las funciones
propias de su cargo, contenidas en el Manual de Organizacion y Funciones.

FUNCIONES:

a) Es responsable de la formulacién, ejecucién y control del plan de obras de la
Municipalidad;

b) Dirigir, supervisar, ejecutar y evaluar los proyectos de Inversion Municipal;

c) Mantener informada a la Gerencia Municipal sobre los avances, observaciones de los
Estudios y Proyectos de Inversion:

d) Presentar a la Alta Direccion los expedientes técnicos con sus respectivos
presupuestos, costos unitarios, especificaciones técnicas, listado de materiales,
cronogramas, planos y la documentacién complementaria;

e) Cumplir con las normas técnicas del Reglamento Nacional de Construcciones y otras
complementarias;

f)  Evaluar periédicamente la informacion de avance y materiales con el de los proyectos
en ejecucion con las recomendaciones respectivas.

g) Supervisar el cumplimiento de los proyectos entre lo ejecutado, programado,
evaluando su avance y dando las correcciones oportunas.

h) Contribuir a la formulacion de las bases (términos de referencia) especificaciones
técnicas para los concursos publicos, contratos y convenios.

i) Le corresponde ser el Secretario Técnico de los Comités de Adjudicaciones para la
ejecucion del Plan Anual de Obras y otros relativos al campo técnico,

j)  Programar, dirigir, controlar y delegar funciones al personal a su cargo.

k)  Coordinar con la Alta Direccion y la Gerencia de Planificacion el Presupuesto sobre la
programacion y/o reprogramacion de los proyectos de Inversion que fueran
necesarios;

[)  Supervisar la documentacion de obras para su elevacién y aprobacion por el Concejo
Municipal.

m)  Orientar y supervisar las acciones pertinentes relacionadas con los Proyectos que se
ejecuten mediante la modalidad de Alimentos por trabajo:

n) Integrar Comisiones y Grupos Técnicos de Trabajo, segun sea designado por el
Concejo Municipal y/o la Alta Direccion;

o) Elaborar el calendario de avance de obras;

p) Ejecutar la recepcion y liquidacion de la obras de la Municipalidad;
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q) Proponer programas de financiamiento de obras;

r) Elaborar la documentacion para el otorgamiento de las obras en diferentes
modalidades de ejecucion;

s)  Emitir opinion sobre los proyectos que llegan a la Municipalidad;

t)  Atencion al publico (labor de despacho con horarios);

u) Elaborar anualmente el POI de su Gerencia.

v) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne la Alta Direccién en materia de su competencia;

REQUISITOS MiNIMOS.

Titulo profesional de Arquitecto y/o Ingeniero Civil.

Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.
Capacitacion especializada.

Experiencia minima de dos (05) afios en administracion publica.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA 1.

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
Manual de Organizaciéon y Funciones y de las disposiciones que imparta el jefe de la
Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano de quien depende.

FUNCIONES:

a) Redactar, resoluciones, oficios, memorandum, solicitudes, informes, dictamenes,
contratos, reglamentos y otros documentos que el jefe de la Gerencia le encomienda;
b) Preparary ordenar la documentacion para la firma del jefe de la Gerencia.
c) Tomar dictado taquigrafico y redactar documentos de acuerdo a instrucciones;.
d) Atender y efectuar llamadas telefonicas que sean necesarias para que el personal
pueda cumplir sus funciones;
e) Concertar citas para que el jefe de la Gerencia, pueda cumplir sus funciones, (llevar
su agenda);
f)  Mantener actualizado el archivo de la oficina;
g) Realizar la tramitacién del despacho diario y la organizacion del ambiente que ocupa
la oficina;
h) Atender al personal de la Municipalidad y al publico en general, en asuntos
relacionados con la gerencia;
i)  Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipo de la oficina;
j) Mantener la existencia de utiles de escritorio, asi como efectuar la distribucion,
custodia y control de estos;
k) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne el Jefe de la Gerencia, en materia de su competencia;
I) Integrar los grupos de trabajo y/o de apoyo, segun sea designado por el jefe de la
Gerencia y/o la Alta Direccion;
m) Recepcionar y atender al publico orientar sobre tramites y gestiones;
n) Programar periédicamente informes, Llevar el Archivo de toda la documentacion,
clasificarla y codificarla;
0) Otras que le asigne el Jefe de Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano.

Requisitos Minimos.

Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.
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- Capacitacion acreditada en computacion e informatica.

- Experiencia en labores de Oficina relacionadas al cargo.
- Experiencia en administracion publica.

FUNCIONES DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
RESPONSABILIDAD

Es responsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion
respectiva en lo referente y corresponda a obras por administracion directa.

FUNCIONES

a) Organiza, coordina y ejecuta las atenciones, reuniones y certamenes.

b) Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones del Gerente de Desarrollo Urbano y Obras.

c) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando al Gerente de Desarrollo Urbano y Obras mediante los reportes
respectivos.

d) Revisay prepara la documentacién para la firma y despacho respectivo.

e) Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de calculo) por medio de equipos de
computo.

f) Las demas que le asigne el Gerente de Obras y Desarrollo Urbano.

Requisitos Minimos:

- Grado académico de Bachiller o Titulo Profesional en Ingenieria Civil y/o arquitectura o
experiencia en administracion publica no menor de 01 afo.

- Capacitacion Técnica referente al area,

- Experiencia acreditada en actividades relacionadas con la materia.

- Conocimientos de Informatica. (Office 2007), e Internet.

12.1 FUNCIONES DE LA DIVISION DE OBRAS PUBLICAS.

Supervisa mediante acciones orientadas, al control, mantenimiento de la Infraestructura
basica existente en el Distrito, lleva el registro y desarrolla el saneamiento fisico y legal de
las construcciones de La Municipalidad que incrementan el patrimonio del Estado, se basa
sus funciones en la Ley 27972 y el Sistema Nacional de Construcciones.

FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA DIVISION DE OBRAS PUBLICAS
INGENIERO CIVIL I
RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en el
Manual de Organizaciéon y Funciones y de los que le asigne el jefe de la Gerencia de
Obras y Desarrollo Urbano y/o Alta Direccion.

FUNCIONES:

a) Elaborary coordinar normas técnicas de aplicacion obligatoria en el Distrito;

b) Planificar, dirigir y controlar programas de estudio, investigaciones y obras de
Arquitectura;

Elaborar y controlar el calendario de avances de obra;

Ejecutar las liquidaciones de las obras de la Municipalidad;

Controlar al personal de campo en las obras;

c
d
e
f)  Proponer programas de financiamiento de obras,

~ — — ~—

®



rital de Mariano Melgar

Proponer para el otorgamiento de las obras en diferentes modalidades de ejecucion;
Emitir opinién sobre proyectos que llegan a la Municipalidad;

Atencién al publico (labor de despacho con horario);

Y otras actividades y/o funciones que ordene el jefe de Gerencia;

.0 Q
0o

Requisitos Minimos.

- Titulo profesional universitario de Ingenieria Civil, que incluya estudios realizados con la
especialidad.

- Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.

- Capacitacion especializada.

- Experiencia minima de 01 afo en administracion publica.

FUNCIONES DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
RESPONSABILIDAD

Es responsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion
respectiva.

FUNCION

a) Organiza, coordina y ejecuta las atenciones, reuniones y certdmenes.

b) Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones del Jefe de la Divisién de Obras Publicas.

c) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando al Jefe de la Division de Obras Publicas mediante los reportes
respectivos.

d) Revisay prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.

e) Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de calculo) por medio de equipos de
computo.

f)  Apoya al Jefe de la Division de Obras Publicas.

g) Las demas que le asigne el Jefe de la Division de Obras Publicas.

Requisitos Minimos:
- Grado académico de Bachiller o Titulo Profesional en Ingenieria Civil y/o arquitectura o
experiencia en administracion publica no menor de 01 afno.

- Capacitacion Técnica referente al area,
- Experiencia acreditada en actividades relacionadas con la materia..
- Conocimientos de Informatica. (Office 2007), e Internet.
12.2 DIVISION DE OBRAS PRIVADAS, HABILITACIONES URBANAS Y CATASTRO
12.2.1 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS PRIVADAS

ARQUITECTO I

Seccion 1.05 RESPONSABILIDAD

Es el responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en

el Manual de Organizaciones y Funciones y de las disposiciones que le imparta el Jefe
de la Gerencia de quien depende directamente
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FUNCIONES:

a)  Tramitar y conceder las Habilitaciones Urbanas de acuerdo a ley.

b) Regularizaciéon de tramites de Habilitaciones urbanas ejecutadas que cuenten con
viviendas construidas;

c) Elaborar el Reglamento Interno en materia de Habilitaciones Urbanas;

d)  Elaborar el Plan de Desarrollo Distrital (Catastro, Zonificacion) expansion urbana,
Plan Vial y/o proponer su formulacion, actualizacion como instrumento béasico de
gestion.

e) Establecer normas técnicas y urbanisticas para el control y promocion del uso del
suelo y densidad, dedicados al saneamiento fisico - Legal de las areas residuales;

f)  Elaborar proyectos especiales de renovacion y/o remodelacion Urbana, en
coordinacion con Proyectos de Obras Publicas;

g) Elaboracion de estudios urbanos (Plan de desarrollo Distrital);

h)  Elaboracion de estudios especificos de infraestructura Urbana y vial (expedientes
técnicos y perfiles técnicos) para la ejecucion de obra como proyecto de
factibilidad;

i) El departamento se encarga de promover el Saneamiento fisico legal;

i) Emitir informes de especialidad que contribuyan a resolver problemas de
propiedades de inmuebles;

k)  Orientar a los ciudadanos e instituciones Publicas, como deben presentar sus

documentos en los Registros Publicos, Registro Predial Urbano entre otros para su
formalizacién.

Requisitos Minimos

- Titulo profesional universitario de Ingenieria Civil o Arquitectura que incluya estudios
realizados con la especialidad.

- Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.

- Capacitacion especializada.

- Experiencia minima de 01 afio en administracion publica

Articulo Il FUNCIONES DEL INSPECTOR DE OBRAS PRIVADAS

INSPECTOR |

RESPONSABILIDAD

Es responsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion
respectiva.
Del acervo documentario, materiales y equipo de oficina.

FUNCION

a) Organiza, coordina y ejecuta las atenciones, reuniones y certamenes del
Departamento de Obras Privadas.

b) Prepara la agenda con la documentacion pendiente para su forma y despacho
respectivo y/o archivo.

c) Coordina reuniones y concreta citas, asi como lleva la agenda respectiva.

d) Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa por orden de
importancia y naturaleza institucional.

e) Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones del Jefe del Departamento de Obras Privadas.

f) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando al Jefe del Departamento de Obras Privadas con los reportes
respectivos.

g) Revisay prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.
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Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de calculo) por medio de equipos de
cémputo.

Realiza la atencion, guia y orientacion sobre gestiones, tramite y situacion de
expedientes a los interesados y publico en general.

Atiende y realiza llamadas telefénicas, recibe y envia documentacion via fax y
correo electronico (e-mail) e Internet a las dependencias Publicas de acuerdo a la
necesidad propia del Departamento de Obras Privadas.

Requiere oportunamente los materiales y equipos de Oficina a la dependencia
respectiva.

Las demas que le asigne el Jefe Inmediato superior.

Requisitos Minimos:

- Grado académico de Bachiller o Titulo Profesional en Ingenieria Civil y/o arquitectura o
experiencia en administracion publica no menor de 01 afo.

- Capacitacion Técnica referente al area,

- Experiencia acreditada en actividades relacionadas con la materia.

- Conocimientos de Informatica. (Office 2007), e Internet.

12.2.2 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE HABITACIONES URBANAS Y CATASTRO

ARQUITECTO I

RESPONSABILIDAD

Es responsable de la autorizacion de acuerdo al TUPAC, de requerimientos o solicitudes

de

habilitaciones urbanas, concesiones, y tener actualizado el Catastro Urbano y Rural

de la zona.

FUNCION

a)

b)

Programa vy dirige las actividades de habilitaciones Urbanas y mantener actualizado
el Catastro Urbano y Rural del Distrito.

Evalua y aprueba las solicitudes de habilitacion urbana presentadas por personas
naturales, juridicas, asociaciones de vivienda, pro-vivienda y cualquier otra forma
asociativa con fines de vivienda, incluyendo casos de regularizacion, habilitaciones
pendientes o en tramite, en concordancia con las normas vigentes en la materia.
Coordina con entidades publicas y privadas especializadas, la asistencia técnica
necesaria para el mantenimiento integral del Catastro y la Base Cartografica del
distrito con recursos propios o a través de terceros.

Vela por el cabal cumplimiento de la zonificacién, su actualizacién; asi como el
cumplimiento del Reglamento Nacional de Construcciones y las normas que emita la
Municipalidad.

Organiza el registro de vias, nomenclatura y numeracion.

Facilita el otorgamiento de licencias, certificados y/o autorizaciones segun solicitud
de usuarios y acorde a los resultados de la inspeccién ocular.

Propone a la Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano, el cambio de zonificacién de
acuerdo al grado de consolidacion del distrito.

Participa en seminarios, talleres y grupos de trabajo sobre disefio de metodologias
para la formulacion de planes de desarrollo, planes operativos y proyectos,
representando a la Municipalidad.

Evalua proyectos de inversion para determinar su rentabilidad y recuperaciéon de
capital, proponiendo las alternativas mas viables para la municipalidad.

Mantiene actualizada la relacién de agencias, fundaciones y organismos de la
cooperacion técnica internacional.

Las demas funciones que le asigne el Gerente Obras y Desarrollo Urbano y/o el Jefe
de la Division de la cual depende.
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Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario de Ingenieria Civil o Arquitectura que incluya estudios
realizados con la especialidad.

Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.

Capacitacion especializada.

Experiencia minima de 03 afios en administracion publica.

12.3 FUNCIONES DE LA DIVISION FORMULADORA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

DEL RESPONSABLE DE LA DIVISION
INGENIERO CIVIL Y/O ARQUITECTO |
RESPONSABILIDAD

Es el responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en el
Manual de Organizaciones y Funciones y de las disposiciones que le imparta el Jefe de la
Gerencia de quien depende.

FUNCIONES:

A.

@mMmMo O

Formular los Perfiles Técnicos adecuado al Sistema Nacional de Inversion Publica
SNIP, segun los proyectos y obras aprobadas en los presupuestos participativos
teniendo como marco referencial los techos presupuestales.

Formular los Perfiles Técnicos adecuados al Sistema Nacional de Inversién Publica
SNIP, segun los requerimientos que le encargue la alcaldia en favor de organizaciones
de base.

Monitorear el Proceso Técnico Administrativo que requiera la aprobacion de dichos
perfiles y/o levantar las observaciones técnicas que el caso amerite.

Elaborar los Disefios de las Obras a ejecutar.

Elaborar y supervisar la arquitectura de las obras.

Elaborar los Planos de las diferentes obras.

. Implementar un archivo de los expedientes de obra que cuente con los disefios

requeridos.

Requisitos Minimos.

Grado Académico Titulo Profesional de Ingeniero y/o Arquitecto colegiado;
Especializacién en Desarrollo Urbano;

Capacitacion especializada que sea a fin al cargo que desempefia;

Conocimientos de Programas de Informatica de proyectos (Topografia, Autocad, S10) e
Internet;

Experiencia Laboral en instituciones Publicas (Municipalidades)

ECONOMISTA |

RESPONSABILIDAD

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

FUNCION

a)
b)
c)

Formular perfiles técnicos acorde al Sistema Nacional de Inversion Publica SNIP.
Mejorar periédicamente los procedimientos y métodos de trabajo.

Cumplir con las demas funciones que le asignen la Gerencia de Obras y Desarrollo
Urbano.
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Requisitos Minimos:
Titulo Profesional de Economia, o profesion que incluya estudios relacionados con su
especialidad.
Experiencia de tres afios en labores especializadas de Racionalizacion.
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
RESPONSABILIDAD
Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
FUNCION
a)  Formular perfiles técnicos acorde al Sistema Nacional de Inversion Publica SNIP.
b)  Mejorar periddicamente los procedimientos y métodos de trabajo.
c)  Cumplir con las demas funciones que le asignen la Gerencia de Planeamiento,
d)  Presupuesto y Desarrollo Organizacional.

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional de Economia, Administracion, Ingeniero Industrial o profesion que incluya
estudios relacionados con su especialidad.
Experiencia de tres afios en labores especializadas de Racionalizacion.

12.4 FUNCIONES DE LA DIVISION DE DEFENSA CIVIL

DEL RESPONSABLE DE LA DIVISION
INGENIERO CIVIL Y/O ARQUITECTO |
RESPONSABILIDADES

Esta Responsabilidad es asumida por el Propio Gerente de Obras y Desarrollo Urbano.
Por lo que es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo
contenidas en el Manual de Organizacion y Funciones y de las disposiciones que le
imparta el Gerente de Obras y Desarrollo Urbano.

FUNCIONES.

a) Propone al Comité Distrital de Defensa Civil el Plan de Defensa civil para su
aprobacion.

b) Planear, dirigir y conducir las actividades de Defensa Civil de la Municipalidad.

c) Llevar el inventario de los recursos de la Municipalidad aplicables a defensa Civil.

d) Promover y/o Ejecutar acciones de capacitacién en Defensa Civil, con incidencia
especial en primeros auxilios y medidas de seguridad.

e) Ejecutar planes de Prevencion, emergencia y rehabilitacion cuando el caso lo
requiera.

f)  Prestar servicios técnicos de inspeccion y otros de seguridad en Defensa Civil en
coordinacion con el Departamento de Obras Publicas.

g) Aplicar en el Area de su competencia las normas técnicas emitidas por el INDECI.

h)  Proponer la suscripcidon y ejecutar convenios en materia de defensa civil con
organismos nacionales o Extranjeros.

i)  Administrar la Documentacion del Comité Distrital de Defensa Civil.

j)  Centralizar la recepcién y custodia de ayuda material y ejecutar el Plan de
Distribucioén de ayuda en beneficio de los damnificados en caso del desastre.

k) Las demas que le corresponden conforme a Ley a las normas Reglamentarias
pertinentes y 1as que le sean encargadas por superiores jerarquicos.
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) Las demas atribuciones y funciones que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su Jefe inmediato, en materia de su competencia.

Requisitos minimos

- Titulo Profesional Universitario relacionado con la especialidad.

- Experiencia en Administracion Publica no menor de 03 afios.

- Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area y
manejo de programas informaticos.

- Capacitacion especializada.

Seccién 2.01 13 GERENCIA DE SERVICIO PUBLICOS Y COMUNALES

ALCALDIA
GERENCIA
MUNICIPAL
|_\—|
GERENCIA DE
SERVICIOS
PUBLICOS
I
DIVISION DE LIMPIEZA
PUBLICAY ORNATO

DIVISION DE SEGURIDAD
CIUDADANAY SERENAZGO

DIVISION DE
COMERCIALIZACION
Y TRANSPORTE URBANO

DIVISION DE MANTENIMIENTO
Y PROTECCION DE
AREAS VERDES

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS
PUBLICOS Y COMUNALES

FUNCIONES DEL PERSONAL

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

La Gerencia de Servicios Publicos es la encargada de coordinar, supervisar, controlar y
ejecutar acciones en materia de abastecimientos mercados, control de ferias, salubridad,

limpieza publica y saneamiento ambiental. La Gerencia de Servicios Publicos depende
funcional y administrativamente de la Gerencia Municipal.
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FUNCIONES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y COMUNALES:
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
RESPONSABILIDAD

El Jefe de la Gerencia de Servicios Publicos es el responsable en el cumplimiento de los
objetivos y metas sefialados en el Plan de Actividades y las funciones propias de su cargo,
contenidas en el Manual de Organizacion y Funciones.

FUNCIONES:

a) Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de la Direccién, impartiendo las
disposiciones necesarias para el logro de objetivos propuestos;

b) Formular e implementar politicas concordantes con las directamente emanadas por la
Alta Direccioén, en el ambito de su competencia;

c) Planear, organizar, dirigir y ejecuta las actividades relacionadas a la limpieza publica,
el mantenimiento de parques y jardines, escenarios deportivos y recreativos, asi
como el mantenimiento de ferias y mercados;

d) Dirigir, orientar y supervisar las labores del personal de su gerencia, proponer
programas de capacitacion;

e) Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de administracién y/o
mantenimiento de los bienes municipales;

f)  Establecer acciones de control referidas al funcionamiento de los mercados y ferias
con la finalidad de que se ejerza el libre comercio estableciendo las sanciones
correspondientes a los que incurran en falta y que estén estipuladas en las normas
pertinentes;

g) Ordenar inspecciones oculares a establecimientos para verificar declaraciones
efectuadas por los solicitantes de la licencia Municipal para funcionamiento;

h) Promover, organizar y controlar ferias de productos alimenticios agropecuarios;

i)  Mantener actualizado el registro de establecimientos sea formal e informal;

) Velar por los servicios de equipamiento y guardiana de los locales y bienes bajo su

responsabilidad;

k) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne la Gerencia Municipal y/o Alcaldia, en materia de su
competencia.

I) Integrar comisiones y grupos técnicos de trabajo segun sea designado por el Concejo
Municipal y/o la alta Direccién.

m) Coordinar con la Gerencia de Administracion Tributaria y otros en aspectos
relacionados con la prestacion y contraprestacion de servicios;

n) Disponer la Coordinacion con la Municipalidad Provincial de Arequipa, en materia de
Transporte Urbano, para su control y regulacién segun las atribuciones concedidas y
facultades compartidas estipuladas en la Ley Organica de Municipalidades 27972.

0) Supervisar y evaluar el cumplimiento de metas y objetivos de Plan Operativo;
p) Evaluary actualizar el MOF de su gerencia;

q) Delegar funciones y evaluar las labores de las Divisiones a su cargo;

r)  Elaborar anualmente el POI de su Gerencia.

Requisitos Minimos.

Titulo de profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.
Capacitacion especializada.

Experiencia minima de cinco (05) afios en administracion publica.
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FUNCIONES DE LA SECRETARIA |
RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
Manual de Organizacién y Funciones y de las disposiciones que imparta el Jefe de la
Gerencia de Servicios Comunales de quien depende directamente.

FUNCIONES:

a) Redactar la documentacion de la oficina: resoluciones, oficios, memorandum,
solicitudes, informes, dictamenes, contratos, reglamentos, actas, directivas y otros;

b) Revisary ordenar la documentacion para las firmas respectivas;

c) Atender al publico y personal de la Municipalidad, en asuntos relacionados con la

gerencia;

d) Atender y efectuar llamadas telefonicas relacionadas con las actividades de la
Gerencia;

e) Concertar citas para que el Jefe de la Gerencia pueda cumplir sus funciones, llevar su
agenda;

f) Ingresar y/o digitar informacion al computador de los datos generados por las

actividades de la Gerencia;

) Mantener actualizado el archivo de la gerencia;

) Efectuar la entrega y recepcién diaria de la documentacion de la oficina.

i)  Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipo de la oficina.

) Mantener la existencia de utiles de escritorio, asi como efectuar la distribucién y

control de éstos;

k) Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su transferencia al archivo pasivo;

I) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones y otras que le asigne el jefe de la gerencia, en materia de su competencia;

m) Integrar los grupos de trabajo y/o de apoyo, segun sea designado por el jefe de la
gerencia y/o la Alta Direccion;

n) Otras que le asigne el jefe de la Gerencia;

Requisitos Minimos.
- Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.
- Capacitacion acreditada en computacion e informatica.
- Experiencia en labores de Oficina relacionadas al cargo.
- Experiencia en administracion publica.
13.1 FUNCIONES DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION Y TRANSPORTE URBANO
DEL RESPONSABLE DE LA DIVISION
TECNICO ADMINISTRATIVO |
RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el

Manual de Organizacion y Funciones y de las disposiciones que imparta el jefe de la
Gerencia de Servicios Publicos de quien depende directamente.
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FUNCIONES:

a) Controlar el abastecimiento, comercializacion y distribucién de productos en los
mercados y ferias, en funcién de la normatividad vigente;

b) Aplicar las normas y procedimientos que emita la Municipalidad;

c) Coordinar operativos de control sanitario y de documentacién a comerciantes de
mercados y ferias y todo centro comercial de la jurisdiccion;

d) En materia de transporte urbano le corresponde coordinar con la Municipalidad
Provincial de Arequipa y controlar, regular, el transporte urbano acorde a las
facultades compartidas que otorga la Ley Organica de Municipalidades.

e) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su jefe inmediato, en materia de su competencia;

f) Integrar los grupos de trabajo y/o de apoyo, segun sea designado por el Jefe de la
Gerencia y/o Alta Direccion;

g) Disponer efectuar la limpieza y desinfeccion de las instalaciones de la Municipalidad
y de propiedad Municipal.

h) Otras que le asigne el jefe de la Gerencia;

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller en carreras afines a
la especialidad, o experiencia en la administracion no menos de 2 afios.

- Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.

- Capacitacion especializada.

- Experiencia minima de 02 afos en administracion publica.

POLICIA MUNICIPAL |
RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
Manual de Organizacién y Funciones y de las disposiciones que imparta el Jefe de la
Gerencia de Servicios Comunales de quien depende.

FUNCIONES:

a) Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones municipales
vigentes;

b) Realizar inspecciones y verificaciones de los establecimientos para el otorgamiento
de licencias y autorizaciones;

c) Controlar el funcionamiento de las disposiciones legales vigentes referidas a la
adulteracién de productos, higiene y otras de competencia Municipal;

d) Vigilar e informar las deficiencias de los servicios que presta la Municipalidad;

e) Controlar las actividades relacionadas con fiestas patronales, religiosas, jubilares,
deportivas, culturales y sociales;

f) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su jefe inmediato, en materia de su competencia;

g) Integrar los grupos de trabajo y/o de apoyo, segun sea designado por el jefe de la
Gerencia y/o la Alta Direccion;

h) Las que le asigne el jefe Inmediato;

i) Informar segun el orden regular establecido y en el mas breve plazo, de todas las
infracciones que ha detectado, para que sean evaluados y conduzcan a la sancién
correspondiente contenida en el Reglamento de Aplicacion de Multas y Sanciones
(RAMSA);

j)  Ofras que determine el jefe de la Gerencia.
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Requisitos Minimos.

- Estudios secundarios completos.

Licenciado del ejercito, o instruccion castrense acreditada.
- Experiencia en la labor o en labores de similar naturaleza;
- Conocimientos basicos de Informatica.

13.2 FUNCIONES DE LA DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA Y ORNATO
TECNICO ADMINISTRATIVO |
RESPONSABILIDAD

Es responsable de dirigir los servicios de limpieza publica, mejoramiento y conservacion
de pistas y veredas, playas, parques a fin de mantener y mejorar permanentemente el
ornato de la ciudad.

FUNCIONES

a) Ejecutar y coordinar los programas de limpieza publica en el ambito jurisdiccional de
la Municipalidad.

b) Proponer las politicas y procedimientos para las operaciones de limpieza publica,
mejoramiento y conservacién del ornato del Distrito de Mariano Melgar.

c) Conducir la supervisién de la limpieza de la ciudad en sus etapas de recoleccion,
transporte y disposicion final de la basura y otros residuos similares.

d) Desarrollar programas de mantenimiento y embellecimiento de playas y ornato del
distrito.

e) Ofras funciones que disponga el Gerente de Servicios Comunales.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller en carreras afines a la
especialidad, o experiencia en la administracion publica de no menos de 2 afios.

- Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.

- Capacitacion especializada.

- Experiencia minima de 02 afos en administracién publica.

CHOFER I. OPERADOR DE EQUIPO PESADO

RESPONSABILIDAD

Es responsable de la recoleccion de residuos sélidos en los vehiculos compactadores
exclusivos para tal fin.

FUNCIONES

a) Ejecutar y coordinar los programas de limpieza y recoleccion de residuos sélidos de
las diferentes arterias y vias del Distrito, de acuerdo al cronograma de fechas vy
sefializacion de rutas que dispone el jefe de la division de limpieza publica y ornato

b)  Ofras funciones que disponga el Gerente de Servicios Comunales.

Requisitos Minimos:
- Chofer profesional categoria A3

- Egresado de Instituto Superior como operador de maquinaria pesada.
- Experiencia no menor de un (01) afio en el desempefio del cargo o Labores similares.
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TRABAJADOR DE SERVICIOS |
RESPONSABILIDAD
Existen barios tipos de trabajadores de Servicios:

a. Unos son responsables de las labores de apoyo en la recoleccion de residuos sdlidos
en las compactadoras, y de la operaciéon del compactado de los residuos solidos en la
parte posterior del vehiculo compactador.

b. Otros son responsables del barrido de las Calles y Avenidas, para lo cual previamente

se efectda un rol de rutas y horarios.

Otros de les encarga el mantenimiento del podado y regadio de parques y Jardines.

Algunos son destinados al apoyo en los Carros cisterna para regado de areas verdes.

e. Y por ultimo algunos apoyan como guardianes de locales diversos como el Cementerio,
Parques, Talleres, Locales de propiedad de la Municipalidad.

e o

Por lo tanto estan supeditados a la rotacién por necesidad de servicios y por sus propias
habilidades que van demostrando y especializando.

FUNCIONES

Realiza las tareas de mantenimiento y conservacion y/o apoyo de acuerdo a la actividad
que se le encargue segun sus habilidades y perfeccionamiento.

Se considera los grados de responsabilidad, honradez, puntualidad, responsabilidad.

La funciones especificas son determinadas por su jefe inmediato superior.

Requisitos Minimos:

- Secundaria completa y/o técnica.
- Experiencia variada en labores correspondientes al cargo u otras de naturaleza similar.

13.3 FUNCIONES DE LA DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
ESPECIALISTA ENSEGURIDAD |
RESPONSABILIDAD

Organizar, Dirigir, Seleccionar al personal de seguridad ciudadana y serenazgo previo
estudio y/o investigacién en actividades de Seguridad Integral.

FUNCIONES

a) Organizar, dirigir, seleccionar al personal de seguridad ciudadana con la formacién
de comités de seguridad en las diferentes zonas del distrito, en coordinacién con la
Policia Nacional del Peru para lograr un mejor servicio y seguridad al distrito.

b) Garantizar la dotacion de Chalecos o casacas de distingan a los miembros de
seguridad ciudadana, previa preparacion y adiestramiento en la materia por
personal especializado, de preferencia que hayan sido miembros de la Policia
Nacional o de otras fuerzas militares.

c) Coordinar con entidades que requieren con mayor interés la proteccién y resguardo
de miembros de seguridad ciudadana organizada, como las empresas eléctricas y
telefénicas las mismas que deberan apoyar en su implementacion con silbatos,
uniformes.

d) Por otro lado previo estudio y zonificacion debera seleccionar mineros
especializados para conformar un escuadron de Agentes de Serenazgo, los mismos
que capacitados efectuaran rondas y seguridad en compania y apoyo de la Policia
Nacional del Peru para mayor efectividad y garantia del servicio, en materia de
seguridad interna del distrito, asi como participar y apoyar en operativos que
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disponga la superioridad en coordinacion con el Comité multisectorial de
Autoridades que velan por el control y cumplimiento de normas pro la moral y
buenas costumbres.

Coordinar operativos con el Ministerio Publico, MINSA, Gobernatura, PNP y
autoridades Municipales sobre el cumplimiento de las Ordenanzas que rigen en
materia de rentas y autorizaciones municipales de Funcionamiento de Locales
donde se expenden productos de consumo humano y/o se desarrollan actividades
de recreacion no deportivas.

Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

Organizar, coordinar y controlar el funcionamiento en brigadas de seguridad contra
incendios, evacuacion, salva taje, rescate, mantenimiento y primeros auxilios, para
casos de desastres y emergencias.

Formular normativas y dispositivos de caracter técnico y operativo relacionados con
la seguridad integral.

Sugerir alternativas para implementar y difundir métodos y procedimientos de
seguridad integral.

Realizar inspecciones en los diversos ambientes, sugiriendo medidas correctivas
relacionadas con aspectos de seguridad.

Evacuar informes técnicos relacionados con su competencia.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad o

Oficial de las Fuerzas Armadas o Policiales.
Experiencia en actividades de Seguridad.
Capacitacion especializada en Seguridad Integral.
Contar con experiencia en administracion publica.

13.4 FUNCIONES DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO Y PROTECCION DE AREAS
VERDES

TECNICO ADMINISTRATIVO |

RESPONSABILIDAD

Es responsable de la supervision de las labores de mantenimiento de parques, jardines y
areas verdes del distrito.

FUNCIONES

a) Elaborar la estadistica mensual y anual de la generacion de malezas, regadio, y
plantaciones efectuadas.

b)  Mantener actualizado las hojas de ruta de los carros cisternas, que prestan servicio
en el mantenimiento de areas verdes.

c) Conformar los Comités Pro Parques y los Inspectores Vecinales, en defensa de las
areas verdes.

d) Coordinar la atenciéon de reclamos de los contribuyentes presentados durante el
servicio desde la inspeccién ocular, informe de inspeccion hasta la solucion dada
por la jefatura.

e)  Supervisar el mantenimiento de las areas verdes

f)  Supervisar el buen servicio de mantenimiento a las areas verdes que presta la
Municipalidad

g) Ejecuta las politicas y procedimientos para el desarrollo de las actividades de areas
verdes en el distrito.

h)  Emite informes constantes y o eventuales sobre el desarrollo de las actividades

i)

encomendadas.
Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Servicios
Comunales.
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- Titulo Profesional
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o grado académico de bachiller o titulo profesional no

universitario en carreras afines o experiencia en la administracion de no menos de 1

ano.

- Experiencia variada en labores de parques y jardines.
- Capacitacién acreditada en manejo de areas verdes.
- Contar con experiencia de administracién publica.

TRABAJADOR DE SERVICIOS |

RESPONSABILIDAD

Son responsables de las labores de mantenimiento de plazas, jardines y ornato del distrito.

FUNCIONES

a)
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Ejecutar y coordinar los programas de limpieza publica en el ambito jurisdiccional de
la Municipalidad.

Custodia de las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.

Cultiva y mantiene en buen estado las areas verdes del distrito.

Ejecuta la recuperacion de las areas verdes del distrito.

Es responsable solidario de la pérdida de herramientas asignadas.

Ejecuta el regadio y mantenimiento de las plazas, parques, jardines en horarios
establecidos.

Requiere oportunamente sus herramientas.

Cumple con el reglamento interno de trabajo.

Conoce las sanciones administrativas.

Se encuentra bajo disposicion para rotar como guardian de viveros, campos
deportivos parques, etc. Segun rol que disponga su jefe inmediato superior.

Requisitos Minimos:

Secundaria completa y/o técnica.
Experiencia variada en labores de parques y jardines

14. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL

FUNCIONES DEL PERSONAL
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL.

La Gerencia de Desarrollo Econémico Local, es la encargada de ejecutar, programar,
dirigir, y controlar acciones tendientes al fortalecimiento organizacional de las PYMES, y a
la generacion de empleo en coordinacidon con las organizaciones sociales de base, para
promover el desarrollo eco-turistico y proteccion del medio ambiente.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il -
ESPECIALISTA EN PROMOCION ECONOMICA

RESPONSABILIDAD

El Jefe de la Gerencia de Desarrollo Econdmico es el responsable del cumplimiento de los
objetivos y metas sefialados en el Plan de Actividades de la Institucion, y de las funciones
propias de su cargo, contenidas en el Manual de Organizacion y Funciones.

FUNCIONES:

a) Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de la Gerencia impartiendo las
disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz de las personas a su cargo;

b) Orientar y dirigir las politicas de la gerencia de acuerdo a las Directivas de los
6rganos de gobierno y la Gerencia Municipal;

c) Mantener informado a la Gerencia Municipal sobre el desarrollo de las actividades
especificas de su responsabilidad;

d) Promover actividades econdmicas con extension cultural y turistica con participacion
de la comunidad vecinal;

e) Fomentar el autoempleo a través de la promocién y organizacién de la micro
empresa;

f) Programar, ejecutar y evaluar actividades conducentes a la incentivacion de la
practica de manifestaciones de caracter comercial en ferias y exposiciones.

g) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su jefe inmediato, en materia de su competencia;

h) Integrar comisiones y grupos técnicos de trabajo segun sea designados por el
Concejo Municipal y/o la Alta Direccion;

i)  Actualizar y evaluar el MOF de su Gerencia;

j) Elaborar anualmente el POl de su Gerencia;

k)  Otras funciones que le asigne la Alta Direccion.

Requisitos Minimos.

Titulo Profesional Universitario relacionado con la especialidad

Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area
Capacitacion especializada.

Experiencia de Cinco 05 afios en Administracion Publica

FUNCIONES DE LA SECRETARIA |. DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL

RESPONSABILIDAD

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial, como de la documentacioén, archivo,
seleccion distribucion y custodia de los materiales en su oficina.

FUNCIONES

a) Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.
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Tomar dictado y digitar documentos variados.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

Velar por a seguridad y conservacion de documentos.

Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de los

documentos en los que tenga interés.

Requisitos Minimos:

Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

Capacitacion acreditada en computacion e informatica.
Experiencia en labores de Oficina relacionadas al cargo.
Experiencia en administracion publica.

14.1 FUNCIONES DE LA DIVISION DE LA PROMOSION EMPRESARIAL, GENERACION
DE EMPLEO Y CONCERTACION LOCAL

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
RESPONSABILIDAD

Es responsable de las labores propias del sistema a su cargo y de toda aquella
informacion relacionada con el desarrollo econédmico y promocion del empleo.

FUNCIONES

a) Promueve e impulsa el desarrollo de las organizaciones vecinales de los vecinos de
la jurisdiccion del Distrito de Mariano Melgar.

b) Mantiene actualizado el registro de organizaciones vecinales de las organizaciones
sociales de base y de sus representantes.

c) Estudiay resuelve los documentos relacionados con aspectos de su competencia.

d) Planifica y dirige las formas de participacién, cooperacién y colaboracion vecinal en
funcién al desarrollo del espacio de las acciones del gobierno local.

e) Registra y reconoce las organizaciones de la comunidad, con arreglo a las normas y
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

f) Propicia el fortalecimiento organizacional de la PYMES.

g) Promueve la generacion de empleo a través de la formalizacion de las PYMES.

h) Dirigir y coordinar las actividades de planificacién y analisis de investigacion,
proyecciones sobre necesidades y demandas de mano de obra, empleo recursos
humanos y otros.

i) Supervisar las actividades correspondientes a la construccion de actualizacién de
marcos maestrales en materia empresarial y micro empresarial.

j) Revisar las clasificaciones ocupacionales por ramas de actividades econdémicas, por
niveles educativos y preparar tablas de conversion entre distintas clasificaciones.

k) Coordinar con Organismos Nacionales e Internacionales, las acciones relativas a
investigaciones socio econdmico que se realizan sobre recursos humanos, mano de
obra y empleo.

[) Promueve la participacion de las micros y pequefias empresas en el desarrollo local.

m) Fomenta la organizacion y formalizacion de las micro y pequefias empresas.

n) Orienta y capacita a las diferentes organizaciones del sector comercio para la
obtencion de créditos financieros de las instituciones financieras.

0) Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller en carreras afines a la

especialidad, o experiencia en la administracion publica de no menos de 2 afos.

Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.
Capacitacion especializada.
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- Experiencia minima de 02 afos en administracion publica.

FUNCIONES DE LA DIVISION DE LA PROMOSION DE CORREDORES
PRODUCTIVOS, ECO TURISTICOS Y BIO DIVERSIDAD

TECNICO EN TURISMO ECOLOGIA 1|

RESPONSABILIDADES

Es responsable de las labores propias del sistema a su cargo y de toda aquella
informacién relacionada con la promocion de corredores productivos eco turisticos y de
bio diversidad.

FUNCIONES

a) Promueve e impulsa el desarrollo de las organizaciones vecinales de los vecinos de
la jurisdiccion del Distrito de Mariano Melgar.

b) Mantiene actualizado el registro de organizaciones vecinales de las organizaciones
sociales de base y de sus representantes con el fin de coordinar actividades de
caracter comercial y de intercambio de experiencias, generando fuentes de ingreso
de menor y mediana escala.

c) Estudiay resuelve los documentos relacionados con aspectos de su competencia.

d) Planifica y dirige las formas de participacion, cooperacion y colaboracion vecinal en
funcion al desarrollo del espacio de las acciones del gobierno local.

e) Registra y reconoce las organizaciones de la comunidad, con arreglo a las normas y
disposiciones legales vigentes, registra empresas de turismo y programas y
proyectos especiales dedicados a la proteccion de la ecologia y medio ambiente a
fin de desarrollar un plan operativo de contingencias y de proteccion de circuitos
turisticos.

f)  Propicia la promocién de corredores productivos a través de ferias de caracter de
intercambio comercial como conocer las actividades productivas de mayor impacto.

g) Identifica y desarrolla el empadronamiento de las actividades turisticas y centros de
esparcimiento para promocionarlo y generar el turismo.

h) Desarrolla planes, programas, y capacitacién sobre temas de bio diversidad, con
énfasis en la proteccion de la ecologia y medio ambiente del distrito coordinando
con entidades provinciales, regionales, nacionales e internacionales dedicados al
tema para lograr canales de pasantia de experiencias y métodos de trabajo.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario o grado académico de bachiller en carreras
relacionadas con la especialidad

- Experiencia en Administracion Publica

- Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area

- Capacitacion especializada, Titulo Profesional Universitario relacionado con la

15. GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

ALCALDIA

—

MUNICIPAL

GERENCIA DE

DESARROLLO
SOCIAL

DIVISION DE PROMOCION DIVISION DE
DE LA EDUCACION REGISTRO
CULTURA Y DEPORTE CIvIL

DIVISION DE DEMUNA DIVISION DE
Y DEFENSORIA PARTICIPACION CIUDADANA
DE LAMUJER Y CONSEJO DE LA JUVENTUD

DIVISION DE ASISTENCIA DIVISION DE PROMOCION SOCIAL
ALIMENTARIA, SALUD Y || YATENCION AL DISCAPACITADO
VASO DE LECHE Y ADULTO MAYOR

2



rital de Mariano Melgar

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL

FUNCIONES DEL PERSONAL
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

La Gerencia de Desarrollo Social es la encargada de programar, dirigir, ejecutar, y controlar
acciones tendientes a la prestacion de servicios de Registros Civiles, el fomento de la
Educacién, Cultura y el Deporte, participacion de la poblacién en el ambito organizacional.

Encargada de promover la Atencion al Discapacitado, La Participacion Ciudadana y al
Adulto Mayor, al Programa Vaso de Leche, como promover Programas de Defensoria de los
Derechos de la Mujer y Organizacion de los Concejos de la Juventud. La Gerencia de
Desarrollo Social depende de la Gerencia Municipal.

FUNCIONES DEL ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL |
LIC. EN TRABAJO SOCIAL I
RESPONSABILIDAD

El Jefe de la Gerencia de Servicios Sociales es el responsable del cumplimiento de los
objetivos y metas sefialados en el Plan de Actividades, y de las funciones propias de su
cargo, contenidas en el Manual de Organizacién y Funciones.

FUNCIONES:

a) Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de la Gerencia impartiendo las
disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz de las personas a su cargo;

b) Orientar y dirigir las politicas de la gerencia de acuerdo a las Directivas de los drganos
de gobierno y la Gerencia Municipal;

¢) Mantener informado a la Gerencia Municipal sobre el desarrollo de las actividades
especificas de su responsabilidad;

d) Dirigir y supervisar las labores de las Divisiones de Registros Civiles; Defensoria del
Nifo y del Adolescente; Participacion ciudadana; Educacion Cultura y Deportes;
Programa del Vaso de Leche; Promocion y Atencion al discapacitado; Promision de la
Defensoria de la Mujer y Fortalecimiento del Concejo de la Juventud.

e) Promover actividades de extension cultural, artistica, deportiva y turistica con
participacion de la comunidad vecinal,;

f)  Fomentar el autoempleo a través de la promocién y organizacion de la micro empresa;

g) Programar, ejecutar y evaluar actividades conducentes a la incentivacion de la practica
de manifestaciones, culturales y folkloricas;

h) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne su jefe inmediato, en materia de su competencia;

i) Integrar comisiones y grupos técnicos de trabajo segun sea designados por el Concejo
Municipal y/o la Alta Direccion;

i) Actualizar y evaluar el MOF de su Gerencia;

k) Llevar a cabo la organizacién promocion, ejecucién e implementacién del Vaso de
Leche de acuerdo a las Directivas del Comité y Normas Legales vigentes;

[)  Recopilar clasificar y procesar informacion referente al programada del Vaso de Leche
para ser remitido a la instancia correspondiente;

m)  Elaborar anualmente el POI de su Gerencia;

n) Otras funciones que le asigne la Alta Direccion.

Requisitos Minimos.

Titulo Profesional Licenciado en Trabajo Social o carreras afines al cargo.
Especializaciéon en Programas Sociales;

©



rital de Mariano Melgar
- Capacitacion especializada;

- Experiencia laboral en Actividades de Similar naturaleza;
- Experiencia en direccion de Personal;
- Conocimientos de Computacion Office 2007 e Internet;

FUNCIONES DE LA SECRETARIA |. DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en el
Manual de Organizacién y Funciones y de las disposiciones que imparta el Jefe de la
Gerencia de Desarrollo Social de quien depende directamente.

FUNCIONES:

a) Redactar la documentacion de la Gerencia: resoluciones, oficios, memorandum,
solicitudes, informes, dictamenes, contratos, reglamentos, actas, directivas y otros,

b) Revisar y ordenar la documentacion para las firmas respectivas;

c) Atender al publico y personal de la Municipalidad, en asuntos relacionados con la

Gerencia;

d) Atender y efectuar llamadas telefonicas relacionadas con las actividades de la
Gerencia;

e) Concertar citas para que el Jefe de la Gerencia pueda cumplir sus funciones, llevar su
agenda;

f)  Ingresar los datos generados por las actividades de la Gerencia;
g) Visar los documentos que procesa, ademas de colocar su sello de identificacion para
los fines de evaluacion;
h)  Mantener actualizado el archivo de la oficina y efectuar la entrega y recepcién diaria
de la documentacion;
i)  Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipo de la Oficina;
i) Mantener la existencia de utiles de escritorio, asi como efectuar la distribucion y
control de éstos;
k) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne el jefe de la gerencia, en materia de su competencia.
I) Integrar los grupos de trabajo y/o de apoyo, segun sea designado por el jefe de la
Gerencia y/o la Alta Direccion.
m) Las que le asigne el jefe de la Gerencia.

Requisitos Minimos

- Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

- Capacitacion acreditada en computacion e informatica.
- Experiencia en labores de Oficina relacionadas al cargo.
- Experiencia en administracion publica.

15.1 FUNCIONES DE LA DIVISION DE LA PROMOSION DE LA EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTE

ASISTENTE EN LA PROMOSION SOCIAL |
RESPONSABILIDADES

Es responsable de las labores propias del sistema a su cargo y de toda aquella
informacion relacionada a los servicios, deportivos, educativos culturales y espectaculos.

FUNCIONES

a) Promueve actividades de extension artistica, cultural, deportiva y espectaculos.

b) Atiende y orienta al publico en aspectos de su competencia.

c) Supervisa el buen funcionamiento de la biblioteca municipal y otros analogos de
propiedad municipal.
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Elabora el reglamento para el funcionamiento de los espectaculos publicos no
deportivos, en resguardo de la moral, las buenas costumbres y la seguridad publica.
Fomenta y apoya la formacion de grupos artisticos, culturales y folkléricos musicales
que contribuyan a difundir el acervo cultural del pais dentro del distrito.

Promueve la practica del deporte en las diversas disciplinas y niveles de formacion
integral de la persona, especialmente en el desarrollo fisico y moral de la nifiez.
Estudia lugares y resalta sus cualidades para fomentar el turismo del distrito como
promover la identidad del mismo.

Programa e implementa la realizacion de eventos educativos y culturales de
promocion turistica con la participacion de la poblacién organizada.

Apoya la participacién en las acciones que incidan en la disminucion de la tasa de
analfabetismo, coordinando con las autoridades educativas competentes.

Promueve la construccion de infraestructura educativa con la finalidad de incrementar
la cobertura de la recreacion y el deporte.

Promueve el desarrollo de actividades deportivas a nivel de ligas, centros educativos
y organizaciones vecinales de la jurisdiccion.

Supervisar y coordinar programas de promocion y desarrollo turistico.

Evalua y califica planes de promocion cultural.

Analizar y evaluar estudios de factibilidad relacionados con la actividad de la
educacion y la cultura.

Coordina y promueve la ejecucion de planes de accion turistica con organismos
publicos y privados.

Organiza eventos de naturaleza turistica y/o representar al sector en los mismos.
Propone a la Gerencia de Desarrollo Servicios publicos y desarrollo Humano las
directivas que sean necesarias para su aprobacién en el cumplimiento de sus
funciones.

Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina.

Las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social.

Requisitos Minimos:

Titulo Universitario o grado académico de bachiller en carreras relacionadas con
la especialidad o experiencia en la administracion publica de no menos de 2 afos.
Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.
Capacitacion especializada.

Experiencia de dos (02) en la administracion publica.

AUXILIAR DE BIBLIOTECAI|

RESPONSABILIDAD

Es responsable del acervo documentario, materiales y equipos de oficina.

FUNCIONES

a) Informa y orienta a las personas sobre el uso de los libros existentes en la biblioteca
municipal.

b) Mantiene en perfecto estado de conservacion todos los libros y otros materiales de la
biblioteca Municipal.

c) Vigila y custodia celosamente todos los bienes existentes dentro de la biblioteca
Municipal.

d) Sugiere e Informa al Jefe de Educacion, Cultura y Espectaculos de las mejoras que
se pueda realizar en la biblioteca municipal.

e) Lleva el inventario de todos los libros, enciclopedias, etc. existentes en la biblioteca
municipal.

f) Es responsable solidariamente de todos los libros u otros que se puedan perder.

g) Solicita a las personas su carné, permiso o derecho de pago para hacer uso de la

lectura de los libros existentes en la biblioteca municipal.
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Registra en un libro los nombres de los visitantes que hayan ingresado a la biblioteca
municipal.

Vela por el cumplimiento de las ordenanzas y disposiciones municipales.

Requiere oportunamente los materiales necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.

Mantiene limpio y ordenado la biblioteca municipal y la oficina donde trabaja bajo
responsabilidad.

Propone la implementacion.

Las demas que le asigne el Jefe Inmediato superior.

Requisitos Minimos:

Bachiller de universidad o titulo de Instituto. Superior tecnoldgico relacionado al area.
Experiencia en labores de la administracion publica.

Experiencia acreditada de manejo de bibliotecas por cuando menos un afio.

Contar con experiencia en manejo de programas informaticos

15.2 FUNCIONES DE LA DIVISION DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL
ADOLESCENTE “DEMUNA”

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

RESPONSABILIDADES

Es responsable de las labores propias del sistema a su cargo y de toda aquella
informacion relacionada con las normas legales, directivas e instructivos establecido para
la conduccion de la DEMUNA.

FUNCIONES

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Cumple con las normatividad expresa para la atencion conduccion y desarrollo de
actividades que se deben cumplir desde una Defensoria Municipal del Nifio y del
Adolescente.

Orienta y Asesora a las personas de escasos recursos econémicos en la solucion de
sus problemas legales.

Formula propuesta de solucién por medio de la conciliacion a los vecinos de la
jurisdiccion por alguna controversia.

Propone a la Gerencia de Desarrollo Social y Econémico las directivas que sean
necesarias para su aprobacion en el cumplimiento de sus funciones.

Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina, evitando a
su vez la infidencia.

Las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Econémico

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario relacionado con la especialidad.

Experiencia de 03 afios en Administracion Publica

Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados a la Division.
Capacitacion especializada.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA | DE LA DIVISION DE DEMUNA

RESPONSABILIDADES

Es responsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion
respectiva.
Del acervo documentario, materiales y equipos de oficina.
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FUNCIONES

a) Interviene con criterio propio en la redaccion de documentacion administrativa,
acorde a las indicaciones de la Jefatura.

b) Coordina reuniones y programa citas, asi como llevar la agenda respectiva.

c) Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando a su jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

d) Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa.

e) Coordina la distribucién racional de materiales de oficina con las diferentes unidades
organicas.

f) Presta apoyo especializado, incluyendo el manejo de software especializado
(procesador de texto y hojas de calculo) por medio de equipos de cémputo.

g) Requiere oportunamente los materiales de oficina a la dependencia respectiva.

) Mantiene limpio y ordenado la oficina del Jefe de DEMUNA.

i)  Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cédigo de ética de la
corporacion municipalidad.

i) Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cédigo de ética de la

corporaciéon municipalidad.
k) Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.
I) Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la oficina.
m) Las demas funciones que le asigne el Jefe de DEMUNA.

Requisitos Minimos:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

- Capacitacion acreditada en computacion e informatica.
- Experiencia en labores de Oficina relacionadas al cargo.
- Experiencia en administracion publica.

15.3 FUNCIONES DE LA DIVISION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA, SALUD Y VASO DE
LECHE

15.3.1 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DEL VASO DE LECHE
TECNICO ADMINISTRATIVO |
RESPONSABILIDADES

Es responsable de las labores propias del sistema a su cargo y de toda aquella
informacion relacionada con el desarrollo del programa de PVL.

FUNCIONES

a) Promueve e impulsa el desarrollo de los comités de vaso de leche de la jurisdiccion
del Distrito de Mariano Melgar.

b) Mantiene actualizado el registro de los comités del PVL.

c) Registra y reconoce las organizaciones de los comités del PVL con arreglo a las
normas y disposiciones legales vigentes sobre la materia.

d) Propicia la participacion de los comités del PVL en la formulacion de los
presupuestos participativos y los planes de concertacion local.

e) Revisar los padrones de beneficiarios de los comités del PVL y actualizarlos
mensualmente en coordinacion con las directivas del comité.

f) Propone al comité de administracion del PVL las directivas que sean necesarias
para su aprobacion en el cumplimiento de sus funciones.

g) Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina.

h) Distribuye los productos adquiridos por la Municipalidad a todos los comités
inscritos y registrados en el padrén de las organizaciones sociales de base.
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i) Informa mensualmente al comité de administracion de PVL, a la Gerencia de
Desarrollo Social y a la Gerencia de Administracion respecto a distribucion del
producto.

i) Informa a Contraloria General de la Republica respecto a la cantidad de
beneficiarios y la cantidad del producto distribuidos en los plazos establecidos de
acuerdo a Ley y en los formatos pre establecidos para tal fin..

k) Exige al proveedor de los insumos la certificacion correspondiente del producto
adquirido.

I) Promueve la capacitacion y participacién de los comités del PVL en los diferentes
eventos que realiza la municipalidad.

m) Participa como miembro activo en el Comité de Administracion del PVL.

n) Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la
corporacion municipalidad.

0) Las demas funciones que le asigne el comité de administracion de PVL. Y el
Gerente de Desarrollo Social.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional o grado académico de bachiller en carreras profesionales de
nutricionista u otra similar o experiencia en Administracién Publica no menor de 02
anos.

- Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.

- Capacitacion especializada.

- Experiencia en administracion publica no menos de 2 afos.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA NUTRICIONISTA
RESPONSABILIDAD
Es responsable de las labores propias del sistema a su cargo y de toda aquella informacion
relacionada con la nutricion de los programas sociales y depende funcional y
administrativamente de la Gerencia de Desarrollo Social.
FUNCIONES
a) Desarrolla planes y programas de orientacion sobre nutricion tanto para los programas
sociales del adulto mayor, comedores populares, programas infantiles y todos
relacionados con la Nutricion Alimentaria con énfasis en el programa de vaso de leche.
Requisitos Minimos:
- Titulo profesional o grado académico de Bachiller en Ciencias de la Nutricion.
- Experiencia en Administraciéon Publica.
- Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.
- Capacitacion especializada.
15.3.2 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y SALUD
ASISTENTA SOCIAL |
RESPONSABILIDAD
Es responsable de las labores propias del sistema a su cargo y de toda aquella

informacion relacionada con el desarrollo de asistencia alimentaria y salud y depende
funcional y administrativamente de la Gerencia de Desarrollo Social.
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FUNCIONES

b)

Empadrona, registra los comedores populares, comedores infantiles, comedores
escolares programas de asistencia alimentaria estatales y privados con el fin de
definir las lineas de accion del de Departamento de Asistencia Alimentaria y Salud
Coordina con las instancias gubernamentales que en cumplimiento a la Ley de
Descentralizacion del Estado, se transferiran a las municipalidades, los programas
sociales de compensacion alimentaria que actualmente administra el PRONAA.
Disefia politicas de servicio social referentes a Asistencia Alimentaria y Salud.
Promueve campafias de vacunacion y prevencion de la salud en coordinacion con
el MINSA, ESSALUD vy otras organizaciones estatales y no estatales en materia de
salud.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional o grado académico de Bachiller en Trabajo Social, Ciencias de la
Nutricion u otros de caracter similar.

- Experiencia en Administraciéon Publica.

- Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.

- Capacitacion especializada.

15.4 FUNCIONES DE LA DIVISION DE REGISTRO CIVIL

TECNICO EN REGISTRO CIVIL

RESPONSABILIDAD

Depende administrativamente del Gerente de Desarrollo Social, funcional vy
normativamente de la RENIEC.

FUNCIONES
a) Registra y expende las partidas de nacimiento, matrimonio y de defuncion a solicitud
de los interesados.
b) Publica las Ordenanzas y otras Resoluciones Municipales referidas a los Estados
Civiles.
c) Revisa los expedientes que se acojan a las inscripciones extraordinarias.
d) Realiza rectificaciones y reconocimientos de actos.
e) Atiende y orienta al publico en materia de su competencia.
f) Controla, ejecuta y lleva los libros de actas matrimoniales y divorcios segun
corresponda.
g) Elabora el plan de trabajo de su departamento.
h) Prepara informes mensuales de los nacimientos y defunciones, los mismos que
debera remitir a las instancias correspondientes en su caso la RENIEC.
i) Remite en forma mensual los datos estadisticos de nacimientos y defunciones al
area de salud.
j) Lleva el registro de los estados civiles.
k) Reemplaza al alcalde en la celebracion de matrimonios cuando este lo delegue.
I) Guarda absoluta reserva de los documentos de su Divisién.
m) Evaluar la aplicaciéon de normas y procedimientos técnicos de su Division.
n) Participar en reuniones multi sectoriales para tratar asuntos relacionados con la
asistencia social.
0) Propone directivas que sean necesarias para su aprobacion en el cumplimiento de
sus funciones.
p) Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina.
g) Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cédigo de ética de la

Municipalidad.
Conoce, todas las disposiciones legales inherentes a la gestion municipal, como:
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s) Ley Organica de Municipalidades, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de la
Carrera Administrativa, Ordenanzas, Decretos y todos los manuales de gestion.
t) Las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social.

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional universitario o Grado académico de bachiller, en carreras afines al
cargo, o

experiencia en administraciéon publica no menor de dos (02) afios.

Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.
Capacitacion especializada.

Experiencia minima de 01 afio en administracion publica

FUNCIONES DE LA SECRETARIA I. DE REGISTRO CIVIL
RESPONSABILIDAD

Ejecucion y coordinacion de actividades completas de apoyo secretarial.
FUNCIONES

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Tomar dictado en reuniones y conferencias, digitacion de documentos variados.
Coordinar reuniones y concertar citas.

Llevar el archivo de documentacion clasificada.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al
archivo pasivo.

Orientar sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes.

Coordinar la distribucion de materiales de oficina.
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Requisitos Minimos:

Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

Capacitacion acreditada en computacion e informatica.
Experiencia en labores de Oficina relacionadas al cargo.
Experiencia en administracion publica.

FUNCIONES DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I. DE LA DIVISION DEL REGISTRO
CIVIL

RESPONSABILIDAD
Cumple actividades de apoyo al jefe de la Oficina de Registros Civiles.
FUNCIONES

a) Es responsable del control, y formular ubicar fotocopiar las partidas de nacimiento de
funcion de matrimonios y otras como llevar el registro de las mismas en los libros
correspondientes.

b) Cumple con las disposiciones del Jefe de la Division de Registros Civiles en toda las
actividades de apoyo que requiera, recepcionar, registrar la documentacién externa e
interna que reciba la oficina.

Requisitos Minimos:

Grado de bachiller en Contabilidad u otro universitario o no universitario de un centro de
estudios superiores relacionados con la especialidad.

Experiencia en administracion publica.

Experiencia en el manejo de programas informaticos.
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15.5 FUNCIONES DE LA DIVISION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CONCEJO DE LA
JUVENTUD

TECNICO ADMINISTRATIVO |
RESPONSABILIDAD

Es responsable de aplicar las decisiones sobre participacién ciudadana y organizacion de
grupos de Juventudes en la gestién Municipal del Distrito de Mariano Melgar y depende
funcional y administrativamente de le Gerencia de Desarrollo Social.

FUNCIONES

a) Elaborar y ejecutar las actividades de participacion vecinal juvenil, de acuerdo a las
politicas y ordenanzas establecidas.

b) Organizar los registros de Organizaciones Sociales y Vecinales del Distrito.

¢) Organizar y supervisar las actividades relacionadas con las organizaciones vecinales
juveniles.

d) Formular proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones municipales en relacion
al ambito de su competencia de conformidad con la normatividad legal vigente en
materia de juventud.

e) Canalizar las sugerencias que presente el vecino y propiciar la participacion juvenil.

f)  Gestionar e inscribir el reconocimiento de las organizaciones de Juventudes.

g) Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes relacionados con la Division.

h) Elaborar y presentar informes técnicos para la Gerencia de Desarrollo Social,
relacionados con las actividades de participacion de Grupos Juveniles.

i) Programar, coordinar y dirigir actividades de desarrollo psicomotor con grupos
juveniles, con énfasis en actividades deportivas, culturales y promocion de empleo a
través de cursos de capacitacion vocacionales que permita el desarrollo intelectual e
identificar su vocacion laboral de la Juventud en coordinacién con las demas
Gerencias y Unidades Organicas de la Municipalidad a fines para unir esfuerzos y
logro de metas mas objetivos.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional universitario o Grado académico de bachiller, en carreras afines al
cargo, o
experiencia en administracion publica no menor de dos (02) afos.

- Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.

- Capacitacion especializada.

- Experiencia minima de 01 afio en administracién publica

15.6 FUNCIONES DE LA DIVISION DE PROMOCION SOCIAL Y ATENCION AL
DISCAPACITADO Y ADULTO MAYOR

TECNICO ADMINISTRATIVO

RESPONSABILIDAD

Es responsable de la promocidn, atencion, capacitacion al discapacitado y adulto mayor en
la gestion municipal de Mariano Melgar y depende funcional y administrativamente de la
Gerencia de Desarrollo Social.

FUNCIONES

a) Elaborary ejecutar las actividades de participacion del Discapacitado y Adulto Mayor,
de acuerdo a las politicas y ordenanzas establecidas.
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Organizar los registros de Organizaciones Sociales del Discapacitado y Adulto
Mayor. Organizar y supervisar las actividades relacionadas con las organizaciones
del Discapacitado y Adulto Mayor.

Formular proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones municipales en relacion
al ambito de su competencia de conformidad con la normatividad legal vigente.
Canalizar las sugerencias que presente el Discapacitado y Adulto Mayor.

Gestionar e inscribir el reconocimiento de las organizaciones del Discapacitado y
Adulto Mayor.

Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes relacionados con la Division.
Elaborar y presentar informes técnicos para la Gerencia de Desarrollo Social sobre
sus actividades.

Programar, coordinar y dirigir actividades de desarrollo psicomotor con grupos del
Discapacitado y Adulto Mayor, con énfasis en actividades deportivas, culturales y
promocién de empleo a través de cursos de capacitaciéon, vocacionales que permitan
el desarrollo intelectual e identificar su vocacion laboral y aptitudes.

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional universitario o Grado académico de bachiller, en carreras afines al
cargo, o experiencia en administracién publica no menor de dos (02) afios.

Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.
Capacitacion especializada.

Experiencia minima de 01 afo en administracion publica

FUNCIONES DE LA ASISTENTA SOCIAL DE LA DIVISION DE PROMOCION SOCIAL Y
ATENCION AL DISCAPACITADO Y ADULTO MAYOR

RESPONSABILIDAD

Es responsable del control, registro de las organizaciones sociales relacionados al
Discapacitado y Adulto Mayor.

FUNCIONES

a)

b)

c)

Debera velar por el aspecto socio econémico, laboral y su condicidon social de los
Discapacitados y Adulto Mayor debidamente empadronados, a través de encuestas,
visitas cotidianas a los domicilios de cada beneficiaria.

Formula planes de seguimiento y control del Discapacitado y Adulto Mayor que se
encuentre empadronado.

Emite informes periddicos y otras que le disponga su jefe inmediato superior.

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional o Grado académico de bachiller en Trabajo o Sociélogo
Experiencia en administracion publica.
Experiencia en el manejo de programas informaticos.
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