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ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VICE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PRESENTACION

Para el desarrollo de las funciones generales de la Municipalidad Distrital de Vice y las
funciones de sus 6rganos y unidades organicas establecidas en la estructura organica y
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), orientadas al cumplimiento de los fines
y objetivos institucionales, es necesario detallar el conjunto de funciones especificas o
tareas a nivel de cada cargo previsto en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), lo
que permitira orientar el desempefio laboral y esfuerzo individual de las personas gue los

ocupan, y que en conjunto contribuyan al logro de los fines y objetivos de la
municipalidad.

Precisamente, el documento que detalla las tareas de los cargos contenidos en el CAP,
se denomina, Manual de Organizacion y Funciones (MOF), Este Manual es un
instrumento técnico normativo de gestion institucional, que describe el conjunto de
funciones especificas o tareas, las lineas de autoridad y responsabilidad y, los requisitos
minimos que corresponde a cada cargo o puesto de trabajo. Este Manual, se ha
elaborado en concordancia con el Decreto Supremo N° 002-83-PCM y con la Resolucion
Jefatural N° 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR. sobre
‘Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) en las
Entidades de la Administracion Publica”.

El MOF de la Municipalidad Distrital de Vice, como documento normativo de gestion
institucional, tiene gran importancia por su propia utilidad en el quehacer administrativo
municipal y para los servidores en particular, porque proporciona informacién bésica a los
funcionarios y servidores sobre sus funciones y ubicacion dentro de la-estructura general
de la municipalidad y de sus interrelaciones formales, porque facilita la aplicacion de
medidas de simplificacion administrativa al conocer el trabajo que se realiza en cada
cargo como son los puntos de tramite en el flujo de procedimientos administrativos,
porque hace facil la induccion o ingreso de personal nuevo a la municipalidad y el
adiestramiento y capacitacion del personal en servicio, y porque ayuda a la labor de
control y auditoria gubernamental en la determinacion de hallazgos y en la
individualizacién de responsabilidades administrativas funcionales, civiles y /o penales,
como consecuencia del ejercicio de las funciones asignadas a los funcionarios y
servidores municipales.

Los funcionarios y servidores municipales, deben tener presente que este Manual,
constituye para ellos una guia permanente para su trabajo cotidiano que le permite
mejorar su desempeiio, enriquecerlo y actualizarlo, en beneficio de la gestién municipal, y
de la comunidad distrital.

Vice, Octubre del afio 2011.
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TiITULO |
ASPECTOS GENERALES
l.- Finalidad.

El presente Manual de Organizaciones y Funciones (MOF) de la Municipalidad Distrital de
Vice, tiene por finalidad mostrar la ubicacién de cada érgano o unidad organica dentro del
organigrama estructural de la municipalidad, describir las funciones especificas, la
asignacion de autoridad y responsabilidad que corresponde a cada cargo o puesto de
trabajo que conforma dichos érganos o unidades organicas, tomando como base la
Estructura Organica establecida en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF),
de la municipalidad, debidamente aprobado y vigente.

El Manual de Organizacién y Funciones- MOF, constituye un instrumento normativo y
operativo de gestion municipal, proporcionando a cada trabajador en forma real y objetiva
sus funciones, tareas y/o actividades a desempefar en aras de lograr las metas y
resultados, con eficiencia y productividad en beneficio de la comunidad.

Il.- Base Legal.

1. La Constitucién Politica del Estado.

2. LaLey Organica de Municipalidades N° 27972,

3. La Ordenanza Municipal N° -2011/MDQ, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro para asignacion de Personal — CAP
de la Municipalidad Distrital de Vice.

4. La Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR sobre “Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y
Funciones (MOF)".

lll.- Alcance.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF), de la Municipalidad Distrital de Vice, es
de aplicacién por todos los 6rganos y unidades organicas de la municipalidad y, su
contenido sera de conocimiento y cumplimiento obligatorio para todo el personal que
labora en esta entidad del Estado

IV.- Vigencia.
La vigencia y las disposiciones indicadas seran de cumplimiento administrativo, una vez

suscrito la Resolucion de Alcaldia de aprobacién, el mismo que sera puesto en
conocimiento de los trabajadores.

e e T A T ey
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TITULO Il
DE LA ORGANIZACION DE LA MUNICIPALIDAD

La organizacién de la Municipalidad Distrital de Vice, esta conformada por los siguientes
arganos:

a.- Organos de Gobierno y Alta Direccién:

- Concejo Municipal.
- Alcaldia.
- Gerencia Municipal.

b.- Organo Consultivos y de Coordinacién:

- Comisién de Regidores

- Consejo de Coordinacién Local Distrital
- Comité de Juntas Vecinales Comunales
- Comité Distrital de Defensa Civil

- Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
- Consejo Ambiental Municipal Distrital

- Asamblea de Agentes Municipales

- Comité Técnico de Gestion del Riesgo.

c.- Organo de Control:

- Oficina de Control Institucional (OCI)
d.- Organo de Defensa Institucional:
- Procuraduria Publica Municipal

e.- Organos de Asesoramiento:

- Gerencia de Asesoria Juridica

- Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
- Subgerencia de Programacion de Inversiones

f.- Organos de Apoyo:

- Secretaria General
- Subgerencia de Atencion al Ciudadano
- Subgerencia de Relaciones Publicas

- Gerencia de Administracion
- Subgerencia de Contabilidad
- Subgerencia de Tesoreria
- Subgerencia de Logistica
- Subgerencia de Personal

————————————————————————————————————————————
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g.- Organos de Linea:

- Gerencia de Infraestructura y Gestion Urbana
- Subgerencia de Formulacion de Proyectos
- Subgerencia de Infraestructura
- Subgerencia de Gestion Urbana

- Gerencia de Servicios Comunales
-  Subgerencia de Salubridad y Ecologia
- Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil
- Subgerencia de Economia Local y Comercializacién

- Gerencia de Servicios Sociales
-  Subgerencia de Promocion Social y Educacién
- Subgerencia de DEMUNA
- Subgerencia de Asistencia Alimentario y Programas Sociales
- Subgerencia de Registro Civil

- Gerencia de Rentas y Fiscalizacion
- Subgerencia de Tributacién y Fiscalizacion
- Subgerencia de Ejecucién Coactiva

%
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TITULO I
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

3.1.-DE LA ALCALDIA.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

Cuadro Organico de Cargos:

ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CAntiGS il OBSERVACIONES
001 Alcalde 01 001
002 Asesor 01 002
003 Chofer 01 003
004 Secretaria 01 004
TOTAL: 04

Descripcion_del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo ALCALDE
b.- Niimero de Orden 001
c.- Codigo del Cargo 200100FP
d.- Clasificacion del Cargo FP

e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Defender y cautelar los derechos e intereses de Ila
municipalidad y los vecinos.

2) Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del
concejo municipal.

3) Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo
responsabilidad.

4) Proponer al concejo municipal, proyectos de ordenanzas y
acuerdos.

5) Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

6) Dictar decreto y resoluciones de alcaldia, con sujecién a las
leyes y ordenanzas.

7) Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del concejo el
plan integral de desarrollo sostenible local y el programa de
inversiones concertado con la sociedad civil.

8) Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

9) Someter a aprobacion del concejo municipal, bajo
responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades
establecidos en la ley Anual de Presupuesto de la
Republica, el Presupuesto Municipal Participativo,
debidamente equilibrado y financiado.

10) Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el
concejo municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto en

la presente ley.

%
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11) Someter a aprobacién del concejo municipal, dentro del
primer trimestre del ejercicio presupuestal siguiente y bajo
responsabilidad, el balance general y la memoria del
ejercicio econdmico fenecido.

12) Proponer al concejo municipal la creacion, modificacion,
supresién o exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios,
derechos y licencias, y con acuerdo del concejo municipal.

13) Someter al concejo municipal la aprobacion del sistema de
gestién ambiental local y de sus instrumentos, dentro del
marco del sistema de gestién ambiental nacional y regional.

14) Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento
intemo del concejo municipal, los de personal, los
administrativos y todos los sean necesarios para el gobierno
y la administracion municipal.

15) Informar al concejo municipal y autorizar los egresos de
conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.

16) Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con
las normas del Cadigo Civil.

17) Designar y cesar al gerente municipal y a propuesta de este
a los demas funcionarios de confianza.

18) Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y
demas servidores de la municipalidad.

18) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el
auxilio de la Policia Nacional.

20) Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las
administrativas en el gerente municipal.

21) Proponer al concejo municipal la realizacién de auditorias,
especiales y otros actos de control.

22) Implementar bajo responsabilidad, las recomendaciones
contenidas en los informes de auditoria interna.

23) Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el
ejercicio de sus funciones.

24) Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento
y los resultados econémicos y financieros de las obras y
servicios publicos municipales ofrecidos directamente o bajo
delegacion al sector privado.

25) Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el &mbito de su
jurisdiccion y competencia.

26) Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servicios
municipales de carrera.

27) Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito
interno y externo conforme a ley.

28) Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion.

29) Suscribir convenios con otras municipalidades para la
ejecucion de obras y prestacion de servicios comunes.

30) Atender y resolver los pedidos que formulen las
organizaciones vecinales o de ser el caso, tramitarlos ante
el concejo municipal.

31) Resolver en Ultimo instancia administrativa los asuntos de
su competencia funcional.

Lineas de
Responsabilidad

Autoridad

y

o El Alcalde mantiene coordinacion a nivel interno con todos los

o El Alcalde ejerce mando directo sobre el Gerente Municipal,
Gerentes, Jefes y Subgerentes de los érganos y unidades
organicas de la municipalidad; asi como, sobre todo el
personal municipal.

6rganos y unidades organicas de la municipalidad, y a nivel
extemo con todas las instancias del Gobiemo Nacional y
Regional y con los diversos organismos piblicos y privados

que considere necesarios para la buena marcha de la gestién

%
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municipal.

o El Alcalde es responsable funcional y administrativamente
ante el Concejo Municipal por los resultados de la gestion
técnica administrativa y financiera de la municipalidad.

c El Alcalde es responsable civil y penalmente por los perjuicios
economicos y delitos penales que cometa en el ejercicio de su
funcion, ante el Poder Judicial.

Requisitos Minimos del Cargo

o Ser elegida en sufragio directo y secreto por los vecinos de la
jurisdiccion del Distrito de Vice, de conformidad con la Ley de
Elecciones Municipales.

Descripcién _del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo ASESOR
b.- Nimero de Orden 002

C.- Cédlgo del Cafgo 200100EC
d.- Clasificacion del Cargo EC

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Formular y proponer altemnativas de politicas de gestion
institucional municipal que refuercen las diversas areas de
competencia funcional de la municipalidad.

2) Proponer pautas y politicas de promocién, desarrollo y
perfeccionamiento de programas y proyectos de desarrollo
local.

3) Propiciar y participar en comisiones, conferencias,
seminarios y reuniones de coordinacion para el analisis de
problemas, propuestas de solucién y formulacion de
politicas.

4) Mantener, por encargo del Alcalde, permanente relacion con
instituciones y organismos no gubernamentales para
obtener la asistencia técnica y financiera en la ejecucién de
actividades, programas y proyectos de desarrollo local.

5) Proponer al Alcalde proyectos de acuerdos y ordenanzas
municipales, y decretos de alcaldia, que faciliten el
desarrollo y ordenamiento de las diversas actividades
econdmicas, sociales y culturales en el distrito.

6) Participar en comisiones y/o reuniones de cardcter nacional
e internacional sobre asuntos especializados de caracter
municipal.

7) Absolver consultas relacionadas con su especialidad.

8) Efectuar investigaciones técnicas sobre asuntos de la
gestion municipal, proponiendo la aplicacién de medidas
correclivas de ser necesarias y/o fortalecer las ventajas
institucionales existentes.

9) Tomar conocimiento de la problematica y necesidades que
formulen las organizaciones vecinales, y presentar
propuestas para solucionar los problemas y satisfacer las
necesidades.

10) Las demas funciones que le asigne el Alcalde.

Lineas de
Responsabilidad

Autoridad y

o El Asesor depende directamente del Alcalde.
o El Asesor mantiene relaciones de coordinacion con los
Gerentes de los diversos 6rganos de la municipalidad, en

especial en el manejo de informacion técnica y administrativa.

%
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Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo universitario de carrera que incluya estudios
relacionados con la gestion del desarrollo local y/o gestion
municipal.

o Tener experiencia en labores relacionadas con |a gestion
municipal.

o Contar con capacitacion actualizada en planeamiento y

gestion municipal.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo CHOFER
b.- Niimero de Orden 003

c.- Codigo del Cargo 200100AP
d.- Clasificacién del Cargo AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Conducir vehiculo motorizados livianos y/o pesados para
transporte de personas y/o carga, asignados a su cargo.

2) Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de
cierta complejidad del vehiculo a su cargo.

3) Informar a su debido tiempo sobre las fallas, percances y
necesidades de la unidad vehicular a su cargo.

4) Anotar diariamente en su cuademno todos los servicios y
actividades realizadas.

5) Velar por |la seguridad, mantenimiento y limpieza al vehiculo
asignado.

6) Llevar un control adecuado de los consumos de
combustibles y lubricantes del vehiculo asignado a su cargo.

7) Puede corresponderle efectuar viajes interprovinciales.

8) Puede realizar transporte de cargamento delicado o
peligroso.

8) Transportar a funcionarios o personal de la municipalidad,
por disposicién del Alcalde.

10) Las demas funciones que le asigne el Alcalde.

Lineas de
Responsabilidad

Autoridad y

o Depende directamente del Alcalde.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener instruccion secundaria completa.

o Contar con brevete profesional de conducir.

o Tener conocimientos actualizados de mecénica y electricidad
automotriz,

o_Contar con experiencia en conduccion de vehiculos.

%

Pagina 11 de 144




J

PDOOIDIPIPIPPOPPPDOPOIODPOOIODIOIOIDDOIODPIOIIDIIOIIOIOIOIOIXIONOIODDODOIODOIDIDIIIIOIXIINIIDINYODNODNOYYYY

P an
ﬁ"‘ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VICE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Descripcion del Cargo.
a,- Denominacion del Car Secretaria.
b.- Nimero de Orden 004
C.- 06digo del Cargo 200100AP
d.- Clasificacién del Cago SP - AP
e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Recibir, registrar y clasificar la documentacion destinada al
despacho de Alcaldia.

2) Preparar y presentar al Alcalde la documentacion recibida,
para su analisis e instrucciones de respuesta a la misma.

3) Redactar y tomar dictado, digitar e imprimir la
documentacion del despacho, bajo instrucciones del Alcalde.

4) Registrar y distribuir la documentacién producida por el
despacho y firmada por el Alcalde.

5) Atender y efectuar llamadas telefénicas oficiales y
registrarlas debidamente, dandolas a conocer al Alcalde.

6) Atender al publico y concertar citas y/o audiencias
solicitadas con el Alcalde.

7) Efecluar las citaciones y preparar la agenda y documentaria
para la realizacion de las reuniones dispuestas por el
Alcalde.

8) Redactar y llevar las actas de las reuniones de trabajo, por
disposicion del Alcalde.

9) Organizar, mantener y llevar el archivo documentario del
despacho.

10) Preparar el requerimiento, recepcionar, custodiar y distribuir
los materiales de oficina.

11) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los
bienes muebles, equipos y ambientes fisicos del despacho
de Alcaldia.

12)Las demas que le asigne el Alcalde.

Lineas de
Responsabilidad

Autoridad y

o Depende directamente del Alcalde.
o Mantiene coordinacién, por disposicién del Alcalde, con los
funcionarios y servidores municipales.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener instruccion secundaria completa.

o Tener Titulo de Secretaria Ejecutiva, o contar con estudios
secretariales culminados con duracién no menor de un (01)
ano.

o Contar con capacitacién en manejo de sistemas informaticos
Windows, office y procesador de textos.

o Experiencia en labores secretariales.

a
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3.2.-DE LA GERENCIA MUNICIPAL.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
GERENCIA
MUNICIPAL
Cuadro Orgénico de Ca_rgos:
N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
005 Gerente Municipal 01 005
006 Secretaria 01 006
TOTAL: 02
Descripcion del Cargo.
a.- Denominacion del Cargo GERENTE MUNICIPAL.
b.- Nimero de Orden 005
C.- Cédlgo del Cargo 200200FP
d.- Clasificacion del Cargo FP

e.- Funciones Especificas del Cargo |1) Proponer a la Alcalde los objetivos y politicas institucionales
para orientar el desarrollo adecuado de la gestion municipal,
dando cumplimiento a la normatividad que regula las
competencias municipales.

2) Cumplir, y hacer cumplir a todas las unidades organicas, las
disposiciones municipales aprobadas por el Concejo
Municipal y por el Alcalde, dentro del &mbito de sus
competencias.

3) Coordinar y controlar la prestacién de los servicios publicos
locales y las actividades técnicas administrativas de las
unidades organicas de la municipalidad.

4) Coordinar y supervisar la programacion y ejecucion de los
proyectos de inversién publica local (PIP’s) y los programas
sociales y econémicos del ambito distrital.

5) Controlar y evaluar la ejecucién de los ingresos y gastos
presupuestarios de la municipalidad, en funcién a las
partidas y fuentes de financiamiento y a la programacion de
los compromisos anuales autorizados.

6) Impulsar y fortalecer el desarrollo de los procesos de
planificacion del desarrollo local concertado y de
planificacién  estratégica; asi como, la formulacién del
presupuesto participativo y el plan operativo institucional, en
el marco de la normatividad vigente.

7) Controlar y evaluar la recaudacion de las rentas municipales
y la_utilizacion de las mismas, de conformidad con la

POSOOOOOOOIOIOIOOOOOOOOODOOIODOODOIODOODOODDODOODOOODOODOOOODOODOODOODOY®
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normatividad correspondiente.

8) Orientar e impulsar la gestién de la cooperacion y asistencia
técnica y financiera necesaria para ejecutar los planes,
programas y proyectos de desarrollo local previstos por la
municipalidad,

9) Integrar en calidad de Presidente, los Comités Especiales de
licitaciones publicas, concursos publicos, y de adquisiciones
de bienes y alimentos para los programas sociales de
asistencia alimentaria a cargo de la municipalidad.

10) Suscribir y monitorear los contratos de ejecucion de obras y
consultorias de obras, a cargo de la municipalidad.

11) Brindar asesoramiento en asuntos municipales al Concejo
Municipal y al Alcalde.

12) Asistir con voz, pero sin voto, a las sesiones del Concejo
Municipal.

13) Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
(PAAC) y el Plan Operativo Institucional (POI) de la
municipalidad; asi como, monitorear y evaluar la ejecucion
de los mismos.

14) Proponer al Alcalde, la contratacion, nombramiento,
ascensos, promociones y ceses de personal, aplicando la
legislacién que corresponda segun el régimen laboral
aplicable al personal de la municipalidad.

15) Integrar como Presidente las diferentes comisiones técnicas
de trabajo de la municipalidad, para optimizar y dar
transparencia a la gestion municipal.

16) Expedir y firmar resoluciones de gerencia municipal sobre
asuntos técnicos administrativos del ambito municipal,
debidamente delegados por Ley y por el Alcalde.

17) Representar a la municipalidad, por delegacion del Alcalde o
por razones propias del cargo, en los asuntos relacionados
con las competencias municipales, y delegar su
representatividad en algun Gerente de acuerdo a los temas
a tratar.

18) Las demas que le asigne el Alcalde.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Alcalde.

o Ejerce mando directo sobre los Gerentes de los diferentes
organos de la municipalidad.

Mantiene coordinacién externa con el Gobierno Nacional,
Gobiemo Regional Piura y la Municipalidad Provincial de
Sechura; asi como, con las diversas entidades publicas vy
privadas, que considere necesarias para la fortalecer la buena
marcha de la gestion municipal.

Es responsable funcional y administrativamente ante el
Concejo Municipal y el Alcalde, por los resultados de la
gestion técnica administrativa y financiera de la municipalidad.
o Tiene responsabilidad civil y penal por los perjuicios
econdmicos y delitos penales que cometa en el ejercicio de su
funcion, ante el Poder Judicial.

(v]

0

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario en carrera que
incluya estudios en gestion y direccion municipal.
o Tener experiencia en gestion de programas municipales.

o_Tener experiencia en labores de direccién empresarial.

%
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Descripcién_del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Secretaria.
b.- Nimero de Orden 006

c.- Coédigo del Cargo 200200AP
d.- Clasificacién del Cargo SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recibir, registrar y clasificar la documentacion que ingresa a
la Gerencia Municipal.

2) Preparar y presentar al Gerente Municipal la documentacion
recibida, para su andlisis e instrucciones de respuesta a la
misma.

3) Redactar o tomar dictado, digitar e imprimir documentacién
por disposicion del Gerente Municipal y ponerla a su vista
para la firma correspondiente.

4) Codificar, registrar y distribuir la documentacion expedida
por la Gerencia Municipal para los érganos y unidades
organica de la municipalidad; asi como, aquella dirigida a las
diversas entidades publicas y privadas.

5) Atender y efectuar llamadas telefonicas oficiales vy
registrarlas debidamente, dandolas a conocer al Gerente
Municipal.

6) Atender al publico en general y concertar citas o audiencias,
previa autorizacion, con el Gerente Municipal.

7) Convocar a reuniones de trabajo a los funcionarios de la
municipalidad, por disposicion del Gerente Municipal,
preparando la agenda y documentacion objeto de la misma.

8) Redactar y llevar las actas de las reuniones de trabajo, por
disposicidn del Gerente Municipal.

9) Organizar y mantener el archivo documentaric de la
Gerencia Municipal, debidamente actualizado y conservado.

10) Hacer los requerimientos y recepcionar los materiales de
oficina correspondientes a la Gerencia; asi como,
custodiarlos y distribuirlos a quien corresponda.

11) Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los
bienes muebles, equipos y ambiente fisico asignados a la
Gerencia Municipal.

12) Las demas que le asigne el Gerente Municipal.

Lineas de
Responsabilidad

Autoridad y

o Depende directamente del Gerente Municipal.
o Mantiene coordinacién con los Gerentes de los diferentes
organos de la municipalidad.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener instruccién secundaria completa.

o Tener titulo de Secretaria Ejecutiva, o altemativamente, contar
con estudios técnicos de secretariado no menores a un (01)
afio académico.

c Tener capacitacion en manejo de paquetes informaticos,
entorno Windows y Microsoft office.

c_Experiencia en labores secretariales.

h
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3.3.DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL (OCl).

- Del Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL
Oficina de Control
Institucional
ALCALDIA
Cuadro Orgénico de Cargos:
N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
007 Jefe de OCI 01 007
008 Asistente de Auditoria 01 008
TOTAL: 02
Descripcién del Cargo.
a.- Denominacion del Cargo Jefe de la OCI
b.- Numero de Orden 007
c.- Cédigo del Cargo 200300EC
d.- Clasificacién del Camo EC

2)

3)

4

—

5)

6)

7)

8)

e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Formular y proponer a la Alcaldia, los objetivos, el

presupuesto y el plan anual de control institucional, con
copia a la Contraloria General de la Republica.

Programar, ejecutar y supervisar las actividades de control
interno  posterior de la gestion técnica administrativa y
financiera de la municipalidad.

Coordinar y formular la estructura de los programas de
auditoria, investigacion, fiscalizacién y control financiero y
otros examenes especiales de control, a ser aplicados en la
municipalidad.

Realizar y/o practicar auditorias, examenes especiales y
otras acciones similares, para la verificacion del
cumplimiento de las disposiciones legales durante el
desarrollo de la gestion institucional, para detectar
anomalias.

Auditar los balances, estados financieros y arqueos de caja
de la municipalidad.

Analizar y evaluar las pruebas de descargo, presentadas por
los funcionarios y servidores de las unidades organicas y
organos de la municipalidad, auditados o examinados.
Redactar y presentar a la Alcaldia, los informes de control
debidamente sustentados con las pruebas y evidencias
objetivas obtenidas como resultado de las acciones de
control efectuadas a la municipalidad, formulando a su vez
las recomendaciones que crea necesarias implementar para
corregir anomalias.

Brindar el apoyo administrativo y técnico a las Comisiones

%
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de Control externas, por encargo de la Contraloria General
de la Republica.

9) Efectuar el seguimiento y evaluacion sobre |la
implementacion de las recomendaciones dadas en los
informes de control, informando a la Alcaldia y ala
Contraloria General de la Republica.

10) Formular y presentar a la Alcaldia y a la Contraloria General
de la Republica, los informes especiales de control al
detectar indicios de responsabilidad civil y/o penal durante el
desarrollc de las acciones de control aplicadas a la
municipalidad.

11)Examinar y evaluar la gestion de los sistemas
administrativos de la municipalidad, sobre el cumplimiento
de las disposiciones legales y normas técnicas que les
compete, proponiendo las recomendaciones pertinentes
para mejorar su funcionamiento.

12) Brindar asesoramiento en los asuntos de su competencia, al
Concejo Municipal, al Alcalde y demas funcionarios de la
municipalidad, sin caracter vinculante.

13)Elaborar y presentar los informes periédicos de evaluacion
sobre la ejecucién de los planes de control.

14) Verificar e investigar las quejas, denuncias y reclamos
presentados por los vecinos y los funcionarios y servidores
de la municipalidad, sobre la autenticidad de los mismo e
informar de sus resultados,

15)Elaborar y presentar al Concejo Municipal, los informes
anuales sobre los antecedentes y resultados de las acciones
efectuadas durante la gestién del control institucional.

16) Las demas que le asigne el Concejo Municipal, la Alcaldia y
la Contraloria General de la Republica.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Concejo Municipal y del Alcalde, y
funcionalmente de la Contraloria General de la Republica.
o Ejerce mando directo sobre el Asistente de Auditoria.

Requisitos Minimos del Cargo

oContar con Titulo Profesional Universitario en carrera que
incluya estudios de la especialidad de Auditoria y Control
Gubernamental.

o Tener capacitacion actualizada en la especialidad.

o Contar con experiencia en la conduccion de programas de
auditoria, o en caso contrario, contar con experiencia en

labores de auditoria.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Asistente de Auditoria.
b.- Niimero de Orden 008

c.- Cédigo del Cargo _ 200300ES

d.- Clasificacién del Cargo _ SP-ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Revisar, analizar y sistematizar las disposiciones legales y
normas técnicas aplicables a la gestién municipal, para la
verificacion de su cumplimiento por parte de los funcionarios
y servidores de la municipalidad.

2) Participar en la toma de manifestaciones y elaborar las actas
respectivas, de acuerdo a las instrucciones del Gerente de
la OCI.

%
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3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos, graficos,
diagramas y otros similares, evacuando el informe del caso
al Gerente de la OCI:

Ejecutar |as acciones de auditoria y control dispuestas por el
Gerente de la OCI.

Participar en las acciones de control concurrente, como
veedor u observador, por disposicién del Gerente de la OCI,
Participar en las Comisiones de Auditoria y en reuniones
sobre control gubemamental, por encargo del Gerente de la
OCL.

Revisar y emitir opinién técnica sobre expedientes
relacionados con las actividades de auditoria y control.
Monitorear y comprobar la implementacion de las
recomendaciones contenidas en los informes de control.

Las demas que le asigne le Gerente de la OCI.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Gerente de |a OC],

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con Grado Académico de Bachiller Universitario en la
especialidad de Ciencias Contables, o en caso contrario,
contar con Titulo Profesional de Instituto Superior Tecnoldgico
en la misma especialidad.

o Tener capacitacion actualizada en la especialidad.

o Contar con experiencia en la conduccion de programas de
auditoria, o en caso contrario, contar con experiencia en
labores de auditoria.

%
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3.4.- DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL

| ALCALDIA
Procuraduria _l

Piblica Municipal
Cuadro Organico de Cargos:
N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES

009 Procurador Publico Municipal 01 009

010 Asistente de Abogacia 01 010
TOTAL: 02

Descripcién del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Procurador Piblico Municipal.
b.- Numero de Orden 009
c.- Codigo del Cargo 200400EC
d.- Clasificacién del Cargo _ EC

e.- Funciones Especificas del Cargo 1) Ejercer la representacion plena en defensa de los intereses
y derechos de la municipalidad ante el Poder Judicial y los
Fueros privativos.

2) Emitir pronunciamiento técnico legal en asuntos sobre
asuntos de interés para la defensa juridica de la
municipalidad,

3) Organizar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas
con los asuntos de la Procuraduria Municipal.

4) Ejercitar todas las acciones y recursos legales en las
materias procesal, arbitral y conciliatoria, para la defensa de
juridica de la municipalidad.

5) Solicitar al Concejo Municipal y contar con su autorizacion
mediante Acuerdo Municipal, para desistir, allanar, conciliar
0 lransigir en los procesos judiciales, arbitrales o
conciliatorios evitando resoluciones que perjudiquen los
intereses de la municipalidad.

6) Asistir a las audiencias, informes orales y demas actos
publicos, que sean necesarios en la defensa juridica de la
municipalidad, incluyendo las investigaciones fiscales y
policiales.

7) Solicitar a toda institucion publica la informacién ylo
documentacién, y el apoyo necesario, para ejercer |a
defensa juridica de la municipalidad.

8) Coordinar con el Alcalde, la aprobacién y ejecucién del plan
de cumplimiento de las sentencias contrarias a los intereses
de la municipalidad, en el marco de lo resuelto en el fuero
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judicial o fuero privativo.

8) Brindar asesoramiento en asuntos judiciales a la Alcaldia y
dependencias de la municipalidad.

10) Delegar representacién a favor de abogados, para que
ejerzan la defensa juridica de la municipalidad, previa
autorizacion del Alcalde mediante la resolucion respectiva.

11) Informar al Consejo Nacional de Defensa Juridica del
Estado sobre los asuntos que este le requiera y sobre el
plan anual de actividades de la Procuraduria Publica
Municipal.

12) Formular y ejecutar el presupuesto y el plan operativo de la
Procuraduria Municipal.

13) Las demas funciones que le asigne el Alcalde o el Consejo
Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Lineas de Autoridad y
Responsabilidad

o Depende directamente del Alcalde.

o Ejercer mando directo sobre el Asistente de Abogacia.

o Mantiene coordinacién con los responsables de los diferentes
dérganos y unidades organicas de la municipalidad para
salvaguardar los intereses municipales.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de Abogado

o Tener capacitacion actualizada en asuntos municipales y
materia procesal.

o Contar con experiencia no menor de tres (3) anos en el

ejercicio de la defensa procesal y/o la asesoriaﬂal.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Asistente de Abogacia.
b.- Niimero de Orden 010

c.- Codigo del Cargo 200400ES

d.- Clasificacion del Cargo SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1)Estudiar y emitir opinion técnico legal respecto sobre
expedientes  contenciosos administrativos, laborales y
acciones de amparo, por disposicién del Procurador Publico
Municipal.

2)Revisar las normas legales del diarioc El Peruano, y
sistematizar |la normatividad legal en materia procesal y
arbitral, elaborando restimenes juridicos para su aplicacién en
asuntos de la Procuraduria Municipal.

3)Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses
de la municipalidad, por encargo del Procurador Publico
Municipal.

4)Efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y
extrajudiciales en los que participa la municipalidad,
informando de su estado situacional al Procurador Publico
Municipal.

5)Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o
convenios de cardcter multisectorial o en los que se
comprometen los intereses de la municipalidad.

6)Coordinar la programacién de audiencias en la via judicial y
extrajudicial, por disposicion del Procurador Publico Municipal,

7)Asesorar a las dependencias municipales sobre asuntos de
caracter judicial o fiscal.

8)Participar en reuniones y talleres de trabajo relacionados con
asunlos legales, para mejorar el servicio de defensa juridica
de la municipalidad.

9)Las demas que le asigne el Procurador Pblico Municipal.

%
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Iliien:::nsab"?:a d Autoridad y o Depende directamente del Procurador Publico Municipal.
Requisitos Minimos del Cargo o Contar con titulo universitario de Abogado.
o Tener capacitacién actualizada en materia procesal judicial y
extrajudicial.

o Contar con experiencia en |abores de defensa legal en el
ambito municipal o plblico.

%
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3.5.- DE LA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO

MUNICIPAL

ALCALDIA
GERENCIA Gerencia de Asesoria
MUNICIPAL Juridica.

Cuadro Organico de Cargos:

N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
011 Gerente 01 011
012 Asistente Legal 01 012
TOTAL: 02

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Gerente de Asesoria Juridica.

b.- Nimero de Orden 011

c.- Codigo del Cargo 200500EC

d.- Clasificacion del Cargo EC

e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Dirigir y supervisar las actividades técnicas legales de la
municipalidad.

2) Estudiar y emitir opinion técnica legal y juridica sobre
expedientes remitidos por los diferentes drganos de la
municipalidad.

3) Elaborar o revisar y visar los contratos y convenios en sus
diferentes modalidades, salvaguardando los intereses de |a
municipalidad, antes de la firma por el Alcalde o del Gerente
Municipal o de cualquier otro funcionario segln su
competencia funcional.

4) Absolver consultas y orientar en aspecto juridicos legales al
Concejo Municipal, al Alcalde, al Gerente Municipal y a los
demas funcionarios municipales; asi como, a los ciudadanos
respecto de asuntos municipales internos.

5) Recopilar, actualizar, analizar, sistematizar y compendiar la
normatividad legal relacionada con las competencias
municipales, para su difusion a las diferentes unidades
orgénicas segun su ambito funcional para su cumplimiento y
aplicacion,

6) Analizar y emitir opinion legal respecto de los proyectos de
ordenanzas y acuerdos municipales, y de resoluciones y
decretos de alcaldia, previo a su aprobacién por el Concejo
Municipal y/o por el Alcalde, segun corresponda.

7) Analizar y emitir_informes técnicos legales sobre recursos
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impugnativos presentados por los vecinos contra los actos
resolutivos expedidos por la municipalidad, de conformidad
con las disposiciones de la Ley del Procedimiento
Administrativo General.

8) Proponer o revisar y visar los anteproyectos de reglamentos,
directivas y otros similares, que se orienten a perfeccionar la
prestacion de los servicios publicos locales y las actividades
técnico administrativas de la gestion municipal.

9) Evaluar y asistir legalmente en los expedientes de
saneamiento de los titulos de propiedad de los bienes
municipales.

10)Formular y ejecutar el presupuesto y plan operativo de su
organo.

11) Las demas que le asigne el Gerente Municipal.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Gerente Municipal.

o Ejercer mando directo sobre el Asistente Legal.

o Mantiene coordinacidn con los responsables de los diferentes
drganos y unidades organicas de la municipalidad para
salvaguardar los intereses municipales.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de abogado

o Tener capacitaciéon actualizada en asuntos municipales y
derecho administrativo.

o Contar con experiencia labores de asesoria y defensa legal.

Descripcién del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Asistente Laia_l.
b.- Nimero de Orden 012

c.- Codigo del Cargo 200500ES

d.- Clasificacién del Cargo SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1)Estudiar y emitir opinién legal respecto de expedientes
administrativos, por disposicidn del Gerente de Asesoria
juridica.

2)Revisar las normas legales del diario El Peruano, vy
sistematizar la normatividad legal en el ambito municipal,
debidamente concordado y actualizado.

3)Elaborar proyectos de decretos y resoluciones de alcaldia,
bajo instrucciones generales del gerente de Asesoria Juridica.

4)Coordinar con los funcionarios de las diferentes unidades
orgadnicas de la municipalidad, sobre los asuntos o
expedientes sometidos a opinion legal.

S)Participar en la elaboracion de proyectos de contratos de
ejecucion de obras publicas y de adquisiciones de bienes y
Servicios.

6)Participar en reuniones y talleres de trabajo relacionados con
asuntos legales, para mejorar el servicio de asesoria juridica
de la municipalidad.

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

Lineas de Autoridad y
Responsabilidad

o Depende directamente del Gerente de Asesoria Juridica.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con Grado Académico de Bachiller Universitario en
Abogacla, o alternativamente, tener estudios universitarios en
abogacfa no menor de seis (06) semestres académicos.

o Tener capacitacion actualizada en derecho administrativo.

o Contar con experiencia en labores de asistencia legal en el

ambito municipal o publico.

%
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3.6.- DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

MUNICIPAL

GERENCIA

Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto.
Cuadro Organico de Cargos:
N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
013 Gerente 01 013
014 Asistente de Presupuesto 01 014
015 Programador de Sistema 01 015
TOTAL: 03

Descripcién del Cargo.

a.- Denominacioén del Cargo

Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

e.- Funciones Especificas del Cargo

b.- Niimero de Orden 013
c.- Codigo del Cargo 200600EC
d.- Clasificaciéon del Ca[go EC

2)

3)

4)

1) Dirigir y supervisar las actividades relacionadas con la

gestion de los procesos técnicos de los sistemas de
planificacion, presupuesto e inversién publica de la
municipalidad, de conformidad con la normatividad y
directivas correspondientes a cada sistema administrativo.
Formular y proponer politicas, objetivos, proyectos de
directivas y planes de trabajo correspondientes a la
Gerencia.

Utilizar el sistema integrado de administracién financiera
(SIAF-GL), el sistema automatizado de gestion de
expedientes (SAGE) y otros aplicativos informaticos de su
competencia, como herramientas basicas de su gestion.
Coordinar y supervisar las acciones relacionadas con el
proceso de formulacién del Plan de Desarrollo Municipal
Concertado (PDMCD) del Distrito de Vice, aplicando

e —
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metodos de participacion ciudadana.

5) Orientar, evaluar y consolidar la informacicn para la
elaboracion del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan
Operativo Institucional (POI) de la municipalidad, conforme a
las normas y directivas correspondientes.

6) Dirigir y supervisar las acciones del proceso de formulacion
del presupuesto participativo de la municipalidad, en el
marco de las normas y directivas correspondientes.

7) Coordinar y formular el Presupuesto Institucional de
Apertura (PIA) y los Presupuestos Modificados, de la
municipalidad.

8) Evaluar y autorizar la programacion de los COmpromisos
anuales (PCA) del gasto municipal, en el marco de los
créditos presupuestarios aprobados por asignaciones de
gastos.

9) Efectuar la conciliacién presupuestaria de fin del ejercicio

fiscal, de acuerdo con la ejecucion de ingresos y gastos

presupueslarios registrados en el SIAF-GL.

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Inversion

Municipal, de acuerdo con los criterios de priorizacion que

para ello propane al Gerente Municipal.

11) Orientar y controlar las acciones de evaluacién técnica y
economica social de los proyectos de inversién local en su
fase de preinversion, de conformidad con las normas y
directivas correspondientes al sistema de inversién publica
(SNIP).

13) Expedir y firmar resoluciones de declaracion de proyectos
en su fase de preinversién previamente evaluados conforme
aley.

14) Formular la cartera de proyectos locales de impacto distrital

que seran sometidos a la gestion y concertacion de la

cooperacion y asistencia técnica y financiera.

Proponer y ejecutar estudios de simplificacién administrativa

para dinamizar la atencién oportuna de las solicitudes

presentadas por los ciudadanos a la municipalidad.

Impulsar la realizacion de estudios para fortalecer |a

aplicacion de sistemas y programas de procesamiento

automatico de datos (PAD) para mejorar la toma de
decisiones y agilizar los procedimientos administrativos d |a
municipalidad.

17) Coordinar y consolidar la informacién necesaria para

elaborar la Memoria Anual de Gestién Municipal y el Informe

de Rendicion de Cuentas del Titular de la entidad.

18) Las demas que le asigne el Gerente Municipal.

10

—

15

—

16

~—

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Gerente Municipal.

o Ejercer mando directo sobre el Asistente de Presupuesto y el
Asistente de Informatica.

o Mantiene relacion funcional con la Direccion General de
Presupuesto Publico y la Direccion General de Programacion
Multianual del Ministerio de Economia y Finanzas.

o Mantiene coordinacion con el Gerente de Administracion y el
Gerente de Infraestructura y Gestion Urbana.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional de carrera universitaria que

incluya estudios de gestion v planificacion del desarrollo local

%
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y de presupuesto publico.

o Tener capacitacion actualizada en gestion municipal y
planificacion local.

o Contar con experiencia en labores sobre |a especialidad.,

o Tener conocimientos en computacion y en manejo de entomo
Windows y Microsoft office.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo

Asistente de Presupuesto.

b.- Nimero de Orden 014
c.- Codigo del Cargo 200600ES
d.- Clasificacion del Camo SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Evaluar y procesar datos técnicos presupuestarios, en
funcion de los montos autorizados en el presupuesto
institucional de la municipalidad.

2) Participar en la formulacion del presupuesto institucional de
apertura (PIA).

3) Evaluar, coordinar, procesar y registrar las operaciones de
programacion de los compromisos anualizados (PCA),
utilizando el sistema integrado de administracion financiera
(SIAF-GL).

4) Revisar y preparar los resimenes de ejecucion de los
ingresos y gastos presupuestarios de la municipalidad, por
partidas, asignaciones y fuentes de financiamiento.

5) Elaborar los auxiliares de ingresos y gastos presupuestarios
de la municipalidad; asi como, emitir las notas de
presupuesto correspondientes, a través del SIAF-GL.

6) Preparar el informe de evaluacion de la ejecucion del
presupuesto de la municipalidad, y proponer las
modificaciones al presupuesto municipal.

7) Informar y absolver consultas de caracter técnico sobre el
balance de ejecucion presupuestaria por unidad organica de
la municipalidad.

8) Consolidar el marco presupuestario de la municipalidad, a la
culminacion del ejercicio fiscal.

9) Coordinar y consolidar la informacion presupuestaria para
elaborar la memoria de gestion municipal y el informe de
rendicion de cuentas del Titular de la entidad.

10) Participar y apoyar en la formulacién de los documentos de
geslion administrativa como el TUPA, el CAP, el PAP, etc...

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

Lineas de
Responsabilidad

Autoridad y

o Depende directamente del Gerente de Planeamiento y
Presupuesto.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con grado académico de bachiller en carrera
universitaria que incluya estudios en la materia de
presupuesto plblico, o altemativamente, tener estudios en
carrera universitaria afin no menor de seis (06) semestres
académicos.

o Tener capacitacion actualizada en presupuesto publico.

o _Contar con experiencia en labores de presupuestales.

e —————
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Descripcion_del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Programador de Sistema.

b.- Niimero de Orden 015

c.- Codigo del Cargo 200600ES

d.- Clasificacién del Cargo SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Desarrollar y coordinar las actividades de programacion del
procesamiento automatico de datos (PAD) a nivel de la
institucion municipal.

2) Formular normas, procedimientos y manuales aplicativos
para la operacion y/o procesamiento mecanizado de
informacion y datos estadisticos, de la municipalidad.

3) Disenar y administrar el portal de transparencia y/o pagina
Web de la municipalidad, de conformidad con la
normatividad vigente del Sistema Nacional de Informatica de
la PCM.

4) Conducir y administrar la base central de datos y el
funcionamiento y operatividad del sistema integrado de
administracion de expedientes (SAGE), el sistema operativo
de presupuesto institucional (SOPI) y otros sistemas
administrativos mecanizados de la municipalidad.

9) Coordinar, evaluar y mantener operativo el sistema
integrado de administracion financiera (SIAF-GL) de la
municipalidad, en coordinacién con el Representante
Regional del SIAF designado por el MEF.

10) Evaluar y proponer reformas de los sistemas integrados de
PAD y programas operativos de mayor uso en la
municipalidad.

11) Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento y
reparacion de los equipos informaticos de la municipalidad.

12) Organizar, sostener y actualizar la administracion de la base
de datos estadisticos, por dependencias y por
procedimientos, de la municipalidad.

13) Desarrollar y actualizar los sistemas mecanizados de
estructuracion de costos de los servicios publicos locales y
los servicios administrativos municipales, de acuerdo con las
instrucciones del gerente de Planeamiento y Presupuesto y
el Subgerente de Contabilidad.

14) Informar y absolver consultas de cardcter técnico en
informatica que le formulen las distintas unidades organicas
de la municipalidad.

15) Las demas que le asigne el Gerente de Planeamiento y

Presupuesto.
Lineas de Autoridad Y | o Depende directamente del Gerente de Planeamiento y
Responsabilidad Presupuesto.

o Es responsable de administrar y mantener operativo el
soporte técnico de la red informatica institucional.

Requisitos Minimos del Cargo o Contar con Titulo de Técnico en Informatica y Sistemas de
Instituto  Superior Tecnoldgico, o alternativamente, con
estudios superiores de universidad o instituto tecnolégico no
menor de seis (6) semestres académicos.

o Tener capacitacion actualizada en programacién y
computacion.

o Tener experiencia en administracion de sistemas informaticos.

DO D0D0222290292720722279237277279D70207000792%2272722722229292 M9 M9
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3.6.1.- SUBGERENCIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
GERENCIA
MUNICIPAL
Gerencia de Planeamiento
¥ Presupuesto,

Subgerencia de Programacion
de inversiones

Cuadro Ogénico de Camos:

N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
016 Subgerencia 01 016
017 Economista 01 017
018 Ingeniero 01 018
TOTAL: 03

Descripcion del Cazgo.

a.- Denominacion del Cargo Subgerencia.
b.- Nimero de Orden 016

c.- Codigo del Cargo 200610EJ

d.- Clasificacion del Cago EJ

e.- Funciones Especificas del Cargo | 1)

2)

3)

4)

Programar, ejecutar y controlar las actividades técnicas
administrativas de la Subgerencia de Programacion de
Inversiones, actuando como Unidad Evaluadora de
proyectos de inversion — OPI de la municipalidad.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y las
normas y procesos técnicos que regulan el Sistema
Nacional de Inversién Plblica - SNIP.

Formular y proponer proyectos de directivas para regular la
aplicacion de procedimientos de evaluacion técnica y
socioeconomica de los proyectos de inversion publica local
en su fase de preinversiéon.

Orientar y/o ejecutar, segin sea el caso, y controlar las
actividades técnicas y la aplicacion de los procedimientos y
metodologias de evaluacion de proyectos de inversion local
en sus niveles de perfil, prefactibilidad y factibilidad, de

“
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conformidad con las normas y directivas técnicas que
establece el SNIP,

5) Proponer el Plan Anual de Inversiones de la municipalidad y
el sistema de priorizacion de las mismas a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

6) Aprobar y recomendar la viabilidad de los estudios o perfiles
de preinversion que relnan las condiciones y requisitos
técnicos exigidos por la normatividad del — SNIP.

7) Recomendar y elaborar informes técnicos sobre actividades
de su area.

8) Coordinar con la Subgerencia de Formulacién de Proyectos
la informacion necesaria para el seguimiento de los estudios
de preinversion en elaboracion y/u observacion.

9) Mantener permanente coordinacion con la Direccién General
de Programacién Multianual del Ministerio de Economia y
Finanzas, sobre |a aplicacién de la normatividad del SNIP
ylo solicitar consultas técnicas sobre los proyectos de
inversion local.

10) Supervisar la actualizacién del banco de proyectos a nivel
de preinversion de la municipalidad, debidamente clasificado
como proyectos viables y observados.

11) Participar como miembro del Equipo Técnico del
Presupuesto Participativo.

12) Conducir o asesorar, y elevar informes técnicos
relacionados con la gestion de la cooperacion técnica y
financiera nacional e internacional que hagan viable la
ejecucion de los proyectos municipales a nivel local.

13) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

14) Ejecutar y evaluar el presupuesto y el plan operativo de la
subgerencia.

15)Las demas funciones que le asigne el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto o le sea dispuesto por norma
legal.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Gerente de Planeamiento y
Presupuesto.

o Ejerce mando directo sobre el Economista, Ingeniero y el
Cadista.

o Mantiene permanente relacion con la Direccidn General de
Programacién Multianual del MEF

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de Economista o
Ingeniero Civil,

o Tener capacitacion actualizada en evaluacién de proyectos de
inversion pablica y del SNIP.

o Contar con experiencia no menor de tres (3) afios en labores
evaluacion de proyectos de inversion en el marco del SNIP.

o Tener conocimientos en computacion y en manejo de entorno
Windows, Microsoft Office y del software del SNIP.

Descripcién_del Cargo.

e.- Funciones Especificas del Cargo

a.- Denominacion del Cargo Ecgnomlsta.
b.- Niumero de Orden 017

c.- Cédigo del Cargo 200610ES
d.- Clasificacién del Cargo SP-ES

1) Recepcionar, clasificar y registrar los expedientes que
ingresan a la Subgerencia de Programacion de Inversiones
a traves del Sistema Automatizado de Gestion de
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Expedientes — SAGE.

2) Organizar y presentar al Subgerente los expedientes
recibidos para su evaluacion disposicion sobre su
tratamiento subsiguiente.

3) Codificar, registrar y distribuir la documentacion emitida por
la Subgerencia, a las dependencias municipales que
correspondan a través del SAGE.

4) Coordinar ylo efectuar el andlisis, interpretacion  y
evaluacion de la informacion socioeconémica y financiera
de los estdios de preinversion tramitados por la
Subgerencia de Formulacion de Proyectos, con
independencia, objetividad y calidad profesional.

5) Emitir informes técnicos recomendando la declaracion de
viabilidad de aquellos estudios de preinversion que
aprueben las exigencias técnicas y condiciones
establecidas en los procedimientos y metodologias de
evaluacion de proyectos de inversion local en sus niveles de
perfil, prefactibilidad y factibilidad, de conformidad con las
normas y directivas técnicas que establece el SNIP,

6) Asegurar que los proyectos de inversidn publica local a
cargo de la municipalidad se enmarquen dentro de sus
propias competencias funcionales establecidas por la Ley.

7) Emitirinformes técnicos sobre observaciones a los estudios
de preinversion que no reunan las condiciones y requisitos
técnicos exigidos por la normatividad del SNIP.

8) Efectuar el seguimiento sobre la elaboracion de de los
estudios de preinversion, coordinando para ello con la
Subgerencia de Formulacién de Proyectos.

9) Actualizar el registro de informacién en el Banco de
Proyectos sobre los esludios de preinversion declarados
viables y aquellos en situacién de observados.

10) Participar como miembro del equipo técnico de asistencia
técnica en el Presupuesto Participativo.

11) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

12) Formular y evaluar el presupuesto y plan operativo de la
subgerencia.

13) Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Programacion de Inversiones.

Lineas de Autoridad y

Responsabilidad

o Depende directamente del Subgerente de Programacién de
Inversiones.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de Economista.

o Tener capacitacion actualizada en evaluacién de proyectos de
inversion plblica y del SNIP,

o Contar con experiencia no menor de tres (3) afos en labores
evaluacion de proyectos de inversion en el marco del SNIP.

o Tener conocimientos en computacion y en manejo de entorno
Windows, Microsoft Office y del software del SNIP

Descripcion del Cargo.

e.- Funciones Especificas del Cargo

a.- Denominacién del Cargo Ingeniero.
b.- Niimero de Orden 018

c.- Codigo del Cargo 200610ES
d.- Clasificacion del Cargo SP-ES

1) Coordinar y efectuar el anélisis, interpretacién y evaluacion
de la informacion técnica contenida en los estudios de
preinversion tramitados por la Subgerencia de Formulacion

%
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de Proyectos, con independencia, objetividad y calidad
profesional.

2) Emitir informes técnicos recomendando la declaracion de
viabilidad de aquellos estudios de preinversion que
aprueben las exigencias técnicas y condiciones
establecidas en los procedimientos y metodologias de
evaluacion de proyectos de inversion local en sus niveles de
perfil, prefactibilidad y factibilidad, de conformidad con las
normas y directivas técnicas que establece el SNIP.

3) Asegurar que los proyectos de inversién publica local a
cargo de la municipalidad se enmarguen dentro de sus
propias competencias funcionales establecidas por la Ley.

4) Emitir informes técnicos sobre observaciones a los estudios
de preinversién que no retinan las condiciones y requisitos
técnicos exigidos por la normatividad del SNIP.

5) Efectuar el seguimiento sobre la elaboracién de los estudios
de preinversion, coordinando para ello con la Subgerencia
de Formulacion de Proyectos.

6) Efectuar inspecciones de campo para verificar los datos
topograficos, geograficos, ambientales y otros de caracter
fisiograficos, que se expresan en los estudios de
preinversion.

7) Interpretar y desarrolla croquis, cartas topograficas, curvas
de nivel y planos para contrastarlos con la realidad fisica de
la zona donde se ejecutan los estudios de preinversion.

14) Participar como miembro del equipo técnico de asistencia
técnica en el Presupuesto Participativo.

15) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta
de coordinacién y gestion administrativa.

16) Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Programacion de Inversiones.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Subgerente de Programacion de
Inversiones.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener titulo universitario de Ingeniero Civil colegiado.

o Contar con capacitacion actualizada en formulacién de
proyectos de inversién publica y del SNIP.

o Tener experiencia profesional no menor de dos (2) afios en
formulacién de proyectos de inversion publica en el marco del
SNIP.

o Contar con conocimientos de computacion, en entorno
Windows y Microsoft Office y, del software del SNIP.
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3.7.- DE LA SECRETARIA GENERAL.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

l

| Secretaria General. |
Cuadro Organico de Cargos:
N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
019 Secretario General 01 019
020 Técnico Administrativo 01 020
TOTAL: 02

Descripcién_del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Secretario General.
b.- Nimero de Orden 019

c.- Cadigo del Cargo 200700EC

d.- Clasificacién del Cargo EC

e.- Funciones Especificas del Cargo | 1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Organizar, dirigir y supervisar las actividades de asistencia
administrativa y apoyo secretarial al Concejo Municipal, la
Alcaldia y a las Comisiones de Regidores.

Ordenar y atender el despacho documentario relacionado
con el Concejo Municipal, por disposicién del Alcalde.
Convocar, por disposicion del Alcalde, a los Regidores y
Funcionarios para su asistencia a las sesiones del Concejo
Municipal, adjuntando la agenda y documentos objetos de la
convocatoria.

Organizar y mantener actualizado el Libro de Actas de
Sesiones del Concejo Municipal, debidamente firmado por el
Alcalde y Regidores asistente a cada sesion.

Preparar la logistica para la realizacion de las sesiones del
Concejo Municipal, tomar dictado y/o grabar las ocurrencias
de las sesiones, elaborar las actas respectivas y controlar la
asistencia de los Regidores y, elaborar las planillas para el
pago de dietas.

Canalizar los pedidos de informes y documentos acordados
por el Concejo Municipal y por cada Regidor, hacia las
unidades organicas de la municipalidad que correspondan,
para la atencion debida de los mismos.

Coordinar y proporcionar el apoyo secretarial a las
Comisiones de Regidores, para |la organizacion y realizacion
de sus reuniones de trabajo y llevar los libros de actas
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correspondientes.

8) Brindar apoyo secretarial a los Regidores en sus asuntos
individuales de competencia municipal.

8) Disponer a las unidades organicas que correspondan, la
atencion de las solicitudes de acceso a la informacion
presentadas por los vecinos sobre asuntos netamente
municipales, y atender las que le competan, dentro de los
plazos de ley.

10)Autenticar o certificar las fotocopias o copias de los actos del
Concejo Municipal y de la Alcald(a, tales como ordenanzas y
acuerdos municipales, y resoluciones y decretos de alcaldia.

11)Proyectar y visar los decretos y resoluciones de alcaldia Y,
las ordenanzas y acuerdos municipales, solicitando la
visacién del Gerente de Asesoria Juridica, previo a la firma
del Alcalde.

12)Disponer Ia publicacién de las disposiciones municipales y
otros documentos municipales, de acuerdo a exigencia legal
o por disposicion del Alcalde.

13)Cadificar, registrar, archivar y disponer la distribucién de las
disposiciones municipales suscritas por el Alcalde,
asimismo, administrar y custodiar el archivo municipal de
disposiciones municipales y su sustentatoria
correspondiente.

14)Coordinar y supervisar las acciones de orientacion y
atencién al ciudadano, la operatividad del sistema
automatico de gestion de expedientes (SAGE) y el archivo
central documentario de la municipalidad, de acuerdo con
las  disposiciones legales 'y nommas  técnicas
correspondientes.

15)Coordinar y evaluar las actividades de relaciones publicas y
protocolo, prensa y publicidad, y de imagen institucional de
la municipalidad.

16)Las demds que le asigne el Gerente Municipal.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Alcalde.

o Ejerce mando directo sobre el Subgerente de Atencién al
Ciudadano, el Subgerente de Relaciones Publicas y la
Secretaria.

o Mantiene coordinacion con los responsables de Ios diferentes
organos y unidades organicas de la municipalidad sobre

asuntos intra e interinstitucionales, para salvaguardar la
adecuada gestién municipal.

Requisitos Minimos del Cargo

oContar con Titulo Profesional Universitario de carrera que
incluya  estudios de derecho  administrativo, 0
alternativamente, contar con estudios universitarios no
menores a seis (6) semestres académicos en carrera que
incluya estudios en derecho administrativo.

oTener capacitacion actualizada en gestion municipal y
derecho administrativo.

oTener conocimientos de computacién, entomo Windows y
Microsoft Oficce.

o Contar con experiencia labores de asistencia administrativa y

legal en administracion municipal.
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Descripcion del Cargo._

a.- Denominacién del Cargo Secretaria,
b.- Niumero de Orden 020

c.- Codigo del Cargo 200700AP
d.- Clasificacién del Cargo SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recibir, registrar y clasificar la documentacion que ingresa a
la Secretaria General.

2) Preparar y presentar al Secretario General la documentacion
recibida, para su andlisis e instrucciones de respuesta a la
misma.

3) Redactar o tomar dictado, digitar e imprimir documentacién
por disposicion del Secretario General y ponerla a su
evaluacion para la firma correspondiente.

4) Codificar, registrar y distribuir la documentacion expedida
por la Secretarfa General para los drganos Yy unidades
organica de la municipalidad; asf como, aquella dirigida a las
diversas entidades publicas y privadas.

5) Alender y efectuar llamadas telefénicas oficiales y
registrarlas debidamente, dandolas a conocer al Secretario
General.

6) Atender al publico en general y concertar citas o audiencias,
previa autorizacion, con el Secretario General.

7) Convocar a reuniones de trabajo a los funcionarios de la
municipalidad, por disposicion del Secretario General,
preparando la agenda y documentacién objeto de la misma.

8) Redactar y llevar las actas de las reuniones de trabajo, por
disposicion del Secretario General.

9) Organizar y mantener el archivo documentario de |a
Secretaria General, debidamente actualizado y conservado.

10) Hacer los requerimientos y recepcionar los materiales de
oficina correspondientes a la Secretaria General; asi como,
custodiarlos y distribuirlos a quien corresponda.

11) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los
bienes muebles, equipos y ambiente fisico asignados a la
Secretaria General.

12) Las demas que le asigne el Secretario General.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Secretario General.
o Mantiene coordinacién con los Gerentes de los diferentes
organos de la municipalidad.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener instruccion secundaria completa.

o Tener titulo de Secretaria Ejecutiva, o altemativamente, contar
con estudios técnicos de secretariado no menores a un (1)
ano académico.

o Tener capacitacion en manejo de paquetes informaticos,
entorno Windows y Microsoft office.

o Experiencia en labores secretariales.

%
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3.7.1.- DE LA SUBGERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

|

chcreurin General, I

Subgerencia de
Atencion al Ciudadano.
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uadro Orgénico de Cargos:

N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
021 Subgerente 01 021
022 Gestor de Tramite 01 022
023 Auxiliar de Archivo 01 023
TOTAL: 03

Descripcién del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Subgerente.

b.- Niimero de Orden 021

c.- Codigo del Cargo 200710EC
.= Clasificacion del Cargo EC

‘e.s Funciones Especificas del Cargo | 1)Supervisar y evaluar las actividades de recepcion,

) clasificacion y registro de documentos y expedientes que

— presentan los vecinos e instituciones externas ante |a
municipalidad. /

2)Examinar y disponer en el dia, la distribucién de documentos y
expedientes presentados por los administrados o vecinos
hacia las unidades organicas de la municipalidad/ que
corresponda’atenderios seglin sus competencias funcionales.

3)Orientar, atender y/o apoyar a los ciudadanos respecto de las
formalidades de los procedimientos establecidos en el TUPA
de la municipalidad; asi como, del estado del tramite de sus
expedientes.

4)Verificar y asegurar el dptimo funcionamiento del sistema
automatizado de gestion de expedientes (SAGE) y del portal
de transparencia de la municipalidad, que permita a los
vecinos ingresar a la pagina Web para conocer sobre los
procedimientos y el tramite de sus expedientes.

5)Disponer la notificacién oportuna de los actos resolutivos a los
ciudadanos que corresponda, dentro de los plazos de ley, y
registrarlos en el sistema automatizado de control de
notificaciones para tramitar las impugnaciones _de los

R e —
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ciudadanos afectados con dichos actos.

6)Organizar, controlar y actualizar el archivo central
documentario de |a municipalidad, de acuerdo con las
disposiciones legales Yy normas técnicas correspondientes,
para asegurar la conservacion y custodia de los mismos.

7)Clasificar y registrar los documentos oficiales de la
municipalidad con antigiiedad no menor de tres anos, para su
archivo definitivo; asi como, autenticar las copias de
documentos existentes en el archivo central.

8)Las demas que le asigne el Secretario General.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Secretario General.

o Ejerce mando directo sobre el os Gestor de Tramite y el
Auxiliar de Archivo,

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con instruccién secundaria completa.

o Tener titulo de secretaria ejecutiva, o altemativamente, tener
estudios superiores universitarios o tecnologicos no menores
a cuatro semestres académicos.

o Contar con capacitacion actualizada en gestion municipal y
derecho administrativo.

oTener conocimientos de computacion, entomo Windows y
Microsoft Oficce.

o Contar con experiencia en labores administrativas.

Descripcién del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Gestor de Tramite.
b.- Nimero de Orden 022

c.- Codigo del Cargo 200710AP

d.- Clasificacién del Cargo SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1)Revisar, recepcionar, codificar, registrar y distribuir en el dia,
los expedientes y documentos presentados por los vecinos y
ciudadanos a la municipalidad, utilizando el sistema
automatizado de gestion de expedientes (SAGE).
2)Recepcionar provisionalmente y notificar en el acto, a los
ciudadanos cuyos expedientes que presentan no relinen
todos los requisitos exigidos en el TUPA de la municipalidad,
dandoles el plazo de ley para regularizarlos.
3)Remitir al Subgerente de Atencién al Ciudadano, los
expedientes observados a los ciudadanos, cuyo plazo de ley
haya vencido sin regularizar los requisitos exigidos, para que
disponga su archivo definitivo.
4)Procesar el procedimiento de control del tramite de
expedientes, informando de su situacion a los ciudadanos que
lo soliciten, asimismo, advertir a los responsables de las
unidades organicas competentes sobre el cumplimiento de los
plazos para la atencién de los mismos.
5)Las demas que le asigne el Subgerente de Atencién al
Ciudadano.

Lineas de Autoridad y
Responsabilidad

o Depende directamente del Subgerente de Atencion al
Ciudadano.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener instruccion secundaria completa.

o Contar con estudios superiores universitarios o tecnoldgicos
no menores a dos semestres académicos.

o Tener conocimientos de computacién, entorno Windows y

Microsoft Oficce.

%
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Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Car Auxiliar de Archivo,
b.- Nimero de Orden 023

C.~ Cédigo del Cal_'go 200710AP

d.- Clasificacién del Cargo SP — AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recepcionar, codificar, registrar y archivar los expedientes y
documentos derivados para su archivo definitivo conforma a
la normatividad establecida por el Sistema de Archivo
Documentario, utilizando el sistema automatizado de
gestion de expedientes (SAGE).

2) Efectuar la busqueda de los documentos archivados y que
son solicitados por el Secretario General para absolver
consultas o para atender el pedido de los administrados
basados en la Ley de Transparencia Fiscal.

3) Organizar y mantener actualizado el Archivo General,
verificando el cumplimiento de plazos de vigencia de los
documentos conforme a Ley.

4) Clasificar los documentos de caracter histérico para su
remision al Archivo Departamental dentro de los plazos de
Ley.

5) Custodiar los registros de identificacion de la
documentacién archivada.

6) Verificar y supervisar la proteccion del ambiente fisico del
Archivo General y del mantenimiento y conservacion de las
documentos existentes.

7) Recibir, clasificar y registrar los expedientes no
regularizados ante las observaciones efectuadas al
momento de su presentacion por los administrados ante |a
Subgerencia de Atencién al Ciudadano.

8) Las demas que le asigne el Subgerente de Atencion al
Ciudadano.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Subgerente de Atencion al
Ciudadano.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener instruccién secundaria completa.
o Contar con capacitacion técnica no menor de seis (6) meses
en computacion, entorno Windows y Microsoft Oficce.

h
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3.7.2.- DE LA SUBGERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

Secretaria General, |

T

Subgerencia de
Relaciones Publicas.

Cuadro Orgénico de Cargos:

N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
024 Subgerente 01 024
025 Asistente de Prensa 01 025
TOTAL: 02

Descripcién_del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Subgerente.
b.- Nimero de Orden 024

c.- Cédigo del Cargo 200720EC
d.- Clasificacién del Cargo EC

e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Conducir y evaluar las acciones de comunicacion, prensa y
difusion de las principales actividades, programas vy
proyectos a desarrollar por la municipalidad, en beneficio de
la comunidad local.

2) Coordinar con los medios de comunicacién social
contratados para la publicacién y difusién de las actividades
municipales ejecutadas y a ejecutarse; asi como, supervisar
y evaluar la emision de los mismos, para dar conformidad a
los pagos por los servicios correspondientes.

3) Coordinar con el Alcalde la organizacion y desarrollo de las
sesiones solemnes, ceremonias oficiales y otros actos
protocolares, que realiza la municipalidad.

4) Recibir y atender a las comisiones y delegaciones oficiales
que visitan la municipalidad para conocer sobre los asuntos
institucionales.

5) Evaluar y supervisar el uso y mantenimiento de sistemas y
medios intemos de comunicacion institucional para impulsar
la identificacion y compromiso del personal de Ia
municipalidad con la gestion institucional.

6) Diseriar, verificar y difundir boletines, notas de prensa,
folletos y revistas que informen a la comunidad en general
sobre las actividades de la municipalidad.

7) Evaluar e informar al Alcalde sobre las noticias propaladas

e —————————————————————————
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en la television, radio y cualquier otro medio informativo,
respecto de la gestion municipal, como forma de medir o
constatar |a imagen institucional de la municipalidad,
proponiendo medidas correctivas de ser necesarias.

8) Promover y fortalecer las elaciones interinstitucionales y el
intercambio de informacion, con las entidades publicas y
privadas cuyas competencias complementen |a gestion de la
municipalidad.

9) Analizar y emitir informes técnicos sobre los expedientes
administrativos relacionados con su competencia funcional.

10) Organizar, mantener y custodiar el Libro o Registro Especial
de Actos Declarativos que suscriben las personalidades
reconocidas por la municipalidad como Visitantes llustre,
Hijo Predilecto y otros similares.

11) Organizar, mantener y custodiar el Libro de Actas
correspondientes a la realizacion de Cabildos Abiertos,
Asambleas Populares y Audiencias Publicas convocadas
por el Alcalde como medios informativos y declarativos hacia
la poblacién local.

12) Las demas que le asigne el Alcalde o el Secretario General.

Lineas de Autoridad y

Responsabilidad

o Depende directamente del Secretario General.
o Ejerce mando directo sobre el Asistente de Prensa.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de Relacionista
Plblico o Licenciado en Ciencias de la Comunicacién, o
alternativamente, contar con estudios universitarios no
menores de ocho semestres académicos, o con titulo
profesional de instituto superior tecnolégico en Relaciones
Publicas o Comunicacién Saocial,

o Tener capacitacion actualizada en la especialidad.

o Tener conocimientos de computacién, entorno Windows y
Microsoft Oficce.

o Contar con experiencia en labores de relacionista ptiblico.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Asistente de Prensa.
b.- Nimero de Orden 025

c.- Cédigo del Cargo 200720AP

d.- Clasificacion del Cargo SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Coordinar, preparar y difundir material informativo para los
diversos medios de comunicacién social sobre las
aclividades y proyectos de la municipalidad, de acuerdo con
las instrucciones de su Inmediato Superior.

2) Elaborar y editar boletines, folletos revistas y cronicas
periodisticas, brindando informacion sencilla a la
colectividad local y a los trabajadores de la municipalidad
sobre las principales acciones y proyectos por ejecutarse y
en ejecucion en beneficio de la comunidad.

3) Preparar y coordinar por instrucciones de su Inmediato
Superior, la realizacion de conferencias de prensa,
programas informativos y eventos protocolares de la
municipalidad.

4) Efectuar tomas de fotografias y videos de los eventos
oficiales y las principales acciones y obras que ejecuta la
municipalidad, para elaborar el album de gestion municipal
que permita resaltar su imagen institucional ante la
comunidad local.

5) Analizar y seleccionar las noticias periodisticas de los

%
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diversos medios de comunicacién social que presenten
asuntos de interés municipal para su divulgacion al intermo d
la municipalidad.

6) Preparar y coordinar ceremonias de recepcion de
delegaciones y comisiones de visitantes a la municipalidad

7) Coordinar las ceremonias de izamiento del pabellén nacional
y local a cargo de la municipalidad.

8) Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes
administrativos  por disposicion del Subgerente de
Relaciones Publicas.

8) Coordinar y orientar a las diversas dependencias de la
municipalidad, sobre la forma de presentacién y tipo de
informacion que deben suministrar, para hacerla conocer a
la colectividad local a través de los distintos medios de
comunicacian,

10) Las demas que le asigne el Subgerente de Relaciones
Publicas.

Lineas de Autoridad Y | oDepende directamente del Subgerente de Relaciones

Responsabilidad Publicas.

Requisitos Minimos del Cargo o Tener estudios superiores no menores de cuatro (4)
semestres académicos en Periodismo.

o Contar con capacitacion actualizada en la especialidad de
Periodismo.

o Tener experiencia en labores de periodismo.

o Tener conocimientos de computacion, entorno Windows vy
Microsoft Oficce.

h
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3.8.- DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO

MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICIPAL
|
I
Gerencia de
Administracion.
Cuadro Ol_'génico de Cargos:
N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
026 Gerente 01 026
027 Asistente Administrativo 01 027
TOTAL: 02
Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Gerente de Administracién.
b.- Nimero de Orden 026
c.- Codigo del Cargo 200800EC
d.- Clasificacion del Cargo EC

e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Planificar, dirigir y supervisar las actividades técnicas
administrativas de los sistemas de contabilidad, tesoreria,
logistica y personal de la municipalidad.

2) Formular y proponer a la Gerencia Municipal, la politica
administrativa inslitucional, los objetivos, proyectos de
directivas y planes de trabajo, para optimizar la
administracion de los recursos financieros, materiales y el
potencial humano.

3) Participar en la formulacién y evaluacion del Presupuesto
Institucional y del Plan Operativo Institucional de la
municipalidad, manteniendo estrecha coordinaciéon con la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

4) Supervisar, evaluar y utilizar el sistema integrado de
administracion financiera de gobiemos locales (SIAF-GL), el
sistema automatizado de gestion de expedientes (SAGE) y
otros aplicativos informaticos de su competencia, como
herramientas basicas de la gestion administrativa.

5) Proponer a la Gerencia Municipal para su aprobacion, el
Plan Anual de Adqguisiciones y Contrataciones (PAAC) y el
Presupuesto  Analitico de Personal (PAP) de la
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municipalidad, evaluando su ejecucion.

6) Cumplir y hacer cumplir en todas las operaciones
administrativas, las disposiciones legales, normas vy
procesos técnicos que regulan las actividades técnicas
administrativas que correspondan aplicar a cada sistema
administrativo de su Gerencia.

7) Autorizar los expedientes de conirataciones que
corresponden a los procesos de seleccion para las
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios no
ligados a proyectos de inversion publica local, dentro de las
disposiciones de la Ley de Contrataciones y su reglamento
correspondientes.

8) Evaluar y autorizar los requerimientos de bienes y servicios
que formulan las diferentes unidades organicas, asegurando
la provision de los mismos en buenos términos de calidad,
cantidad y oportunidad, y en el marco de los créditos
presupuestarios autorizados.

9) Verificar, autorizar y supervisar el trémite de pago oportuno
por concepto de la ejecucion de los proyectos y obras de
inversion, con la documentacion sustentatoria
correspondiente de acuerdo a ley.

10)Revisar y visar las ordenes de compra y de servicio
debidamente sustentadas, que son emitidas y suscritas por
la Subgerencia de Logistica.

11)Revisar y visar los comprobantes de pago y los cheques de
cancelacion correspondientes, debidamente sustentados,
que son emitidos por la Subgerencia de Tesoreria.

12)Revisar y visar los balances contables, estados
presupuestarios y otros estados financieros debidamente
sustentados, que son elaborados y firmados por la
Subgerencia de Contabilidad, dentro de los plazos de ley,
remitiendolos a la Gerencia Municipal y a la Contaduria
Publica Nacional, segun corresponda.

13)Evaluar y autorizar los informes técnicos emitidos por la
Subgerencia de Personal, relacionados con las acciones
técnicas de ingreso, contratacion, desplazamiento vy
progresion de los servidores municipales; asi como, los
casos de cesantia o jubilacion.

14)Revisar y autorizar el tramite para el pago de las planillas
unicas de remuneraciones, bonificaciones y pensiones, de
conformidad con los montos autorizados en el Presupuesto
Analitico de Personal (PAP) y las normas legales vigentes.

15) Cautelar, coordinar y evaluar la dptima captacién vy
recaudacion de los fondos y rentas de la municipalidad en el
marco de los niveles presupuestados, manteniendo estrecha
coordinacion con la Gerencia de Rentas y Fiscalizacion.

16) Elaborar la programacion mensual de caja, en coordinacion
con el Gerente Municipal y Gerentes de las demas
dependencias municipales.

17) Evaluar y asegurar la correcta asignacion y utilizacion de los
fondos y valores financieros de la municipalidad, dentro del
marco de las actividades, programas y proyectos aprobados
en el Presupueslo Institucional.

18) Organizar y mantener el margesi de bienes de la
municipalidad.

19) Disponer y supervisar la Toma de Inventarios de los bienes
de activo fijo, bienes no depreciables y existencias fisicas en
almacén, asegurando su contabilizacion correspondiente.

20) Integrar los Comités de Gestion Patrimonial y, de Bajas,
Altas y Enajenacion de Bienes y Valores.

21)Coordinar y asegurar el mantenimiento operativo, la
reparacion y custodia de los vehiculos, maguinaria, equipos,
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e infraestructura de la municipalidad.

22)Asesorar a |a Alcaldia y Gerencias de la municipalidad en
los asuntos de su competencia funcional.

23)Las demas que le asigne el Gerente Municipal.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente de| Gerente Municipal.

o Ejercer mando directo sobre el Asistente Administrativo y los
Subgerentes de Contabilidad, de Tesoreria, de Logistica y de
Personal.

o Mantiene relacion funcional con la Contaduria Publica de la
Nacion del Ministerio de Economia y Finanzas.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional de carrera universitaria que
incluya estudios de administracion y gestion de recursos.

o Tener capacitacion actualizada en gestion municipal y gestion
de recursos,

o Contar con experiencia en la conduccion de personal.

o Contar con experiencia en la gestion de recursos financieros,
materiales y humanos.

o Tener conocimientos en computacion y en manejo de entorno

Windows y Microsoft office.

Descripcién del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo

Asistente Administrativo.

b.- Nimero de Orden 027
c.- Cédigo del Cargo_ 200800ES
d.- Clasificacion del Cargo SP-ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recepcionar, clasificar y registrar la documentacién que
ingresa a la Gerencia de Administracion a través del sistema
automatizado de gestion de expedientes (SAGE).

2) Organizar y presentar al Gerente de Administracion la
documentacidn recibida para su evaluacion y disposicion del
tratamiento subsiguiente.

3) Codificar, registrar y distribuir la documentacién emitida por
la Gerencia, a las diferentes dependencias de la
municipalidad, utilizando el sistema automatizado de gestion
de expedientes (SAGE).

4) Analizar y evaluar los expedientes administrativos que le
disponga el Gerente de Administracion, y formular las
recomendaciones que considere pertinentes para su tramite
subsiguiente.

5) Convocar, preparar y participar en las reuniones de trabajo
dispuestas por el Gerente de Administracion.

6) Administrar el archivo documentario de la Gerencia.

7) Requerir y recibir los materiales de la oficina para su
custodia y distribucion correspondiente.

8) Coordinar, por encargo del Gerente de Administracion, la
ejecucion de manera prioritaria de las acciones técnicas
administrativas que corresponda efectuar a las diversas
dependencias de la municipalidad, que impliquen Ia
utilizacion de fondos municipales.

9) Participar en la planificacion y ejecucion de las actividades
técnicas administrativas de |a Gerencia.

10) Efectuar el control previo y concurrente sobre los actos y
expedientes administrativos relacionados con
requerimientos de pago, formulando las recomendaciones
que considere pertinentes al Gerente de Administracion para
Su prosecucion de tramite.

e ————
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11) Utilizar el correo electronico como herramienta de
coordinacidn y gestion administrativa.
12) Formular y evaluar el presupuesto y plan operativo de la

Gerencia.
13)Las demas funciones que le asigne el Gerente de
Administracion.
Lineas de Autoridad y . s ;
Responsabilidad o Depende directamente del Gerente de Administracién.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con grado académico de bachiller en carrera
universitaria que incluya estudios en administracién de
recursos, o altemativamente, tener estudios superiores
universitarios o de instituto superior tecnolégico en
administracién o carrera afin no menor de seis (06) semestres
académicos.

o Tener capacitacion actualizada administracion de recursos y
gestion municipal.

o Tener conocimientos de computacion y manejo de entomo
Windows y Microsoft office.

o Contar con dos (2) afios de experiencia en labores de
administracion de recursos, como minimo.

R ————————
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3.8.1.- DE LA SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
GERENCIA
MUNICIPAL
I
|
Gerencia de
Administracion.

I—I

Subgerencia de

Contabilidad.
Cuadro O(génico de Cargos:
N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES

028 Subgerente 01 028

029 Asistente Contable 01 029

030 Auxiliar Contable 01 030
TOTAL: 03

Descripcién del Cargo.

a.- Denominacioén del Cargo Subgerente.
b.- Niimero de Orden 028
c.- Codigo del Cargo 200810EJ
d.- Clasificaciéon del Cargo SP-EJ

e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Programar, ejecutar y controlar las actividades técnicas
administrativas de la Subgerencia de Contabilidad y del
Sistema de Contabilidad Gubermamental.

2) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y las
normas y procesos técnicos gque regulan el sistema de
contabilidad gubernamental.

3) Formular y proponer proyectos de directivas para regular la
aplicacion de procedimientos contables a nivel intermo de la
municipalidad, en concordancia con la normatividad
dispuesta por la Contaduria Plblica de la Nacion.

4) Conducir, ejecutar y controlar las actividades administrativas
contables que generen asientos o registros en los libros
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principales y auxiliares de contabilidad.

5) Revisar y orientar las afectaciones presupuestarias de las
ordenes de compra, ordenes de servicio, reembolsos de
caja chica, planillas de pago de remuneraciones y
pensiones, valorizaciones de obras, y otros documentos de
salidas de fondos, saldo de operaciones y bienes
patrimoniales.

6) Revisar y liguidar documentos contables como partes diarios
de fondos, notas de contabilidad, liquidacién de préstamos,
recibos, cupones, asientos de ajustes y otros.

7) Dirigir, efectuar y supervisar los registros o asientos
contables y presupuestarios a través del sistema integrado
de administracion financiera de gobiernos locales (SIAF-GL).

8) Preparar, elaborar, firmar y presentar los Balances
Contables y Estados Financieros y Presupuestarios
establecidos por la normatividad del sistema de contabilidad
gubernamental, dentro de los plazos de ley
correspondientes, y adjuntando los andlisis y notas de
contabilidad correspondientes.

9) Coordinar con el Gerente de Administracion la ejecucién de
la Toma de Inventario Anual y la conciliacion de los bienes
de activo fijo, bienes no depreciables y de las existencias
fisicas de almaceén.

10)Evaluar y verificar los ajustes, reclasificaciones y
conciliaciones de las cuentas en los libros contables con sus
respectivos registros analiticos para cada caso.

11) Consolidar y elaborar los anélisis de cuentas patrimoniales,
cuentas por cobrar diversas y cuentas por pagar diversas.
12) Revisar los expedientes de liquidacién de obras, y efectuar

_la liquidacién financiera de las mismas.

13) Analizar y emitir opinién técnica sobre los expedientes
administrativos sometidos a la opinion contable
correspondiente.

14) Ejecutar conciliaciones patrimoniales, financieras, bancarias
y presupuestarias que exige el sistema de contabilidad
gubemamental.

15) Consolidar, clasificar y proporcionar la informacién contable
para el analisis de costos de los servicios publicos locales
que ejecuta la municipalidad.

16) Organizar y mantener actualizada la contabilidad municipal y
el archivo de la documentacion contable administrativa.

17) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

18) Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto y plan operativo
de la Subgerencia.

19)Las demds funciones que le asigne el Gerente de
Administracion.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Gerente de Administracion.

o Ejercer mando directo sobre el Asistente Contable y el Auxiliar
Contable.

o Mantiene relacion funcional con la Contaduria Publica de la
Nacidn del Ministerio de Economia y Finanzas.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de Contador Publico

o Tener capacitacion actualizada en contabilidad

e S o T R e e
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gubernamental.

o Contar con experiencia en l|abores de contabilidad
gubernamental y en manejo de software contables.

o Tener conocimientos en computacion y en manejo de entorno

Windows y Microsoft office.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Asistente Contable.
b.- Niimero de Orden 029

c.- Codigo del Cargo 200810ES

d.- Clasificacion del Cargo SP-ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion que
ingresa a la Subgerencia de Contabilidad a través del
sistema automatizado de gestion de expedientes (SAGE).

2) Organizar y presentar al Subgerente de Contabilidad la
documentacion recibida para su evaluacion y disposicién del
tratamiento subsiguiente.

3) Codificar, registrar y distribuir la documentacién emitida por
la Subgerencia, a las diferentes dependencias de la
municipalidad, utilizando el sistema automatizado de gestion
de expedientes (SAGE).

4) Analizar y evaluar los expedientes administrativos que le
disponga el Subgerente de Contabilidad, y formular las
recomendaciones que considere pertinentes para su tramite
subsiguiente.

5) Registrar las operaciones contables en su fase de
devengado a través del Sistema Integrado de Administracién
Financiera (SIAF-GL).

6) Preparar la informacién contable consolidada para la
elaboracion de los balances de comprobacion.

7) Participar en la planificacion y ejecucion de las actividades
técnicas administrativas de la Subgerencia.

8) Convocar, preparar y participar en las reuniones de trabajo
dispuestas por el Subgerente de Contabilidad.

9) Revisar y efectuar la afectacidn patrimonial y presupuestaria
de los documentos administrativos que generan ingresos y
egresos de fondos.

10) Elaborar las notas de contabilidad por anulacion de
afectaciones presupuestarias, por rebaja de ordenes de
compras y de servicios, para las cuentas de orden por la
revision de las drdenes de compras y servicios existentes en
Contabilidad y su conciliacidn con las emitidas por Logistica
y, por operaciones complementarias.

11) Efectuar la conciliacion mensual de ingresos y salidas de
bienes del Almacen Central, con los asientos o registros de
la cuenta correspondiente.

12) Efectuar el analisis y depuracion mensual de las cuentas por
pagar presupuestales.

13) Coordinar y ejecutar los procesos de control patrimonial
relacionados con el sistema de contabilidad de costos en
funcion a los servicios plblicos locales.

13) Efectuar el control previo y concurrente sobre los
expedientes administrativos relacionados con
requerimientos de pago, formulando las recomendaciones
que considere pertinentes al Gerente de Administracion para
su prosecucion de tramite.

14) Realizar arqueos periddicos o sorpresivos, dispuestas por el
Subgerente de Contabilidad, a los fondos fijos para pagos

————————
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en efectivo, cajas recaudadoras municipales, boletajes y
recibos de cobranza de rentas municipales.

15) Utilizar el comreo electronico como herramienta de
coordinacidn y gestion administrativa,

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

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Subgerente de Contabilidad.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con estudios superiores universitarios o tecnoldgicos
no menores a cuatro (4) semestres académicos.

o Tener capacitacion actualizada en contabilidad
gubernamental.

oContar con un (1) afio de experiencia en labores de
contabilidad gubernamental, como minimo.

Descripcion_del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Auxiliar Contable.
b.- Numero de Orden 030

c.- Cédigo del Cargo 200810AP

d.- Clasificacién del Cargo SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion que
ingresa a la Subgerencia de Contabilidad a través del
sistema automatizado de gestion de expedientes (SAGE).

2) Organizar y presentar al Subgerente de Contabilidad la
documentacién recibida para su evaluacion y disposicion del
tratamiento subsiguiente.

3) Codificar, registrar y distribuir la documentacién emitida por
la Subgerencia, a las diferentes dependencias de la
municipalidad, utilizando el sistema automatizado de gestion
de expedientes (SAGE).

4) Apoyar en la elaboracion de las notas de contabilidad por
anulacién de afectaciones presupuestarias, por rebaja de
ordenes de compras y de servicios, para las cuentas de
orden por la revision de las érdenes de compras y servicios
existentes en Contabilidad y su conciliacién con las emitidas
por Logistica y, por operaciones complementarias.

5) Emitir reportes de auxiliar de gastos para las unidades
organicas solicitantes.

6) Verificar los reclamos de terceros respecto de retenciones
efectuadas en la planila Unica de remuneraciones,
pensiones, bonificaciones, asignaciones, y dietas de
regidores; asi como, las relacionadas con el sistema
nacional de pensiones, emitiendo los recibos de pago
correspondientes.

7) Verificar las conciliaciones de las cuentas bancarias, y
ajustar las cuentas de orden sobre los cheques girados,
anulados y cobrados.

8) Revisar los documentos fuente por anticipos, viaticos por
comision de servicios y otros adelantos, y efectuar los
ajustes contables que corresponden.

9) Listar la informacion financiera y conciliacion de saldos a
través del sistema integrado de administracion financiera de
gobiemos locales (SIAF-GL), manteniendo actualizado el
archivo respectivo.

10) Custodiar y mantener el archivo documentario de la
Subgerencia.

S —————
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11) Requerir y recibir los materiales de oficina para su custodia y
distribucion correspondiente.

12) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

13) Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Contabilidad.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Subgerente de Contabilidad.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con instruccién secundaria completa.

o Tener estudios técnicos en contabilidad no menores a un (1)
afo academico.

o Tener capacitacién actualizada en contabilidad
gubernamental.

oContar con un (1) afo de experiencia en labores de

contabilidad gubemamental, como minimo.

S ——————————————
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3.8.2.- DE LA SUBGERENCIA DE TESORERIA.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICIPAL

I

Gerencia de
Administracion.

I—l

Subgerencia

de Tesoreria.
2 Cuadro Orgénicg de Cargos: &
N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
031 Subgerente 01 031
032 Asistente de Tesoreria 01 032
TOTAL: 02
Descripcion _del Cargo.
a.- Denominacion del Cargo Subgerente.
b.- Nimero de Orden 031
c.- Codigo del Cargo 200820ES
d.- Clasificacion del Cargo SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Programar, ejecutar y controlar las actividades técnicas
administrativas de la Subgerencia de Tesoreria y del
Sistema Nacional de Tesoreria.

2) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y las
normas y procesos lécnicos que regulan el Sistema
Nacional de Tesoreria.

3) Formular y proponer proyectos de directivas que faciliten la
adecuada y oportuna atencién de los procedimientos de
pagaduria municipal, en concordancia con las Normas
Nacionales de Tesoreria.

4) Coordinar y participar, con el Gerente de Administracion, en
la formulacion del Presupuesto o Programacion Mensual de
Caja, en funcién a los ingresos ordinarios previsto y a los
compromisos de gastos ineludibles.

5) Controlar y asegurar el adecuado desarrollo de las
actividades de caja y pagaduria, presentando la informacion

contable de fondos correspondiente, de acuerdo al Sistema

e e e ——————
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de Contabilidad Gubernamental.

6) Organizar, coordinar y ejecutar la recepcion de pagos y
cobranzas de los fondos municipales por rentas y tributos a
través de Caja, y disponer el depdsito de los fondos en las
cuentas bancarias dentro de las veinticuatro (24) horas de
recibidos.

7) Revisar y evaluar la correcta sustentacién de |os
requerimientos de pago vy, disponer el giro de los
comprobantes de pago y cheques correspondientes.

8) Dirgir, controlar y evaluar el procesamiento del movimiento
de fondos, comprobantes de ingresos y pagos, y los partes
diarios de fondos, utilizando el sistema integrado de
administracion financiera de gobiernos locales (SIAF-GL).

9) Conciliar los estados de cuentas bancarias en funcién a los
cheques girados y los depdsitos bancarios efectuados
diariamente, por ésta Subgerencia.

10) Preparar informes y proyeclar resoluciones para la apertura
de cuentas corrientes y de ahorro de la municipalidad.

11)Visar los comprobantes de pagos y firmar los cheques
emitidos.

12) Ejecutar y controlar la actualizacion del registro contable de
transacciones financieras en los libros de caja, bancos vy,
ofros registros exigidos por el Sistema de Contabilidad
Gubemamental, utilizando el sistema integrado de
administracion financiera (SIAF-GL).

13)Programar, conducir y controlar el pago oportuno de
remuneraciones y pensiones, dietas, proveedores de bienes
y servicios, contratos de obras y estudios, obligaciones
financieras, SUNAT, AFP’s, y servicios de agua, energia y
telefonia.

14) Verificar el monto de las autorizaciones de giro y efectuar el
reporte diario de los saldos respectivos.

15)Analizar y emitir opinién técnica sobre los expedientes
administrativos sometidos a la opinién respecto de fondos
municipales.

16)Expedir y firmar constancias de pagos y descuentos de
haberes.

17)Recepcionar, registrar y custodiar las fianzas, garantias,
polizas de seguros, cheques de gerencia, fondos y valores
en custodia, y controlar los plazos de vencimiento para
solicitar su renovacion o efectivizacion,

18) Evaluar e informar sobre las necesidades de financiamiento
a corto plazo.

19) Coordinar y ejecutar, o disponer, la realizacién de arqueos
de caja, de fondos fijos para pagos en efectivo y, de valores
en existencia,

20)Participar en la formulacion del presupuesto anual
institucional.

21)Planificar, solicitar y controlar la confeccion y las existencias
de especies valoradas (boletajes de cobranza, certificados, y
otros documentos valorados); asi como, registrar y controlar
la distribucion y liquidacion de las mismas.

22)Organizar y mantener actualizada el archivo de la
documentacion sustentatoria de pagos.

23)Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacién y gestion administrativa.

24)Formular y ejecutar el presupuesto y plan operativo de la
Subgerencia.

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

Lineas de
Responsabilidad

Autoridad

y

o Depende directamente del Gerente de Administracién.

o Ejercer mando directo sobre el Asistente de Tesoreria.
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o Mantiene relacion funcional con la Direccién General de
Tesoro Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de Contador Publico,
o Administrador, o Economista, o carrera afin.

o Tener capacitacion actualizada en gestion municipal y gestion
de recursos.

o Contar con experiencia no menor de dos (2) afics, en labores
administracién de recursos.

o Tener conocimientos en computacién y en manejo de entorno
Windows y Microsoft office.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Asistente de Tesoreria.
b.- Nimero de Orden 032

c.- Codigo del Cargg 200820AP

d.- Clasificacién del Cargo SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion que
ingresa a la Subgerencia de Tesoreria a través del sistema
automatizado de gestion de expedientes (SAGE).

2) Organizar y presentar al Subgerente de Tesoreria la
documentacion recibida para su evaluacion y disposicion del
tratamiento subsiguiente.

3) Codificar, registrar y distribuir la documentacién emitida por
la Subgerencia, a las diferentes dependencias de la
municipalidad, utilizando el sistema automatizado de gestién
de expedientes (SAGE).

4) Codificar y registrar las operaciones financieras de acuerdo
con la nommatividad del Sistema de Contabilidad
Gubernamental, utilizando el sistema integrado de
administracion financiera (SIAF-GL).

5) Emitir o girar los comprobantes de pagos y cheques por
disposicion del Subgerente de Tesoreria.

6) Recepcionar los ingresos de fondos y cobranzas por
concepto de rentas y tributos municipales, actuando como
cajero municipal.

7) Efectuar el depdsito diario de los fondos decepcionados en
efectivo y en cheques a las cuentas bancarias municipales
autorizadas, conforme a las Normas del Sistema de
Tesoreria.

8) Manejar el fondo fijo para pagos en efectivo de gastos
menudos y no programados, y solicitar el reembolso
oportuno del monto rendido correcta y contablemente.

9) Verificar y recibir los comprobantes de pagos y cheques
emitidos y, realizar la entrega de los mismos a los
interesados, archivando los originales de los comprobantes
de pagos y con la documentacion sustentatoria
correspondiente.

10) Recibir, registrar y controlar las entregas de liquidaciones de
boletajes efectivizados y las planillas de distribucién de los
mismos.

11) Procesar y mantener actualizado el registro de existencias
de especies valoradas, y velar por su seguridad vy
conservacion.

12) Preparar los cargos de entrega de especies valoradas para
la firma del Subgerente de Tesoreria y el destinatario.

13) Llevar y mantener el archivo documentario de la

—————————————
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Subgerencia.

14) Requerir y recibir los materiales de oficina para su custodia y
distribucion correspondiente.

15) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

16) Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Contabilidad.

Lineas de Autoridad y

Responsabilidad

Requisitos Minimos del Cargo o Contar con instruccién secundaria completa.

o Tener estudios técnicos en contabilidad o administracion no
menores a un (1) afio académico.

o Tener capacitacidn actualizada en contabilidad gubernamental
y administracion de recursos.

o Contar con un (1) afo de experiencia en labores de
administracion de recursos, como minimo.

o Depende directamente del Subgerente de Tesoreria.

“
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3.8.3.- DE LA SUBGERENCIA DE LOGISTICA.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICIPAL

Gerencia de
Administracion.
—
Subgerencia
de Logistica.
Cuadro Organico de Cargos:
N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
033 Subgerente 01 033
034 Asistente de Logistica 01 034
035 Almacenero 01 035
036 Asistente Patrimonial 01 036
TOTAL: 04
Descripcién_del Cargo.
a.- Denominacién del Cargo Subgerente de Logistica.
b.- Niimero de Orden 033
c.- Codigo del Cargo 200830EJ
d.- Clasificacién del Cago SP-EJ

e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades
técnicas administrativas de la Subgerencia de conformidad
con la normatividad del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

2) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y las
normas y procesos lécnicos que regulan el Sistema

Nacional de Abastecimiento y la Ley de Adquisiciones y
. Contrataciones del Estado y su Reglamento y normatividad
e ——————————————
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especifica de la Oficina Supervisora de Contrataciones del

Estado.

Formular y proponer proyectos de directivas que faciliten la

adecuada y oportuna atencién de los procesos de

abastecimiento de bienes y servicios a las dependencias de
la municipalidad y en concordancia con la normatividad
sobre la materia.

4) Organizar y mantener actualizado el Catalogo de Bienes y
Servicios de la municipalidad, conforme a a normatividad
sobre la materia.

5) Dirigir y supervisar la elaboracién de los Cuadros de
Necesidades de Bienes y Servicios de las diferentes
dependencias de la municipalidad, que sustenten Ia
formulacion del Plan Anual de Adquisiciones vy
Contrataciones — PAAC.

6) Elaborar y proponer al Gerente de Administracion, el Plan
Anual de Adquisiciones y Contrataciones - PAAC de la
municipalidad, en base a la informacién de los Cuadros de
Necesidades de cada afio fiscal.

7) Organizar y presentar los expedientes de contrataciones, al
Gerente de Administracion para su aprobacion, para la
ejecucion de los procesos de seleccion aprobados en el
PAAC y dentro de los montos presupuestarios autorizados y
plazos previstos.

8) Supervisar y evaluar los procesos de abastecimiento de
bienes y servicios para el normal desarrollo de las
actividades y proyectos que ejecutan las diversas
dependencias de la municipalidad, asegurando la aplicacion
de los criterios de calidad, cantidad, oportunidad y precio,

8) Brindar apoyo técnico y logistico a los Comités Especiales
de Licitaciones Publicas, Concursos Publicos,
Adjudicaciones  Directas y de Menor Cuantia,
proporcionando el expediente de contrataciones aprobado
por el Gerente de Administracion.

10) Formalizar, por disposicién del Gerente de Administracion, la
Buena Pro otorgada por los Comités Especiales mediante |a
elaboracién y firma del Contrato de Adquisiciones o de
Prestacion de Servicios conjuntamente con el Postor
ganador de cada proceso de seleccion.

11) Controlar la ejecucion de los contratos de bienes y servicios
derivados de los procesos de seleccion para asegurar la
atencion oportuna de los requerimientos de efectuados por
la diferentes unidades organicas de la Municipalidad.

12) Coordinar y supervisar los procesos directos de adquisicion
de bienes y la contratacion de servicios cuyos montos no
superen el equivalente a tres (3) Unidades Impositivas
Tributarias - UIT,

13)Evaluar y visar los Cuadros Comparativos de Precios para
designar al(os) proveedor(s) ganador(es) de la(s)
adjudicacion(es), y disponer la emision de las ordenes de
compras y/o de servicios correspondientes,

14) Administrar las acciones de conservacion, mantenimiento y
reparacion de los bienes muebles e inmuebles de la
municipalidad; en especial, los edificios, equipos,

maguinaria, vehiculos y otras instalaciones duraderas.
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15)Ejecutar y supervisar las actividades de organizacion y
control del margesi de bienes de la municipalidad, y apoyar
la toma de inventario fisico de los bienes depreciables.

16) Firmar las 6rdenes de compra y de servicio a ser distribuidas
a los proveedores elegidos en los procesos de adquisiciones
y contrataciones.

17) Administrar las acciones de prestacion de los servicios
basicos de agua, alcantarillado, energia eléctrica, telefonia y
los servicios generales de fotocopiado y ploteo requeridos
por la municipalidad, llevando las estadisticas
correspondientes para racionalizar su uso.

18) Organizar y controlar el servicio de Almacén Central y el
proceso de ingreso, almacenamiento, custodia y disposicion
final de los bienes adquiridos por la municipalidad y los
recibidos via donacion.

19) Supervisar la existencia fisica de bienes en el Almacén
Central y la elaboracion de las Pdlizas de Entrada y Salida
de Bienes, y suscribirlos para su remision a la Subgerencia
de Contabilidad.

20) Llevar las estadisticas del consumo de Utiles de escritorio,
impresos y formularios de las diferentes unidades organicas
de la municipalidad, elaborando los reportes mensuales
correspondientes e implementar las medidas relacionadas
con las politicas de ecoeficiencia.

21) Controlar el adecuado uso y conservacion de la maquinaria
y vehiculos de la municipalidad.

22) Atender oportunamente los requerimientos de la Oficina
Supervisora de las Contrataciones del Estado — OSCE.

23)Absolver consultas y evaluar expedientes administrativos
relacionados con los asuntos de su competencia funcional,
emitiendo los informes técnicos respectivos.

24) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestién administrativa.

25)Formular y ejecutar el presupuesto y plan operativo de la
Subgerencia.

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

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Gerente de Administracion.
o Ejerce mando directo sobre el Almacenero, Asistente
Patrimonial y el Auxiliar de Compras.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de Contador Publico,
o Administrador, o Economista, o carrera afin.

o Tener capacitacion actualizada en gestion municipal y gestion
del abastecimiento de recursos.

o Contar con experiencia no menor de dos (2) afios, en labores
gestion de la logistica gubemamental y/o administracion de
recursos.

o Tener conocimientos en computacion y en manejo de entorno

Windows y Microsoft office.

%
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Descripcién_del Cargo.
a.- Denominacién del Cargo Asistente de Logistica.
b.- Nimero de Orden 034
c.- Codigo del Cargo 200830ES
d.- Clasificacién del Cargo SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Revisar, verificar y mantener actualizado el Catalogo de
Bienes y Servicios, de acuerdo a la nomatividad de la
materia.

2) Coordinar y apoyar a las diferentes unidades organicas en la
elaboracion de sus Cuadros de Necesidades de Bienes y
Servicios anuales.

3) Conciliar y ajustar los Cuadros de Necesidades de Bienes y
Servicios de acuerdo a la techo de apertura presupuestal
autorizado para cada dependencia, y elaborar el
Presupuesto de Compras.

4) Girar las ordenes de compras y las oérdenes de servicios
dispuestas por el Subgerente de Logistica, registrando el
compromiso en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera - SIAF-GL, y distribuilas a los proveedores
favorecidos con la Buena Pro.

5) Remitir al Almacén Central las 6rdenes de compra emitidas
con su documentacién o expediente sustentatorio, para la
debida verificacion de los bienes adquiridos, de manera
previa al ingreso de los mismos por parte del proveedor.

6) Preparar las cotizaciones de bienes y de servicios en los
procesos de adquisiciones o contrataciones directas por
montos menores a tres (3) Unidades Impositivas Tributarias
— UIT, dispuestas por el Subgerente de Logistica, y
distribuirlas a los proveedores designados para dichos
procesos.

7) Recepcionar en sobre cerrado las cotizaciones o preformas
de precios presentadas por lo proveedores y entregarias al
Subgerente de Logistica para su apertura y visacion
correspondiente.

8) Elaborar y presentar al Subgerente de Logistica, los
Cuadros Comparativos de Precios en los procesos de
adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios directos
por montos menores al equivalente de tres (3) UIT.

9) Atender temas relacionados con el consumo y pago de
servicios basicos de energia eléctrica, agua y alcantarillado,
telefonia, y de los servicios generales de fotocopiado y
ploteo de planos, llevando las estadisticas correspondientes.

10) Coordinar con los proveedores respecto a las entregas de
los bienes adquiridos y la prestacion de los servicios
contratados.

11) Consolidar los requerimientos de bienes y servicios de las
diversas dependencias de la municipalidad, y organizar los
expedientes de contratacion conforme a los procesos de
seleccion previstos en el PAAC.

12) Apoyar en la formulacion de los contratos de adquisicion de
bienes y de prestacion de servicios para la firma del
Subgerente de Logistica y del Proveedor.

13) Absolver consultas y emitir informes respectos a las
acciones y actos ejecutados en los procesos de
adquisiciones de bienes y contratacion de servicios.

14) Custodiar y manipular el archivo y registros de érdenes de
compras, ordenes de servicios, cuadros comparativos de
precios y otros documentos relacionados con los procesos
de adquisiciones y contrataciones.

15) Registrar y controlar el ingreso y la salida de bienes del
Almacén Central, a través de las tarjetas de Kardex, para el

%
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control administrativo del Almacén.

16) Coordinar con el Almacenero la programacion del stock
minimo de bienes y materiales que debe exstir en el
Almacén Central durante el periodo de reposicion.

17) Brindar apoyo técnico a los Comitées Especiales de
Adjudicaciones y Contrataciones de bienes y servicios, por
disposicion del Subgerente de Logislica.

18) Coordinar y supervisar el ingreso de donaciones al Almacen
Central.

19) Elaborar el reporte mensual de las ordenes de compra
emitidas y solicitar el reporte mensual de las PECOSAS y
ordenes de compra atendidas por el Almacenero para su
tramite a la Subgerencia de Contabilidad.

20) Utilizar el correo electrdnico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

21)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Contabilidad.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Subgerente de Logistica.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con instruccidn secundaria completa.

o Tener estudios superiores en contabilidad o administracion no
menor a un (1) ano académico.

o Tener capacitacion actualizada en contabilidad gubernamental
y administracion de recursos.

o Contar con experiencia no menor de un (1) ano en labores de
administracion de recursos.

Descripcién del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Almacenero.
b.- Niimero de Orden 035

c.- Codigo del Cargo 200830AP
d.- Clasificacién del Cargo SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion que
ingresa a la Subgerencia de Logistica a través del Sistema
Automatizado de Gestion de Expedientes (SAGE).

2) Organizar y presentar al Subgerente de Logistica la
documentacion recibida para su evaluacion y disposicion
del tratamiento subsiguiente.

3) Codificar, registrar y distribuir la documentacion emitida por
la Subgerencia, a las diferentes dependencias de Ia
municipalidad, utilizando el Sistema Automatizado de
Gestion de Expedientes (SAGE).

4) Mantener organizado el ambiente fisico del Almacén Central
y velar por la seguridad del mismo.

5) Verificar y recepcionar el ingreso de los bienes adquiridos
por la municipalidad de acuerdo a las caracteristicas
técnicas que indica la respectiva Orden de Compra - Guia
de Internamiento, dejando constancia de la conformidad de
los mismos, o de cualquier observacion por diferencia al
ingreso de los bienes, o del rechazo de los bienes por
deficiencias técnicas de calidad.

6) Recepcionar las Ordenes de Compra y Pecosas, y visarlas
cuando han sido atendidas y/o liquidadas, para su
verificacion, codificacion y registro en el Kardex respectivo
para el procesamiento de la informacidn.

7) Elaborar Hojas de Modificacion, Notas de Entrada en que
se considera las disminuciones de ingreso por sobrantes de
bienes de Almaceén.
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8) Aplicar la normatividad vigente sobre la utilizacion de las
Pdlizas de Entrada y Salida de Bienes para racionalizar y
dinamizar el registro contable.

9) Llevar el registro de la existencia fisica de los bienes
almacenados en las Tarjetas de Control Visible, y realizar
inventarios o arqueos por muestreo para su verificacion
respectiva.

10) Recepcionar, verificar, clasificar por grupos, clases y
caracteristicas las maquinarias, equipos y recursos
materiales.

11) Ejecutar el almacenamiento, custodia, distribucion y
despacho de materiales y/o equipos.

12) Elaborar la informacion de ingresos y salidas de Almaceén,
en concordancia con los Pedidos Comprobantes de Salida —
PECOSAS vy las Polizas de Entradas y Salidas de Bienes
para remitirlas a la Subgerencia de Contabilidad.

13) Recepcionar Notas de Entrada, Hojas de Modificacion y
Anulacion, para su revision, codificacion y registro
respectivo.

14) Elaborar planillas, pecosas y drdenes de compra para
consolidarios en el movimiento mensual de almacén.

15) Elaborar las Actas de entrega de bienes a los beneficiarios
de los Convenios de Apoyo Social.

16) Mantener actualizado el saldo de stock de bienes en
Almacén para atender oportunamente el requerimiento de
las diferentes oficinas, e informar oportunamente para la
reposicién del stock de bienes correspondiente.

17) Valorizar los inventarios de almacén, semestral y
anualmente, elaborando informes de sobrantes y faltantes.

18) Realizar las aclividades necesarias para el buen
almacenamiento de los bienes y materiales.

19) Llevar y mantener el archivo documentario de la
Subgerencia.

20) Requerir y recibir los materiales de oficina para su custodia
y distribucién correspondiente.

21) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

22) Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Logistica.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Subgerente de Logistica.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con instruccion secundaria completa.

oTener estudios superiores técnicos en contabilidad o
administracién no menor a dos (2) semestres académicos.

o Tener capacitacion actualizada en contabilidad gubernamental
y/o administracion de recursos.

o Contar con experiencia en labores de gestion de recursos.

Descripcién del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Asistente Patrimonial.
b.- Numero de Orden 036

C.= C6dLgo del Ca[go 200830AP

d.- Clasificacién del Cargo SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Ejecutar las actividades relacionadas con la organizacion,
registro y control del Margesi de Bienes de la Municipalidad.
2) Proponer las directivas, normas y/o procedimientos técnicos
sobre Margesi de Bienes, en concordancia con la
normatividad aprobada por la Superintendencia de Bienes

Nacionales — SBN.

%

Pagina 59 de 144



PEEEEEEEEEREEEEEEREEEEEEAEE R EERRRRR R R R R R ERERERRERRER ;.

-
F o "™

.ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VICE gﬁ'-
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES S o

3) Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion
correspondiente al ingreso y/o modificacién del patrimonio
municipal de bienes muebles e inmuebles, a través del
Sistema Automatizado de Gestién de Expedientes (SAGE).

4) Integrar el Comité de Gestion Patrimonial de la
municipalidad, actuando en calidad de Secretario Técnico
del mismo y llevar los Libros de Actas correspondientes.

5) Emitir informes técnicos sobre expedientes relacionados con
las modificaciones ylo transferencias (altas y bajas) del
patrimonio municipal, incorporandolos al margesi conforme
aley.

6) Recepcionar, codificar y registrar las érdenes de compra de
bienes atendidos y otros documentos relacionados con el
incremento del patrimonio municipal.

7) Proponer a la Gerencia de Administracién el Plan de Trabajo
para la Toma de Inventario Fisico Anual de bienes del activo
patrimonial.

8) Coordinar, supervisar y participar activamente en el proceso
anual de toma de inventario general de bienes del activo fijo
de la municipalidad.

9) Realizar la codificacion y etiquetado de los bienes muebles e
inmuebles del activo fijo de la municipalidad.

10) Recopilar informacion del registro patrimonial de bienes para
proceder a realizar la conciliacion contable de las cuentas
patrimoniales.

11) Codificar, registrar y controlar la existencia fisica de los
bienes de activo fijo de la municipalidad, informando sobre la
falta o pérdida de alguin bien al Subgerente de Logistica.

12) Verificar la existencia fisica de muebles y equipos sefialados
en las Aclas de Entrega y Recepcion de Cargo de los
servidores municipales.

13) Utilizar el SAGE y otros aplicativos informaticos de
informacién municipal integrada, como herramientas de
gestion municipal.

14) Elaborar informes, cuadros y reportes relacionados con el
control de Marges de Bienes de la Municipalidad.

15) Participar en comisiones y reuniones relacionadas con el
margesi de bienes o gestion patrimonial.

16) Verificar la baja de bienes patrimoniales y otros bienes
solicitados por las diferentes unidades orgénicas de la
municipalidad, informando al respecto de acuerdo a las
disposiciones vigentes.

17) Evaluar y tasar los bienes del activo fijo sujetos a dar de
baja, asl como, los inmuebles municipales sujetos a
procesos de transferencia o ventan a terceros.

18) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta

de coordinacion y gestion administrativa.

19) Las demas funciones que le asigne el Subgerente de

Contabilidad.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Subgerente de Logistica.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con instruccion secundaria completa.

o Tener estudios superiores en contabilidad o administracidn no
menor a dos (2) afios académicos.

o Tener capacitacion actualizada en contabilidad gubernamental
y/o administracion de recursos.

o Contar con experiencia no menor de un (1) afio en labores de

administracién de recursos y/o contables.

“
LSS —————— ]

Pagina 60 de 144



PDOOOODODOODOOOPODOOOOOIODOIODOIOIOIOIOIIOIOIIOIODIDOIODOIOIODOODIODOODIODIOIODDOOODDODYDOYS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VICE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

=

3.8.4.- DE LA SUBGERENCIA DE PERSONAL.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICIPAL

Gerencia de
Administracion.

]

Subgerencia de
Personal.

Cuadro Organico de Cargos:

N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
037 Subgerente de Personal 01 037
038 Asistente de Planillas 01 038
039 Auxiliar Administrativo 01 039
TOTAL: 03

Descripcion del Cargo.

e.- Funciones Especificas del Cargo

a.- Denominacion del Cargo Subgerente de Personal.
b.- Nimero de Orden 037

c.- Cédigo del Cargo 200840EJ

d.- Clasificacién del Cargo SP-EJ

2)

1) Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades

técnicas administrativas de la Subgerencia de conformidad
con la normatividad del Sistema Nacional de Personal y la
Ley Marco de Gestion del Empleo Publico.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y las

normas y procesos técnicos que regulan el Sistema
Nacional de Personal, la legislacion del régimen laboral de la
actividad publica, el régimen laboral de la actividad privada y
el régimen especial laboral de Contratacion Administrativa

de Servicios — CAS.

e —
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3) Formular y proponer proyectos de directivas que faciliten la
adecuada y oportuna atencion de los procesos de gestion de
los recursos humanos de la municipalidad, en concordancia
con la normatividad sobre la materia,

4) Formular presentar a la Gerencia de Administracién el
Presupuesto Analitico de Personal — PAP anualizado, de la
municipalidad, para su aprobacion mediante Resolucion de
Alcaldia.

5) Organizar, conducir y supervisar los procesos técnicos de
convocatoria y seleccion de personal en concordancia con
las normas técnicas y directivas vigentes y dentro de las
disposiciones que regulan los regimenes laborales
aplicables en la administracion publica municipal.

6) Coordinar y controlar la base de datos central de |a planilla
Unica de pagos de remuneraciones, bonificaciones y
pensiones, y la formulacion de las planillas mensuales, o
guincenales correspondientes.

7) Formular y proponer los reglamentos de Asistencia y
Permanencia de Personal y de Evaluacién de Persanal, para
su aprobacién mediante Decreto de Alcaldia.

8) Organizar y mantener actualizado el Registro de Personal
(Legajos Personales de los Trabajadores) y el Escalafén
Municipal, para sustentar los procesos de desplazamiento y
capacitacion de personal.

9) Coordinar, orientar y evaluar la aplicacion y cumplimiento de
los contratos y convenios concertados por los trabajadores
municipales con las entidades previsionales, prestadoras de
salud, companias de seguros, entidades financieras y
comerciales.

10) Dirigir, supervisar y evaluar el proceso semestral de
evaluacion de personal, distribuyendo las fichas de
evaluacion respectivas a los Gerentes y Subgerentes, y
recopilarles debidamente llenadas y firmadas conforme al
Reglamento correspondiente.

11) Coordinar y ejecutar, por disposicion de la Gerencia
Municipal, las acciones de desplazamiento de personal
profesional, técnico, especialista, auxiliar, de apoyo y,
abrero.

12) Consolidar los requerimientos de capacitacién y proponer el
Plan Anual de Capacitacion del personal de |a
municipalidad.

13)Preparar y remitir el Rol Anual de Vacaciones de los
Trabajadores municipales, para su aprobacion a través de
Resolucion de Alcaldia.

14)Integrar la  Comisién Permanente de Procesos
Administrativos Disciplinarios en calidad de Secretario
Técnico y, el Comité de Administracion del Fondo de
Asistencia y Estimulo - CAFAE, designado mediante
Resolucién de Alcaldia.

15) Emitir informes técnicos sobre acciones disciplinarias por
negligencia de funciones, reiteradas ausencias al trabajo
injustificadamente y oftras faltas previstas en las
disposiciones legales de los distintos regimenes laborales.

16) Velar por la seguridad y conservacién de los documentos
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clasificados en los legajos de personal.

17)Emitir los informes técnicos sobre los asuntos de su
competencia, asi como los reportes mensuales sobre
asistencia, tardanzas, faltas injustificadas y justificadas del
personal, disponiendo los descuentos de haberes de ley a
que hubiere lugar.

18) Controlar el cumplimiento de los contratos de personal y los
convenios de practicas técnicas y preprofesionales.

18) Informar necesidades técnicas del Cuadro para Asignacién
de Personal e indicando el Presupuesto Analitico de
Personal en forma anual por Actividades y Proyectos para
su estudio, discusion y aprobacién correspondiente en
coordinacion con la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion,

20) Solicitar y requerir necesidades de recursos humanos en
funcién a las areas criticas, establecidas en la estructura
organica funcional vigente, acorde a lineamientos
presupuéstales.

21)Proponer y coordinar con la Gerencia Municipal, las
encargaturas de funciones en reemplazo o por ausencia del
titular responsable de la unidad orgénica prevista en la
estructura, no excediéndose del periodo presupuestario.

22) Supervisar la elaboracion de las Declaraciones Juradas de
las Obligaciones Tributario, tales como : ESSALUD,
Impuesto a la Renta, las AFP y del PDT de la SUNAT.

23) Autorizar y controlar la salida del personal administrativo y
de servicios, mediante el uso de las papeletas de salida por
motivos de comision de servicios, a cuenta de vacaciones,
particulares, y otros previstos en el Reglamento de
Asistencia y Permanencia,

24)Proponer delegacién de trabajadores a participar de los
aclos civicos programados por la institucion municipal,
donde se requiera la obligatoriedad participativa de la
Municipalidad.

25)Utilizar el correo institucional como herramienta de
coordinacién y de gestion administrativa.

26)Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto y plan operativo
de su unidad organica

27)Las demas funciones que le asigna el Subgerente de
Personal.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Gerente de Administracion,

o Ejerce mando directo sobre el Asistente de Personal y el
Auxiliar Administrativo.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de Administrador, o
Contador Publico, o Abogado, u otra carrera afin.

o Tener capacitacion actualizada en gestion municipal y gestion
recursos humanos.

o Contar con experiencia no menor de dos (2) afios, en labores
de gestion de la logistica gubernamental y/o administracién de
recursos.

o Tener conocimientos en computacién y en manejo de entorno

Windows y Microsoft office.
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Descripcion del Cargo.
a.- Denominacién del Cargo_ Asistente de Personal.
b.- Nimero de Orden 038
¢.- Codigo del Cargo 200840ES
d.- Clasificacién del Ca:go SP-ES

e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Procesar y formular las planillas tnicas de pagos de
remuneraciones, bonificaciones y pensiones del personal de
la municipalidad.

2) Formular el resumen mensual de remuneraciones del pliego
presupuestal.

3) Procesar los informes de liquidaciones de remuneraciones
reclamadas por el personal de conformidad con las
disposiciones legales y municipales correspondientes y por
disposicion del Subgerente de Personal.

4) Procesar los descuentos y retenciones a través de las
planillas de pagos, dispuestos por el Subgerente de
Personal.

5) Confeccionar las planillas de aportes previsionales a las
AFP’s.

6) Procesar y tramitar los reportes de retenciones efectuadas al
personal en las planillas de remuneraciones y pensiones,
para su pago correspondiente.

7) Atender las observaciones ylo consultas que los
trabajadores municipales puedan tener acerca de la
remuneracion asignada.

8) Expedir certificaciones sobre los descuentos y retenciones
efectuadas al personal,

8) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion

10) Las demas funciones que le asigne el Subgerente de

Personal,
Lineas de Autoridad y .
Responsabilidad o Depende directamente del Subgerente de Personal.
Requisitos Minimos del Cargo o Contar con estudios superiores en administracion o

contabilidad, no menor de cuatro (4) semestres académicos, o
alternativamente, tener estudios superiores y amplia
experiencia laboral en la gestién publica municipal.

o Tener capacitacion actualizada en administracion de personal.

o Tener conocimientos de computaciéon y entorno Windows y
Microsoft office.

o Contar con experiencia en labores de administracion de
recursos humanos.

Descripcién del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Auxiliar Administrativo.
b.- Nimero de Orden 039

c.- Codigo del Cargo 200840AP

d.- Clasificacion del Cargo SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Controlar y reportar diariamente sobre las ocurrencias en la
asistencia de personal de acuerdo con el Reglamento
correspondiente.

2) Custodiar y archivar la documentacion clasificada en los

registros de personal (Legajos personales).

%
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3) Emitir los reportes mensuales sobre las tardanzas,
inasistencias y licencias sin goce da haber del personal para
su procesamiento como descuentos en las planillas de
remuneraciones.

4) Registrar y controlar las papeletas de salida del personal.

5) Apoyar en la ejecucidn del proceso de evaluacion del
desempernio laboral del personal.

6) Mantener actualizada la base individualizada de datos del
personal y emitir los informes escalafonarios de personal
que le solicite el Subgerente de Personal.

7) Registrar y controlar la asistencia de los practicantes, y
emitir los reportes de ejecucion de practicas de acuerdo al
plazo de ley.

8) Participar en la preparacion, ejecucidn y evaluacion de
acciones de bienestar y capacitacién de los trabajadores.

9) Coordinar con EsSalud el tramite y emision de los cameés de
aportantes de los trabajadores que inician su relacién labora
en |la municipalidad.

10) Tramitar los subsidios por matemidad, reembolsos por
fallecimiento que otorga el seguro Social.

11) Apoyar la ejecucién de programas de de medicina
preventiva y exdmenes médicos en beneficio de la salud de
los trabajadores municipales.

12) Recibir y registrar documentos referentes al bienestar
general de los trabajadores.

13) Verificar yl/o realizar visitas ante la ausencia de los
servidores por razones de enfermedad y/o accidentes.

14) Apoyar en la elaboracién y actualizacion de perfiles
ocupacionales de los diferentes cargos de la Municipalidad.

15) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestién administrativa.

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

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Subgerente de Personal.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con estudios superiores universitarios o tecnoldgicos
en administracion o contabilidad, no menor de dos (2)
semestres académicos.

o Tener capacitacién actualizada en administracién de personal.

o Tener conocimientos de computacién y entorno Windows y
Microsoft office.

o Contar con experiencia en labores de administracion de

recursos humanos.

%—____—
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3.9.- DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION URBANA.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA

MUNICIPAL

|
I
Gerencia de
Infraestructura y Gestién
Urbana.
Cuadro Organico de Cargos:
N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | ©ARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
040 Gerente 01 040
041 Secretaria 01 041
TOTAL: 02
Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Gerente de Infraestructura y Gestién Urbana.
b.- Nidmero de Orden 040
C.- c&digg del Cargo 200900EC
d.- Clasificacion del Cargo EC

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Planificar, dirigir y supervisar las actividades técnicas
administrativas del Sistema Nacional de Inversién Publica —
SNIP y de planificacian y gestién del desarrollo urbano de la
jurisdiccion distrital de la municipalidad.

2) Formular y proponer a la Gerencia Municipal, los
lineamientos de politca y objetivos institucionales
relacionados con los asuntos de su competencia funcional.

3) Proponer a la Gerencia Municipal para su aprobacién, a
través del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
(PAAC), el tipo, modalidad y fechas probables de ejecucion
de los proyectos de inversién y obras de infraestructura
local.

4) Establecer y proponer los criterios para la priorizacién de los
proyectos de inversion y obras de infraestructura local a
ejecutar, en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto.

5) Formular y proponer a la Gerencia Municipal, el Plan Anual

e ————————————————
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de Inversiones de la municipalidad, para su aprobacion por
el Alcalde y el Concejo Municipal.

6) Analizar y evaluar trimestralmente la ejecucion del Plan
Anual de Inversiones, proponiendo las medidas correctivas
que crea pertinentes para su cumplimiento.

7) Conducir y controlar la elaboracion de los estudios de
preinversion de los proyectos y solicitar su declaracion de
viabilidad a la Unidad evaluadora — OPI.

8) Supervisar la actualizacion del registro en el Banco de
Proyectos del SNIP, en sus distintas fases de preinversion,
inversion y post inversién conforme a la normatividad del
caso.

9) Proponer, conducir y supervisar la elaboracion de los
expedientes técnicos y estudios definitivos de los estudios
de preinversion declarados viables.

10) Solicitar a la Gerencia Municipal la aprobacién de los
expedientes de contratacion de los procesos de seleccion
para la contratacion y supervision de obras vy, consultorias
de obras, de conformidad con los disposiciones legales de
la materia.

11) Integrar y Presidir el Comité Especial de Licitacién Publica,
Concurso Publico de Méritos, Adjudicacion Directa y
Adjudicacion de Menor Cuantia relacionadas con la
ejecucion de proyectos u obras de inversion publica local y
consultorias para obras.

12) Dirigir y controlar la ejecucion de los proyectos de inversion
y obras de infraestructura local, asi como las actividades de
la supervisidn de obras correspondientes.

13) Revisar, evaluar y recomendar el pago de valorizaciones de
obras, adicionales y reducciones de obras, conforme a las
disposiciones de la Ley y Reglamento de Contrataciones del
Estado.

14)Coordinar y supervisar la formulacién, ejecucion y
actualizacién del Plan Urbano Distrital, el Mapa de Riesgos
y Peligros y los Esquemas de Zonificacién de los caserios y
nlcleos poblacionales, del distrito.

15) Orientar y supervisar la organizacién y ejecucion del
Catastro Municipal Urbano y Rural de la jurisdiccién distrital.

16) Coordinar la elaboracion del Plan de Desarrollo de los
Asentamientos Humanos, para proponerlo a la Gerencia
Municipal para su aprobacién mediante por Alcaldia.

17)Coordinar y supervisar la realizacién de inspecciones
oculares para detectar la ejecucion de proyectos de
habilitacion urbana, de edificaciones u obras y/lo de
proyectos de infraestructura particulares de manera
informal.

18)Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y
municipales que regulan el crecimiento y desarrollo urbano
de los nucleos habitacionales del distrito.

19) Aprobar mediante resolucién gerencial las licencias de
proyectos de habilitacion urbana y de edificaciones,
ejecutadas por particulares conforme a las normas técnicas
legales que regulan el desarrollo urbano del distrito.

DOOODDPDOPPPPOSOPOPOPODOIOIOOLODOIOIOIIIODDOIODOIODOIIDOIODOOIDOIODIIIIIIIIDOOOOODDIDYYY

20) Suscribir _las _resoluciones gerenciales delegadas a_su
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despacho gerencial. .

21)Supervisar, evaluar y utilizar el Sistema Automahzgdq de
Gestion de Expedientes - SAGE y otros aplucat{vos
informéticos de su competencia, como herramientas basicas
de la gestion administrativa. o

22)Asesorar a la Alcaldia y Gerencias de la municipalidad en
los asuntos de su competencia funcional.

23) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

24)Las demads gue le asigne el Gerente Municipal.

Lineas de Autoridad y

Responsabilidad

o Depende directamente del Gerente Municipal.

o Ejercer mando directo sobre la Secretaria y los Subgerentes
de Formulacion de Proyectos, de Infraestructura y de Gestion
Urbana.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de Ingeniero Civil
colegiado.

o Tener capacitacion actualizada en gestion municipal y en
gestion y supervision de proyectos y obras plblicas.

o Contar con experiencia profesional en labores de ingenieria,
no menor de tres (3) afos.

o Tener experiencia en labores de ejecucion y/o supervision de
obras publicas, no menor de dos (2) afos.

o Contar con cierta experiencia en la conduccion de personal.

o Tener conocimientos en computacion y en manejo de entorno
Windows y Microsoft office, y software de ingenieria.

Descripcion_del Cargo.

a.- Denominacion del Camo Secretaria.
b.- Nimero de Orden 041

c.- Codigo del Cargo 200900AP
d.- Clasificacion del Cargo SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recibir, registrar y clasificar la documentacion que ingresa a
la Gerencia de Infraestructura y Gestién Urbana a través del
Sistema Automatizado de Gestién de Expedientes - SAGE.
Preparar y presentar al Gerente, la documentacién recibida,
para su andlisis e instrucciones de atencion y tratamiento
subsiguiente.

3) Redactar o tomar dictado, digitar e imprimir documentacion
por disposicién del Gerente ¥ poneria a su vista para la firma
correspondiente.

4) Codificar, registrar y distribuir la documentacion expedida
por la Gerencia para drganos y unidades organica de la
municipalidad; asi como, aquella dirigida a las diversas
entidades publicas y privadas, utilizando el SAGE.

5) Atender y efectuar llamadas telefénicas  oficiales y
registrarlas debidamente, dandolas a conocer al Gerente
Municipal.

6) Alenlder al plblico en general y concertar citas o audiencias,
previa autorizacion, con el Gerente.

7) Cpnvupar a reuniones de trabajo a los subgerentes por
disposicion del Gerente, preparando la agenda vy

documentacidn objeto de la misma.

8) Redactar y llevar las actas de las reuniones de trabajo, por
disposicion del Gerente.

2

—

9) Organizar y mantener el archivo documentario de |a
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Gerencia, debidamente actualizado y conservado.

10) Hacer los requerimientos y recepcionar los materiales de
oficina correspondientes a la Gerencia: asi como,
custodiarlos y distribuirlos a quien corresponda.

11) Velar por |a seguridad, conservacion y mantenimiento de los
bienes muebles, equipos y ambiente fisico asignados a la
Gerencia.

12) Coordinar con la Subgerencia de Atenci6n al Ciudadana el
tramite de la documentacion relacionada con el despacho de
la Gerencia de Infraestructura y Gestién Urbana.

13) Gestionar el tramite documentario del despacho de la
Gerencia, clasificandola e ingresandola al SAGE.

14) Evaluar y seleccionar la documentacion de la Gerencia para
su transferencia al Archivo Central o su eliminacién.

15) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa,

16) Formular y evaluar el presupuesto y plan operativo de la
Gerencia,

17) Las demds que le asigne el Gerente de Infraestructura y
Gestion Urbana.

Lineas de Autoridad Y | o Depende directamente del Gerente de Infraestructura y
Responsabilidad Gestién Urbana.
Requisitos Minimos del Cargo o Tener instruccién secundaria completa.
o Tener titulo de Secretaria Ejecutiva, o altemativamente, contar
con estudios técnicos de secretariado no menores a un (01)
ano académico.
o Tener capacitacion en manejo de paquetes informaticos,
entorno Windows y Microsoft office.
o Experiencia en labores secretariales.

%
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3.9.1.- DE LA SUBGERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
GERENCIA
MUNICIPAL
|
Gerencia de
Infraestructura y
Gestion Urbana
[

Subgerencia de
Formulacion de

Proyectos
Cuadro Organico de Cargos:
N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
042 Subgerente 01 042
043 Economista 01 043
044 Ingeniero 01 044
045 Cadista 01 045
TOTAL: 04
Descripcion del Cargo.
a.- Denomlnaclc_in del Cargo Subgerente de Formulacién de Proyectos.
b.- Numero de Orden 042
C.- C@@ del Cm 200910EC
d.- Clasificacion del Cargo SP-EC
e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Programar, ejecutar y controlar las actividades técnicas
administrativas de la Subgerencia de Formulacion de
Proyectos, actuando como Unidad Formuladora de
Proyectos - UF1 de la municipalidad.
2) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y las

%_—_—___
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normas y procesos técnicos que regulan el Sistema
Nacional de Inversion Publica - SNIP,

3) Dirigir y supervisar las actividades técnicas administrativas
relacionadas con la elaboracion de los estudios de
preinversion siendo responsable del contenido de los
mismos y de se enmarquen dentro de las competencias
funcionales de la municipalidad.

4) Mantener coordinaciones y consultas necesarias con las
entidades que ejecutan proyectos de inversién dentro del
campo funcional de la municipalidad, para evitar duplicidad
de proyectos.

5) Solicitar la opinion favorable de la entidad que tendra a
cargo la operacién y mantenimiento del proyecto elaborado
por la municipalidad, antes de remitir el perfil de
preinversion.

6) Coordinar y supervisar las actividades técnicas de
elaboracion de los estudios definitivos o expedientes
técnicos de los proyectos de inversion declarados viables.

7) Formular las bases administrativas y técnicas de los
proyectos de inversion para su sometimiento a los procesos
de seleccion para la contratacién y supervisién de obras y
consultorias  respectivas, de conformidad con las
disposiciones de la Ley y el Reglamento de Contrataciones
del Estado.

8) Registrar y actualizar la informacién del Banco de Proyectos
de acuerdo a su condicion de observado el estudio de
preinversion, declarado viable, aprobado el expediente
técnico, en ejecucion de obra o culminado y liquidado.

9) Coordinar y efectuar el levantamiento de las observaciones
planteados a los estudios de preinversidn y/o expedientes
técnicos de los proyectos de inversion elaborados por la
Subgerencia.

10) Coordinar, supervisar, evaluar y emitir opinién técnica sobre
los proyectos de inversion elaborados por encargos o
contratos.

11) Visar y sellar todas las paginas que contienen los estudios
de preinversion y expedientes técnicos elaborado ylo
aprobados por la Subgerencia.

12) Elevar al Gerente de Infraestructura y Gestion Urbana, los
estudios definitivos o expedientes técnicos elaborados para
la ejecucion de los proyectos de inversion, para su
aprobacion mediante resolucion gerencial.

13) Evaluar los presupuestos de prayectos de obras y preparar
analisis evaluativos de estudios técnicos, previa verificacion
d campo dentro de su especialidad.

14) Elaborar las fases y los términos de referencia para la
ejecucion de estudios contenidos en el Plan Anual de
Inversiones de la municipalidad.

15) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

16) Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto y el plan
operativo de |la subgerencia.

17)Las demas funciones que le asigne el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto o le sea dispuesto por norma

Iegal.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Gerente de Infraestructura y
Gestion Urbana.

o Ejerce mando directo sobre el Economista, Ingeniero y el
Cadista.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de Ingeniero Civil
colegiado.

%
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o Tener capacitacién actualizada en formulacion de proyectos
de inversion publica y del SNIP,

o Contar con experiencia no menor de dos (2) afios, en labores
de formulacién de proyectos en el marco del SNIP.

o Tener conocimientos en computacion y en manejo de entorno

Windows y Microsoft office y del software del SNIP.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Economista.
b.- Niimero de Orden 043

c.- Codigo del Cargo 200910ES
d.- Clasificacién del Cargo SP-ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1)Recopilar, analizar e interpretar informacion socioeconomica
y financiera para la elaboracién de los estudios de
preinversion dentro del campo de competencia de la
municipalidad.

2)Reconocer y recopilar informacion especifica de campo donde
se ejecutaran los proyectos de inversién cuyos estudios de
preinversion, o estudios definitivos, o expedientes técnicos, se
encuentran en proceso de elaboracion.

3)Desarrollar los estudios sacioeconémicos y financieros de los
estudios de preinversién con los contenidos minimos exigidos
por la normatividad establecida por el 6rgano rector del
Sistema Nacional de Inversién Publica — SNIP.

4)Absolver las consultas que le formule la Subgerencia de
Programacion de Inversiones respecto de los estudios de
preinversion sujetos a evaluacion.

5)Efectuar el levantamiento oportuno de las observaciones
planteadas a los estudios de preinversion en los que ha
participado como formulador y dentro del campo de su
especialidad.

6)Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de
coordinacién y gestion administrativa.

7)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Formulacién de Proyectos.

Lineas de Autoridad y
Responsabilidad

o Depende directamente del Subgerente de Formulacién de
Proyectos.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de Economista.

o Tener capacitacion actualizada en formulacion de proyectos
de inversion publica y del SNIP.

o Tener conocimientos de computacion y en manejo de entorno

Windows y Microsoft office, y del software del SNIP.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Ingeniero.
b.- Nimero de Orden 044

c.- Cédigo del Cargo 200910ES
d.- Clasificacion del Cargo SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recopilar, analizar e interpretar informacién topografica y
geogrdfica para la elaboracion de los estudios de
preinversion dentro del campo de competencia de la
municipalidad.

2) Reconocer y recopilar_informacién especifica de campo

m
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donde se ejecutaran los proyectos de inversion cuyos
estudios de preinversién, o estudios definitivos, o
expedientes técnicos, se encuentran en proceso de
elaboracian,

3) Calcular ylo disefar estructuras, planos y especificaciones
de proyectos y obras.

4) Recomendar la realizacion de ensayos de suelos e
interpretar los resultados para aplicarlos en la formulacién
de los estudios de ingenieria.

5) Preparar croquis, memorias descriptivas y diagramas para
la realizacion de proyectos de inversion.

6) Coordinar anteproyectos arquitectdnicos con  los
estructurales, sanitarios y eléctricos.

7) Desarrollar los perfiles técnicos y estudios de ingenieria de
los estudios de preinversion con los contenidos minimos
exigidos por la normatividad establecida por el organo rector
del Sistema Nacional de Inversion Publica — SNIP.

8) Absolver las consultas que le formule la Subgerencia de
Programacién de Inversiones respecto de los estudios de
preinversion sujetos a evaluacion,

9) Efectuar el levantamiento oportuno de las observaciones
planteadas a los estudios de preinversién en los que ha
participado como formulador y dentro del campo de su
especialidad.

10) Coordinar con profesionales o técnicos especializados
sobre los proyectos que formula, para realizar un trabajo
conjunto, en beneficio del proyecto de inversidn.

11) Brindar informacién técnica al Subgerente de Formulacién
de Proyectos cuando se lo requiera.

12) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

13) Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Formulacién de Proyectos.

Lineas de Autoridad y
Responsabilidad

o Depende directamente del Subgerente de Formulacién de
Proyectos.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de Ingeniero Civil
colegiado.

o Tener capacitacion actualizada en formulacién de proyectos
de inversion publica y del SNIP.

o Contar con experiencia en formulacion de proyectos en el
marco del SNIP no menor de dos (2) afios.

o  Tener conocimiento de computacion, en manejo de entorno

Windows, Microsoft Office y del Software del SNIP.

Descripcién_del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Cadista.
b.- Niimero de Orden 045

c.- Cédigo del Cargo 200910ES
d.- Clasificacién del Cargo SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion
que ingresa a la Subgerencia de Formulacion de
Proyectos a través del Sistema Automatizado de
Gestion de Expedientes - SAGE.

2) Organizar y presentar al Subgerente la documentacion
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recibida, para su evaluacion y disposicion de su
tratamiento subsiguiente.

3) Codificar, registrar y distribuir la documentacion
emitida por la Subgerencia, a las diferentes
dependencias de la municipalidad, utilizando el SAGE.

4) Dibujar en computadora planos diversos de
arquitectura, ingenieria y otros similares.

5) Interpretar y representar croquis, datos técnicos,
diagramas e informaciones similares.

6) Realizar trabajos en computadora de dibujos
topograficos, interpretando datos técnicos.

7) Desarrollar planos de proyectos de obras de
arquitectura, ingenieria y otros similares.

8) Desarrollar planos de estructuras interpretando hojas
de calculo.

9) Desarrollar cartas topograficas y realizar ampliaciones
y y educciones de planos.

10)Elaborar croquis, organigramas, diagramas, cuadros
estadisticos, senales informativas, signos
convencionales e ilustraciones de acuerdo a
indicaciones del subgerente.

11)Manejar los software de Autocad, y otros paquetes
informaticos para el desarrollo de planos tematicos y
explicativos.

12) Mantener el archivo documentario de la Subgerencia.

13)Requerir y recibir los materiales de oficina para su
custodia y distribucién correspondiente.

14)Utilizar el correo electrénico institucional como
herramienta de coordinacion y gestion administrativa.

15) Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Programacion de Inversiones.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Subgerente de Formulacion de
Proyectos.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con instruccion secundaria completa.

o Tener capacitacién técnica actualizada en disefio de planos
por computadora (Autocad), por un lapso no menor de seis (6)
meses.

o Tener experiencia en labores de planimetria por computadora.

o Tener conocimiento de computacién, en manejo de entorno
Windows y Microsoft Office.
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3.9.2.- DE LA SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
GERENCIA
MUNICIPAL
]
I
Gerencia de
Infraestructura y
Gestién Urbana

—

Subgerencia de
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)D DO D

Infraestructura
Cuadro Organico de Cargos:
N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | ©ARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
046 Subgerente 01 046
047 Supervisor de Obra 01 047
TOTAL: 02

Descripcién_del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Subgerente de Infraestructura.
b.- Nimero de Orden 046

c.- Codigo del Cargo 200920EJ

d.- Clasificacion del Cargo SP-EJ

e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Programar, ejecutar y controlar las actividades técnicas
administrativas relacionadas con la ejecucién de obras y
proyectos de inversion publica.

2) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y las
normas y procesos técnicos que regulan la contratacion y
ejecucion de las obras y proyectos de inversion publica,
como la Ley y Reglamento de Contrataciones del Estado.

3) Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion que
ingresa a la Subgerencia a través del Sistema Automatizado
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10

~—

11)

12)

13

—

14

~—

15)

16)

17)

18

—

19)

de Gestion de Expedientes - SAGE.

Analizar, evaluar y disponer el tratamiento a dar a la
documentacion ingresada a la Subgerencia.

Codificar, registrar y distribuir la documentacion emitida por
la Subgerencia, a las diferentes dependencias de la
municipalidad, utilizando el SAGE.

Coordinar y supervisar la ejecucion del Plan Anual de
Inversiones de la municipalidad, emitiendo informes de
evaluacion cada trimestre a la Gerencia de Infraestructura y
Gestién Urbana.

Ejecutar obras de infraestructura urbana relacionadas con la
remodelacion y mantenimiento de monumentos, parques,
pistas, veredas, semaforizacion y sefalizacion
indispensables para el desenvolvimiento de la Comunidad.
Programar, presupuestar y ejecutar las obras municipales
mediante la modalidad de ejecucion presupuestaria directa.
Disefiar, promover y apoyar técnicamente en |a
construccion de infraestructura fisica de apoyo a los
sectores productivos del distrito y a la comunidad en
general.

Realizar inspecciones inopinadas a las diferentes obras y
proyectos en ejecucién, para comprobar el cumplimiento
efectivo de los procedimientos técnicos, especificaciones
técnicas y que el material de construccién utilizado, estén
conforme a lo sefalado en los expedientes técnicas
respectivos.

Controlar y evaluar las labores del personal a cargo de la
ejecucion y supervision de las obras y emitir informes
técnicos en materias de su competencia.

Evaluar los expedientes de pago de valorizaciones por el
avance en la ejecucion y/o supervision de obras, y de
consultorias de proyectos de inversion, asi como el pago de
adicionales y deductivos de obras, conforme a las
disposiciones y plazos establecidos en la Ley y Reglamento
de Contrataciones del Estado.

Supervisar las actividades laborales del personal a su cargo
adoptando las acciones para su adecuada productividad.
Informar periodicamente a la Gerencia respecto de las
obras ejecutadas y en proceso de ejecucion, expresando
los problemas y limitaciones presentadas, las acciones
correctivas aplicadas y proponiendo recomendaciones que
requiera aplicarse para su normal ejecucion, inclusive sobre
plazos de ejecucion.

Programar y controlar el uso o contratacién de maquinaria y
equipo pesado para la ejecucion de obras de infraestructura
basica de apoyo a la comunidad.

Preparar y verificar la documentacion técnica y financiera
para la liquidacion de las obras municipales concluidas,
como comprobantes de pago, expedientes tecnicos,
cuadernos de obra para determinar las horas — maquina,
combustibles, herramientas y equipos y materiales
utilizados en la obras.

Programar, solicitar y supervisar la elaboracién de las
liquidaciones de las obras municipales concluidas dentro de
los plazos establecidos por la Ley y Reglamento de
Contrataciones del Estado.

Revisar y emitir opinion técnica sobre los informes de
liquidacion técnica y financiera de obras dentro de los
plazos de ley, dando conformidad u observando la
liquidacion, aplicando las disposiciones sefialadas por la
Ley v Reglamento de Contrataciones del Estado.

Tramitar el expediente de liquidacion técnica y financiera de

%
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obra para su aprobacion por la Gerencia Municipal, de estar
conforme con la misma.

20) Organizar, custodiar y mantener el archivo de los
expedientes de liquidaciones de obras aprobadas, asi
como, tramitar aquellos expedientes cuyas obras deben ser
transferidas al sector correspondiente.

21) Elaborar los expedientes de liquidacién de obras ejecutadas
bajo la modalidad de ejecucién presupuestaria directa.

22) Proyectar las resoluciones de aprobacién de liquidaciones
de obras.

23) Mantener el archivo documentario de la Subgerencia.

24) Requerir y recibir los materiales de oficina para su custodia
y distribucion correspondiente.

25) Utilizar el correo electrdnico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

26) Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto y el plan
operativo de la subgerencia.

27) Las demas funciones que le asigne el Gerente de
Infraestructura y Gestién Urbana.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Gerente de Infraestructura y
Gestion Urbana.
o Ejerce mando directo sobre el Supervisor de Obra.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de Ingeniero Civil
colegiado.

o Tener capacitacion actualizada en gestion y ejecucion de
obras de infraestructura y proyectos de inversion publica.

o Contar con experiencia no menor de tres (3) afios, en labores
de ejecucion y/o supervision de obras publicas.

o Tener conocimientos en computacién, manejo de entorno

Windows y Microsoft Office y del software de ingenieria.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Supervisor de Obra.
b.- Nimero de Orden 047

c.- Codigo del Cargo 200920ES

d.- Clasificacién del Cargo SP-ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Programar, conducir y evaluar las acciones de supervision
de obras y emitir los informes técnicos correspondientes.

2) Custodiar y efectuar los registros diarios en el cuaderno de
control de obras de los hechos ocurridos, equipos y
materiales utilizados, personal que labora y otros actos que
suceden durante la ejecucién de la obra.

3) Supervisar que se cumpla estrictamente los procedimientos
y especificaciones determinadas en el expediente técnico de
obra aprobado.

4) Supervisar y asegurar que los equipos y el material de
construccion utilizado corresponda realmente en términos de
calidad y cantidad a las especificaciones establecidas en el
expediente técnico de obra aprobado.

5) Supervisar que las actividades del personal de la obra se
desarrollo de manera normal y dentro de los indicadores de
productividad previstos.

6) Supervisar que el tiempo de ejecucién de las obras no
sobrepase al establecido previamente en el Cronograma
convenido por la Subgerencia y el Contratista, para evitar
desfases y retrasos, informando oportunamente de ocurrir

“
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estas anomalias.

7) Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material
necesario para el desarrollo de programas de ingenieria,

8) Preparar informes técnicos sobre denuncias, concesiones,
de conservacion de equipos y maquinaria y sobre ofras
areas especializadas de la ingenieria.

9) Evaluar y emitir opinién técnica respecto del tramite de pago
de valorizaciones por avances de ejecucion de obra y, por
adicionales y/o deductivos de obra, solicitados por la
Contratista, dentro de los plazos y disposiciones
establecidas en la Ley y Reglamento de Contrataciones del
Estado.

10) Analizar y emitir informe técnico sobre las liquidaciones
técnicas y financieras de obra presentadas por Contratista,
dentro de los plazos y disposiciones sefialados en la Ley y
Reglamento de Contrataciones del Estado.

11) Preparar y organizar los documentos y el cuaderno de obra
para el tramite del expediente de liquidacion de obra.

12) Organizar el expediente de obras por ejecucién
presupuestaria directa concluidas y elaborar las
liquidaciones  técnicas y financieras  respectivas,
tramitandolas a la subgerencia de Infraestructura para su
conformidad.

13) Elaborar expedientes de liquidacion de proyectos ejecutados
como compensacion por afectacion de terrenos y viviendas,
para la apertura y ensanchamiento de calles y vias publicas.

14) Tramitar a la Subgerencia y hacer el seguimiento de las
cartas fianza y otras garantias presentadas por el
Contratista, de conformidad a las disposiciones legales
correspondientes.

15) Elaborar y presentar el informe final de la obra concluida,
adjuntando la memoria descriptiva, especificaciones
técnicas, planos replanteados, y el cuadro de metrados
realizados durante los trabajos ejecutados.

16) Mantener en custodia copias de los documentos financieros
(pagos efectuados) y documentos técnicos relacionados con
la ejecucién de las obras a su cargo.

17) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion.

18) Las demaés funciones que le asigne el Subgerente de
Infraestructura.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Subgerente de Infraestructura.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de Ingeniero Civil o
Arguitecto colegiado.

o Tener capacitacion actualizada en ejecucién y/o supervision
de obras de infraestructura y proyectos de inversidn publica.

o Contar con experiencia no menor de tres (3) afios, en labores
de ejecucion y/o supervision de obras publicas.

o Tener conocimientos en computacion, manejo de entorno
Windows y Microsoft Office y del software de ingenieria.
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3.9.3.- DE LA SUBGERENCIA DE GESTION URBANA.

- Organigrama Estructural del Organo:
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CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
GERENCIA
MUNICIPAL
Gerencia de
Infraestructura y
Gestion Urbana
Subgerencia de
Gestion Urbana
Cuadro Organico de Cargos:
N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
048 Subgerente 01 048
049 Registrador Catastral 01 049
050 Técnico Administrativo 01 050
TOTAL: 03
Descripcion del Cargo.
a.- Denominacion del Cargo Subgerente de Gestién Urbana.
b.- Nimero de Orden 048
C.- Cédigo del Camo 200930EJ
d.- Clasificacién del Cargo SP -EJ
e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Programar, ejecutar y controlar las actividades técnicas
administrativas relacionadas con la planificacion, gestion y
control del desarrollo urbano y rural del distrito, en
concordancia con la Ley de Habilitaciones Urbanas y
Edificaciones, el Reglamento de Acondicionamiento
Territorial y Desarrollo Urbano, el Reglamento Nacional de
Edificaciones y los Planes Municipales correspondientes.
2) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y las
normas _y procedimientos técnicos gque regulan el
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ordenamiento territorial y el desarrolio urbano.

3) Formular y proponer proyectos de reglamentos y directivas
para regular los procesos de habilitaciones urbanas y
edificaciones por parte de los vecinos, para que el
crecimiento de la ciudad sea ordenado, seguro e integrado.

4) Propiciar, coordinar y supervisar la formulacion,
implementacion y actualizacion del plan urbano, del estudio
de riesgos y peligros y los planes de desarrollo de
asentamientos humanos de la jurisdiccion territorial del
distrito, y en concordancia con las politicas y planes de la
provincia, regional y nacional.

5) Controlar el cumplimiento de los esquemas de zonificacion,
planos de vias, y planos de equipamiento urbano contenidos
en el Plan Urbano Distrital, por parte de las entidades
publicas y privadas y por los vecinos en general.

6) Analizar y calificar el cumplimiento de las formalidades de
ley, de los expedientes técnicos sobre aprobacion de
anteproyectos y proyectos de habilitaciones urbanas
presentadas por particulares, de estar conformes se remiten
a la Comision Técnica Calificadora para su pronunciamiento
técnico en el marco del Reglamento Nacional de
Edificaciones.

7) Analizar y calificar el cumplimiento de las formalidades de
ley, de los expedientes técnicos sobre autorizacion de
licencias de edificaciones, ampliaciones, remodelaciones ylo
demoliciones de los inmuebles presentados por particulares,
de estar conformes se remiten a la Comisién Técnica
Calificadora para su pronunciamiento técnico en el marco
del Reglamento Nacional de Edificaciones.

8) Analizar, evaluar y emitir opinidn técnica sobre las
solicitudes de adjudicaciones de lote, constancias de
posesion de lote y expropiacion de terrencs, con fines de
habitabilidad y ordenamiento urbano y de conformidad con
las disposiciones legales y municipales correspondientes.

9) Evaluar, calificar y emitir opinion técnica sobre la
procedencia o no, respecto de las solicitudes para
instalacion de elementos de publicidad exterior (anuncios)
presentadas por los administrados y tramitarlas a la
Gerencia para la emision de la resolucién gerencial
correspondiente.

10) Organizar, dirigir y ejecutar programas de nomenclatura vial
y numeracién de fincas de acuerdo con el ordenamiento y
crecimiento urbano de la ciudad capital y de los nticleos
poblacionales del distrito.

11) Evaluar y emitir opinion técnica sobre las solicitudes de
cambio de uso de |ote, cambio de zonificacian, delimitacion
de linderos, peritajes, tasaciones de inmuebles y otros sobre
areas de terrenos, conforme con las normas técnicas y
municipales sobre la materia.

12) Fiscalizar, inspeccionar y/o verificar que los proyectos de
edificaciones que ejecutan en el distrito las empresas
privadas operadoras de servicios publicos, como telefonia,
agua y alcantarillado y energia eléctrica, cuenien con las
autorizaciones de ley correspondientes.

13) Efectuar inspecciones de campo para detectar Ila
informalidad en la ejecucién de habilitaciones urbanas,
edificaciones, ampliaciones, remodelaciones ylo
demoliciones por parte de los particulares, aplicando las
acciones y sanciones correspondientes.

14) Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la
organizacién, elaboracion y actualizacién del Catastro
Urbano y Rural Municipal del distrito, y las acciones de
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levantamiento catastral correspondientes.

15) Controlar y evaluar la elaboracion y actualizacion del Plano
Base General de la ciudad capital y de otros nucleos
poblacionales del distrito.

16) Organizar el expediente técnico para el reconocimiento de
asentamientos humanos del distrito, mediante resolucion de
alcaldia.

17) Ejecutar las acciones de ordenamiento, autorizacién y
control de las obras de infraestructura y equipamiento de los
servicios publicos locales y de su mantenimiento,
remodelacion y reparacion.

18) Conservar y administrar, en su caso los bienes de dominio
publico con excepcion de lo que corresponda al estado de
acuerdo a ley, conforme a las disposiciones del Plan Urbano
Distrital.

19) Elaborar la informacion estadistica basica sistematizada
para la toma de decisiones, con la informacién que se
genera en la Subgerencia,

20) Efectuar y/o participar en los estudios de evaluacién y
estimacion de riesgos por desastres, proponiendo las
medidas necesarias para mitigar y/o eliminar la
vulnerabilidad por riesgos y peligros, en el distrito.

21) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

22) Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto y el plan
operativo de la subgerencia.

23)Las demas funciones que le asigne el Gerente de
Infraestructura y Gestion Urbana.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Gerente de Infraestructura y
Gestion Urbana,

o Ejerce mando directo sobre el Registrador Catastral y el
Técnico Administrativo,

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de Arquitecto
colegiado.

o Tener capacitacion actualizada en planificacion y gestién
urbana.

o Contar con experiencia no menor de tres (3) afios en labores
sobre desarrollo urbano.

o Tener conocimientos en computacién, en manejo de entorno

Windows y Microsoft office y del software Autocad.

Descripcién_del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Registrador Catastral.
b.- Niimero de Orden 049

c.- Cédigo del Cargo 200930ES

d.- Clasificacién del Cargo SP-ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Organizar y ejecutar el trabajo técnico para la elaboracion y
actualizacion del catastro urbano y rural municipal.

2) Formular y proponer proyectos de reglamentos y directivas
para la organizacidn y elaboracion del Catastro Municipal en
concordancia con la normatividad del Sistema de Nacional
del Catastro Integrado.

3) Proponer andlisis evaluativos y presupuestos para la
ejecucion y equipamiento del catastro municipal de manera
priorizada.

4) Programar, ejecutar y supervisar el levantamiento de la
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informacién catastral en el distrito de manera gradual y
progresiva.

5) Desarrollar y mantener actualizada la base de datos del
sistema catastral alfanumérico y la base de datos gréfica.

6) Programar y efectuar inspecciones a predios urbanos y
rurales por reclamaciones relacionadas con el Catastro.

7) Efectuar inspecciones técnicas en zonas urbanas y rurales,
y emitir reportes por disposicién del Subgerente de Gestién
urbana, para atender solicitudes de delimitacion de linderos,
camblos de uso, cambios de zonificacion, peritajes y
tasaciones de terrenos dentro de la jurisdiccion distrital.

8) Capacitar a las brigadas de levantamiento catastral y
supervisar su labor, de acuerdo a la propuesta de
elaboraciéon  ylo  actualizacién  catastral  aprobada
anualmente.

9) Efectuar levantamientos de campo y elaborar planos para la
asignacion de numeracion de fincas y el otorgamiento de
certificados de numeracion de inmuebles.

10) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa,

11) Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Gestion Urbana.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Subgerente de Gestion Urbana.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con grado universitario de bachiller en Arquitectura o
Ingenieria Civil.

o Tener capacitacion actualizada en planificacion urbana y
registro catastral.

o Contar con experiencia no menor de un (1) afo en labores de
gestion catastral.

o Tener conocimientos en computacion, en manejo de entormo

Windows y Microsoft office y, del software Autocad.

Descripcién_del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Técnico Administrativo.
b.- Niimero de Orden 050

c.- Cédigo del Cargo 200930ES

d.- Clasificacién del Cargo SP-ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion que
ingresa a la Gerencia de Administracion a través del
sistema automatizado de gestion de expedientes (SAGE).

2) Organizar y presentar al Gerente de Administracién la
documentacion recibida para su evaluacion y disposicion
del tratamiento subsiguiente.

3) Codificar, registrar y distribuir la documentacion emitida por
la Gerencia, a las diferentes dependencias de la
municipalidad, utilizando el sistema automatizado de
gestion de expedientes (SAGE).

4) Analizar y evaluar los expedientes administrativos que le
disponga el Gerente de Administracion, y formular las
recomendaciones gue considere pertinentes para su tramite
subsiguiente.

5) Elaborar las licencias de edificacion y de aprobacién de
habilitaciones urbanas, para la firma del Subgerente de
Gestién Urbana, y tramitarlas a la Subgerencia de Atencion
al Ciudadano a través del SAGE.

R —————
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6) Elaborar y distribuir notificaciones firmadas por el
Subgerente de Gestién Urbana, a los vecinos y/o entidades
que sin autorizacion municipal rompen el pavimento,
ocupan la via publica y/o ejecutan edificaciones en sus
propiedades inmuebles.

7) Efectuar inspecciones oculares, por disposicion del
Subgerente de Gestion Urbana, para otorgar prémroga de de
licencias de edificacién y ocupacién de via publica, asf
como, vrespecto de denuncias por construccién
antirreglamentaria.

8) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion.

9) Las demas que le asigne el Subgerente de Gestién Urbana.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Subgerente de Gestion Urbana,

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con estudios superiores técnicos o universitarios no
menor de cuatro (4) semestres académicos.

o Tener capacitacion actualizada en gestion del desarrollo
urbano.

o Contar con experiencia en labores de gestion municipal y/o
control urbano.

o Tener conocimientos en computacion Yy en manejo de entorno

Windows y Microsoft office.

%
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3.10.- DE LA GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
GERENCIA
MUNICIPAL
|
Gerencia de Servicios
Comunales
Cuadro Organico de Cargos:
N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | ©ARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
051 Gerente 01 051
052 Secretaria 01 052
TOTAL: 02
Descripcién del Cargo.
a.- Denominacion del Cargo Gerente de Infraestructura y Gestion Urbana.
b.- Nimero de Orden 051
C.- Céﬂgg del Cargo 201000EC
d.- Clasificacion del Cargo EC

e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Planificar, dirigir y supervisar las actividades técnicas y
administrativas relacionadas con la gestion del medio
ambiente, limpieza pdblica y residuos sdlidos, salud y
saneamiento publico, seguridad ciudadana y defensa civil,
transito y transporte publico , abastecimiento y comercio de
productos basicos y, la promocién del desarrollo econémico
local.

2) Formular y proponer las estrategias y disposiciones
reglamentarias que regulen y orienten el optimo
funcionamiento de los servicios comunales a cargo de la
Gerencia, en concordancia con las politicas, planes y
normas, provincial, regional y nacional.

3) Orientar, monitorear y evaluar la prestacion del servicio de
limpieza publica en el distrito, proponiendo las areas de
acumulacion de residuos solidos o relleno sanitario y el
aprovechamiento industrial de ciertos desperdicios de
manera adecuada, de conformidad con las disposiciones de
la Ley y el Reglamento de Gestion de Residuos Sdlidos y la
normatividad de la municipalidad provincial.

4) Normar, promover y controlar la instalacién y conservacion

T e e —— e e —————— =
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de los jardines y areas verdes en las avenidas, calles,
plazas y parques publicos, en concordancia con la Ley y
Reglamento de Medio Ambiente,

5) Propiciar y participar en actividades de fortalecimiento de
una cultura ambiental entre la poblacion del distrito,
difundiendo la importancia de instalar bosques ecoldgicos
en el distrito,

6) Coordinar, impulsar y supervisar las acciones de vigilancia
del cumplimiento de las normas de seguridad, higiene y
salubridad en las salas de espectaculos publicos, estadios,
coliseos, escuelas, y en locales religiosos, culturales,
sociales, comerciales, de servicios, y otros locales de
concurrencia masiva de publico.

7) Normar, dirigir y supervisar el funcionamiento del servicio
de seguridad ciudadana, serenazgo y vigilancia municipal,
en concordancia con la normatividad nacional y provincial.

8) Mantener permanente coordinacion y de apoyo mutuo con
la Policia Nacional en las actividades de patrullaje y
prevencion de la seguridad ciudadana, mediante operativos
conjuntos.

9) Coordinar, disponer y supervisar la ejecucién de las

inspecciones en materia de seguridad de defensa civil, en

especial a locales publicos y viviendas en estado ruinoso,
para tomar las medidas pertinentes segin lo sugiera la
inspeccicn realizada.

Velar por el cumplimientote normas y disposiciones de

seguridad emanadas del Sistema Nacional de Defensa

Civil.

Apoyar y/o impulsar el fortalecimiento de instituciones de

servicio social para atender a la poblacion distrital ante

posibles desastres o emergencias, como la Compafila de

Bomberos, Cruz Roja y ofras similares.

12) Organizar, dirigir y supervisar actividades orientadas a

brindar seguridad a las instalaciones municipales y el

mantenimiento del espacio publico.

Organizar, regular y supervisar el funcionamiento del

Mercado y Camal Municipal, velando por el cumplimiento

de las normas de higiene y salubridad en el expendio de los

productos alimenticios y evitar la adulteracion de los
mismos.

14) Normar y controlar el ejercicio del comercio ambulatorio,
evitando el desorden y caos en las vias publicas, y de
acuerdo con la normatividad provincial sobre la materia.

15) Organizar, propiciar y apoyar las actividades de promocion
de la micro y pequefia empresa — MYPE, en el ambito
territorial del distrito.

16) Promover el turismo ecolégico en el distrito.

17) Desarrollar y fortalecer en coordinacion con las entidades
publicas y privadas estrategias para la diversificacion ylo
reconversion de las actividades productivas.

18) Regular, dirigir y controlar las actividades de proteccién y
conservacion del medio ambiente en la jurisdiccidn distrital.

19) Disponer y supervisar las acciones destinadas a la
organizacion y regulacian del transito y transporte publico.

20) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion.

21) Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto y plan operativo
de la Gerencia.

22) Las demas funciones que le asigne el gerente Municipal.

10

~—

11

—

13

—

Lineas de
Responsabilidad

Autoridad

y

o Depende directamente del Gerente Municipal.
o Ejerce mando directo sobre la Secretaria y los Subgerentes

Salubridad y Ecologia, de Seguridad Ciudadana y Defensa

%
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Civil y, de Promocién Econdmica Local.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional de carrera universitaria.

o Tener capacitacion actualizada en gestion municipal y en
gestion de servicios publicos.

o Contar con experiencia profesional en gestion de servicios
publicos, no menor de tres (3) afios.

o Contar con experiencia en la conduccion de personal.

o Tener conocimientos en computacion y en manejo de entorno
Windows y Microsoft office.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacioén del Cargo Secretaria.
b.- Nimero de Orden 052

c.- Cadigo del Cargo 201000AP
d.- Clasificacién del Cargo SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recibir, registrar y clasificar la documentacion que ingresa a
la Gerencia de Servicios Comunales.

2) Preparar y presentar al Gerente la documentacisn recibida,
para su analisis e instrucciones de atencién y tratamiento
subsiguiente.

3) Redactar o tomar dictado, digitar e imprimir documentacién
por disposicion del Gerente y ponerla a su evaluacién para
la firma correspondiente.

4) Codificar, registrar y distribuir la documentacion expedida
por la Gerente para los 6rganos y unidades organica de la
municipalidad; asi como, aquella dirigida a las diversas
entidades publicas y privadas.

5) Atender y efectuar llamadas telefonicas oficiales y
registrarlas debidamente, dandolas a conocer al Gerente.

6) Atender al publico en general y concertar citas o audiencias,
previa autorizacion, con el Gerente.

7) Convocar a reuniones de trabajo a los funcionarios de la
municipalidad, por disposicion del Gerente, preparando la
agenda y documentacion objeto de la misma.

8) Redactar y llevar las actas de las reuniones de trabajo, por
disposicion del Gerente.

8) Organizar y mantener el archivo documentario de la
Gerente, debidamente actualizado y conservado.

10) Hacer los requerimientos y recepcionar los materiales de
oficina correspondientes a la Gerente; asi como,
custodiarlos y distribuirlos a quien corresponda.

11) Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los
bienes muebles, equipos y ambiente fisico asignados a la
Gerente.

12) Coordinar con la Subgerencia de Atencion al Ciudadana el
tramite de la documentacion relacionada con el despacho de
la Gerente.

13) Gestionar el tramite documentaric del despacho de la
Gerente, clasificandola e ingresandola al sistema
automatizado de gestion de expedientes (SAGE).

14) Evaluar y seleccionar la documentacién de la Gerente para
su transferencia al Archivo Central o su eliminacion.

15) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

16)Las demas que le asigne el Gerente de Servicios
Comunales.

S —————————————————
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Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Secretario General,
o Mantiene coordinacién con los Gerentes de los diferentes
organos de la municipalidad.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener instruccion secundaria completa.

o Tener titulo de Secretaria Ejecutiva, o alternativamente, contar
con estudios técnicos de secretariado no menores a un (1)
afno académico.

o Tener capacitacion en manejo de paquetes informaticos,
entormo Windows y Microsoft office.

o Experiencia en labores secretariales.

ﬁ_—__—
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3.10.1.- DE LA SUBGERENCIA DE SALUBRIDAD Y ECOLOGIA.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICIPAL

’—J

Gerencia de Servicios
Comunales.

Subgerencia de
Salubridad v Ecologia.

Cuadro Orgénico de Cargos:

° 0
ORDEN | CARGOESTRUCTURAL |  'TTILTE "ear | onservacionEs
053 Sugerente 01 053
054 Técnico Agropecuario 01 054
055 Técnico Sanitario 01 055
056 Auxiliar administrativo 01 056
057 Chofer 01 057
058 — 059 Jardinero 02 058 — 059
060 - 073 Trabajador de Limpieza 14 060 - 073
TOTAL: 21

Descripcion_del Cargo.

|_a.- Denominacién del Cargo

Subgerente de Salubridad y Ecologia.

b.- Nimero de Orden 053
C.- Cédigo del Cargo 201010EJ
d.- Clasificacion del Cargo EJ

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Programar, ejecutar y controlar las actividades técnicas y
administrativas relacionadas con la prevencion y asistencia
primaria de la salud y, la conservacion y preservacion del
medio ambiente y la ecologia local, en concordancia con la
normatividad sobre la materia.
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2) Formular y proponer politicas, estrategias de accién y
ordenanzas reglamentarias en materia de saneamiento,
salubridad y salud de la poblacion distrital.

3) Conducir, ejecutar y supervisar |a prestacion del servicio de
limpieza publica, en sus fases de barrido de calles y areas
publicas, recojo domiciliario de residuos sdlidos, transporte y
dispasicién final de los residuos sélidos hacia las dreas de
acumulacion de los mismos, dentro de la jurisdiccion
distrital.

4) Efectuar estudios para la instalacién e implementacion de
centros de acumulacion de residuos sélidos o relleno
sanitario tecnificado, conforme a la normatividad de |a Leyy
el Reglamento de Gestion de Residuos Sélidos.

5) Propiciar y apoyar la aplicacion de medios y técnicas
adecuadas para la clasificacién y aprovechamiento industrial
de los desperdicios, en coordinacién con la municipalidad
provincial, y entidades publicas y privadas competentes.

6) Programar, promover, apoyar y ejecutar campafias de
saneamiento rural, control de epidemias y control de la
sanidad animal en los centros poblados del distrito, con la
participacion de la municipalidad provincial, y entidades
publicas y privadas competentes.

7) Promover y apoyar la construccion e implementacion de
postas meédicas y boticas, municipales y/o comunales, en los
sectores marginales de la ciudad y centros poblados del
distrito.

8) Organizar, promover y ejecutar campanas de salud
preventiva y atencion primaria de la salud, asi como, de
primeros auxilios, educacién sanitaria y profilaxis local entre
la poblaciéon del distrito, con la participacion de la
municipalidad provincial, el gobierno regional, el sector salud
Yy otras entidades competentes.

9) Fiscalizar y/o controlar mediante inspecciones técnicas el
aseo, higiene y salubridad en establecimientos comerciales,
industriales, viviendas, escuelas, piscinas, playas y otros
lugares publicos de la localidad distrital, para asegurar la
proteccion y preservacion de la salud individual y publica de
la poblacién.

10) Expedir camés de sanidad para la manipulacion de
alimentos.

11) Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de
mantenimiento, ampliacién y conservacién de areas verdes
y jardines plblicos, y parques de la ciudad.

12)Organizar y desarrollar campafias de arborizacion,
forestacian y/o reforestacion en el distrito.

13) Fomentar el cuidado y mejoramiento del ornato publico en el
distrito y la importancia de los parques ecologicos.

14) Desarrollar y proteger las areas de importancia para la
biodiversidad ecologica.

15) Fomentar, organizar y difundir programas de saneamiento
ambiental generando en la poblacion distrital una cultura
ecologica.

16) Efectuar inspecciones de control de la emisién de humos,
gases, ruidos y ofros elementos contaminantes de la
atmosfera y el ambiente.

17) Propiciar y apoyar la instalacién o construccion de servicios
higiénicos y barios de uso publico en diversos sectores y
centros poblados del distrito.

18) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion.

19) Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto y plan operativo
de la subgerencia.
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20)Las demas que le asigne el Gerente de Servicios
Comunales,

Lineas de Autoridad y
Responsabilidad

o Depende directamente del Gerente de Servicios Comunales.
o Ejerce mando directo sobre el Técnico Agropecuario, Técnico

Sanitario, Auxiliar Administrativo, Chofer, Jardineros y
Trabajadores de Limpieza.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional de carrera universitaria, o
alternativamente, una combinacién de formacion universitaria
Yy experiencia en gestién municipal.

o Tener capacitacion actualizada en gestion municipal.

o Contar con experiencia en la conduccién de personal.

o Contar con experiencia no menor de dos (2) afios, en labores
de gestidon municipal.

o Tener conocimientos en computacion y en manejo de entomo

Windows y Microsoft office.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Técnico Agropecuario.
b.- Nimero de Orden 054

c.- Cédigo del Cargo 201010ES

d.- Clasificacién del Cargo SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Preparar y conducir campafias de sembrados de arboles y
plantas en las dreas verdes y jardines del distrito.

2) Solicitar la adquisicion de nutrientes y abono para fertilizar la
tierra de los jardines y areas verdes del distrito.

3) Evaluar recursos forestales y realizar actividades de
forestacidn y reforestacion.

4) Propiciar la instalacion y mantenimiento de viveros
municipales y privados.

5) Controlar el mantenimiento de los equipos mecanicos de
labranza, depésitos y almacigos.

6) Identificar zonas adecuadas para instalar bosques
ecoldgicos y/o areas de conservacién ambiental, dentro del
limite distrital.

7) Coordinar supervisar |a ejecucion de las labores diarias de
mantenimiento y conservacion de los jardines y areas
verdes existentes en las vias y parques y plazas publicas.

8) Organizar, dirigir y supervisar campafas de arborizacion,
reforestacion y ampliacion de areas verdes.

9) Coordinar y controlar las labores diarias de los jardineros de
la municipalidad.

10) Ejecutar y/o supervisar la preparacion de los suelos,
regadios, siembras, seleccion de semillas, cultivos,
cosechas, etc.

11) Asesorar en los aspectos relacionados con el control de
epidemias y plagas que afectan a la agricultura.

12) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa,

13)Realizar campafias de orientacion y difusion entre la
poblacion, orientadas a mejoras el saneamiento ambiental y
proteccion del medio ambiente.

14)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Salubridad y EcoBQia.

Lineas de Autoridad y
Responsabilidad

o Depende directamente del Subgerente de Salubridad y
Ecologia.

e ————————————————————————
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Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con instruccion secundaria completa.

o Tener estudios técnicos agropecuarios no menores a un (1)
ano académico.

o Tener capacitacién actualizada en ecologia, medio ambiente,
biodiversidad y botanica.

oContar con un (1) afio de experiencia en labores

agropecuarias.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Técnico Sanitario.
b.- Nimero de Orden s .

c.- Cédigo del Cargo 201010ES

d.- Clasificacién del Cargo SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Acatar las disposiciones u ordenes del Subgerente de
Salubridad y Ecologia sobre las tareas a realizar y que se
detallan en los items siguientes.

2) Realizar inspecciones para el control del aseo, higiene y
salubridad de viviendas, mercados, locales comerciales e
industriales y otros lugares publicos, notificando a los
propietarios o conductores de las anomalias e infracciones
al reglamento encontradas.

3) Participar en el control de calidad del agua potable, bebidas
y similares reportando las muestras correspondientes para
su analisis respectivo por las entidades competentes.

4) Imponer notificaciones por las infracciones encontradas y/o
papeletas de multa correspondientes.

5) Participar en campafias de saneamiento ambiental,
inmunizacion, fumigacion, desratizacion y similares.

6) Orientar en la construccion de letrinas sanitarias,
incineracion de basura, eliminacion de excretas y aguas
servidas, a la poblacién rural del distrito.

7) Empadronar establecimientos publicos y hacer encuestas
sanitarias.

8) Atender la entrega de farmacos y medicinas de la botica o
farmacia municipal,

9) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion.

10) Las demas que le asigne el Subgerente de de Salubridad y
Ecologia.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Subgerente de Salubridad y
Ecologlia.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con instruccidn secundaria completa.

o Tener estudios técnicos sanitarios no menores a un (1) afo
académico.

o Tener capacitacion actualizada en materia sanitaria.

o Contar con un (1) afio de experiencia en labores sanitarias.

Descripcién_del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Auxiliar Administrativo.
b.- Nimero de Orden 056
c.- Codigo del Cargo 201010AP

%
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d.- Clasificacion del Cargo SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recibir, registrar y clasificar la documentacion que ingresa a
la Subgerencia de Salubridad y Ecologia a través del
Sistema Automatizado de Gestion de Expedientes - SAGE.

2) Preparar y presentar al Subgerente |la documentacién
recibida, para su andlisis e instrucciones de atencion y
tratamiento subsiguiente.

3) Redactar o tomar dictado, digitar e imprimir documentacién
por disposicion del Subgerente y ponerla a su evaluacion
para la firma correspondiente.

4) Codificar, registrar y distribuir la documentacion expedida
por la Subgerencia para los 6rganos y unidades organica de
la municipalidad; asi como, aquella dirigida a las diversas
entidades publicas y privadas.

5) Atender y efectuar llamadas telefénicas oficiales y
registrarlas  debidamente, dandolas a conocer al
Subgerente.

6) Atender al pdblico en general y concertar citas o audiencias,
previa autorizacion, con el Subgerente.

7) Convocar a reuniones de trabajo a los funcionarios de la
municipalidad, por disposicion del Subgerente, preparando
la agenda y documentacién objeto de la misma.

8) Redactar y llevar las actas de las reuniones de trabajo, por
disposicion del Subgerente.

9) Organizar y mantener el archivo documentario de la
Subgerencia, debidamente actualizado y conservado.

10) Hacer los requerimientos y recepcionar los materiales de
oficina correspondientes a la Subgerencia; asi como,
custodiarlos y distribuirlos a quien corresponda.

11) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los
bienes muebles, equipos y ambiente fisico asignados a la
Subgerencia.

12) Coordinar con la Subgerencia de Atencion al Ciudadana el
tramite de la documentacién relacionada con el despacho de
la Subgerencia de Salubridad y Ecologla.

13) Gestionar el trémite documentario del despacho de la
Subgerencia, clasificandola e ingresandola al sistema
automatizado de gestion de expedientes (SAGE).

14) Evaluar y seleccionar la documentacién de la Subgerencia
para su transferencia al Archivo Central o su eliminacion.,

15) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacidn y gestion administrativa.

16) Las demas que le asigne el Subgerente de Salubridad y

Ecologia.

Lineas de Autoridad y
Responsabilidad

o Depende directamente del Subgerente de Salubridad y
Ecologia.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener instruccion secundaria completa.
o Tener conocimientos de computacion y en entorno Windows y

Microsoft Office.

Descripcién_del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Chofer.

b.- Nimero de Orden 057

c.- Cédigo del Cargo 201010AP
|_d.- Clasificacion del Cargo SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Conducir el vehiculo asignado a su cargo.
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2) Efectuar las reparaciones
necesarias al vehiculo a su cargo.

3) Informar a su debido tiempo sobre las fallas, percances y
necesidades de la unidad vehicular a su cargo.

4) Anotar diariamente en su cuaderno todos los servicios y
actividades realizadas.

5) Velar por la seguridad, mantenimiento y limpieza al vehiculo
asignado.

6) Llevar un control adecuado de los consumos de
combustibles y lubricantes del vehiculo asignado a su cargo.

7) Efectuar el traslado de autoridades y funcionarios de la
municipalidad, dentro del distrito, y en ocasiones dentro del
ambito provincial.

8) Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Salubridad y Ecologia.

mecanicas  elementales

Lineas de
Responsabilidad

Autoridad y

o Depende directamente del Alcalde,

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con instruccién secundaria completa,

o Tener brevete profesional de conducir actualizado.

o Tener conocimientos actualizados de mecanica y electricidad
automotriz.

o Contar con experiencia en conduccion de vehiculos.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Jardinero.

b.- Nimero de Orden 058 — 059

c.- Cédigo del Cargo 201010AP
d.- Clasificacion del cEgo_ SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Realizar labores de mantenimiento, conservacién, limpieza y
arreglo de las areas verdes, jardines y parques del distrito.

2) Solicitar los materiales y herramientas necesarios para el
desempefio de sus funciones.

3) Custodiar y mantener en buen estado las herramientas y
equipos asignados a su cargo.

4) Participar o apoyar en las campariias de mejoramiento de
areas verdes que realiza la municipalidad.

5) Efectuar la limpieza de maleza de los arboles ubicados en
los parques y vias publicas del distrito.

6) Participar en las camparias masivas de limpieza publica.

7) Apoyar en |a limpieza de las instalaciones de las oficinas y
ambientes de propiedad de la Municipalidad.

8) Brindar apoyo en el traslado de muebles, equipos y otros a
las diversas dependencias de la Municipalidad.

9) Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Salubridad y Ecologla.

Lineas de
Responsabilidad

Autoridad y

o Depende directamente del Subgerente de Salubridad y
Ecologia.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con instruccion secundaria completa.
o Estar apto fisica y sicoldgicamente para el desemperio laboral
y el esfuerzo que demandan las tareas del cargo.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo

| Trabajador de Servicios.
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b.- Niimero de Orden 060 — 073
C.- 06dlgo del Ca!go 201010AP

d.- Clasificacion del Cago SP - AP
e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Realizar las labores de limpieza de las calles y avenidas de
la ciudad.

2) Sclicitar los materiales y herramientas necesarios para el
desempefio de sus funciones.

3) Cuslodiar y mantener en buen estado las herramientas y
equipos asignados a su cargo.

4) Participar o apoyar en las campafias de mejoramiento de
areas verdes que se programen.

5) Participar o apoyar en el recojo y transporte de basura.

6) Participar en las campanas de limpieza.

7) Apoyar en la limpieza de las instalaciones de las oficinas y
ambientes de propiedad de la Municipalidad.

8) Brindar apoyo en el traslado de muebles, equipos y otros a
las diversas dependencias de la Municipalidad.

9) Las demas que le asigne el Subgerente de Salubridad vy
Ecologia

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Subgerente de Salubridad y
Ecologia.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con instruccion secundaria completa.
oEstar aplo fisica y sicolégicamebnte para el desempefio

laboral y el esfuerzo que demandan las tareas del cargo.
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3.10.2.- DE LA SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
GERENCIA
MUNICIPAL
Gerencia de Servicios
Comunales.

Subgerencia de
Seguridad Ciudadana y
Defensa Civil.

Cuadro Organico de Cargos:

(-] o
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL ‘cAkoos g, D RS
074 Sugerente 01 074
075 Inspector de Defensa Civil 01 075
076 Supervisor de Serenazgo 01 076
077 - 083 Sereno 07 077 - 083
TOTAL: 10

Descripcion_del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Subgerente.
b.- Niimero de Orden 0574

c.- Codigo del Cargo 201020EJ
d.- Clasificacién del Cargo SP-EJ

e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Programar, ejecutar y controlar las actividades tecnicas y
administrativas del servicio de serenazgo y vigilancia
municipal, asi como, del sistema de defensa civil, en la
jurisdiccion distrital.

2) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones, normas y
procedimientos establecidos por la legislacion sobre
seguridad ciudadana y defensa civil.

3) Formular el Plan Distrital de Seguridad Ciudadana en
coordinacién con la Policia Nacional y la municipalidad
provincial, y proponerlo al Comité Distrital de Seguridad
Ciudadana para su aprobacién e implementacion.

%_—_
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4) Proponer la regulacion del servicio para definir su alcance,
ambito funcional y operatividad, con la accién conjunta con
la Policia Nacional y la comunidad organizada del distrito.

5) Organizar, dirigir y supervisar actividades orientadas a
brindar seguridad a las instalaciones municipales y el
mantenimiento del orden en el espacio publico.

6) Fomentar y apoyar |a participacion de la pablacién distrital
en labores de seguridad ciudadana, debidamente
organizados en Juntas o Brigadas de Seguridad Vecinal, en
los sectores marginales de la ciudad y en los centros
poblados del distrito.

7) Priorizar como estrategia de actuacion de las Juntas y
Brigadas de Seguridad Vecinal la prevencién del delito y el
mantenimiento del orden publico local.

8) Presupuestar y solicitar la implementacion y equipamiento
del Cuerpo de Serenazgo o Vigilancia Municipal, asi como,
de las Juntas o Brigadas de Seguridad Vecinal.

9) Elaborar y proponer el estudio para implementar un sistema
integrado de vigilancia municipal, con transferencia de
comunicacion e informacion a las dependencias de la Policia
Nacional.

10) Formular el Plan Distrital de Defensa Civil en coordinacion
con la municipalidad provincial, y proponerlo al Comité
Distrital de Defensa Civil para su aprobacion e
implementacion.

11) Propiciar y apoyar la ejecucion de estudios para la
identificacién de peligros, andlisis de vulnerabilidad, la
estimacion del riesgo por desastres, y adopcién de medidas
de prevencion y mitigacién, con fines de proteccién de la
vida, el patrimonio y el medio ambiente

12) Conducir la evaluacion y registro de riesgos, dafios y
perdidas producidas durante y después de un desastre.

13)Organizar e implementar el Centro Operaciones de
Emergencia Distrital — COED, en el “ANTES" con fines de
entrenamiento y en el “DURANTE" para la atencién de la
emergencia.

14) Emitir Certificados de Inspeccion Técnica de Seguridad en
Defensa Civil a solicitud de los vecinos, para los fines que
especifiquen.

15)Programar y disponer de oficio la realizacién de
inspecciones de seguridad en defensa civil a los locales
publicos y viviendas en estado ruinoso, para tomar las
medidas correctivas del caso.

16) Organizar, preparar y apoyar la formacién de Brigadas
Vecinales de Defensa Civil y de Estimacién de Riesgos de
Desastres, para canalizar las medidas que se deben tomar
ante el Sistema de Gestion del Riesgo de Desastres del
nivel provincial y regional.

17) Organizar, apoyar y ejecutar talleres de capacitacion en
seguridad ciudadana y en defensa civil, con la participacién
técnicos y los vecinos organizados.

18) Participar como miembro y actuando como Secretario
Técnico en los Comités Distritales de Seguridad Ciudadana
y de Defensa Civil, llevando los libros de actas
correspondientes.

19) Mantener preparados y capacitados a los miembros del
Cuerpo de Vigilancia o Serenazgo Municipal.

20) Organizar, custodiar y administrar el Almacén Distrital de
Defensa Civil, controlando y actualizando el stock fisico de
bienes y materiales correspondientes.

21) Programar y ejecutar acciones de proteccién a las areas y
bosques _ecologicos ubicados dentro de la jurisdiccion
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distrital, para mantener el equilibrio ambiental del distrito.

22) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion.

23) Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto y plan operativo
de la Subgerencia.

24)Las demas funciones que le asigne el Gerente de
Administracidn.

Lineas de Autoridad y
Responsabilidad

o Depende directamente del Gerente de Servicios Comunales.

© Ejercer mando directo sobre el Inspector de Defensa Civil, el
Supervisor de Seranazgo, y los Serenos.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario, o alternativamente,
contar con grado de Oficial de las FF. AA o la PNP.

oTener capacitacion actualizada en seguridad interna y
seguridad ciudadana,

o Contar con experiencia no menor de diez (10) afos en labores
de seguridad ciudadana o publica.

o Tener conocimientos en computacion y en manejo de entomo

Windows y Microsoft office.

Descripcién del Ca[go.

a.- Denominacién del Cargo

Inspector de Defensa Civil.

b.- Niimero de Orden 075
C.= Cédl[o del Cargo 201020ES
d.- Clasificacion del Cargo SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recibir, clasificar y registrar la documentacién sobre defensa
civil, que ingresa a la Subgerencia de Seguridad Ciudadana
y Defensa Civil a través del Sistema Automatizado de
Gestion de Expedientes - SAGE.

2) Organizar y presentar al Subgerente la documentacién
recibida para su evaluacion y disposicion de su tratamiento
subsiguiente.

3) Codificar, registrar y distribuir la documentacion emitida por
la Subgerencia, a las diferentes dependencias de la
municipalidad, utilizando el SAGE.

4) Analizar y evaluar los expedientes administrativos en
materia de defensa civil que le disponga el Subgerente, y
formular las recomendaciones que considere pertinentes
para su tramite subsiguiente.

5) Apoyar al Subgerente de Seguridad Ciudadana y Defensa
Civil en la elaboracidn del Plan Distrital de Defensa Civil.

6) Custodiar el libro de actas y el archivo documentario del
Comité Distrital de Defensa Civil.

7) Brindar capacitacién en defensa civil a brigadislas vecinales
y serenos de la municipalidad, por disposicion del
Subgerente, de manera periddica previa programacion.

8) Realizar de oficio, por disposicion del Subgerente,
inspecciones técnicas de seguridad en defensa civil a
locales de servicio al publico y llenar las Actas de Inspeccion
con anotaciones de los hechos y observaciones técnicas
encontradas, para su levantamiento.

9) Realizar inspecciones técnicas de defensa civil para la
emision de los Certificados de Seguridad en Defensa Civil
solicitados por los vecinos, informando sobre su procedencia
o no, al subgerente.

10) Participar en la organizacion y control de las brigadas de
seguridad en los casos de desastres y emergencias y en la
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evaluacion de dafios y pérdidas ocasionadas por un
desastre.

11) Participar parcialmente en el proceso de gestion del riesgo
por desastres en la fase de prevencion y estimacion de
peligros y andlisis de vulnerabilidades.

12) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion.

13)Las demas que le asigne el Subgerente de Seguridad
Ciudadana y Defensa Civil.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Subgerente de Seguridad
Ciudadana y Defensa Civil.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario que incluya estudios
de seguridad, o alternativamente, tener formacién universitaria
no menor de seis (6) semestres académicos y experiencia en
labores de seguridad integral.

o Tener capacitacidn actualizada en seguridad integral,

o Contar con experiencia en labores de seguridad integral no
menor de un (1) ano.

o Tener conocimiento de computacion y en manejo de entono

Windows y Microsoft Office.

Descripcién del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Supervisor de Serenazgo.
b.- Nimero de Orden 076

c.- Codigo del Cargo 201020ES

d.- Clasificacion del Ca@ SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion sobre
seguridad ciudadana que ingresa a la Subgerencia de
Seguridad ciudadana y Defensa Civil a través del Sistema
Automatizado de Gestion de Expedientes - SAGE.

2) Organizar y presentar al Subgerente la documentacién
recibida para su evaluacién y disposicién de su tratamiento
subsiguiente.

3) Codificar, registrar y distribuir la documentacién emitida por
la Subgerencia, a las diferentes dependencias de la
municipalidad, utilizando el SAGE,

4) Analizar y evaluar los expedientes administrativos en
materia de seguridad ciudadana, que le disponga el
Subgerente, y formular las recomendaciones que considere
pertinentes para su tramite subsiguiente.

5) Elaborar y ejecutar la programacion mensual del servicio de
serenazgo y vigilancia municipal en el distrito.

6) Controlar y evaluar la prestacién del servicio de vigilancia
municipal y al personal de Serenos para el cumplimiento de
sus funciones y servicios establecidos.

7) Coordinar y supervisar el patrullaje y/u operativos de
seguridad en conjunto con la Policia Nacional.

8) Coordinar, organizar y apoyar la operatividad de las Juntas o
Brigadas Vecinales de Seguridad Vecinal, procurando su
permanente implementacion.

9) Brindar capacitacion sobre seguridad al personal de
Serenos de la municipalidad y a los integranles de las
Juntas o Brigadas de Seguridad Vecinal, de manera
periodica, previa programacion.

10) Recibir y canalizar las denuncias de los vecinos en materia
de_seguridad ciudadana, a través de la central de tele
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comunicaciones a su cargo.

11)Conocer, archivar y difundir al personal de Serenos
municipales, las ordenanzas municipales que regulan las
aclividades diarias en la ciudad, para exigir su cumplimiento.

12) Coordinar con el Subgerente la realizacion de operativos
conjuntos con la Policia Nacional y el Ministerio Publico,
para prevenir y combatir la delincuencia en el distrito,

13) Organizar y ejecutar, en coordinacién con el Ministerio
Publico y la Policia Nacional, eventos de capacitacién y
sensibilizacién a la comunidad en general sobre temas de
seguridad ciudadana con fines de preservar el orden y la
tranquilidad publica en el distrito.

14) Priorizar el control municipal en el cumplimiento de normas
sobre comercio ambulatorio y el funcionamiento de
establecimientos comerciales, industriales y de servicios.

15) Identificar las zonas peligrosas de la ciudad y de centros
poblados, para aplicar medidas de seguridad especiales.

16) Programar el apoyo con un Sereno, a las dependencias
municipales, en la realizacion de operativos e inspecciones,
aplicando las papeletas de infraccion que correspondan.

17) Apoyar en las ceremonias civicas patridticas a cargo de la
municipalidad.

18)Llevar y mantener el archivo documentarioc de la
Subgerencia.

19) Requerir y recibir los materiales de oficina para su custodia y
distribucion correspondiente.

20) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

21)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Contabilidad.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Subgerente de Seguridad
Ciudadana y Defensa Civil.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con grado académico universitario de Bachiller en
carrera que incluya estudios de seguridad ciudadana, o
alternativamente, tener formacion de estudios superiores no
menor de seis (6) semestres académicos y experiencia en
labores de seguridad ciudadana.

o Tener capacitacién actualizada en seguridad ciudadana.

o Contar con experiencia en labores de seguridad ciudadana no
menor de tres (3) afos.

o Tener conocimiento de computacién y en manejo de entorno

Windows y Microsoft Office.

Descripcion_del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Sereno.
b.- Niimero de Orden 077 — 083
c.- Codigo del Cargo 201020AP
d.- Clasificacion del Cargo SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Realizar vigilancia de a pie en el espacio publico del distrito
que de acuerdo al rol de servicios se |le asigna, con el fin de
preservar el orden y la tranquilidad publica.

2) Realizar vigilancia en patrullaje en el sector vecinal del
distrito que de acuerdo al rol de servicios se le asigna, con el
fin de prevenir actos delincuenciales y/o hechos que
violenten el orden y la tranquilidad publica.

3) Participar de los eventos de capacitacion que le dispone el
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Subgerente de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil, para
mejorar su rendimiento y desempefio laboral, en beneficio
de un dptimo servicio a la comunidad.

4) Cumplir su funcion de vigilancia de manera diligente y prolija
para prevenir la comision de un delito y evitarlo, conforme al
manual y procedimientos de seguridad establecidos.

5) Participar en operativos de seguridad ciudadana dispuestos
por el Subgerente.

6) Controlar el ordenamiento del comercio ambulatorio en la
ciudad, de acuerdo a las ordenanzas municipales que
regulan esta actividad.

7) Conacer y difundir los inmuebles, monumentos y plazas de
la ciudad y las areas del distrito que poseen intrinsicamente
valores arqueoldgicos histéricos y/o turisticos.

8) Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y ofras
disposiciones municipales en vigencia, aplicando papeletas
de multa a quienes las infrinjan.

9) Participar en auxilio publico en los operativos e inspecciones
efectuadas por otras dependencias municipales, como el
control de pesas y medidas, control del acaparamiento, la
especulacion y la adulteracién de productos y servicios,
control del omato, el control urbano de licencias de
edificacion y la ocupacién de la via publica, control de
licencias de funcionamiento a establecimientos comerciales,
industriales y de servicios, entre otros.

10)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

Lineas de Autoridad Y | -Depende directamente del Subgerente de Seguridad
Responsabilidad Ciudadana y Defensa Civil.
o Recibe instrucciones funcionales y supervision del Supervisor
de Serenazgg.
Requisitos Minimos del Cargo o Contar con instruccién secundaria completa.

o Estar apto fisica y psicolégicamente, previas evaluaciones del

caso.

o Tener talla minima de 1.67 mts.

o Contar con mayoria de edad, no siendo mayor de 40 afios.
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3.10.3.- DE LA SUBGERENCIA DE PROMOCION ECONOMICA LOCAL.

- Organigrama Estructural del Organo:

MUNICIPAL

CONCEJO

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICIPAL

I___I

Gerencia de Servicios
Comunales.

Subgerencia de
Promocion Economica
local.

Cuadro Organico de Cargos:
o L]
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL pemleg PR OBSERVACIONES
084 Sugerente 01 084
085 Economista 01 085
086 Técnico Administrativo 01 086
087 Técnico en Transilo 01 087
088 Técnico en Turismo 01 088
089 Secretaria 01 089
TOTAL: 06

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo

SUbgarencia de Promocién Econémica Local.

b.- Nimero de Orden 084
C.- Cédlgg del Cargo 201030EJ
d.- Clasificacion del Cﬂo SP-EJ

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Programar, ejecutar y controlar las actividades técnicas y
administrativas relacionadas con la promocion del desarrollo
econémico local, el abastecimiento y comercializacion de
productos y servicios, el fomento del turismo sostenible, y el
ordenamiento del transito y transporte publico.

“
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2) Conducir y supervisar la elaboracién y actualizacion
periddica del Diagnostico Econdmico y el Plan Estratégico
de Desarrollo Econémico Sostenible Distrital - PEDESD, de
manera concertada y participativa con los agentes
empresariales locales.

3) Formular, ejecutar y evaluar anualmente el Plan Operativo
de Desarrollo Econémico Local, para implementar
gradualmente el PEDESD de acuerdo a los recursos
disponibles y a necesidades inmediatas de la actividad
empresarial local.

4) Promover y apoyar el desarrollo de la economia local, en
especial de la Micro y Pequefia Empresa — MYPE,
respetando las normas técnicas de seguridad.

5) Sistematizar y administrar el sistema integrado de
informacién empresarial y econémica financiera del nivel
interno como del distrito, para su difusién y retroalimentacién
con la actividad empresarial.

6) Organizar y mantener actualizado el Directorio o Registro
Empresarial de la localidad distrital, para su difusién a través
del portal electronico de la municipalidad.

7) Fomentar el turismo sostenible aprovechando las
potencialidades turisticas y ventajas comparativas de
corredores eco turisticos y la biodiversidad de la localidad.

8) Organizar, promocionar y apoyar la realizacion de eventos
de capacitacion, adiestramiento y entrenamiento para
mejorar la productividad y compelitividad de la actividad
empresarial y turistica local.

9) Propiciar, apoyar y/o auspiciar la realizacion de concursos
para jévenes emprendedores

10) Identificar y promocionar conjuntamente con entidades
publicas y privadas la elaboracion y ejecucién de programas
Yy proyectos de desarrollo econémico local.

11) Fomentar y/o organizar, y apoyar la realizacién de ferias,
exposiciones y ruedas de negocios para promover el
consumo de productos locales.

12)Organizar y desarrollar festivales culturales, fiestas
patronales y otros eventos similares, que permitan el
crecimiento del turismo local.

13) Coordinar y supervisar el funcionamiento del mercado y el
camal municipal, verificando el desarrollo formal de la
actividad comercial en dichos centros,

14) Otorgar las autorizaciones o licencias de funcionamiento
definitiva y/o provisional a los establecimientos comerciales,
industriales, de servicios y profesionales, dentro de las
formalidades establecidas en el TUPA de la municipalidad.

15) Programar, coordinar y realizar inspecciones para controlar
las actividades de los establecimientos comerciales,
industriales y de servicios conforme a los giros autorizados y
a las normas legales y municipales respectivas,
sancionando a los infractores, con el apoyo de Ia
Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil y el
auxilio del Ministerio Publico y la Policla Nacional.

16) Regular y controlar el comercio ambulatorio, realizando
operativos inopinados con el apoyo de la Subgerencia de
Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

17) Dirigir, ejecutar y supervisar las actividades de organizacion
y ordenamiento del transporte publico local, de conformidad
con la normatividad legal y la reglamentacion provincial,

18)Elaborar y ejecutar el programa de ordenamiento y
senalizacion del transito y circulacion vial del distrito, en el
marco de la reglamentacién provincial.

19) Organizar__y mantener _actualizado el Registro _de
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Transportistas de Mototaxis del distrito.

20)Las demas que le asigne el Gerente de Servicios
Comunales.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Gerente de Servicios Comunales.

o Ejercer mando directo sobre el Economista, Técnico
Administrativo, Técnico en Transito, Técnico en Turismo yla
Secretaria.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de Economista o de
carreras afines.

o Tener capacitacién actualizada en la especialidad.

o Contar con experiencia no menor de tres (3) afios en labores
de la especialidad.

o Tener conocimientos en computacién y en manejo de entorno
Windows y Microsoft office.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Economista.
b.- Niimero de Orden 085

c.- Codigo del Cargo 201030ES
d.- Clasificacion del Cargo SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Analizar y evaluar los expedientes administrativos que le

disponga el Subgerente de Promocion Econémica Local,

emitiendo su informe técnico que corresponda en cada caso.

Recopilar, analizar, clasificar e interpretar las estadisticas

economicas — financieras difundidas por los entes publicos y

privados especializados.

3) Recoger, tabular y procesar la informacion sobre la actividad
empresarial a nivel interno y externo de la localidad.

4) Elaborar indicadores econdmicos - financieros de la
actividad econémica de la localidad especificamente.

5) Analizar y evaluar la informacién empresarial y econémica —
financiera y formular los comentarios técnicos de actualidad
y perspectivas, a nivel local y regional.

6) Consolidar y sistematizar la informacion empresarial y

2

—

econémica - financiera, clasificada, como acceso a
mercados, tecnologia, fuentes de financiamiento, etc., para
su difusion.

7) Disefiar y participar en la elaboracion del Diagndstico
Econdémico Local, Plan Estratégico de Desarrollo Econdmico
Sostenible Distrital - PEDESD y del Plan Operativo Anual a
cargo de la Subgerencia.

8) Organizar y mantener actualizado el Directorio o Registro
Empresarial de la localidad y publicarlo en el Portal
Electronico de la municipalidad.

9) Realizar estudios sobre los recursos y potencialidades
luristicas de la localidad, y proponer el plan basico de
explotacion turistica local.

10) Efectuar estudios sobre las PYMES de la localidad y
proponer lineamientos para su formalizacion y desarrollo
empresarial.

11)Elaborar y coordinar la ejecucién de programas de
capacitacion, adiestramiento y entrenamiento dirigidos a la
poblacién economicamente activa de la localidad,
rescatando su espiritu emprendedor.

12) Identificar, evaluar y mejorar los canales de comercializacion

de la produccion local.
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13) Realizar estudios sobre el comercio ambulatorio e informal
de la localidad, y proponer el plan basico para la
organizacion y formalizacion del mismo.

14) Proponer normas para controlar y erradicar el comercio
ambulatorio e informa de productos alimenticios y otros, en
concordancia con la normatividad nacional y provincial.

15) Identificar y proponer ideas y perfiles técnicos para el
desarrolio de programas y proyectos que impulsen el
desarrollo econémico local.

16) Puede dictar charlas y/o dar exposiciones técnicas en temas
de su especialidad.

17) Absolver consultas sobre su especialidad.

18) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacidn y gestion.

19)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Promocién Econémica Local.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Subgerente de Promocidn
Econémica Local

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener titulo profesional universitario de Economista.

oContar con capacitacion actualizada en economia
empresarial.

o Tener conocimientos de computacion y en entomo Windows y
Microsoft Office.

o Contar con experiencia profesional en analisis economico.

Descripcion_del Cargo.

a.- Denominacioén del Cargo Técnico Administrativo.
b.- Nimero de Orden 086

c.- Cédigo del Cargo 201030ES

d.- Clasificacion del Cargo SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Programar y ejecutar las actividades relacionadas con la
administracion del mercado y camal municipal, de
conformidad con las disposiciones municipales y las normas
sanitarias que regulan su funcionamiento.

2) Analizar y evaluar los expedientes administrativos, emitiendo
su informe técnico correspondiente en cada caso.

3) Proponer y/o mejorar el Reglamento de Funcionamiento del
mercado y camal Municipal, para su aprobacian.

4) Controlar y registrar el acopio, distribucién, almacenamiento
y comercializacion de productos alimenticios en el mercado
municipal.

5) Organizar y mantener actualizade el Padron de
Comerciantes del mercado municipal, clasificado segtin el
tipo de ambiente adjudicado (tienda o puesto) y el giro de la
actividad comercial.

6) Organizar y mantener el Registro de Usuarios del camal
municipal, clasificado segln su condicion o labor.

7) Controlar y asegurar el buen estado de operatividad de la
infraestructura e instalaciones en general del mercado y
camal municipal, disponiendo los trabajos de mantenimiento,
limpieza, conservacidn y reparacién de la misma.

8) Supervisar el cumplimiento de las normas sanitarias en el
mercado y camal municipal, sancionando a los comerciantes
infractores conforme al Reglamento.

9) Coordinar y realizar operativos en el mercado municipal y
otros puntos de la ciudad, sobre control del acaparamiento,
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adulteracion y especulacion de productos alimenticias y
sobre pesas y medidas, con el apoyo de |la Subgerencia de
Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

10) Controlar y registrar el ingreso y sacrificio de animales en el
camal municipal, asegurandose de estar aptos para el
consumo humano.

11) Participar en operativos sobre decomisos de carnes
clandestinas y en mal estado.

12) Organizar y mantener actualizado el registro administrativo y
formal de las adjudicaciones, contratos y usufructio de las
tiendas y puestos del mercado, en coordinacion con la
Gerencia de Rentas.

13)Coordinar y apoyar la realizacion de charlas sobre
manipulacién y expendio de alimentos y especies
hidrobioldgicas a los comerciantes del mercado municipal y
otros,

14) Efecluar la cobranza diaria o mensual en el mercado y la
cobranza diaria por matanza en el camal municipal.

15) Llevar y mantener el archivo documentario de mercado y
camal municipal.

16) Requerir y recibir los materiales de oficina para su custodia y
distribucion correspondiente.

17) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

18)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Contabilidad.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Subgerente de Promocion
Econémica Local

Requisitos Minimos del Cargo

oTener estudios superiores técnicos o universitarios en
administracién o carrera afin, no menor de dos (2) semestres
académicos.

o Contar con capacitacion actualizada en gestion municipal y
administracion.

o Tener conocimientos de computacién y en entomo Windows y
Microsoft Office.

o Contar con experiencia no menor de un (1) afio en labores de

_gestion municipal.

Descripcién_del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo

Técnico en Transito.

b.- Niimero de Orden 087
C.= 66d_lgo del Cargg 201030ES
d.- Clasificacion del Cargo SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Analizar y evaluar los expedientes administrativos que le
disponga el Subgerente de Promocién Econdmica Local,
emitiendo su informe técnico correspondiente en cada caso.

2) Estudiar y/o evaluar estudios de transito relacionado con las
vias, medidas de seguridad y normas de circulacion
vehicular, dentro de la normatividad técnica vigente,

3) Identificar y evaluar zonas de parqueo y similares.

4) Determinar las caracteristicas de los vehiculos que transitan
por la ciudad.

5) Realizar estudios basicos sobre el sistema vial y proponer
acciones de senalizacion para ordenar el transito vehicular y
peatonal en la localidad.

6) Evaluar el estado de conservacion de las vias y caminos,
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proponiendo un programa de mantenimiento de las mismas.

7) Elaborar y proponer la ejecucion de programas de
capacitacion y educacion vial a transportistas, usurarios del
servicio de transporte publico y a los alumnos.

8) Organizar y mantener actualizado el Registro de
Transportistas de Vehiculos Menores de la localidad,
clasificado segun el lipo de unidad vehicular,

9) Promover la organizacion y asociacién de los transportistas
de mototaxis dentro de las normatividad nacional y
provincial.

10) Determinar el plan de rutas para el servicio de mototaxi de
manera racional y ordenada.

11) Evaluar el volumen de circulacién vehicular en transporte de
pasajeros y de carga

12) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

13)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Promocion Econémica Local.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

> Depende directamente del Subgerente de Promocién
Econdmica Local

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener estudios superiores técnicos o universitarios en carrera
afin, no menor de dos (2) semestres académicos.

o Contar con capacitacién actualizada en transito y transporte
publico.

o Tener conocimientos de computacion y en entomo Windows y
Microsoft Office.

o Contar con experiencia en labores de transito y transporte

publico.

Descripcién_del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo

Técnico en Turismo.

b.- Nimero de Orden 088
c.- Cédigo del Cargg 201030ES
d.- Clasificacion del Cajgo SP-ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Analizar y evaluar los expedientes sobre transito y
transporte publico que le disponga el Subgerente de
Promocion Econémica Local, emitiendo su informe técnico
correspondiente en cada caso.

2) Recopilar y analizar datos estadisticos sobre patrimonio
turistico.

3) Registrar e inspeccionar la infraestructura disponible para la
atraccién, recepcion y atencién de turistas, tales como:
monumentos arqueoldgicos e historicos, paisajes naturales,
areas ecoldgicas, hoteles u hospedajes, restaurantes, etc.

4) Participar en actividades de promocion turistica, tales como:
festivales costumbristas, ferias artesanales, fiestas
patronales, y similares.

5) Elaborar guias para el turista y orientarlos personalmente.

6) Organizar y llevar el registro de turistas y solicitarles sus
opiniones sobre su estadia.

7) Mantener coordinacion respecto de actividades turisticas
con entidades publicas y privadas especializadas.

8) Apoyar en la realizacién de estudios de desarrolio turistico,
en coordinacion con el Economista de la Subgerencia.

9) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta

de coordinacion y gestion administrativa.
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10)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Promocién Econémica Local.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Subgerente de Promocion
Econdmica Local

Requisitos Minimos del Cargo

oTener estudios superiores técnicos o universitarios en
administracion o carrera afin, no menor de dos (2) semestres
académicos.

oContar con capacitacion actualizada en turismo y
administracian.

> Tener conocimientos de computacién y en entomo Windows y
Microsoft Office.

» Contar con experiencia no menor de un (1) afio en labores de
turismo.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Secretaria.
b.- Nimero de Orden 089

C.- Cédgo del Cargo 201030AP
d.- Clasificacion del Caﬂo SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recibir, registrar y clasificar la documentacion que ingresa a
la Subgerencia de Promocion Econdmica Local.

2) Preparar y presentar al Subgerente la documentacion
recibida, para su andlisis e instrucciones de atencion y
tratamiento subsiguiente.

3) Redactar o tomar dictado, digitar e imprimir documentacién
por disposicién del Subgerente y ponerla a su evaluacion
para la firma correspondiente.

4) Codificar, registrar y distribuir la documentacién expedida
por la Subgerencia para los érganos y unidades organica de
la municipalidad; asi como, aquella dirigida a las diversas
entidades publicas y privadas.

5) Atender y efectuar llamadas telefénicas oficiales vy
registrarlas  debidamente, dandolas a conocer al
Subgerente.

6) Atender al publico en general y concertar citas o audiencias,
previa autorizacion, con el Subgerente.

7) Convocar a reuniones de trabajo a los funcionarios de la
municipalidad, por disposicion del Subgerente, preparando
la agenda y documentacion objeto de la misma.

8) Redactar y llevar las actas de las reuniones de trabajo, por
disposicion del Subgerente.

9) Organizar y mantener el archivo documentario de la
Subgerencia, debidamente actualizado y conservado.

10) Hacer los requerimientos y recepcionar los materiales de
oficina correspondientes a la Subgerencia; asi como,
custodiarlos y distribuirlos a quien corresponda.

11) Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los
bienes muebles, equipos y ambiente fisico asignados a la
Subgerencia.

12) Coordinar con la Subgerencia de Atencion al Ciudadana el
tramite de la documentacién relacionada con el despacho de
la Subgerencia.

13) Gestionar el tramite documentario del despacho de la
Subgerencia, clasificindola e ingresandola al sistema
automatizado de gestion de expedientes (SAGE).

14) Evaluar y seleccionar la documentacion de la Subgerencia
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para su transferencia al Archivo Central o su eliminacian.

15) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa,

16)Las demas que le asigne el Subgerente de Promocion
Econdmica Local.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

> Depende directamente del Subgerente de Promocion
Econémica Local

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener instruccion secundaria completa.

o Tener titulo de Secretaria Ejecutiva, o alternativamente, contar
con estudios técnicos de secretariado no menores a un (1)
ano académico.

oTener capacitacion en manejo de paquetes informaticos,
entorno Windows y Microsoft office.

o Experiencia en labores secretariales.

%
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3.11- DE LA GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICTPAL

l

Gerencia de Servicios
Sociales.

Cuadro Organico de Cargos:

N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
090 Gerente 01 090
091 Secretaria 01 091
TOTAL: 02

Descripcion_del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Gerente de Servicios Sociales.
b.- Niimero de Orden 090

c.- Cédigo del Cargo 201100EC

d.- Clasificacion del Cargo EC

e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Planificar, dirigir y supervisar las actividades técnicas y
administrativas relacionadas con la promocion social, el
apoyo a las personas con discapacidad, la educacion,
cultura y deportes, la defensoria del nifio, adolescente y la
muijer, los programas de asistencia alimentaria, y el registro
civil.

2) Formular y proponer normas y directivas que regulen los
procedimientos y mecanismos para ejecutar las actividades
correspondientes a los servicios y programas que competen
a la Gerencia.

3) Organizar, custodiar y controlar el Registro de
Organizaciones Vecinales en general y el Registro de
Personas con Discapacidad de la localidad distrital.

4) Redactar y firmar resoluciones gerenciales de
reconocimiento de organizaciones vecinales y de
reconocimiento de directivos de JUVECOS, de comités
juveniles de asociaciones de personas con discapacidad.

5) Proponer y participar en la determinacién de politicas,
objetivos y estrategias de accion relacionadas con el
desarrollo de los servicios y programas sociales a su cargo.
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6) Controlar y evaluar la ejecucién de los programas sociales
de asistencia como el Vaso de Leche, Complementacion
Alimentaria y otros similares.

7) Monitorear y evaluar la prestacion de los servicios de
Defensoria Municipal de la Mujer, el Nifio y el Adolescente —
DEMUNA, Biblioteca Municipal y el Registro Civil.

8) Disenar y elaborar el Calendario Civico Social de la
jurisdiccion  distrital, para desarrollar las celebraciones
civico-patridticas y fiestas patronales de la localidad distrital.

9) Integrar el Comité Especial de Adquisiciones de los insumos
y alimentos para abastecer los programas sociales de
asistencia alimentaria.

10) Integrar el Comité de Administracion del Programa Vaso de
Leche, en calidad de Secretario Técnico y manejar el libro
de actas correspondiente.

11) Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades
relacionadas con la educacién, cultura, recreacion y
deportes,

12) Organizar y dirigir el desarrollo programas y/o evento
culturales y recreativos dirigidos a la poblacion distrital.

13) Promover y difundir la practica del deporte base en las
escuelas y en los nifios y jovenes de los centros poblados y
sectores vecinales del distrito, procurando el desarrollo de
su bienestar e integridad fisica.

14) Participar en mesas de concertacién social para desarrollar
programas de inclusion social y de lucha contra las drogas,
dirigidos especialmente a los nifios y jévenes del distrito

15) Organizar y dirigir los programas concurso para la
determinacién y ejecucién de programas y proyectos de
desarrollo comunal, con financiamiento municipal y de los
gobiernos regional y nacional.

16) Analizar y emitir informes técnicos sobre los expedientes
sometidos a su consideracidn, asi como, asistir y absolver
las consultas que se le formulen.

17) Participar en la formulacién de planes y del presupuesto
institucional que compete desarrollar a la municipalidad
distrital.

18) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion.

19) Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto y plan operativo
de la Subgerencia.

20) Las demas funciones que le asigne el gerente de Servicios
Sociales.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Gerente Municipal.
o Ejerce mando directo sobre la Secretaria y los Subgerentes de

Promocién Social, OMAPED y Educacién, de DEMUNA, de
Asistencia Alimentaria y de Registro Civil.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional de carrera universitaria que
incluya estudios relacionados con la administracion de
programas sociales.

o Tener capacitacion actualizada en gestion municipal y gestion
de servicios saciales.

o Contar con experiencia en la conduccion de personal.

o Contar con experiencia no menor de dos (2) anos, en labores

de gestion de programas sociales.
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Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Secretaria.
b.- Niimero de Orden 091

c.- Cédigo del Cargo 201100AP
d.- Clasificacién del Cargo SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recibir, registrar y clasificar la documentacion que ingresa a
la Gerencia de Servicios Sociales.

2) Preparar y presentar al Gerente la documentacion recibida,
para su analisis e instrucciones de atencién y tratamiento
subsiguiente.

3) Redactar o tomar dictado, digitar e imprimir documentacion
por disposicién del Gerente y ponerla a su evaluacion para
la firma correspondiente.

4) Codificar, registrar y distribuir la documentacion expedida
por la Gerencia para los drganos y unidades organica de la
municlpalidad; asl como, aquella dirigida a las diversas
entidades publicas y privadas.

5) Atender tender y efectuar llamadas telefénicas oficiales y
registrarlas debidamente, dandolas a conocer al Gerente.

6) Atender al plblico en general y concertar citas o audiencias,
previa autorizacidn, con el Gerente.

7) Convocar a reuniones de trabajo a los funcionarios de la
municipalidad, por disposicion del Gerente, preparando la
agenda y documentacion objeto de la misma.

8) Redactar y llevar las actas de las reuniones de trabajo, por
disposicion del Gerente.

9) Organizar y mantener el archivo documentario de la
Gerencia, debidamente actualizado y conservado.

10) Hacer los requerimientos y recepcionar los materiales de
oficina correspondientes a la Gerencia; asi como,
custodiarlos y distribuirlos a quien corresponda.

11) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los
bienes muebles, equipos y ambiente fisico asignados a la
Gerencia.

12) Coordinar con la Subgerencia de Atencién al Ciudadana el
tramite de la documentacion relacionada con el despacho de
la Gerencia.

13) Gestionar el tramite documentario del despacho de la
Gerencia, clasificandola e ingresandola al sistema
automatizado de gestion de expedientes (SAGE).

14) Evaluar y seleccionar la documentacion de la Gerencia para
su transferencia al Archivo Cenlral o su eliminacion.

15) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y geslién administrativa.

16) Las demas que le asigne el Gerente de Servicios Sociales.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Gerente de Servicios Sociales.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener instruccion secundaria completa.

o Tener titulo de Secretaria Ejecutiva, o alternativamente, contar
con estudios técnicos de secretariado no menores a un (1)
afio académico.

o Tener capacitacion en manejo de paquetes informaticos,
entorno Windows y Microsoft office.

o Experiencia en labores secretariales,

“
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3.11.1.- DE LA SUBGERENCIA DE PROMOCION SOCIAL, OMAPED Y EDUCACION.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA

MUNICIPAL

I
1
Gerencia de Servicios

Sociales.

Subgerencia de
Promocién Social.
OMAPED y Educacion.

A Cuadro Organico de Cargos:
N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
092 Subgerente 01 092
093 Promotor Vecinal 01 093
094 Promotor Social 01 094
095 Promotor Educativo 01 095
096 Técnico en Biblioteca 01 096
097 Secretaria 01 097
TOTAL: 06
Descripcion del Cargo.
a.- Denominacién del Cargo Subgerente de Promocién Social, OMAPED y Educacion.
b.- Nimero de Orden 092
c.- Cédigo del Cargo 201110EJ
d.- Clasificacion del Cargo SP-EJ
e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Coordinar, ejecutar y controlar las actividades de promocion
social y vecinal, de supervision y apoyo a la educacion,
cultura deportes y recreacion, de de defensoria municipal de
la mujer, el nifio y el adolescente, de asistencia alimentaria y
de registro civil en el distrito.
2) Coordinar y ejecutar la supervision de la gestion educativa y
del estado de la infraestructura educativa en la jurisdiccion
distrital, emitiendo informes semestrales sobre la situacion
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en que se imparte la educacion en las escuelas y las
conclusiones y recomendaciones que considere pertinentes
para mejorar este servicio.

3) Elabarar y proponer proyectos de normas y directivas que
regulen la organizacion y participacion de los vecinos en la
planificacién, gestion y control de la gestion municipal
distrital.

4) Custodiar el Registro de Juntas Vecinales Comunales, el
Registro de Comités de Jovenes y el Registro de Personas
con Discapacidad, del distrito.

5) Emitir informes técnicos sobre el reconocimiento de las
organizaciones vecinales y toda forma de organizacion
similar cuya finalidad es lograr el desarrollo de su
asentamiento humano y/o centro poblado.

6) Promover y apoyar la formacién de las Juntas Vecinales
Comunales -~ JUVECOS, los Comités Juveniles y Ila
Asociacion de Personas con Discapacidad en los
asentamientos humanos y centros poblados del distrito.

7) Elaborar y presentar al Gerente de Servicios Sociales, el
Reglamento de Elecciones de Dirigentes de JUVECOS, de
Comités de Jévenes y de la Asociacién de Personas con
Discapacidad, y de cualquier otra forma de organizacién y
gestién vecinal.

8) Participar como veedor municipal en los procesos de
eleccion de directivos de las JUVECOS, de comités de
jovenes, de la asociacion de personas con discapacidad y
cualquier otra forma de organizacién vecinal.

9) Emitir los informes sobre resultados de los procesos
eleccionarios para el reconocimiento de los directivos
elegidos democraticamente.

10) Coordinar la programacién y desarrollo de actividades
culturales, artisticas, recreativas y deportivas, asi como, la
celebracion del aniversario de los diferentes asentamientos
humanos y centros poblados del distrito.

11) Organizar, promocionar y apoyar el desarrollo de
programas de formacién y capacitacion ocupacional
dirigidos a los vecinos mayores con mayoria de edad, en
especial a los jévenes.

12) Coordinar y apoyar la ejecucion organizacion y desarrollo de
programas y eventos culturales y recreativos en el distrito,
dirigidos a nifios y jovenes de los centros educativos y los
vecinos en general.

13) Coordinar y supervisar la realizacién de programas anuales
de formacion y/o capacitacion y adiestramiento para las
personas con discapacidad, con el fin de facilitar su
bienestar individual, familiar y social, y su compromiso con la
gestion municipal.

14) Dirigir y ejecutar periddicamente programas de recreacion,
entretenimiento y competencias deportivas para las
personas con discapacidad, que su fortalezcan su integridad
fisica y mental.

15) Disenar y coordinar la organizacién y funcionamiento del
Consejo Participativo Local de Educacion, en coordinacion
con la Unidad de Gestion Educativa — UGEL, incorporando a
las principales entidades publicas y privadas competentes
de la jurisdiccion distrital.

16) Propiciar e impulsar dentro del Consejo Participativo la
revisién y/o actualizacion del Plan Curricular de Estudios,
que incluya aspectos geograficos, productives, histéricos y
culturales de nuestra realidad local y regional, para fomentar
la identidad local y regional de los estudiantes del distrito.

17) Promover ylo apoyar y supervisar_el funcionamiento de
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bibliotecas municipales, comunales y/o escolares, asi como,
algun otro centro de formacion cultural y educativa,

18) Desarrollar, proponer e impulsar la generacion y ejecucion
de programas y proyectos de desarrollo comunal y social, en
coordinacion con las organizaciones vecinales en general.

19) Organizar y desarrollar periédicamente concursos ylo
competencias deportivas, culturales y recreativas, en
coordinacion con las organizaciones vecinales en general.

20) Analizar y emitir informes técnicos sobre los expedientes
sometidos a su consideracion, asi como, asistir y absolver
las consultas que se le formulen.

21)Participar en la formulacion de planes y del presupuesto
institucional gue compete desarrollar a la municipalidad
distrital.

22) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion.

23) Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto y plan operativo
de la Subgerencia.

18. Las demas funciones que le asigne el gerente de Servicios
Saociales.

Lineas de Autoridad Y | o Depende directamente del Gerente de Servicios Sociales.

Responsabilidad o Ejerce mando directo sobre el Promotor Vecinal, Promotor
Social, Promotor Educativo, Técnico en Biblioteca y la
Secretaria.

Requisitos Minimos del Cargo o Contar con titulo profesional universitario de carrera que
incluya estudios relacionados con los servicios sociales.

o Tener capacitacion actualizada en |a especialidad.

o Contar con experiencia no menor de tres (3) afios en labores

de |a especialidad.

o Tener conocimientos en computacién y en manejo de entorno
Windows y Microsoft office.
Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Promotor Vecinal.
b.- Nimero de Orden 093
c.- Codigo del Cargo 201110ES
d.- Clasificacion del Cargo SP-ES
e.- Funciones Especificas del Cargo | 1) Promover |a formacién de organizaciones vecinales en el

distrito.

2) Realizar reuniones de coordinacion con los vecinos a nivel
de sectores poblacionales para conformar Juntas Vecinales
Comunales — JUVECOS.

3) Sostener reuniones de trabajo con los directivos de las
JUVECOS para determinar estrategias y lineas de accion,
con participacién municipal exclusiva y otras de participacion
mixta.

4) Efectuar el registro de las organizaciones vecinales
reconocidas por la municipalidad.

5) Organizar, coordinar y participar como veedor municipal en
los procesos de eleccién de directivos de las JUVECOS, de
comités de jévenes y cualquier otra forma de organizacion
vecinal.

6) Coordinar con los directivos de las JUVECOS Ia
programacién y desarrollo de actividades culturales,
artisticas, recreativas y deportivas, asi como, la celebracion
del aniversario de los diferentes asentamientos humanos y

%
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centros poblados del distrito.

7) Inspeccionar los locales comunales de los asentamientos
humanos y centros poblados del distrito, y emitir el informe
de situacion de los mismos y propuestas de mejoramiento
necesarias.

8) Fomentar y coordinar la creacién de grupos culturales,
folkléricos, musicales, de historia y arte, en los
asentamientos humanos y centros poblados del distrito.

9) Coordinar y participar en la ejecucién de concursos y
actividades artisticas, culturales y folcléricas en el distrito.
10) Coordinar y participar en la ejecucion de competencias y
eventos deportivos entre los asentamientos humanos y

centros poblados del distrito.

11) Orientar a los directivos de las organizaciones vecinales y
juveniles sobre su participacién en la planificacion y control
de la gestién municipal.

12) Efectuar tareas de empadronamiento, censos, encuestas y
cualquier otra forma de recopilacion de informacion social
y/o muestreos diversos.

13) Brindar orientacion a los integrantes de la asociacion y/o
cualquier otra persona con discapacidad en la solucién de
problemas sociales y laborales.

14) Analizar y evaluar expedientes administrativos emitiendo su
informe técnico del caso

15) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion.

16)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Promocion Social, OMAPED y Educacidn.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Subgerente de Promocion Social,
OMAPED y Educacién.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener estudios superiores técnicos o universitarios, no menor
de dos (2) semestres académicos.

o Contar con capacitacién actualizada en gestion de servicios
sociales.

o Tener conocimientos de computacion y en entomo Windows y
Microsoft Office.

o Contar con experiencia en labores de gestion de servicios

sociales.

Descripcién del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Promotor Social.
b.- Ndmero de Orden 094

c.- Cédigo del Cargo 201110ES

d.- Clasificacién del Cargo SP-ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Promover y coordinar la formacion de la Asociacién de las
Personas con Discapacidad en el distrito.

2) Organizar y participar como Veedor Municipal en los
procesos de elecciones de los directivos de la Asociacion
Distrital de Personas con Discapacidad y cualquier otra
forma de organizacion de las personas con discapacidad.

3) Mantener reuniones de trabajo y/o coordinacion con el
Secretario General y otros directivos de la(s) asociacion(es)
de personas con discapacidad.

4) Coordinar y establecer la programacion y desarrollo de las
actividades artisticas, culturales, recreativas y deportivas

para las personas con discapacidad.
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5) Promover y participar en la organizacién y desarrollo de
campanas de ayuda mutua en favor de las personas con
discapacidad, de las familias afectadas por siniestros y de
las personas indigentes de la localidad distrital.

6) Efectuar el registro de las personas con discapacidad.

7) Fomentar l|a creacion de grupos de arte, culturales,
folcloricos y de cualquier otra disciplina formativa para las
personas con discapacidad.

8) Ejecutar y supervisar la realizacion de eventos de formacion
ocupacional y cursos de capacitacién y adiestramiento las
personas con discapacidad, preparandolos para el empleo.

9) Ejecutar y supervisar la realizacién de programas no
escolarizados de educacion inicial especial y de
alfabetizacion para las personas con discapacidad.

10) Efectuar tareas de empadronamiento, censos, encuestas y
cualquier otra forma de recopilacién de informacion social
y/o muestreos diversos.

11) Brindar orientacion a los integrantes de la asociacion y/o
cualquier otra persona con discapacidad en la solucién de
problemas sociales y laborales.

12) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacién y gestion.

13)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Promocion Social, OMAPED y Educacion.

Lineas de Autoridad y

Responsabilidad

o Depende directamente del Subgerente de Promocién Social,
OMAPED y Educacion.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener estudios superiores técnicos o universitarios, no menor
de dos (2) semestres académicos.

o Contar con capacitacion actualizada en gestion de servicios
sociales y gestion municipal.

o Tener conocimientos de computacion y en entomo Windows y
Microsoft Office.

> Contar con experiencia en labores de gestion de servicios

sociales.

Descripcion del Ca_rgo.

a.- Denominacién del Camo

Promotor Educativo.

b.- Nimero de Orden 095
C.- Cédlg_o del Cargo 201110ES
d.- Clasificacion del Cargo SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Promover y apoyar la formacion de circulos de estudiantes
de matematicas, historia, artes y cualquier otra disciplina
académica en los centros educativos del distrito.

2) Realizar inspecciones a cada centro educativo del distrito,
por disposicion del Subgerente de Promocion Social,
OMAPED y Educacion, para verificar como se imparte la
educacion y el estado de la infraestructura educativa,
emitiendo el informe correspondiente.

3) Participar en la realizacion de programas de Alfabetizacion y
cooperar o promover su ejecucion por parte de la
comunidad.

4) Promover y asegurar la conservacion y custodia del
Patrimonio cultural local y la defensa y conservacion de
monumentos  arqueologicos, historicos y  artisticos
colaborando con los organismos Regionales y Nacionales

correspondiente a su restauracion y conservacion.
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5) Coordinar y supervisar la formacion de grupos de danzas,
folclore y musica en los asentamientos humanos y centros
poblados del distrito.

6) Ejecutar y supervisar la realizacion de concursos vy
actividades culturales, artisticas y recreativas en la
comunidad distrital.

7) Coordinar y ejecutar compelencias deportivas a nivel escolar
y en la comunidad en general del distrito, en especial para
los nifos y jovenes.

8) Coordinar y supervisar la ejecucion de concursos de
matematicas, historia, artes y cualquier ofra disciplina
académica, para fomentar la investigacién y aprendizaje de
los alumnos de los centros educativos del distrito.

9) Ejecutar y supervisar la realizacion de programas no
escolarizados de educacion inicial de alfabetizacion para los
pobladores de la jurisdiccion distrital.

10)Efectuar empadronamientos, encuestas, censos y cualquier
ofra forma de recopilar informacién y muestreos diversos
sobre aspectos educativos.

11)Utilizar el correo institucional electronico institucional como
herramienta de coordinacidn y gestion-

12)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Promocion Social, OMAPED y Educacidn.

Lineas de Autoridad y

Responsabilidad

» Depende directamente del Subgerente de Promocion Social,
OMAPED y Educacion.

Requisitos Minimos del Cargo

> Tener estudios superiores técnicos o universitarios, no menor
de dos (2) semestres académicos.

o Contar con capacitacion actualizada en gestion educativa,
cultural, y deportiva.

o Tener conocimientos de computacion y en entomo Windows y
Microsoft Office.

o Contar con experiencia en labores de gestion educativa,

cultural y deportiva.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo

Técnico en Biblioteca.

b.- Nimero de Orden 096
c.- Cédigo del Cargo 201110ES
d.- Clasificacion del Cargo SP -ES

e.- Funciones Especfﬂca? del Cargo

1) Realizar la clasificacion y codificacion del material
bibliografico de la biblioteca municipal, propiciando el uso de
medios informaticos.

2) Participar en la elaboracion y aclualizacién de los catéalogos
de la biblioteca.

3) Coordinar y participar en la (rotulacién, tarjeta de los libros,
papeletas de fechas) coleccién bibliogréfica y documental
(rotulacion, tarjeta de los libros, papeletas de fechas).

4) Preparar los requerimientos de libros, textos, obras y
publicaciones para la implementacion y actualizacion
bibliografica de la biblioteca municipal.

5) Elaborar las listas mensuales informativas sobre nuevo
material bibliografico adquirido.

6) Efectuar el inventario anual de material bibliografico, equipos
y muebles de activo fisico de la biblioteca municipal.

7) Orientar y brindar informacidn a los usuarios de la biblioteca

para el préestamo de material bibliografico.
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8) Elaborar los reportes estadisticos mensuales sobre las
alenciones a usuarios en |a biblioteca municipal.

9) Colaborar en las actividades de extension cultural y
alfabetizacion a cargo de la municipalidad.

10) Analizar y evaluar expedientes administrativos emitiendo su
informe técnico del caso.

11) Efectuar empadronamientos, encuestas, censos y cualquier
ofra forma de recopilar informacién sobre asuntos de la
biblioteca.

12) Utilizar el correo institucional electrénico institucional como
herramienta de coordinacion y gestion-

13)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Promocion Social, OMAPED y Educacion.

Lineas de Autoridad y

Responsabilidad

o Depende directamente del Subgerente de Promocion Social,
OMAPED y Educacion.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener estudios superiores técnicos o universitarios, no menor
de dos (2) semestres académicos.

o Contar con capacitacion actualizada en materia bibliotecaria.

o Tener conocimientos de computacion y en entomo Windows y
Microsoft Office.

o Contar con experiencia en labores de bibliotecologia.

Descripcién del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Secretaria.
b.- Nimero de Orden 097

c.- Cadigo del Cargo 201110AP
d.- Clasificacion del Cargo SP - AP

e.- Funciones Especiﬂca; del Cargo

1) Recibir, registrar y clasificar la documentacion que ingresa a
la Subgerencia de Promocion Social, OMAPED y Educacion.

2) Preparar y presentar al Subgerente la documentacion
recibida, para su anélisis e instrucciones de atencién y
tratamiento subsiguiente.

3) Redactar o tomar dictado, digitar e imprimir documentacion
por disposicion del Subgerente y ponerla a su evaluacion
para la firma correspondiente.

4) Codificar, registrar y distribuir la documentacion expedida
por la Subgerencia para los érganos y unidades organica de
la municipalidad; asi como, aquella dirigida a las diversas
entidades publicas y privadas.

5) Atender tender y efectuar llamadas telefonicas oficiales y
registrarlas debidamente, dandolas a conocer al
Subgerente.

6) Atender al plblico en general y concertar citas o audiencias,
previa autorizacion, con el Subgerente.

7) Convocar a reuniones de trabajo a los funcionarios de la
municipalidad, por disposicion del Subgerente, preparando
la agenda y documentacién objeto de la misma.

8) Redactar y llevar las actas de las reuniones de trabajo, por
disposicién del Subgerente.

9) Organizar y mantener el archivo documentario de la
Subgerencia, debidamente actualizado y conservado.

10) Hacer los requerimientos y recepcionar los materiales de
oficina correspondientes a la Subgerencia; asi como,
custodiarlos y distribuirlos a quien corresponda.

11) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los

bienes muebles, equipos y ambiente fisico asignados a la

Pagina 118 de 144




DOOOOOODODIOIOOODIOODOIIOIOIIODOOIIOINOOIODOIODOPOIIOODNOIOODODDDDODYDOYDDYDY Y

-

# MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VICE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Subgerencia.

12) Coordinar con la Subgerencia de Atencién al Ciudadana el
tramite de la documentacion relacionada con el despacho de
la Subgerencia,

13) Gestionar el trémite documentario del despacho de la
Subgerencia, clasificandola e ingresandola al sistema
automatizado de gestion de expedientes (SAGE).

14) Evaluar y seleccionar la documentacién de la Subgerencia
para su transferencia al Archivo Central o su eliminacion.

15) Utilizar el correo electrénico institucional coma herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

16)Las demas que le asigne el Subgerente de Promocion
Social, OMPED y Educacion.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Subgerente de Promacién Social,
OMAPED y Educacion.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener instruccion secundaria completa.

o Tener titulo de Secretaria Ejecutiva, o alternativamente, contar
con estudios técnicos de secretariado no menores a un (1)
ano académico,

o Tener capacitacion en manejo de paquetes informaticos,
entorno Windows y Microsoft office.

o Experiencia en labores secretariales.

R —————————————
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3.11.2.- DE LA SUBGERENCIA DE DEMUNA.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICIPAL

Gerencia de Servicios
Sociales.

Subgerencia de
DEMUNA

Cuadro Orgénico de Cargos:

N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
098 Subgerente 01 098
099 Abogado Conciliador 01 099
100 Asistente de DEMUNA 01 100
TOTAL: 03

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo_

Slfgaranta de DEMUNA,

b.- Nimero de Orden 098
c.- Codigo del Cargo 201120EJ
d.- Clasificacion del Camo SP-EJ

e.- Funciones Especificas del Cargo

2)

3)
4)

5)

1) Coordinar, ejecutar y controlar las actividades de defensoria

municipal de la mujer, el nifio y el adolescente — DEMUNA
en la jurisdiccion distrital.

Coordinar y ejecutar programas juridicos de defensoria del
nino, adolescente y la mujer, asi como, de prevencién y
asistencia al nifio desvalido, minusvalido y al adulto mayor,
conforme a ley.

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares,

Efectuar investigaciones para conocer la situacion de los
nifos y adolescentes del distrito que se encuentren en
estado de abandono iniciando las acciones necesarias en
pro de su mejora en su integridad fisica y sicoldgica.
Conocer e intervenir sobre la situacion de los nifos y
adolescentes gue s encuentren en instituciones publicas y

%
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privadas velando por integridad fisica y sicoldgica.

6) Supervisar los procesos de conciliacion extrajudicial en
casos de alimentos, tenencia y régimen de visitas entre los
conyuges, padres y familiares.

7) Propiciar conciliaciones en asuntos referidos a la violencia
contra la mujer y/o violencia familiar dentra del distrito.

8) Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y
delitos cometidos en agravio de los nifios y adolescentes, e
intervenir en su defensa.

9) Presentar los reportes mensuales sobre los casos atendidos
por la Subgerencia.

10) Intervenir en defensa de la mujer, nifios y adolescentes que
se encuentran en procesos judiciales por asistencia de
alimentos, tenencia y régimen de visitas.

11) Brindar orientacion multidisciplinaria a la familia para
prevenir situaciones criticas

12) Intervenir cuando se encuentren en conflicto los derechos de
los nifios y adolescentes, para hacer prevalecer el interés
superior de éstos Ultimos.

13) Apoyar y ejecutar actividades de promocion y difusion de los
derechos de la familia, los nifios y adolescentes en la
localidad distrital.

14) Promover el reconocimiento voluntario de |a filiacion.

15) Participar en el desarrollo de cursos de capacitacion técnica
en asuntos correspondientes a la DEMUNA.

16) Promover y apoyar el establecimiento de cunas y guarderias
para nifios y adolescentes en abandono y centros de
albergue a la mujer abandonada del distrito.

17) Analizar y emitir informes técnicos sobre los expedientes
somelidos a su consideracion, asi como, asistir y absolver
las consultas que se le formulen.

18) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion.

18) Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto y plan operativo
de la Subgerencia.

20)Las demas funciones que le asigne el Gerente de Servicios
Sociales

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Gerente de Servicios Sociales.
o Ejerce mando directo sobre el Abogado Conciliador y el
Asistente de DEMUNA.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de Abogado.

o Tener capacitacion actualizada sobre DEMUNA.

o Contar con experiencia en labores de |a DEMUNA.

o Tener conocimientos en computacién y en manejo de entomo

Windows y Microsoft office.

Descripcién_del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo

b.- Niimero de Orden

Abogado Conciliador.
099

C.- c:’:dlgo del Cargo

201120ES

d.- Clasificacion del Cargo

SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Estudiar casos y/o absolver consultas sobre violencia
familiar, demandas por alimentos, tenencia y régimen de
visitas.

2) Atender las denuncias efectuadas por la mujer, os nifios y
adolescentes contra la violacion de sus derechos en el
distrito.

%
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3) Realizar conciliaciones extrajudiciales entre padres, y
familiares de demandas por alimentos, régimen de visitas y
tenencia y sobre derechos disponibles en casos de violencia
familiar, cuando estos casos no estén en proceso judicial.

4) Atender los casos de reconocimiento de filiacion de hijos,
procurando via conciliacién o de mutuo acuerdo lograr el
reconocimiento voluntario,

5) Recomendar al Subgerente, la necesidad de brindar
orientacion y/o terapias sicol6gicas a los cényuges, padres y
familiares para fortalecer los lazos familiares.

6) Participar en los cursos de capacitacion técnica en
DEMUNA.

7) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta
de coordinacién y gestion.

8) Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
DEMUNA.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Subgerente de DEMUNA.

Requisitos Minimos del Cargo

> Tener titulo profesional universitario de Abogado.

o Contar con capacitacion actualizada en DEMUNA.

o Tener conocimientos de computacién y en entomo Windows y
Microsoft Office.

o Contar con experiencia en labores de DEMUNA.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Asistente de DEMUNA.
b.- Nimero de Orden 100

c.- Codigo del Cargo 201120ES

d.- Clasificacién del Cargo SP-ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recepcionar, clasificar y registrar la documentacién que
ingresa a la Subgerencia de DEMUNA a través del Sistema
Automatizado de Gestion de Expedientes - SAGE.

2) Organizar y presentar al Subgerente la documentacion
recibida para su evaluacion y disposicién de su tratamiento
subsiguiente.

3) Codificar, registrar y distribuir la documentacién emitida por
la Subgerencia, a las diferentes dependencias de la
municipalidad, utilizando el SAGE.

4) Analizar y evaluar los expedientes administrativos que le
disponga el Subgerente, y formular las recomendaciones
que considere pertinentes para su trémite subsiguiente.

5) Registrar y elaborar las estadisticas de los casos atendidos
en la DEMUNA y prepara el reporte mensual.

6) Distribuir las notifcaciones en los domicilios de las personas
en los casos involucrados en los procesos de conciliacién
extrajudicial a cargo de la DEMUNA.

7) Sistematizar la normatividad y disposiciones legales
relacionadas con la DEMUNA,

8) Coordinar, organizar y participar en la realizacién de talleres
de capacitacion y/o difusion de los derechos de la familia,
ninos y adolescentes relacionados a cargo de |la
Subgerencia de DEMUNA.

9) Efectuar y llevar el registro de los nifios y adolescentes
incursos en los procesos de conciliacion y/o proteccion
como actuacién competente de la Subgerencia de

DEMUNA.
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10) Coordinar, por encargo del Subgerente, la suscripcion de
convenios de cooperacion entre la municipalidad y las
entidades publicas y privadas especializadas en DEMUNA.
11) Participar en cursos de capacitacion técnica en DEMUNA.
12) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion.
13)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
DEMUNA.
Lineas de Autoridad Y | oDepende directamente del Subgerente de Promocidn
Responsabilidad Econdmica Local
Requisitos Minimos del Cargo o Tener estudios superiores técnicos o universitarios, no menor
de dos (2) semestres académicos.
o Contar con capacitacion actualizada en DEMUNA
o Tener conocimientos de computacion y en entomo Windows y
Microsoft Office.
> Contar con experiencia en DEMUNA.
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3.11.3.- DE LA SUBGERENCIA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
GERENCIA
MUNICIPAL
1
Gerencia de Servicios

Sociales.

Subgerencia de
Asistencia Alimentaria

Cuadro Orgénico de Cargos:

e o
ORDEN | CARGOESTRUCTURAL | 'O0ACTE "CAP | omamsevacmente
101 Subgerente 01 101
102 Asistente Social 01 102
103 Coordinador de Vaso de Leche 01 103
104 Auxiliar de Vaso de Leche 01 104
105 Verificador - Empadronador 01 105
TOTAL: 05

Descripcién_del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo

Subgeroncla de Asistencia Alimentaria.

b.- Nimero de Orden 101
C.- Cédigo del Cargo 201130EJ
d.- Clasificacion del Cargo SP-EJ

e.- Funciones Especificas del Cargo | 1)

2)
3)

4)

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades
funcionamiento de los programas de vaso de leche,
comedores populares y otros de asistencia alimentaria a
cargo de la municipalidad.

Integrar el Comité de Administracion del Vaso de Leche.
Mantener permanente coordinacion con los integrantes de
los Clubes de Madres de Vasos de Leche, Comités de
Comedores Populares y otros similares.

Dirigir y supervisar las actividades de empadronamiento y
reempadronamiento de los beneficiarios del vaso de leche y
demas programas de asistencia y complementacion
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alimentaria.

Elaborar y proponer proyectos de normas y directivas que

regulen la formacion y constitucion de clubes de madres y

comités de comedores populares, asi como, los

beneficiarios, organizacion, distribucion y control de los
alimentos e insumos otorgados a los diferentes programas
sociales de asistencia alimentaria de la municipalidad.

6) Custodiar y supervisar la actualizacién del Registro de
Clubes de Madres y de Comedores Populares y el Padrén
de Beneficiarios de los diferentes programas de asistencia
alimentaria.

7) Analizar y emitir informes técnicos sobre expedientes
administrativos puestos a su consideracion, y absolver
consultas que se le formulen.

8) Coordinar y supervisar el proceso anual de degustacién en
los clubes de madres para seleccionar el tipe y calidad de
los alimentos a olorgarse en el Programa del Vaso de
Leche.

9) Emitir informes técnicos respecto del estado de
funcionamiento, equipamiento e infraestructura de los
programas de vaso de leche y de los comedores populares,
proponiendo las medidas comectivas y/o de mejoramiento
correspondientes.

10) Fomentar diversas formas de asociacion y participacion
ciudadana en actividades para satisfacer las necesidades
basicas de la poblacion de escasos recursos en especial los
nifios, adulto mayor, desvalidos y minusvalidos

11)Promover y apoyar la construccién de infraestructura y
equipamiento de locales de atencién del vaso de leche y
comedores populares en los asentamientos humanos y
centros poblados del distrito.

12) Juramentar a los Comités Directivos de los Clubes de
Madres del Programa Vaso de Leche,

13) Controlar los Almacenes de los programas sociales de
asistencia alimentaria a su cargo y firmar las PECOSAS
correspondientes, conjuntamente con el Coordinador de
Vaso de Leche y el Asistente Social, segun corresponda.

14) Promover y apoyar programas de prevencién y asistencia al
desvalido, al minusvalido, al adulto mayor y a las personas
con adiccidn a las drogas y al alcohol.

15) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion.

16) Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto y plan operativo
de la Subgerencia.

17) Las demas funciones que le asigne el gerente de Servicios
Sociales.

5

—

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Gerente de Servicios Sociales.
o Ejerce mando directo sobre el Asistente Social, Coordinador

de Vaso de Leche, el Auxiliar de Vaso de Leche y el
Verificador — Empadronador.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario,

o Tener capacitacion actualizada en gestion de programas
alimentarios.

o Contar con experiencia en labores de gestion de programas
alimentarios.

o Tener conocimientos en computacion y en manejo de entorno

Windows y Microsoft office.

I ——————————
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Descripcién del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Asistente Social.
b.- Niimero de Orden 102

c.- Cédigo del Cargo 201130ES

d.- Clasificacién del Cargo SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Coordinar, ejecutar y supervisar el funcionamiento de los
comedores populares del Programa de Complementaciéon
Alimentaria — PCAM del distrito.

2) Efectuar la programacion y el requerimiento de los
alimentos, insumos y equipamiento de los comedores
populares.

3) Coordinar y ejecutar las tareas de programacion,

requerimiento, recepcidn y distribuciéon de los alimentos e
insumos para los diversos comedores populares.

4) Coordinar y efectuar la toma de inventario anual de los
productos, bienes y equipos del Programa de
Complementacion Alimentaria - PCAM.,

5) Efectuar visitas inopinadas para controlar la preparacion y
entrega adecuada de la racion alimenticia en los comedores
populares.

6) Preparar el informe de rendicion de cuentas y otros reportes
anuales sobre la ejecucion del Programa de
Complementacion Alimentaria - PCAM, de acuerdo a la
normatividad de la Contraloria de la Republica.

7) Promover y coordinar la formacién de comités de comedores
populares en los asentamientos humanos y centros
poblados.

8) Realizar investigaciones sobre problemas sociales de
individuos y/o grupos a fin de proponer la solucion de los
mismos.

9) Coordinar y supervisar la ejecucion de programas de
bienestar social orientados a individuos y/o grupos sociales
del distrito, en condiciones de riesgo o con problemas de
adiccion o alcoholismo.

10)Coordinar y supervisar el Almacén de alimentos para los
comedores populares y suscribir las PECOSAS de salida de
alimentos correspondientes.

11)Participar en la formulacién de normas y documentos
técnicos — normativos aplicables a los programas sociales
de asistencia alimentaria y de otra naturaleza.

12)Coordinar con entidades puiblicas y privadas especializadas
la instalacién y desarrollo de mesas de concertacion social
para temas de inclusion social y lucha contra la pobreza,
proponiendo las acciones municipales a ejecutar.

13)Evaluar y proponer la concertacion de convenios de
cooperacion técnica para mejorar la ejecucion de los
programas sociales de asistencia alimentaria.

14)Brindar orientacién a los individuos y grupos sociales en la
solucién de problemas familiares y/o sociales.

15) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion.

16)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Asistencia Alimentaria.

Lineas de Autoridad y
Responsabilidad

oDepende directamente del Subgerente de Asistencia
Alimentaria.

Requisitos Minimos del Cargo

oTener estudios superiores culminados en la carrera de
Asistente Social.
o Contar con capacitacién actualizada en asistencia y bienestar

social.

%

Pdgina 126 de 144




A XX A A AR R AR R AR AR AR RN RRRERRRRE R BRI RERNREERENRREREEERDER,]

* MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VICE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

o Tener conocimientos de computacién y en entomo Windows y
Microsoft Office.

o Contar con experiencia en labores de asistencia social.

Descripcién del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Coordinador de Vaso de Leche.
b.- Niimero de Orden 103

c.- Cédigo del Cargo 201130ES

d.- Clasificacion del Cargo SP-ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Coordinar, ejecutar y supervisar el funcionamiento de los
clubes de madres y el programa del vaso de leche en el
distrito.

Promover y coordinar la formacion de clubes de madres

para la ejecucion del programa vaso de leche en el distrito.

3) Realizar investigaciones sobre problemas nutricionales de la
poblacion distrital

4) Formular la programacion y requerimiento de los alimentos,
insumos y equipamiento para el buen funcionamiento de
centros de reparto del programa de vaso de leche a cargo
de los clubes de madres.

5) Coordinar y ejecutar las tareas de recepcion y distribucion
de los alimentos e insumos para los diversos clubes de
madres,

6) Coordinar y supervisar el Almacén del Programa Vaso de
Leche y suscribir las PECOSAS de salida de los productos
lacteos correspondientes.

7) Coordinar y efectuar la toma de inventario anual de los
productos, bienes y equipos del Programa de Vaso de
Leche.

8) Preparar el informe de rendicidn de cuentas y otros repartes
anuales sobre la ejecucion del Programa Vaso de Leche, de
acuerdo a la normatividad de la Contraloria de la Reptiblica.

9) Fiscalizar y realizar inspecciones inopinadas sobre la
verificacion real del otorgamiento del vaso de leche a los
verdaderos beneficiarios del programa.

10) Realizar inspecciones a los locales del programa vaso de
leche para conocer e informar sobre su estado de
funcionamiento y las necesidades de implementacion de los
mismos.

11)Conducir el empadronamiento, censos, encuestas vy
cualquier otra forma de recopilacion de informacion
relacionada con el programa vaso de leche.

12) Brindar orientacion a las integrantes de los clubes de
madres respecto a la preparacion y habitos nutricionales del
producto lacteo del programa.

13)Coordinar y ejecutar la realizacién de talleres de
capacitacion en temas de alimentacion y nutricion de la
poblacién para los programas sociales de asistencia
alimentaria de la municipalidad.

14) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion.,

15)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Asistencia Alimentaria.

2

—

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

oDepende directamente del Subgerente de Asistencia
Alimentaria.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener estudios superiores culminados en la carrera de

e —————————————————
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Nutricionista o afin.

oContar con capacitacion actualizada en el area de
Nutricionista.

o Tener conocimientos de computacion y en entorno Windows y
Microsoft Office.

o Contar con experiencia en labores de Nutricionista.

Descripcién del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo

Auxiliar de Vaso de Leche.

b.- Nimero de Orden 104
C.- c:sdlgo del Camo 201130AP
d.- Clasificacion del Cargo SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Ejecutar las tareas de recepcion y entrega de los alimentos
e insumos a los clubes de madres del distrito, dejando
canstancia en las respectivas actas de recepcién y entrega.
Atender y velar por la seguridad del Almacén de alimentos
de los programas sociales de asistencia alimentaria de la
municipalidad.

Manejar y controlar el auxiliar estandar del stock de

alimentos y productos alimentarios

4) Confeccionar y suscribir las PECOSAS de salida de
alimentos correspondientes a los programas sociales.

5) Apoyar la sistematizacion y registro de la informacién
relacionada con los beneficiarios, alimentos, insumos y
recursos financieros aplicados durante la ejecucion anual del
Programa Vaso de Leche.

6) Participar en el empadronamiento de beneficiarios del
Programa Vaso de Leche.

7) Participar en el empadronamiento, aplicacion de encuestas,
censos y cualquier otra forma de recopilacién de informacion
necesaria para otros programas de complementacion
alimentaria de la Subgerencia.

B) Tabular y clasificar |a informacion obtenida de acuerdo a las
instrucciones del Subgerente.

9) Recibir, registrar y clasificar la documentacion que ingresa a
la Subgerencia de Asistencia Alimentaria a través del
Sistema Automatizado de Gestion de Expedientes - SAGE.

10)Preparar y presentar al Subgerente la documentacion
recibida, para su analisis e instrucciones de atencion y
tratamiento subsiguiente.

11)Redactar o tomar dictado, digitar e imprimir documentacién
por disposicion del Subgerente y ponerla a su evaluacion
para la firma correspondiente.

12)Codificar, registrar y distribuir la documentacion expedida
por la Subgerencia para los érganos y unidades organica de
la municipalidad; asi como, aquella dirigida a las diversas
entidades publicas y privadas.

13)Organizar y mantener el archivo documentario de la
Subgerencia, debidamente actualizado y conservado.

14)Hacer los requerimientos y recepcionar los materiales de
oficina correspondientes a la Subgerencia; asi como,
custodiarlos y distribuirlos a quien corresponda.

15)Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los
bienes muebles, equipos y ambienle fisico asignados a la
Subgerencia.

16) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta

2

~—

3

—

de coordinacion y gestion.

h
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17)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Promocion Social, OMAPED y Educacion.

Lineas de
Responsabilidad

Autoridad y

>Depende directamente del Subgerente de Asistencia
Alimentaria.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener instruccion secundaria completa,

o Tener conocimientos de computacion y en entormo Windows ¥
Microsoft Office.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo

Verificador - Empadronador.

b.- Niimero de Orden 105
C.- Cédigo del Caggo 201130ES
d.- Clasificacion del cirgo SP -ES

e.- Funciones E;aciﬂcas del Cargo

1) Participar en todas las acciones de recepcion y reparto de
alimentos e insumos para el funcionamiento de los
programas sociales de asistencia alimentaria a cargo de la
municipalidad.

Apoyar en el conservacion y custodia del Almacén de

alimentos de los programas alimentarios de |la

municipalidad.

3) Efectuar labores de empadronamiento de los beneficiarios
del Programa del Vaso de Leche.

4) Participar la aplicacion de encuestas, censos y cualquier
otra forma de recopilacion de informacién requerida para los
programas sociales.

5) Apoyar en la verificacion de los alimentos en el Almacén de
la  municipalidad, como en los comedores populares y
centros de reparto de la racion de vaso de leche.

6) Efectuar labores de limpieza y conserjeria por disposicién
del Subgerente de Asistencia Alimentaria.

7) Efectuar labores de estiba en la recepcién y reparto de
alimentos.

8) Efectuar tareas de empadronamiento, censos, encuestas y
cualquier otra forma de recopilacion de informacion social
ylo muestreos diversos.

9) Brindar orientacion a los integrantes de la asociacion ylo
cualquier otra persona con discapacidad en la solucién de
problemas sociales y laborales.

10) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion.

11)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Asistencia Alimentaria.

2

-—

Lineas de
Responsabilidad

Autoridad Yy

oDepende directamente del Subgerente de Asistencia
Alimentaria.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener estudios secundarios completos.
o Tener conocimientos de computacion y en entomo Windows y

Microsoft Office.

e
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3.11.4.- DE LA SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
GERENCIA
MUNICIPAL
]
Gerencia de Servicios

Sociales.

Civil,

Subgerencia de Registro

=

Cuadro Organico de Cﬂos:

N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES

106 Subgerente 01 106

107 Registrador Civil 01 107

108 Secrelaria 01 108
TOTAL: 03

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Subgerencia de Registro Civil.

b.- Niimero de Orden 106
c.- Cédigo del Cargo 201130EJ
d.- Clasificacion del Cal_'go SP-EJ

e.- Funciones Especificas del Cargo

2)

3)

4)

informacion.

Supervisar y emitir |la informacidn relacionada con las
estadisticas del registro civil del distrito.
Firmar constancias o copias certificadas de actas de
nacimiento, defuncién y /o matrimonio existentes en los
libros de registro civil correspondientes.

1) Coordinar, ejecutar y controlar las actividades de registro del
estado civil (nacimientos, defunciones y matrimonios) en la
jurisdiccién distrital, en convenio con la RENIEC.

Propiciar e impulsar la sistematizacién del registro civil como
medida de seguridad en la custodia y proteccién de la

%
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5) Custodiar y velar por la seguridad, conservacion e integridad
de los libros y expedientes que sustentan las inscripciones
de nacimiento, defuncion y matrimonio conforme a ley.

6) Coordinar y orientar las actividades relacionadas con el
cementerio de la localidad distrital.

7) Preparar los expedientes y llevar a cabo los actos del
matrimonio civil en el distrito, asistiendo al Alcalde cuando le
corresponda realizar este acto.

8) Expedir y suscribir los certificados de solteria y viudez a
nivel del registro civil del distrito.

9) Programar, coordinar y ejecutar las actividades sobre
realizacion de matrimonios masivos.

10)Disponer la filiacion de actos de reconocimiento y
rectificacion de actas de nacimiento y defuncion, asi como,
de los divorcios en las actas de matrimonio civil, en
concordancia con |a legislacién sobre la materia.

11)Utilizar el correo electronico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion.

12)Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto y plan operativo
de la Subgerencia.

13)Las demas funciones que le asigne el gerente de Servicios
Sociales.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Gerente de Servicios Sociales.
oEjerce mando directo sobre el Registrador Civil y la
Secretaria.

Requisitos Minimos del Cargo

- Contar con estudios superiores culminados.

oTener capacitacién actualizada en gestion
municipal.

oContar con experiencia en labores de gestion
municipal.

o Tener conocimientos en computacion y en manejo
de entorno Windows y Microsoft office.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Registrador Civil.
b.- Nimero de Orden 107

c.- Cédigo del Cargo 201130ES

d.- Clasificacién del Cargo SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recepcionar, revisar y calificar la informacion o documentos
de caracter registral de nacimientos y defunciones (hechos
vitales) ocurridos en el distrito.

2) Registrar los nacimientos, defunciones y matrimonios en los
libros correspondientes sin  efectuar borrones, cuya
documentacién esta conforme a ley.

3) Orientar al piblico respecto a la normatividad de caracter
registral.

4) Registrar las resoluciones de divorcios o nulidad de
matrimaonios remitidos por el Poder Judicial.

5) Registrar las resoluciones de reconocimiento,
rectificaciones, adopcionesy adiciones de nombre que
disponga por mandato judicial.

6) Elaborar expedientes para inscripciones administrativas y
extraordinarias de nacimientos fuera del plazo legal
establecido.

7) Elaborar las estadisticas de los hechos vitales para su

remision al Instituto Nacional de Estadistica e Informatica —
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INEL.

8) Conservar y garantizar la reserva de los libros y documentos
de registra de hechos vitales.

9) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion,

10)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Asistencia Alimentaria.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

> Depende directamente del Subgerente de Registro Civil.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener estudios superiores no menores de dos (2) semestres
académicos.

o Contar con capacitacién actualizada en registro civil.

o Tener conocimientos de computacion y en entomo Windows y
Microsoft Office.

Descripcién del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Secretaria.
b.- Niimero de Orden 108

c.- Cédigo del Cargo 201130AP
d.- Clasificacion del Cago SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recibir, registrar y clasificar la documentacién que ingresa a
la Subgerencia de Registro Civil.

2) Preparar y presentar al Subgerente la documentacion
recibida, para su andlisis e instrucciones de atencién y
tratamiento subsiguiente.

3) Redactar o tomar dictado, digitar e imprimir documentacién
por disposicion del Subgerente y ponerla a su evaluacion
para la firma correspondiente.

4) Codificar, registrar y distribuir la documentacion expedida
por la Subgerencia para los 6rganos y unidades organica de
la municipalidad; asi como, aquella dirigida a las diversas
entidades publicas y privadas.

5) Atender tender y efectuar llamadas telefénicas oficiales y
registrarlas  debidamente, dandolas a conocer al
Subgerente.

6) Atender a los interesados en contraer matrimonio y
organizar el expediente correspondiente.

7) Organizar y mantener el archivo documentario de |a
Subgerencia, debidamente actualizado y conservado.

8) Hacer los requerimientos y recepcionar los materiales de
oficina correspondientes a la Subgerencia; asi como,
custodiarlos y distribuirlos a quien corresponda.

9) Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los
bienes muebles, equipos y ambiente fisico asignados a la
Subgerencia.

10) Coordinar con la Subgerencia de Atencién al Ciudadana el
tramite de la documentacién relacionada con el despacho de
la Subgerencia.

11) Gestionar el tramite documentario del despacho de la
Subgerencia, clasificAndola e ingresandola al sistema
automatizado de gestion de expedientes (SAGE).

12) Evaluar y seleccionar la documentacion de la Subgerencia
para su transferencia al Archivo Central o su eliminacion.

13) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta

de coordinacion y gestion administrativa.

%
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14) Las demas que le asigne el Subgerente de Registro Civil.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y > Depende directamente del Subgerente de Registro Civil.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener instruccion secundaria completa.

o Tener titulo de Secretaria Ejecutiva, o alternativamente, contar
con estudios técnicos de secretariado no menores a un (1)
arno académico.

oTener capacitacion en manejo de paquetes informéticos,
entorno Windows y Microsoft office.

o Experiencia en labores secretariales.

“
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VICE @

3.12.- DE LA GERENCIA DE RENTAS Y FISCALIZACION.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICIPAL

L

Gerencia de Rentas
y Fiscalizacion.

Cuadro Orgénico de Cargos:

N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
109 Gerente 01 109
110 Secretaria 01 110
TOTAL: 02

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo

Gerente de Rentas y Fiscalizacién.

b.- Nimero de Orden 109
C.- cwlggdel Cago 201200EC
d.- Clasificacion del Cargo EC

e.- Funciones Especificas del Cargo

2

—

3)

4)

5)

6)

1) Planificar, dirigir y supervisar las actividades técnicas y

administrativas de la gestion tributaria, fiscalizacion de
rentas y del procedimiento de ejecucidon coactiva de la
municipalidad.

Formular y proponer a la Gerencia Municipal, la politica
tributaria administrativa y de captacién de ingresos no
tributarios municipales.

Participar y formular en la formulacién y evaluacion del
Presupuesto Institucional de Ingresos de la municipalidad,
en estrecha coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

Orientar e impulsar la implementacién y administracion del
Sistema Integrado de Administracion Tributaria Municipal -
SIATM, para optimizar la captacién y control de las rentas
municipales en general,

Supervisar y controlar el sistema de emisién de recibos y
especies valoradas por los diversos conceptos tributarios y
rentas por alquiler de inmuebles y otros ingresos en general.
Dirigir y supervisar los procesos de administracion
tributacion vy fiscalizacion tributaria.

%
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7) Coordinar y controlar la actualizacién del Padrén o Registro
General de Contribuyentes de la municipalidad.

8) Organizar y controlar los plazos y notificaciones de los
expedientes de contribuyentes morosos para disponer el
inicio del procedimiento coactivo, en el marco legal
correspondiente.

9) Efectuar estudios para la fijacion de tasas por arbitrios
municipales como, la limpieza publica, relleno sanitario,
parques y jardines, seguridad ciudadana, entre otros.

10)Supervisar las acciones de fiscalizacion de tributos y
derechos municipales, y efectuar los arqueos de cobranza
en el mercado, camal y otros centros de cobranza municipal.

11)Dirigir el desarrollo de procedimientos o programas para
combatir la evasién tributaria, sancionar a los omisos y
deudores tributarios.

12)Dirigir y supervisar la realizacién del hecho generador de |a
obligacion tributaria, las bases imponibles y las cuantias del
tributo.

13)Verificar por muestreo la acotacion y liquidacion de deuda
tributaria conforme a ley.

14)Emitir valores generados por deudas tributarias acotadas y
liguidadas y generadas.

15)Desarrollar y presentar para aprobacién municipal
Programas de Regularizacion Tributaria y Programas de
Incentivos a los Contribuyentes Puntuales.

16) Emitir y firmar resoluciones de determinacion y/u ordenes de
pago y de multas.

17)Velar por el cumplimiento del reglamento de Infracciones y
Sanciones a los infractores tributarios y no tributarios.

18)Controlar el cumplimiento de las acciones y plazos del
procedimiento coactivo a los deudores tributarios morosos,
dentro de la normatividad legal vigente.

19)Supervisar y evaluar la actualizacién de los registros de
fiscalizacion tributaria incluyendo los ejercicios no prescritos.

20)Controlar y mantener actualizado el registro de
contribuyentes morosos en proceso de ejecucion coactiva.

21)Exigir al Subgerente de Ejecucién Coactiva la elaboracién y
presentacion del Plan de Accién sobre acciones del
procedimiento coactivo, verificar su exigibilidad y disponer
se traben las medidas cautelares, embargos de bienes y
depdsitos bancarios, tasacion y remate de bienes
embargados, de conformidad con la normatividad
correspondiente.

22)Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion.

23)Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto y plan operativo
de la Gerencia.

24)Las demas que le asigne el Gerente Municipal.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Gerente Municipal.

o Ejerce mando directo sobre la Secretaria y los Subgerentes de
Tributacion y Fiscalizacion y de Ejecucion Coactiva.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de Contador Publico,
Economista, Administrador o Abogado.

o Tener capacitacion actualizada en tributacién municipal.

o Contar con experiencia en la conduccién de personal.

o Contar con experiencia no menor de dos (2) afios en gestion
municipal y tributacién.

o Tener conocimientos en computacién y en manejo de entomo

Windows y Microsoft office.

%
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Descripcion del Cargo.
a.- Denominacion del Cargo Secretaria.
b.- Nimero de Orden 110
c.- Cédigo del Cargo _ 201200AP
d.- Clasificacién del Cargo SP - AP

e.- Funciones Especiﬂca-s del Cargo

1) Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion que
ingresa a la Gerencia de Rentas y Fiscalizacién a través del
Sistema Automatizado de Gestion de Expedientes - SAGE.
Organizar y presentar al Gerente la documentacion recibida,
para su evaluacion e instrucciones de atencién y su
tratamiento subsiguiente.

3) Redactar o tomar dictado, digitar e imprimir documentacién
por disposicién del Gerente y ponerla a su evaluacion para
la firma correspondiente.

4) Codificar, registrar y distribuir la documentacién expedida
por la Gerencia para los drganos y unidades organica de la
municipalidad; asi como, aquella dirigida a las diversas
entidades publicas y privadas, utilizando el SAGE.

5) Atender tender y efectuar llamadas telefonicas oficiales y
registrarlas debidamente, dandolas a conocer al Gerente.

6) Organizar y mantener el archivo documentario de la
Gerencia, debidamente actualizado y conservado.

7) Hacer los requerimientos y recepcionar los materiales de
oficina correspondientes a la Gerencia; asi como,
custodiarlos y distribuirlos a quien corresponda.

8) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los
bienes muebles, equipos y ambiente fisico asignados a la
Subgerencia.

9) Coordinar con la Subgerencia de Atencion al Ciudadana el
tramite de la documentacion relacionada con el despacho de
la Subgerencia.

10)Evaluar y seleccionar la documentacion de la Subgerencia
para su transferencia al Archivo Central o su eliminacion.

11)Convocar y preparar la agenda documentadamente para las
reuniones de trabajo dispuestas por el Gerente.

12)Coordinar, por encargo del Gerente de Administracion, la
ejecucion de manera prioritaria de las acciones técnicas
administrativas que corresponda efectuar a las diversas
dependencias de la municipalidad, que impliquen la
utilizacion de fondos municipales.

13)Utilizar el correo electrénico como herramienta de
coordinacion y gestion administrativa,

14)Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

2

~—

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

o Depende directamente del Gerente de Rentas y Fiscalizacion.

Requisitos Minimos del Cargo

o Tener instruccion secundaria completa.

o Tener titulo de Secretaria Ejecutiva, o alternativamente, contar
con estudios técnicos de secretariado no menores a un (1)
ano academico.

o Tener capacitacion en manejo de paguetes informaticos,
entorno Windows y Microsoft office.

o Experiencia en labores secretariales.

“
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3.12.1.- DE LA SUBGERENCIA DE TRIBUTACION Y FISCALIZACION.

- Organigrama Estructural del Organo:

MUNICIPAL

CONCEJO

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICIPAL

L

Gerencia de Rentas
v Fiscalizacion.

Subgerencia de
Tributacion y
Fiscalizacion,

Cuadro Organico de Cargos:

N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
111 Subgerente 01 111
112 Asistente de tributacion 01 112
113 Fiscalizador de Rentas 01 113
TOTAL: 03

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo

Subgerencia de Tributacion y Fiscalizacién.

b.- Nimero de Orden 111
c.- Cédigo del Cargo 201210EJ
d.- Clasificacién del Cargo SP-EJ

e.- Funciones Especl'ﬁc;s del Cargo

1) Coordinar y controlar las actividades relacionadas con la
administracion tributaria de la municipalidad.

2) Administrar el Registro Individual de Cuentas Corrientes de
Contribuyentes  (Kardex  Tributario)) y  mantenerlo
actualizado.

3) Elaborar el Calendario de Tributacién Municipal y dispones

su difusidn a la poblacién del distrito.

%
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4) Participar en la formulacion de proyectos de nomnas vy
directivas para mejorar y ampliar la base tributaria y la
captacion de tributos.

5) Brindar orientacion a los contribuyentes tributarios.

6) Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes de
caracter tributario.

7) Disponer y supervisar la realizacion de arqueos periodicos al
personal municipal que realiza la cobranza de tributos ylo
rentas por derechos municipales,

8) Custodiar y supervisar la actualizacion del Registro de
Contribuyentes y el archivo de disposiciones técnicas y
legales de caracter tributario.

9) Administrar el archivo legal de las normatividad tributaria.

10) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y las
normas y procesos técnicos que regulan el sistema de
contabilidad gubemamental.

11) Organizar y llevar las estadisticas sobre la ejecucion de
ingresos tributarios y no tributarios de la municipalidad.

12) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

13) Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto y plan operativo
de la Subgerencia.

14)Las demas funciones que le asigne el Gerente de
Administracidén.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Gerente de Rentas y Fiscalizacion.

o Ejerce mando directo sobre el Asistente de Tributacion y el
Fiscalizador de Rentas.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con estudios superiores universitarios culminados en
Contabilidad, o Economfa o Administracién.,

o Tener capacitacién actualizada en tributacién municipal.

o Contar con experiencia en labores de tributacion municipal.

o Tener conocimientos en computacién y en manejo de entorno

Windows y Microsoft office.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacién del Cargo Asistente de Tributacién.
b.- Nimero de Orden 112

c.- Cédigo del Cargo 201210ES

d.- Clasificacion del Cargo SP-ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion gue
ingresa a la Subgerencia de Tributacién y Rentas a través
del Sistema Automatizado de Gestion de Expedientes -
SAGE.

2) Organizar y presentar al Subgerente la documentacion
recibida para su evaluacion y disposicion de su tratamiento
subsiguiente.

3) Codificar, registrar y distribuir la documentacion emitida por
la Subgerencia, a las diferentes dependencias de Ia
municipalidad, utilizando el SAGE.

4) Analizar y evaluar los expedientes administrativos que le
disponga el Subgerente, y formular las recomendaciones

que considere pertinentes para su tramite subsiguiente.

“
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5) Efectuar la inscripcién de los contribuyentes en el Registro
respectivo, por cada tributo municipal.

6) Custodiar y conservar la documentacion fuente de la
generacion de las obligaciones tributarias y de los ingresos
municipales.

7) Verificar la  informacién proporcionada por los
contribuyentes.

8) Emitir recibos de cobranzas por los diferentes conceptos de
tributos y multas impuestas.

9) Elaborar las notificaciones sobre tributacién y atender los
reclamos sobre ello.

10)Elaborar las certificaciones y liquidaciones de oficio por
conceptos tributarios.

11)Registrar los ingresos por pagos de conceptos tributarios en
el Kardex Tributario a través del Sistema Integrado de
Administracién Tributaria Municipal — SIATM.

12)Administrar la documentacién tributaria clasificada e
ingresarla al sistema integrado SIATM.,

13)Revisar y confrontar la informacién contenida en las
declaraciones juradas de los contribuyentes.

14)Atender al publico y absolver consultas que se le formulen.

15)Fiscalizar el pago de los tributos por parte de los
contribuyentes

16)Realizar arqueos periodicos o sorpresivos, dispuestas por el
Subgerente de Contabilidad, a los fondos fijos para pagos
en efectivo, cajas recaudadoras municipales, boletajes y
recibos de cobranza de rentas municipales.

17)Utilizar el correo electronico como herramienta de
coordinacion y gestién administrativa,

18)Las demds funciones que le asigne el Gerente de
Administracién,

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

oDepende directamente del Subgerente de Rentas vy
Fiscalizacion.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con estudios superiores no menor de cuatro (4)
semestres  académicos, en contabilidad, economia,
administracion y/o tributacion.

o Tener capacitacion actualizada en tributacion municipal.

o Contar con conocimientos de computacion y en entorno
Windows y Microsoft Office.

o Contar con experiencia en labores tributacion municipal.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Fiscalizador de Rentas.
b.- Nimero de Orden 113

c.- Cédigo del Cargo 201210ES

d.- Clasificacién del Cargo SP -ES

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Efectuar la recaudacion de arbitrios, tasa y otros conceptos
por derechos municipales.,

2) Custodiar, registrar y controlar las los valores o especies
valoradas a su cargo.

3) Elaborar el parte diario de cobranza y hacer los depositos
diarios de la cobranza efectivizada.

4) Formular reportes mensuales sobre el estado de la cobranza
municipal.

5) Mantener el archivo de los cargos, abonos y devoluciones

%—_—

Pégina 139 de 144




A XX EARARAERAA R AR R AR ALRE R AR RARRRRR X RARRRERRNRRERRERREERENDN R N

% MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VICE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

de los valores no efectivizados.

6) Realizar acciones de fiscalizacién de tributos, tasas, multas
y otros, y plantear medidas correctivas por posibles
evasiones,

7) Inspeccionar y controlar los predios sujetos a inafectacion,
exoneraciones y/o beneficio tributario y plantear las medidas
que correspondan de acuerdo a ley.

8) Controlar la realizacion de espectaculos publicos no
deportivos, bailes, instalacion de anuncios y otros,
elaborando las liquidaciones de pago correspondientes.

9) Controlar el calendario de notificaciones tributarias en base
a las fechas y plazos de pago vencidos.

10)Atender y absolver reclamos de contribuyentes por acciones
de fiscalizacion tributaria y no tributaria.

11)Proponer campanias de educacién tributaria y conciencia de
pagos de impuestos y arbitrios por la prestacion de los
servicios publicos locales.

12)Coordinar con la Subgerencia de Ejecucion Coactiva las
futuras acciones contra los contribuyentes morosos.

13)Liquidar y girar los comprobantes de pago de conformidad a
las normas legales vigentes.

14) Utilizar el carreo electrénico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

15)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Contabilidad.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

Y

oDepende directamente del Subgerente de Rentas vy
Fiscalizacion.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con estudios superiores no menor de cuatro (4)
semestres académicos en contabilidad, economia o
administracion.

o Tener capacitacion actualizada en contabilidad
gubernamental.

o Tener conocimientos de computacién y en entorno Windows y
Microsoft Office.

o Contar con experiencia en labores de tributacién y/o gestion

municipal.

e e e e
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3.12.2.- DE LA SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA.

- Organigrama Estructural del Organo:

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICIPAL

L

—

Gerencia de Rentas
y Fiscalizacién.

Subgerencia de Ejecucion
Coactiva.

Cuadro Orgénico de Cargos:

N° DE TOTAL DE N° DEL
ORDEN | CARGOESTRUCTURAL CARGOS CAP | OBSERVACIONES
114 Ejecutor Coactivo 01 114
115 Auxiliar Coactivo 01 115
116 Secretaria 01 116
TOTAL: 03

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo

Ejecutor Coactivo.

e.- Funciones Especificas del Cargo

b.- Niimero de Orden 114
c.- Codigo del Cargo 201220EC
d.- Clasificacion del Camo SP -EC

2)

3)

1) Dirigir y ejecutar las acciones coactivas o de coercién para

el cobro de la deuda tributaria, administrativa y/o papeletas
de infraccién municipal que sea exigible de la normatividad
legal del caso.

Organizar y mantener actualizado el Registro de
Contribuyentes Morosos en proceso de ejecucion coactiva.
Realizar cobranzas coactivas como Ejecutor coactivo y por
intermedio de los Auxiliares Coactivos.
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4) Formular y ejecutar el plan de accion de la cobranza
coactiva conforme lo dispone la normatividad del caso.

5) Verificar la exigibilidad de la deuda tributaria a fin de unificar
el procedimiento de ejecucién coactiva.

6) Notificar el valor en cobranza al deudor para que efectué el
pago bajo apercibimiento de embargo.

7) Disponer se trabe la forma de embargo que sea necesaria
para ejecutar la cobranza coactiva.

8) Ordenar se traben medidas cautelares necesarias como
inscripciones  en registros, intervenciones, depdsitos,
comunicaciones, publicaciones y otras destinadas al pago
de la deuda tributaria, conforme a las disposiciones de la
Ley del procedimiento de Ejecucién Coactiva.

9) Inscribir el embargo en la Oficina Registral o Registros
Publicos, de corresponder conforme a ley.

10) Efectuar la tasacion y remate de bienes embargados de
acuerdo con el Codigo Civil.

11) Ejecutar y coordinar con las autoridades competentes la
ejecucion de acciones coercitivas como clausura de locales,
demoliciones, y otras previstas en la legislacicn municipal.

12) Levantar la medida o suspender el procedimiento coactivo
cuando la deuda haya sido pagada o existiera causal que
asi le permitiera de acuerdo con la ley.

13)Efectuar el seguimiento de las acciones de ejecucion
coactiva y emitir los reportes periddicos sobre los resultados
alcanzados.

14) Ulilizar el correo electronico institucional como herramienta
de coordinacion y gestion administrativa.

15) Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto y plan operativo
de la Subgerencia.

16) Las demas funciones que le asigne el Gerente de Rentas y
Fiscalizacion.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Gerente de Rentas y Fiscalizacion.
o Ejerce mando directo sobre el Auxiliar Coactivo y la
Secretaria.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con titulo profesional universitario de Abogado.

oTener capacitacion actualizada en tributacion municipal y
procedimiento coactivo.,

o Contar con experiencia en labores de tributacion municipal.

o Tener conocimientos en computacion y en manejo de entorno
Windows y Microsoft office.

Descripcién_del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo_ Auxiliar Coactivo.
b.- Nimero de Orden 115

C.- cwigg del Cargo 201220ES

d.- Clasificacion del Cargo SP -ES

e.- Funciones Especfﬂcas del Cargo

1) Verificar la conformidad de los expedientes dentro de las
condiciones de exigibilidad que establece la ley de
procedimiento coactivo y someterlos a consideracion del
ejecutor coactivo.

2) Tramitar y custodiar los expedientes a su cargo

%
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3) Llevar los libros de control de expedientes en ejecucion
coactiva y efectuar los registros correspondientes.

4) Efectuar cobranzas coactivas por disposicion del ejecutor
Coactivo.

5) Elaborar los documentos necesarios para impulsar el
procedimiento coactivo.

6) Ejecutar las diligencias dispuestas por el Ejecutor Coactivo.

7) Elaborar actas, notificaciones e informes.

8) Dar fe de los actos en los que intervienen en sjercicio de sus
funciones.

9) Llevar el archivo de documentacién técnica y de las
disposiciones legales de caracter tributario.

10)Proyectar resoluciones de acotacion de multas.

11)Practicar el inventario bajo orientaciones especificas del
Ejecutor Coactivo.

12)Informar a su Inmediato superior sobre el resultado de sus
gestiones y acciones ejecutadas en el ejercicio de su
funcion.

13) Absolver consultas sobre aspectos legales de la ejecucion
coactiva.

14)Utilizar el correo electrénico como herramienta de
coordinacion y gestién administrativa.

15)Formular y evaluar el presupuesto y plan operativo de la
Subgerencia.

16)Las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Ejecucion Coactiva.

Responsabilidad

Lineas de Autoridad y

o Depende directamente del Subgerente de Ejecucion Coactiva.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con estudios superiores culminados en contabilidad,
economia, administracion y/o tributacion.

o Tener capacitacion actualizada en tributacién municipal y
ejecucion coactiva.

o Contar con conocimientos de computacion y en entorno
Windows y Microsoft Office.

o Contar con experiencia en labores tributacién municipal.

Descripcion del Cargo.

a.- Denominacion del Cargo Secretaria.
b.- Nimero de Orden 116

c.- Cédigo del Cargo 201210AP
d.- Clasificacion del Cargo SP - AP

e.- Funciones Especificas del Cargo

1) Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion que
ingresa a la Subgerencia de Ejecucién Coactiva a través del
Sistema Automatizado de Gestion de Expedientes - SAGE.

2) Organizar y presentar al Ejecutor Coactivo la documentacién
recibida, para su evaluacion e instrucciones de atencién y su
tratamiento subsiguiente.

3) Redactar o tomar dictado, digitar e imprimir documentacion
de caracter administrativo por disposicion del Ejecutor
Coactivo y ponerla a su evaluacion para la firma
correspondiente.

4) Codificar, registrar y distribuir la documentacion expedida
por la Subgerencia para los 6rganos y unidades orgénica de
la municipalidad; asl como, aquella dirigida a las diversas

entidades publicas y privadas, utilizando el SAGE.

S —————————————————
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5) Atender tender y efectuar llamadas telefénicas oficiales y
registrarlas debidamente, dandolas a conocer al Ejecutor
Coactivo.

6) Organizar y mantener el archivo de documentos
administrativos solamente de la Subgerencia, debidamente
actualizado y conservado.

7) Hacer los requerimientos y recepcionar los materiales de
oficina correspondientes a la Subgerencia: asi como,
custodiarlos y distribuirlos a quien corresponda.

8) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los
bienes muebles, equipos y ambiente fisico asignados a la
Subgerencia.

9) Coordinar con la Subgerencia de Atencion al Ciudadana el
tramite de la documentacién relacionada con el despacho de
la Subgerencia.

10) Evaluar y seleccionar la documentacion administrativa de la
Subgerencia para su transferencia al Archivo Central o su
eliminacion,

11)Utilizar el correo electronico como herramienta de
coordinacién y gestion administrativa,

12) Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Lineas de Autoridad
Responsabilidad

y

oDepende directamente del Subgerente de Rentas y
Fiscalizacion.

Requisitos Minimos del Cargo

o Contar con estudios superiores no menor de cuatro (4)
semestres académicos en contabilidad, economia o
administracion.

o Tener capacitacion actualizada en contabilidad
gubermamental.

o Tener conocimientos de computacién y en entomo Windows y
Microsoft Office.

o Contar con experiencia en labores de tributacion y/o gestion
municipal.

ﬁ
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