MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES - PROVISIONAL




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL PR X
Y
%'Po MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MPSM 2015 -~

INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones Provisional, de la Municipalidad Provincial de San
Miguel en adelante MOF, es un Documento de Gestion Institucional que establece las funciones
especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos, establecidos en la
Estructura Organica y Funcional de la Municipalidad; proporcionando informacion a los
funcionarios y servidores publicos sobre sus funciones especificas y su ubicacion dentro de la
estructura organica de la Municipalidad.

~ddsgalicacion del MOF es en todas las unidades organicas que conforman de la Estructura
#cAy Funcional de la MPSM, contribuye a lograr una mejor interrelacion funcional entre los

: dbilidades que el cargo establece; todo ello con un nuevo enfoque de los instrumentos de
Y8SHGn basado en la innovacion, el mejoramiento continuo para el 6ptimo cumplimiento de sus

/ presente MOF se sustenta en las normas legales vigentes:
Directiva N° 001-85-INAP/ONR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion

y Funciones.
" Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
/- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pblico
-+ Ordenanza Municipal N° -20 -MPSM, que aprueba la estructura organica dela Munipalidad
/¥ "Ordenanza Municipal N° 20 -MPSM, que aprueba el ROF.
"+ - Ordenanza Municipal N° 20 -MPSM, que aprueba el CAP.

iciencia y Eficacia que logre el presente MOF, dependera de su amplia difusion; asi como,
orrecta aplicacion en el desamollo de las labores del personal que integra cada organo

7 .

EEMOF de la Municipalidad, comprende a todas las unidades organicas, asi como a los drganos
desconcentrados que conforman el Gobiemo Local. Su contenido sera de conocimiento y
cumplimiento obligatorio para todos los servidores que laboran en la entidad.
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MISION PARA TODOS LOS CARGOS

Contribuir a optimizar la gestion municipal organizando, supervisando y ejecutando las funciones de
las diferentes dependencias municipales a fin de que su labor sea eficaz y transparente.

PERFIL PARA TODOS LOS CARGOS

Conocimientos:
- Dominio de las normas que regulan el sistema o sistemas administrativos del cual es

responsable las Gerencias, Subgerencias, Oficinas y Unidades en la que trabaja.
2 320 acidad y dominio para la aplicacion o implementacion de técnicas en los procedimientos del
, e a o sistemas administrativos.
! B er y estar identificado con [a mision, vision, objetivos y politicas de la institucion.
. ;;;' er el 4rea de frabajo bajo su responsabilidad o donde se desenvuelve.
er conocimiento del entorno en el que se desenvuelve la Municipalidad.

Habilidades:
. Saber escuchar (empatia) y comunicarse efectivamente.

Saber motivar a sus compafieros aprovechando sus capacidades y potencialidades.
: Saber resolver problemas interpersonales.
- Saber tomar decisiones asertivas.
=7 Saber administrar el tiempo dedicado a su funcion.
/45" - /Poseer suficiente capacidad de andlisis.
~ 475 Saber dirigir personal,

. ""Actitudes
-~ = " Ser flexible y permeable al cambio.
- Orientar su esfuerzo hacia el logro de resultados.
- Propiciar la integracion de equipos de trabajo.
Qbrar con honradez, justicia y responsabilidad.
SEEY0 nsistente entre lo que piensa. dice y hace.

s

:(\:’ chet aamraBolparse por el desarrollo y progreso del personal y ser sensible a los sentimientos ajenos.

w Hentificado con su realidad y por ende con sus usuarios.
%‘n :,;;u ar confianza con sus comparieros y jefes.

- CWISZ estable emocionalmente.

Pégina | 2



S5 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL P <
kd 6] M, |
52 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MPSM 2015 =~

NIVEL ORGANIZACIONAL

1. Corresponde el Primer Nivel Organizacional a los Organos de Gobierno y Alta Direccion:
Alcaldia, al Concejo Municipal y a la Gerencia Municipal.

2. Corresponde el Segundo Nivel Organizacional a todos aquellos Organos que dependan del
Titular o el funcionario inmediate en el mando: Gerencias y Oficinas.

3. Corresponde el Tercer Nivel Organizacional a todos aquellos organos que dependan del
segundo nivel organizacional: Subgerencias y Unidades.

GRUPOS OCUPACIONALES

lﬁcultad y responsabilidad de los mismos; experiencia calificada y comprobada v,
habilidades especiales, como capacidad, destreza, liderazgo. don de mando, vocacion de
servicio.

. Profesional.- conformado por los cargos que para su desempefio eficiente requieren
formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto, alto grado de especializacion
dentro de una formacién técnica y especifica equivalente a la formacion profesional;
experiencia calificada en el area del cargo a desempefiar y, habilidades especiales; es decir,
—._ vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

3. Técnico.- conformado por los cargos que para su desempefio eficiente requieren formacion
+«v especializada en determinada técnica o disciplina, que haga idonea a la persona que va a
. desempeiar el cargo o. en su defecto, la formacion lograda por sus propios conocimientos,
" en base a los trabajos realizados y a la capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia
acreditada en relacion a la funcion a desempenar y a los niveles que se establezcan y,
habilidades especiales, es decir, cualidades para trabajar en equipo. criterio y capacidad
nalitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

a a desempedar el cargo de apoyo administrativo o, en su defecto, auto instruccion
calificada: experiencia lograda a través de trabajos anteriores y, cualidades especiales para
la auto interpretacion y aplicacion de instrucciones y normasen la ejecucion de trabajos
manuales.
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TITULO |

FUNCIONES GENERALES Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE SAN MIGUEL
1. FUNCIONES GENERALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL.

~|a Municipalidad, es un organo de Gobieno Local, promotor del desarrollo local, con
e[S neria juridica de derecho piblico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines.

Aprobar el Plan de Acondicionamiento Teritorial de nivel Provincial, que identifique las areas
urbanas y de expansion urbana, asi como las &reas de proteccion o de seguridad por
riesgos naturales.
Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de desarrolio Rural, el esquema de
Zonificacion de areas urbanas, el Plan de desarrollo de Asentamientos Humanos.
Aprobar |a regulacion Provincial, respecto del otorgamiento de licencias y labores de control
y fiscalizacion de las municipalidades Distritales, de Caserios o Centros Poblados en
, materias reguladas por las normas técnicas correspondientes,
Otorgar licencias de construccion, remodelacion o demolicion.
‘e) Elaboracion y mantenimiento de catastro urbano y rural.
.. Reconocimiento, verificacion, titulacion y saneamiento fisico legal de los Barrios, Distritos,

. ‘Asentamientos Humanos, caserios o centros poblados.
* Autorizaciones para ubicacion de anuncios y avisos publicitarios y propaganda politica.
Nomenclatura de calles, parques y vias.
Seguridad del Sistema de Defensa Civil.
Efectuar estudios de Impacto Ambiental.
Dronunciarse respecto de las acciones de demarcacion territorial en la Provincia.
Mscalizar el cumplimiento de los Planes y Normas Provinciales y Distritales, sefialando las
Miacciones y estableciendo las sanciones correspondientes.

sbiiar y ejecutar planes de renovacion urbana y rural.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

2. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL.

Para el cumplimiento eficiente de las funciones, la Municipalidad cuenta con la Estructura
Organica siguiente:

01 ORGANOS DE GOBIERNO Y DE ALTA DIRECCION
01.1 Concejo Municipal.
Comisiones de Regidores.
01.2 Alcaldia.
01.3 Gerencia Municipal.

ORGANOS  CONSULTIVOS, DE  COORDINACION, = CONCERTACION,
PARTICIPACION Y FISCALIZACION:

Consejo de Coordinacion Local Provincial,

Junta de Delegados Vecinales.

Comité Provincial de Seguridad Ciudadana.

Plataforma de Defensa Civil.

Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche

Mesa de Concertacion

ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DEFENSA
02.1 Organo de Control Institucional.
02.2 Procuraduria Pablica Municipal

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

03.1 Gerencia de Asesoria Legal.

03.2 Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién.
03.2.1 Oficina de Programacion de Inversiones.

ORGANOS DE APOYO
04.1 Secretaria General.
04.1.1 Area de Tramite Documentario.
04.1.2 Area de Archivo General.
04.2 Oficina de Imagen Institucional, Comunicaciones y Relaciones Publicas.
04.3 Gerencia de Administracion y Finanzas.
04.3.1 Sub Gerencia de Recursos Humanos,
04.3.2 Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial.
04.3.2.1 Area de Almacén,
04.3.2.2 Area de Patrimonio.
04.3.3 Sub Gerencia de Contabilidad.
04.3.4 Sub Gerencia de Tesoreria y Recaudacion.
04.3.5 Sub Gerencia de Informatica y Estadistica.
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05 ORGANOS DE LINEA
05.1. Gerencia de Inversiones e Infraestructura
05.1.1 Sub Gerencia de Pre Inversion
05.1.1.1 Unidad Formuladora
05.1.2 Sub Gerencia de Estudios y Proyectos.
05.1.3 Sub Gerencia de Ejecucién de Proyectos.
05.1.3.1 Unidad de Maquinaria y Equipo
05.1.3.2 Unidad de Mantenimiento de Obras.
05.1.4 Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de Proyectos.

05.2 Gerencia de Servicios Publicos y Desarrollo Social

05.2.1 Sub Gerencia de Servicios Publicos
05.2.1.1 Unidad de Educacion Cultura y Deportes
05.2.1.2 Unidad de Participacion y Seguridad Ciudadana.
05.2.1.3 Unidad de Transportes y Seguridad Vial.
05.2.1.4 Registros Civiles.
05.2.1.5 Biblioteca y Archivo. Digital
05.2.1.6 Camal, Mercado, Locales Recreacionales.
05.2.1.7 Comercializacion y Licencias.

05.2.2 Sub Gerencia de Desarrollo Social.
05.2.2.1 DEMUNA.
05.2.2.2 OMAPED.
05.2.2.3 Programa del Vaso de Leche
05.2.2.4 CIAM: Centro Integral del Adulto Mayor
05.2.2.5 PCA: Programa de Complementacion Alimentaria
05.2.2.6 ULE.: Unidad Local de Empadronamiento.

05.3. Gerencia de Desarrollo Econémico
05.3.1 Sub Gerencia de Cooperacion Técnica, Promocion Empresarial, PYMES y Turismo.
05.3.2 Sub Gerencia de Recursos Naturales y Medio Ambiente
05.3.2.1 Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines.
05.3.2.2 Unidad Técnica de Gestion Ambiental.
05.3.3 Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
05.3.3.1 Unidad Técnica Municipal de Agua y Saneamiento.
05.3.4 Sub Gerencia de Administracion Tributaria.
05.3.4.1 Unidad de Rentas.
05.3.4.2 Unidad de Catastro.
05.3.4.3 Unidad de Ejecucion Coactiva

06 ORGANOS DESCONCENTRADOS:
06.1 Beneficencia Pablica.
06.2 Instituto de Gestion Vial Provincial.
06.3 Centro de Gestion de Riesgos y Desastres.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

CAPITULO I: ORGANOS DE ALTA DIRECCION

:1-CONCEJO MUNICIPAL
sErEdgcejo Municipal, es el drgano Maximo de Gobierno de la Municipalidad, ejerce funciones
oymatlyas v fiscalizadores. Esta constituido por el Alcalde, quien lo preside y los regidores.
‘\: as uciones y funciones de los Regidores estaran expresadas en el Reglamento Interno
VO

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL

Las funciones y atribuciones del Concejo Municipal de la Municipalidad son:

a. Aprobar los Planes de D esarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto Participativo.

\*\b. Aprobar, monitorear y controlar el Plan de Desarrollo Institucional y el Programa de
inversiones, teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y sus
Presupuestos Participativos.

c. Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del gobierno local.

d. Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel provincial, que identifique ias
areas urbanas y de expansion urbana; las areas de proteccion o de seguridad por riesgos
naturales; las areas agricolas y las areas de conservacion ambiental declaradas conforme

SO o 8 Ley.

e Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Urbano y Rural, el Esquema

. de Zonificacién de &reas urbanas, el Plan de Desarrolio de Asentamiento Humanos y demas

2 4 planes especificos sobre la base del Plan de Acondicionamiento Territorial.

- . Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.
" g. Aprobar el sistema de gestion ambiental local y sus instrumentos, en concordancia con el
sistema de gestion ambiental nacional y regional.
h. Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.
i. Crear, modificar, suprimir 0 exonerar contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y derechos,
Qonfomle aley.
JHr88clarar la vacancia o suspension de los cargos de aicalde y regidor.

e Rrizar los viajes al exterior del pais que, en comision de servicios o representacion de la

A
%
b‘ cipalidad, realice el alcalde, los regidores, el gerente municipal y cualquier otro
f
&.¢ robar por Ordenanza el Reglamento del Concejo Municipal.
===, Aprobar los proyectos de ley que en materia de su competencia sean propuestos al
Congreso de la Republica.
n. Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.
0. Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento,
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p. Aprobar el Presupuesto Anual de la Municipalidad y sus modificaciones dentro de los plazos
sefialados por ley, bajo responsabilidad,

q. Aprobar el Balance y la Memoria Anual.

r. Aprobar la entrega de la construccion de la infraestructura y de los servicios publicos
municipales al sector privado a través de concesiones 0 cualquier oftra forma de
participacion de la inversion privada permitida por ley de Promocion de la Inversion
Privada, conforme a los articulos 32° y 35° de la referida ley.

Gow, Aprobar la creacion de centros poblados y de agencias municipales,

Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.
Jicitar 1a realizacion de examenes especiales, auditorias economicas y otros actos de

: fiscalizacion.

w. Autorizar al Procurador Pablico Municipal para que, en defensa de los intereses y derechos
de la municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos judiciales contra los
representantes.

Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y servicios
publicos, por mayoria calificada y conforme a ley.

. Aprobar la donacién o la cesion en uso de bienes muebles e inmuebles de la
Municipalidad a favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la venta de sus
bienes en Subasta Plblica.

2. Aprobar la celebracion de convenios de cooperacion nacional e internacional y convenios
. interinstitucionales.

. Aprobar las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores, no pudiendo concederse
licencias simultaneamente a un numero mayor del 40% (cuarenta por ciento) de los
" regidores.

. Aprobar la remuneracion del alcalde y las dietas de los regidores.

. Aprobar el régimen de administracion de sus bienes y rentas, asi como el régimen de

administracion de los servicios plblicos locales.

dd. Disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista acto doloso 0 falta grave.

robar el Cuadro de Asignacion de Personal y las bases de las pruebas para la
ion de personal y para los concursos de provision de puestos de trabajo.

it alizar la gestion de los funcionarios de la municipalidad.

agfobar los espacios de concertacion y participacion vecinal, a propuesta del Alcalde, asi

gomo reglamentar su funcionamiento.

“Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley.

PRODUCTOS DEL ORGANO:
a) Plan de Desarrollo Concertado de la Provincia de San Miguel.
b) Plan Anual y el Presupuesto Participativo Anual de la Municipalidad.
c) Programa de Promocion de Inversiones en la Provincia.
d) Programa Provincial de Desarrollo de Capacidades Humanas.
e) Programa de Desarrollo Institucional.
Pagina | 10
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Propuestas de Acuerdos de Cooperacion con otros Gaobiernos Locales.
Estados Financieros y Presupuestarios.

Reglamento Interno del Consejo Municipal.

Ordenanzas Municipales.

Acuerdos Municipales,

Actas de Sesiones del Concejo Municipal.

Actas de Comisiones del Concejo Municipal.

Dictamenes, Mociones e Informes.
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0.1.2 ALCALDIA
La Alcaldia es el Organo Ejecutivo y el Representante Legal de la Municipalidad Provincial de San

Miguel y su maxima autoridad administrativa.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE ALCALDIA:
Son funciones y atribuciones de Alcaldia las siguientes:
a. Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos
b. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
~m==Eicoutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.
i Trgeponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.
5
D)

B Igar las Ordenanzas y disponer su publicacion.

Digiaf Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a leyes y ordenanzas.

Yt 1a formulacion y someter a aprobacion del Concejo Municipal del Plan de Desarrollo
wanmwBfncertado y el Programa de Inversiones concertad o con la Sociedad Civil.

h. Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal.

i, 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.

Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del
# plazo previsto en la Ley Anual de Presupuesto.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el Balance General y la Memoria Anual del
siercicio economico fenecido.

oner al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de
gl CO uciones. tasas, arbitrios, derechos y licencias y, con acuerdo del Concejo Municipal,
& soliéstpr al Poder Legislativo la creacion de los impuestos que considere necesarios.

; ster al Concejo Municipal la aprobacion del Sistema Provincial de Gestion Ambiental y de
sur, € instrumentos, dentro del Marco del Sistema de Gestion Ambiental Nacional y Regional.

n. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Concejo Municipal, los

de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la
=administracion municipal
BNgar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los
BNs municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto

3 6]
I matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Codigo Civil
fhar y cesar al Gerente Municipal y, @ propuesta de éste, a los demas funcionarios de
0 11ANZA.
¢ Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la
Municipalidad.
s. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Policia Municipal, el
Serenazgo y el apoyo de la Policia Nacional.
t Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el Gerente
Municipal.

u. Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros actos
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de control.

v. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de
Auditoria, tanto interna como externas.

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

x. Proponer |a creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida,
sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y
servicios publicos municipales,

y. Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados economicos y

—==figancieros de las dependencias municipales y de las obras y servicios publicos municipales
otgnidos directamente o bajo delegacion al sector privado.

agidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de la Propiedad Informal o designar a su
fentante, en aquellos lugares en que se implemente.

dpdar los Titulos de Propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y competencia.

. Ombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.

cc. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a
ley.

Presidir la Plataforma de Defensa Civil.

ed Suscribir convenios con ofras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion de
Servicios comunes.

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

gg. Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto
—=Llnico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

Stadoner al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

N
asggmas que le correspondan de acuerdo a ley.

"2 Ordenanzas y Resoluciones Ejecutivas del Gobiemo Local
b. Aprobacion de normas reglamentarias de Organizacion y Funciones de la Municipalidad

o - CEIRElcion del Programa Desarrollo de Capacidades Humanas.
I Ejecucion del Programa de Desarrolio Institucional.
J.  Acuerdos de Cooperacion con otros gobiernos locales.
k. Propuestas de Iniciativas Legislativas.
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ESTRUCTURA DE CARGOS: ALCALDIA

DENOMINACION DEL ORGANO: ALCALDIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA

CLASIFI- | TOTAL
CARGO ESTRUCTURAL CACION
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N° DE CAP: 001
CODIGO: 300649.1.1.FP
Denominacion del Cargo: ALCALDE PROVINCIAL

Funciones Especificas:
Son funciones y atribuciones del Alcalde:
a. Defender y cautelar los derechos e intereses de fa Municipalidad y los vecinos.
._Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
Bigcutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.
Rer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.
Bar las Ordenanzas y disponer su publicacion.
otaf decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.
Cinalf la formulacion y someter a aprobacion del Concejo Municipal, el Plan de Desarrolio
“Concertado sostenible local y el programa de inversiones concertada con la sociedad civil.
h. Dirigir Ia ejecucion de los Planes de Desarrollo Institucional de la Municipal
i. Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y
modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Replblica, el Presupuesto
\-WMunicipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.
P probar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro
~~—del plazo previsto en la Ley Anual de Presupuesto.
k. Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
_presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el Balance General y la Memoria Anual del
¥EIsiCio economico fenecido.
gher al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de
Bliciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias y, con Acuerdo del Concejo Municipal,
i al Poder Legislativo la creacion de los impuestos que considere necesarios.
. Seéter al Concejo Municipal la aprobacion del Sistema Provincial de Gestion Ambiental y de
=<5 instrumentos, dentro del marco de! Sistema de Gestion Ambiental Nacional y Regional.
n. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Concejo Municipal, los
de_personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la

Ll

wa * matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Codigo Civil.

$stnar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios de
confianza.

r. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la Municipalidad.

s. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio de la Policia Municipal, el
Serenazgo y con €l apoyo de la Policia Nacional.

t. Delegar sus atribuciones poliicas en un regidor habil y las administrativas en el Gerente
Municipal.

u, Proponer al Concejo Municipal la realizacién de auditorias, examenes especiales y otros actos de
control,
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v. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de las
Auditorias internas y externas.

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

x. Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida,
sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y
servicios publicos municipales.

y. Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdmicos Y
financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales

idos directamente o bajo delegacion al sector privado.

Coordinacion externa:

qoordina con Embajadores, Ministros, Viceministros, Presidente Regional, funcionarios de
- _Nobiernos locales, Gerentes de empresas nacionales, Gerentes de empresas, Consulados,
' Dictores Regionales, Alcaldes y otros cargos de nivel gerencial.

Responsabilidades:
a,_De fomentar el desarrollo, de manera integral y sostenible, promoviendo la inversion plblica y
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N° CAP: 002
CODIGO: 300649.1.1 SP-AP
Denominacion del Cargo: SECRETARIA DE ALCALDIA

Funciones Especificas:
a. Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial de la Alcaldia
__de Municipalidad,
qszolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencion destinada y
Spiente de las demas dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las
cianes de la Alcaldia.
bir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Alcaldia
s Mydicipal.
~d— Realizar coordinaciones de su competencia con las deméas dependencias de la Municipalidad,
a fin de consolidar las gestiones de la Alcaldia.
e. Atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utilizando una
redaccion con criterio propio, segln indicaciones generales.
Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada.
Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Alcaldia, preparando
/ periédicamente los informes de situacion.
. Automatizar la documentacion por medios informaticos.
i, Mantener un trato amable y cortés con el piiblico y con todo el personal de la Municipalidad.
i anas demas funciones que le asigne el Sefior Alcalde.

0

¢ Z utoridad:

Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.
b) De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

18s Minimos:

Npéfriencia en labores de Secretariado.
==Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows y/o DOS, de procesador de textos,
hojas de calculo, base de datos e internet. hojas de célculo y manejo de base de datos e internet.
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N° DE CAP: 003
CODIGO: 300649.1.1SP-AP
Denominacion del Cargo: CHOFER DE ALCALDIA

Funciones Especificas:

a. Conducir el vehiculo asignado al Alcalde.

b. Anotar en un cuaderno de control diariamente, todos los servicios y actividades realizadas con el
vehiculo asignado al Alcalde.

Guaidar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
: Ek‘edlg r la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia del vehiculo a
JG8JA0.

unicar la necesidad de la dotacion oportuna de combustible, carburante y lubricantes
requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

. Coordinar con su superior inmediato la ejecucion de las actividades de mantenimiento

preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo.

. Comunicar a su supervisor inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como

1 notificar en caso de siniestros.

/ Las demas funciones que le asigne el Alcalde.

Linea de }utoridad:
= LIaDE . directamente del Alcalde Provincial.

& ridad del personal que transporta en el vehiculo asignado.
<G&==Hfantener en reserva las comunicaciones a las que tiene acceso.
d. Cumplir con los horarios establecidos para el transporte del personal.

Requisitos Minimos:
a==tnstruccion secundaria completa, con Certificado en Mecénica y Electricidad Automotriz.
e profesional actualizado de acuerdo a la unidad asignada.
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01.3 GERENCIA MUNICIPAL
La Gerencia Municipal es el organo responsable de la administracion municipal, depende
directamente de la Alcaldia, coordina sus acciones con los diferentes Gerencias y Sub Gerencias.

FUNCIONES DE LA GERENCIA MUNICIPAL
funciones de la Gerencia Municipal de la Municipalidad:
vl gir y controlar las actividades de la municipalidad y coordina las acciones de los organos
de'liiea, apoyo y asesoramiento de la municipalidad.
{sar, monitorear y supervisar la formulacion del Plan Estratégico de Desarrollo Municipal
értado y el Presupuesto Municipal Participativo,
Stipervisar y evaluar la ejecucion de los programas y proyectos provinciales, incluido en el Plan
“de Desarrollo Municipal y Plan Operativo Anual.
d. Supervisar la formulacion, ejecucion y evaluacion del Presupuesto Municipal elevandolo al
Alcalde, para su presentacion al Concejo Municipal.

e. Monitorear la ejecucion de la aplicacion de las normas técnicas y administrativas de nivel
=\ nacional y regional con implicancias en el funcionamiento de la Municipalidad.
o4 Propone al Alcalde la rotacion, contratacion y otras acciones de personal en concordancia con
%) el Sistema de Personal y la Ley de Presupuesto Plblico.
=« Propone al Alcalde las normas reglamentarias de organizacion y funciones de las dependencias
de la Municipalidad.
Recomienda al Alcalde las modificaciones de carécter presupuestal, administrativo y otras,
e é arias para el buen funcionamiento de la Municipalidad.
: fdner al Alcalde los contratos y convenios a celebrarse por la Municipalidad, para su
VOCER o2 ion por el Concejo Municipal,

~ Be¥entar los informes que le sean solicitades por el Alcalde.

~Cas demas funciones y atribuciones administrativas que le delegue el Alcalde.

PRODUCTOS DEL ORGANO:
Proponer el Plan de Desarrollo Concertado.
ozraponer el Plan Operativo y el Presupuesto de la Municipalidad.
H-rrogager el Plan de Acondicionamiento Territorial.
er Instrumentos de gestion institucional (ROF, CAP, MOF, RIT y TUPA).
der procedimientos para agilizar la ejecutar de proyectos de inversion.
Opgher la Agenda y los documentos para las comisiones de trabajo.
Redfizacion de eventos sobre propuestas de Proyectos de Interés.
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ESTRUCTURA DE CARGOS: GERENCIA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
1.2, DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA. GERENCIA MUNICIPAL

N° CLASIFI | TOTAL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
‘91
§ Secretana de Gerencia Municipal 300649 1 2 SP-AP SP-AP 1
; = TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
2

*‘muﬂ'y

N°® DE CAP: 004
CODIGO: 300649.1.2.EC
Denominacioén del Cargo: ~ GERENTE MUNICIPAL

T ~Funciones Especificas:
%) Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas de la Municipalidad y
/ coordinar las actividades de los diferentes Gerentes, Sub Gerente y responsables de areas,
oficinas a su cargo.
b. Monitorear la ejecucién del Presupuesto Participativo Municipal del Plan Operativo y de los
Programas y Proyectos.

Zaasiinistrar los bienes y rentas de la Municipalidad, previo conocimiento del Alcalde.
pQner los documentos de gestion de las dependencias administrativas de la Municipalidad.
rar, suscribir contratos, convenios y acuerdos en representacion de la Municipalidad,
wevig conocimiento del sefior Alcalde.

#dnar y ejecutar estrategias y politicas para desarrollar las actividades de la Municipalidad con
===gficiencia y eficacia.

g. Coordinar, dirigir y monitorear la gestion técnico-administrativa y tomar acuerdo a través del
Concejo Municipal y/o Alcaldia.
Coordinar, supervisar y monitorear la formulacion del Plan de Desarrollo Municipal.

S IRE rvisar y evaluar la ejecucion de los programas y presupuestos Municipales.

GAinar y proponer al despacho de Alcaldia el nombramiento o contratacion del personal
pitrativo o técnico.
der, evaluar e implementar los documentos normativos de Gestion: ROF, CAP, MOF y

Linea de Autoridad:

a. Depende directamente del despacho de Alcaldia.

b. Tiene mando directo sobre las Gerencias de Linea y Gerencias de Apoyo, y coordina sus
actividades con los organos de asesoramiento y control, asi como, con la Procuraduria
Municipal.
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Responsabilidades:

a. De que la administracion de la Municipalidad, logre sus objetivos y metas con eficiencia, eficacia
y economicidad.

b. De los bienes y materiales asignados.

c. Mejoramiento contintio de todos los procesos.

d. De supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

Kmplia experiencia en Gerencia de Instituciones publicas.
d. Capacitacion especializada en el area.
e. Gran experiencia en conduccion de Personal,
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N° DE CAP: 005
CODIGO: 300649.1.2.SP-AP
Denominacion del Cargo: SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL

Funciones Especificas:
a. Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area de

\.,% Reoibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.

2 Realizar coordinaciones de su competencia con las deméas dependencias de la Municipalidad,
a fin de consolidar las gestiones de area.

e. Atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utilizando una

redaccion con criterio propio, segn indicaciones generales.

Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.

Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan al area, preparando periodicamente

los informes de situacion.

. Automatizar la documentacion por medios informaticos.

i, Mantener un trato amable y cortés con el piblico y con todo el personal de la Municipalidad.

a) Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.
b) De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

{sites Minimos:
fo\de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de

hojas de calculo, base de datos e internet. hojas de calculo y manejo de base de datos e intemet.
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CAPITULO Il ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DEFENSA
02.1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

La Oficina de Control Institucional de la Municipalidad, es el érgano de Control responsable de
realizar las actividades de control de la gestion en el campo administrativo, operativo y financiero de
icipalidad. La oficina esta bajo la jefatura de un funcionario que depende administrativa y
talmente de la municipalidad y normativo y funcionalmente de la Contraloria General de la
y es designado previo concurso piblico de mérito.

1\4;\'_@_ ES DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
“Laagenlificiones de la Oficina de Control Institucional las siguientes:

a. Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre |a base de los
lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se refiere el Art. 7 y el control
externo a que se refiere el Art® 8 de la Ley N° 27785, por encargo de la Contraloria General,

- Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como a la
gestion de la misma, de conformidad a los lineamientos que sefiale la Contraloria General.
| Alternativamente, estas auditorias podran ser contratados por la entidad con Sociedades de
=77 —Auditoria Externa, con sujecion al Reglamento sobre la materia.

“c. Efectuar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad, que
disponga la Contraloria General, asi como, los que sean requeridas por el Titular de la entidad.
suando éstas Ultimas tengan carécter de no programadas, su realizacion sera comunicada a la
glraloria General por el Jefe de Control institucional para su debida autorizacion y/o

‘Bfechiar control preventivo sin caracter vinculante, al drgano de més alto nivel de la entidad con
gpropdsito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, précticas e instrucciones de
=ontrol interno, sin que ello genere pre-juzgamiento u opinién que comprometa el ejercicio de su
funcion, via el control posterior.
e._Remitir los informes resultantes de sus acciones de control previo al Titular de la entidad,

ZBAD Aaiorme a las disposiciones sobre la materia.

ST T=0%N : . ; . e

IS/~ Al §e\ de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se advierten indicios

@m fables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al Titular de la entidad
pa ; je se adopte las medidas correctivas pertinentes.

=\=ﬂ, i y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos y ciudadanos,

$okfe actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que corresponda a su merito y
documentacion sustentatoria respectiva.

h. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, de acuerdo a los lineamientos y
disposiciones emitidas para el efecto.

i. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como resultado de las
acciones y actividades de control, comprobando su materializacion efectiva, conforme a los
términos y plazos respectivos. Dicha funcion comprende efectuar el seguimiento de los procesos
judiciales y administrativos derivados de las acciones de control.

i. Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las acciones
de control en el ambito de la entidad. Asimismo, el Jefe de Control Institucional y el personal de
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dicho Organo colaboran, por disposicion de la Contraloria General, en otras acciones de control
externo, por razones operativas o de especialidad.

k. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a |a entidad,
por parte de las unidades organicas y personal de esta.

. Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para su
aprobacion correspondiente por la entidad.

plir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la

aloria General.

& ?& nar en los procesos de seleccion del personal de Control institucional a su cargo, ¥
I cauteler que cualquier modificacion del CAP del Organo de Control cuente con la opinion previa
‘5{;\ Contraloria General de conformidad al literal f), Art. 11° del Decreto Supremo N° 043-2004-
PCM del 18.JUN.04.

o. Informar anualmente al Consejo Municipal acerca del ejercicio de las funciones del Organo de
Control, asi como del resultado de las acciones o examenes realizados y el seguimiento de

+ medidas correctivas adoptadas del control en el uso de los recursos Y fondos del Gobierno
f ‘% \ Municipal, siendo estos informes de caracter piblico y en concordancia con las normas del

20J5)Sistema Nacional de Control.

9

N ” Velar por el acervo documentario de las diversas acciones Y actividades de Controles
ejecutados.

a. Plan Anual de Auditoria Gubernamental de fa Municipalidad.
Informes de Acciones de Control Institucional

es de Auditorias
es de Examenes Especiales.
L ‘; BNes.
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ESTRUCTURA DE CARGOS DEL ORGANO DE CONTROL PREVIO

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
51 [DENOMNACION DE LA UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
OR'gEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO %‘;\’::S&' TOTAL
F
45 {Jefe de Control nstiucional 3006492 15PDS | SPDS | 1
&7\ L1907 % sisterte Profesional e OC| 3006492 1SP-ES | SPES | 1
B 7108 |iAsistents Tecnicode OCI | 3006492 1SP-AP__| SP-AP | 1
TR RRHA)/S ) TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

X ‘
%"“ijnféxpz 006

CODIGO: 300649.2.1SP-DS
Denominacion del Cargo: ~ JEFE DE CONTROL INSTITUCIONAL

Eunciones Especificas:

'_Formular ¢l Plan Anual de Control de acuerdo a las politicas y lineamientos aprobados por la
contraloria General de la Republica; asi como remitir dentro de los plazos establecidos a los
organos competentes para su aprobacion.

TaBeordinar y supervisar la ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Control aprobado por la
ahaloria General de la Repiblica

&kmar y ejecutar las acciones y actividades de contrel previsto en el Plan Anual de Contral,
bmo las acciones y actividades de control no programadas dispuestas por la Contraloria
eleral.

Zlpervisar, revisar y aprobar los informes de Auditoria, antes de su remision a la Contraloria
General y Titular de la Entidad.

e) Remitir los informes resultantes de las acciones y actividades de control a la Contraloria General
al Alcalde, conforme a las disposiciones sobre la materia.

/ : Ql’/i over, capacitar y difundir los temas de Control Gubernamental.

/ L nt:% de oficio, cuando se adviertan objetivamente indicios razonables de ilegalidad, de omision
m \cumplimiento, debiendo en estos casos, informar Alcalde para que adopte las medidas

\ g as a que hubiere lugar.

\ ApVAr a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las acciones

ontrol en el Ambito de la Municipalidad. Asi mismo, el jefe y personal de la oficina

=Colaboraran, por disposicion de la Contraloria General, en otras acciones de control externo, por
razones operativas o de especialidad.

i) Efectuar control preventivo sin caracter vinculante para la toma de decisiones con el propdsito
de optimizar la supervision y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de control interno,
sin que ello genere prejuzgamiento u opinion que comprometa el ejercicio de su funcion, via el
control posterior.

i) Recibir y atender denuncias que formulen cualquier ciudadano, sobre actos y operaciones
iregulares que se generen dentro de la Municipalidad, otorgandole el tramite que corresponda
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k) Disponer el seguimiento de las medidas correctivas de las recomendaciones resultantes de una
accion ylo actividad de control, a fin de comprobar su materializacion efectiva, conforme a los
términos y plazos respectivos.

) Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional, para su
aprobacion correspondiente.

m) Cautelar la calidad y oportunidad de sus procedimientos, mecanismos y Acciones de Control

~Zapata cumplir con eficiencia y eficacia sus funciones.

Etitic informe anual al Concejo Municipal acerca del gjercicio de sus funciones y del estado de

§al del uso de los recursos municipales y a la Contraloria General de la Republica.

yar la Auditoria a los Estados Financieros y Presupuestarios de la Entidad o Requerir

— O unamente ante la Entidad, se solicite a la Contraloria General de la repiblica la designacion
46 una sociedad de Auditoria, para la realizacion de la auditoria financiera y presupuestal,

anualmente, de acuerdo a lo establecido por la Contraloria General de la Repiblica.

p) Supervisar, coordinar y evaluar la formulacion y ejecucion del Memorando de Planificacion y

™. Programas de Auditoria de los examenes especiales y/o auditorias.

Promover y evaluar la implementacion del sistema de control interno en la entidad.

] Asesorar sin caracter vinculante a la Alta Direccién en asuntos relacionados con el control

Gubernamental.

Evaluar, aprobar y autorizar la comunicacion de los hallazgos de auditoria.

_ Solicitar a la Contraloria General la aplicacion del procedimiento sancionador a los funcionarios y

2aeyidores de la Entidad que infringen lo dispuesto por el articulo 42 de la Ley 27785.

byvisar la correcta utilizacion y actualizacion del sistema informatico — SAGU implementado

Bi0rgano de Control institucional.

Ragitipar en la comision de cautela; en los casos que la Auditoria Financiera y Presupuestaria

¥4 realizado por una Sociedad de Auditoria.

Wy~ Proponer las necesidades de capacitacion del personal del Organo de Control Institucional.

x) Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a ley le corresponda.

B nde funcionalmente del Alcalde y directamente de Contraloria General de la Republica.
’:’ mando directo sobre las dependencias de los Organos de Asesoramiento, Apoyo y Linea.

{ansabilidades:

X caND4r cuenta al Alcalde, de los resultados de sus acciones de control a través de informes,

— dictamenes.

b. Dar cuenta a la Contraloria General de la Repiblica del cumplimiento del plan, lineamientos y
disposiciones en materia de Control Gubernamental

¢. De supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

d. De los bienes y materiales que tiene asignados

Requisitos Minimos:

a. Titulo Profesional Universitario, que incluya estudios relacionados a la Auditora y Control
Gubernamental,

b. Amplia experiencia en conduccion de planes y programas de Control Gubernamental

c. Capacitacion especializada en el Control Gubernamental
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N° CAP: 007
CcODIGO: 300649.2.1.SP-ES
Denominacién del Cargo: ASISTENTE PROFESIONAL DE OCI

Funciones Especificas:

a) Participar en la Formulacion del Plan Anual de Control de acuerdo a las politicas y lineamientos

aprobados por la contraloria General de la Replblica.

'(i‘gg \y coordinar la ejecucion de auditorias y/o examenes especiales

abofar y ejecutar el memorandum de planificacién y programas de auditoria.

RiCoordinar y supervisar la ejecucion de los procedimientos contenidos en los programas de
dditoria.

c’)'=*"1>articipar activamente en las comisiones de las Acciones de Control; asi como en el desarrollo

de las actividades de control,

Elaborar, evaluar y comunicar Hallazgos de auditoria resultantes de un examen especial 0

auditoria financiera, previa aprobacion del supervisor.

\ Participar en el Estudio y Evaluacion de las aclaraciones ylo comentarios alcanzados por los

) auditados y elaborar el borrador del informe de Auditoria.

Presentar al Jefe de Control los informes de Auditoria, incluyendo sus respectivas

recomendaciones para su aprobacion.

slaborar en la capacitacion y difusion de Normas de Auditoria y control. .

Be\ar control preventivo sobre actos administrativos, por disposicion del Jefe del Organo de

;g_;e-;f mendaciones para mejorar el sistema administrativo.

*Planificar y ejecutar de la gestion de los sistemas y procesos del area en temas de su
competencia y de acuerdo a la normativa vigente.

m) Hacer seguimiento a Ia ejecucion de los procesos del area para asegurar el cumplimiento de los
objetivos y metas.

) 2:&’:3 {tir opinion e informes técnicos en el ambito de su competencia.

5) _Ek@pgner procesos y procedimientos para su aprobacion que establezcan lineamientos de

k\ 2 continua conforme las reglas vigentes en materia de su competencia.

garginar con otros 0rganos o unidades organicas de la entidad y de corresponder, a ofras

‘ Z/" para el ejercicio de sus funciones. .

PProgramar y coordinar la difusion y capacitacion para la aplicacion de la normativa asociada al

area en el &mbito de su competencia.

r) Ejecutar y validar la ejecucion de sistemas, procesos Yy procedimientos de acuerdo a la
normativa vigente.

s) Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades del area en el ambito de su
competencia.

{) Elaborar informes actuariales del area, a su superior inmediato en forma trimestral, semestral
y anual.

u) Consolidar y analizar la informacion de la unidad organica.

v) Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el ambito

de su competencia.
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w) Ofras funciones que se le asigne el Jefe del Control Institucional.

Linea de Autoridad:
Depende directamente del Jefe de Control Institucional

Responsabilidades:
a-+Dejas informes de Gestion, Informes de Control en los plazos previstos.

Requisitos Minimos:

a. Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con Auditoria y Control
Gubernamental, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo.

b. Capacitacion especializada en el sistema de Control Gubernamental,
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N° CAP: 008
CODIGO: 300649.2.1.SP-AP
Denominacion del Cargo: ASISTENTE TECNICO DE OCI

Funciones Especificas:
a) Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente,

de su competencia.
a) Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
~7=mD) Realizar la gestion documentaria del area.
")\ Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area ylo

sun/s) entidad.

“4) Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente
ordenados.
aformar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
bir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.
2lkzar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del

Linea de Autoridad:
Depende directamente del superior inmediato del area.

=#==F ormacion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada
b. Para su desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
disciplina, que haga idonea a la persona que va a desempedar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
desempefiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.
¢. Experiencia en el puesto o similares.
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02.2 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

La Procuraduria Pablica Municipal es el érgano de defensa judicial, esta a cargo de un
procurador Publico Municipal y ejerce la representacion y defensa de los Intereses y derechos de la
Municipalidad.

Son funciones de la Procuraduria Publica Municipal los siguientes:
~=.a. Ejercitar en los procesos judiciales, todas las acciones y recursos legales que sean necesarios

%\ en la defensa juridica de los derechos e intereses de la Municipalidad y de sus representantes,

9] Iniciar e impulsar bajo responsabilidad procesos judiciales contra los Funcionarios, Empleados
de Confianza, servidores plblicos y/o terceros, respecto a los cuales el Organo de Control haya
encontrado responsabilidad civil o penal.
equerir el auxilio de la Fuerza Publica, a través de la autoridad competente para mejor
dgampenio de sus funciones
‘nicar, de forma inmediata, al Alcalde y al Concejo Municipal de las sentencias
gtoriadas ylo consentidas, desfavorables a la Municipalidad; y en su oportunidad a los
g QigAnos administrativos correspondientes para la prevision presupuestal o acciones que

UM efrespondan,
e. Las demas funciones que se establezcan a solicitud del Alcalde o del Concejo Municipal.

PRODUCTOS DEL ORGANO
8D sPeptestacion de demandas.
&) : : ——
gi“ Lp- ndas y denuncias, previa autorizacion.
< ion de acciones en los procesos judiciales.
o

O ‘.F ESTRUCTURA DE CARGOS: PROCURADORIA PUBLICA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL ORGANO: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
2.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

N® CLASIFI-|TOTAL
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION

A [=ss

~|Procurador Adjurto | 30064922SPES | SP-ES | 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
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N° CAP: 009
CODIGO: 300649.2.2EC
Denominacion del Cargo: PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

Funciones Especificas:
Micitar informacion ylo documentacion necesaria a toda institucion plblica y a los organos
";@f “—~indégnos de la Municipalidad para los fines de la defensa juridica de la municipalidad.
adjliar, transigir o desistirse de demandas, conforme a los requisitos y procedimientos
'/ ] stos por el Reglamento de la Ley del Sistema de Defensa Juridica del Estado.
6 fequiere la expedicion de la resolucion autoritativa del titular de la entidad, debiendo el
LaovowProcurador Municipal, previamente emitir un informe precisando los motivos de la solicitud.
b. Informar bimensualmente al Alcalde y Concejo Municipal, sobre la situacion de los procesos
judiciales a su cargo, independientemente del informe global anual.
Remitir anualmente al Consejo de Defensa Juridica del Estado el movimiento de los procesos
judiciales iniciados y tramitados en defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad.
Solicitar al Consejo de Defensa Juridica del Estado, la absolucion de consultas de asuntos 0
juicios a su cargo asi como el asesoramiento, apoyo técnico profesional y la capacitacion
necesaria para el ejercicio de su funcion, asi como participar en las sesiones del Concejo de
~Defensa Judicial del Estado cuando sean convocados.

[ demés funciones que le sean asignadas de acuerdo a Ley.

4 3/Autoridad:
R \ende directamente del Alcalde.
s Srfene mando directo sobre todo el personal de la Procuraduria Pablica Municipal.

(W Ay
By O

Responsabilidades:

a. Defender administrativa, civil y penalmente, conforme a ley y segun corresponda de los
__perjuicios causados al Estado en el ejercicio de sus funciones.

PNa defensa de los derechos e intereses del Estado a nivel de Gobiemno Local.

Rsentar a la Municipalidad en asuntos judiciales, patrocinio y asesoramiento legal.
StRervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

a, Ser peruano de nacimiento.

b. Ser Abogado, debiendo contar con un ejercicio profesional no menor de 10 (diez) afios
debidamente acreditado.

c. Estar colegiado y habilitado para cumplir con las obligaciones que le permitan el ejercicio de la
profesion, lo cual ser acreditara con la informacion que proporcione el respectivo Colegio de
Abogados sobre su condicion de miembro habil.

d. Tener solvencia moral e idoneidad profesional.

e. Amplia experiencia en el Sector Piblico y en e! puesto a ocupar.
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N° CAP: 010
CODIGO: 300649.2.2.SP-ES
Denominacién del Cargo: PROCURADOR ADJUNTO

Funciones Especificas:
a. Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico legal, relacionados con la legislacion
Niigbytaria municipal.
allzar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos en materia juridico legal, emitiendo
irgon legal.
L zar y emitir informes legales con respecto a recursos impugnativos interpuestos ante la
"W icipalidad como Demandas de Acciones de Amparo, Contencioso Administrativo, y de
ateria Laboral.

d. Buscar mecanismos de coordinacion para absolver de la mejor manera temas de materia
o, Judicial,
X2\ Participar en la elaboracion de normatividad de caracter técnico legal y proponer su difusion en
¢ imateria de tributacion.
_£7-Absolver consultas y orientar al publico en materia de legislacion fiscal y otros.
2. Coordinar la programacion de Audiencias ante la via judicial y administrativa.

h. Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la Municipalidad.

—+=Colaborar en |a formulacion de proyectos de contratos o convenios de caréacter multisectorial y/o
4 - que estuviesen en juego los intereses de la Municipalidad.

W ""51,5 es de Gestion e Informes de procesos a su cargo en los plazos previstos.

A

}

P A ﬂ' §
o/lgsfbienes y materiales que tiene asignados.

Titulo de Abogado.

Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente.
Capacitacion especializada en el Area.

Amplia experiencia en actividades técnico-legales
Experiencia en el Sector Publico y en el puesto a ocupar.

@ a0 oW
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CAPITULO IIl: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

03.1 GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

a.Gerencia de Asesoria Legal de la Municipalidad, es un 6rgano de Asesoramiento, que depende
ela4oesencia Municipal y es el érgano responsable de dirigir, ejecutar y evaluar la interpretacion y
icacidplde la legislacion vigente para optimizar la toma de decisiones de los drganos de

3 Asesorar a los organos de gobierno y demas dependencias de [a Municipalidad, en aspectos
| de caracter juridico y legal, relacionados con las actividades de la Municipalidad.

/ Emitir informes legales, dictamenes y absolver consultas de caracter juridico o contencioso

#" administrativo que le sean formuladas por las diferentes dependencias de la Municipalidad.
¢. Recopilar, evaluar, compendiar sisteméaticamente y difundir oportunamente la legislacion
relacionada a |a gestion del gobierno local.

EEpanular, revisar y visar los proyectos de normas y contratos que deba celebrar Municipalidad.

& opinion juridica en los proyectos de ordenanzas, Decretos y Resoluciones, con el fin de

nciarse sobre su legalidad.
gar y compendiar los convenios, contratos y otros que suscriban la municipalidad.

j s funciones que le asigne la municipalidad, en materia de su competencia.

PRODUCTOS DEL ORGANO
a. Informes legales, juridicos y administrativos.
b. ompendios de la legislacion relacionada con los Gobiernos Locales.

o prayectos de normas legales y Resoluciones visadas.
Rnes juridicas emitidas sobre los proyectos de ley del Gobiemo Local, las Ordenanzas

N ales, y Resoluciones Ejecutivas Municipales, propuestas por el Concejo Municipal, la

5a/dig y Gerencia Municipal.
ogtos de Resoluciones Ejecutivas Municipales de autorizacion al Procurador Municipal a su
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ESTRUCTURA DE CARGOS: GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
31, |DENOMINACION DE LA UNIDADAORGANICA: GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
o CARGO ESTRUCTURAL CODIGO rr i Ridlag
Qs‘ - ';; C -.f'?‘. I= lfk*.:‘? ;:1 o] 1 Bt

=/ (\jbL8T2 Y@Asistente Profesional de Asesoria Legal __ 300649.3.1.SP-ES | SP-ES | 1
Sy A ] = T e T i
VM e TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
W

N° CAP: 011

CODIGO: 300649.3.1.EC
=77 Denominacién del Cargo: GERENTE DE ASESORIA LEGAL

finciones Especificas:
& Proponer la estrategia de trabajo de la Gerencia de Asesoria Legal a la Alcaldia, en
concordancia con los lineamientos de la politica Municipal.

b. Emitir y suscribir Resoluciones, Ordenanzas y ofras normas de caracter Municipal dentro del
0 Rbito de su competencia.
Ghnar a la Alcaldia y Gerencia Municipal de la ejecucion de los actos realizados dentro del
) ambttb de su competencia, con periodicidad trimestral.

pStalilar Resoluciones de Contrato, Convenios y otros documentos que deba celebrarse con

~=glaboradas por las otras dependencias.
e. Controlar las actividades que correspondan a la Gerencia de Asesoria Legal para la
atencion de los casos que le sean asignados ylo de las que se encuentran bajo su
_====Competencia.
4"._ aificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades del sistema legal de la municipalidad de
- 7:‘..@‘%: idad con la politica institucional y la normalidad vigente.
M amBiacRtar las funciones inherentes a la Oficina de Asesoria Legal estipuladas en el ROF y las
W patencias asignadas en la misma en coordinacion con la Gerencia Municipal en asuntos de

- EWRCeOrdinar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades de a oficina.

i. Emitir opinion legal sobre normas, dispositivos y procedimientos legales especializados
referentes al sistema juridico.

j. Elaborar, revisar y emitir opinién en los convenios y contratos de interés de Ia Municipalidad.

k. Sistematizar y concordar las normas municipales con las distintas disposiciones legales
vigentes vinculadas a cada organo.

. Recomendar correctivos a fin de garantizar la legalidad de los actos administrativos de la
municipalidad.
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m. Informar a los diversos rganos municipales sobre las modificaciones legales que se produzcan
y las implicancias que ello tiene en el desemperio de sus funciones.
n. Visar los proyectos de disposiciones legales y administrativas que se sometan a su
consideracion.
0. Asesorar al Alcalde y al Concejo en asuntos de su competencia.
_ Proponer y expedir en los casos que se le delegue, normas de caracter administrativo.
' tir obligatoriamente en todas las sesiones de concejo asesorando al Alcalde.
plir con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la Funcion Pablica.
a belosamente de todo e! acervo documentario existente en su oficina evitando la infidencia.
ofar a la Alcaldia y demas organos del Gobiemo Local, en los aspectos juridicos
-gofffnistrativos que le sean consultados para su opinion yfo framite.
=Emitir Dictamen y opiniones juridicas en los asuntos de competencia legal de la Municipalidad y
de la Gerencia de Asesoria Legal.
_v. Coordinar el trabajo que desarrollan los abogados de las diferentes dependencias que
=223\ conforman la Municipalidad a excepcion de los abogados de la Procuraduria Pablica Municipal.
Las demas funciones que le sean asignadas por la Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

Depende directamente del Gerente Municipal.
Tiene mando directo sobre el personal de la Gerencia de Asesoria Legal.

Mlapigipal Provincial,
0 ,;,'1 umplimiento de los objetivos, metas y términos procésales administrativos de la Gerencia
st g€ Asesoria Legal.
¢. Aplicar correcta y oportunamente la normatividad vigente
~De supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

Boes bienes y materiales que tiene asignados.
b$ Minimos:
Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.
blja experiencia en la Direccion del Sistema Administrativo que conduce,

“Amplia experiencia en puesto.
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N° CAP: 012
CODIGO: 300649.3.1.SP-ES
Denominacién del Cargo: ASISTENTE PROFESIONAL DE ASESORIA LEGAL

Funciones Especificas:
a._ Planificar y ejecutar de la gestion de los sistemas y procesos del area en temas de su competencia

acuerdo a la normativa vigente.

ﬁa\ seguimiento a la ejecucion de los procesos del area para asegurar el cumplimiento de los
pbj)éﬁ 08 y metas.
2 opinion e informes técnicos en el ambito de su competencia.
Bboner procesos y procedimientos para su aprobacion que establezcan lineamientos de mejora
continua conforme las reglas vigentes en materia de su competencia.
e) Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y de corresponder, a olras
entidades para el ejercicio de sus funciones.
Programar y coordinar la difusién y capacitacion para la aplicacion de la normativa asociada al
area en el ambito de su competencia.
Ejecutar y validar la ejecucion de sistemas, procesos y procedimientos de acuerdo a la normativa
vigente.
Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades del area en el ambito de su competencia.

Elaborar informes actuariales del area, a su superior inmediato en forma trimestral, semestral y

ahsolidar y analizar la informacion de la unidad organica.
atdr sequimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el ambito de

Linea de Autoridad:

Depende directamente del superior inmediato del area.

Responsabilidades:

ﬁ?’ Reportes periodicos al jefe inmediato.

0 jy:;&:;a B3 informes técnicos conforme a su competencia

= plimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
bienes, materiales y documentos que tiene asignados.
yaquisitos Minimos:

=57Titulo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional

Titulado en Institutos Superiores Tecnolégicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el

area, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

b) Para su desempeiio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,
alto grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la
formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempenar y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

¢) Capacitacion especializada en al area.

d) Experiencia en el puesto o similares.
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N° CAP: 013
CODIGO: 300649.3.1.SP-AP
Denominacién del Cargo: SECRETARIA DE ASESORIA LEGAL

Funciones Especificas:
! orar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos de! supervisor inmediato,

£ ambito de su competencia.
(_ i rc;1 soper insumos para la elaboracion y validacion de documentos, y para analizar e interpretar
V% e jnfprmacion.

8 Administrar, llevar el control, actualizar y ordenar, los documentos y archivos del érea.
“b-—Coordinar temas especificos de la agenda del area ylo del jefe inmediato.
Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa 2l area para su distribucion.
. Administrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.
¢ Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.

\ Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.
| Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area.
- Consolidar y organizar oportunamente la documentacién para la atencion destinada y
proveniente de las demés dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las
funciones del area.
i, Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.

defRealizar coordinaciones de su competencia con las demas dependencias de la Municipalidad,
B\ de consolidar las gestiones de area.
Sler con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utilizando una
dytcion con criterio propio, segun indicaciones generales.
> BpLibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
e=Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan al &rea, preparando periddicamente

los informes de situacion.

n. Automatizar la documentacion por medios informéticos.
0. Mantener un trato amable y cortés con el pablico y con todo el personal de la Municipalidad.

SO o

a) Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.

b) De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por entidad autorizada por el Ministerio de Educacion.
Capacitacion especializada en el rea.

b.
c. Experiencia en labores de Secretariado.
d. Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows, de procesador de textos, hojas de

calculo, base de datos e internet. hojas de célculo y manejo de base de datos e intermnet.
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03.2 GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION.

La Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion de la Municipalidad, es un érgano de
asesoramiento encargado de organizar, dirigit y controlar las actividades de planificacion,
esupuesto, racionalizacion, procesos, estadisticas, evaluar proyectos de inversion plblica y de

N Yy
ey o

UNCIO

J Elaborar el plan de desarrollo concertado (PDC), el Plan de desarrollo institucional (PDI) y el
#~—Plan operativo institucional (POI).
Presidir la comision del proceso del presupuesto participativo en todas sus etapas y formar
parte del equipo técnico para la priorizacion de proyectos y actividades
¢) Asesorar la Programacién y Formulacion Presupuestaria, encontrandose facultada para emitir
los lineamientos técnicos adicionales que sean necesarios para la fluidez y consistencia de la

determinados en la Fase de Formulacion.
f)  Formular la actualizacién de los documentos normativos de gestion institucional: ROF, CAP,
MOF y TUPA para su implementacion, asi como el mejoramiento continuo de la organizacion.
g) Remitir los Presupuestos Institucionales de las Municipalidades de Centros Poblados o

Caserios que integran el distrito, incluido el Distrito Capital y a los organismos que establece la
normatividad vigente, segun corresponda

h) Conducir el proceso de elaboracion de los instrumentos de organizacion funciones y
procedimientos del Municipio en coordinacion con las areas.

i} Proponer, impulsar y dirigir la implementacion de las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos, y normatividad en coordinacion con la Gerencia Municipal, como la
sistemnatizacion de los mismos en coordinacion con los érganos de apoyo Y las distintas areas
de la Municipalidad.
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j)  Elaborar el Informe del Titular de Pliego, sobre la Rendicion de Cuentas del Resultado de la
Gestion, Tanto para la Contraloria como para los Agentes Participantes en el Marco del Plan de
Desarrollo Concertado y Presupuesto Participativo, entre otros

k) Proponer con la Gerencia Municipal el permanente desarrollo y actualizacion de los sistemas en

-l &mbito de su competencia.

a. Implementacion del proceso de Planificacion Estratégica.
__b. Plan de Desarrollo Institucional de la Municipalidad.
Plan Anual Operativo Participativo y Presupuesto de la Municipalidad.
4" \Estudios de Pre inversion acorde con el Sistema Nacional de Inversion Pablica, para obtener la
SRRE/4 declaratoria de viabilidad de los Proyectos de Inversion Publica.
=g, Plan de Ordenamiento y Demarcacién Territorial.
f. Plan de Desarrollo y Expansion Urbana,
g. Memoria Anual.

ESTRUCTURA DE CARGOS: GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y
‘ RACIONALIZACION

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTOY
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIA PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y

Ne CLASFFI | TOTAL
OHBEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO AN

300649.3.2.SP-ES
300640 33 SPAP
e A

nte P
tente

e S N
i
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N° CAP: 014

cODIGO: 300649.3.2.EC

Denominacién del Cargo: GERENTE DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

Funciones Especificas:

a.  Conducir el proceso de elaboracion del plan de desarrollo concertado (PDC) plan de desarrollo
institucional (PD!) y plan operativo institucional (POI).

b. Presidir la comision de! proceso del presupuesto participativo en todas sus etapas y formar
parte del equipo técnico para la priorizacion de proyectos y actividades

¢. Asesoral Titular de la Institucion en materia de su cargo y presidir la Comision de Programacion
y Formulacién para una correcta determinacion de los objetivos estratégicos y la escala de
prioridades.

d. Prestar asesorla técnica durante la Programacion y Formulacion Presupuestaria,
encontrandose facultada para emitir los lineamientos técnicos adicionales que sean necesarios
para la fluidez y consistencia de la Programacion y Formulacion Presupuestaria, sin que ello
implique modificar ylo desnaturalizar el sentido de las disposiciones legales y administrativas
vigentes en materia presupuestaria.

e. Contar con la informacion relativa a los ingresos que directamente recaude, obtenga o capte el
Pliego (por toda Fuente de Financiamiento) y distribuirla entre las correspondientes previsiones
de gasto.

f.  Verificar que los gastos se encuentren acordes a los criterios para la orientacion del gasto a que
se refiere las Directivas emitidas por el MEF.

g. Supervisar que la Formulacion Presupuestaria garantice y priorice el logro de los Objetivos
Estratégicos establecidos para el afio fiscal.

h. Verificar que las Metas Presupuestarias guarden coherencia con las Actividades y Proyectos
determinados en la Fase de Formulacion, asegurandose que la informacion facilite la ejecucion
y evaluacion de su respectivo Presupuesto.

i. Consolidar y remitir los Presupuestos Institucionales de las Municipalidades de Centros
Poblados y Caserios que integran el distrito, incluido la capital del Distrito, a la DNPP y a los
organismos que establece la normatividad vigente, segin corresponda

i. Conducir el proceso de elaboracion de los instrumentos de organizacion funciones y
procedimientos del Municipio en coordinacion con las areas.

k. Proponer, impulsar y dirigir la implementacion de las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos, y normatividad en coordinacion con la Gerencia Municipal; como la
sistematizacion de los mismos en coordinacion con las distintas areas de la Municipalidad.

. Elaborar el Informe del Titular de Pliego, sobre la Rendicion de Cuentas del Resultado de la
Gestion, Tanto para la Contraloria como para los Agentes Participantes en el Marco del Plan de
Desarrollo Concertado y Presupuesto Participativo, entre otros

m. Proponer y Coordinar con la Gerencia de Administracién y Finanzas el permanente desarrolio y
actualizacion de los sistemas en el ambito de su competencia.

n. Mejorar el mapa de los procesos municipales, segun los planes y programas municipales.
o. Coordinar con las areas la elaboracion del Reglamento y Manual de Organizacion y Funciones.
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p. Asesorar en las propuestas e implementacion de Mejoras e innovacion de Procesos de las
unidades organicas que faciliten y simplifiquen los tramites internos del municipio.

q. Asesorar, revisar y analizar los documentos normativos (Directivas, Procedimientos, TUPA y
otros en el ambito de su competencia), que sean propuestos por las unidades organicas de la
Municipalidad y visar los mismos de encontrarlos conforme.

r. Centralizar la emision de las Directivas y Procedimientos; compendiando y archivando las
mismas.

s. Propiciar la ejecucion de proyectos que permitan reducir costos o incrementar ingresos, en
coordinacion con las areas competentes.

t. Planificar el desarrollo integral del Distrito, en concordancia con las politicas nacionales,
sectoriales y regionales, promoviendo las inversiones asi como la participacion democratica de
la ciudadania.

u. Formular y proponer los objetivos, lineamientos generales y reglamentos para el desarrollo de
las actividades de su competencia funcional y en concordancia con las disposiciones legales
vigentes,

v. Contribuir a la elaboracion del Plan Estratégico de Desarrollo y Acondicionamiento Territorial,

w. Asesorar a los 6rganos municipales en los asuntos de su competencia y mantener una estrecha
coordinacion con los Organismos Publicos y Privados para el mejor desarrolio de sus
actividades funcionales.

x. Brindar apoyo a las diferentes dependencias de la Municipalidad en asuntos de su
competencia.

y. Ofras funciones relacionadas a los procesos de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
que le asigne la Alta Direccion

Linea de Autoridad:
a) Depende directamente del Gerente Municipal.
b) Tiene mando directo sobre la Oficina de Programacién e Inversiones

Responsabilidades:

a. Lograr el diagnostico situacional e identificar, metas y estrategias de largo, mediano y corto
plazo y proponer el plan estratégico operativo anual.

b. Informe de evaluacién de las estrategias y el logro de los objetivos y metas de corto,
mediano y largo plazo.

¢. Documento sobre el diagndstico y analisis organizacional para formular y mantener actualizados
los documentos de gestion

d. Gestion para el financiamiento presupuestario, buscando el logro de los objetivos y metas
programadas.

e. |dentificar oportunidades de inversion y priorizar la Formulacion e implementacion de los
proyectos en el marco del Programa Anual y las normas del Sistema Nacional de Inversion
Publica.

f. Formular estudios de preinversion e incorporarlo al Presupuesto y al Programa Anual de
Inversion en concordancia con los lineamientos de politica del Gobierno Nacional del Per(, del
Gobierno Regional de Cajamarca y de la Municipalidad Provincial de Cajamarca.

g. De supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.
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h. De los bienes y materiales que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo profesional universitario en ciencias econémicas o carreras afines que incluya estudios
relacionados con la especialidad y/o Grado de Maestria en el area

Colegiado y Habilitado por el colegio profesional correspondiente.

Experiencia en labores de planeamiento, presupuesto y organizacion.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en el puesto.

oao o
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N° CAP: 015

CODIGO: 300649.3.2.SP-ES

Denominacién del Cargo:  ASISTENTE PROFESIONAL DE GPPR - PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

_Funciones Especificas:

“ovdkuPragear, organizar, controlar y evaluar el proceso de planificacion.

dsarrollar y evaluar los Presupuestos Participativos.

Baner los lineamientos de politica de Desarrollo.

anfficar integralmente el desarrollo local y el ordenamiento territorial.

Bahear, organizar, dirigir y supervisar las fases de formulacion, aprobacion, evaluacion y

control del proceso presupuestario de la Municipalidad de acuerdo a la normatividad vigente.

f. Planear, organizar, dirigic y controlar las actividades referidas al disefio de técnicas y

procedimientos de racionalizacion.

s Planear, organizar, dirigir y controlar la elaboracion y actualizacion de los documentos de

) gestion municipal.

' Analizar la ejecucion presupuestaria del pliego y emitir los informes y propuestas de

medificaciones presupuestarias.

i. Elaborar y actualizar el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF), el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Cuadro de
Asignacion de Personal (CAP), el Plan Estrategico Institucional (PEl), el Plan Operativo

~Municipal (POM), el Texto Unico de procedimientos Administrativos (TUPA), entre otros.

orrespondiente.

. Elaborar directivas, que coadyuven a hacer mas eficiente y eficaz la gestion municipal.

m. Conducir los procesos técnicos de racionalizacion, restructuracion, reordenamiento y
desconcentracion administrativa de la municipalidad.

n. Identificar y priorizar en coordinacion con las unidades organicas, proyectos y programas de
desarrollo e inversion, susceptibles a ser financiados por organismos de Cooperacion Teécnica
Internacional.

0. Gestionar y efectuar el seguimiento y evaluacion de los proyectos y actividades de Cooperacion
Técnica y Financiera Internacional.

p. Difundir y mantener actualizada la informacion relacionada a la oferta de fuentes cooperantes,
organismos internacionales y convenios suscritos.

q. Procesar la documentacion técnica que sustente el ingreso, aceptacion, registro, seguimiento,
evaluacion del destino final y actualizacién de la informacion de las donaciones provenientes de
|as fuentes cooperantes segin su ambito de competencia y funciones.

r. Gestionar la suscripcion de convenios con Instituciones publicas y privadas para elaborar

planes conjuntos de desarrollo, logrando un intercambio de experiencias Inter Institucionales,

capacitacion, asesoria técnica, que apunte a hacer mas eficiente la gestion municipal.
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s. Coordinar y desarrollar el mapa de los procesos municipales, estableciendo estandares de
priorizacion, segln los planes y programas municipales.

t Moldear, ajustar ylo proponer el Organigrama Institucional y sus modificaciones, en
coordinacion con las areas.

Coordinar con las areas la elaboracion del Reglamento y Manual de Organizacion y Funciones.

:§: ar en las propuestas e implementacion de Mejoras e innovacion de Procesos de las

dadles organicas que faciliten y simplifiquen los tramites internos del municipio.

' v}u revisar y analizar los documentos normativos (Directivas, Procedimientos, TUPA y
/s en el ambito de su competencia), que sean propuestos por las unidades orgénicas de la

Municipalidad y visar los mismos de encontrarlos conforme.

y. Centralizar la emision de las Directivas y Procedimientos; compendiando y archivando las

mismas.

Propiciar y facilitar la ejecucién de proyectos que permitan reducir costos o incrementar

\ ingresos, en coordinacion con las areas competentes.

g3. Brindar el apoyo que sea requerido por las diferentes dependencias de la Municipalidad en

< asuntos de su competencia,

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

que le sean asignadas por el Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.
cc. Otras funciones afines que le asigne el Gerente de Planificacion, Presupuesto y

G
»
L4

/s utoridad
I & e. directamente del Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.
"
-,

competencia.
c. De los bienes y materiales que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo profesional universitario en la especialidad de Economia, Administracion o carreras afines,
que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b. Amplia experiencia en la conduccion de programas relacionados con la especialidad.

c. Capacitacion especializada en el campo de su competencia.
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N° CAP: 012
cODIGO: 300649.3.1.SP-ES
Denominacién del Cargo: ASISTENTE PROFESIONAL GPPR - RACIONALIZACION.

jetivos y metas.
opinién e informes técnicos en el ambito de su competencia.
<Broponer procesos y procedimientos para su aprobacion que establezcan lineamientos de mejora
continua conforme las reglas vigentes en materia de su competencia.
e) Coordinar con otros érganos o unidades orgénicas de la entidad y de corresponder, a otras
. entidades para el ejercicio de sus funciones.
Programar y coordinar la difusion y capacitacion para la aplicacion de la normativa asociada al
| areaen el ambito de su competencia.
) _Ejecutar y validar la ejecucion de sistemas, procesos y procedimientos de acuerdo a la normativa
vigente.
h) Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades del area en el ambito de su competencia.
i) Elaborar informes actuariales del area, a su superior inmediato en forma trimestral, semestral y
anual.
ssqpsolidar y analizar la informacion de la unidad organica.
%0 seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el ambito de
petencia.
fidsfunciones que se le asigne su superior inmediato.

Responsabilidades:

a. De los informes de gestion en los plazos previstos.

b) De los Reportes periodicos al jefe inmediato.

¢) De los informes técnicos conforme a su competencia

d) El cumplimiento de las normas y disposiciones en materia decompetencia del area.
e) De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
Titulado en Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
area, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su
defecto, alto grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la
formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempefiar y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

c. Capacitacion especializada en al area.

d. Experiencia en el puesto o similares.
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N° CAP: 017
CODIGO: 300649.3.2.SP-AP
Denominacion del Cargo: SECRETARIA DE GPPR

Funciones Especificas:

_¢._Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del supervisor inmediato,
: gnel ambito de su competencia.

dner insumos para la elaboracion y validacion de documentos, y para analizar e interpretar
[armacion.

histrar, llevar el control, actualizar y ordenar, los documentos y archivos del area.

— Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa al 4rea para su distribucion.
u. Administrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.

Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.

Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.

o} Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area.

/% Consolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencion destinada y
" proveniente de las demas dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las
funciones del area.

, Recnbar y atender comisiones o delegacnones en asuntos relacnonados con el area.

E . .fectuar el segunmlento de los expedientes que ingresan al area, preparando periddicamente
los informes de situacion.

Automatizar la documentacion por medios informaticos.

rghemar y distribuir el material y mantenimiento del area.
fres Junciones que se le asigne su superior inmediato.

esponsabllldades
a) Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.
b) De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.
Requisitos Minimos:
e. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de
Educacion.
f. Capacitacion especializada en el area,
g. Experiencia en labores de Secretariado.
h. Capacitacién acreditada en sistemas operativos Windows, de procesador de textos, hojas de
caleulo, base de datos e internet. hojas de calculo y manejo de base de datos e internet.
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03.2.1 OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES.

La Oficina de Programacion de Inversiones, es un organo asesor, que tiene dependencia directa
de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racicnalizacion y es la encargada de conducir la
elaboracion de los proyectos de inversién de la Municipalidad.

ONES DE LA OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES:

as. giguientes funciones:
? _.'-' rar el Programa Multianual de Inversién Publica (PMIP) del Gobierno Local,
Wigilar la actualizacion en el Banco de Proyectos de | SNIP.
Solicitar el registro de nuevas UF, segun corresponda, ante la DGPM.
. Emitir informes técnicos sobre los estudios de preinversion,
. Declarar la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion.
Aprueba expresamente los Términos de Referencia para la elaboracion de un estudio a nivel de
perfil, de un estudio de factibilidad,
J. Informar a la DGPM sobre los PIP declarados viables.
h.  Otras funciones que designe el Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

ESTRUCTURA DE CARGOS: OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTOy
3.21 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA OFICINA PROGRAMACION E INVERSIONES

CLASFI | TOTAL

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION

| SPEJ [ 1
{|FSP-ES T
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N° CAP: 018
CODIGO: 300649.3.2.1.SP-EJ
Denominacién del Cargo: JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

Funciones Especificas:
a. Elabora el Programa Multianual de |nversnon Publica (PMIP) del Gobiemo Local ¥ lo somete a

d=S0licita el registro de nuevas UF, segin corresponda, ante la DGPM, las cuales deberén reunir
los requisitos establecidos en el articulo 36 de la norma del SNIP

e. Promueve |a capacitacion permanente del personal técnico de las UF

f. Realiza el seguimiento de los PIP durante la fase de inversion.

Evalla y emite informes técnicos sobre los estudios de preinversion.

Evaluar y declarar la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion que formulen las UF de la
- municipalidad.

===1. Declara la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion que se financien con recursos
provenientes de operaciones de endeudamiento, siempre que haya recibido la delegacion de
facultades a que hace referencia el numeral 3.3 del Reglamento. del SNIP

””' cuando el precio referencial supere las 30 Unidades Impositivas Tributarias (UIT) odeun
estudio de pre factibilidad, cuando el precio referencial supere las 60 UIT, o de un estudio de

Rivo. Dichos Términos de Referencia deben ser presentados a la OPI por la UF. La
S " dlsposmrén solamente es de aphcacnon para los estudms de pre inversion

~ Informa a la DGPM sobre los PIP declarados viables.

m. Emite opinion técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del Ciclo del Proyecto..

n. Emite opinidn favorable sobre cualquier solicitud de modificacion de la informacion de un
estudio o registro de un PIP en el Banco de Proyectos, cuya evaluacion le corresponda. Para la
aplicacion de la presente disposicion, la OP! podra solicitar la informacion que considere
necesaria a los organos.

0. Velar por que el PMIP se enmarque en las competencias del nivel de gobierno provincial, en los
Lineamientos de Politica Sectoriales y en los Planes de Desarrollo Concertado que
correspondan,

p. Vigilar que se mantenga actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos.
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g. Solicitar ! registro de nuevas UF de su Gobierno Local, ante la DGPM, las cuales deberan

reunir los requisitos establecidos por las normas del SNIP.

r. Promover la capacitacion permanente del personal técnico de las Unidades Formuladoras (UF).

s. Realizar el seguimiento de los Proyectos de Inversion Publica (PIP) durante la fase de

inversion.

t. _ Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversion.

- eglarar la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion cuyas fuentes de financiamiento
ean\\distintas a operaciones de endeudamiento u otra que conlleve el aval o garantia del
&0, En el caso de la Municipalidad, la OP! sélo esté facultada para evaluar y declarar la
\migbilidad de los PIP o Programas de Inversion que formulen las UF pertenecientes o adscritas
—adaMunicipalidad, salvo convenios de cooperacion.

~ Declarar la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion que se financien con recursos
provenientes de operaciones de endeudamiento, siempre que haya recibido la delegacion de
.. . facultades por las instancias correspondientes del Ministerio de Energia y Finanzas.

%/ Aprobar expresamente los Términos de Referencia para la elaboracion de un estudio a nivel de
perfil, o de un estudio de pre factibilidad, o de un estudio de factibilidad, conforme al SNIP.
x¢—Informar a la DGPM sobre los PIP declarados viables.
=y, Emitir opinién técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del Ciclo del Proyecto que se

enmarquen en sus competencias.
= Emitir opinion favorable sobre cualquier solicitud de modificacion de la informacion de un
@3lydio o registro de un PIP en el Banco de Proyectos, cuya evaluacion le corresponda.

e
grnas del SNIP,
wafformar a la DGPM de los cambios producidos en la Municipalidad que afecten al Clasificador
Institucional del SNIP.
dd. Verificar en el Banco de Proyectos que no exista un PIP registrado con los mismos objetivos,

ar la duplicacion de proyectos, debiendo realizar las coordinaciones correspondientes.
Rl solo esta facultada para evaluar los PIP que formulen las UF pertenecientes o adscritas
nicipalidad, seg(n corresponda.
aflefe de la OP! tiene las responsabilidades indelegables siguientes:
sEgibir los informes técnicos de evaluacion, asi como los formatos que correspondan.
LANar los estudios de pre inversion, de acuerdo a lo establecido en la Directiva.
ii. Velar por la aplicacion de las recomendaciones que, en su calidad de ente técnico normativo,
formule la DGPM, asi como, cumplir con los lineamientos que dicha Direccion emita.
j. La persona designada como Responsable de una OP| no puede formar parte directa o
indirectamente de ninguna Unidad Formuladora o Unidad Ejecutora.
kk. Ofras funciones que designe el Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.
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Linea de Autoridad:
a) Depende directamente del Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

b) Tiene mando directo sobre todo el personal del Area.

Responsabilidades:
a=LDeterminar si la intervencion propuesta se enmarca en la definicion de PIP sefialadaen la

< kesente norma y deméas normas del SNIP.
-' b. hdnfoerpar a la DGPM de los cambios producidos que afecten al Clasificador Institucional del

2 4

\ icar en el Banco de Proyectos que no exista un PIP registrado con los mismos objetivos,
& cu'heneficiarios, localizacion geogréfica y componentes, del que pretende formular, a efectos de

evitar la duplicacion de proyectos, debiendo realizar las coordinaciones correspondientes.

__d. LaOPl-solo esta facultada para evaluar los PIP que formulen las UF pertenecientes o adscritas
2%/ al Gobierno Local.

8.4 De cumplir estrictamente con las disposiciones legales,
42/ Asesorar al Gerente de Planificacion y Presupuesto y al Sub Gerente de Programacién e

" " Inversiones en el &mbito de su competencia.
g. De los bienes y materiales que tiene asignados.

ifgth profesional universitario de Arquitecto o Ingeniero, que incluya estudios de post grado en
Mulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica, debera estar habilitado en el colegio

5 apacitacién especializada en el area.
d. Experiencia en el puesto.
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N° CAP: 019
CODIGO: 300649.3.2.1.SP-ES
Denominacion del Cargo: ASISTENTE PROFESIONAL DE OPI

Funciones Especificas:
I ificar y ejecutar de la gestion de los sistemas y procesos del area en temas de su

tencia y de acuerdo a la normativa vigente.
seguimiento a la ejecucion de los procesos del area para asegurar el cumplimiento de los
% 0s y metas.
gt opinién e informes técnicos en el ambito de su competencia,
d. Proponer procesos y procedimientos para su aprobacion que establezcan lineamientos de
mejora continua conforme las reglas vigentes en materia de su competencia.
Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y de corresponder, a ofras
| entidades para el ejercicio de sus funciones.
Programar y coordinar la difusion y capacitacion para la aplicacion de la normativa asociada al
area en el ambito de su competencia.

g. Ejecutar y validar la ejecucion de sistemas, procesos y procedimientos de acuerdo a la
- sqrmativa  vigente,

l.

§ Consolidar y analizar la informacion de la unidad organica.
k. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el ambito

’ gebrdinar con los profesionales involucrados en la formulacién del Proyecto de Inversion
Pablica,

0. Participar y coordinar la evaluacién econdmica de los proyectos de Inversion Publica que sean
asignados y solicitados por la OPl o de los Proyectos que se enmarquen en su perfil
profesional,

p. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe de OPI.

Linea de Autoridad:
a. Depende directamente del Jefe de Programacion e Inversiones.
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Responsabilidades:
a, De los informes de gestion en los plazos previstos.
b, De los Reportes periddicos al jefe inmediato.
c. De los informes técnicos conforme a su competencia

“=2Requisitos Minimos:
a. Titulo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
Titulado en Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con
el area, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.
. Para su desempeiio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su
defecto, alto grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a
la formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempedar y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.
Capacitacion especializada en al area.
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CAPITULO IV: ORGANOS DE APOYO

04.1 SECRETARIA GENERAL

¢ E‘S(_e‘s;cet a General para el cumplimiento de sus objetivos cumple las funciones siguientes:
a. ‘?’"Iamﬁcar programar, desarrollar y evaluar el sistema de framite documentario de la
Municipalidad.

. Efectuar el seguimiento a los expedientes y documentacién en general, asegurando la

2\, Celeridad y oportunidad en la fluidez de la informacion, su adecuado registro y archivo.

«g)sJ Organizar, registrar y evaluar el acervo documentario, bibliografico y hemerogréafico de la
’ Municipalidad.

. Dirigir el proceso de trascripcion, publicacion y difusién de las Normas, Ordenanzas, decretos,

Resoluciones y Acuerdos adoptados en el Concejo Municipal y la Alcaldia.

e. Transcribir las Actas de las sesiones de Concejo Municipal y custodiar el Libro de Actas.

Editar y dar tramite a las Ordenanzas, Decretos, Acuerdos y Proyectar Resoluciones a ser

flinar la oportuna atencion de la documentacion destinada y proveniente del Concejo
tipal, asi como registrar, clasificar, tramitar y efectuar el requerimiento de la
SOCHT entacibn que ingresa y egresa del Concejo Municipal y organizar el archivo,

transcnpmones oficiales del Concejo Municipal.
i. Llevar la numeracion, registro, publicacion, distribucion y custodia de los dispositivos legales
del Concejo Municipal y la Alcaldia.

War y confeccionar la agenda del Alcalde.
ar los comunicados oficiales de la Municipalidad.

PRODUCTOS DEL ORGANO:

a. Numeracion y distribucion de Resoluciones Ejecutivas Municipales, Ordenanzas, Resoluciones
Administrativas y ofras de acuerdo a Ley.
b. Publicacién y difusion de Normas, Resoluciones Ejecutivas Municipales, Ordenanzas y Acuerdos
adoptados por el Concejo Municipal
c. LaAgenda del Alcalde.
d. Las Audiencias con el Alcalde ,
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e. Agenda para las sesiones del Concejo Municipal.

f. Fedateo de documentacion oficial del Gobierno Municipal.

g. Inventario de Control de Préstamo y Consulta de material bibliografico.
~hensadificacion de la bibliografia y Archivo del Concejo y de la Alcaldia por tematica.
Arshivo Periférico, Pasivo y de Gestion
iregtiva de Administracion del Libro de Reclamaciones.

ESTRUCTURA DE CARGOS: SECRETARIA GENERAL

DENOMINACION DEL ORGANO: SECRETARIA GENERAL
4.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:- SECRETARIA GENERAL
)
XN Ne CLASIF}- [TOTAL
o g " ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
" ! -
w0200 arola RS LTE T . T SC T TR S -
021 |Asistente Tecnico SG ' 30064894 1SP-AP__ | SP-AP | 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
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N° CAP: 020
CODIGO: 300649.4.1EC
Denominacion del Cargo: SECRETARIO GENERAL

ncjones Especificas:

" icar, administrar, evaluar y desarrollar el Sistema de Tramite Documentario Archivo y el
I° ¥ Sistema de administracion del Libro de Reclamaciones,

Regepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Wiricipalidad y el Desarrollo de! Distiito.

¢~ Asesorar al Alcalde en la formulacion de politicas, normas y procedimientos.

d. Supervisar el proceso de trascripcion, publicacion y difusion de las normas, y Acuerdos
adoptados por el Concejo Municipal, Resoluciones Ejecutivas Municipales, y otras normas
dispuestas por el Concejo y la Alcaldia.
Efectuar el seguimiento a los expedientes y documentacion en general, asegurando la
celeridad y oportunidad en la fluidez de la informacién.
Coordinar la planificacion, organizacion y apoyo logistico para la realizacion de las reuniones y
demas actividades programadas por la Alcaldia.
g. Redactar Actas de las Sesiones de Concejo Municipal y suscribirlas con el Alcalde.

h. Redactar Ordenanzas Municipales, Acuerdos y Proyectar Resoluciones a ser aprobadas por el

'feYyramar la Agenda para las Sesiones de Concejo Municipalconvocadas por el Alcalde.
arfinar la oportuna atencion de la documentacion que ingresa a la Alcaldia, proveniente de
ientes instituciones publicas y privadas agilizando su tramitacion.

Wpervisar la politica de orientacion al plblico y garantizar el acceso a la informacién que
===produzca o procese la Municipalidad.

. Monitorear las acciones de seguridad interna del perscnal y de la Sede Municipal..

mx==Las demas funciones que le sean asignadas por la Alcaldia.

Autoridad:
>ide directamente del Alcalde Provincial,
ghegmando directo sobre el personal profesional y técnico de la Secretaria General y Archivo,

<< Résponsabilidades:
a. Titulo universitario en Derecho o Ciencias Sociales u ofro que incluya estudios relacionados
con la especialidad.
b. Experiencia en labores técnico-administrativas
c. Capacitacion especializada en el area
d. Experiencia en el puesto.

Péagina | 55



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL -~ .~

N
- A N, |
ﬁ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MPSM 2015 =~ o=

N° CAP: 021
CODIGO: 300649.4.1.SP-ES
Denominacién del Cargo: ASISTENTE TECNICO DE SECRETARIA GENERAL

/#Recopilar, procesar y analizar la informacién relativa al area y su cargo.
# Ejecutar y mantener actualizado los registros de informacion del area.
d. Elaborar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
e. Recopilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el area y en
temas de su competencia.
Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de
su competencia.
Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
Realizar la gestion documentaria del area.
Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area y/o
entidad.
Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.
nformar de las incidencias en temas especificos de la agenda del érea y/o del jefe inmediato.
: :‘ ecibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.
ALY ealizar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del area.
q’mwmuﬂ! + J-omunicar permanentemente  al superior inmediato sobre las actividades realizadas.

Ny, 87 Olras funciones que se le asigne su superior inmediato.

Linea de Autoridad:
~Bepende directamente del superior inmediato del area,

- ”
4‘;’[@;{ Sabilidades:
@ 848 los informes de Gestion en los plazos previstos.
Dg! cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
Pe los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

c-

Requisitos Minimos:

a. Formacion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
disciplina, que haga idénea a.la persona que va a desempefar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcién a
desempefiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.

c. Experiencia en el puesto o similares.
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04.1.1 AREA DE ORIENTACION Y TRAMITE DOCUMENTARIO

El area de Orientacion y Tramite Documentario dependiente de Secretaria General esta a cargo de
un Responsable de Area, que ejercer funciones inherentes a la Gestion del area de orientacion y
tramite documentario conforme al sistema administrativo que le compete y las funciones que le

‘ DENOMINACION DEL ORGANO: SECRETARIA GENERAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

o Ne CLASIFF|TOTAL
HORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION

Responsable del Area de Orientacion y Tramite SP-ES 1
Asistente Tecnico TD 2| SP-AR | i
Tl — R

SP-AP 1

4
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N° CAP: 022
CcODIGO: 300649.4.1.1SP-ES
Denominacién del Cargo: RESPONSABLE DEL AREA DE ORIENTACION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

: "
: {
‘gponer un Plan de Orientacion para los usuarios de los diferentes canales de atencion de la

2~ Proponer la elaboracion y actualizacion de las directivas, procedimientos u otros instrumentos en
materia de gestion documental y de orientacion al usuario.

3. Formular, proponer y conducir las actividades de orientacion y atencion a los usuarios de los
servicios que brinda la Municipalidad.
Formular y proponer los instrumentos normativos y acciones que contribuyan a la mejora en la
prestacion de los servicios al usuario, en lo que se refiere a los procedimientos y servicios
contenidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad.

5. Gestionar y tramitar, dentro de los plazos establecidos por normas legales vigentes, las
_——_actividades de acceso a la informacion, reclamaciones y quejas presentados por los usuarios.
A" B4 Bministrar las mesas de partes del Ministerio.
. wdrdinar y solicitar la actualizacion del portal de transparencia de la Municipalidad

O

Canfrolar y monitorear los procedimientos relativos al sistema de tramite documentario y

A", FedurcmoQyipntacion de la Municipalidad.

fiplementar y operar el sistema informatico para facilitar la comunicacion con otros
sistemas dentro y fuera de la institucién por medio de servicios web, permitiendo la fluidez
del proceso del tramite documentario y procedimientos de la institucion, asignandole las

sgesponsabilidades y tiempos necesarios a las autoridades, funcionarios y trabajadores.

Salizar el control interno para conocer el rendimiento de cada persona, cargo o area

Bycrada,

htlficar el Control de Flujos del Sistema Informatico, como sistema que revela los

Wocesos © &reas que ocasionan retrasos (cuellos de botella) o se encuentran

sofrecargados de frabajo.

“Establecer procedimientos de mejoras continua para brindar servicio de atencion y
orientacion personalizada en las consulta, ubicacion e informacion de los documentos
ingresados a través del sistema de gestion documentaria de la Municipalidad.

13. Elaborar normas y procedimientos sobre la gestion de orientacion y gestién documentaria
de la Municipalidad, concordantes con la normatividad vigente.

14, Coordinar con todas las dependencias de la Municipalidad para el resguardo de la
documentacion de la Municipalidad.

15. Utilizar el comeo electronico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.

16. Otras funciones que le asigne el Secretario General.
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Linea de Autoridad:
Depende directamente del Secretario General.

se/cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del 4rea.
~ De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

e) Titulo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional

Titulado en Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el

area, colegiatura y habilitacion en e! Colegio Profesional respectivo de corresponder.

Para su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,

~ alto grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la
formacion profesional; experiencia calificada en el &rea del cargo a desempefiar y, habilidades

N especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.
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N° CAP: 023
CODIGO: 300649.4.1.1SP-AP

PEjecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente,
Recopilar, procesar y analizar la informacion relativa al &rea y su cargo.

¢. Ejecutar y mantener actualizado los registros de informacion del area.

. Elaborar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
Recopilar y sistematizar la informacion de caracter administrative con incidencia en el area y en
temas de su competencia.
Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de
su competencia.

. Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.

. Realizar la gestion documentaria del area.

_—=i. Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area ylo

£ ":‘:‘ entidad.

, Fj? Jantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.

k. Hdformar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.

ealizar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del area.
. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.

o. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

Cineagde Autoridad:
alndirectamente del superior inmediato del area.

abilidades:

&¢ los informes de Gestion en los plazos previstos.

PHel cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del rea.
" De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Formacion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
disciplina, que haga idénea a la persona que va a desempefar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcidn a
desempeniar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.

c. Experiencia en el puesto o similares.
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N° CAP: 024
CODIGO: 300649.4.1.1SP-AP

PA
,‘(L‘L/oq. i
<

74 X
%‘-‘Q_# rindar servicios auxiliares — trabajos manuales que implican esfuerzo fisico - de mano de
a2 obra calificada y no calificada, en materia de competencia del area.

b. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

onsabilidades:
Del cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del &rea.
. De los bienes y materiales asignados.

Blccion Secundaria y experiencia o calificacion necesaria para realizar labores de apoyo.

j6u desempefio eficiente requiere formacion educativa de nivel secundario y capacitacion
5spgcifica que haga idonea a la persona que va a desempeniar el cargo de apoyo administrativo

2E&en su defecto, auto instruccion calificada; experiencia lograda a través de trabajos anteriores y,
cualidades especiales para la auto interpretacion y aplicacion de instrucciones y normasen la
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N° CAP: 025

CODIGO: 300649.4.1.1SP-AP
~=Défpminacion del Cargo: ASISTENTE AUXILIAR DEL AREA DE ORIENTACION Y TRAMITE

NTARIO - PORTAPLIEGOS

ies Especificas:
L Brindar servicios auxiliares — trabajos manuales que implican esfuerzo fisico - de mano de
=" obra calificada y no calificada, en materia de competencia del area.
b. Brindar soporte a las labores secretariales y administrativas en la Municipalidad
Proveer materiales y documentos a los distintos érganos y unidades orgénicas de la
Municipalidad, segun se requiera.
. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

4 .._»--»g.fr,l cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
b O
“E' UEQ"

=
\ e PLA /
\g, s

~<a==struccion Secundaria y experiencia o calificacion necesaria para realizar labores de apoyo.
b. Para su desempefio eficiente requiere formacion educativa de nivel secundario y capacitacion
especifica que haga idénea a la persona que va a desempefiar el cargo de apoyo administrativo
Q.en su defecto, auto instruccion calificada: experiencia lograda a traves de trabajos anteriores y,
Saghdades especiales para la auto interpretacion y aplicacion de instrucciones y normasen la

ﬁ\h jon de trabajos manuales.
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04.1.2 AREA DE ARCHIVO GENERAL

ESTRUCTURA DE CARGOS: AREA DE ARCHIVO GENERAL

DENOMINACION DEL ORGANO: SECRETARIA GENERAL
DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA. AREA DE ARCHIVO GENERAL
CLASIFL |TOTAL
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
Responsable del Area de Archive General 300649.4.1.2SP-ES SP-ES 1
Asistente Tecrice AG 3006494 1.2SP-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA
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N° CAP: 026
CODIGO: 300649.4.1.2 SP-ES
_Denominacién del Cargo: RESPONSABLE DE ARCHIVO GENERAL

l To\
g\ciog
2]
" Pracesar los archivos institucionales mediante sistemas informéticos.
howdidanizar y controlar los mecanismos de Archivo y conservacion de los documentos de
~ acuerdo a la normatividad emitida por el Sistema de Archivo.

Recepcionar, canalizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la Unidad.
. Revisar y preparar la documentacién de!l area para la atencién y firma del Jefe inmediato.

. Velar por la seguridad y conservacion de los documentos.
X Coordinar y verificar de limpieza y conservacion de fondos documentales ambientes,
i equipos y mobiliario
#43. Administrar el sistema Institucional de Archivo de la Municipalidad en concordancia con la
normatividad vigente.
h. Proponer la documentacion sujeta a transferir y/o eliminar ante el Archivo General de la

;

Especificas

gétuar la codificacion del archivo general y archivar los expedientes que correspondan,
pfevia clasificacion de los mismos.

utoridad:
rectamente del Secretario General.

Responsabilidades:

k) De los informes de gestion en los plazos previstos.

l) De los Reportes periddicos al jefe inmediato.

m) De los informes técnicos conforme a su competencia

n) El cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del &rea.
o) De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

i) Thulo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
Titulado en Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
area, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.
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j) Para su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores 0, en su defecto,
alto grado de especializacién dentro de una formacion tecnica y especifica equivalente a la
formacién profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempefar y, habilidades

eciales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

itacion especializada en al area.

encia en el puesto o similares.
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N° CAP: 027
CODIGO: 300649.4.1.2SP-AP
minacion del Cargo: ASISTENTE TECNICO DEL AREA ARCHIVO GENERAL

XA jecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.
. gaoug;ﬁ"/ Recopilar, procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.
c. Ejecutar y mantener actualizado los registros de informacion del area.
d. Elaborar anexos e informacién complementaria en temas de su competencia.
. Recopilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el area y en
temas de su competencia.
Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del &rea en el &mbito de
su competencia.
. Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
. Realizar la gestion documentaria del area.
. Recoger y proponer insumos para la elaboracién de documentos de competencia del area yfo

~ %Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.
. dfiformar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.

ealizar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del area.
=%. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.

o. Ofras funciones que se le asigne su superior inmediato.

e Autoridad:
sirectamente del superior inmediato del area.

WB#Del cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del &rea.
c. De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Formacion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
disciplina, que haga idonea a la persona que va a desempeiar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
desempeiiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.

c. Experiencia en el puesto o similares.
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04.2 OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL, COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS.

La Oficina de Imagen Institucional, Comunicaciones y Relaciones Institucionales, es un érgano de
Apoyo, encargado de coordinar las acciones destinadas a promover la comunicacion, publicidad,
difusion y las relaciones con la comunidad y las instituciones piblicas o privadas; asi como de
tos protocolares de la Gestion Municipal. Asimismo, la atencién de tramites de solicitudes de
o°‘§%‘di s ¥ otros afines.

/‘{

a. Proponer a la Alcaldia, la politica de Imagen Institucional, Comunicaciones y Relaciones
Riblicas.
b Normar, dirigir y monitorear el Sistema Municipal de Informacién y desarrollar las actividades de
comunicacion y difusion relacionadas con las acciones que realiza el gobierno municipal.
| Promover, organizar y dirigir la organizacion de ceremonias civicas patridticas, culturales y otros
“¢ eventos que realice la Municipalidad.
d. Informar debidamente a la opinién pablica sobre los objetivos, planes, programas, proyecto y
actwndades mas relevantes de la Municipalidad, a traves de los diversos medios de

(muo

S DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL, COMUNICACIONES Y
%i NES PUBLICAS:

\-7

e,
v
=

i ranscnblr comunicaciones oficiales, cuando lo autorice el Alcalde.
T Ls demas que le sean asignadas.

RUCTURA DE CARGOS: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL, COMUNICACIONE Y
RELACIONES PUBLICAS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANDCA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Ne CLASIFH | TOTAL

SHISER CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACIoN
028 _|Jefe de imagen Institucional Comuny Relaciomonss Publl G| EC I

~ 029 |Asistente Profesional de. OBRP -ES | SP-ES
- 030 [Asistente Tecnioo de OIORP ;i : SP-AP
031 |Operador de Antena Parabolica 300649 4 2SP-AP SP-AP
TOTAL UNIDAD ORGANICA
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N° CAP: 028

CODIGO: 300649.4.2.EC

Denominacién del Cargo: JEFE DE IMAGEN INSTITUCIONAL, COMUNICACIONES Y
RELACIONES PUBLICAS

( Especificas
o!5e%nner la aprobacién y controlar la ejecucion de los planes operativos del area.
Pre?ner las estrateglas para la promocuén de la imagen msmucxonal de la Mumc:pahdad

jones pablicas, con |a realizacion de eventos, protocolo y con las comunicaciones de la
unicipalidad con personas e instituciones publicas y privadas.
d. Revisar, proponer, aprobar, visar y dar tramite segin corresponda, los documentos que de
conformidad con sus respectivas funciones, formulen las unidades orgénicas de la Municipalidad.
Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades del area.

Cumplir con las disposiciones contenidas en los Sistemas Administrativos del Sector Publico, en
|la parte que les corresponda; asi como los encargos legales asignados.

Coordinar y controlar la preparacion de material informativo diverso para su difusion.
. Elaborar boletines, edicion de noticias y notas de prensas.
i. Seleccionar y codificar las notas informativas y redactar los mas importantes.

=waiRarticipar en |a elaboracion de directivas que mejoren la comunicacion en la Institucion.
A8t a actos oficiales para cubrir informacion,

idgramar y editar boletines, cronicas, revistas, folletos, efc.

ayj seleccionar y recortar notas y articulos de diarios de interés de la Institucion.

= parar, conferencias de prensa y otros de carécter oficial.
r. Desempefiar las deméas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por el Alcalde.

Ias relaciones con la comunidad y las instituciones piblicas o pnvadas asi como de los
actos protocolares de la Gestion Municipal.
b. De los bienes y materiales que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo profesional universitario en Relaciones Publicas, Ciencias de la comunicacion o
profesion que incluya estudios con la especialidad, colegiado y habilitado por el colegio
profesional correspondiente,

b. Experiencia en el area de Imagen Institucional y Relaciones Publicas.

Capacitacion especializada en el area.

Expenencia en el puesto.

a o
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N° CAP: 029

CODIGO: 300649.4.2.SP-ES

Denominaciéon del Cargo: ASISTENTE PROFESIONAL DE IMAGEN INSTITUCIONAL,
OMQQI\CACIONES Y RELACIONES PUBLICAS.

gnciones Especificas:

a._ Jantener actualizada la agenda institucional de la Municipalidad para las visitas de personalidades
T _ylurcionarios de alto nivel de entidades pablicas o privadas y organismos internacionales.

Dot ésarrollar acciones protocolares relacionadas con la institucion y sus autoridades.

c. Proponer y promover el Plan de Capacitacion, Promocion y Difusién del Proceso de Desarrollo del
Distrito.

Promover y buscar la participacion en ferias provinciales, regionales, nacionales e internacionales
de promocion del turismo.

Verificar los instrumentos de informacion, comunicacion y similares antes de su impresion y
divulgacién.

Organizar y supervisar eventos y ceremonias oficiales.

. Coordinar las actividades de informacion, divulgacion y comunicacion de relaciones internas y

mover e implementar el intercambio de informacion con dependencias publicas o privadas.
[ izar y supervisar campaiias oficiales de difusion.
agar todos los acontecimientos importantes que se desarrollen en la localidad que tengan que

Sditar sus filmaciones responsabilizandose de la calidad, fidelidad y naturaleza del evento,
acontecimiento o mensaje grabado.

. Participar en la filmacion, edicion y emision de spot publicitarios y de interés comdn.

Mantener operativos los equipos responsabilizandose por el deterioro debido al uso indebido que

car y ejecutar de la gestion de los sistemas y procesos del area en temas de su competencia
- dcuerdo a la normativa vigente.
seguimiento a la ejecucion de los procesos del area para asegurar €l cumplimiento de los

A itir opinién e informes técnicos en el ambito de su competencia,
Proponer procesos y procedimientos para su aprobacion que establezcan lineamientos de mejora

continua conforme las reglas vigentes en materia de su competencia.

p) Coordinar con otros organos o unidades organicas de la entidad y de corresponder, a ofras
entidades para el ejercicio de sus funciones.

q) Programar y coordinar la difusion y capacitacion para la aplicacion de la normativa asociada al
area en el ambito de su competencia.

r)  Ejecutar y validar la ejecucion de sistemas, procesos y procedimientos de acuerdo a la normativa
vigente.

s) Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades del area en el ambito de su competencia.

t} Elaborar informes actuariales del area, a su superior inmediato en forma trimestral, semestral y
anual.

u) Consolidar y analizar la informacion de la unidad orgénica.
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v) Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el &mbito de
su competencia.
w) Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

g Autondad

=P los Reportes penédlcos al jefe inmediato.
c) De los informes técnicos conforme a su competencia

d) El cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
e) De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

que incluya estudios con la especialidad, o Grado Academlco reconocido por Ley Universitaria,
Profesional Titulado en Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios
gelacionados con el area, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de

====gspeciales; es decir, vocaclon por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.
¢) Capacitacion especializada en al area.
)._Experiencia en el puesto o similares.
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N° CAP: 030

CODIGO: 300649.4.2.SP-AP

Denominacién del Cargo: ASISTENTE TECNICO DE IMAGEN INSTITUCIONAL
COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS.

ciones Especificas:
tar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.
ilar, procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.
tar y mantener actualizado los registros de informacion del area.
rar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
\é’:ans’ ecopilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el &rea y en
temas de su competencia.
f. Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del &rea en el ambito

de su competencia.
§ Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
Realizar la gestion documentaria del area.
Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area y/o
entidad.

. Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente
o, oS denados.

~ge omunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
0. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

c De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Formacion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada

b. Para su desempeio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
disciplina, que haga idénea a la persona que va a desempefar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
desempenar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

c. Experiencia en el puesto o similares.

Pagina | 71



i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL .~ &, .
83 Yoo

<% MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MPSM 2015 =~ _ =

N° CAP: 031

CODIGO: 300649.4.2.SP-AP

Denominacion del Cargo: ASISTENTE TECNICO DE OICRP - OPERADOR DE ANTENA
PARABOLICA

nciones Especificas:
A% ar Becutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.
s }?, ecopilar, procesar y analizar |a informacién relativa al area y su cargo.
i N

’. i ) ¢ E gutar y mantener actualizado los registros de informacién del area.

45 ?:"- orar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
“*Recopilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el area y en
temas de su competencia.

Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito
de su competencia.

Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del rea.

Realizar la gestion documentaria del area.

Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area ylo
entidad.

) Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente

sxmar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
egibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion,
dlizar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del

eun) Momunicar permanentemente  al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
o) Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

Requisitos Minimos:

a) Formacion Superior 0 Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnolégica acreditada

b) Para su desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
disciplina, que haga idonea a la persona que va a desempefiar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
desempefiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas,

c) Experiencia en el puesto o similares.
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04.3 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Gerencia de Administracién y Finanzas de la Municipalidad, es la encargada de proporcionar el
apoyo administrativo requerido por la gestion municipal, mediante la administracion de los recursos
ﬁnancneros y materiales, asi como la prestacion de los servicios generales de la municipalidad.

: gg;'e es un funcionario de confianza y depende de la Gerencia Municipal.

aﬁen‘é al de Administracion esta integrada por:

b Gerencia de Recursos Humanos

5 o75ub Gerencla de Logistica y Control Patrimonial
=" Sub Gerencia de Contabilidad

Sub Gerencia de Tesoreria y Recaudacion

- Sub Gerencia de Informatica y Estadistica

B

w . Disefar y proponer las politicas y estrategias referentes a la gestion de los recursos financieros y
materiales; asf como para la prestacion de servicios generales de la municipalidad.
=Administrar los recursos econdmicos y financieros - Bienes y Rentas- en concordancia con el
Bi3n Estratégico, Presupuesto Municipal y las normas de los Sistemas de Personal, Logistica y
nirol Patrimonial, Contabilidad, Tesoreria y Recaudacion y Estadistica e Informatica.
egramar, organizar, dirigir y controlar los procesos técnicos de los sistemas de recursos
B ianos, contabilidad, tesoreria, ejecucion presupuestaria, abastecimiento entre otros conforme
wsur >4 su competencia, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.
d. Participar en Ia formulacion del Presupuesto Parﬁcipativo de la Municipalidad, en coordinacion

NCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

asentar y brindar mformacvén oportuna sobre los sustemas que dirige, en los plazos

Sta lec:dos o cuando lo solicite el Gerente Municipal o el Alcalde.

anizar y actualizar de manera permanente el Margesi de los bienes de la Municipalidad

ever de los recursos financieros y logisticos a las diferentes dependencias de la Municipalidad.

fisériar y proponer directivas, que permitan mejorar su gestion

A #Sequrar la disponibilidad de recursos para el pago de las obligaciones y presentar propuestas

de austeridad en el gasto, de acuerdo al presupuesto vigente,

j.  Ejercer control previo y concurrente en todas las operaciones que se realizan en el ambito
de la oficina.

k. Dirigir y evaluar las acciones de abastecimiento, relacionados con los procesos técnicos de
adquisiciones en sus diversas modalidades y de los servicios de mantenimiento y servicios
generales.

. Evaluar la conservacion de equipos, maquinarias e instalaciones y de control patrimonial
municipal

m. Las demés funciones y competencias que le sean asignadas por la Gerencia Municipal
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PRODUCTOS DEL ORGANO:

a. Balances, Estados de Situacion Financiera Anual del Pliego Municipal.

b. Uso racional y oportuno de los fondos de la Municipalidad Provincial por toda fuente de

tama de Desarrolio de Capacidades Humanas.
ypuesto Analitico de Personal.

0 ama de Bienestar Social.

Plan Anual de Adquisiciones.

Reglamentos, Directivas para ejecutar e implementar los Sistemas Administrativos.

ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AL DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

=43~ |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Ne CLASIFL [TOTAL
| P CARGO ESTRUCTURAL CODIGO i
{ D

§'° 32%\Gerente de Administracion y Finanzas 300649.4.3EC EC 1

33 lSecretania de GAF 300649.4.3SP-AP | SP-AP | 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
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N ° DE CAP: 032
CODIGO : 300649.4.3.1EC
Denominacién del Cargo: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Funciones Especificas:
Ak ormular y proponer los planes y programas de trabajo a la Gerencia Municipal, de acuerdo ala

y estrategia administrativa establecida por el gobiemno de la Municipalidad.
r, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades de administracién de los Sistemas
inistrativos de las Sub Gerencias a su cargo.
Formular proyectos de Reglamentos, Instructivos y Directivas que permitan mejorar la gestion

<20y el ministrativa municipal.
d. Suscribir y aprobar en representacion del Gobierno Municipal, contratos de Servicios Personales,
Servicios no Personales y de Servicios de Terceros, de acuerdo a lo establecido en la normatividad
vigente.
Informar a la Alcaldia Provincial y a Gerencia Municipal la ejecucion de los actos realizados dentro del
2 —@ambito de su competencia, con periodicidad trimestral.
=“"f.  Visar contratos, Términos de Referencia y otros documentos derivados del proceso de Concurso Publico,

Licitacion Publica, Adjudicacion Directa y procesos de seleccion de Bienes y Servicios de Menor Cuantia,
: de oonforrmdad alo establecsdo enla Ley de Contrataciones y Adqunsncmes del Estado y su Reglamento.

de su competencia.
Coordinar las acciones de apoyo con los érganos de asesoramiento, direccion y de linea.
Firmar cheques para el pago de obligaciones contenidas como miembro en manejo de fondos.
Formular directivas para la administracién de recursos y supervisar su cumplimiento.
Presentar a Gerencia Municipal los estados financieros y presupuestarios de la Municipalidad
Presidir e integrar comisiones de trabajo que le designe.
Remitir a la Direccién de Planeamiento y Presupuesto el plan anual de trabajo, la evaluacion trimestral y la
informacion estadistica.
u. Orientar a los usuarios internos y extemos para el ejercicio de practicas, valores, conductas, reglas que
sensibilicen para generar una cultura de control interno,
v. Supervisar la ejecucion de los Programas Presupuestarios aprobados.

~®» "Qa7Do
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w. Velar por un programa efectivo de capacitacion orientado a la mejora permanente De los directivos,
funcionarios y de los servidores de la Municipalidad.

x. Ejercer el control permanente para el cumplimiento de la mision, metas y objetivos de la Municipalidad

en estricto cumplimiento de los planes y aplicando las Normas de Control Interno vigentes.

.Las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal.

Responsabilidades:

De lograr los objetivos institucionales en el &mbito del Gobierno Local Provincial.
De evaluar y controlar la correcta y oportuna aplicacion de la normatividad vigente.
De asesorar a la Alta Direccion en el &mbito de su competencia.

De propiciar el mejoramiento contintio de los sistemas que le competen.

De los bienes y materiales que tiene asignados.

De supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

Requisitos Minimos:
i _Titulo profesional universitario en Administracion o en carreras afines.
Amplia experiencia en labores administrativas.
Flapacitacion especializada en el area de Administracion Publica.
Jener amplia experiencia en la conduccion de personal,
£/Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en el puesto.
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N ° DE CAP: 033
CODIGO : 300649.4.3.1SP-AP
Denominacién del Cargo: SECRETARIA DE GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Funciones Especificas:

de su competencia.
insumos para la elaboracion y validacion de documentos, y para analizar e interpretar la

rlstrar. llevar el control, actualizar y ordenar, los documentos y archivos del area.

dinar temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.

¢. Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa al area para su distribucion.

. Administrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.

Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.

Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.

Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area.

Consolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencion destinada y proveniente de las
demas dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las funciones del area.

. Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.

| Realizar coordinaciones de su competencia con las demas dependencias de la Municipalidad, a fin de

propio, segun indicaciones generales.
yir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada,

getuar el seguimiento de los expedientes que ingresan al area, preparando peribdicamente los
ormes de situacion,

—=S8=xlantener un trato amable y cortés con el plblico y con todo el personal de la Municipalidad.
’? Bpderamar y distribuir el material y mantenimiento del area.
G nciones que se le asigne su superior inmediato.

a) Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.
b) De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de
Educacion.

b. Capacitacién especializada en el area.

c. Experiencia en labores de Secretariado.

d. Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows ylo DOS, de procesador de textos,
hojas de calculo, base de datos e internet. hojas de calculo y manejo de base de datos e internet.
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04.3.1 SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

La Sub Gerencia de Recursos Humanos, es un érgano de apoyo que depende de la Gerencia
Municipal sus actividades estan enmarcadas dentro del Sistema Nacional de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS:
erencia de Recursos Humanos cumple las funciones siguientes:

ramar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrolio del Sistema de
rsonal. de acuerdo a los lineamientos y politicas de personal de la Municipalidad y normas
resupuéstales, técnicas de control y otras relativas al sistema.
Formular y proponer a la Oficina General de Administracion el proyecto de Presupuesto Analitico de
Personal Provisional (PAP).
Administrar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal, acorde
con las politicas de la Municipalidad.
Administrar los programas de bienestar social para el personal, con un enfoque de promocion social.
educativo y preventivo.
Desarrollar programas de carécter educativo. cultural, recreativos y deportivos, que promuevan la
integracion, participacion y compromiso de los trabajadores con la Municipalidad.
, Proponer y desarrollar programas preventivos de Seguridad e Higiene Ocupacional, orientado a
/& L ¥educir los niveles de riesgo en el trabajo.
| g ﬁ Fanear. coordinar y evaluar los niveles de percepcion de los trabajadores respecto a las actitudes y
Vs ol cgfima laboral en la Municipalidad, e implementar las recomendaciones formuladas.

Ny

£ INOVINGEDN,
.

7.
)
"“u?ucs:;‘l, probar el Plan de Desarrollo de Personal y el Plan de Practicas Pre y Pro Profesionales de la
ot (1% Municipalidad y supervisar el cumplimiento de éstos.
9. Evaluar las propuestas de rotacion. promocion, contratacion y cese del personal. en funcion del perfil
del cargo y competencias del trabajador, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.
10. Administrar el Plan de Desamolio de Personal a través de los programas de entrenamiento,

especializacion y capacitacion orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

15. Organizar y ejecutar periddicamente evaluaciones de desempefio laboral, que permitan a la
administracion, la ejecucion de medidas correctivas o de estimulo.

16. Atender los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la legislacidn otorga a los
trabajadores y pensionistas de la Municipalidad.

17. Cumplir y hacer cumplir las normas internas y disposiciones legales relacionadas con la
administracion de personal.

18. Velar por el Clima Laborar y la Cultura Organizacion, favorable para una mayor eficiencia de
los trabajadores municipales.

Pagina | 78



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL . .~

AT |
ﬁ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MPSM 2015 g

19. Suscribir en representacion de la Municipalidad los Contratos de conformidad con la Ley en el &mbito

de su competencia

20. Elaborar retenciones por descuentos judiciales, bancos, inasistencias, tardanzas, boletas de

pago, elaboracion de planillas de AFPs, planillas de remuneraciones y otros.

21. Elaboracion de declaracion telematica de remuneraciones en el POT-SUNAT,

22, Verificar y aplicar normas legales establecidas de la gestion de remuneraciones.

3. Revisar documentos de descuentos por préstamos crediticios.

Cumplir las funciones de staff para todas las unidades organicas de la entidad

borar las certificaciones, ampliaciones y acumulacion de tiempo de servicio.

rmular el pago de bonos de reconocimiento para las AFPs.

rtificar el tiempo de servicios para otorgar pagos por vacaciones no gozadas a servidores.

ar cumplimiento a los documentos remitidos de las dependencias del Poder Judicial,

oficina de normalizacion provisional y otros.

29. Elaborar informacién de |a pensién provisional de cesantia, pensién de viudez y pension de
orfandad a la oficina de normalizacion provisional y otros,

. Organizar, implementar el registro y contrel del movimiento laboral, manteniendo actualizado
el escalafon de los trabajadores, file y record de personal,

. Formular, proponer, desarrollar y controlar los programas de seleccién, evaluacion del
personal, clasificacion de cargos, asi como mantener actualizadas las escalas y estructuras
salariales.

. 32. Coordinar, formular y proponer el presupuesto analitico del personal, el presupuesto

4\ nominativo del personal, asi como participar en la formulacion del cuadro de asignacion de
personal,

= fectuar liquidaciones y otorgar los beneficios de compensacion por tiempo de servicio,

jconforme a ley.

§. Formular, proponer y desarrollar el programa de capacitacion de los trabajadores de la

Municipalidad.

. Elaborar y remitir informes, cuadros y/o reportes de caracter estadistico, relacionado con las

laciones laborales, administracion de remuneraciones, la fuerza laboral, capacitacion y

nestar social.

itir resoluciones que aporten a la mejor eficiencia de la sub gerencia.

; sentar la propuesta del rol de vacacuones del personal dela mumcupahdad

admlmstrar las relaciones laborales en la Municipalidad.

39. Administrar la informacion que se procese en el sistema informético con que cuente la unidad
organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

40. Emitir Resoluciones de Sub Gerencia para resolver en primera Instancia los recursos presentados
por los administrados en relacion a los tramites de su competencia y de acuerdo aley.

41. Administrar el Sistema de Gestion Documentaria en el ambito de su competencia. conforme a la
normatividad vigente.

42, Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas
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PRODUCTOS DEL ORGANO:

a. Plan Operativo y Plan de Trabajo de la Sub Gerencia.

b. Presupuesto Analitico del Personal (PAP) de la Municipal.

¢. Plan Anual de Capacitacion para el personal de la Municipalidad.
d. Reglamento Interno de Trabajo (RIT).

9. Planmas Unicas de Remuneracuones Pensiones y otros benef icios.

; de Pagos del personal Activo y Pensionistas.
i Orde amiento de los Legajos del Personal de la Municipalidad.

ESTRUCTURA DE CARGOS: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
N CLASIFl- | TOTAL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
0 |5tk Gerente de Recursos Humanos 30054945 1SP-EJ | SPEJ | 1
§‘9 ™0 Secretario Tecnico Procesos sos Administrativo Disciplinario | 30084943 1SP-ES SP-ES 1
IS 03681 | Asistente Profesional SGRRHH 300649.4.3 1SP-ES | SPES | 1
2 =~ 0377 ||| Asistente Tecnico SGRRHH 30064943 1SP-AP__| SP-AP | 1
o PR Practicantes Pre Profesionales 300649.4.3 1SP-AP__| SP-AP | 10
L Secretaria SGRRHH 3006494.3.1SP-AP | SP-AP | 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 15
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N ° DE CAP: 034
CODIGO: 300649SP-EJ
Denominacién del Cargo: ~ SUB GERENTE DE RECURSUS HUMANOS

Funciones Especificas:
a. Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de gestion de recursos humanos
/ Ictay acuerdo alanormativa vigente.
& | = Qper seguimiento a la ejecucion de los procesos de gestion de recursos humanos
Bﬁpa}?&asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

rar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su
petencia
‘Qe?ﬁoponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos para la
implementacion de las reglas vigentes en materia de recursos humanos.
f. Coordinar con ofros érganos o0 unidades organicas de la entidad Y, de
N\ corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
-} Representar ala entidad, por delegacion, en funciones vinculadas a Recursos
’"Humanos, en el ambito de su competencia.
Formular los lineamientos de politca y acciones de manejo del potencial humano, en
concordancia con los objetivos de la Municipalidad.
whjecutar y dirigir los procesos técnicos y actividades del Escalafon, Control del Personal,
Renuneraciones y Liquidaciones, Capacitacion y de Bienestar Social.
grvisar la correcta aplicacion de la normatividad legal vigente referida a la administracion de
BCUrsos humanos.

i~ mglr la formulacién del proyecto del Presupuesto Analmco de Personal (PAP).

0. Formular los lineamientos de la politica de capacitacion tecnoldgica y administrativa.
- Supervisar el programa del servicio social para el personal de la Municipalidad.

ogducir la formulacion del Plan Operativo del Area de Recursos Humanos y de la

acion de los informes de evaluacion trimestral.

( = (ASERAARDONTSRizar v Ejecutar actividades que mejoren el Clima Laborar y la Cultura Organizacion

igrable para una mayor eficiencia de los trabajadores municipales.

Eagborar y suscribir en representacion de la Municipalidad, contratos de servicios personales

e acuerdo a lo dispuesto en la normatividad legal vigente, sobre la materia.

t. Elaborar informes técnicos solicitados por la Gerencia Municipal.

u. Proponer al Gerente Municipal, acciones de capacitacion, promocion, ascenso, transferencia,
destaque, reasignacion o cese, asi como proponer y aplicar; segin sea el caso, estimulos 0
sanciones disciplinarias al personal.

v. Cumplir las funciones de staff para todas las unidades organicas de la entidad

w. Velar por la conservacion, mantenimiento y control de los bienes y equipos asignados a su
Oficina.

x. Las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracion y Finanzas.
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Linea de Autoridad:
a. Depende del Gerente de Administracion y Finanzas.
b. Tiene mando directo sobre todo el personal de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Responsabilidades:
_£8 De asesorar al Gerente de Administracion y Finanzas y Gerente Municipal en el ambito de su

“e. De los bienes y materiales que tiene asignados,

equisitos Minimos:

Titulo profesional universitario en la especialidad de Economia, derecho y ciencias
J administrativas,

/b, Titulados y habilitadas por el colegio profesional correspondiente, que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Bper experiencia en la conduccion de personal.

(& " Cphcitacion especializada en el area.
¢ ;
e E S
\%s FARICACIONY ]
W, * (w’utSTD
.

riencia en el puesto.
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N ° DE CAP: 035

CODIGO: 300649SP-ES

Denominacién del Cargo: SECRETARIO TECNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS

Funciones Especificas:

a. Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la

.. propia entidad, guardando las reservas del caso, los mismos que deberan contener, como
minimo, la exposicion clara y precisa de los hechos.
lamitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de
w /freinta (30) dias habiles.

& ramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo

2 disciplinario, cuando la entidad sea competente y no se haya realizado la notificacion.

d. Efectuar la precalificacion en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las
investigaciones realizadas.

e. Suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacion a las entidades, servidores y
ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades.

\ f Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion,

' sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible

sancion a aplicarse y al Organo Instructor competente, sobre la base de la gravedad de los

. hechos o la fundamentacion de su archivamiento.

g, Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad
\orobatoria, elaborar el proyecto de resolucion o acto expreso de inicio del PAD y, de ser el
}aso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros. Corresponde a las
utoridades del PAD decidir sobre |a medida cautelar propuesta por el ST.

7 Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.
i. Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta.
j. Declarar "no ha lugar a tramite" una denuncia o un reporte en caso que luego de las
N, Investigaciones correspondientes, considere que no existen indicios o indicios suficientes
para dar lugar a la apertura def PAD.
Ririgir ylo realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
ias demas funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Recursos Humanos.

Responsabilidades:

a. Del cumplimiento de las normas del PAD y otras conforme a su competencia
b, De los bienes y materiales que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional de Abogado, colegiado

Capacitacion en procesos administrativos disciplinarios.

Amplia experiencia profesional en el area.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en el puesto.

® a0 oo
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N ° DE CAP: 036

CODIGO: 300649SP-ES

Denominacién del Cargo: ASISTENTE PROFESIONAL SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

Funciones Especificas:

ML)

a) \Ilpf{a" car y ejecutar de la gestion de los sistemas y procesos del area en temas de su
o B% tencia y de acuerdo a la normativa vigente.

AH c"é’? seguimiento a la ejecucion de los procesos del area para asegurar el cumplimiento de los
—9 jetivos y metas.

EEmitir opinién e informes técnicos en el ambito de su competencia.

d) Proponer procesos y procedimientos para su aprobacidn que establezcan lineamientos de
mejora continua conforme las reglas vigentes en materia de su competencia.

Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y de corresponder, a ofras
. entidades para el ejercicio de sus funciones.

Programar y coordinar la difusion y capacitacion para la aplicacion de la normativa asociada al
—area en el ambito de su competencia,

Ejecutar y validar la ejecucion de sistemas, procesos y procedimientos de acuerdo a la
normativa vigente.

h) Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades del area en el ambito de su competencia.
vk Ssaborar informes actuariales del area, a su superior inmediato en forma trimestral, semestral y
Jal.
Solidar y analizar la informacion de la unidad organica.
acgr seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el ambito de

vy
N
£,

= en la formulacion del Presupuesto Analitico de Personal.
m) Disefiar y ejecutar los planes y programas de capacitacion de corto, mediano y largo plazo.
n) Mantener actualizado los diagnosticos y necesidades de capacitacion del personal, en

capacitacién.

r) Programar y Ejecutar la prevencién social mediante los examenes anuales al personal de la
Municipalidad.

s) Ejecutar actividades en el campo de Asistencia Social para el trabajador de la
Municipalidad,

t) Coordinar y Realizar visitas domiciliarias cuando lo requiera el trabajador por asuntos de
enfermedad, atencion familiar e inasistencia al trabajo.
u) Obtener y mantener el control y registro de informacion en las fichas socio — econdmicas del
personal.
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v) Dar tramite a toda informacién que requieran ESSALUD y las AFPs, para la atencion médica del
personal. Asegurado.
w) Brindar apoyo en el desarrollo del sistema de difusion de las actividades internas de
caracter cultural, social y deportivo de la Municipalidad.
x) Recepcionar, ordenar, clasificar, atender la documentacion relacionada al control de asistencia y
anencia del personal de la Municipalidad.
ner actudizada la base de datos del sistema de control de asistencia.
5 e % registro y control de las autorizaciones de salida del personal.
3<\ =fecfilar el control de asistencia y permanencia del personal y de los practicantes.
! Copfrolar y procesar las salidas, faltas, tardanzas, licencias, etc. sin la autorizacion
correspondiente y elaborar los listados para el respectivo descuento de planillas.
cc) Llevar el control y registro de los recibos de pago de movilidad por comision de servicio.
dd) Mantener actualizada la estadistica sobre faltas, tardanzas, licencias, vacaciones, comisiones,
becas, capacitacion, etc. para los efectos correspondientes.
de) Apoyar en la ejecucion del proceso de evaluacion del desempefio laboral.
721~ Dar informacién relativa al area de su competencia.
“ gg) Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

_Linea de Autoridad:
JomDeesde directamente del superior inmediato del area.

== De los informes técnicos conforme a su competencia
d. El cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
e. Delos bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

y Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional

Ao en Institutos Superiores Tecnolégicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el

Colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

#£/su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,

-CMgHO0 grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la

formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempefiar Y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

¢. Capacitacion especializada en al érea.

d. Experiencia en el puesto o similares.
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N ° DE CAP: 037
CODIGO: 300649SP-AP
Denominacién del Cargo: ASISTENTE TECNICO SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Funciones Especificas:

a. Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente,

racRecopilar, procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.

jedutar y mantener actualizado los registros de informacion del area.

Eﬁrar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.

exfiRecopilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el area y en temas

competencia.

“Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del &rea en el ambito de su
competencia.

g. Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.

R, Realizar la gestion documentaria del area.

\ Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area y/o entidad.

| Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.

/" Informar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato,

Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.

Realizar labores de registro de informacién en sistemas y/o bases de datos de competencia del area.

i Somunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.

a. De los informes de Gestion en los plazos previstos.
b=Del cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
d3dlos bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

3s Minimos:

gicion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada

o874 su desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o

\disciplina, que haga idonea a la persona que va a desempefiar el cargo 0 en su defecto, la

formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la

capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
desempefiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.

c. Experiencia en el puesto o similares.
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N° DE CAP: 038-047
CODIGO: 300649.4.3.1 SP-AP
Denominacion del Cargo: ~ PRACTICANTE PROFESIONAL - PRE PROFESIONAL

Funciones Especificas:

a. Observar, identificar y caracterizar situaciones del &rea especifica de practicas, para elaborar
—w=un_reporte escrito con las probleméticas, procesos y actores, enfocando la atencion en la
o’aquracién de las relaciones entre ellos, tomando en cuenta los contenidos y objetos de
0 B‘lnt ncrén de su linea en el drea donde realiza sus practicas.

b aborar diagnosticos identificando los factores determinantes de una situacion o problematica, para
iGfpatlar los posibles escenarios de desarrollo, valorandolos a la luz de criterios de viabilidad.
*Sfstematizar informacion sobre procesos y situaciones encontradas en la practica realizada,
incorporando los factores del contexto, enfatizando la comprension de fenémenos en términos
de sus interacciones e interrelaciones, proyectando y pronosticando riesgos, limites
~  favorecedores y cursos de accion a emprender para su correccion o consolidacion.
Las demés funciones que le asigne el jefe del area donde realiza sus practicas.
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N ° DE CAP: 048
CODIGO: 300649SP-AP
Denominacién del Cargo: SECRETARIA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

NElaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del supervisor inmediato, en
ambito de su competencia.

Poponer insumos para la elaboracion y validacion de documentos, y para analizar e interpretar la
ormacion.
Administrar, llevar el control, actualizar y ordenar, los documentos y archivos del area.
Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa al area para su distribucion.
Administrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.
Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten,
Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area,
Consolidar y organizar oportunamente |a documentacion para la atencion destinada y proveniente
de las demés dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las funciones del area.

k) Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.
) Realizar coordinaciones de su competencia con las demas dependencias de la Municipalidad, a fin

de consolidar las gestiones de area.

ah) Atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utilizando una redaccion

Y con criterio propio, segun indicaciones generales.
|Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.

°°"L‘ / Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan al area, preparando periédicamente los

informes de situacion.
Automatizar la documentacion por medios informaticos.
Mantener un trato amable y cortés con el plblico y con todo el personal de la Municipalidad.

o) . Programar y distribuir el material y mantenimiento del area.

Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

s Autoridad:
83€ directamente del superior inmediato del area.

sponsabilidades:

a) Del éptimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas,
b) De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a.

b.
c.
d.

Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de

Educacion.

Capacitacién especializada en el area.

Experiencia en labores de Secretariado.

Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows ylo DOS, de procesador de textos,

hojas de calculo, base de datos e intemet. hojas de calculo y manejo de base de datos e internet.
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04.3.2 SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, es un érgano de apoyo que depende del
Gerente Municipal. Su labor se enmarca dentro de las normas actuales vigentes.

UNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
rencia de Logistica y Control Patrimonial realiza las siguientes funciones:

ramar, dirigir, ejecutar y controlar el sistema de abastecimiento, conforme a los lineamientos y
ticas de la Municipalidad, normas presupuéstales, técnicas de control sobre adquisiciones y otras
Aoeegnomas pertinentes.
===2"" Formular, ejecutar y controlar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad.

3. Programar el almacenamiento y garantizar el abastecimiento racional y oportuno de los bienes,
materiales e insumos que requieran los drganos de la Municipalidad.
Planificar. organizar, ejecutar. supervisar y controlar la correcta prestacion de los servicios de
Seguros.
Presidir el Comité Permanente de Adjudicacion de menor cuantia,
Proponer y participar en la conformacion de los Comités Especiales para las licitaciones, concursos
plblicos y adjudicaciones directas.
Administrar y supervisar la actualizacion permanente del registro de proveedores, asl como del
catalogo de bienes y servicios.

_ 8. Organizar, asesorar y controlar los procesos de seleccion de todos los érganos de la Municipalidad,
YIGe, conforme a la programacion establecida en el Plan Anual de Adquisiciones.
\Revisar, controlar y custodiar los expedientes de los procesos de seleccion, elaborar los contratos y

1 oordinar oportunamente con las diferentes unidades organicas sus necesidades y especificaciones
W/ técnicas para la adquisicion y contratacion de bienes, servicios y obras, segln el pian vigente.
*11. Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos para la toma de inventarlos de los bienes
patrimoniales de la Municipalidad
12. Programar, ejecutar y controlar el registro de bienes de activo fijo y bienes no depreciables de la
k0 froa Municipalidad.
& rogramar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de codificacion y asignacion de los bienes

mismos.
. Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles y terrenos de propiedad de la
Municipalidad.

16. Programar, ejecutar y controlar el mantenimiento y recuperacion de mobiliario a través de los talleres
de carpinteria y pintura,

17. Programar y controlar los trabajos de mantenimiento, conservacion y limpieza de los locales
municipales, asi como la administracion adecuada de materiales de fimpieza.

18. Supervisar y controlar el cumplimiento de plazos y la calidad de ejecucion de los trabajos de
reparacion de la flota vehicular y maquinaria efectuados en los talleres de la Municipalidad o por
terceros.

19. Efectuar las liquidaciones y efectuar informes estadisticos relacionados con la provision y consumo

de combustibles y lubricantes.
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20. Mantener un adecuado control, custodia de los bienes almacenados y efectuar acciones de
seguimiento y control de inventarios.
21, Velar por el cumplimiento de las disposiciones internas y externas sobre adquisicion de bienes,
servicios y sobre el proceso de almacenamiento.
22. Coordinar la valorizacion del inventario de bienes de Almacén y conciliarlo con la Subgerencia de
Contabilidad.
23. Administrar el Sistema de Gestion Documentaria en el ambito de su competencia, conforme a la
AT normatividad vigente.
i _7 roponer el disefio de procesos y procedimientos de su unidad organica en coordinacion con la
o \“Gerencia de Sistemas.
as funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas

ESTRUCTURA DE CARGOS: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

'DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS _
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL

CLASIFI-| TOTAL
CARGOQ ESTRUCTURAL CODIGO CACION

Patnmonial | 300849432SPEJ | SPEJ | 1
nes y Contrataciones 300649.4.328P-ES SP-ES 1
=3 | 30054943 -AP | SP-AP A
300649.4.3 2SP-AP SP-AP 1
5
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N° DE CAP: 049
CODIGO: 300649.4.3.2 SP-EJ
Denominacion del Cargo:  SUB GERENTE DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Funciones Especificas:

a. Asegurar los principios de la Sub Gerencia, esto es racionalidad, eficiencia y eficacia de los
rocesos logisticos de bienes, servicios y servicios no personales que adopte la Municipalidad, a
” '4”\‘2{3 6s de los procesos técnicos de catalogacion, registro de proveedores, programacion,
ady icién, almacenamiento, seguridad, distribucidn, registro y control, mantenimiento,
regaperacion de bienes y distribucién final.

¢. Formular la politica interna de la Sub Gerencia, en concordancia con la normatividad del
Sistema.

~d. Establecer normas y procedimientos técnicos que conlleven a brindar un servicio oportuno
-\ Y eficaz, tomando en cuenta la necesidad y requerimientos bésicos de cada unidad organica
que conforma la Municipalidad.

” Solicitar, evaluar, proyectar y aprobar los Cuadros de Necesidades requeridas por las
diferentes Unidades Organicas conformantes de la Municipalidad.

f. Analizar y evaluar en coordinacion con su jefe inmediato y Gerencia Municipal, los problemas
- que se presentan en la transmision de informacion nueva o actualizada para adecuar las
“directivas o instructivos, haciéndolos mas simples, integrados y eficaces.

UL R stecnmlentos conforme a normas legales y otras vinculantes.
i. Brindar asesoramiento cuando el Comité Especial (Proceso de Adquisicion) lo solicite.
i Elaborar y suscribir contratos producto del proceso de Concurso Piblico, Licitacion Publica,

idad a lo establecido en la Ley de Confrataciones y Adquisiciones del Estado, su
. entoy modiﬁcatorias

fidlirsos Publicos, Licitaciones Publicas, Adjudicaciones Directas y procesos de seleccion de

YEL. W nor Cuantia, considerando su etapa de acuerdo al Reglamento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

I Mantener en condiciones operativas el sistema de comunicacion y de impresiones.

m. Supervisar la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones de la Municipalidad y su

presentacion oportuna, para su aprobacién a nivel de Pliego, en coordinacion con la Gerencia

Municipal y la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

Elaborar presupuestos mensuales para ser discutidos en los Comités respectivos.

Conformar comisiones para la Baja del patrimonio mobiliario, equipos, maquinaria y otros.

Mantener actualizado el Margesi de Bienes, Muebles e Inmuebles de la Municipalidad.

Revisar y consolidar los inventarios y registros de Patrimonio Mobiliario e Inmobiliario de la

Municipalidad.

Lo o 3
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r. Procesar, consolidar y remitir informacion a la Sub Gerencia de Contabilidad en forma mensual
de los bienes muebles adquiridos por la Municipalidad

s. Coordinar con la Sub gerencia de Contabilidad lo que corresponde a la depreciacion de cada
bien mueble e inmueble de la Municipalidad. uno de los bienes muebles que forman el
Patrimonio Institucional.

t. Remitir informacion a la Superintendencia de Bienes Nacionales de las Altas, Bajas,
Transferencias, Tasaciones, y Donaciones recibidas y/o efectuadas por las diferentes entidades

/griraga Municipalidad.

77 u. ﬁfg ner Directivas o Instructivos de! Sistema, para los casos de toma de Inventario, bienes

" B'bérg os por el usuario, entrega de cargo, accesorios de computo, uso y control de bienes, efc.
alizar tasaciones de acuerdo a normatividad de los bienes muebles recibidos en

\ @"*}&- = /a sferencia, devolucién, sobrantes de inventario y/o de aquelios totalmente depreciados que

==="son de utilidad para la entidad.

w. Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes relativos a los actos de Administracion,

disposicion y uso de bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad puestos a su

consideracion.
Las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracion y Finanzas.
S
‘ Linea de Autoridad
a. Depende directamente del de Administracién y Finanzas.

2
=]

= \
2\ \

Responsabilidades:
=~ De asesorar al Gerente de Administracion y Finanzas y Gerente Municipal en el ambito de su
‘mpetencia.
:"'| planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones relacionadas con el Sistema de
ABgstecimientos y Servicios Auxiliares, en concordancia con las politicas institucionales y
RgIMas vigentes.
Y Presentacion de la informacion de los activos depreciables que sustentan las cuentas
patrimoniales en los Estados Financieros.
d-_Del control de las actividades que se desarrollan en la Sub Gerencia.
Dgasupervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.
DlEs bienes y materiales que tiene asignados.

. V.Eeq ﬁ” Minimos:
'4&, a_/Wfo profesional universitario en ciencias contables, administrativas o carreras afines,
SGUEL .S dhidamente colegiado y habilitado

b. Contar con estudios relacionados con la especialidad.

c. Amplia experiencia en la administracion de Sistemas de Logistica y Control Patrimonial.

d. Capacitacion especializada en el area.

e. Experiencia en el puesto.
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N° DE CAP: 050

CODIGO: 300649.4.3.2SP-ES

Denominacion del Cargo:  ASISTENTE PROFESIONAL ~ ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

Funciones Especifica:
yg@o trolar y evaluar las diferentes actividades de la Programacion de adquisicion de bienes y

sqé;% icios para la Municipalidad de acuerdo al Sistema de Abastecimientos.
{\' ' %B‘So?ar a las dependencias de la Municipalidad, los Quadros de Necesidades, en los
EARS HHDYAZO
R

DS s propuestos, efectuando la conciliacion y ajustes por disponibilidad
Negpgupuestal ) | ’
articipar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la
Municipalidad de acuerdo con el presupuesto asignado.
__d. Coordinar el envié de informacién ante CSCE, PROMPYME, entre otros, referente al Plan
2 Anual de Adquisiciones.
Administrar, registrar y operar el Sistema de Informacion de la Sub Gerencia conforme a la
J__normativa.
f. Coordinar la programacion del stock de material para el Almacen, considerando el periodo de
reposicion.
_g. Recepcionar y programar las PECOSAS y su aprobacion de acuerdo al Cuadro de Necesidades
naa el periodo y disponibilidad de stock de almacén, por Fuente de Financiamiento,
erminar el tipo de bienes ylo servicios a adquirirse, tomando en cuenta la demanda y la
Sgonibilidad presupuestal.
adticipar en la supervision del Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios por
Sfoyectos de inversion a nivel de la Sede Municipal y de cada proyecto
= Efectuar un seguimiento de las ordenes de compra y de servicio hasta su terminacion.
k. Organizar un adecuado sistema de control de las cotizaciones.
. Revisar la documentacion sustentatoria de las 6rdenes de compra.
ADmpaReogramar el stock de proteccion de recursos materiales para casos imprevistos.

e trar y procesar las solicitudes de cotizaciones.

Bjerminar un adecuado sistema de archivo de cuadros de necesidades y adquisiciones.

Wpfrmar las cotizaciones y cuadros comparativos de dichas cotizaciones

< Coordinar con el técnico de adquisiciones y Gerente de Logistica y Servicios Auxiliares.

t. Recepcionar los requerimientos de bienes de las diferentes dependencias de la Institucion y
avaluarlos para su atencion.

u. Realizar el estudio de mercado o indagaciones de todos los bienes requeridos para su
adquisicion.

v. Elaborar los procesos de seleccion de los bienes a ser adquiridos por la modalidad de Menor
Cuantia.

w. Elaborar las ordenes de compra y realizar su registro en el SIAF-GL

Sacar las copias xerograficas que sean necesarias para las gestiones de la sub gerencia.

Dar razén al piblico sobre el tramite de los expedientes indicandoles su situacion actual, en
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caso de ser necesario ubicar el expediente o documento para ser alcanzado al Abogado
encargado.
2. Hacer el seguimiento de los expedientes que asi lo requieran de acuerdo a las instrucciones
que se le impartan.
aa. Formular el registro del Margesi de Bienes de la Municipalidad y mantener actualizada la
=5 170wy informacion que sustenta la propiedad.
."Confeccionar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo,
"cciﬁ;cemientes a la operatividad y funcionamiento de la sub gerencia.
b,‘s?eﬁver consultas de caracter técnico y relativo a la administracion del Patrimonio mobiliario
&irfmobiliario de la Municipalidad.
articipar en la programacion de actividades técnico administrativas, en reuniones y comisiones
de trabajo, para optimizar el registro, inscripcion y fiscalizacion de los bienes de propiedad de la
Municipalidad y su jurisdiccion.
=_ee. Intervenir en trabajos de evaluacion y promocion de expedientes relativos al saneamiento,
adjudicacion y disposicion de bienes del Estado de caracter municipal.
. Apoyar en actividades protocolares promovidas por la Gerenda deAdministraciony Finanzas,
gg. Otras funciones inherentes al cargo y que le asigne el Sub Gerente de Logistica y Control
Patrimonial..

Sy UM
—dd.

‘wag, UDe ejecutar las actividades que se desarrollan en el area conforme al cargo desempefiado
b. De los bienes y materiales que tiene asignados.

\logico en |a especialidad en ciencias contables administrativas o carreras afines, que incluya
os adicionales relacionados con la especialidad.

spjiencia en labores de |a especialidad.

hécitacion especializada en el Area,
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N° CAP: 051-052

CODIGO: 300649.4.3.2 SP-AP
Denominacién del Cargo: ASISTENTE TECNICO DE LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y

CONTROL PATRIMONIAL

unciones Especificas:

& Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.
B%. =Recopilar, procesar y analizar la informacion relativa al &rea y su cargo.
/5 Ejecutar y mantener actualizado los registros de informacion del area.
./ Elaborar anexos e informacién complementaria en temas de su competencia.
e. Recopilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el &rea y en
temas de su competencia.
f.  Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de
su competencia.
Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
Realizar la gestion documentaria del area.
Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area ylo
entidad.
Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.
Informar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
~|  Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.
s Realizar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del area.
&\ Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
|| Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

e De los informes de Gestion en los plazos previstos.
el cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.

—zRetliisitos Minimos:
==~ Formacion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada
b. Para su desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
disciplina, que haga idonea a la persona que va a desempefar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conecimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcién a
desempefiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para frabajar en equipo, criferio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones Y
normas.
c. Experiencia en el puesto o similares.
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N° CAP: 051-052

CODIGO: 300649.4.3.2 SP-AP

Denominacién del Cargo: SECRETARIA DE LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL

L7
UNGi

\

ones Especificas:
\% Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del supervisor inmediato, en
\2\ e 6l ambito de su competencia.
A Hi5 &/ Proponer insumos para la elaboracion y validacion de documentos, y para analizar e interpretar la

&qw& informacion.
o Administrar, llevar el control, actualizar y ordenar, los documentos y archivos det area.
Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa al area para su distribucion.
Administrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.
Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.
Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area.
Consolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencion destinada y proveniente
de las demas dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las funciones de! area.
Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.
Realizar coordinaciones de su competencia con las demas dependencias de la Municipalidad, a fin
|de consolidar las gestiones de area.
»J Atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utilizando una redaccion
’ con criterio propio, segun indicaciones generales.
. Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.

o. Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan al area, preparando periodicamente los

informes de situacion.

p. Automatizar la documentacion por medios informaticos.
~g. Mantener un trato amable y cortés con el plblico y con todo el personal de la Municipalidad.
Programar y distribuir el material y mantenimiento del area.
Dtras funciones que se le asigne su superior inmediato.

o Femop A

Responsabilidades:
a. Del optimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.

b. De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de
Educacion.

b. Capacitacion especializada en el &rea.

c. Experiencia en labores de Secretariado.

d. Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows y/o DOS, de procesador de textos,
hojas de calculo, base de datos e internet. hojas de calculo y manejo de base de datos e intemet.
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04.3.2.1 AREA DE ALMACEN

El 4rea de Almacén dependiente de la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial estara a
cargo de un Responsable de Area, que ejercer funciones inherentes a la Gestion del area de
Almacén conforme al sistema administrativo que le compete y las funciones que le delegue la Sub
erencia de Logistica y Control Patrimonial.

ESTRUCTURA DE CARGOS: AREA DE ALMACEN

.2.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE ALMACEN

N° CLASIFE [TOTAL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION

300848432 1SP-
7 49432 1SP-
300648

7 de Alm
TOTAL UNIDAD ORGANICA

43215P-AP |

™ PLANIFICACION Y »
\Q"RISUPUQS‘O *

A
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N° CAP: 054
CODIGO: 300649.4.3.2.1 SP-ES
Denominacién del Cargo: RESPONSABLE DEL AREA DE ALMACEN

Funciones Especificas:

—G&jecucion de actividades espe ializadas de os sistemas administrativos de apoyo de una entidad.
YoCoptrolar y evaluar las Notas de Pedido ylo requerimientos, verificando la certificacion

o '

resupuestal, financiera, administrativa y sustentatoria, en cumplimiento a la viabilidad de los

L% ticos de los proyectos de inversion piblica y el plan operativo anual.

~ 27Refisar los documentos fuente y sustentatorios (Ordenes de Compra y Servicios) en forma

= fg,»g‘}cportuna, por toda fuente de financiamiento y secuencia funcional presupuestaria, ejecutados por

la Municipalidad.

Consolidar y procesar en forma oportuna las proformas de los proveedores por cada

especifica de cada bien y/o servicios, a cosios unitarios y totales enmarcados dentro del parametro

permisible, a ser integradas para compras directas y compras por procesos.

Conducir el suministro de los bienes y servicios a todas las instancias de la Institucion.

Ejecutar las adquisiciones programadas.

Proponer a las instancias respectivas, normas que permitan establecer procedimientos mas

simples y breves para las adquisiciones.

L% ntrolar el cumplimiento de las normas del sistema, referidas a las modalidades de adquisicion y

&3 topes maximos y minimos, para cada una de ellas.

Snoyar en la realizacion de compras directas, de necesidad inmediata; que sean requeridas por las

odfferentes unidades orgéanicas de la Entidad.

>Proponer ordenes de compra y Ordenes de servicios por especifica de gasto y fuentes de
financiamiento,

scializadas de os sistemas administrativos de apoyo de una entidad.
deutar y coordinar las actividades del Sistema de Abastecimiento y Almacenes de la

valuar y Verificar las Notas de Pedido tramitados por las diferentes dependencias de la

¥énicipalidad con las consideraciones de disponibilidad presupuestal.

antener actualizado los programas de Adquisiciones, mediante la combinacion adecuada del
potencial humano, recursos materiales y financieros previstos.

4, Controlar y evaluar las ordenas de Compra y Ordenes de Servicios emitidos, respecto a las
partidas especificas y genéricas, disponibilidad presupuestal y otros.

5. Implementar y monitorear las hojas de calculo con base de dalos para la elaboracion de la
Ordenes de Compra y Servicios.

6. Proponer la calendarizacion y ampliacion el PCA en coordinacion con Presupuesto para la
ejecucion de gasto en el rubro de Bienes y Servicios a toda fuente de financiamiento
correspondiente a los meses de ejecucion.

8. Proponer la implementacion en coordinacion su jefe y con la Sub Gerencia de Contabilidad y
gerencia de Planificacion Presupuesto y Racionalizacién el sistema de control presupuestal por
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diferentes metas de cada proyecto y/o actividad, acorde con el Presupuesto Institucional de
Apertura y modificado.

9. Registrar los compromisos de gasto a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera
para Gobiernos Locales SIAF/GL, en coordinacion con Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

10. Proyectar la programacion Trimestral para la ejecucion de Gastos correspondiente a la genérica

» de Bienes y Servicios por las diferentes fuentes de financiamiento acorde al Presupuesto

alizar el inventario permanente del almacén de la Municipalidad.

Elaborar y controlar el ingreso y salida de bienes adquiridos.

Elaborar el control visible de almacén.

Recepcionar y registrar el bien adquirido, inventariar y codificar.

Recibir, analizar y emitir opinion técnica de tramite sobre expedientes puestos a su consideracion.
Controlar el estado en que se encuentra el bien para apreciar el grado de conservacion o deterioro
en almacén.

Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.

Custodiar y archivar expedientes de comprobantes de salida de bienes.

gntrolar y verificar la documentacion ante la SUNAT
HIR tematizar y consolidar las notas de pedido y requerimientos de las diversas oficinas, a fin de
oy, esgermitic un control efectivo de los pedidos atendidos y por atender.
=4, Apoyar en el control de servicios auxiliares y mantenimiento.
5. Consolldar y verificar los expedientes que genere la emision de una orden de compra u orden de

mlte correspondiente.

3. Verificar el detalle de las notas de pedido en coordinacion con las distintas dependencias de la
municipalidad.

4. Brindar informacién a los usuarios de las diferentes dependencias de la Municipalidad y
proveedores,

5. Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.

Ejecucion de actividades técnicas de Almacen.

1. Formular los Pedidos de comprobante de salida (PECOSA).
2. Elaborar y controlar el ingreso y salida de bienes adquiridos.
3. Elaborar el control visible de almacén.
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4. Recepcionar y registrar el bien adquirido, inventariar y codificar.

5. Controlar el estado en que se encuentra el bien para apreciar el grado de conservacion o deterioro
en aimacén.

6. Custodiar y archivar expedientes de comprobantes de salida de bienes.

oyo técnico en la notificacion y archivo de documentos de almacen.

Q,' NMeNotificar las ordenes de Compra.

/ l\{ls ibuir a las diferentes oficinas u obras solicitantes los bienes adquiridos.
M?ﬁcar la conformidad los Pedidos de comprobante de salida (PECOSA), firmado por

wErkRI%148 dolicitantes ylo responsables de la unidad organica.
Saay 4w¥Afchivar, inventariar y empastar los Pedidos de comprobante de salida (PECOSA).
5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

= Linea de Autoridad:
- epende directamente del Sub Gerente de Logistica y Control Patrimonial.

f) De los informes de gestion en los plazos previstos.

g) De los Reportes peribdicos al jefe inmediato.
__h) Delos informes técnicos conforme a su competencia

g3kl cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia def area,
BgJos bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

~ Titulado en Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios relacnonados con el
area, colegiatura y habilitacién en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

~Para su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,

. grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la

piacion profesional; experiencia calificada en el drea del cargo a desempenar y, habilidades

et lales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

apacitacion especializada en al area.
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N° CAP: 055-056
CODIGO: 300649.4.3.2.1 SP-AP
Denominacion del Cargo: ASISTENTE TECNICO DEL AREA DE ALMACEN

Funciones Especificas:

\Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.
ecopllar procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.
ecutar y mantener actualizado los registros de informacion del area.
élaborar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
7 Recopllar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el area y en
temas de su competencia.
i. Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de
su competencia.
g. Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
h. Realizar la gestion documentaria del area.
i. Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area y/o
entidad.
j.  Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.
k. Informar de las incidencias en temas especificos de la agenda de! area y/o del jefe inmediato.
I Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.
7S Realizar labores de registro de mforrnaclon en sistemas ylo bases de datos de competenma del area.

b. Para su desempeiio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
disciplina, que haga idonea a la persona que va a desempedar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
desempear y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.

c. Experiencia en el puesto o similares.
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04.3.2.2 AREA DE PATRIMONIO
El area de Patrimonio dependiente de la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial estara a

cargo de un Responsable de Area, que ejercer funciones inherentes a la Gestion del area de
Patrimonio conforme al sistema administrativo que le compete y as funciones que le delegue la Sub

ESTRUCTURA DE CARGOS: AREA DE PATRIMONIO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA' AREA DE PATRIMONIO
CLASIFK|TOTAL
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
Responsable del Area de Patrimonio 300649.4.3.2.2SP-ES | SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1
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N° CAP: 057
CODIGO: 300649.4.3.2.2 SP-ES
Denominacion del Cargo: RESPONSABLE DEL AREA DE PATRIMONIO

Funciones Especificas:
# wgmlanificar y organizar las actividades a desarroliar en la Unidad.
, i Eéﬁmmar, dirigir, ejecutar y controlar los bienes y patrimonio de la Municipalidad, en concordancia a las

Q c._/Controlar  los servicios de mantemmlento y conservacion de las instalaciones de los locales y
“askeddificaciones de propiedad de la Municipalidad.

b. Plamﬁcar dirigir, disponer y controlar los servicios auxiliares de limpieza, gasfiteria, carpinteria, electricidad
y similares.
Actualizar el inventario y margesi de bienes, pdliza de entrada-salida y la documentacion sustentatoria de
propiedad de la Institucion,
Conducir el Inventario de bienes, muebles, enseres, maquinarias, equipos entre otros de propiedad de
la Municipalidad.
Gestionar el saneamiento fisico legal de los inmuebles Urbano y Rurales que posee la Municipalidad; ante
las instancias correspondientes.
ntegrar como Secretario Técnico del Comité de Altas y Bajas; ademas, llevar un Registro de Altas y Bajas
ransferencias por tipo de bienes y areas.

b, Verficar la existencia real del bien.
c¢. Registrar el bien adquirido, inventariar y codificar.
; ecabnr analizar y emitir opinion técnica de tramite sobre expedientes puestos a su oonsideracibn

ar €l inventario fisico de bienes muebles de la Mumcupalldad

ar y codificar los bienes adquiridos y asignados a las diferentes dependencias de la Municipalidad.

3Faizar el control de bitacoras de los vehiculos y maquinarias de la Municipalidad.

Wptegrar el equipo de trabajo de inventario al “barrer” de la Unidad.

“Realizar las conciliaciones de los reportes mensuales de los bienes adquiridos con el area de
almaceén y la unidad de contabilidad.

g. Controlar y consolidar estadisticamente los gastos de los servicios de agua, electricidad, teléfono y otros de
uso de las diferentes unidades estructuradas de la Municipalidad.

h. 13. Registrar el ingreso de bienes en el software de inventario *SIMI" de la Superintendencia de Bienes
Nacionales-SBN en cumplimiento  a las directivas implementadas por la SNBN y la oficina de control
institucional de la Municipalidad.

Eiecucion de actividades especializada de asistencia profesional.
a. Verificar los bienes patrimoniales, realizando la constatacion fisica del bien, orientando su uso adecuado.
b. Verificar la existencia real del bien.
¢. Registrar el bien adquirido, inventariar y codificar.
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d. Recibir, analizar y emitir opinién técnica de tramite sobre expedientes puestos a su consideracion.
e. Controlar el estado en que se encuentra el bien para apreciar el grado de conservacion o deterioro.
f.  Custodiar y archivar expedientes con actos resolutivos de actividades y proyectos.
g. Realizar el inventario fisico de bienes muebles de la Municipalidad.
h.  Registrar y codificar los bienes adquiridos y asignados a las diferentes dependencias de la Municipalidad,
i, Realizar el control de bitacoras de los vehiculos y maquinarias de la Municipalidad.
~ntegrar el equipo de trabajo de inventario al “barrer” de la Unidad.
R\ ealizar las conciliaciones de los reportes mensuales de los bienes adquiridos con el area de
imacen y la unidad de contabilidad.
ontrolar y consolidar estadisticamente los gastos de los servicios de agua, electricidad, teléfono y
jos de uso de las diferentes unidades estructuradas de la Municipalidad
SUPERVISIon. ejecucion de registro v control de los bienes muebles.

. Verificar los bienes patrimoniales, realizando la constatacion fisica del bien, garantizando su uso adecuado,
. Verificar la existencia real del bien.
. Registrar el bien adquirido, inventariar y codificar.
- Proponer y ejecutar los procedimientos administrativos para el registro, control y evaluacion del buen uso
de los bienes e inmuebles de la Institucion.
Analizar toda la documentacion de los bienes inmuebles, como escrituras publicas, liquidacion técnica,
liquidacion financiera, primas de dominio actos registrales.
~F.~ Entregar los bienes de uso a los servidores de la institucion.
"g. Verificar el traslado de bienes y equipos para dar de baja al deposito.
. Controlar la salida de bienes y de vehiculos menores (Motacicletas) y vehiculos motorizados.
=Levantamiento de actas de control de bienes.

gumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area,

: ’ bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

S/
3quisitos Minimos:

a. Titulo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
Titulado en Institutos Superiores Tecnoldgicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
area, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

b. Para su desempeio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores 0, en su defecto,
alto grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la
formacién profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempefiar y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y Ia investigacion.

c¢. Capacitacion especializada en al area.

d. Experiencia en el puesto o similares.
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04.3.3 SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

La Sub Gerencia de Contabilidad, es un érgano de apoyo que depende de la Gerencia Municipal,
enmarcando sus actividades de acuerdo con las normas del Sistema Nacional de Contabilidad Ley
N° 28708. Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD:

’.,; rogramar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de contabilidad
[30 \%gubernamental, en coordinacion con la Contaduria Publica de la Nacion.
e formular. proponer, controlar y evaluar los lineamientos generales y normatividad especifica
j\herentes al Plan Contable Institucional y los Estados Financieros.
7" Administrar los registros contables de las operaciones financieras y la rendicion de cuentas.
4. Determinar los costos de los procesos de la Municipalidad aplicando sistemas apropiados.
5. Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los libros contables,
manteniendo registros analiticos de cada caso.
Efectuar el registro contable de la ejecucion presupuestal de la Municipalidad, cautelando la correcta
aplicacion legal y presupuestaria del egreso, ajustandose a la programacion de pago establecida y a
los montos presupuestados.
Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares contables.
Elaborar y presentar el Balance General, Estado de Gestion. Estado Patrimonial y el Estado de
Fondos Disponibles con periodicidad mensual y todos los Estados Financieros con periodicidad
anual con sus respectivas notas explicativas.
29, FEfectuar las coordinaciones del caso con la Sub Gerencia de Recursos Humanos y otros drganos
\ con el fin de asegurar el control y pago de los tributos y/o retenciones que se efectuan por impuestos
|(SUNAT), aportes (NT o ESSALUD), contribuciones, tasas y retenciones judiciales ylo legales.
| Participar en la formulacion del presupuesto anual de la Municipalidad.
9/ Efectuar la toma de inventarios fisicos, de activos fijos y de existencias al cierre de cada ejercicio,
2 corno apoyo a la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial.
12. Efectuar las coordinaciones que el caso amerite con los Auditores Externos, por la emision del
=, dictamen de los Estados Financieros Anuales.
i3 Coordinar el proceso automatizado de la informacion que sustente las operaciones diarias
orrespondientes a su ambito de competencia.
§jercer control concurrente y posterior de todas las operaciones gue se ejecutan en las cuentas
gorrientes que administran  los organos © unidades, conforme lo autoricen los drganos
/comespondientes.
5. Ejercer el control programado e intempestivo de las operaciones de ingreso de fondos, en todos los
lugares de atencion al publico.
16. Administrar la informacion que se procese en el sistema informatico con que cuente la unidad
orgénica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
17. Administrar el Sistema de Gestién Documentaria en el ambito de su competencia conforme a la
normatividad vigente.
18. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas
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ESTRUCTURA DE CARGOS: SUB GEERENCIA DE CONTABILIDAD

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
433 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

CLASIFI- | TOTAL

N.
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION

<y __|Stb Gererte de Contabiidad ) | SPEJ| 1
SP7 RIS TecHca SEG 33SP-AP_| SPAP | 1
5 5 TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
3\ 3
= - 5

1e"‘)"*vcuw\»"
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N ° DE CAP: 058
CODIGO : 300649.4.3.3SP-EJ
Denominacién del Cargo: SUB GERENTE DE CONTABILIDAD

Funciones Especificas:

a. Formular, dirigir y ejecutar el sistema de Contabilidad en la Municipalidad.

b. Coordinar con los sistemas administrativos que aplica la Municipalidad, para ejecutar y evaluar
las actividades propias del Sistema Administrativo de Contabilidad.

v Definir y establecer los objetivos y metas de la Sub Gerencia de Contabilidad.

°Gestion Gubernamental y Empresarial, adecuando la normatividad de la contabilidad para la
anjcipalidad.
Revisar y firmar los Estados Financieros.
e Revisar y firmar la documentacion que sustenten el gasto publico.

f. Formular informes técnicos sobre el movimiento contable, Balances mensuales,
. 0. Revisary liquidar documentos contables, como partes diarios, notas de contabilidad, liquidacion
., de préstamos, asientos de ajuste y otros que corresponden.

). Realizar andlisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes y conciliaciones bancarias.
s4—Efectuar el control previo a las operaciones de gastos de acuerdo a las normas y disposiciones
& legales sobre la materia,
" reparar y clasificar anexos de Balances y cuadros comparativos de operaciones contables.
) R sctuar |a recepeion y control de las libros principales y auxiliares por cuentas contables de la
i icipalidad
grular y comprobar los anexos de balances, asi como, cuadros comparativos de operaciones

Efoctuar o paralelismo contable.
™ Efectuar la concuhacnon de compromisos con la Sub Gerencia de Tesoreria.

o Informar a la Gerencia Municipal, sobre actividades desarrolladas por el Sub Gerencia de
Contabilidad,
t. Las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracion y Finanzas.

Linea de Autoridad:
a. Depende directamente del Gerente de Administracion y Finanzas.

Responsabilidades:
a. De asesorar al Gerente de Administracion y Finanzas en el ambito de su competencia.
b. De cumplir con los objetivos y metas de la Sub Gerencia de Contabilidad.
c. Responsable del Control Previo de la Informacion contable y financiera.
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d. De Ejecutar el analisis de cuentas de acuerdo a las Normas de contabilidad
e. De Ejecutar la Integracién Contable de acuerdo a las Normas de contabilidad
f. De los bienes y materiales que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo profesional universitario de Contador Piblico Colegiado y Habilitado.
b. Amplia experiencia en la administracion del sistema de contabilidad.

c. Conocimiento y manejo del SIAF.

d. Capacitacion especializada en al area.

e. Experiencia en el puesto o similares.
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N° CAP: 059
CODIGO: 300649.4.3.35P-AP
Denominacion del Cargo: ASISTENTE TECNICO DE LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Funciones Especificas:

a. Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.
b. Recopilar, procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.
-¢, Ejecutar y mantener actualizado los registros de informacion del area.
'dr.;\Elaborar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
: B° e‘.-'fé ecopilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el area y en
=femas de su competencia.
A, laborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el &mbito de
STocvad* sy competencia.
g. Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
. Realizar la gestion documentaria del area.
i. Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area y/o
entidad.
Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.
Informar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
. Recibir, registrar y distribuir la documentacion gue ingresa para su distribucion.
. Realizar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del area.
__n. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
23, Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

sabilidades:

De los informes de Gestion en los plazos previstos.

Del cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

3 9;-.‘ os Minimos:
—Tawormacion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada
Para su desempefo eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
disciplina, que haga idonea a la persona que va 2 desempenar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcién a
desempenar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.
c. Experiencia en el puesto o similares.
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04.3.4 SUB GERENCIA DE TESORERIA Y RECAUDACION

La Sub Gerencia de Tesoreria y Recaudacion es un érgano de apoyo que depende de la Gerencia
de Administracion y Finanzas. Y su funcion esta enmarcada y es concordante con las normas del
Sistema Nacional de Tesoreria del Sector Piblico.

FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE TESORERIA Y RECAUDACION:

1. Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del Sistema de Tesoreria.
~2. Cautelar la adecuada captacion, custodia y depdsito de los ingresos, en forma inmediata e intacta,
7.\ asl como los titulos y valores recepcionados en la Subgerencia.
. 720 3\% ormular los partes diarios de fondos e informar sobre el movimiento de fondos en efectivo, cheques,
Y. arjetas de crédito, transferencias y otros, asi como efectuar las conciliaciones bancarias.
JProgramar y efectuar arqueos de fondos fiios, cajas recaudadoras, especies valoradas y otros,
7" informando al Gerente Municipal, las observaciones y recomendaciones.
Evaluar las necesidades de financiamiento a corto plazo, de los resultados de flujo de caja diario y
mensual, proponiendo a la Gerencia de Administracién y Finanzas, el financiamiento, en funcién a
las tasas de interés preferenciales que ofrece la banca.
Efectuar los pagos de obligaciones contraidas por la Municipalidad de conformidad con la politica
establecida.
Efectuar el registro por captacion de tributos y ofras fuentes de ingresos de la Municipalidad, la
conciliacion, actualizacion y control diario de cuentas corrientes de los contribuyentes que
administran los 6rganos o unidades organicas, y el depdsito oportuno en las cuentas corrientes que
la Municipalidad mantiene en los Bancos autorizados.
8 Controlar las transferencias de Tesoro Plblico de acuerdo a las leyes anuales de presupuesto, por
\ las diversas fuentes de financiamiento y rubros, y la correspondiente aplicacion, segin sus fines.

| Elaborar el fiujo de caja proyectado diario y mensual, en coordinacion con las unidades generadoras
/ de rentas, en funcion a la informacion de los meses anteriores informando los resultados.
o30. Elaborar. controlar y efectuar el seguimiento de los comprobantes de pago hasta la culminacion de la
entrega del cheque al proveedor,
. Coordinar el procesamiento de la informacion que sustente los ingresos y su validacion
correspondiente, en forma diaria.

ontrolar y custodiar las cartas fianzas que hayan sido acreditadas ante la Municipalidad,

dministrar la informacion que se procese en el sistema informatico con que cuente la unidad

rganica. para el mejor cumplimiento de sus funciones.
Administrar el Sistema de Gestion Documentaria en el ambito de su competencia, conforme a la
normatividad vigente.
15. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas
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ESTRUCTURA DE CARGOS: SUB GERENCIA DE TESORERIA Y RECAUDACION

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
434 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TESORERIA Y

N® CLASIFF |TOTAL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION

30064

Asistente Tecni 1

B3  |Asistente Profesional SGTR 300649.4.3 4SP-AP SP-AP 1
Asistente Tecnico SGTR -Cajero Recaudador 300649.4.3 4SP-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5
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N © DE CAP: 060
CODIGO : 300649.4.3.4SP-EJ
Denominacién del Cargo: ~ SUB GERENTE DE TESORERIA Y RECAUDACION

Funciones Especificas:
a. Programar, Organizar, dirigir y controlar las diferentes actividades de la Sub Gerencia de
Tesoreria de la Municipalidad.
b. Dirigir, coordinar y controlar la programacion e informacion del movimiento de ingresos,
—==£gresos y otras transacciones financieras registradas en el Sistema Administracion Financiera
HeNa Municipalidad.
tdinar y dirigir las acciones de apertura y cierre de operaciones con la Direccion General
giliesoro Plblico
ervisar la formulacion de los Comprobantes de Pago y emision de cheques, por toda fuente
> financiamiento.
€. Cautelar que todas las operaciones de movimientos de fondos sean registradas en los
sistemas o medios oficiales de procesamiento de datos.
N Monitorear la custodia y control de documentos valorades: Cartas Fianzas, chequeras, por las
\ diferentes fuentes de financiamiento y dinero en efectivo, a fin de resguardar la integridad de
| _los fondos y valores.
. Verificar, controlar y evaluar el movimiento de los fondos para pagos en efectivo ylo de Caja
Chica de las diferentes fuentes de financiamiento y que se establezcan los saldos
disponibles.
g kracticar Arqueos de Caja en forma periddica, sorpresivos e inopinados.
f-".- la ejecucion de pagos a través de cheques, cartas, 6rdenes de pago con cargo a las

\

Ctb ; tas corrientes en funcién a la disponibilidad de recursos calendarizados y aprobados por la

% e cheques, cartas ordenes y otros por diferentes conceptos y su registro de operaciones
'- lstema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)

CERitir resolumones en relacion a sus funciones y competencia.
q. Las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracion y Finanzas.

Linea de Autoridad:
a. Depende directamente de la Gerencia de Administracion y Finanzas |.
b. Tiene mando directo sobre todo el personal de la Sub Gerencia de Tesoreria.
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Responsabilidades:

a. Del manejo de los fondos en forma racional y oportuna de la Municipalidad de acuerdo a la
normatividad vigente de los 6rganos rectores del Sistema de Tesoreria.

b. Resguardar la integridad de los fondos y valores manejados en la Sub gerencia de Tesoreria,
teniendo en cuenta los procesos rutinarios y oportunos relacionados con la pagaduria y la
recaudacion o percepcion de los fondos asi como el manejo y conservacion de la
documentacion utilizada,

c. De propiciar el mejoramiento continuo del Sistema de Tesoreria.

d. De supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

- los bienes y materiales que tiene asignados.
Je N

os Minimos:
thlo profesional universitario en ciencias contables, colegiado y habilitado que incluya estudios
glacionados con |a especialidad.
0 plia experiencia en la conduccion de actividades relacionadas con el Sistema de Tesoreria.
c. Capacitacion especializada en al area.
d. Experiencia en el puesto o similares.
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N° CAP: 061
CODIGO: 300649.4.3.4SP-AP
Denominacién del Cargo: ASISTENTE TECNICO - CAJA

Funciones Especificas:

a. Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente,
b. Recopilar, procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.
c. Ejecutar y mantener actualizado los registros de informacién del area.
Elaborar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
ecopilar y sistematizar la informacion de caréacter administrativo con incidencia en el area y en
mas de su competencia.

laborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de
u competencia.
¢ Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
. Realizar la gestion documentaria del area.
i. Recoger y proponer insumos para la elaboracién de documentos de competencia del area ylo
entidad.
Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.
Informar de las incidencias en temas especificos de la agenda del &rea y/o del jefe inmediato.
Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.
. Realizar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del area.
. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.

. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

a. Delos informes de Gestion en los plazos previstos.
b. Del cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

51tos Minimos:

facion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada

Hare su desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
-CMEisciplina, que haga idonea a la persona que va a desempefiar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
desempeiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.

c. Experiencia en el puesto o similares.
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N° CAP: 062
CODIGO: 300649.4.3.4SP-AP
Denominacion del Cargo: ASISTENTE TECNICO - RECAUDACION

Funciones Especificas:

a. Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente,
b. Recopilar, procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.
c. Ejecutar y mantener actualizado los registros de informacién del area.
. d. Elaborar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
wiiGe Recopilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el area y en
% temas de su competencia.
olaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de
u competencia,
Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
Realizar la gestion documentaria del area.
i. Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area y/o
entidad.
Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.
Informar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.
. Realizar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del area.
Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

ie Autoridad:
e directamente del superior inmediato del area.

a. De los informes de Gestion en los plazos previstos.
b. Del cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del &rea.
2n, De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados,

heion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada
ard su desempeiio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o

~ formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacién a la funcion a
desemperiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.

c. Experiencia en el puesto o similares.
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N° CAP: 063
CODIGO: 300649.4.3.4SP-ES
Denominacion del Cargo: ASISTENTE PROFESIONAL DE LA SUB GERENCIA DE TESORERIA'Y
RECAUDACION
Funciones Especificas:
a. Realizar el tramite de firmas de los comprobantes de pago y cheques, teniendo en cuenta los vistos

buenos y firmas de los 6rganos autorizados entre eflos: Sub Gerente de Tesoreria, Sub gerente de
Contabilidad, Gerente Municipal y del 6rgano de control interno.
_ b, Realizar la contabilizacién de documentos emitidos y documentos entregados.
oymocSRealizar el archivo de los Comprobantes de Pago Originales por Fuente de Financiamiento con su debida
documentacion sustentatoria.
Realizar en el llenado de formularios de las retenciones a cancelar en la SUNAT, correspondiente a las
fejenciones por Tributos y Leyes sociales.
ealizar a fin de afio el inventario de Comprobantes de Pago y documentacion de la sub gerencia de
Tesoreria.
f. Buscar informacién en los Comprobantes de Pago que contienen expedientes de pago de ejercicios
anteriores y/o vigentes las cuales se encuentran en custodia en el archivo periferico o pasivo.
Impresion de comprobantes de pago.
Realizar el control y archivo de cheques anulados.
Entregar y pagar cheques de la Municipalidad a los proveedores de las diferentes fuentes de
financiamiento, debidamente sustentados de acuerdo a las normas del Sistema de Tesoreria y de la
SUNAT
Pagar Planillas de Sueldos y Salarios al personal de la Municipalidad.

/~Nk ? \,
e NEIJCI 1
W ﬁ'ntsuv 0

™. Efectuar la cancelacion de Pagos de Tributos, Leyes Sociales, AFP, seglin cronograma establecido.
.. Planificar y ejecutar de Ia gesuén de los sistemas y procesos del area en temas de su competencia y de

. Coordinar con otros 6rganos 0 unidades organicas de la entidad y de corresponder, a otras
entidades para el ejercicio de sus funciones.

f. Programar y coordinar la difusion y capacitacion para la aplicacion de la normativa asociada al
area en el ambito de su competencia.

a. Ejecutary validar la ejecucion de sistemas, procesos y procedimientos de acuerdo a la normativa
vigente.

h. Coordinar y supervisar, de comesponder, las actividades del area en el ambito de su
competencia.
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i. Elaborar informes actuariales del area, a su superior inmediato en forma trimestral, semestral
y anual,

j. Consolidar y analizar la informacién de la unidad organica.

k. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el ambito
de su competencia.

|, Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

inea de Autoridad:
gpende directamente del superior inmediato del area.

A
o
esponsabilidades:

. s informes de gestion en los plazos previstos.

los Reportes periddicos al jefe inmediato.

De los informes técnicos conforme a su competencia

El cumplimiento de las normas y disposiciones en materia decompetencia del area.

De realizar las actividades variadas relacionadas al registro, clasificacion y archivo del movimiento
documentario.

Que los comprobantes de pago, se encuentren con los vistos y autorizaciones correspondientes.
De ejecutar control previo a los comprobantes de page y cheques antes de ser entregados a los
proveedores..

h. Control del los documentos sustentatorios para la rendicion de caja chica.

2onirol de Pagos en efectivo de los sueldos y salarios.

/& <ol Bh los bienes y materiales que tiene asignados.
%, Oeilos bienes, materiales y documentos que tiene asignados.
Lo PAMFCACONY o,

1]
%, PRESUPUESTO A
o, J@GHisitos Minimos:

“Titulo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
Titulado en Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el

_ 4rea, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

)asRara su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,

4N grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la

Sgacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempenar y, habilidades

8ciales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

% acitacion especializada en al area.
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N ° DE CAP: 064

CODIGO : 300649.4.3.4SP-ES
Denominacion del Cargo:  AUXILIAR TECNICO SGTR - CAJERO RECAUDADOR

Funciones Especificas:
a. Apoyar en el registro, verificacion y clasificacion de la documentacion de los ingresos de fondos

y valores.
b. Apoyar en registrar, controlar y efectuar la venta de formularios y especies valoradas, emitidas

por la Municipalidad.
&.... Liquidar y elaborar el parte diario de ingresos de acuerdo a las Directivas establecidas y remitir

<@ fas éreas correspondientes.

"~ TUPA de la Municipalidad,
g. Realiza la fase de determinacion en el sistema de administracion Financiera, de los ingreso
diarios
Realizar la captacion en efectivo ylo cheques de los recursos propios y otras fuentes de la
Municipalidad
Depositar al Banco lo recaudado diariamente y justificadamente en un plazo maximo de 24
horas.
i~ Efectuar el Control de Captacion de Recursos Propios y otros ingresos.
“Nicanzar informacion diaria al Sub Gerente de Tesoreria de los ingresos recaudados Y

bcesados en el Sistema.
Liap demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Tesoreria y Recaudacion.

2. Titulo no universitario en ciencias contables acreditado por un Instituto Superior Tecnologico 0 @
fines, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b. Capacitacion actualizada, acreditada por una institucion educativa.

c. Amplia experiencia en labores de apoyo en el area de Tesoreria.
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04.3.5 SUB GERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA.

La Sub gerencia de Informética y Estadistica, depende de la Gerencia de Administracion y Finanzas;
es la encargada de gestionar el sistema de estadistica y disefiar y operar el sistema de soporte
informatico de la Municipalidad.

adramar, formular, ejecutar y evaluar el Plan Municipal de Estadistica e Informatica.
icipar en la programacion, formulacion y evaluacién del Plan Nacional, Regional, Provincial
Distrital de Estadistica e Informatica, conforme a las normas del INEL.
rigir y actualizar permanentemente los sistemas internos y externos de informacion de la
Municipalidad.
__d. Programa evaluar dirigir y supervisar el disefio, desarrollo, implementacion y ejecucion de los
= sistemas informaticos, infraestructura tecnologia, sistemas de comunicaciones de la
imunicipalidad.
gcf Autorizar y dirigir la asignacion e implementacion de equipos de hardware y software, a todas las
" unidades organicas de la municipalidad.
f. Elabora, dirigir y monitorear el plan de contingencias en salvaguarda de la informacién y la
infraestructura tecnologia de la municipalidad.
g=. Administrar la red técnica de la red de datos y comunicacién, asi como del almacenamiento,
piveles de acceso y seguridad de la informacion.
Sabervisar el analisis desarrollo, puesta en marcha y mantenimiento de los sistemas
infgrmaticos que requiera la municipalidad.
0 @gogramar y supervisar acciones preventivas y correctivas de los recursos informaticos de la
P unicipalidad, asi como de las actividades relacionadas a los soportes de los usuarios.
j. Proponer la normatividad interna de su competencia a través de reglamentos, directivas,
manuales de procedimientos y otros documentos proponiendo el buen uso de los equipos
Saformaticos y del software.
&hinistrar el inventario del hardware y software de la municipalidad.
edorar y asistir a las unidades organicas de la municipalidad en asuntos de su competencia
bvar el control estadistico de las Necesidades Basicas Insatisfechas (NBI) del distrito y
&Shsolidar la informacion socio econémica a nivel de los centros poblados.
Hsenar y ejecutar indicadores municipales de eficacia, eficiencia y economia y evaluarlos
anualmente.
o. Participar en la elaboracion de la Memoria Anual y del Informe de gestion de la Municipalidad.
p. Asesorar a las diversas unidades de la municipalidad en el tratamiento estadistico de la
informacién.
g. Otras funciones que asignadas por Gerencia de Administracion y Finanzas.
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ESTRUCTURA DE CARGOS: SUB GERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
435 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA. SUB GERENCIA DE INFORMATICA Y

CARGO ESTRUCTURAL

Low i an o

=l :-) CAICO -
TOTAL UNIDAD ORGANICA
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N° DE CAP: 065
CODIGO: 300649.4.3.5SP-EJ
Denominacion del Cargo: ~ SUB GERENTE DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

Funciones Especificas:

a. Programar, formular, ejecutar y evaluar el Plan Municipal de Estadistica e Informatica de la
Municipalidad.

b. Evaluar los procesos administrativos y operativos de la municipalidad, asi como sus respectivos
sistemas de soporte de informética, proponiendo alternativas de soluciones.

Dirigir y actualizar el sistema de informacion gerencial de la Municipalidad.

bgseriar y ejecutar indicadores municipales de eficacia, eficiencia y economicidad y evaluarlos

fwASesorar y apoyar a la Alta Direccion en asuntos de su competencia.

g. Conducir las tareas que permitan mantener la operatividad de los equipos de computo,
sistemas de informacion, bases de datos y redes de comunicacion.

. Dirigir el Plan de Trabajo que permita la certificacion de equipos y sistemas de informacion del

Ministerio para enfrentar problemas informaticos.

Disefiar y poner en marcha el esquema de contingencia que garantice el reestablecimiento de

la capacidad operativa ante fallas en equipos, sistemas de informacion o aplicativos de la

Municipalidad.

. Administrar los recursos humanos y financieros asi como los equipos Y sistemas de informacion
sagignados.

W

rdinar con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad los registros de informacion

a. Depende directamente de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
ene mando directo sobre todo el personal del area.

anificar, dirigir y coordinar la aplicacion y conduccion de los Sistemas Estadisticos e
fpymaticos.
propiciar el mejoramiento e innovacion de los procesos informaticos.
=De supervisar el rabajo del personal que tiene a su mando.
d. De los bienes y materiales asignados a su area.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b. Amplia experiencia en la conduccién de programas relacionados con la especialidad.
¢. Capacitacion especializada en al area,

d. Experiencia en el puesto o similares.

o
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N° CAP: 066

CODIGO: 300649.4.3.5SP-ES

Denominacion del Cargo: ASISTENTE PROFESIONAL SUB EGRENCIA DE INFORMATICA Y
ESTADISTICA.

Funciones Especificas:

a. Planificar y ejecutar de la gestion de los sistemas y procesos del area en temas de su competencia y de
acuerdo a la normativa vigente.

b. Hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos del &rea para asegurar el cumplimiento de los objetivos y
metas.

ez Emitir opinion e informes técnicos en el ambito de su competencia.

ades para el ejercicio de sus funciones,
‘Pfogramar y coordinar la difusién y capacitacion para la aplicacién de la normativa asociada al
area en el ambito de su competencia.

a. Ejecutar y validar la ejecucion de sistemas, procesos y procedimientos de acuerdo a la normativa
» vigente.
Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades del area en el ambito de su competencia.
| Participar en la programacion, formulacion y evaluacion del Plan Nacional de Estadistica e
v/ Informatica, conforme a las normas del INEL
Recopilar informacién basica, procesarla y generar un banco de informacion de los datos del
Distrito y de la Municipalidad.
Interpretar calculos estadisticos para su diagramacion, analisis, diagnésticos y/o tratamiento

over, supervisar el intercambio de informacién estadistico con otros organismos.

. J ggrar equipos multisectoriales de trabajo en estadistica especializada.

\ %.muvﬁ olver consultas y/o emitir informes técnicos relacionados con informacién Estadistica
wvcun. U8

o. Coordinar y supervisar las labores de programacion y procesamiento de datos de la

Municipalidad.

; ; grama evaluar dirigir y supervisar el disefio, desarrollo, implementacion y ejecucion de los

femas informaticos, infraestructura tecnologia, sistemas de comunicaciones de la

gnigipalidad.

Mitofizar y dirigir la asignacion e implementacion de equipos de hardware y software, a todas

/ nidades organicas de la municipalidad.

bora dirigir y monitorear el plan de contingencias en salvaguarda de la informacién y la
infraestructura tecnologia de la municipalidad.

s. Administrar la red técnica de la red de datos y comunicacion, asi como del almacenamiento,
niveles de acceso y seguridad de la informacion.

t. Supervisar el analisis desarrolio, puesta en marcha y mantenimiento de los sistemas
informaticos que requiera la municipalidad.

u. Programar y supervisar acciones preventivas y correctivas de los recursos informaticos de la
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municipalidad, asi como de las actividades relacionadas a los soportes de los usuarios.

v. Proponer la normatividad interna de su competencia a través de reglamentos, directivas,
manuales de procedimientos y otros documentos proponiendo el buen uso de los equipos
informéticos y del software.

w. Administrar el inventario del hardware y software de la municipalidad.

x. Asesorar y asistir a las unidades orgénicas de la municipalidad en asuntos de su competencia.

y. Coordinar con organismos afines, actividades de Programacion.

z. Coordinar y controlar las funciones que desarrollan los equipos de trabajo

_abb. Elaborar informes actuariales del area, a su superior inmediato en forma trimestral, semestral y

' arual.

Galysolidar y analizar la informacién de la unidad organica.

—tidcer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el ambito de
/st competencia.

Piras funciones que se le asigne su superior inmediato.

Linea de Autoridad:
) Depende directamente del superior inmediato del area.
<A Responsabilidades:
Jk) De los informes de gestion en los plazos previstos.
—=2# 1) De los Reportes periddicos al jefe inmediato.
m) De los informes técnicos conforme a su competencia

- ;,;- El cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.

,THtlilo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
>k lado en Institutos Superiores Tecnolégicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
X2 4rea, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

n) Para su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores 0, en su defecto,
alto grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la
acion profesional; experiencia calificada en el 4rea del cargo a desempefar y, habilidades
ciales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

citacion especializada en al area.

riencia en el puesto o similares.
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N° CAP: 067-068
CODIGO: 300649.4.3.5SP-AP
Denominacién del Cargo: ASISTENTE TECNICO SUB GERENCIA DE ESTADISTICA E

INFORMATICA

Funciones Especificas:
a. Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.
b. Recopilar, procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.
c. Ejecutar y mantener actualizado los registros de informacion del area.
~-d. Elaborar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
it ‘."-.;g.\ \Recopilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el area y en

. temas de su competencia.
“Golaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de

(o]

iy A U competencia.
‘z{/t(acer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario de! area.
=“h, Realizar la gestion documentaria del area.
i. Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area ylo
entidad.
Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.
Informar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
. Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.

. Realizar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del area.
. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

a/ De los informes de Gestion en los plazos previstos.
“b. Del cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.

e dsiacion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada

Pargl su desempeiio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o

gi5eiplina, que haga idonea a la persona que va a desempedar el cargo o en su defeclo, la

NWtdrmacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
desempenar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para frabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.

c. Experiencia en el puesto o similares.
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CAPITULO V: ORGANOS DE LINEA: ORGANO DE LINEA 01
05.1 GERENCIA DE INVERSIONES E INFRAESTRUCTURA

La Gerencia de Inversiones e Infraestructura, es el drgano de linea encargado de coordinar, dirigir,
organizar, ejecutar, evaluar y monitorear las actividades correspondientes a ia elaboracion de
expedientes técnicos y ejecucion, supervision, Liquidacion de obras, asi como el ordenamiento
temtonal en concordanCIa por lo establecndo por la Ley, Esta a cargo de un Empleado de confianza

: ef'gcna de Inversiones e Infraestructura, para el cumplimiento de sus funciones, se organiza
esta integrado por las Sub Gerenmas siguientes:

“2-Sub Gerencia de Estudios y Proyectos.
3. Sub Gerencia de Ejecucion de Proyectos
4. Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de Proyectos

1 "FUNCIONES DE LA GERENCIA DE INVERSIONES E INFRAESTRUCTURA URBANA Y RURAL:

““Son funciones de la Gerencia de Inversiones e Infraestrutura, las siguientes:
a. Organizar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de los estudios y disefios de proyectos de
__obras publucas urbanas y rurales.
B zQrganizar. dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacion de expedientes técnicos de
MBcucion de obras, de contratacion de consultorias de proyectos y supervisiones de estudios a
gvés de procesos de seleccion publicos.
ganizar, dirigir, coordinar y evaluar los procesos de ejecucion, inspeccion, supervision,
o elar por el cumplimiento de! Plan de Inversiones en Obras Publicas y su respectiva asignacion
de los recursos econdmicos y financieros en coordinacion con los érganos unidades organicas
correspondientes.
atErpMantener actualizada la normatividad especifica para proyectos y obras publicas.

preyectos y ejecucion obras.
-Aplicar la normatividad que regula las autorizaciones de ejecucion de obras en via publica.

2 |entes a mejorar las inversiones e infraestructura de la provincia,

f ntener y conservar el Archivo Técnico de las inversiones e infraestructura urbana publica de la

provincia.

j. Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el
Plan Estratégico Institucional.

k. Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la unidad
organica. para el mejor cumplimiento de sus funciones.

. Administrar el Sistema de Gestion Documentada en el &mbito de su competencia, conforme a la
normatividad vigente.

m. Conducir el Sistema de Inversion Pablica en sus etapas de formulacion y ejecucion de proyectos
a través de su Unidad Formuladora y Unidad Ejecutora.

n. Administrar la maquinaria pesada de acuerdo a las normas sobre el particular: programando el
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uso optimo de las mismas.

0. Proponer el disefio de los procesos y procedimientos de su unidad orgénica en coordinacién con
la Gerencia de Planificacion Presupuesto y Racionalizacion,

p. Ejecutar y supervisar los proyectos de su competencia, contenidos en el Plan de Desarrolio
Concertado.

g. Otras funciones de su competencia que le asigne la Gerencia Municipal,

ORGANO DE LINEA 01
DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE INVERSIONES E INFRAESTRUCTURA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE INVERSIONES E

N° CLASIFK|[TOTAL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
ASLLLL ¢ 1 Ay Eé Wi
s |G ikl ? =it —
071 _[ChoferGIl e - e
W [ AT s e D | B SP-AP__| SP-AP
TOTAL UNIDAD ORGANIC 4
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N° DE CAP: 069
CcODIGO : 300649.5.1EC
Denominacién del Cargo: ~ GERENTE DE INVERSIONES E INFRAESTRUCTURA

Funciones Especificas:
a. Cumplir funciones inherentes conforme a normatividad, leyes, decretos, reglamentos y

“prigadas y publicas.
%/ G8Aducir las acciones de organizacion del espacio fisico y uso de suelos, en materias de
wees ZOnificacion, catastro urbano y rural, habilitacion urbana, saneamiento fisico legal de los
asentamientos humanos, acondicionamiento territorial, renovacion urbana, infraestructura
urbana y rural basica, vialidad, patrimonio histérico, cultural y paisajistico.
¢c. Elaborar y proponer para su aprobacion el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo
Rural, el Esquema de Zonificacion de Areas Urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos
Humanos, de acuerdo con el Plan de Acondicionamiento Territorial.
#+4d... Elaborar y proponer para su aprobacion el Plan de Acondicionamiento Territorial provincial,
identificando las areas urbanas y de expansion urbana, asi como las areas de proteccion o
. seguridad por riesgos naturales, las areas agricola y las areas de conservacion ambiental.
Planificar y proponer para su aprobacion la politica de Desarrollo Urbano y Rural de la
) icipalidad, elaborando el Plan Integral de Desarrolio Urbano y Rural.
Jrgar certificados de compatibilidad de uso, licencias de construccion, certificado de
dhformidad de obra, licencia de funcionamiento y certificado de habilitacion técnica.
#2“Planificar y controlar todas las acciones inherentes al desarrollo y mantenimiento de las obras
_orivadas y Municipales que se realizan, formulando el Plan Anual respectivo.
orizar y fiscalizar la ejecucion del plan de obras y servicios publicos y privados que afectan o
Nili8en la via plblica o zonas aéreas, previo cumplimiento de las normas sobre impacto

. .
N .
0 ,;‘

-

Dropunciarse respecto a las acciones de demarcacion territorial.

’ﬁf gqistrar los planos urbanos de las urbanizaciones que se construyan.

A2 onducir el Sistema de Inversion Publica en sus etapas de formulacion y ejecucion de proyectos
a través de sus Unidades Formuladoras y Unidades Ejecutoras.

. Las demés funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Linea de Autoridad:
Depende directamente del Gerente Municipal.

Responsabilidades:

a. De la marcha administrativa de la Gerencia de Infraestructura Urbana y Rural, y de asesorar a
la Gerencia Municipal en el ambito de su competencia.

b. De supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

c. De los bienes y materiales asignados a su oficina.
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Requisitos Minimos:
a. Titulo Profesional de Ingeniero Civil, Arquitecto o carreras afines. Todo ello que incluya estudios

relacionados con el 4rea, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo
. Amplia experiencia en labores administrativas.

b

c. Capacitacion especializada en el area de Administracion Publica.
d. Tener amplia experiencia en la conduccion de personal.

e. Capacitacion especializada en el area.
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N° DE CAP: 070-071
CODIGO: 300649.5.1SP-AP
Denominacién del Cargo: CHOFER DE GERENCIA DE INVERSIONES E INFRAESTRUTURA

Funciones Especificas:
j. Conducir el vehiculo asignado.
k. Anotar en un cuaderno de control diariamente, todos los servicios y actividades realizadas con el
—~\ehiculo asignado.
“Ragistrar informacién sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo.
uagdar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
wRealizar la revision de ruting, limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia del vehiculo a
Si,£argo.
“Comunicar la necesidad de la dotacion oportuna de combustible, carburante y lubricantes
requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.
p. Coordinar con su superior inmediato la ejecucion de las actividades de mantenimiento
preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo.
. Comunicar a su supervisor inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asl como
2] notificar en caso de siniestros.
/r— Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Linea de Autoridad:

) te profesional actualizado de acuerdo a la unidad asignada.
Adplia experiencia en la conduccién de vehiculos.
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N° CAP: 072

CODIGO: 300649.5.1SP-AP

Denominacion del Cargo: SECRETARIA DE GERENCIA DE INVERSIONES E
INFRAESTRUCTURA

unciones Especificas:
a2, Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del supervisor inmediato, en
| ambito de su competencia.
roponer insumos para la elaboracion y validacion de documentos, y para analizar e interpretar la
nformacion.
Administrar, llevar el control, actualizar y ordenar, los documentos y archivos del area.
d. Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato,
e. Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa al area para su distribucion.
f. Administrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.
. g. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
h. Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.
§. Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area.
Consolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencion destinada y proveniente
de las demas dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las funciones del area.
k. Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.
= Realizar coordinaciones de su competencia con las demas dependencias de la Municipalidad, a fin
%X, de consolidar las gestiones de area.
) Atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utilizande una redaccion
con criterio propio, segun indicaciones generales.
/' Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
d. Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan al érea, preparando periddicamente los
informes de situacion.
p. Automatizar la documentacion por medios informéticos.
g. Mantener un trato amable y cortés con el pliblico y con todo el personal de la Municipalidad.
Programar y distribuir el material y mantenimiento del area.
Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

a) Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas,
b) De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de

Educacion.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores de Secretariado.

Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows y/o DOS, de procesador de textos,

hojas de calculo, base de datos e internet. hojas de calculo y manejo de base de datos e internet.
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05.1.1 SUB GERENCIA DE PRE INVERSION.

Encargada de formular los estudios de pre inversion para su viabilidad por la oficina de
programacion de inversiones, esta a cargo de un responsable con nivel profesional, quien depende
funcional y jerarquicamente del Gerente de Inversiones e Infraestructura.

NCIONES DE LA SUB GERENCIA DE PRE INVERSION:

2 SubiEGerencia de Pre Inversion tiene las siguientes funciones:

E|gborar los estudios de pre inversion

Formular proyectos, en concordancia con los lineamientos de politica dictados por el Sector
responsable de la Funcion, Programa o sub programa en el que se enmarca el Proyecto de
Inversion Publica, el Programa Multianual de Inversion Pdblica y los Planes de Desarrolio
Regional y Local.

Registrar el proyecto formulado, como requisito previo a la evaluacion de dicho estudio, en el
Banco de Proyectos.

Asesorar a la Sociedad Civil en materia de proyectos de Inversion Pablica,

ESTRUCTURA DE CARGOS: SUB GERENCIA DE PREINVERSION

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE INVERSIONES E INFRAESTRUCTURA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE PRE INVERSION

CLASIFF|TOTAL
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
073 |Sub Gerente de Pre Inversion 300649.5.1.1SP-EJ SP-EJ 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1

Pagina | 131



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL - %, .

4 PR §
L’:‘r‘; MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MPSM 2015 —.h‘f A

N° DE CAP: 073
CODIGO : 300649.5.1.1SP-EJ
Denominacién del Cargo:  SUB GERENTE DE PRE INVERSION

Funciones Especificas:

aidGe: stionar los estudios de preinversion

eStjanar proyectos, en concordancia con los lineamientos de politica dictados por el Sector
espensable de la Funcion, Programa o sub programa en el que se enmarca el Proyecto de
versjon Publica, el Programa Multianual de Inversion Publica y los Planes de Desarrollo

@estionar el registro de los proyectos formulados, como requisito previo a la evaluacion de

dicho estudio, en el Banco de Proyectos.

. Velar por que los estudios de preinversion sean socialmente rentables, sostenibles y

compatibles con los lineamientos de politica.

. Dirigir y supervisar el proceso de elaboracion de los estudios de preinversion de proyectos de

inversion plblica, de acuerdo a la normatividad vigente.

. Gestionar la actualizacion del Banco de Proyectos de Preinversion.

. Participar de los procesos de Presupuesto participativo, en su fase de formulacion de fichas
tecnicas, en base a |a informacidn brindada por el equipo técnico correspondiente.

h, Capacitar y Asesorar a las dependencias de la Municipalidad en materia de proyectos de

dversion publica de acuerdo al SNIP,

3stionar la formulacion de los perfiles de preinversion, aprobados y propuestos por la Alta

geccion, en el marco de las propuestas de los Planes de Desarrolio,

sesorar a la Sociedad Civil en materia de proyectos de Inversion Piblica.

gs demas funciones que le asigne el Gerente de Inversiones e Infraestructura.

L bilidades:
er1d gestion del Banco de Proyectos de la Municipalidad
g stipervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

equisitos Minimos:
Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil, Arquitecto o Economista
Estar habilitado para el ejercicio
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en el puesto.

eo oo
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ESTRUCTURA DE CARGOS: UNIDAD FORMULADORA

5.1.1.1 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD FORMULADORA

CARGO ESTRUCTURAL

IDAD ORGANICA
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N° DE CAP: 074
cODIGO : 300649.5.1.1SP-ES
Denominacién del Cargo:  JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA

Ft}nciones Especificas:
idad Formuladora, de acuerdo con la Directivas General del SNIP, tiene las siguientes

: \:&’ y suscribe los estudios de preinversion y los registra en el Banco de Proyectos.
~+-Bugante la fase de preinversion, podran a disposicion de la DGPM y de los demas 6rganos del
toda |la informacion referente al PIP, en caso éstos la soliciten.
SgveiSolamente pueden formular proyectos que se enmarquen en las competencias que
corresponden al gobiemo local.

d.  Deben realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para evitar
{ la duplicacion de proyectos, como requisito previo a la remision del estudio para la evaluacion
de la OPL
Formular los proyectos a ser ejecutados por terceros con sus propios recursos o por Gobiernos
Locales no sujetos al SNIP. En este caso, la UF correspondiente es aquella que pertenece a la
Entidad sujeta al SNIP que asumira los gastos de operacion y mantenimiento de! PIP.
honcRformar a su OP! institucional los proyectos presentados a evaluacion ante la OP| responsable
&l funcion en la que se enmarca el PIP, en los casos que corresponda.
demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Pre Inversion.

esponsabilidades:
-;_.';w Formuladora, en el ejercicio de sus funciones, es responsable de:
smi% derar, en la elaboracion de los estudios, los Parametros y Normas Técnicas para
S roimdiacion, asi como los Parametros de Evaluacion.

- 'A% ionar proyectos, para lo cual debe tener en cuenta la definicion de PIP contenida en las
% VB gies y directivas del SNIP.

'~""¢Ua [ do el financiamiento de los gastos de operacion y mantenimiento esta a cargo de una
entidad distinta a la que pertenece la Unidad Formuladora, solicitar la opinién favorable de
dichas entidades antes de remitir el Perfil para su evaluacion.

t  Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la OPI o por la DGPM, cuando

corresponda.
u. Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos.
v. De los bienes y materiales que tiene asignados.

/!

Requisitos Minimos:

e. Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil, Arquitecto 0 Economista
f. Estar habilitado para el ejercicio

g. Experiencia en el area.
h.

Capacitacion especializada en el area.
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N° CAP: 075

CODIGO: 300649.5.1.1.1SP-AP
Denominacion del Cargo: ASISTENTE TECNICO UNIDAD FORMULADORA

Funciones Especificas:
ﬁ hl('[’;( \y
A ~Jr

Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.
%copiiar, procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.
cutar y mantener actualizado los registros de informacion del area.

w laborar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
e. Recopilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el area y en

temas de su competencia.
e Tt Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de

su competencia.
Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
] Realizar la gestion documentaria del area.

Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de

entidad.
Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.

_ Informar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
s\Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.

.ealizar labores de registro de informacién en sistemas y/o bases de datos de competencia del area.
Oomunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.

Jitras funciones que se le asigne su superior inmediato.

competencia del area y/o

éa de Autoridad:
nde directamente del superior inmediato del area.

alos informes de Gestion en los plazos previstos.
g cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.

P2 los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

—

equisitos Minimos:
a. Formacion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
disciplina, que haga idonea a la persona que va a desempenar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
desempefiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y

normas.
c. Experiencia en el puesto o similares.
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05.1.2 SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS.

Encargada de formular los estudios y proyectos de la municipalidad de acuerdo a las normas
establecidas, esta a cargo de un responsable con nivel profesional, quien depende funcional y
¥ 'amente del Gerente de Inversiones e Infraestructura.

D
f f \i %ﬁl " S DE LA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS:
w /5

'j,} rencia de Estudios y Proyectos tiene las siguientes funciones:
Pdgramar, coordinar y controlar los procesos de estudios y disefios de proyectos de obras al
nivel deben guardar concordancia con los lineamientos de politicas locales y nacionales.
b. Programar, coordinar y controlar los procesos de estudios y disefios de proyectos de obras al
nivel de expediente técnico, de acuerdo a las disposiciones legales y normatividad vigente.
Recibir los proyectos declarados viables por la dependencia municipal que ejerce
\ funcion de Oficina de Programacion e Inversiones (OPI), los cuales se incorporan a la
o) _administracion del Banco de Proyectos de Obras Piblicas y elaborar los expedientes técnicos
respectivos.
Realizar la programacion de los proyectos de obras plblicas destinados a ejecutarse.
LIe;var el seguimiento, control y evaluacion de estudios y proyectos contratados con consultores
externos.
Bprobar y dar conformidad a los expedientes técnicos elaborados en la sub gerencia y de
-‘-’{"—.; contratados con consultores externos,
jver consultas y/o modificaciones que se pudiesen presentar en la ejecucion de la obra,
ixfomo también, evaluar y aprobar el expediente técnico de estas modificaciones.

Nl strar y mantener actualizado el banco de expedientes técnicos.

NSruje Rbordinar con entidades publicas y privadas la obtencion de informacion respecto a obras

existentes, en ejecucion y/o por ejecutar, necesaria para la elaboracién de proyectos.
j. Coordinar con la sub gerencia respectiva, la elaboracién de expedientes técnicos para apertura

e calles y alineamiento vial, en zonas que no cuentan con habilitaciones urbanas.

’ ar los estudios de inversion presentados por particulares sobre proyectos urbanos,

Si—ed! 2k do los respectivos informes de factibilidad técnica.

m inciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de Inversiones e Infraestructura.

“JESTRUCTURA DE CARGOS: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE INVERSIONES E INFRAESTRUCTURA
51.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
Ne CLASFI- [TOTAL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION

076 |Sub Gerente de Estudios y Proyectos. 30064951 29P-EJ | SPEJ | 1
077 |Asistente Profesional SGEP - Ing. Civil 300848.512SP-ES | SP-ES 1
078 |Asistente Profesiona! SGEP - Ing. Agronomo 300649.5 12SP-ES | SP-ES 1
079 |Asistents Profesional SGEP - Arquitecto 300649.5.12SP-ES | SP-ES 1
080 |Asistente Tecnico - Topografo 300649.5.1.2SP-AP | SP-AP 1
081 |Secretaria de Unidad de Estudios y Proyectos 300649.5.1.2SP-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6
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N ° DE CAP: 076

CODIGO : 300649.5.1.2SP-EJ
Denominacién del Cargo: ~ SUB GERENTE DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

) iones Especificas:

"ETEborar y proponer el plan de inversiones y obras, de acuerdo a las politicas, planes y normas
g hadas por la gestion.
&rar o supervisar la elaboracion de los estudios de pre-inversion y realizar el seguimiento de
fegucion de proyectos de inversion.
2, . Bfaborar o supervisar la elaboracion de estudios basicos para la elaboracion de expedientes

técnicos de obras (estudio de suelos, topografia y otros),
d. Elaborar o supervisar la elaboracion de los expedientes técnicos de obras, con sus respectivas
A memorias descriptivas, especificaciones técnicas, presupuestos de obra, analisis de precios

%’E nitarios, planos, y demas requisitos exigidos por las disposiciones legales y normatividad
yigente

Absolver consultas ylo modificaciones que se puedan presentarse en la gjecucion de las obras,
asi como también |a elaboracion del expediente técnico de estas modificaciones.

f. Coordinar con las entidades publicas y privadas que tengan relacion con los estudios de los
proyectos y ejecucion de las obras.

Bluar los proyectos de convenios de cooperacion y verificar su conformidad y sujecion a las
Bdas institucionales y normatividad vigente.

fgrar o evaluar estudios técnicos de tréansito vehicular y peatonal, asi como de las
< JSespdteristicas fisicas y operacionales de las vias, determinando la capacidad y el nivel de
wc_uu « icio de cada via.

I Elaborar o evaluar estudios de impacto vial por proyectos de edificacion y/o construccion,

j. Evaluar la sefializacion horizontal y vertical en el distrito; asi como realizar los estudios técnicos
que determinen la necesidad de semaforos.

fsitanizar y administrar la documentacion técnica y la planoteca de los proyectos a su cargo.
Eptar estudios para el saneamiento de areas tugurizadas y la reconstruccion y/o renovacion

#ide areas declaradas inhabitables.
aijer en primera instancia las quejas u oposiciones que se formulen respecto a los

!

gegdimientos de su competencia,

Meritir resoluciones Subgerenciales acuerdo a sus funciones y la normativa legal vigente.

0. Mantener y conservar el archivo técnico de la infraestructura urbana publica del distrito.

p. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

q. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que
le sean asignadas por el Gerente de Infraestructura Urbana y Rural, de conformidad con lo

dispuesto en la Ley Organica de Municipalidades

%

Linea de Autoridad:
Depende directamente del Gerente de Inversiones e Infraestructura.

Responsabilidades:

a) De supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.
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b) De los bienes y materiales que tiene asignados.

Requisitos Minimos:
a. Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil, Arquitecto o Economista
b. Estar habilitado para el ejercicio
c.._Experiencia en el area.
W@ 3nacitacion especializada en el area.
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N° CAP: 077- 078- 079

CODIGO: 300649.5.1.2SP-ES

Denominacién del Cargo: ASISTENTE PROFESIONAL - SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS

Funclones Especificas:

fficar y ejecutar de la gestion de los sistemas y procesos del area en temas de su competencia y de

acde;c\o a la normativa vigente.

uimiento a la ejecucion de los procesos del area para asegurar el cumplimiento de los objetivos y

c. “Enitivopinion e informes técnicos en el ambito de su competencia.

r'-’.xi""‘P” poner procesos y procedimientos para su aprobacién que establezcan lineamientos de mejora
continua conforme las reglas vigentes en materia de su competencia.

. Coordinar con otros 0rganos o unidades organicas de la entidad y de corresponder, a otras

/7 ‘i entidades para el ejercicio de sus funciones.

' % | Programar y coordinar la difusion y capacitacién para la aplicacion de la normativa asociada al

) / 5 area en el ambito de su competencia.

. Ejecutar y validar la ejecucion de sistemas, procesos y procedimientos de acuerdo a la normativa

vigente.

r" Sqordinar y supervisar, de corresponder, las actividades del area en el dmbito de su competencia.

'.‘. informes actuariales del area, a su superior inmediato en forma trimestral, semestral y

e r seguimiento y proponer las mejoras oportunas de Ios procesos y sistemas en el ambito de
2e==8( competencia.
I.  Ofras funciones que se le asigne su superior inmediato.

log/informes de gestion en los plazos previstos.

/ § Reportes periodicos al jefe inmediato.

o€ |0s informes técnicos conforme a su competencia

d. El cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.

e. De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
Titulado en Institutos Superiores Tecnolégicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
area, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,
alto grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la
formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempeiar y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

c. Capacitacion especializada en al area.

d. Experiencia en el puesto o similares.
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N° CAP: 080

cODIGO: 300649.3.1.SP-ES
Denominacion del Cargo: ASISTENTE TECNICO - SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y
PRYECTOS

2 specificas:

. Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.

#*Recopilar, procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.

. Ejecutar y mantener actualizado los registros de informacion del area.

. Elaborar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.

. Recopilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el area y en
temas de su competencia.

Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de
su competencia.

g. Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.

. Realizar la gestion documentaria del area.
i. Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area y/o
- entidad.

Requisitos Minimos:

a. Formacion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada

b. Para su desempefio eficiente requiere formacién especializada en determinada técnica o
disciplina, que haga idonea a la persona que va a desempefar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacién recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
desempefiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.

c. Experiencia en el puesto o similares.
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N° CAP: 081

CODIGO: 300649.5.1.2 SP-AP
Denominacién del Cargo: SECRETARIA - SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Funciones Especificas:

poner insumos para la alaboracnon y validacion de documentos, y para analizar e interpretar la
ormacion.
# Administrar, llevar el control, actualizar y ordenar, los documentos y archivos del area.
d. Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
e. Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacién que ingresa al area para su distribucion.
Administrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.
. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
—Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.
Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial de! area.
Consolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencion destinada y proveniente
de las demas dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las funciones del area.
X, Rec:blr y atender comisiones o delegaciones en asuntos refacionados con el area.

S \Realizar coordinaciones de su competencia con las demas dependencias de la Municipalidad, a fin
ge consolidar las gestiones de area.
. Ale nder con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utilizando una redaccion

on criterio propio, segun indicaciones generales.
52 ecibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
_ Efectuar el sequimiento de los expedientes que ingresan al area, preparando periddicamente los
lnformes de situacion.
Automatizar la documentacion por medios informaticos.
& .'. tener un trato amable y cortés con el plblico y con todo el personal de la Municipalidad.
ogramar y distribuir el material y mantenimiento del area.
irgs funciones que se le asigne su superior inmediato.

Depende directamente del superior inmediato del area.

Responsabilidades:
a. Del optimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.

b. De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de

Educacion.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores de Secretariado.

Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows y/o DOS, de procesador de textos,

hojas de calculo, base de datos e internet. hojas de calculo y manejo de base de datos e internet.
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05.1.3 SUB GERENCIA DE EJECUCION DE PROYECTOS.

Encargada de Ejecutar las Obras de l2 municipalidad de acuerdo a lo establecidos, esta a cargo de

un responsable con nivel profesional, que depende funcional y jerarquicamente del Gerente de
Inversiones e Infraestructura.
PN "\_\

ES DE LA SUB GERENCIA DE EJECUCION DE PROYECTOS:

s
a. Ejec

utar, controlar, verificar y evaluar las obras de infraestructura programadas por la
Municipalidad de acuerdo al plan de trabajo respectivo

Dirigir la ejecucion de obras Municipales de infraestructura basica de servicios publicos y
\ equipamiento urbano social.

ncia de Ejecucion de Proyectos tiene las siguientes funciones:

) Coordinar y programar la prestacion de los servicios de las areas de Maquinaria y Equipo y
7 Mantenimiento.

Elaborar los expedientes técnicos de las modificaciones de las obras o expedientes adicionales,
que se presenten enla ejecucion de las mismas.

r por el cumplimiento de las disposiciones legales y normas reglamentarias, relativas a la
gedcion de obras.

oher la modificacion y actualizacion de las normas de caracter municipal, refativas a la
gclgion de obras.

N gifinar con los organismos plblicos correspondientes las actividades de ejecucion de obras y
s, (@ Criterios de su aplicacion.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de Inversiones e Infraestructura

/ * TRUCTURA DE CARGOS: SUB GERENCIA DE EJECUCION DE PROYECTOS
S
= R e SO S e rae
MINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE INVERSIONES E INFRAESTRUCTURA
\ ® INACION DE LA UNIDAD ORGANICA. SUB GERENCIA DE EJECUCION DE
7,
&_w@ CLASIFI | TOTAL
= N CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
T 082 |SubGerente de Ejecucionde Proyectos | 300649513SPEJ | SP-EJ | 1
083 |Asistente Profesional SGEP- Ing Civil 300849.5.1.3SP-ES | SP-ES 1
084 |Secretana de la Sub Gerencia de Ejecucion de 300649.5.1.3SP-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
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N ° DE CAP: 082
CODIGO : 300649.5.1.3SP-EJ
Denominacién del Cargo: SUB GERENTE DE EJECUCION DE PROYECTOS

Funciones Especificas:
“yBarticipar en la Programacion, formulacion, ejecucion, evaluacion del Plan Anual de Inversion.
f\evaluar, controlar la ejecucion de los Proyectos y Obras de inversiones de acuerdo a la

~Coordinar y recomendar las acciones necesarias en el replanteo de los estudios definitivos en el
caso de detectar errores.

Mantener informado al Gerente de Inversiones e Infraestructura, sobre el desarrollo de las

 acciones especificas de su responsabllldad ylo otras que le hayan sido encomendadas

los candidatos para los cursos y becas de perfeccionamiento.
Intervenir en la elaboracion del Presupuesto correspondiente a la Gerencia de Inversiones e

k. Proponer y formular las modificaciones de gasto de capital en funcion a prioridades y
neamnentos Regionales para lograr de manera efectiva las metas programadas.
B r asesoramlento y apoyo técnico en aspectos de su competencia.
zar, dirigir y coordinar las actividades de la areas de la Sub Gerencia de conformidad a
fnas vigentes.
, dirigir y supervisar la ejecucion de las obras, de acuerdo al Programa de

p) Velar por el cumplimiento del Reglamento Nacional de Construcciones e las edificaciones y del
reglamento de Zonificacion de usos de suelos.

q) Tramitar para su aprobacion la liquidacion y transferencias de las obras ejecutadas, en
coordinacidn con el area de Contabilidad de la Municipalidad.

f) Llevar el registro de las obras ejecutadas, asi como las obras liquidadas y transferidas.

s) Pronunciarse sobre las solicitudes de certificacion de conformidad de obra seguridad de
obra, compatibilidad de uso y zonificacion de posesion. Numeracién y otros expedientes
técnicos

) Informar sobre la reglamentacion de la estructura y configuracion de puestos ambulatorios,
kioscos, anuncios y otros en la via publica.

u) Las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Inversiones e Infraestructura.
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Linea de Autoridad:
Depende directamente del Gerente de Inversiones e Infraestructura.
Tiene mando directo sobre todo el personal de la Sub Gerencia.

Responsabilidades:

Dedaejecucion de obras conforme a las normas vigentes.
Gumplimiento de metas o actividades del Programa de Inversiones,
rvisar el frabajo del personal que tiene a su mando.

Requisitos Minimos:
a. Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil, Arquitecto o Economista
e. Estar habilitado para el ejercicio
f. Experiencia en el area.
g. Capacitacion especializada en el area.

N, PRESUPUESTO
\\ U‘fw‘}
N (WS

i
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N° CAP: 083
CODIGO: 300649.5.1.3SP-ES
Denominacién del Cargo: ASISTENTE PROFESIONAL - SUB GERENCIA DES EJECUCION DE

PROYECTOS

ne s Especificas:
ar, dirigir , evaluar y controlar la ejecucion de proyectos y Obras de Ingenieria,

-

: didas en el programa de Inversiones de la Municipalidad.

CEG s EC lonar y evaluar periédicamente el desarrollo de Planes, proyectos y obras de Ingenieria
tlando recomendaciones técnicas.

c. Participar en |a elaboracién de Proyectos de Normas y Reglamentos internos para la ejecucion
de obras por Administracion Directa, Convenios, Encargos y Contratos.

Participar en la Programacion, formulacion, ejecucion, evaluacion del plan anual de Inversiones
del Gobierno Municipal,

Racionalizar y sistematizar procedimiento para ejecucion de obras de Ingenieria Especializada.
. Participar y efectuar en |as actividades de Capacitacion a las Unidades de Mantenimiento.

g. Brindar asesoramiento y apoyo técnico en aspectos de su competencia.

_h. _Elaborar informes mensuales de evaluacion fisico-financiero de la obras en ejecucion.
Ao\ opPawificar y ejecutar de la gestion de los sistemas y procesos del area en temas de su competencia y de

“ o). aceido a la normativa vigente.
2 Haseguimienlo a la ejecucion de los procesos del area para asegurar el cumplimiento de los objetivos y

4 ﬁ% ar con ofros érganos o unidades organicas de la entidad y de corresponder, a ofras

m '1 para el ejercicio de sus funciones.
amar y coordinar la difusion y capacitacion para la aplicacién de la normativa asociada al

vigente.

h. Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades del area en el &mbito de su competencia.

i. Elaborar informes actuariales del 4rea, a su superior inmediato en forma trimestral, semestral y
anual.

j. Consolidar y analizar la informacién de la unidad organica.

k. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el ambito de
su competencia.

|. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

Linea de Autoridad:
Depende directamente del superior inmediato del area.
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Responsabilidades:
p) De los informes de gestion en los plazos previstos.
q) De los Reportes periédicos al jefe inmediato.
_}=De los informes técnicos conforme a su competencia
B plimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
ienes, materiales y documentos que tiene asignados.

Titulado en Institutos Superiores Tecnolégicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
area, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.
Para su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,
| alto grado de especializacion dentro de una formacién técnica y especifica equivalente a la
formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempefiar y, habilidades
=7 especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

s) Capacitacion especializada en al area.
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N° CAP: 084
CODIGO: 300649.5.1.3 SP-AP
Denominacion del Cargo: SECRETARIA - SUB GERENCIA DE EJECUCION DE PROYECTOS

Funciones Especificas:

. Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa al érea para su distribucion.
Administrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas de! superior inmediato.
Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
\ Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten,
F-Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area.
Consolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencion destinada y proveniente de las
demés dependencias de la Mumcnpahdad previo conocmento de las funciones del area.

) ‘dar las gestiones de area.
?;,- con ﬂuidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utilizando una redaccion con

0. Efectuar el segulmsento de los expedientes que ingresan al érea preparando periodicamente los
informes de situacion.

Mwtomatizar la documentacion por medios informéticos.

‘b‘ er un trato amable y cones conel publlco y con todo el personal de la Municipalidad.

Responsabilidades:
a) Del dptimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.
b) De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de

Educacion.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores de Secretariado.

Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows y/o DOS, de procesador de textos,

hojas de calculo, base de datos e internet. hojas de célculo y manejo de base de datos e internet.
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05.1.3.1 UNIDAD DE MAQUINARIA Y EQUIPO.

La Unidad de Maquinaria y Equipo es la encargada de planificar, organizar, normar, controlar,
legalizar y gestionar la maquinaria de la Municipalidad. Esté a cargo de un Jefe, quien depende
,{UH(;AO al y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Ejecucion de Proyectos.
!

es de la Unidad de Maquinaria y Equipo.
ry velar por el buen estado de funcionamiento de las unidades vehiculares y
;?q inaria pesada y liviana de la municipalidad.

upervisar el trabajo de campo de la maquinaria en obras por administracion directa.

c) Coordinar con los residentes de obras el destino diario de las unidades.

»d) Programar la distribucion de combustible a las méaquinas y equipos.
*e\ Programar el trabajo de los vehiculos y maquinaria pesada.
40} Emitir informes mensuales y partes diarios a la Sub Gerencia de Ejecucion de Proyectos.

gy Supervisar y controlar la ejecucion de actividades respecto al manejo y mantenimiento de la
maquinaria y equipo mecanica existente en la municipalidad.
h) Verificar y controlar el 6ptimo funcionamiento de la maquinaria de la municipalidad.

ifistrar la informacion que se procese en el Sistema Informético con que cuente fa unidad
anica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
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ESTRUCTURA DE CARGOS: UNIDAD DE MAQUINARIA Y EQUIPO

51.3.1 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA. UNIDAD DE MAQUINARIA Y EQUIPO
Ne CLASIFK | TOTAL
SHEEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO el
5@
s ofer UME | _ 300649.51.3.1SP-AP_| SP-AP | 1
2\ ofer UME Il 300649.5.1.31SP-AP_| SP-AP | 1
S hofer UME (il 300649.5.1.31SP-AP_| SP-AP | 1
o~ Chofer UME IV 300649.5.1.3.1SP-AP_| SP-AP | 1
091_|Chofer UME V 300649513 1SP-AP_| SP-AP | 1
092 _|Ayudante de Mecanica 300649513 1SP-AP_| SP-AP | 1
Operador de Compactador 300649513 1SP-AP_| SP-AP | 1
Operador de Maguinana Cargador Frontal 300649513 1SP-AP_| SP-AP | 1
Operador de Maquinana Motoniveladora 300649.5.1.3 1SP-AP_| SP-AP 1
erador de Tractor O 300649513 1SP-AP_| SP-AP | 1
Obrero UME | 300649513 1SP-AP_| SP-AP | 1
Obrero UME I 300649513 1SP-AP_| SP-AP | 1
300649513 1SP-AP_| SP-AP | 1
Meci Nl | 3006495 131SP-AP | SP-AP | 1
Electricista 300649.5.1.3.1SP-AP_| SP-AP | 1
TRy Soidador 300649.5.1.3.1SP-AP SP-AP 1
10%Guardian de UME (Diumo / Noctumo ) 300649.5.1.3.1SP-AP_| SP-AP | 2
B TOTAL UNIDAD ORGANICA 20
=2 -
’. IiI.CADONV ?
PIESUVUE&TDS
S, o35
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N° DE CAP: 085
CODIGO: 300640.5.1.3.1SP-EJ
Denominacion del Cargo:  JEFE DE LA UNIDAD DE MAQUINARIA Y EQUIPO

Funciones Especificas:
Programar ejecutar, coordinar y evaluar la atencion de necesidades de mantenimiento y
.\-;,“ de vehiculos y méaquinas de la Municipalidad aplicando los procesos de normatividad

- 5 ar y elaborar proyectos de directivas dentro del ambito de su competencia.
gmar la atencuén oportuna de Ias necesudades de servicios de mecanica, electromecénica

ntenos de racionalidad, oportunidad, costo y prioridades del servicio.

d. Supervisar y evaluar el cumplimiento de servicios de terceros segln lo establecido en los
contratos respectivos.

. Supervisar y evaluar la conformidad de los trabajos realizados, y formula con oportunidad los

=\ Informes que corresponde.

1»] Conducir, orientar, dirigir, evaluar e inspeccionar la ejecucion de acciones relacionadas con la

7~ conservacion y mantenimiento de maquinarias y vehiculos.

. Organizar y supervisar las labores de control de operatividad de los vehiculos y maquinarias de
la Municipalidad.

dmlmstrar adecuadamente el potencial humano y los recursos ﬁnanmeros y matenales enla

oratividad vigente.
il st»car fallas proyectar presupuestos y/o superwsar reparaclones efectuadas en taller,
g y

~BeCepcionar, verificar, clasificar por grupos, clases y caracteristicas las maquinarias, equnpos y
recursos materiales.
Apoyar en el abastecimiento normal de Combustible a las Maquinarias

Responsabilidades:

a. De la cuidado y uso de las maquinaria de la municipalidad

b. Del cumplimiento de metas o cronograma de uso de la maquinaria
c. De los bienes y materiales que tiene asignados.

Requisitos Minimos:
a. Titulo Profesional universitario o técnico de Mecanico Eléctrico.
b. Estar habilitado para el ejercicio
c. Amplia experiencia en la direccion de actividades del area.
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N° CAP: 086
CcODIGO: 300649.5.1.3.1 SP-AP
Denominacién del Cargo: SECRETARIA - UNIDAD DE MAQUINARIA'Y EQUIPO

S documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del supervisor inmediato, en el
,’(i{ de su competencia,
5 abR er insumos para la elaboracion y validacion de documentos, y para analizar e interpretar la
p ,,;--\:‘,Macitm.
‘:‘\?d::s

dministrar, llevar el control, actualizar y ordenar, los documentos y archivos del area.

. Coordinar temas especificos de la agenda del area ylo del jefe inmediato.
. Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa al area para su distribucion.
_ Administrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.
. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.
Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area.
Consolidar y organizar oportunamente la documentacion para [ atencion destinada y proveniente de las
deméas dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las funciones del area.
_Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.
alizar coordinaciones de su competencia con las deméas dependencias de la Municipalidad, a fin de
cofisplidar las gestiones de area.
| Atghder con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utilizando una redaccién con

' &fio propio, segiin indicaciones generales,
Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
o=~ Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan al area, preparando periddicamente los

informes de situacion,

Automatizar la documentacion por medios informéticos.

GiShtener un trato amable y cortés con el plblico y con tode el personal de la Municipalidad.
smar y distribuir el material y mantenimiento del area.
| nciones que se le asigne su superior inmediato.

Responsabilidades:
a) Del éptimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.
b) De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de
Educacion.

b. Capacitacion especializada en el area.

c. Experiencia en labores de Secretariado.

d. Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows ylo DOS, de procesador de textos,
hojas de calculo, base de datos e internet. hojas de calculo y manejo de base de datos e internet.
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N° DE CAP: 087-096

CODIGO: 300649.5.3.1SP-AP

Denominacién del Cargo:  CHOFER - UNIDAD DE MAQUINARIA'Y EQUIPO
AYUDANTE - UNIDAD DE MAQUINARIA Y EQUIPO

o OPERADOR - UNIDAD DE MAQUINARIA Y EQUIPO

'(g’é\im Especificas:

Corducir la unidad vehicular asignada siguiendo los parémetros de seguridad correspondientes

a\nota en un cuademo de control diariamente, todos los servicios y actividades realizadas con

. fidad vehicular asignada.

«Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento y conservacion de la unidad vehicular
asignada,

. Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

. Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia de la unidad

~, Vehicular asignada a su cargo.

47X\ Comunicar la necesidad de la dotacién oportuna de combustible, carburante y lubricantes

)_requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

. Coordinar con su superior inmediato la ejecucion de las actividades de mantenimiento

preventivo y/o correctivo de la unidad vehicular asignada a su cargo.

B Comunicar a su superwsor inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como
Zol /f‘\.

= equisitos Minimos:

a. Instruccion secundaria - formacion técnica acreditada, con Certificado en Mecanica y Electricidad
Automotriz.

b. Brevete profesional actualizado de acuerdo a la unidad asignada.

c. Amplia experiencia en la conduccion de vehiculos.
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N° DE CAP: 097-099

CODIGO: 300649.5.1.3.1SP-AP
Denominacién del Cargo: OBRERO - UNIDAD DE MAQUINARIA Y EQUIPO

Funcuones Especificas:
VOB B ndar servicios auxiliares - trabajos manuales que implican esfuerzo fisico - de mano de

ia calificada y no calificada, en materia de competencia del area.
Oiras funciones que se le asigne su superior inmediato.

' epende dlrectamente del superior inmediato del area.

Responsabilidades:
=20\ a. Del cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area,

ib. De los bienes y materiales asignados.

fo R cutacson especufica que haga idénea a la persona que va a desempeniar el cargo de apoyo
defecto, auto instruccion calificada: experiencia lograda a través de trabajos anteriores y,
ades especiales para la auto interpretacion y aplicacion de instrucciones y normas en la

2P
NG
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N° DE CAP: 100
CODIGO: 300649.5.1.3.1SP-AP
Denominacién del Cargo: MECANICO - UNIDAD DE MAQUINARIA Y EQUIPO

F nclones Espacnf' icas:

r a la Gerencia de Inversiones e Infraestructura y Sub Gerente de Ejecucion de

ectos en todos los aspectos técnicos para la toma de decisiones.

rogramar la atencion oportuna de las necesidades de servicios de mecanica, electromecanica,
mantenimiento vehicular y de maquinarias, en coordinacion con los érganos usuarios, aplicando
criterios de racionalidad, oportunidad, costo y prieridades del servicio.

d. Supervisar y evaluar el cumplimiento de servicios de terceros segln lo establecido en los

contratos respectivos.

Supervisa y evalia la conformidad de los trabajos realizados, y formula con oportunidad los

J informes que corresponde.

#/ Conducir, orientar, dirigir, evaluar e inspeccionar la ejecucion de acciones relacionadas con la
conservacion y mantenimiento de maquinarias y vehiculos.

g. Organizar y supervisar las labores de control de operatividad de los vehiculos y maquinarias de

—la Municipalidad.

ank enimiento de maquinaria, en estricta sujecion a la normatividad vigente.
posticar fallas proyectar presupuestos ylo supervisar reparaciones efectuadas en taller.

eadiear labores de conservacion y mantemmlento de vehiculos y maquinaria.
ekfpgr revisiones, reparaciones, regulaciones y mantenimiento especializado de motores,
s y equipo mecanico diverso.
: ;,,-: trabajo de torno y soldadura y cambiar accesorios y piezas en motores y maquinas.
&1l fcar y otorgar la conformidad en la adquisicion de repuestos, suministros y servicios para la
paracnbn y/o mantenimiento de vehiculos y maquinaria pesada.
a. Realizar labores de lavado, engrase y mantenimiento de vehiculos y maquinaria.
b. Apoyar en labores de mecanica en general.
c. Verificar que los repuestos, suministros y materiales a cargo de la Oficina, se encuentren en
buen estado.
d. Efectuar revisiones de rutina a vehiculos y equipo mecanico diverso,
e. Absolver consultas en materia de su especialidad.
f.  Proponer la adquisicién de materiales de mejor calidad de los que se solicitan actualmente con
fines de optimizar la duracién de los vehiculos y equipos mecanicos diversos.
g. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.
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Linea de autoridad:
Depende directamente del Jefe de la Unidad

Responsabilidades:
~a7*De los bienes y materiales que tienen asignados.

] Békacervo documental que tiene a su cargo.

| itds Minimos:
\B><B | /Profesional - Técnico en Mecanica Automotriz, Mantenimiento de Maquinarias o carreras
oG,
b. Capacitacion especializada en el area.
c. Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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N° DE CAP: 101
CODIGO: 300649.5.1.3.1SP-AP
Denominacién del Cargo: ELECTRICISTA - UNIDAD DE MAQUINARIA' Y EQUIPO

~Funcjones Especificas:
a/ Réapzar trabajos conforme a su puesto y competencias.
" ERealtzar |a instalacion de circuitos eléctricos.

R4Rewsar y reparar equipos y/o instalaciones electricas.
War labores de mantenimiento de grupos electrogenos.
f. Realizar instalaciones o fraslados de aparatos telefonicos y similares.
g. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad

zhinea de autoridad:

m: pende directamente del Jefe de la Unidad.

a. De los bienes y materiales que tienen asignados.

73| acervo documental que tiene a su cargo.
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N° DE CAP: 102
CODIGO: 300649.5.1.3.1SP-AP
Denominacion del Cargo: SOLDADOR - UNIDAD DE MAQUINARIA Y EQUIPO

P uﬁg;o es Especificas:

S Es{ tiempo y material necesario para la elaboracion de su trabajo.

S/ ‘ g}ahg material de trabajo, de acuerdo a [a labor a realizar.

na , fabrica y repara piezas de metal y mobiliarios sencillos para las diferentes
denc:as de la institucion.

G y recorta, da forma, dobla, calienta y taladra [dminas de metal y/o tubos.
ForJa metal utilizando herramientas y equipos manuales y mecanicos,

f. Disefa y construye piezas de hierro para el montaje de aires acondicionados.

. Opera maquinas eléctricas en la ejecucion de sus tareas.

Efectla reparacion y mantenimiento a los equipos y herramientas utilizados en el taller de
+—soldadura.

" Recibe 6rdenes y solicitudes de trabajo diario.

j.  Participa en la realizacion de inventarios de materiales, herramientas y equipos.

_ 0sivo o cualquier otro tratamiento que requieran las mismas.
i

;‘,’,Soe' gciona angulos, platinas, tubos y casillas de hierro para utilizarlo como material y piezas de
9nsawu N
p_& a

y pule las piezas elaboradas en el taller de acuerdo al acabado solicitado.

0. Llena reportes periddicos de las tareas asignadas.

Responsabilidades:
De los bienes y materiales que tienen asignados.
Del acervo documental que tiene a su cargo.

Requisitos Minimos:

Titulo no universitario de estudios relacionados con el area o estudios superiores.
b. Experiencia en soldadura preventiva, correctiva y predictiva

c. Amplia experiencia en labores de la especialidad.

d. Capacitacion técnica en la especialidad.

o
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N° DE CAP: 103-104

CODIGO: 300649.5.1.3.1SP-AP
Denominacién del Cargo: GUARDIAN - UNIDAD DE MAQUINARIA Y EQUIPO

ciones Especificas:

zar acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para garantizar el orden y la

’ ad en |a Entidad.

Cusiodiar los ambientes asignados y los bienes que existen en el interior de los locales de
do a las condiciones de seguridad e higiene y control establecidos.

egistrar, Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipo y materiales de

los ambientes a su cargo.

Operar equipos auxiliares de oficina de acuerdo a las instrucciones de los manuales.

Elaborar los informes correspondientes a su funcion y reportar las incidencias ocurridas.

4 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

¥oeriencia o calificacion necesaria para realizar labores auxiliares y de apoyo, en seguridad.
48U desempeio eficiente requiere de ser necesario formacion educativa de nivel secundario
Aitacion especifica que haga idonea a la persona que va a desempeniar el cargo de apoyo
,J defecto, auto instruccién calificada: experiencia lograda a través de trabajos anteriores Y,
ddes especiales para la auto interpretacion y aplicacion de instrucciones y normas en la
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05.4.3.2 UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE OBRAS.

a Unidad de Mantenimiento es la encargada de planificar, organizar, normar, controlar, legalizar
festioqar el mantenimiento de proyectos menores de la Municipalidad. Esta a cargo de un Jefe,
depende funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Ejecucion de Proyectos..

S DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE OBRAS:
clénes de la Unidad de Mantenimiento:

Ay Evdluar, programar y ejecutar los proyectos menores de mantenimiento de la Municipalidad asi
como de las obras menores de desarrollo urbano y rural previo convenio con la Comunidad,
Instituciones Publicas y Privadas. Asi cono proceder a la supervision y liquidacion técnica
financiera respectiva.

Emitir informes mensuales y partes diarios a la Sub Gerencia de Ejecucion de Proyectos.

ESTRUCTURA DE CARGOS: UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE OBRAS

39 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA. UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE OBRAS

CLASFI|TOTAL

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION

) | SPEJ | 1
-AP_| SP-AP | -
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N° DE CAP: 105
CODIGO: 300649.5.1.3.2SP-AP
Denominacién del Cargo: ~ JEFE DE UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE OBRAS

néioges Especificas:
3 a cargo la coordinacion y gestion de las tareas vinculadas con el mantenimiento de

c. Coordinacién de tareas administrativas y técnicas del sector, elaboracion de informes de
gestion y reportes, participacion de procesos de mejora continua, entre ofras.
~==4d. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

| E’E rlea de Autoridad:
W pende del Jefe Inmediato.
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N° DE CAP: 105
CODIGO: 300649.5.1.3.2SP-AP
Denominacién del Cargo: CAPATAZ - UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE OBRAS

F nc 3’ 1e8 Especificas:
a, BE] far los trabajos de mantenimiento de obras civiles en las zonas urbanas y rurales del

&b ;gtrar Supervisar y Controlar las labores de Mantenimiento y el personal que labora en tales
) ““Sbras
c. Atender las solicitudes de mantenimiento respectando el debido proceso y autorizacion
respectiva
0. Brindar asistencia requerida por las diferentes zonas en caso de emergencia.
& Cualquier otra actividad anexa o conexa dispuesta por el Jefe inmediato.
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N° DE CAP: 107-116
cgpleo: 300649.5.1.3.1SP-AP
ominacién del Cargo: OBRERO — UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE OBRAS

Especificas:

dar servicios auxiliares — trabajos manuales que implican esfuerzo fisico - de mano de
calificada y no calificada, en materia de competencia del area.

tras funciones que se le asigne su superior inmediato.

Linea de Autoridad:
Depende directamente del superior inmediato del area.

:' g sponsabilidades:
,.45 4.a. Del cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
w b. De los bienes y materiales asignados.

Requisitos Minimos:

a. Experiencia o calificacion necesaria para realizar labores auxiliares y de apoyo.
~=H-Rara su desempeno eficiente requiere de ser necesario formacién educativa de nivel secundario

s yEApacitacion especifica que haga idonea a la persona que va a desempeiar el cargo de apoyo
%é u defecto, auto instruccion calificada; experiencia lograda a traves de trabajos anteriores y,
e runrcrosoudlidades especiales para la auto interpretacion y aplicacion de instrucciones y normas en la
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05.1.4 SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS.

La Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de Proyectos es la encargada de velar por el
elimjplimiento del proceso de ejecucion de obras y proyectos, supervisando y garantizando el
/S cumpli 'igllto de metas, calidad técnica y uso racional de los bienes y servicios. Esta a cargo de un
o/ \profesio g quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente de Inversiones e Infraestructura.

)
o NES DE LA SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS:
~Softfuniciones de la Sub gerencia Supervision y Liquidacion de Proyectos:

a. Supervisar y controlar la ejecucion de las obras publicas adjudicadas.

b. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y normas reglamentarias, relativas a la

ejecucion de proyectos.

Proponer la modificacion y actualizacion de las normas de carécter municipal. relativas a la
ejecucion de proyectos.
Coordinar con los organismos plblicos correspondientes las actividades de ejecucion de
proyectos Y los criterios de su aplicacion.
Supervisar y controlar la ejecucion de los proyectos y obras pablicas adjudicadas.
Coordinar con los contratistas y organismos correspondientes la alternativa de solucion de los
_problemas que puedan generarse en el avance de la ejecucion de proyectos.
Eiaborar informes de valorizaciones periddicas, calendarios de avance de obras, informes
: 0s, deductivos y adicionales de obras, ampliaciones de plazo, y actas de recepcion de

sdnspgccionar que la calidad y cantidad de equipos y materiales que se usen en las diversas
Qbgas, estén de acuerdo a las especificaciones tecnicas, autorizando su utilizacion.

»Revisar ylo procesar liquidaciones técnico contables de obra, memorias descriptivas
valorizadas y planos de replanteo.

==Lontrolar la ejecucion de las obras de instalacion de redes de servicios piblicos, asi como la

2RO icibn de las veredas y pavimento afectado por la ejecucion de dicha obra de parte de los

hr y controlar la compatibilidad entre el expediente técnico y las obras ejecutadas, como

eqUisito para la recepcion de la obra de parte de los contratistas.

; ‘:;fv' solicitudes de autorizacion para ejecucion de trabajos temporales en areas de uso
oolbfico en vias arteriales, colectoras y locales dentro del distrito; asimismo atender las
=golicitudes de modificacion de bermas laterales construccion de veredas y sardineles,

solicitadas por particulares en vias arteriales, colectoras y locales en el distrito, en ambos casos

de acuerdo a los convenios y normatividad vigente.

m. Organizar y mantener actualizado el registro de las obras liquidadas y en ejecucion.

n. Transferir obras plblicas finalizadas, al 6rgano competente en los casos que corresponda.

o. Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la unidad
organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones

p. Administrar el Sistema de Gestion Documentaria en el ambito de su competencia, conforme a
la normatividad vigente.

q. Elaborar informes de valorizaciones periodicas, calendarios de avance de obras, informes
técnicos, deductivos y adicionales de obras, ampliaciones de plazo, y actas de recepcion de
obras.

r. Inspeccionar que la calidad y cantidad de equipos y materiales que se usen en las diversas
obras, estén de acuerdo a las especificaciones técnicas, autorizando su utilizacion.

s. Revisar y/o procesar liquidaciones técnico contables de obra, memorias descriptivas
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valorizadas y planos de replanteo.
t. Efectuar la recepcion y liquidacion de las obras ejecutadas.
u, Otras que le asigne la Gerencia de Inversiones e Infraestructura.

UCTURA DE CARGOS: SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
| PROYECTOS

Wi
Top e e ol - 45
ISP-ES_| SPES | 1 |

M FICA CIO
PRESUPULSTO "
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N © DE CAP: 117

cODIGO : 300649.5.1.4.SP-EJ

Denominacion del Cargo: SUB GERENTE DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS
3 2"7::' s Especificas:

B Anificar, organizar, implementar y racionalizar la estructura, funciones y procedimientos de

dervision y liquidacion de obras.
grmular directivas, organizar el procedimiento, mecanisma de informacion, registro, control
224 archivo de los diversos procedimientos administrativos de la subgerencia.

c. Formular directivas de liquidacion fisico y financiera para la liquidacion de las obras y

proyectos ejecutada en las diferentes modalidades.

. Programar, dirigir y supervisar la elaboracion de las liquidaciones fisico financieras de las
obras y proyectos culminados.
Elaborar metodologias de trabajo para los sistemas de procedimientos de informacion,
gjecucion, evaluacion y control,
Supervisar y controlar la correcta aplicacion de normas legales, uso de recursos en la
ejecucion de proyectos y obras pablicas,
Evaluar los Expedientes Técnicos de los proyectos y obras a ejecutarse.

mitir informes de avances fisicos financieros de proyectos y obras que se ejecutan bajo

TRDVING
iy

L& PN 4 R r 2
L, PRI wfl‘?ﬁ,'k;j(sesorar a los que lo requieran en aspectos técnicos financieros del proceso de

Q& ejecucion y liquidacion de los proyectos y obras en ejecucion por la modalidad de
convenio y encargo.
k. Remitir a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion el plan anual de
=, irabajo, la evaluacion trimestral y la informacion estadistica de las cuentas contables.
as funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le corresponde y las
2has asignadas por el Gerente de inversiones e Infraestructura,

Viirea ¢ ? {utoridad:

i e W directamente de la Gerencia de Inversiones e Infraestructura.

f " alquier modalidad.
E u i, pervisar y evaluar peribdicamente los proyectos y obras que ejecuta la Municipalidad.

Responsabilidades:

a) De la planificacion, direccion, coordinacion y supervision de proyectos y actividades de
ingenieria para obras de infraestructura.

b) De los bienes y materiales que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.

b. Capacitacion especializada en el area.

c. Amplia experiencia en la conduccion de actividades especializadas de ingenieria.
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N° CAP: 118
CODIGO: 300649.5.1.4 SP-ES
Denominacién del Cargo: ASISTENTE PROFESIONAL SUB GERENCIA DE INVERSIONES E

Efecbgis ecializadas de los sistemas administrativos.
Z --? las liquidaciones financieras, determinando el costo real de la obra para la respectiva rebaja
G ﬁ,’ ble; segln directiva aprobada y vigente para las liquidaciones financieras de obras y proyectos.
=faborar los informes técnicos de la liquidacion financiera.
Participar en comisiones de recepcion, liquidacion y transferencia de obras y proyectos.
Elaborar los informes correspondientes al area.
B, Formular directivas de liquidacion fisico financiera.
\ Verificar el presupuesto analitico aprobado de las obras y proyectos de la institucion.
Desarrolio de actividades especializadas relacionadas a la eiecucion de obras y proyectos.
Elaborar el informe técnico de las obras y proyectos concluidos de acuerdo a la directiva de la

\ » Gonie i08).
\’&'&.ﬁ—"{ﬁpefvisar el rendimiento y cumplimiento de las funciones de los supervisores externos de los
proyectos y obras de la institucion.

aborar informes técnicos de su especialidad.
PROVUS

£faborar informacion estadistica de los avances financieros de las obras y proyectos.

r. Elaborar las liquidaciones financieras, determinando el costo real de la obra para la respectiva rebaja
contable; segln directiva aprobada y vigente para las liquidaciones financieras de obras y proyectos.

s. Elaborar informe técnico de la liquidacion financiera.
Ejecucién de actividades especialidades de asistencia profesional.

t.  Controlar el archivo de la sub gerencia de supervision y liquidacion de obras.

u. Apoyar en la formulacion de liquidaciones fisico financieras de los proyectos y obras de la institucion.
Verfficar la relacion de gastos mensuales segun partidas especificas por fuente de financiamiento de los
proyectos y obras piblicas.

w. Verificar el avance de la ejecucion presupuestal patrimonial mensual de los proyectos y obras plblicas,

x. Verificar los movimientos de almacén, cuadro de resumen de horas magquina, cuadernos de control de
almacén, copias de comprobantes de pago, etc. de las pre liquidaciones presentadas al area.
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y. Planificar y ejecutar de la gestion de los sistemas y procesos del area en temas de su competencia y de
acuerdo a la normativa vigente.
x) Hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos del area para asegurar el cumplimiento de los objetivos y
metas.
< _Emitir opinion e informes técnicos en el ambito de su competencia.
Soboner procesos y procedimientos para su aprobacion que establezcan lineamientos de mejora
inua conforme las reglas vigentes en materia de su competencia.
0 ‘x;f ar con ofros organos o unidades organicas de la entidad y de corresponder, a otras
nfidades para el ejercicio de sus funciones.
Erogramar y coordinar la difusion y capacitacion para la aplicacién de la normativa asociada al
area en el ambito de su competencia.
Ejecutar y validar la ejecucion de sistemas, procesos y procedimientos de acuerdo a la normativa
vigente,
) Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades del area en el ambito de su competencia.
s Elaborar informes actuariales del 4rea, a su superior inmediato en forma trimestral, semestral y
anual.
Consolidar y analizar la informacion de la unidad organica.
Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el ambito de
=g competencia.
s funciones que se le asigne su superior inmediato.

a. De los informes de gestion en los plazos previstos.

De los Reportes periodicos al jefe inmediato.

Jaos informes técnicos conforme a su competencia

chmplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.

bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

sitos Minimos:

(@i Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional

Mitdlado en Institutos Superiores Tecnoldgicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con €l

4rea, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

b. Para su desempefio eficiente requiere formacién profesional o estudios superiores 0, en su defecto,
alto grado de especializacion dentro de una formacién técnica y especifica equivalente a la
formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempefiar y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

c. Capacitacion especializada en al area.

d. Experiencia en el puesto o similares.
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CAPITULO V: ORGANOS DE LINEA: ORGANO DE LINEA 02
052 GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y DESARROLLO SOCIAL

Ja(e] ia de Servicios Pablicos y Desarrollo Social, es un ¢rgano de linea encargada de

S
(87 \ ifigak ganizar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos técnicos administrativos a su cargo,
3\ _telacion con la gestion de servicios plblicos de parte de la municipalidad y propiciar el
T\ phdesarrolioSocial a traves de las Sub Gerencias, Unidades, y Areas que la involucran esta a cargo de

nario de confianza con rango de Gerente quien depende del Gerente Municipal.
La Gerencia de Servicios Publicos, para el cumplimiento de sus funciones, se organiza y esta
integrado por las Sub Gerencias siguientes:
1. Sub Gerencia de Servicios Publicos.
2. Sub Gerencia de Desarrollo Social.

“7EUNCIONES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y DESARROLLO SOCIAL:

| a.  Normar, regular, dirigir, y planificar los servicios plblicos locales y el desarrolio social,
b. Proponer y supervisar acciones para lograr mayor eficiencia y competitividad en los servicios
de mercados y camales que presta la municipalidad.
¢. Planificar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar el establecimiento de un sistema de
seguridad ciudadana con la participacion coordinada de las Juntas Vecinales y Policia
~._Nacional; asi como normar el funcionamiento de los servicios de la vigilancia ciudadana,
Jpndas urbanas y otros afines en coordinacion con la Municipalidad.
g . Blrigir la elaboracion, ejecucién y evaluacion del Pian Operativo Institucional del gjercicio, asi
| £ ; '/.ou‘ i/ ic
\:;,’,'m\;‘%‘@;éesolver los procedimientos de Servicios Administrativos que corresponden conforme al
Mo 7 Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA.
=5 s Planificar coordinar y supervisar las actividades de la Defensoria de la Mujer el Nifo y del
olescente y establecer canales de concertacion con las instituciones que trabajan en
etensa de los nifios, adolescentes y la mujer en diversas instancias.
Supervisar la difusién y capacitacion sobre los derechos y deberes, el Codigo del nifio y
adplescentes y la Ley de violencia familiar en centros educativos y organizaciones de base.
P romover la atencion a la poblacién vulnerable de la provincia a través de las areas de
~ DEMUNA, OMAPED, PVL, CIAM, PCA y ULE
i. Coordinar y ejecutar conjuntamente, con instituciones correspondientes, la atencion primaria
de la salud y la realizacion de campaias de medicina preventiva, primeros auxilios,
educacion sanitaria y profilaxis local.
j.  Proponer y ejecutar programas de apoyo a los jovenes para desarrollar sus capacidades e
insertarlos en el campo laboral.
k. Programar y ejecutar actividades de Proyeccion hacia la comunidad a fin de prevenir
conductas que atenten contra el bienestar ciudadano y hechos delictivos.
. Controlar, supervisar y evaluar el funcionamiento y gestién de la Beneficencia de San
Miguel
m. Otfras que le delegue el Gerente Municipal o el Alcalde.
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ESTRUCTURA DE CARGOS: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y DESARROLLO SOCIAL

DENOMINACION DEL ORGANO GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y DESARROLLO
52 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y

CLASF | |TOTAL
’ CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
/ m Gerente de Senvicios Publicos y Desarrollo Social 300649.5.2EC EC 1
: Sbcnetana de Geia de Senvicios Publicas y Desarrollo 300648.5.2SP-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

\ » buwtmrouv /'
& o, PRESUPUESTO c,
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N ° DE CAP: 119
CODIGO : 300649.5.2 EC
Denominacion del Cargo: ~ GERENTE DE SERVICIOS PUBLICOS Y DESARROLLO SOCIAL

Funciones Especificas:
a. Planificar y dirigir la ejecucién de programas sociales orientados a mejorar la calidad de vida y
desarrollo humano, en materia de salud pablica, seguridad alimentaria, participacion vecinal
~=responsable, convivencia social con dignidad y equidad, desarrollo social sostenible dirigidos de
a especial a los sectores més pobres, de extrema pobreza vulnerables de alto riesgo.
ar con un diagnéstico situacional del distrito y formular un Plan de Trabajo Anual sobre el
esagollo Humano.
jarantizar informacion actualizada del Sistema de Focalizacion de Hogares- SISFOH.
Sfomover convenios con instituciones plblicas y privadas, con la finalidad de fortalecer la
ejecucion de los planes y programas de salud, alimentacién complementaria, educacién, cultura
y deporte, partucapacnén vecinal y desarrollo humano.
Programar, organizar y ejecutar actividades de desarrollo de capacidades para organizaciones
sociales de base.
Proponer e impulsar la implementacién de mejoras e innovaciones en los procedimientos y
“nermatividad de la Gestion Municipal.
Implementar un sistema de registro informatico como soporte técnico de una base de datos que
genere informacion actualizada de Gestion de la Gerencia.
h—Realizar el censo economico para determinar los beneficios que realmente deben ser
mpecedores de los beneficios de los programas sociales.
anificar, orgamzar dirigir y controlar las actwudades de los Servicios Pﬂblicos Locales

Joner politicas y estrategias orientadas a resolver el comercio ambulatorio.
‘oo 9Pfanificar, organizar, dirigir y controlar las actividades referidas a seguridad ciudadana y
supennsnén de los mercados de abastos.

paqificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el uso del espacio
] PuBligo, sea para la instalacion de anuncios, mobiliario urbano, puestos de ventas, realizacion
gfias y atencion de ofros servicios.

Responsabilidades:
a) Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.
b) De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

Requisitos Minimos:
a) Titulo universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad; colegiado y habilitado.
b) Capacitacion especializada en el area.
c) Amplia experiencia en la direccion de programas de servicios plblicos y desarrollo social,
d) Experiencia en la conduccion de personal.
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N° CAP: 120

CODIGO: 300649.5.2 SP-AP

Denominacién del Cargo: SECRETARIA DE GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y
DESARROLLO SOCIAL

Funciones Especificas:
a. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del supervisor inmediato, en el

insumos para la elaboracion y validacion de documentos, y para analizar e interpretar la
~ién.

, llevar el control, actualizar y ordenar, los documentos y archivos del area.

&g:‘: g ﬁ Qar temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.

\i revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa al area para su distribucion.
Administrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.
g. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.

o\ Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area.
\Consolidar y organizar opertunamente la documentacion para la atencion destinada y proveniente de las
fdemas dependencias de la Municipalidad previo conacimiento de las funciones del area.
~ Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.

| Realizar coordinaciones de su competencia con las deméas dependencias de la Municipalidad, a fin de
SONGA las gestnnes de érea

,; anallzar sistematizar y archivar la documentaclon clasificada.
‘5-~.’w eI seguimiento de los expedientes que ingresan al area, preparando periédicamente los informes

P Automahzar la documentacion por medios informéticos.
g Mantener un trato amable y cones con el publvco y con todo el personal de la Municipalidad.

Autoridad:
rectamente del superior inmediato del area.

a) Del optimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.
b) De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de
Educacion.

b. Capacitacion especializada en el area.

c. Experiencia en labores de Secretariado.

d. Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows y/o DOS, de procesador de textos,
hojas de calculo, base de datos e internet. hojas de calculo y manejo de base de datos e internet.
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05.2.1 SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

La Sub Gerencia de Servicios Publicos, es un organo de ejecucién responsable de planificar,
organizar, dirigir, supervisar y cautelar el cumplimiento de las actividades publicas en la prestacion
de servicios, la regulacion de la comercializacion de los productos alimenticios asi como la
actividades destinados a la proteccion y defensa de la integridad fisica de la ciudadania, de
gestionar, dirigir, ejecutar y evaluar los servicios publicos en temas de Educacion, Cultura y
Deportes; Participacion -Seguridad Ciudadana, Transporte y Seguridad Vial, Registros Civiles,
'co gea y Archivo Digital, administracion de Mercado, y Camal y Locales Recreacionales de la
/ vélmcq{ad (Coliseo Municipal, Complejo Deportivo Municipal, Estadio Municipal San Pedro )y

mercia csén y licencias. Esta a cargo de un Sub Gerente, quien depende del Gerente de
' " ublicos y Desarrollo Social.

a-SUb Gerencia de servicios plblicos, para el cumplimiento de sus funciones, se organiza y esta
integrado por las Unidades siguientes:

. Unidad de Educacion Cultura y Deportes
. Unidad de Participacion y Seguridad ciudadana.
. Unidad de Transporte y Seguridad Vial.
. Registros Civiles.
. Biblioteca y Archivo Digital
B Camal, Mercado y Locales Recreacionales

: - de la Sub Gerencia de Servicios Publicos las siguientes:

Ppoyar la formacion de redes educativas como forma de participacion de alfabetizacion en el
marco de las politicas y programas nacionales y acorde con las caracteristicas socio cultural del
distrito.

.Cromover la participacion del sector publico y privado para ejecutar acciones encaminadas a

s o <
7“.:,, V@' ;-} over Ia participacion del sector publico y privado; asi como la cooperacuén externa, en la
& .- CAVDrateccion y difusion del patrimonio cultural, dentro del distrito y la defensa y conservacion de

los monumentos arqueologicos, historicos y artisticos, colaborando con los organismos
provinciales, regionales y nacionales competentes para su identificacion, registro, control,
restauracion y conservacion.

e. Promover espacios de participacion, educativos y de recreacion dirigidos a la ciudadania.

f.  Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreacion de la nifiez y del vecindario mediante la
construccion de campos deportivos y recreacionales.

g. Promover y ejecutar actividades culturales.

h. Establecer las normas de comercio ambulatorio, disefiar, proponer y apoyar la creacion de
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nuevas formas de reubicacion y reordenamiento en coordinacion con la Unidad de Catastro.

i. Controlar el cumplimiento de las normas de higiene y la procedencia de los productos que se
comercializan en el distrito.

j.  Coordinar, dirigir y supervisar las actividades del comercio y sacrificio de animales, el transporte
de la carcasa a los centros de expendio y seguimiente a los comercializadores de menudencias
y subproductos.

k En materia de Transportes y Seguridad Vial, normar, regular, dirigir, y planificar el transporte

Ftrhano terrestre, controlando las actividades de sefalizacion de transito vehicular y peatonal,
isar y regular el transporte publico, mantener actualizado el registro autorizado de
rtistas para el transporte de pasajeros y regular el transporte de carga.

alnzacnon del transito en la ciudad y vias pnncupales.
Supervisar la conduccion los Registros Civiles de la Municipalidad.
Supervisar el Trabajo de las unidades y &reas a su cargo.
..0. Promover campaiias educativas de limpieza piblica en la ciudad.

& Promover, el buen uso y mantenimiento del camal, mercado, locales recreacionales y otros
L) Supervisar y regular las normas respecto del acopio, distribucion, almacenamiento y
comercializacion de alimentos, bebidas y animales, controlando los pesos y medidas,
acaparamientos y especulaciones, adulteraciones y la calidad de los productos en el mercado,
establecimientos comerciales y camal.
£n materia de Abastecimiento y comercializacion, programar, dirigir, ejecutar, coordinar y

DA wuﬂg gas.
o M0 Qs funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Servicios Publicos y Desarrollo

=8ocial.
v. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Publicos y Desarrolio Social.

ion de normas que regulen los servicios publicos a nivel del distrito
qA seguridad ciudadana.
\1°B§I “/- Seguridad Vial lecal
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5241 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA” SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
CLASIFF|TOTAL
1 CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
IVIC L A S AN 5. o]
: : ST AT o) ST
T TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
Q — f

ESTRUCTURA DE CARGOS: SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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N° DE CAP: 121
CODIGO : 300649.5.2.1SP-EJ
Denominacion del Cargo: ~ SUB GERENTE DE SERVICIOS PUBLICOS

Funciones Especificas:

a. Planear dirigir y coordinar las actividades técnico - administrativas tendientes a alcanzar la
adecuada prestacion de los servicios publicos que brinda la Municipalidad.

-rdmar con los gremros agranos y Ios centros poblados - casenos del distrito,

s y programas de sanidad.
Sgr y proponer los planes estratégicos en maten'a agraria, produocibn comercio

o conSOR normahvndad vigente.
d. Proponer a la Gerencia Municipal, normas y politicas que promuevan el ordenamiento del
comercio ambulatorio.
- 6. Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones municipales, en materia de su competencia.
4\ Proporcionar seguridad a los locales municipales y lugares asignados al control municipal.
) Proponer la politica de prevencién del delito, de seguridad de los establecimientos sujetos a
 control municipal, limpieza piblica, manejo de la normatividad del comercio formal e informal.
Proponer Directivas Metodologicas y Reglamentarias para: Licencia Municipal de
funcionamiento, Servicios de Limpieza Plblica, Inspecciones a establecimientos comerciales-
rvencuén de la Pohcua Mumcapal Comercio ambulatorio, Defensa del consumidor y demas

: upervisar el Registro los nacimientos, matrimonios y defunciones conforme a la normatividad
del Sistema Nacional del Registro de |dentificacion y Estado Civil de las Personas.
romover el reconocimiento de los hijos.

mplir el informe estadistico de los hechos vitales de la jurisdiccion a las instituciones

ientes.

stionar la custodiar y conservacion de los libros de registro civil.

orar el Plan Operativo Anual, determinando los objetivos y metas institucionales

correspondientes,

q. Regular y controlar el aseo, higiene y salubridad de los establecimientos comerciales,
industriales, viviendas, locales, piscinas, y otros lugares publicos locales.

r. Las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente de Servicios Publicos y Desarrolio
Social.

Linea de Autoridad:
a. Depende directamente del Gerente de Servicios Pablicos y Desarroilo Social.

b. Tiene mando directo sobre el personal que integra la Sub Gerencia
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Responsabilidades:

a. De la marcha administrativa de la Sub Gerencia y de asesorar a la Gerente de Servicios
Publicos y Desarrollo Social y a la alta direccion en el ambito de su competencia.

b. De supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

c. De los bienes y materiales asignados a su oficina.

_~Réquisitos Minimos:
; : ‘i« _%- profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

itacion especializada en el area.
amplia experiencia en la direccion de programas de provision de servicios publicos
_d. _E¥periencia en la conduccion de personal.
S&maConocimiento y manejo de software de aplicacion.
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N° CAP: 122

CODIGO: 300649.5.2.1SP-AP

Denominacién del Cargo: SECRETARIA DE GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
Funciones Especificas:

a. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del supervisor inmediato, en el

ion.
rar, llevar el control, actualizar y ordenar, los documentos y archivos del area.
temas especificos de la agenda del area ylo del Jefe mmedlato

i 'dmmlstrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.
Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.
-J-  Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area.
. Consolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencién destinada y proveniente de las
| demas dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las funciones del area.
k:)._Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.
" Realizar coordinaciones de su competencia con las deméas dependencias de la Municipalidad, a fin de
consolidar las gestiones de area.

Q. Mantener un trato amable y cortés con el plblico y con todo el personal de la Municipalidad.
r.  Programar y distribuir el material y mantenimiento del area.
Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

toridad:
directamente del superior inmediato del area.

los bienes y acervo documentaric que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de
Educacién,

b. Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores de Secretariado.

Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows y/o DOS, de procesador de textos,

hojas de calculo, base de datos e internet. hojas de calculo y manejo de base de datos e internet,
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05.2.1.1 UNIDAD DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTES.

La Unidad de Educacion, Cultura y Deportes es un érgano dependiente de la Sub Gerencia de
Servicios Publicos que tiene por finalidad ejecutar las acciones orientadas a promover y apoyar la
Educacion Publica, la Cultura, el Deporte y la Recreacion, en concordancia con el sector
Educacional Provincial, Regional y Nacional.

FUNCIONES DE LA OFICINA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE:

a. Ejecutar los programas de promocién del desarrollo humano sostenible en el nivel local,
propiciando el desarrollo de ias comunidades educativas.

b. Proponer la construccion y equipamiento de infraestructura de los locales educativos de todo
el distrito, de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal y al Presupuesto que se le asigne.

¢. Impulsar y Organizar el consejo participativo local de educacion, a fin de generar acuerdos
concertados y promover la vigilancia y el control ciudadano.

d. Organizar y sostener centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte en el distrito y
centros poblados.

e. Promover la cultura de la prevencion mediante la educacion para la preservacion del ambiente.

f. Promover proteccion y difusion del patrimonio cultural de la nacion dentro del distrito; y la
defensa y comunicacion de los monumentos arqueolégicos historicos y artisticos.

g. Promover espacios de participacion, educativos de recreacion destinados a adultos mayores del
distrito.

h. Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreacion de la nifiez y del vecindario en
general, mediante la construccion de campos deportivos y recreacionales o el empleo
temporal de zonas urbanas apropiadas.

i. Promover la consolidacion de una cultura de ciudadania democratica y fortalecer la identidad

ultural de la poblacion.

YDENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE EDUCACION, CULTURA Y

CLASIFF | TOTAL
CACION

3006495621 1SP-EJ | SP-EJ | 1 _
30064952 1 1SP-AP | SP-AP |

CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO

.L.
YA
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N° DE CAP: 123
CODIGO : 300649.5.2.1.1SP-EJ
Denominacién del Cargo: ~ JEFE DE LA UNIDAD DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTES

Funciones Especificas:
a. Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas relacionadas a educacién, cultura
y deporte de la Municipalidad.
Planificar y supervisar programas relativos a educacion y deporte.
Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas y proyectos del area.
Coordinar con jefaturas zonales, la ejecucion de programas y supervision de las mismas.
Elaborar informes técnicos relacionados a educacion y cultura.
Participar en el planeamiento de programas de inversion y operacion.
Prestar asesoramiento en el campo de la educacion, cultura y deporte.
Coordinar con organismos plblicos y privados la solucion de problemas programas a su cargo,
cuando lo delegue el Gerente de Servicios Publicos.
Asesorar la implantacion de un sistema de computo para la Biblioteca Municipal.
Realizar actividades y practicas de caracter recreativo e integrativo.
Coordinar y ejecutar talleres de autoestima, mantenimiento de funciones mentales superiores y
prevencion de enfermedades cronicas.
. Otorgar especial importancia a |a labor de alfabetizacion.
m. Implementar talleres de manufactura y desarrollo de habilidades laborables puntuales.
n. Participar en eventos sociales e informativos sobre analisis de la problematica local y
alternativas de solucién.
o. Promover en la ciudadania un trato diligente, respetuoso y solidario con las personas adultas
mayores.
p. Suscribir todo tipo de convenios con organizaciones e instituciones sean publicas o privadas,
wpuotitariamente de caracter educativo, que puedan proporcionar en forma desinteresada y
7 Lol ua atencion profesional o humana a los beneficiarios de sus programas.
omoYer la atencidn y apoyo en las necesidades de Salud y Bienestar Social a los nifios,
sy en general toda persona en situacion de riesgo, abandono con problemas psiquicos,

T "o ao0o

-

—Er t’rﬁccibn, habilitacion y administracion de Albergues, Centros de Acogida, Acilos,
émenterio, Locales Funerarios y el desarrollo de cualquier proyecto directamente vinculado a
su finalidad.

s. Captar, canalizar, administrar y distribuir los recurso econoémicos, aportes donaciones y legados
de personas naturales y juridicas, instituciones publicas y privadas nacionales y extranjeras que
permitan sostener y desarrollar los servicios establecidos.

t.  Cumplir estrictamente con la voluntad de los donantes, instituyentes y aportantes en los fines
sociales.

u. Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicios Publicos.

Linea de Autoridad:
a. Depende del Sub Gerente de Servicios Plblicos.
b. Tiene autoridad sobre el personal profesional, técnico y auxiliar del area.
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Responsabilidad:

a. Responsable de los programas, proyectos, e informes técnicos del area a su cargo.
b. De supervisar el trabajo del personal bajo su mando.

c¢. De los bienes y materiales que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo profesional universitario en la especialidad de educacion o similares a la funcion.
b. Capacitacion especializada en el area.

c. Experiencia en el puesto y en la conduccion de programas del area.
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N° CAP: 124

CODIGO: 300649.5.2.1.1SP-AP

Denominacién del Cargo: ASISTENTE TECNICO - UNIDAD DE EDUCACION CULTURA'Y
DEPORTES.

Funciones Especificas:
Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.
Recopilar, procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.
Ejecutar y mantener actualizado los registros de informacion del érea.
Elaborar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
Recopilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el &rea y en temas
de su competencia.
Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de su
competencia.
Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
Realizar la gestion documentaria del area.
Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area y/o entidad.
Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.
Informar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.

. Realizar labores de registro de informacion en sistemas ylo bases de datos de competencia del érea.
Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

P00 oW

-

oesgTxFTTITe

Linea de Autoridad:
Depende directamente del superior inmediato del area.

idades:

Nnformes de Gestion en los plazos previstos.

aiplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
blenes, materiales y documentos que tiene asignados.

. Formacién Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnolégica acreditada

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
disciplina, que haga idénea a la persona que va a desempefiar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
desempenar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.

c. Experiencia en el puesto o similares.
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05.2.1.2 UNIDAD DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA.

La Unidad de Participacion y Seguridad Ciudadana, tiene por finalidad establecer un sistema de
seguridad para la Ciudadania del distrito con participacion de la sociedad civil y de los érganos
competentes, normando coordinadamente el establecimiente de los servicios de la policia Municipal
- serenazgo - vigilancia ciudadana - rondas urbanas - campesinas o familiares de acuerdo a Ley.
Asi mismo ejerce |a labor de coordinacion para las tareas de defensa civil en el distrito, de
ouerdo a las normas relacionadas con la Plataforma de Defensa Civil.

NES DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA:

ar dirigir ejecutar y coordinar las acciones de promocion de Organizaciones de la Sociedad
= Reconocimientos, Registrar todas las Organizaciones en la Jurisdiccion de conformidad con las
“===disposiciones legales vigentes.
Apoyar en la funcionalidad de las Juntas Vecinales de la zona urbana y rural de la Jurisdiccion de
acuerdo a un plano catastral vigente y zonificado, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.
Pronunciarse en peticiones de creacion de Centros Poblados menores, reconocer, realizar el Proceso
de Elecciones, de acuerdo a la Ley 28440 Ley de Elecciones Municipales de Centros Poblados, asi
s como capacitar orientar a los Alcaldes en temas de Gestion de Gobierno, registrar y orientar sus
funciones.
. Gestlonar la creacion y reconocimiento de las Agencias Municipales en cada uno de los caserios de la
==jyrisdiccion asi como registrar y alcanzar sus funciones de acuerdo a las disposiciones legales de
Agehcias Municipales.
ecgnocer y Registrar a las Organizaciones Sociales de Base, y Organizaciones de la Sociedad Civil de
" todasfidole, que tengan interés en participar en los actos de gobiemo Municipal conforme a Ley.
onts@u&%’ ver organizar, apoyar en los Procesos de Participacion Ciudadana, en las Actividades del
eso de Presupuesto Participativo por cada afio fiscal, en coordinacion con la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion por cada afio fiscal.
7. Capacitar a grupos Organizados y Reconocidos, Promover la formacion de organizaciones de interes
ial, Participar en la organizacion y desarrollo de campaias de ayuda mutua.
|Iar actualizar y consolidar informacion sobre las organizaciones y asociaciones locales,
resarios, profesionales, entidades financieras y educativas instituciones publicas y Ongs.

*‘Fuu Ch

== rmacrbn de las diferentes instituciones y el INEI.

12. Apoyar la coordinacion, participacion e integracion de profesionales y organismos locales para el
desarrolio de programas municipales.

13. Organizar y ejecutar programas de servicios sociales y participacion ciudadana.

14. Realizar investigaciones de problemas sociales del grupo y comunidad a fin de orientar la solucion de
los mismos dentro del area de su especialidad.

15. Realizar el pre diagnostico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos disponibles
estableciendo prioridades de su ejecucion.

16. Coordinar con entidades piiblicas yfo privadas la aplicacion de métodos y sistemas de servicios sociales

17. Planificar, organizar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades relacionadas con la seguridad
ciudadana, con la participacion de la Sociedad Civil, Serenazgo y Policia Nacional.
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18.Normar e! establecimiento de los servicios del Serenazgo, vigilancia ciudadana, rondas
urbanas, campesinas, y similares en la jurisdiccion de acuerdo a ley.

19.Ejecutar el control del orden y dar seguridad a los vecinos en los espacios de uso publico de la
ciudad, conjuntamente con la Policia Nacional, realizando patruliajes diurnos y nocturnos.

90.Control del transito vehicular en caso de necesidad y urgencia hasta su normal funcionamiento
a cargo de la Policia Nacional.

21.0Organizar brigadas especiales para brindar apoyo a las 4reas de fiscalizacion y control de las

disposiciones municipales sobre: desarrollo urbano, transporte urbano, circulacion y transito,

» ercializacion y abastecimientos de productos, turismo, salud y saneamiento ambiental y

que por su naturaleza lo requiera.

ar las tareas de defensa civil y promover acciones de apoyo a las compafiias,

gjecUtar las decisiones del Comité Provincial de Seguridad Ciudadana, segin corresponda.
o4 Asesorar al Presidente del Comité Provincial de Seguridad Ciudadana en la formulacion,
ejecucion y evaluacion de los Planes Locales de Seguridad Ciudadana.

o 25.Recabar, centralizar y remitir informacion relevante sobre seguridad ciudadana que
\ proporcionen los coordinadores zonales o sectoriales de las Juntas Vecinales y Presidentes de

| las rondas campesinas segin corresponda, de conformidad con la normatividad vigente.

'/26.Ademéas para su funcionamiento y complementacion cuenta con el servicio de Serenazgo

cuyas funciones son:

a  Colaborar con la Policia Nacional del Per( en proteccion de personas bienes y el mantenimiento de

la tranquilidad y el orden.

=ML OF Garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad plblica del vecindario.

S & Apoyar a la Policia Nacional en el control del transito vehicular. en caso de necesidad y urgencia

73 %‘-; asta su normal funcionamiento.
- Mo ot 7 olaborar y prestar apoyo a las unidades organicas de la Municipalidad para la ejecucion de las
=)

\%, wiliho" ¥ /actividades de su competencia,
Coordinar el apoyo a las dependencias de la Municipalidad, cuando se produzcan situaciones de
emergencia en los locales de Ia institucion.
f  Asesorar en materia de su competencia al Comité de Seguridad Ciudadana. a las juntas vecinales y
asociaciones acreditadas por la Municipalidad.
g. Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos y objetivos, de su competencia contenidos en
el Plan de Desarrollo Concertado.
n Brindar seguridad en dependencias de la municipalidad.
inistrar el Sistema de Gestion Documentaria en el &mbito de su competencia. conforme a la

bmas funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Sub Gerente de

Pagina | 183



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL . i,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MPSM 2015

R
R

ESTRUCTURA DE CARGOS: UNIDAD DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA

5.24.2 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD
N°® CLASIFE |TOTAL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
125 |Jefe de la Unidad de Participacion y Seguridad Cuidadan{ 300649.5.2.1.2SP-EJ | SP-EJ 1
= : i AT, i _30¢ : -AP_| SP-AP | 1
) 128 istente Auxliar - Sereno 1 300649.5.2 12SP-AP_| SP-AP 1
= istente Awaliar - Sereno 2 30064952 12SP-AP | SP-AP 1
istente Awdliar - Sereno 3 30064952 12SP-AP | SP-AP 1
Q.q 1 sistente Auwdliar - Sereno 4 300649.52.1 2SP-AP_| SP-AP 1
Asistente Aldliar - Sereno 5 300649.52 1 2SP-AP_| SP-AP 1
133 |Asistente Auxliar - Sereno 6 300649.5.2 1 2SP-AP | SP-AP 1
ot 153 |Asistente Auxliar - Vigilante 1 300649.5.2.1.2SP-AP | SP-AP 1
4 154 |Asistente Auxliar - Vigilante 2 300649.5.2 1 2SP-AP_| SP-AP 1
o V' ZEh55 | Asistente Awdliar - Vigilante 3 3006495.2.1.2SP-AP | SP-AP 1
et Y2156 | Asistente Auxliar - Vigilante 4 300849521 2SP-AP_| SP-AP | 1
V" 157 |Asistente Auxliar - Vigilante 5 300849521 2SP-AP | SP-AP 1
Asistente Awdliar - Vigitante 8 30064952 1.2SP-AP | SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 34
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N ° DE CAP: 125

CODIGO : 300649.5.2.1.2SP-EJ

Denominacién del Cargo: ~ JEFE DE LA UNIDAD DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD
CIUDADANA

Funciones Especificas:

a. Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con la seguridad y participacion Ciudadana,

responsabilidad de la Municipalidad.

—Evaluar, dirigir y monitorear los planes, politicas y programas, que en materia de participacion y

idad ciudadana establece la Municipalidad.

la secretaria técnica del comité de distrital de seguridad ciudadana.

isar y controlar en coordinacion con los Gobiernos Locales de la Provincia y la Policia

gional los programas de servicio inter distrital de Serenazgo y seguridad ciudadana

«Br6mover y Coordinar acciones de apoyo a las Compaiias de Bomberos, Beneficencias, Cruz
Rojay ofras instituciones benéficas que brindan servicio en el ambito,

44 Coordinar con el comité de Seguridad Ciudadana de la Provincia de Cajamarca las

\-gcciones necesarias de atencion a las poblaciones damnificadas por desastres naturales.

Yelar por el cumplimiento de las disposiciones municipales respecto a la seguridad y

sparticipacion ciudadana.

Coordinar, bajo su responsabilidad, el apoyo a las dependencias municipales responsables la

z lacién, control, notificaciones y sanciones.

%"*C ucir y ejecutar los procedimientos de supervision, control e inspeccién de las normas
A

S04 de fiabajo, que utiliza el personal asignado a Seguridad y aplicar las sanciones de acuerdo a

grvisar, monitorear y controlar el cumplimiento de Normas, Planes, Programas de
guiidad y participacién ciudadana en el ambito de la Municipalidad.

.- DeSupervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

c. De los bienes y materiales que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo profesional universitario que incluya estudics relacionados con el la Seguridad Ciudadana
y Participacion Vecinal.

b. Capacitacion especializada en el area.

c. Experiencia en |a ejecucion de programas de seguridad ciudadana.

d. Experiencia en el puesto.
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N° CAP: 126
CODIGO: 300649.5.2.1.2SP-EJ
Denominacion del Cargo: RESPONSABLE DE SERENAZGO

Funciones Especificas:

a. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operative Institucional correspondiente a la Unidad de Participacion y
. Seguridad Ciudadana, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos economicos, materiales y
’ ﬂ ma' 0s asignados.

| amar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con la seguridad ciudadana en el
9, garantizando la seguridad y el control del orden para los vecinos y visitantes del distrito, en las areas

U0 piiblico, conjuntamente con la Policia Nacional del Perd, realizando patrullajes permanentes, diurnos

c. Prestar auxilio y proteccién propiciando la tranquilidad, orden, seguridad y convivencia pacifica de la
comunidad.

. Programar, organizar, dirigir y controlar el servicio de Serenazgo en general y el servicio de atencion
por emergencia doméstica en particular, dentro de la jurisdiccion del distrito.

@ —Programar, organizar, dirigir y controlar los servicios de la Central de Operaciones del Distrito, en general.

=", Programar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las acciones de capacitacion y preparacion de los

operadores de la Central de Operaciones del Distrito.

zRogramar, organizar, dingir y controlar las actividades relacionadas con la seguridad de los vecinos, a

5% {és de acciones de informacion, prevencion y vigilancia.

regramar, organizar, dirigir y controlar los planes, programas Y actividades relacionadas con la

2 OP
e st R

o ¥ ",‘éé fcipacion de los vecinos en acciones de seguridad ciudadana, promoviendo y consolidando la formacion
'*"{'_*._,,_W& enle comités vecinales de seguridad ciudadana y de agentes voluntarios de seguridad ciudadana.
5" Programar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar permanentemente las acciones de capacitacion y

preparacion de los agentes de seguridad ciudadana para el cumplimiento eficaz y eficiente de sus

\a preservacion y el mantenimiento de la calidad de vida, limpieza y ornato publico en el distrito.

SupePisar y asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad ciudadana en los eventos de

actef publico organizados en el distrito.

A ¢ y canalizar las denuncias del piblico en materia de seguridad cludadana que por su naturaleza

siEaffieran atencion municipal, coordinando con las instituciones pertinentes.

m. Brindar apoyo a las demés areas de la Municipalidad en el caso de ser requerido, para proporcionar
seguridad en las acciones e intervenciones que programen, en el ejercicio de la autoridad municipal y en el
ambito de su competencia, como organo del Estado para el Gobiemo Local.

n. Coordinar con las Municipalidades Distritales acciones de Serenazgo y seguridad ciudadana, asi como con
entidades plblicas y privadas en el ambito de su competencia

0. Ofras que le asigne su jefe inmediato.
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Linea de Autoridad:
Depende directamente del superior inmediato del area.

Responsabilidades:

u) De los informes de gestion en los plazos previstos.
De los Reportes periodicos al jefe inmediato.

PeMos informes técnicos conforme a su competencia

ulo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
Titulado en Institutos Superiores Tecnoldgicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
area, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder. y/o Oficial,
Sub Oficial Superior de las FF.AA. o PNP en situacién de retiro.
) Para su desempenio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,
alto grado de especializacion dentro de una formacién técnica y especifica equivalente a la
formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempefiar y, habilidades
aBspeciales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.
a8 itacion especializada en al area,

efiencia en el puesto o similares.
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N° CAP; 127
CODIGO: 300649.5.2.1.2SP-AP
Denominacion del Cargo: ASISTENTE TECNICO - UNIDAD DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD

CIUDADANA

Funciones Especificas:

empilar, procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.
s@tar y mantener actualizado los registros de informacion del érea.
-Elgh brar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
wiRécopilar y sistematizar la informacion de carécter administrativo con incidencia en el area y en temas
de su competencia.

f. Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de su
competencia.
g, Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.

\ Realizar la gestion documentaria del area.

| Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area y/o entidad.
~~f/ Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.

k. Informar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.

. Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.
ealizar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del area.
Fowunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
s funciones que se le asigne su superior inmediato.

a E:?“tar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.
§

Responsabilidades:
as, De los informes de Gestion en los plazos previstos,
| gl cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia def area.

=&emacion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnoldgica acreditada
afa su desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica 0

disciplina, que haga idonea a la persona que va a desempefiar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacién a la funcion a
desempear y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.

c. Experiencia en el puesto o similares.
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N° CAP: 128-151

CODIGO: 300649.5.2.1.2SP-AP

Denominacién del Cargo: ASISTENTE AUXILIAR - SERENO - UNIDAD DE PARTICIPACION Y
SEGURIDAD CIUDADANA

Funciones Especificas:
- Observar y cumplir el Reglamento Interno de trabajo y las disposiciones y procedimientos
e dicte la Municipalidad conforme a ley.

R8alizar el trabajo o labor que le encomienda con responsabilidad, honradez, eficiencia y

3

% A RR

AT

ar racionalmente y cuidar las instalaciones, maquinaria y equipos que se le entregue.
#57 ratar cortésmente a las personas con las que tuviera que alternar en el desarrollo de sus
funciones.

. Guardar respeto y consideraciones a sus directivos, jefes y compaferos de trabajo.
Acatar y cumplir las ordenes que le impartan sus jefes, en razon del trabajo que le sea
encomendado.
. Realizar el trabajo con sumo cuidado para no poner en riesgo su vida ni la de sus
companeros.
. Permanecer en su puesto de trabajo duranie la jomada.
Usar correctamente el uniforme y los implementos que se le proporcione en el desempeno
le su labor.

ecutar operaciones de ronda y patrullaje en general ya sea a pie o en vehiculos
otorizados en coordinacion con la PNP.
upervisar e informar el cumplimiento de las normas de seguridad en establecimientos
plblicos cualquiera fuera su naturaleza o indole.
. Propiciar la tranquilidad, orden, seguridad y convivencia pacifica de la comunidad.
m. Vigilar la limpieza y ornato piblico, en coordinacion con los responsables.
Haskromover la participacion vecinal, rondas campesinas, rondas urbanas en asunto de

Linea de Autoridad:
Depende directamente del superior inmediato del area.

Responsabilidades:

a. Del cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
b. De los bienes equipos y materiales asignados.
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Requisitos Minimos:

a. Instruccién Secundaria y experiencia o calificacion necesaria para realizar labores de seguridad
ciudadana y de apoyo.

b. Para su desempenio eficiente requiere formacion educativa de nivel secundario y capacitacion
especifica que haga idonea a la persona que va a desempefiar el cargo de apoyo administrativo
o en su defecto, auto instruccion calificada; experiencia lograda a través de trabajos anteriores y,
cualidades especiales para la auto interpretacion y aplicacion de instrucciones y normas en la
ejecucion de trabajos de seguridad ciudadana.

snagozar de buena salud, acreditada.
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N° CAP: 152
cODIGO: 300649.5.2.1.2SP-EJ
Denominacion del Cargo: RESPONSABLE DE VIGILANCIA

Funciones Especificas:
a. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan de Vigilancia correspondiente a la Unidad de Participacion y

Seguridad Ciudadana, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos economicos, materiales y

equipos asignados.
L - ~Rrogramar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con el servicios de vigilancia de
ntidad, garantizando la seguridad y el contro! del arden de los servidores de la Entidad y visitantes,
as areas de uso plblico.
estionar la prestacion de servicios de vigilancia y proteccion propiciando la tranquilidad, orden,
e sequridad y convivencia pacifica de fa Entidad.

d. Otras que le asigne su jefe inmediato.

_ Linea de Autoridad:
epende directamente del superior inmediato del area.

Résponsabilidades:
“a. De los informes de gestion en los plazos previstos.
b. De los Reportes periodicos al jefe inmediato.
~_De los informes técnicos conforme a su competencia
] mplimiento de las normas y disposiciones en materia decompetencia del area.
Dedds bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

| =4
=|
-

Y’ fos Minimos:
g ¥¥ifulo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
Titulado en Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
a, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder. ylo Oficial,
/ icial Superior de las FF.AA. o PNP en situacion de retiro,
/‘:; ) desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, én su defecto,
( o de especializacion dentro de una formacion tecnica y especifica equivalente a la

£2 n profesional; experiencia calificada en el 4rea del cargo a desempedar y, habilidades
& :

\ \%0 eS(ee les: es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.
Mapécitacibn especializada en al 4rea.

d. Experiencia en el puesto o similares.
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N° DE CAP: 153-158

CODIGO: 300649.5.2.1.2SP-AP

Denominacion del Cargo: VIGILANTE - UNIDAD DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD
CIUDADANA

Funciones Especificas:

7 2 $ 59
\%ltL‘ a su desempefio eficiente requiere de ser necesario formacion educativa de nivel secundario
y capacitacion especifica que haga idonea a la persona que va a desempefiar el cargo de apoyo
0 en su defecto, auto instruccion calificada: experiencia lograda a través de trabajos anteriores y,
glidades especiales para la auto interpretacion y aplicacién de instrucciones y normas en la
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05.2.1.3 UNIDAD DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL.

La Unidad de Transporte y Seguridad Vial, depende de la Sub Gerencia de Servicios Publicos, que
tienen por finalidad ejecutar las normas y regulaciones que en materia de transporte publico
terrestre que establece la Sub Gerencia de Servicios Publicos. Asi mismo organizar el
mantenimiento del sistema de sefializacion y seméforizacion, regulando el transito urbano de
peatones y vehiculos.

IONES DE LA OFICINA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL:

, a. -m"'-.] y regular el transporte publico las correspondientes licencias o concesiones de rutas
S ﬁ)a transporte de pasajeros, asi como, regular el transporte de carga e identificar las vias y

2\ WA firtas establecidas para tal fin.
2 Jgfmar, regular y controlar la circulacion de vehiculos menores motorizados o no Motorizados,

ales como: taxis, mototaxis, triciclos y otros de similar naturaleza.

¢. Otorgar certificado de compatibilidad de uso, licencia de construccion, certificado de
conformidad de obra, licencia de funcionamiento, certificado de habilitacion técnica a los
2\ ferminales ferrestres y estaciones de rutas de servicio de transporte de personas de su
|_competencia.
47 Instalar, mantener y renovar los sistemas de sefializacion de trénsito en el distrito de

conformidad con el reglamento nacional respectivo.
e. Controlar, con €l apoyo de la Policia Nacional, el cumplimiento de las normas de transito y las
de transporte colectivo.
V-‘z:-- Ia nomenclatura y seializacion de calles y vnas de acuerdo con la regulacion.

6.2;1 3 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL

CODIGO CLASIFI-{TOTAL

/ CARGO ESTRUCTURAL CACION
S P
O

\n TOTAL UNIDAD ORGANICA 4
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N° DE CAP: 159
CODIGO: 300649.5.2.1.3SP-EJ
Denominacién del Cargo: ~ JEFE DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL

Funciones Especificas:

a. Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y aplicacion de los
programas que implemente la Unidad de Transporte y Seguridad Vial.

b. Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnicas y administrativas que permitan
normar y regular el transporte publico, las Licencias o concesiones de rutas para el transporte

idespasajeros, regulacion del transporte de carga e identificar las vias y rutas establecidas para

imilares.
=faborar y proponer normas y directivas de alcance regional en materia de transporte,
comunicaciones y telecomunicaciones.
_e. Prestar asesoramiento en la aplicacion de normatividad en el ambito de su competencia.
B Efectuar coordinaciones para efectuar el control, con el apoyo de la Policia Nacional, de la
aplicacion de las normas de trénsito y las de transporte colectivo.

i/ Instalar, mantener y renovar los sistemas de sefalizacion de transito en el distrito.

. Otorgar certificados de compatibilidad de uso, licencia de construccion, certificado de
__conformidad de obra, licencia de funcionamiento, certificado de habilitacion tecnica a los

20 7"5‘:!\ terrestres y estaciones de rutas de servicio de transporte.

~« Representar a la institucion en comisiones y eventos multisectoriales.

=
G

bilidades:

aboracion de normatividad de alcance distitd en materia de transportes, comunicaciones,
[y-tele gmunicaciones y construcciones.

ASEBNA DElSipervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

\\\.‘%P \ oyoe I bjenes y materiales que tiene asignados.
RN S
\@_ﬂ& 6s Minimos:
a. Titulo profesional universitario en |la especialidad, colegiado y habilitado
b. Capacitacion en normatividad en materia de transportes, comunicaciones, telecomunicaciones y
construcciones.

c. Experiencia en el puesto.
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N° DE CAP: 160

CODIGO: 300649.5.2.1.3SP-AP

Denominacién del Cargo: ASISTENTE AUXILIAR UNIDAD DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD
VIAL

Funciones Especificas:
a. Brindar servicios auxiliares — trabajos manuales que implican esfuerzo fisico - de mano de
obra calificada y no calificada, en materia de competencia del area.
b. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

sabilidades:
e ./ Del cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
b. De los bienes y materiales asignados.

STy equisitos Minimos:

', Instruccion Secundaria y experiencia o calificacion necesaria para realizar labores de apoyo.

| Para su desempeiio eficiente requiere formacion educativa de nivel secundario y capacitacion

especuﬁca que haga idonea a la persona que va a desempeﬁar el cargo de apoyo administrativo

o en su defecto, auto instruccion calificada: experiencia lograda a través de trabajos anteriores y,

alidades especiales para la auto interpretacion y aplicacion de instrucciones y normasen la
cion de trabajos manuales.
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N° DE CAP: 161-162
CODIGO: 300649.5.2.1.3SP-AP
Denominacién del Cargo: ~ INSPECTOR DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

Funciones Especificas:

a. Proponer normas, directivas y procedimientos que aseguren la eficiencia del servicio que
brinda la Unidad de Transporte y Seguridad Vial.

b. Apoyar en la resolucién de |as solicitudes que se presentan como tramite de servicio.

¢. Estudiar y recomendar las observaciones necesarias a los servicios que se soficitan.

d. Aplicar normas relacionadas con el control, supervision e inspeccion de las actividades de

. anspone y seguridad vial.

mas funciones que le asigne el Jefe de Transporte y Seguridad Vial.

toridad:
irectamente del responsable del Jefe de Transporte y Seguridad Vial.

Responsabilidades:
_g. De la inspeccion conforme a las normas y procedimientos que establece la Unidad de
\ Transporte y Seguridad Vial, teniendo en cuenta la normatividad vigente
! Del cumplimiento de las actividades programadas en la Oficina.
/~De los bienes y materiales que tiene asignados.

nacion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnoldgica acreditada

isu desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
ina, que haga idonea a la persona que va a desempefiar el cargo o en su defecto, la
cion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
acitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
desempefiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
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05.2.1.4 REGISTROS CIVILES.

Registros Civiles, depende de la Sub Gerencia de Servicios Piblicos, que tiene por finalidad ejecutar
las acciones orientadas a la programacion, organizacion y coordinacion de los procesos
relacionados con los Registros Civiles, concordantes con el Codigo Civil y Normas Complementarias
en el ambito de su competencia. Coordinar con todas las dependencias de la Municipalidad,
asimismo con el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil-RENIEC,  Region de
Educacion, Instituto Nacional de Estadistica e Informatica-INEI, Corte Superior de Justicia, Ministerio
de Salud, Beneficencia Plblica y otros que estan relacionados con el servicio.

: § ro Nacional de Identificacion y estado Civil, conforme a ley.

ar y registrar matrimonios civiles, individuales o masivos, de acuerdo a ley.

~Rehistrar nacimientos y defunciones, y expedir copia certificada de las partidas

“===torrespondientes.

d. Realizar inscripciones judiciales, adopciones, reconociendo legitimaciones y divorcios de

acuerdo a ley.

A Otorgar certificaciones, modificar los registros y ejecutar otras acciones en los Registros del
| _estado Civil por mandato de ley.

¥ Sistematizar las Operaciones Registrales con métodos y equipos modemos, dando seguridad y

mantenimiento de los registros ambientales y documentacion.

jonalizar y simplificar los procedimientos administrativos de la Oficina.

rar informes estadisticos sobre los registros de hechos vitales.

s funciones que le asigne la Sub Gerencia de Servicios Publicos.

ESTRUCTURA DE CARGOS: REGISTROS CIVILES

BDENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGISTROS CIVILES

CLASIFI- | TOTAL
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION

30064952 14SP-EJ | SP-EJ | 1
SeMi | 3008495214SP-AP | SP-AP | 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
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N ° DE CAP: 163
CODIGO : 300649.5.2.1.4SP-EJ
Denominacion del Cargo: ~ JEFE DE REGISTROS CIVILES

Funciones Especificas:

a. Planificar, organizar, dirigir, controlar las inscripciones de hechos vitales y actos modificatorios
del Estado Civil de acuerdo a la Ley del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil; asi
como otorgar las certificaciones de inscripciones correspondientes.

b. _Firmar Resoluciones Registrales de acuerdo con las atribuciones conferidas.

- rar al plblico usuario en materia de Registro del Estado Civil.

i

rlas Rectificaciones de indole Administrativo, Judicial y Notarial.
r las inscripciones de anotaciones marginales o textuales de reconocimientos

diar, organizar y mantener el archivo de la Sub Gerencia de Registro del Estado Civil.
g" erificar el procedimiento para la celebracion de Matrimonios Civiles de acuerdo a las
normas del Estado Civil de los Registros Civiles y el Cadigo Civil.
.. Firmar los documentos de certificaciones de viudez, negativos de inscripcion de nacimientos,
%\, defunciones y otros documentos administrativos.

| Formular y proponer en la determinacion de politicas, planes y programas de la Sub Gerencia
22 de-Registro Civil,

Enviar informacion estadistica de los hechos vitales y Actos Modificatorios del Estado Civil de
Nacnmlentos Matnmomos y Defunciones a las instancias correspondnentes (RENIEC y INEI),

Olrés funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le corresponde y
as asignadas por el Sub Gerente de Servicios Publicos.

Linea de Autoridad:

c. De los bienes y materiales que tiene asugnados

Requisitos Minimos:

a. Titulo profesional universitario y/o Titulo de Instituto Superior tecnolégico con experiencia
relacionada con el area.

b. Capacitacion especializada en el area.
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N° CAP:
CcODIGO: 300649.3.1.SP-ES
Denominacién del Cargo: ASISTENTE TECNICO - REGISTROS CIVILES

Funciones Especificas:

a. Revisar y calificar los expedientes recepcionados.
b. Registrar nacimientos, matrimonios y defunciones.
c. Expedir copia certificada de las partidas de nacimientos, matrimonios y defunciones.
d. Expedir constancias certificadas de solteria y viudez.
o™ Evacuar informes estadisticos sobre los registros de hechos vitales.
f&i anizar y mantener los archivos, velando por la seguridad y reserva de los libros
B

sientos.
gt /Absolver consultas relacionadas con los registros civiles.
YPuede corresponderle celebrar matrimonios civiles, por delegacion escrita del Alcalde.
“ Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro,  distribucion y archivo de
documentos técnicos relacionados a los registros civiles.
j. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos de registros civiles,
apoyando la computarizacion de los procesos del sistema de registros civiles.
. Coordinar actividades administrativas sencillas de apoyo a la sub gerencia .
Estudiar expedientes técnicos sencillos y evaluar informes preliminares.
. Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.
. Apoyar las acciones de comunicaciones, informacion y relaciones publicas.
. Colaborar en la programacion y realizacion de reuniones de trabajo.
_Apoyar al registrador civil en la expedicion de constancias
S o Q% Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.
?/ri “Recopilar, procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.
«;&?&g jecutar y mantener actualizado los registros de informacion del area.
) %/ Elaborar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
=11 Recopilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el area y en
temas de su competencia.
= Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de
sthcompetencia,
fader sequimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.

Réalizar la gestion documentaria del area.

€ gger Y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area y/o
entidad.

w2 \Wiantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.
53 |nformar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.

bb. Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.

cc. Realizar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del area.
dd. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.

ee. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

3
TSV
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Linea de Autoridad:
Depende directamente del superior inmediato del area.

Responsabilidades:
a. De los informes de Gestion en los plazos previstos.
b. Del cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
c. De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

Formacion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada

asu desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
plina, que haga idénea a la persona que va a desempefiar el cargo o en su defecto, la
acion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
pacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
peﬁar y a los nuveles Que se establezcan y habulldades especlales es decir, cuahdades

normas.
c. Experiencia en el puesto o similares.

Pagina | 200



e MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL - Gy
< LECES
32 JANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MPSM 2015~ =

05.2.1.5 BIBLIOTECA Y ARCHIVO DIGITAL.

La Biblioteca y Archivo, es la responsable de administrar, programar, dirigir, ejecutar, coordinar y
controlar el cumplimiento de las actividades de la Biblioteca y el archivo digital de la Municipalidad.
Esta a cargo de un responsable, quien depende del Gerente de Servicios Publicos y funcionaimente
del Secretario General para temas de archivo digital.

Biblioteca y Archivo tiene por finalidad ejecutar las acciones orientadas a la programacion,
organizacion y coordinacion de los procesos relacionados con la Biblioteca Municipal y el Archivo
Digital de la Municipalidad, concordantes con la normatividad correspondiente.

FNCIONES DE LA OFICINA DE BIBLIOTECA Y ARCHIVO:

SAv R

' ular, conducir, supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas y planes de desarrollo
lecologico y del archivo municipal dentro del marco y normativa correspondiente, acorde a

. ucir. normar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de defensa, conservacion,
Feservacion, identificacion, acopio, sistematizacion, declaracion, control, difusion, promocién e

investigacion del acervo documentario archivistico y patrimonial cultural documental-
bibliografico de la Municipalidad.

[ c. Normar, conducir, ejecutar, supervisar y evaluar los servicios bibliotecarios y de administracion

de archivo digital.

8] Coordinar, conducir, ejecutar, evaluar acciones y programas de caracter técnico bibliografico y

7% archivistico orientado a la optimizacion y desarrolio de la organizacion y gestion del servicio de

biblioteca y archivo digital.

Establecer y desarrollar coordinaciones, acuerdos y convenios con entidades, gobiernos

Bgionales y locales y otros organismos del sector pablico y privado para la ejecucion de

janes y programas orientados a promover y mejorar la integracion, el desarollo institucional,

anpliacion y mejoramiento del servicio de Biblioteca y Archivo Digital.

_ NOMINACION DE LA UNDAD ORGANICA® BIBLIOTECA Y ARCHIVO DIGITAL
is GARGO ESTRUCTURAL CODIGO ‘é;%sg,: TOTAL
| e a0 e
3\ |Y 185 7iRgeponsable del Area de Bibioteca y Archivo Digttl 30064052 1 5SP-ES | SPES | 1
&Y S (7 TOTALUNIDAD ORGANICA 1
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N © DE CAP: 165
CODIGO: 300649.5.2.1.5SP-ES
Denominacion del Cargo: ~ RESPONSABLE DE BIBLIOTECA Y ARCHIVO DIGITAL.

Funciones Especificas:

a. Gestionar la implementacién digital de la Biblioteca y Archivo de la Municipalidad de acuerdo a
la normatividad vigente a través del adecuado registro, clasificacion, control, mantenimiento y
conservacion de cada uno de los documentos que forman la biblioteca y archivo de la
Municipalidad.

controla el flujo y situacion de los documentos del Archivo General de la Municipalidad, a fin de

_ |c|pahdad y proponer la politica sobre la documentacion archivistica.

e. Supervisa conjuntamente con Secretaria General el correcto desempefio de los archivos
periféricos totalmente instalados en las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad.
Efectia la busqueda de documentos en el Archivo General, cuando asi lo requieran las
| unidades organicas de |la Municipalidad.

Pre clasificar y archiva la documentacion segun sistema digital establecido.

Inventariar la documentacion archivada.

Ejecutar el servicio de préstamos de documentos, con formatos de ingreso y salida.

@ﬂf’""‘fu rdinar y verificar la limpieza y conservacion de los expedientes y fondos documentales.
. ipar en |a depuracion de fondos documentales.

P rar la documentacion correspondiente para el proceso de Transferencia de gestion.
|+ P @zy funciones que se le asigne el Sub Gerente de Servicios Plblicos y el Secretario General.

“%

PRESUPUF
‘Qf ,qﬂ cipar en la recepcidn, clasificacion, catalogacion y registro del material de lectura que
s - ingresan a la biblioteca.
p. Preparar la estadistica diaria del servicio de lectura e inscripcion de los usuarios.

q. Participar en el proceso de inventario de! material bibliografico y documental.

. con las labores auxiliares de fotocopiado.

: en el proceso de depuracion de material bibliografico.

l usuario y entregar el material de lectura, controlando su devolucién y orientandolo en

)0 e catalogos y/o fichas de biblioteca.

r en |a elaboracion del Boletin Bubhograﬁco listas mensuales y actualizar la informacion al
sistema digital computarizado para el servicio de clasificacion de fa bibliografia y archivo
digital de la municipal.

x. Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicios Publicos.
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Linea de Autoridad:
Depende del Sub Gerente de Servicios Publicos ademas funcionalmente de Secretaria General para

los temas de su competencia.

Responsabilidad:
a. Responsable de la actividad relacionada con el servicio de bibliografia y archivo digital a los
usuarios.

b. Responsable de los equipos y material bibliografico de la biblioteca municipal y del archivo

~digital de la Entidad.

sitos Minimos:

o) Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria,

gfesional Titulado en Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios

elacionados con el area, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de

corresponder.

. Para su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores 0, en su
defecto, alto grado de especializacién dentro de una formacion técnica y especifica equivalente

a la formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempenar Y,

habilidades especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

. Capacitacion especializada en al area.

. Experiencia en el puesto o similares.

> g
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05.2.1.6 CAMAL, MERCADO, LOCALES RECREACIONALES

Camal, Mercado y Locales Recreacionales es la unidad orgéanica responsable de la administracion,
direccion, ejecucion, evaluacion y control de las actividades de los locales tales como Mercado,
Camal y Locales Recreacionales (Coliseo Municipal, Complejo Deportivo Municipal, Estadio
Municipal San Pedro), entre otros.

Esta a cargo de un Responsable, quien depende de la Sub Gerente de Servicios Publicos y tiene
por finalidad el cumplimiento de las normas vigente en la materia.

o mar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar el abastecimiento y comercializacion de productos de
Bmo humano, en coordinacion con las entidades del sector piblico y empresas que realizan

comercializacion y consumo de productos propios de la localidad.
c. Supervisar y regular las normas respecto del acopio, distribucién, almacenamiento y
™, comercializacion de alimentos, bebidas y animales, controlando los pesos y medidas,
) acaparamientos y especulaciones, adulteraciones y la calidad de los productos en los
,_ / mercados, centros de abastos, camales y silos.
R&557d. Promover, construir, equipar y mantener camales, mercados mayoristas y minoristas, plazas

pecuarias, apoyando a los productores y pequefios empresarios locales.

ablecer las normas de comercio ambulatorio, disefiar, proponer y apoyar la creacion de
as formas de reubicacion y reordenamiento.
lar el cumplimiento de las normas de higiene y la procedencia de los productos que se
wercializan en mercados informales.
Bbbrdinar, dirigir y supervisar las actividades del comercio y sacrificio de animales, el transporte
“=~de la carcasa a los centros de expendio y seguimiento a los comercializadores de menudencias
y subproductos.
Admipistrar las actividades de recreacion considerando para ello la conservacion y
imiento de la infraestructura con la que cuenta la Municipalidad,
ciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Sub Gerente de
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ESTRUCTURA DE CARGOS: CAMAL, MERCADO. LOCALES RECREACIONALES

5216 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: CAMAL MERCADO LOCALES

N° CLASIFI-| TOTAL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION

166 |Administrador de Camal Mcdo y Locales Recreacionales | 300649.5.2.1.6SP-EJ | SP-EJ 1

sistente Aualiar - Resp Policia Municipal 300649.5.2 16SP-EJ | SP-EJ 1

1\ s Asistente Auxiliar - Policia Municipal 1 30064952 1 6SP-AP | SP-AP 1

2 istente Auxiliar - Policia Municipal 2 30064652 16SP-AP | SP-AP 1

sistente Auxliar - Policia Municipal 3 30064952 16SP-AP | SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 20
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N © DE CAP: 166

CODIGO : 300649.5.2.1.6SP-EJ

Denominacion del Cargo: ~ ADMINISTRADOR DE CAMAL, MERCADO Y LOCALES
RECREACIONALES.

Funciones Especificas:

Administracion, direccién, coordinacion, supervision _de actividades técnico administrativas en

el Mercado Municipal, Camal Municipal y Locales Recreacionales Municipales:

a. Gestionar el buen funcionamiento de locales recreacionales y otros similares.

b.  Administrar el mercado municipal para garantizar un adecuado servicio y funcionamiento

4con las responsabilidades inherentes al cargo.

YQggapizar, dirigit y controlar el cumplimiento de las Ordenanzas y disposiciones

' g;@ i pales sobre el control de expendio de cames y alimentos (especulacién, adulteracion,
capafamiento y falseamiento de pesas y medidas), en el mercado, camal y ofros

B

EAVEStablecimientos.
rvisar y controlar el correcto funcionamiento del mercado en la venta y preparacion de
 los alimentos, segin las normas sanitarias y de higiene, segun las disposiciones municipales
vigentes.
Supervisar el estricto cumplimiento del Reglamento del Mercado Municipal, Camal y
:\Locales Recreacionales.
+)5fControlar el horario de aprovisionamiento de mercaderias, apertura y cierre del mercado.
.~ Controlar  la limpieza y velar por la salubridad de los ambientes en los establecimientos y los
mercados.
Bl antener actualizado los padrones de comerciantes del marcado para efectos de control,
y‘%ﬂ las quejas y denuncias cuando el consumidor considere que sus derechos no han sido
resgafados, controlando y supervisando la buena calidad de los servicios.

"y PLASINCACGHY 2
‘,; PRESUPUES

{_\mk. wCaftrolar el cumplimiento de las disposiciones legales, referente al codigo sanitario y medio
ambiente.

. Controlar la venta de alimentos perecibles en el marcado municipal.

as municipales, erradicando la ocupacion de la via piblica y veredas a fin de evitar la
ad peatonal y congestionamiento vehicular.
;actualizado la informacion estadistica.

\;‘xw' rdinar con las diferentes direcciones para los casos que requieran su participacion en
operativos programados.
q. Informarse y constatar las novedades reportadas en los cuadernos de ocurrencias, debiendo
tomar las medidas correctivas,
r.Verificar y garantizar que el personal conozca las tareas y procedimientos a fines a su cargo,
s. Efectuar la evaluacion permanente a todo el personal a su cargo durante el cumplimiento del
servicio.
Pagina | 206



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL PR <N
AT |
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MPSM 2015 "’;“d‘

\le

t.  Definir el cumplimiento de los indicadores de gestion de la Sub gerencia de Servicios Publicos y
Policia Municipal.

u. Fiscalizar y sancionar de acuerdo a la Ordenanza Municipal que aprueba el Régimen de
Aplicacion de Infracciones y Sanciones Administrativas vigente, aplicando notificaciones
preventivas, de sancion y demas actas.

v. Coordinar y controlar el servicio de seguridad y quardiania de las instalaciones del camal,
mercado y locales recreacionales y demas que administra, a través de los guardianes.

w. Las demas funciones inherentes al cargo, que le asigne el Sub Gerente de Servicios Publicos.

_Linea de Autoridad:
woDepénde directamente del Sub Gerente de Servicios Pablicos.

e [os Reportes periodicos al jefe inmediato.

‘_ informes técnicos conforme a su competencia

~<El-cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
d. De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados

Requisitos Minimos:

' a. Titulo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria,
Profesional Titulado en Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios
relacionados con el area, colegiatura y habilitacién en el Colegio Profesional respectivo de
corresponder.

ara su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores 0, en su
ecto, alto grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente
agta formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempenar Y,
% ‘Lw;;c._%,‘oha ilidadgs especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

\ :;,&;ﬂtw’t‘. o pacitacion especializada en al area.

=X, §2*Experiencia en el puesto o similares.
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N ° DE CAP: 167
CODIGO: 300649.5.2.1.6SP-ES
Denominacion del Cargo: ASISTENTE PROFESIONAL - INSPECTOR DE CAMAL

Funciones Especificas:
a. Supervisar y coordinar campaiias de supervision del buen estado de los alimentos, de origen
animal, que se expenden en los mercados u otros lugares privados.

b. Controlar la prevencion del sacrificio de animales enfermos en el camal.
c. Inspeccionar la sanidad de los camales y centros de expendio de alimentos de origen
imal,

izar estudios de investigacion en muestras biologicas para identificar enfermedades
, ia?b‘ﬁg ontagiosas, parasitarias y organicas en el distrito.

BP ojHover la realizacion de ferias de productos alimenticios agropecuarias
egrar y presentar informes sobre avances y evaluacion de campaiias de salud animal.
orar a la alta direccion en el campo de su especialidad, a fin de dictar normas, para

Proteger al consumidor de productos agropecuarios
h. Planificar y ejecutar de la gestion de los sistemas y procesos del area en temas de su
competencia y de acuerdo a la normativa vigente.
Hacer seguimiento a la ejecucién de los procesos del area para asegurar el cumplimiento de los
objetivos y metas.
Emitir opinion e informes técnicos en el ambito de su competencia.
Proponer procesos y procedimientos para su aprobacion que establezcan lineamientos de mejora
_____ continua conforme las reglas vigentes en materia de su competencia.
S OTNAGRQ
7 o~ s . v 1

entidades para el ejercicio de sus funciones.
3 Mﬁl’r amar y coordinar la difusion y capacitacion para la aplicacion de la normativa asociada al
2 Hi%eo%reajen el ambito de su competencia. o .
%, Ejec utlar y validar la ejecucion de sistemas, procesos y procedimientos de acuerdo a la normativa
vigente,

o. Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades del area en el ambito de su competencia.

A ¢ y .o . .
oidar y analizar la informacion de la unidad organica.

el : " .
ulmuento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el ambito de
petencia.

iones que se le asigne su superior inmediato.

Linea de Autoridad:
Depende directamente del superior inmediato del area.
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Responsabilidades:

a. La supervision, estudios, peritajes, resultado de muestras e informes relacionados al estado
de salud de los alimentos de origen animal que se expenden en los mercados Yy centros de
venta en el distrito,

b. De los informes de gestion en los plazos previstos.

¢. De los Reportes periodicos al jefe inmediato.

d. De los informes técnicos conforme a su competencia

e. El cumplimiento de las normas y disposiciones en materia decompetencia def area.

f. Delos bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

s Minimos:

fo\Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
ado en Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
arep /colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

Para su desempeno eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,
alto grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la
formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempefiar Y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

. Capacitacion especializada en al area,

. Experiencia en el puesto o similares.

IE -
W pOMIFICATON ¥
%, g, PRESUPUESTO o
; &

7

3
e o
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N° CAP: 168
CODIGO: 300649.5.2.1.6SP-ES
Denominacién del Cargo: ASISTENTE PROFESIONAL- INSPECTOR DE MERCADO

Funciones Especificas:

a. Inspeccionar, Dirigir y supervisar las actividades tecnicas y administrativas relacionadas al
abastecimiento y comercializacién de productos en los mercados locales.

b. Administrar el mercado de abastos de la municipalidad y proponer realizacion de ferias de

productos alimenticios.
Recopilar y clasificar informacion basica de Indole estadistica, economica o de otra

“fatbraleza, para la ejecucion de procesos técnicos de comercializacion.
d BMé ég':er actualizados los registros, fichas y documentos de carécter técnico.

\ rar en el estudio de los mercados y en la elaboracion de informes sencillos, cuadros
_ Mlgg);os documentos del area de comercializacion.
2of: pervisar y monitorear las normas de higiene y ordenamiento del acopio, distribucion,
almacenamiento y comercializacién de productos de los mercados del distrito.
g. Controlar el comercio ambulatorio fuera del Mercado Municipal de acuerdo a normas
establecidas.
Efectuar el control de pesos y medidas, asi como el acaparamiento de productos, formulando
los informes respectivos.
Elaborar y proponer a la Sub Gerencia de Servicios Publicos, normas y directivas para el
adecuado funcionamiento del Mercado Municipal.
Planificar y ejecutar de la gestion de los sistemas y procesos del area en temas de su

petencia y de acuerdo a la normativa vigente.
Zdr sequimiento a la ejecucion de los procesos del 4rea para asegurar el cumplimiento de los objetivos y

% m@?&%?f‘cﬁ‘ ir opinion e informes técnicos en el ambito de su comp‘_etencia. : . '
V\m; fgf-’ Hponer procesos y procedimientos para su aprobacion que establezcan lineamientos de mejora
== sontinua conforme las reglas vigentes en materia de su competencia.
n. Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y de corresponder, a ofras

atidades para el ejercicio de sus funciones.

8 ..‘\‘

el 4mbito de su competencia.
arlly validar la ejecucion de sistemas, procesos y procedimientos de acuerdo ala normativa

oftginar y supervisar, de corresponder, las actividades del area en el ambito de su competencia.
ElaBorar informes actuariales del area, a su superior inmediato en forma trimestral, semestral y
anual.
s. Consolidar y analizar la informacion de la unidad organica.
t. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el ambito de
su competencia.
u. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.
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Linea de Autoridad:
Depende directamente del superior inmediato del area.

Responsabilidades:

a. De informes, controles, peritajes relacionados a la comercializacion de productos en los
mercados.

b. De los informes de gestion en los plazos previstos.

c. De los Reportes periddicos al jefe inmediato.

: —-;Qe los informes técnicos conforme a su competencia
QQ&'-,. ymplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
x

Bl}e Q bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

15 . £
%ﬁ_mﬁu&{f Minimos:
2oyywiftafo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
Titulado en Institutos Superiores Tecnoldgicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
4rea, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

z) Para su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores 0, en su defecto,
A\ alto grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la
formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempefiar y, habilidades
) __especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.
“-ag}-Qapacitacion especializada en al area.
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N° CAP: 169

cODIGO: 300649.5.2.1.6SP-ES

Denominacion del Cargo: ASISTENTE PROFESIONAL - INSPECTOR LOCALES
RECREACIONALES

Funciones Especificas:
a. Cumplir y hacer cumplir las norma legales emitidas por la Municipalidad, en materia de locales

’;‘ecizclonales y otros.
5#9 .| Gontrolar y hacer cumplir las disposiciones municipales sobre higiene y salubridad de las instalaciones,
( s/ ye. Beo\cﬁ‘ ar la fumigacion y limpieza general peribdica de los locales asignados.

i k=:Gonfrolar el cumplimiento de pago por concepto de uso de los locales de ser el caso, debiendo emitir los
o % os mensualmente a la Subgerencia para su conocimiento y las acciones correspondientes.

suPranificar y ejecutar de la gestion de los sistemas y procesos del area en temas de su competencia y de
acuerdo a la normativa vigente.
b. Hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos del area para asegurar el cumplimiento de los objetivos y
metas.
. Emitir opinién e informes técnicos en el ambito de su competencia.
. Proponer procesos y procedimientos para su aprobacion que establezcan lineamientos de mejora
continua conforme las reglas vigentes en materia de su competencia.
- Coordinar con ofros 6rganos o unidades organicas de fa entidad y de corresponder, a ofras
entidades para el ejercicio de sus funciones.
rogramar y coordinar la difusion y capacitacion para la aplicacion de la normativa asociada al
en el ambito de su competencia.
gg,ﬂ tar y validar la ejecucion de sistemas, procesos ¥ procedimientos de acuerdo a la normativa
% # PLAN Z.a«"'g.% t,e' ¢ B g .
\ft,"ﬂm’fﬁﬂ odrdinar y supervisar, de corresponder, las actividades del area en el &mbito de su competencia.
“ue pFfaborar informes actuariales del area, a su superior inmediato en forma trimestral, semestral y
anual.
j. Consolidar y analizar la informacion de la unidad orgénica.
KaD HE de los procesos y sistemas en el ambito de

Responsabilidades:

a. De los informes de gestion en los plazos previstos.

b. De los Reportes periédicos al jefe inmediato.

c. Delos informes técnicos conforme a su competencia

d. El cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
e. De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

Pagina | 212



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL - ’ﬁe..s
AT, |

N
LS AN
# MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MPSM 2015 =~

Requisitos Minimos:

a. Titulo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
Titulado en Institutos Superiores Tecnolégicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
area, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

b. Para su desemperio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,

alto grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la

Lo::\ggcibn profesional; experiencia calificada en el érea del cargo a desempefiar y, habilidades

esfigoiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion,

../.. 0
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N

&

I~

El
=

o P ICACHY,
Wl PRI SUPLLY Y
% VesTo o

W g, 1
N o

Pagina | 213



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL - Ly

a4 ,
% MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MPSM 2015 =~ =

N° CAP: 170-173
CcODIGO: 300649.5.2.1.6SP-ES
Denominacion del Cargo: POLICIA MUNICIPAL

Funciones Especificas:

a. Fiscalizar y sancionar de acuerdo a la Ordenanza Municipal que aprueba el Régimen de
Aplicacién de Infracciones Y Sanciones Administrativas vigente, aplicando notificaciones

:;@Eventivas. de sancion y demas actas.

34n lir y hacer cumplir Ordenanzas, Reglamentos y demas Qisposiciones municipglgs que

gegian ol comercio informal, asi como de pesos y medidas en los establecimientos

ciales, industriales y servicios en general, no permitir la especulacion, adulteracion y

ramiento; asi como sobre construcciones, ornato y otras.

Nofificar a los comerciantes e industrias infractores sobre higiene y salubridad, asi como &

aquellos ciudadanos que arrojan desechos sélidos y basura en general en la via plblica.

d. Realizar el servicio de control y vigilancia en los centros 0 zonas prohibidas para el

comercio informal, asi como en locales de realizacion de espectaculos piblicos no deportivos,

cuando el servicio sea requerido.

Asumir la responsabilidad de los articulos y/o enseres incautados en los operativos hasta su

internamiento en el Deposito Municipal, entregando los mismos mediante Acta de

Internamiento.

f Emitir informe de sus actividades diarias, dando cuenta pormenorizada de lo acontecido

-
W\ .

9s establecimientos comerciales, industriales y/o de servicios.

wrolar el cumplimiento de las disposiciones legales, referentes al codigo sanitario.

ficar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales y dar cuenta a su
superior.

atrolar las licencias de construccion de inmuebles en general, |as de ocupacion de la via
i0a, y veredas; velar por el cumplimiento de las disposiciones que autorizan las

wviczdurante su servicio.
% lar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y otras,

Spaiir y evaluar los aspectos de seguridad integral que requiera el desarrollo de las
seffiidades que en su competencia establece la Sub Gerencia de Servicios Publicos.

m. Supervisar la seguridad y resguardo a las altas autoridades de la Municipalidad, asf como a las
instalaciones, bienes y equipos de la misma.

n. Supervisar las acciones de control, vigilancia de ingreso y salida de los servidores y equipos de
los locales de la institucion.

0. Asesorar en los aspectos de su competencia.

p. Las demas funciones que le sean asignadas por el Sub Gerencia de Servicios Publicos.

Linea de Autoridad:
Depende de! Jefe inmediato o el que haga sus veces.
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Responsabilidad:

De velar por el cumplimiento de Ordenanzas, Resoluciones y otras disposiciones vigentes de las
municipalidad.

Requisitos:

d. Instruccion Secundaria y experiencia o calificacion necesaria para realizar labores inherentes al
puesto.

e. Para su desempefio eficiente requiere formacion educativa de nivel secundario y capacitacion
especifica que haga idénea a la persona que va a desempeniar el cargo de apoyo administrativo
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N ° DE CAP: 174 a 185
CODIGO : 300649.5.2.1.6SP-AP
Denominacion del Cargo: ~ GUARDIAN - CAMAL MERCADO LOCALES RECREACIONALES.

Funciones Especifica:
a. Realizar acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para garantizar elordeny la
seguridad en el local asignado.

b. Custodiar los ambientes asignados y los bienes que existen en el interior de los locales de
—oimcacyerdo a las condiciones de seguridad e higiene y control establecidos.
&/’“"c g trar, Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipo y materiales de
Bfosprmbientes a su cargo.
grar equipos auxiliares de oficina de acuerdo a las instrucciones de los manuales.
borar los informes correspondientes a su funcién y reportar las incidencias ocurridas.

<2¢2%0fras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Linea de Autoridad:
Depende del Jefe Inmediato.

" Responsabilidad:
‘a__De los bienes, muebles, equipos y materiales, acervo documental que tienen asignados como custodia.

Requisitos Minimos:
War sExperiencia o calificacion necesaria para realizar labores auxiliares y de apoyo, en sequridad.

()
s“ A P%;h su desempefio eficiente requiere de ser necesario formacion educativa de nivel secundario
g 2 afacitacion especifica que haga idonea a la persona que va a desempefiar el cargo de apoyo
3, w{%‘g&o #su defecto, auto instruccion calificada: experiencia lograda a traves de trabajos anteriores y,
- oW

flidades especiales para la auto interpretacion y aplicacion de instrucciones y normas en la
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05.2.1.7 COMERCIALIZACION Y LICENCIAS

Encargada de desarrollar las acciones de control del comercio informal y procedimiento del comercio
formal, como cumplimiento de las diferentes normas y disposiciones municipales. Ademas de
otorgar las licencias correspondientes en funcién a la normatividad vigente.

FUNCIONES : COMERCIALIZACION Y LICENCIAS:

1. Otorgar las Licencias de Funcionamiento de las actividades administrativas, comerciales, industriales
s profesionales.
& of s{torizar el cese de actividades comerciales, industriales y profesionales.
orgar la Autorizacion Municipal Temporal para el uso del retiro municipal y areas comunes con
comerciales, campafias y promociones, ferias y exposiciones, espectaculos publicos no
rtivos y actividades sociales.
orgar la Autorizacion Municipal para la Instalacion de Elementos de Publicidad Exterior y
actividades publicitarias temporales en la via publica y areas comunes de establecimientos
comerciales.
5. Autorizar el retiro de elementos de publicidad exterior.
6. Otorgar la Autorizacion Municipal para el Desarrollo de Actividades Comerciales en la Via Pablica.
7. Organizar y mantener actualizada la base de datos de licencias de funcionamiento de los locales
comerciales.
\ 418 Regular y resolver la ubicacion de los elementos de propaganda electoral.
\Z%z 9. Mantener actualizado el Sistema de Informacion que generan las actividades que se ejecutan en la
Subgerencia,
210, Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la unidad
%\-{rqrganica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
1. Administrar el Sistema de Gestion Documentaria en el ambito de su competencia, conforme a la
#7" wv Abrmatividad vigente.
C 9\3“5:3&1‘25* formar mensuaimente al Sub Gerente de Servicios Publicos, el desarrolio de los proyectos,
"’u&g} programas y actividades a su cargo.
=13, Otras funciones propias de su competencia que le sean asignados por el Sub Gerente de Servicios

blicos.
SRR

S %
= [i573/ A RDEA <

u_'@ VeB® /S ESTRUCTURA DE CARGOS: COMERCIALIZACION Y LICENCIAS
2 Y/

: ENOMINAGION DE LA UNIDAD ORGANICA COMERCIALIZACION Y LICENCIAS

ot CARGO ESTRUCTURAL CODIGO %';Q:Sg,: TOTAL
TOTAL UNIDAD ORGANIGA. ] 3
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N © DE CAP; 186
cODIGO : 300649.5.2.1.7SP-EJ
Denominacién del Cargo:  JEFE DE COMERCIALIZACION Y LICENCIAS.

Funciones Especificas:

a. Organizar, dirigir y controlar las acciones del comercio formal e informal.

b. Fiscalizar y sancionar de acuerdo a las normas municipales y las que le sean de aplicacion
vigente.

. Ejecutar operativos de fiscalizacion no tributaria asi como participar en operatives

vugultisectoriales.

qanizar, dirigir y controlar el cumplimiento de las Ordenanzas Yy disposiciones

tipales sobre el control de expendio de cames y alimentos (especulacion, adulteracion,

FRitadaparamiento y falseamiento de pesas y medidas).

sei@entrolar y fiscalizar las licencias y/o autorizaciones municipales.

~ Supervisar y controlar el correcto funcionamiento del expendio, venta y preparacion de los

alimentos, seglin las normas sanitarias y de higiene, segun las disposiciones municipales

vigentes.

_ Mantener actualizado los padrones de comerciantes formales e informales y centros de

comercializacion de productos alimenticios para efectos de control.

. Atender las quejas y denuncias cuando el consumidor considere que sus derechos no han sido

respetados, controlando y supervisando |a buena calidad de los servicios.

— Controlar pesas y medidas en los mercados, establecimientos comerciales, industriales

- servicios.
’g ' C@ﬂtrolar el cumplimiento de las disposiciones legales, referente al codigo sanitario y medio
£ - ovampiente.

'3
\ % KPS0 " .
;:%‘»UW.“’ SHhtrolar la venta de alimentos perecibles en los mercados.
“Zheve] “Controlar las licencias de funcionamiento otorgadas en general; y velar por el cumplimiento de
las normas municipales, erradicando la ocupacion de la via publica y veredas a fin de evitar la

inseguridad peatonal y congestionamiento vehicular.

ner actualizado la informacion estadistica.
ramar y dirigir las acciones de capacitacion y preparacion de los miembros de la Policia

ihgl a su cargo.
~sordinar con las diferentes direcciones para los casos que requieran su participacion en

Rfornfarse y constatar las novedades reportadas en l0s cuadernos de ocurrencias, debiendo

omar las medidas correctivas.
q. Verificar y garantizar que el personal conozca las tareas y procedimientos a fines a su cargo.
r. Efectuar la evaluacion permanente a todo el personal a su cargo durante el cumplimiento del

Servicio.
s. Definir el cumplimiento de los indicadores de gestién de la Sub gerencia de Servicios Puablicos y

Policia Municipal
t  Las demas funciones inherentes al cargo, que le asigne el Sub Gerente de Servicios Publicos.
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Linea de Autoridad:
Depende directamente del Sub Gerente de Servicios Publicos.

Responsabilidad:

De los informes de gestion en los plazos previstos.

De los Reportes periodicos al jefe inmediato.

De los informes técnicos conforme a su competencia

El cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados

Paoow

N}

eq'qf‘ Minimos:

.B‘b%\ﬁp‘\ Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria,
onal Titulado en Institutos Superiores Tecnoldgicos. Todo ello que incluya estudios

onados con el 4rea, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de

esponder.

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su

defecto, alto grado de especializacién dentro de una formacion técnica y especifica equivalente

a la formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempefiar y,

-\ habilidades especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

-¢— Capacitacion especializada en al area.

d. Experiencia en el puesto o similares.
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N° CAP: 187
CODIGO: 300649.5.2.1.7SP-AP
Denominacion del Cargo: ASISTENTE TECNICO - CEMERCIALIZACION Y LICENCIAS

Funciones Especificas:

a. Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.
b. Recopilar, procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.
c. Ejecutar y mantener actualizado los registros de informacién del area.
d. Elaborar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
e. Recopilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el area y en
«; temas de su competencia.
blaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de
§ competencia.
acer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
Realizar la gestion documentaria del area.
=“Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area y/o
entidad.
Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.
Informar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
\. Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.
. Realizar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del area.
_Z/n. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

nde:

. S

‘K.JW;;I} FICACONR ¥ ;':‘
. s

SESVE N

o s

~ De los informes de Gestion en los plazos previstos.
b. Del cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.

W‘ esempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o

\Q@ dis plipar que haga idénea a la persona que va a desempefiar el cargo o en su defecto, la

Veotimz 6in lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la

capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacién a la funcién a
desempefiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.

c. Experiencia en el puesto o similares.

Minimos:
Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada
Y/
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N° CAP: 188
CODIGO: 300649.5.2.1.7SP-AP
Denominacion del Cargo: ASISTENTE AUXILIAR - COMERCIALIZACION Y LICENCIAS

Funciones Especificas:
a. Brindar servicios auxiliares — trabajos manuales que implican esfuerzo fisico - de mano de

obra calificada y no calificada, en materia de competencia del area.
b. Ofras funciones que se le asigne su superior inmediato.

Requisitos Minimos:
_ Instruccién Secundaria y experiencia o calificacion necesaria para realizar labores de apoyo.

. Para su desempefio eficiente requiere formacion educativa de nivel secundario y capacitacion
especifica que haga idénea a la persona que va a desempefiar el cargo de apoyo administrativo
o en su defecto, auto instruccion calificada: experiencia lograda a través de trabajos anteriores y,
cualidades especiales para la auto interpretacion y aplicacion de instrucciones y normasen la
jecucion de trabajos manuales.

(2
We ’UNI(U‘
\ W COn y
\ % PRESUPYESTE >

N o
% \"E:u& o ::ml
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05.2.2 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

La Sub Gerencia de Desarrollo social, es el ¢rgano dependiente de la Gerencia de Servicios
Pablicos y Desarrollo Social, tiene como finalidad la gestion de las unidades organicas de
DEMUNA, OMAPED, PVL, CIAM, PCA y ULE, en coordinacién con las entidades ylo programas del
gobierno local provincial regional y nacional.

ub Gerencia de Desarrollo Social, para el cumplimiento de sus funciones, se organiza y esta

£
(1 %8 onabeD

% o rﬁaama del Vaso de Leche.

- acdo2€IAM: Centro Integral del Adulto Mayor

6. ULE: Unidad Local de Empadronamiento.

UNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL:

Elaborar el plan de trabajo con el apoyo del equipo técnico de la Municipalidad.

b. Planificar y promover el desarrollo social en e! distrito en armonia con las politicas y planes

nacionales, regionales, provinciales de manera concertada.

Establecer canales de concertacion entre las instituciones que trabajan en defensa de los

Brechos de los nifios y adolescentes, las mujeres, discapacitados, adulto mayor y los derechos

1géneral; manteniendo un registro actualizado.

ular y conducir las acciones de la Defensoria Municipal de Nifios y Adolescentes, DEMUNA,

adeyliando las normas nacionales a la realidad local.

“w.eoiplementar la Oficina de Proteccion, Participacion y Organizacion de los vecinos con

=" discapacidad a través de la OMAPED
f. Conducir, monitorear y supervisar el Programa del Vaso de Leche, Centro Integral del Adulto
s=tavar, Programa de Complementacion Alimentaria el cumplimiento del empadronamiento en

"':\ demas programas sociales del gobierno central.

ohde a la Sub Gerencia de Desarrollo Social, de manera directa 0 través del CIAM, la

i7ation, informacion y fomento permanente a fa ciudadania de la condicion de Persona

Mavor y la necesidad de brindarle un trato diligente respetuoso y solidario, fomentando su

agtiipacion como miembro activo de la comunidad

-Blarficar coordinar y supervisar las actividades de la Defensoria de la Mujer el Nifo y del
Adolescente y establecer canales de concertacion con las instituciones que trabajan en defensa
de los nifios, adolescentes y la mujer en diversas instancias.

i. Organizar y coordinar el trabajo en equipo para realizar actividades inherentes al area.

j.  Difundir y capacitar sobre los derechos y deberes, el Codigo del nifio y adolescentes y la ley de
violencia familiar en centros educativos y organizaciones de base.

k. Elaborar propuesta de convenios de cooperacion institucional, verificar periodicamente el

cumplimiento de términos de los mismos.
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I Promover la atencién de las personas con discapacidad del distrito (OMAPED).
m. Coordinar y ejecutar conjuntamente, con instituciones correspondientes, la atencion primaria de
la salud.
n. Promover y ejecutar |a realizacion de campanas de medicina preventiva, primeros auxilios,
educacion sanitaria y profilaxis local.
o. Disefiar, dirigir, ejecutar los servicios de atencion integral de caracter individual y global dirigido
a la persona con discapacidad a fin de mejorar su calidad de vida y su inclusion social,
o. Disefiar, dirigir, ejecutar los servicios de atencion al grupo poblacional de adulto mayor del
__distrito.
oy¥ERdponer y ejecutar programas de apoyo a los jovenes en situacion de riesgo de conductas
* violencia y conflicto familiar, pandillaje y otras manifestaciones antisociales refiidas
Riley.
pamar y ejecutar actividades de Proyeccion hacia la comunidad.
S @iganizar y mantener actualizado el registro de las organizaciones de vecinos, de acuerdo a las
~ normas legales vigentes.
t. Resolver los conflictos que se originen en los procedimientos de registro y reconocimiento de
las organizaciones vecinales.
u. Acreditar a los representantes de las organizaciones de vecinos ante los drganos de
2\ coordinacion,

ESTRUCTURA DE CARGOS: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

o SENGMNACION DEL ORGANO: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y DESARROLLO
/ g 73 I DENOMINAGION DE LA UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
3 udpesctly » CARGO ESTRUCTURAL CODIGO cuxsg | TOTAL
AN _%vat CACION
Mg ol
SRR |08 AP
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
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N° CAP: 189
CODIGO: 300649.5.2.2SP-EJ
Denominacion del Cargo: ~ SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

Funciones Especificas:

a. Administrar, organizar y ejecutar los programas sociales de lucha contra la pobreza y desarrollo
social.

b Coordinar con los agentes sociales que estan presentes en el distrito, para una participacion

oxmasia de la poblacién objetivo que focalice los impactos.

mfﬁ%\%r politicas para los planes de desarrollo social, de proteccion y apoyo a la poblacion en

ver administrativamente los conflictos entre vecinos y fiscalizar el cumplimiento de los
acuerdos de las juntas de propietarios de casas y de las juntas vecinales de la localidad
ademas de proponer sanciones por el incumplimiento de los acuerdos, derivados de la etapa
de conciliacion extrajudicial,

f. Promover, apoyar y reglamentar la participacién vecinal en el desarrollo local.

8, Promover programas de prevencion y rehabilitacion en los casos de consumo de drogas y

alcoholismo; crear programas de erradicacion en coordinacion con el Gobierno Regional,

i/-Facultar y participar en los espacios de concertacién y participacion ciudadana para la

planificacion, gestion y vigilancia de los programas locales de desarrollo social, asi como de

0 a la poblacidn en riesgo.

X .f
*b kL &mando directo del personal asignado a la Sub Gerencia a su cargo

Resposbilidades

anel trabajo del personal que tiene a su mando.
materiales que tiene asignados.

isitos‘Minimos:

: R?pﬁfesnonal universitario en la especialidad de sociologia o carreras afines, con colegiatura
y debidamente habilitado que incluya estudios realizados con la especialidad.

b. Experiencia en la Gerencia de Programas de desarrollo social,

c. Capacitacion especializada en al area.

d. Experiencia en el puesto o similares
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N° CAP: 190
CODIGO: 300649.5.2.2SP-AP
Denominacion del Cargo: SECRETARIA - GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y DLLO SOCIAL

Funciones Especificas:

a. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del supervisor inmediato, en el
&mbito de su competencia.
b. Proponer insumos para la elaboracion y validacion de documentos, y para analizar e interpretar la

Administrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.
?char permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
=-Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.
i.  Organizar y supervisar |as actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area,
j.  Consolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencion destinada y proveniente de las
», demas dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las funciones del area.
\ Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.
: _L Realizar coordinaciones de su competencia con las deméas dependencias de la Municipalidad, a fin de
2+ consolidar las gestiones de area.
M. Atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utiizando una redaccion con
criterio propio, segin indicaciones generales.
= Micaecibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
“‘ ,AM. ar el seguimiento de los expedientes que ingresan al area, preparando periddicamente los

mforfaes de situacion.
atizar la documentacion por medios informaticos.
.{i‘ m er un trato amable y cortés con el plblico y con todo el personal de la Municipalidad.

» %,g e framar y distribuir el material y mantenimiento del area.
“s.~"Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

by PLA
“v,

Linea de Autondad

eumplimiento de sus funciones técnico administrativas.
{epes y acervo documentario que tiene asignados.

a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de
Educacion.
b. Capacitacion especializada en el area.
c. Experiencia en labores de Secretariado.
d. Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows y/o DOS, de procesador de textos,
hojas de calculo, base de datos e internet. hojas de célculo y manejo de base de datos e intemet,
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0.5.2.2.1 DEMUNA

La Defensoria Municipal del Nifo y del Adolescente (DEMUNA) es un servicio encargado de
proteger y promover los derechos de los nifios, y adolescentes en la jurisdiccion. La oficina de
Demuda de la municipalidad, apoya a personas con diferentes casos o problemas como son
Violencia Familiar, Violencia Fisica y Psicologica , Pension Alimentaria, Abandono a menores de
edad, Reconocimiento de Menores, Maltrato a Menores, Tenencia de Menores, Regimenes de visita,
Filiacion Extramatrimonial y Documentacion Infantil.

~ Conducir y ejecutar acciones de la Defensoria Municipal de Nifios y Adolescentes, DEMUNA,

2deéuando las normas nacionales a la realidad local.

MRégular y ejecutar programas del servicio de Defensoria Municipal del Nifio y el Adolescente
DEMUNA, proteccion al anciano e indigente.

c. Difundir y promover los derechos del nifo, el adolescente, la mujer y el adulto mayor.

propiciando espacios para su participacion a nivel de instancias municipales.

Programar, dirigir, ejecutar y controlar los programas, proyectos y actividades de asistencia,

proteccion y apoyo a la poblacion méas vulnerable en pobreza y extrema pobreza, que

coadyuven a su desarrollo y bienestar

Administrar la informacion que se procese en el sistema informatico con que cuente la unidad

organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

dministrar el Sistema de Gestion Documentaria en el ambito de su competencia, conforme a la

grmatividad vigente

&

= =~

= "2 Y

i e PLANIFICACION
510

\* SRESUPLESTO (¥
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Mgy

ESTRUCTURA DE CARGOS: OFICINA DE DEMUNA

S

“rus(gi21 |DENOMINACION DE LA UNDAD ORGANICA DEMUNA
0
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO %‘;\Acsgs TOTAL
7,
——SRDEMUNA 300649.5.2.2.1SP-EJ_ 1
Tecnico DEMUNA 1 300640522 1SP-AP_| SP ol
/_ /| TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
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N° DE CAP: 191
CODIGO : 300649.5.2.2.1SP-EJ
Denominacion del Cargo: JEFE DE LA OFICINA DE DEMUNA

Funciones Especificas:

a. Identificar y Conocer la situacion integral de los nifios, nifias y adolescentes que se encuentran

en casas hogares, albergues, wawa wasi, comisarias, entre otros.

_bg_Efectuar visitas domiciliarias para la verificacion de los casos que se considera en riesgo y
zar intervenciones cuando se encuentren amenazados o vulnerados los
erechos de los menores para hacer prevalecer el principio del interés superior de la nifia
Aqﬁﬁa
' o over el fortalecimiento de los lazos de la familia afectada mediante un abordaje
iegral con el apoyo de profesionales especializados, para tratar de lograr la
reconstruccion familiar.
d. Brindar orientacion multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas y
denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de
O\ menores.

“\Realizar conciliaciones extrajudiciales y redaccion de actas con titulo de ejecucion legal
jentre conyuges, padres y familiares, sobre alimentos, tenencia y régimen de visitas,
*7/ siempre que no existan procesos judiciales sobre estas materias.

Solicitar exoneraciones de pago temporal para el ingreso de los menores, Comedores
S pulares, Vaso de Leche, entre ofros, para Qque las nifias y nifios
§’ . dé. SCAs0S recursos econdmicos reciban dicho apoyo.
roléger a la nifa y nifio en situacion de riesgo y realizar la colocacion familiar de
> Mw,'c;d,ac" do a la prioridad establecida en las normas vigentes, asi como efectuar las
% .,ff,,::“"“""‘gc idades de prevencion correspondientes.
s, “Eomentar el reconocimiento voluntario de la filiacion a través de las Actas de
Compromiso, solicitar las partidas de nacimiento de los menores que no cuentan con dicho
umento y difundir los derechos de los menores con relacion a la filiacion y al registro de
idas de nacimiento.
(SA. cciones y coordinar la ejecucion de programas de atencion y promocion de los
S deberes de los menores como trabajadores y en situacion de conflicto con la
E.ﬂy.,ﬁ explotacion sexual comercial infantil, asi como de madres adolescentes.
\%V iwéj",// esfuerzos con otras Municipalidades para generar un apoyo mutuc en los
\Q:;@,\esos _de notificacion de una de las partes y para la elaboracion del Acta de
Compromiso, entre otros.

k. Llevar el registro de los adolescentes que trabajan en forma independiente en el distrito
y otros necesarios para el cumplimiento de sus funciones,

I Aicular esfuerzos con otras instituciones para generar acciones de mayor impacto, en
las actividades referidas a primera infancia y promocion de una cultura de buen trato en la
ciudadania.

m. Recepcionar las pensiones de los usuarios de las DEMUNAS del distrito para
garantizar el cumplimiento de las actas de conciliacion.
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n. Formar promotores en defensoria de la nifia, nifio y el adolescente del distrito, para
poder efectuar mas acciones de prevencidn y promocion de sus derechos; asi mismo,
elaborar y desarrollar médulos de capacitacion sobre derechos de los menores, escuela de
padres, comunicacion familiar, entre otros.

o. Las demas que le correspondan de acuerdo a la normatividad en vigencia y las que le
sean delegadas por el Sub Gerente de Desarrollo Social.

Linea de Autoridad:
A directamente del responsable de la Sub Gerencia de Desarrollo Social

lidades:
a/coordinacion y ejecucion de programas de servicio a mujeres, nifios y adolescentes.
705 estudios, investigacion, e informes técnicos que emita.
€ los Bienes y materiales que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo Profesional de asistente social, socidlogo o carreras afines, colegiado y habilitado para
ejercer el cargo, con estudios relacionados con la Promocién del Desarrollo Social,

. Capacitacion especializada en conciliacién extrajudicial

Experiencia en el trabajo con mujeres, nifios y adolecentes

| Capacitacion especializada en al area.

g7 Experiencia en el puesto o similares
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N° CAP: 192
CcODIGO: 300649.5.2.2.1.SP-AP
Denominacién del Cargo: ASISTENTE TECNICO DE DEMUNA

Funciones Especificas:
a. Aplicar lo normado por el Cadigo del Nifio y del Adolescente, aprobado por Ley N° 26497 y su
Reglamento, aprobado por D.S. N® 004-89-JUS y normas conexas.
b. Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, para lo cual podra efectuar conciliaciones
entre conyuges, padres y familiares, fijando normas de comportamiento, alimentos y colocacion
___familiar provisional, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas materias.
over el reconocimiento voluntario de filiaciones en el &mbito de la Municipalidad.
ar en coordinacion con entidades afines, programas de atencion en beneficio de los Nifios

scentes que trabajan.
a cabo audiencias de conciliacion destinadas a resolver conflictos originados por

‘Cumplir la funcion de instancia pre judicial y sus actos tendran titulo de ejecucion

f.
g Las demas funciones que le asigne el responsable del Sub Gerencia de Desarrollo Social

_ h. Supervisar y coordinar acciones de organizacion, promocion social y familiar,

Elaborar y ejecutar programas de investigacion sobre areas de promocion y bienestar social o
supervision de organizaciones.
Apoyar las actividades relacionadas con el control de las disposiciones municipales, a través de
encuestas, canalizacion de denuncias, reclamos y ofras formas de participacién vecinal
_—._establecidas por la Municipalidad.
A o (f‘ utar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.

s‘*’ dxs-Recopilar, procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.
§ - ﬁ ’Ej@}itar y mantener actualizado los registros de informacién del area.

i, PoESU :Eldporar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.

N Jur, Qi pilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el area y en temas

= de su competencia.
p. Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de su

0 etencia.
£ jiace \ uimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
- ealggy_ﬁggestibn documentaria del area.
ecager yiproponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area y/o entidad.

PR

y:
t terer ¥ actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.
Y. Inford /r.de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
\Vi&%‘,&bif, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.

w. Realizar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del érea,
x. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.

y. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

Linea de Autoridad:
Depende directamente del superior inmediato del area.
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Responsabilidades:
d. De los informes de Gestion en los plazos previstos.
e. Del cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.

f. De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

g. Formacién Superior 0 Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada

h. Para su desempefo eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
disciplina, que haga idénea a la persona que va a desempear el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la

iitacién recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en refacién a la funcion a

) fiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
bajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y

lencia en el puesto o similares.
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05.2.2.2 OMAPED

La Oficina Municipal de Atencién a las Personas con Discapacidad de la Municipalidad contribuye a
mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad con programas dirigidos al
conocimiento y ejercicio de su Derechos que conduzcan a la inclusion integral del ciudadano con
Discapacidad. La Oficina de Omaped promueve la participacion, proteccion y organizacion de los
ciudadanos con discapacidad para ejercer sus derechos, a traves de Programas y servicios
especializados en articulacion con las demas areas de la Municipalidad y los sectores publicos con

~a. z ocionar la Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento, y ofras

“ovcigisposiciones legales en favor de las personas con discapacidad. Asimismo, velar por el
cumplimiento de estas leyes y dispositivos.

Detectar a las personas con discapacidad a fin de ponerlas en contado con la municipalidad,

con el objeto de elaborar un registro de las personas con discapacidad que viven en el distrito,

el cual sera actualizado permanentemente.

Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en las actividades que la

municipalidad realiza (cultura, deporte, educacion, salud, transporte, recreacion, efc.),

freciéndoles acceso a la comunidad.

lizar los requerimientos de las personas con discapacidad hacia los sectores respectivos
e, o su posible solucion.
{ Realizar campanas de sensibilizacion sobre el tema de la discapacidad en dos niveles:
- Alinterior de la municipalidad, dirigidas al alcalde, a los regidores y al personal administrativo.
Shexterior de la municipalidad: dirigidas a la poblacién con y sin discapacidad.
pliiZatycensos para detectar a las personas con discapacidad, elaborar un registro y
rantener! actualizado. Asi, las municipalidades podran colaborar con el Conadis, ente rector
Yeargddd]de esta funcion.
a;con las diversas organizaciones que redinen a las personas con discapacidad, de tal
g sus estructuras y funcionamiento alcancen niveles més eficientes.
campafias médicas de prevencion y deteccion, en coordinacion y/o en convenio con
las diferentes organizaciones e instituciones del area de salud, tanto publicas como privadas.
j.  Coordinar diferentes acciones y esfuerzos para que las personas con discapacidad del distrito
accedan a los diferentes niveles educativos.
k. Promover campafias de sensibilizacion y concientizacion en los diferentes niveles educativos
del distrito para que incorporen a las personas con discapacidad.
. Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en actividades culturales.
m. Promover el desarrollo artistico de las personas con discapacidad.

y o

: ~  a
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n. Promover una capacitacion integral y permanente, que proporcione @ las personas con
discapacidad los conocimientos y herramientas necesarias para su insercion en el campo
laboral.

0. Promover la formacion y el fortalecimiento de talleres autogestionarios, brindando informacion
acerca de |as instituciones que dan asesoria sobre gestion empresarial,

p. Promover actividades micro empresariales para las personas con discapacidad.

q. Promover la insercion laboral de las personas con discapacidad, preferentemente a través de la
canalizacion de las ofertas laborales del distrito.

ESTRUCTURA DE CARGOS: OMAPED

CLASFI-[TOTAL
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION

-
= )
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N° CAP: 193
CODIGO: 300649.5.2.2.2.SP-AP
Denominacion del Cargo: ~ JEFE DE OMAPED

Funciones Especificas:

a. Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de la problemética de las personas con
discapacidad.

b. Promocionar la Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento, y ofras
disposiciones legales a favor de las personas con discapacidad, asimismo, otras por el
cumplimiento de estas leyes y dispositivos.

etectar a las personas con discapacidad a fin de ponerlas en contacto con las

‘sunicipalidades, con el objeto de elaborar un registro de las personas con discapacidad

&ca acitadas que viven en el distrito, el cual sera actualizado permanentemente.

1

0 ?tar la participacion de las personas con discapacidad en las actividades que la

nigipalidad realiza (cultura, deporte, educacion salud, transporte, recreacion, efc.),
b iendoles acceso a la comunidad.

- Coordinar con las diferentes direcciones que integran las municipalidades a fin de dar un
servicio eficiente a las personas con discapacidad, optimizando las condiciones de
accesibilidad.

Canalizar los requerimientos de las personas con discapacidad hacia los sectores respectivos
para su posible solucién.

permitiendo un trabajo mas efectivo.
Coordinar acciones para |a firma de convenios institucionales y de cooperacion.

<3 2 OV,
vg* ,
0 ® Play
X

¥ Cooh
%, PAE ‘ff&ii ‘

Requisitos Minimos:

a. Titulo Profesional de asistente social, socidlogo o carreras afines, colegiado y habilitado para
ejercer el cargo, con estudios relacionados con la Promocion del Desarrollo Social.

b. Capacitacion especializada en el &rea.

c. Experiencia en el trabajo con discapacitados.

Pagina | 233



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MPSM 2015 —,h e

N° CAP: 194
CODIGO: 300649.5.2.2.1.SP-AP
Denominacion del Cargo: ~ ASISTENTE TECNICO DE OMAPED

Funciones Especificas:
a. Inscripcion en la Ficha de Registro del Vecino con Discapacidad del Distrito; para conocer sus

necesidades y poder desarrollar acciones a favor de su bienestar.
b. Promocién de los derechos de las personas con discapacidad, a través de la difusion,

sensibilidad y capacitacion.
c., Vigila en representacion del CONADIS el cumplimiento de la Ley27050; Ley General de

4.'-;;16 ) ;‘g‘racibn de las Personas con Discapacidad y garantiza la igualdad de oportunidades de las

S.
, BProIggeve la Ley 27408; Ley de Atencion Preferente el cual expone un trato adecuado,
iofitario y respetuoso con facilidad de acceso a aquellos sectores de la poblacion que afronta

_ jmayor grado de vulnerabilidad y que ven afectado el acceso a los servicios publicos Y
==rivados.

e. Promueve la Ley de Adecuacién Urbanistica y Arquitectonica de las Edificaciones el cual
expone que deben ser accesibles para el transito de las personas con discapacidad.
Gestiona los tramites para apoyo biomecénico de sillas de ruedas, muletas, andadores y
2\ bastones para las personas con discapacidad, de recursos economicos limitados.
Tramita la inscripcion ante el CONADIS para la obtencién del Camé de Discapacidad y el
registro en el padrén nacional de las personas con discapacidad del Estado peruano.
Promueve actividades recreativas para la persona con discapacidad que generala inclusion de
ismos.
sutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.
,  Recgpilar, procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.
\\Té:ﬁ?k"' woFjeciitar y mantener actualizado los registros de informacion del area.
\. |, ~Elaborar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
m. Recopilar y sistematizar la informacion de carécter administrativo con incidencia en el area y en temas
==gg su competencia.
/’\gﬁ" ~Cojaborar, de coresponder, en las actividades propias y complementarias de! area en el ambito de su

izagfla gestion documentaria del area.
daer y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area y/o entidad.

, ner y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.
ormar de las incidencias en temas especificos de la agenda del 4rea y/o del jefe inmediato.
t.  Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.
u. Realizar labores de registro de informacion en sistemas ylo bases de datos de competencia del area.
v. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
w. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

Linea de Autoridad:
Depende directamente del superior inmediato del area.
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Responsabilidades:
a. De los informes de Gestion en los plazos previstos.

b. Del cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
c. De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Formacién Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada
b. Para su desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
disciplina, que haga idonea a la persona que va a desempefiar el cargo o en su defecto, la
¢ ", iacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los frabajos realizados yala
acitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
pefiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
bajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
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05.2.2.3 PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

Programa del vaso de leche, tiene como objetivo cumplir las diferentes fases administrativas del
programa: empadronamiento y seleccion de beneficiarios, programacion y distribucion de raciones,
supervision y evaluacion de los resultados de la distribucion de los alimentos.

FUNCIONES DEL PROGRAMA DE VASE DE LECHE.

Son funciones de la Oficina del Programa de Vaso de Leche las siguientes:
rogramar, dirigir, organizar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el programa
s \aso de Leche en sus fases de empadronamiento y seleccion de beneficiarios,
t}ﬁ?"rzacién y distribucion de raciones, supervision y evaluacion de los resultados de la
s

/"0

i6n de alimentos.
og;%mar. dirigir, organizar, coordinar capacitaciones sobre el valor nutritivo, higiene,
s 535’ ipuleo de alimentos, conservacion y condiciones de salubridad de los insumos adquiridos.
c. Elaborar y remitir informacion mensual durante los 15 dias habiles de cada trimestre a la
Contraloria General de la Republica, de acuerdo a los formatos pre establecidos por Ia
n normatividad aplicable.

\ Coordinar con el Comité de Administracion del Vaso de Leche, la implementacion y politicas de
J trabajo a seguir,
Realizar estudios de costos de los insumos y de operacion (gastos de funcionamiento) que
enera la atencion del programa que deben ser asumidos por la Municipalidad y/o donaciones.
rdinar y asesorar al Comité de Administracion sobre la convocatoria a los representantes de
neficiarios para la seleccion del tipo de alimentos a adquirirse para el programa de

-
"g ﬁa{ué o a los valores nutricionales, condiciones y porcentajes de componentes nacionales,
'{!‘,‘,’;&1@;‘ an y preferencia al producto local.
N0 o over y coordinar las acciones relacionadas con la nutricion de la poblacion, en
~—""coordinacion con las entidades competentes.

Ejegutar y hacer cumplir las disposiciones emanadas por el comité de administracion.
%estar las cantidades de alimentos para la atencién diaria o mensual, basandonos en el

en de compra al proveedor.
ar, coordinar y controlar la depuracion y actualizacion permanente de los patrones de

\_ iN°ESup 39
- 'Lf"—r"-;s}vg;rvisar la presentacion y veracidad de los andlisis bromatologicos y bacteriologicos de
alimentos del Vaso de Leche; asi como de los certificados de sanidad el ganado lechero.

. Supervisar y controlar a nivel de los comités del Vaso de Leche la correcta distribucion mensual
a los beneficiarios de la dotacion de insumos asignados para el PVL; asi como el uso adecuado
de los documentos de distribucion y control de insumos,

. Evaluar y validar las pdlizas con las cuales se da tramite a la atencion de los beneficiarios.

n. Cumplir con las disposiciones contenidas en los Sistemas Administrativos del Sector Pablico, en
|la parte que les corresponda, asi como los encargos legales asignados.

o. Verificar y evaluar la situacion socio economica real de los padrones de los beneficiarios de

cada comité conforme a Ley, con el fin de determinar la poblacion objetiva del PVL.
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p. Enviar informes sobre la situacion del programa del vaso de leche al comité de administracion
con copia al despacho de Alcaldia.

q. Capacitar a los comités de base del programa del Vaso de Leche en la preparacion y
distribucién del producto.

. Velar por el adecuado almacenamiento y distribucion de los productos de vaso de leche.

s. Realizar visitas de inspeccion sorpresiva a los comités del vaso de Leche en el horario de la
recepcion y distribucién de la racion alimentaria a los beneficiarios.

t.  Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social.

ESTRUCTURA DE CARGOS: PROGRAMA VASO DE LECHE

37 NOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA; PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

CLASFI- | TOTAL

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION

rama del Vaso de Leche 30064852 2 3SP-EJ

TOTAL UNIDAD ORGANICA
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W

N° DE CAP: 195
cODIGO : 300649.5.2.2.3SP-EJ
Denominacién del Cargo:  JEFE DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

Funciones Especificas:
a. Proponer politicas para los planes provinciales de proteccion y apoyo a la poblacion en riesgo.
b. Efectuar la convocatoria mensual al comité de administracion del programa de vaso de leche,

7—_{1e%a\couerdo al reglamento.

[ ER \ar la informacion del ingreso y gasto en los formatos PVL y Racion A, para remitir a

J n{Fg oria general

2 fecfggr el requerimiento de productos anualmente y de forma mensualizada

“Eleorar el plan operativo anual del programa y supervision del programa.

tar y participar en los espacios de concertacion y participacion ciudadana para la
planificacion, gestion y vigilancia del programa de vaso de leche.

g. Ejecutar actividades de coordinacién con las organizaciones de base a fin de mejorar los

canales de comunicacion existentes

Organizar y coordinar cursos de capacitacion a los beneficarios del programa.

, Realizar visitas a los comités cuando lo requiera el programa de vaso de leche

Hz) Obtener y mantener el control y registro de la informacion en las fichas socio - econdmicas de

4 los usuarios del Programa,

Realizar tramites y gestiones de coordinacion con los entes municipales responsables del

i..f'«‘iu wisar y controlar la provision de bienes y servicios otorgados a los usuarios del
APrograma de Vaso de leche.
¥ nciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social.

|os beneficiarios.

'\% VoB® )
W7, *f"
£ s ﬁinimosz

"Requisito
\;%‘Tm profesional universitario o técnico en Ciencias Sociales o de las Salud: Sociologo,
Psicdlogo, Enfermera, Nutricionista, colegiada y habilitada.
d. Alguna experiencia en actividades relacionadas con |a especialidad.
e. Capacitacion especializada en al area.
f. Experiencia en el puesto o similares
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N° DE CAP: 196
CODIGO : 300649.5.2.2.3SP-AP
Denominacién del Cargo:  ASISTENTE TECNICO PVL

Funciones Especificas:

a. Recepcionar y archivar las copias de las tarjetas y los DNI de los beneficiarios

/tg_. _Begistrar en el sistema las tarjetas de los beneficiarios recepcionados, asi como los cambios y
)Lk ,qrige:ciones de datos que los supervisores le hicieran llegar de sus zonas de trabajo.

a\' el reparto de! producto del PVL a todos los beneficiarios del mismo.

galed
Efeclaja\r el 14 de cada mes el cierre del sistema, con el propdsito de informar al jefe de unidad

‘?'éro de beneficiarios a atender el mes siguiente y este solicitar el requerimiento de la
fidad del producto (leche fresca y avena) a la sub gerencia de logistica.

LIS
& Generacion de las fichas de Reparto del Producto del PVL del distrito.
f. Generacion de polizas de salida mensual del producto del PVL

g. Realizar la evaluacion al padron de beneficiarios, respecto a los datos que se consignan para
. que no exista duplicidad.

o\, Generacion de los padrones de l0s beneficiarios mensualmente.

IRealizar visitas a los beneficiarias cuando lo requiera el programa de vaso de leche

</ Recepcion y archivar todo tipo de documento que ingrese a la oficina y archivo del mismo.

X Elaboracion de documentacion que el jefe del programa le encargue.

. Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.

T copilar, procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.

tar y mantener actualizado los registros de informacion del area.

2 Elabbrar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.

m,.a;u;.-i:? ar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el area y en temas

e

Wy, UG sl competencia.
«#q o Aoolaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de su
competencia.

r. Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
Realizar la gestion documentaria del area.
ecoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area y/o entidad.
viantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.
“pe las incidencias en temas especificos de la agenda del érea y/o del jefe inmediato.
ecibir, fegistrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.
BRez ‘5@ labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del area.
—communicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
=7 “Bfras funciones que se le asigne su superior inmediato.

Linea de Autoridad:
Depende directamente del superior inmediato del area.

Responsabilidades:
a. De los informes de Gestion en los plazos previstos.
b, Del cumplimiento de las normas Y disposiciones en materia de competencia del area.

c. Delos bienes, materiales y documentos que tiene asignados.
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Requisitos Minimos:

a, Formacion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica 0
disciplina, que haga idénea a la persona que va a desempefar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
desempefiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades

_para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y

cia en el puesto o similares.
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N° DE CAP: 197-198
CODIGO : 300649.5.2.2.3SP-AP

Denominacion del Cargo: ASISTENTE AUXILIAR - PROMOTOR PVL

Funciones Especificas:

a. Brindar servicios auxiliares — trabajos manuales que implican esfuerzo fisico - de mano de obra
calificada y no calificada, en materia de competencia del area.

/bjlf\tras funciones que se le asigne su superior inmediato.

J|
e\A%torldad

27ctamente del superior inmediato del area.
]
i

-~

s‘a ilidades:

cumphmlento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
b De los bienes y materiales asignados.

Requisitos Minimos:

a. Instruccion Secundaria y experiencia o calificacion necesaria para realizar labores de apoyo.

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion educativa de nivel secundario y capacitacion
_ especifica que haga idénea a la persona que va a desempenar el cargo de apoyo administrativo
%3, 0 en su defecto, auto instruccion calificada; experiencia lograda a traves de trabajos anteriores y,

cualldades especiales para la auto interpretacion y aplicacion de instrucciones y normasen la
£ ejecucion de trabajos manuales.
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N° DE CAP: 199
CODIGO : 300649.5.2.2.3SP-AP
Denominacién del Cargo:  GUARDIAN - ALMACEN LOCAL PVL.

Funciones Especifica:
a. Realizar acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para garantizar el orden y la

S odiar los ambientes asignados y los bienes que existen en el interior de los locales de
6}) a las condiciones de seguridad e higiene y control establecidos.
gis'§a'r, Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipo y materiales de
bientes a su cargo.

erar equipos auxiliares de oficina de acuerdo a las instrucciones de los manuales.
e. Elaborar los informes correspondientes a su funcion y reportar las incidencias ocurridas.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

a e"% de Autoridad:
Depende del Jefe Inmediato,

% sit@S\Minimos:
9} i) o . . - .
b 1 eries 'i ia o calificacion necesaria para realizar labores auxiliares y de apoyo, en seguridad.
Ve g s B ydesempenio eficiente requiere de ser necesario formacion educativa de nivel secundario
Q tacion especifica que haga idonea a la persona que va a desempeiiar el cargo de apoyo

especiales para la auto interpretacion y aplicacion de instrucciones y normas en la
e trabajos en temas de seguridad.
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05.2.2.4 CENTRO DE INTEGRACION DEL ADULTO MAYOR

El Centro Integral de Atencion del Adulto mayor (CIAM), relne a todas aquellas personas adultas
mayores domiciliadas en el distrito, que voluntaria e individualmente decidan inscribirse y participar en
los programas que organice el centro Integral de Atencién del Adulto Mayor, bajo la supervision de la
Sub Gerencia de Desarrollo Social.

12\&% DEL CENTRO DE INTEGRACION DEL ADULTO MAYOR.

5

I8 ciones del Centro de Integracion del Adulto Mayor, las siguientes:

12\ Qftece a',{' personas adultas mayores que se inscriban:

a. Un4espacio propicio para la socializacion e interaccion, promoviendo su participacion e
Oneay e’gracién social,

b. Eldesarrollo de lazos de mutuo conocimiento y amistad entre los participantes.

c. Laidentificacion de los problemas individuales, familiares o locales en general.

. El combate y la prevencion de los problemas de salud mas comunes en este grupo de edad.

{-ell-il Realizar labores de indole cultural y educativa.
54~ Laimplementacion de talleres de manufactura y desarrolio de habilidades laborales puntuales.
h. Participar en talleres de autoestima, mantenimiento de funciones mentales superiores Y

SHOpIBYE ncion de enfermedades cronicas. . .

S'@ ) P ’t_ ocion, en la ciudadania, de un trato diligente, respetuoso y solidario con las personas

= wZ2eduligs mayores.

\,, m.'%_l?a icipacion en eventos sociales e informativos sobre analisis de la problematica local y
o, lfepsativas de solucion.

ras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social.

S\TRUCTURA DE CARGOS: CENTRO DE INTEGRACION DEL ADULTO MAYOR

(4
/4
g OMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA CIAM. CENTRO DE INTEGRAGION DEL ADULTO
| -
HE=R1
CLASIFK|TOTAL
\ CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO ol
=260 | Jete del CIAM 3006495224SP-EJ | SP-EJ | 1
201 |Asistente Tecrico CIAM 300649.5.2 2.4SP-AP | SP-AP | 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
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N° DE CAP: 200
CODIGO :300649.5.2.2.4SP-EJ
Denominacion del Cargo: ~ JEFE DEL CIAM

Funciones Especificas:

a. Promover actividades de cultura, esparcimiento y socializacion.

b. Disefiar actividades de educacion y capacitacion laboral,

T entar todo tipo de asociaciones de adultos mayores, brindandoles permanente asesoria y

[oF: é‘\c \cibn para la sostenibilidad de los mismos.

oimple iptar servicios de asesoria legal para la defensa de los derechos de los adultos mayores

50/de abusos y maltratos,

B j har e implementar campafias permanentes de promocion de los derechos de los adultos

mayores.

f.  Implementar el Registro Distrital de Personas Adultas Mayores de acuerdo a los lineamientos y
formatos que para el efecto establezca el MIMDES.

. Coordinar con la Sub Gerencia de Participacion Ciudadana para la implementacion del Registro

de Instituciones y Organizaciones de personas adultas mayores.

§ Establecer alianzas estratégicas con los diversos niveles de gobierno e instituciones publicas y

" privadas para el cumplimiento de sus objetivos y funciones.

" Implementar el programa de voluntariado del Adulto Mayor.

j.  Coordinar con los representantes de las diferentes instituciones que agrupan a las personas

/@qu mayores en el distrito, para disefiar planes y programas de trabajo en beneficio de este
a0 fie

/> to en la poblacion.
] S’ﬁen Al a través de la Sub Gerencia de Desarrollo Sociales podran proponer al Concejo los
"{ “,."'f,‘;;u;@«QQE'V bs con organizaciones e instituciones, publicas y privadas que puedan proporcionar en
\'f%_r "_"f\, g/ desinteresada y voluntaria atencion profesional o humana a los beneficiarios del
~_“$rograma. Para que el Concejo pueda aprobar la celebracion de convenios, de conformidad con
el articulo 9° Inciso “26" de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972
| Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrolio Social

Ve

Requisitos Minimos:

a. Titulo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
Titulado en Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
area, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su
defecto, alto grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a
la formacion profesional; experiencia calificada en el érea del cargo a desempenar y, habilidades
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especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

¢. Capacitacion especializada en al area.
d. Experiencia en el puesto o similares
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N° CAP: 201
CODIGO: 300649.5.2.2.4SP-AP
Denominacion del Cargo: ASISTENTE TECNICO CIAM

Funciones Especificas:

/,'/,-'Q }.QV! ’Qf
Sa. ak los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.
S [ BJ/°R&opiiar, procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.
\% cxerEjeantal y mantener actualizado los registros de informacion del area.
h g:ﬂgﬁ@ r anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
&-—Recopilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el area y en temas
de su competencia.
f. Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de su
competencia.
Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
\ Realizar la gestion documentaria del area.
£Jl Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area yfo entidad.
~>1;7~ Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.
““k. Informar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
. Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.

/A:Egalizar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del area.
s
\9‘

icar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
funciones que se le asigne su superior inmediato.

Responsabilidades:
a. De los informes de Gestion en los plazos previstos.

formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la

capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
desempefiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.

c. Experiencia en el puesto o similares.
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05.2.2.5 PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

El Programa de Complementacion Alimentaria es la unidad organica que constituye formas de apoyo
temporal a través de los cuales se proporciona un complemento alimentario a la poblacion en
situacion de pobreza, pobreza extrema, riesgo moral y salud, bajo la supervision de la Sub Gerencia
de Desarroflo Social.

7 G,
(@Fms‘ DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA.
S z
! %k\;:"

\ ion/ del Programa de Complementacién Alimentaria, las siguientes:
N *~§§§m67uir a fortalecer la gestion descentralizada de los Programas de Complementacion

Ci%’l[ﬁ:;ntaria “PCA" en el marco de los enfoques de seguridad alimentaria, desarrollo territorial y
lucha contra la pobreza.
. Otorgar un complemento alimentario a la poblacion en situacién de pobreza y extrema pobreza,
) en riesgo moral y de salud, asi como a grupos vulnerables nifias, nifos, personas con TBC,
J adultos mayores y personas con discapacidad, en situacion de riesgo moral y victimas de
violencia familiar y politica.

P \.ﬁaér_lgar la asistencia alimentaria en mejores condiciones a personas en situacion de pobreza y
§»‘ _~-Robigza extrema, de acuerdo a la realidad,
e ZBismiflir la inseguridad alimentaria de la poblacién en condicion de pobreza y pobreza
= Z .
‘f." P A IFICA rﬁ
"

=3
extrerg.
-{4,4,m§u"?f‘r§gnciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrolio Social.

o

M O

= S

ESTRUCTURA DE CARGOS: PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

CLASIFK [ TOTAL

CODIGO CACION

300849.52.255P-EJ | SP-EJ 1
300649.5.2.2.55P-AP_| SP-AP

N -
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N° DE CAP: 202
cODIGO : 300649.5.2.2.5SP-EJ
Denominacién del Cargo:  JEFE DEL PCA

Funciones Especificas:
a._Promover y promocionar el desarrollo de actividades; con calidad humana, que promuevan
5 ,ti'os hacia una mejora en la calidad de vida de los beneficiarios del Programa de
(7 mentacion Alimentaria.
‘ff ¥’ @?sn)gl ir la inseguridad alimentaria de la poblacion en condicion de pobreza.

sHi@apacitar a los beneficiarios del Programa de Complementacion Alimentaria en temas de valor
Sor—riutitivo, alimentos adecuadamente balanceados: asi como, una adecuada y correcta higiene y

ey

~“anipulacion en la preparacion de alimentos a fin de mejorar su nivel socio — educativo y
7 alimentario

) Otorgar un complemento alimentario a la poblacién en situacién de pobreza y extrema pobreza
Ide riesgo moral y de salud; asi como a grupos vulnerables de nifios, personas con discapacidad
~=-y personas victimas de violencia familiar.

2 Difundir y dar a conocer de manera practica la funcion, estrategia y tactica de los diversos sub
_—programas de complementacion alimentaria.

/ ;é‘fiﬁ"f'i“'@e%'@nar el Programa de Complementacion Alimentaria a travez de las siguientes atenciones:
559 wo0 gyores populares, Alimentos por trabajo, Hogares y albergues, y PANTBC.

5 “¥Otrasfunciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social

Wy MAGHCATIONY )
% _%anfsuvur.ﬂoi,

FuLineade Autoridad:
Dépende directamente del Sub Gerente de Desarrollo Social.

SAWSK 4

&

able del Programa de Complementacion Alimentaria, y del cumplimiento de las funciones

equisitos

o {013 Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional

\“ﬁ'ﬁgdo en Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
4rea, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, €n su
defecto, alto grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a
la formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempedar y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

¢. Capacitacion especializada en al area.

d. Experiencia en el puesto o similares
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N° CAP: 203
cODIGO: 300649.5.2.2.5SP-AP
Denominacion del Cargo: ASISTENTE TECNICO PCA

Funciones Especificas:
a. Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.
ecopilar, procesar y analizar la informacion relativa al &rea y su cargo.
; tEj\ecutar y mantener actualizado los registros de informacién del area.
\; f‘?borar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
58] ecopilar y sistematizar la informacién de caracter administrativo con incidencia en el area y
S /€N temas de su competencia.
= Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el
b, ambito de su competencia.
&\ Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
¢) Realizar |a gestion documentaria del area.
Recoger y proponer insumos para 12 elaboracion de documentos de competencia del area ylo
entidad.
__j..._Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que esten debidamente
S "igpdenados.
b lnféﬁmar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
_ -4 Regibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.
\» nakieroRealizar labores de registro de informacion en sistemas ylo bases de datos de competencia

\ % PRESUMIEST g y,
o A A a
Hn o rea.
R — e

~“Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
o. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

/5N ek de Altoridad:

/(f Deg "@jtamente del superior inmediato del area.
\:",,, bilidades:

: o Ny 5 .

\""’uai _@,e/.\%/nformes de Gestion en los plazos previstos.

=gl cumplimiento de las normas Y disposiciones en materia de competencia del area.
c. De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Formacion Superior o Universitaria incompleta o Capacitacion Tecnolégica acreditada

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica 0
disciplina, que haga idonea a la persona que va a desempefiar el cargo 0 en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientes, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
desempefiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para frabajar en equipo, criterio y capacidad analiica para la aplicacion de instrucciones y
normas.

c. Experiencia en el puesto o similares.
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05.2.2.6 UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

La Unidad Local de Empadronamiento es la unidad organica encargada de desarrollar el Sistema

Focalizado de Hogares SISFOH quien tiene que cumplir con los lineamientos establecidos por la

Presidencia del Consejo de Ministros y el Ministerio de Economia y Finanzas quienes han establecido

_Wﬁgtcgterios y mecanismos para mejorar la equidad y calidad en el gasto social y la prioridad de

?esic;{m de los grupos beneficiarios a traves de la focalizacion, con el objetivo de hacerlo mas

gficiente y eficaz , y lograr mejoras en el bienestar de las poblaciones en situacion de pobreza y mayor
Inetabilidad, bajo la supervision de la Sub Gerencia de Desarrollo Social.

cMﬁ&%ONES DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO.

Son funciones de la Unidad Local de Empadronamiento, las siguientes:

a. Gestionar los programas de inclusion social que puede atender la unidad local de empadronamiento
son: Programa nacional de asistencia solidaria pension 65, Sistema integral de salud gratuito (SIS),
Pronabec: Beca 18, Beca Perl); Reniec: |dentidad a mi nombre, programa Fondo Mi Vivienda-Techo
Propio.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrolio Social

\ ESTRUCTURA DE CARGOS: UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

Lo ns 5226 ENOMINAGION DE LA UNIDAD ORGANICA ULE: UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

CLASIFI- | TOTAL
CARGO ESTRUCTURAL COoDGO CACION

i [ B

30064 EJ
~300649.5.22 6SP-AP_| SP-AP | 1

j bas "

:@L - s AT T A N,
36" ASistente Auxliar - Efi
TOTAL UNIDAD ORGANICA
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N° DE CAP: 204
CODIGO: 300649,5.2.2.6SP-EJ
Denominacién del Cargo: ~ JEFE DE ULE

Funciones Especificas:
a. Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la Fichas Socioeconomicas Unicas en su
jurisdiccion (Empadronamiento de Hogares) ;
_ab._ Brindar atencion de pedidos de aplicacion de la Fichas Socioeconomicas Unicas (Atencion de solicitud
7o Y 4%, e empadronamiento por Demanda).
' tionar el Control de calidad de la informacion recogida mediante la FSU en su jurisdiccion.
Realizar el seguimiento de la aplicacion de la Fichas Socioecondmicas Unicas en su
: 'utfv iccion.(Comunicar quienes se favorecen de los programas del Estado)
e/~ Fofmular recomendaciones para mejorar el desempefio del SISFCH.
—ﬁﬁ‘-’%ntregar a hogares de notificaciones con el resultado de la aplicacion de la Fichas Socioeconomicas
¢ Unicas.
g\ Participar y colaborar en las actividades de capacitacion definidas por el nivel nacional.
| Ejecutar |a estrategia de comunicaciones definida por el nivel nacional
4. |dentificar los bolsones de pobreza de nuestro distrito; asi como a las familias en situacion de riesgo
social, aquellas que especialmente no han tenido acceso a jos diferentes programas sociales que

desarroliamos.
tificar los niveles socioeconémicos de los Hogares Empadronados mediante la aplicacion del

A "_“férﬁﬁgk%o que genera su indice de pobreza.
/ § K ntaé con la Base de Datos del Padron General de Hogares para que los diferentes programas sociales
\g “ edan seleccionar a sus beneficiarios de manera eficiente.
e mm;i;;»ggﬁdig r programas de inclusion social como: Programa nacional de asistencia solidaria pension 65,
. k Sistérna integral de salud gratuito (SIS), Pronabec: Beca 18, Beca Pert; Reniec: Identidad a mi nombre,

Requisitos Minimos:

a. Titulo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
Titulado en Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
area, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su
defecto, alto grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a
la formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempefiar y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por [a asesoria técnico cientifica y la investigacion.

c. Capacitacion especializada en al area.

d. Experiencia en el puesto o similares
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N° CAP: 205
cODIGO: 300649.5.2.6SP-AP
Denominacién del Cargo: ASISTENTE TECNICO ULE

Funciones Especificas:

a. Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.
Recopilar, procesar y analizar 1a informacion relativa al area y su cargo.

" \{ecutar y mantener actualizado los registros de informacion de! area.
e éét;orar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
g pilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el area y en temas
; e su competencia.
, * /Colaborar, de corresponder, en las actividades propias ¥ complementarias del area en el ambito de su
&”\‘Mmpetencia.
g. Hacer seguimiento y registro fisico - digital de! acervo documentario del area.
Realizar la gestion documentaria del area.
h, Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del &rea y/o entidad.
\ Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.
| Informar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
- %/ Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.
SS257  Realizar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del area.
n. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas,
S funciones que se le asigne su superior inmediato.

a. De los informes de Gestion en los plazos previstos.
=Bel.cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
Jare—pedosbienes, materiales y documentos que tiene asignados.

inimos:
-_J Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada
{ desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica ©

iglina, que haga idonea a la persona que va a desempefiar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacién a la funcion a
desempear y a los niveles que sé establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.

c. Experiencia en el puesto o similares.
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N° CAP: 206
cODIGO: 300649.5.2.6SP-AP
Denominacion del Cargo: ASISTENTE AUXILIAR - EMPADRONAMIENTO ULE

Funciones Especificas:

a Brindar servicios auxiliares — trabajos manuales que implican esfuerzo fisico - de mano de obra
calificada y no calificada, en materia de competencia del area.

b. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

8 Autoridad:
erdé directamente del superior inmediato del area.

LT 7 il S
HYy /S

Responsabilidades:
%=Del cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
b. De los bienes y materiales asignados.

PRequisitos Minimos:

) |nstruccion Secundaria y experiencia o calificacion necesaria para realizar labores de apoyo.
Para su desemperio eficiente requiere formacion educativa de nivel secundario y capacitacion
especifica que haga idonea a la persona que va a desempefiar el cargo de apoyo administrativo

__oensudefecto, auto instruccion calificada: experiencia lograda a través de trabajos anteriores y,
w‘“Waﬂes especiales para la auto interpretacion y aplicacion de instrucciones y normasen la

> 1&jecHgion de trabajos manuales.

N * =
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05.3 GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

La Gerencia de Desarrollo Econémico, es un érgano de linea encargado de promover & impulsar
el proceso del Desarrolio Integral del Distrito, coordinando el mismo con los actores sociales y la
poblacién y determinando una politica econémica sostenible y sustentable a favor del distrito y sus
pobladores. Promueve el crecimiento y desarrolio sostenible urbano y rural a través de la
diversificacion de la produccion local, dinamizando la pequefia y micro empresa, el turismo receptivo
y la cooperacion técnica. Le compete poner en practica [as funciones exclusivas y compartidas en
: hcgga de: produccion, abastecimiento y comercializacion de productos y servicios, cumplir con las
normas de medio ambiente y preservacion de recursos naturales, ademas de la administracion
ibutdia conforme a su competencia

er ncia de Desarrollo Economico, esta integrado por.

alib Gerencia de Cooperacion Técnica, Promocion Empresarial PYMES y Turismo.

%> Sub Gerencia de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

3. Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

4. Sub Gerencia de Administracion Tributaria.

_FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO:

“ 3. Planear, ejecutar y controlar las acciones que correspondan a la promocion  del

7 gesarrollo integral del Distrito.

/b;gPr ver, apoyar y ejecutar proyectos de inversion y servicios plblicos municipales que

[ ejpren las externalidades para la actividad econdmica del distrito.

3 g,.{a&q;\q!e' ar con el Gobiemo Regional, Provincial y el sector privado la elaboracion Y

% ‘:jiatsu°\§§(c’i6n de Programas de apoyo al desarrollo econémico sostenible del Distrito.

Smover, apoyar y ejecutar acciones y proyectos que promuevan la actividad turistica en el

Distrito.
tificar posibilidades de inversion y zonas de interés turistico en el distrito, asi como

\(er la participacién de los inversionistas interesados en proyectos turisticos y proponer ia

efipcion de contratos, convenios o acuerdos de cooperacion interinstitucional con entidades
blicas'o privadas

J%Lanif Jy concertar el desarrollo econdmico del distrito en armonia con las politicas, planes

'3 s, provinciales y distritales aplicando estrategias participativas que permitan el

““Egesarfollo de capacidades para superar la pobreza.

g. Organizar, administrar y supervisar los programas locales de lucha contra la pobreza; de
asistencia, proteccion y apoyo a la poblacién en riesgo; de nifios, adolescentes, mayores
adultos y personas con discapacidad.

h. Facilitar y participar en los espacios de concentracion Y participacion ciudadana para la
planificacion, gestion y vigilancia de los programas locales de desarrollo economico.

i, Promover y concertar la cooperacion publica y privada en los distintos programas sociales
locales.

j. Elaboracion de un plan que identifique los corredores turisticos del distrito para su puesta en
valor.

k. Incrementar de la Actividad productiva en base a un incremento de la productividad Yy
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competitividad de los agentes econémicos del distrito.
| Promover el desarrolio del sector pecuario respecto de la Sanidad Animal brindando la asistencia técnica
para la prevencion y control de enfermedades parasitarias @ nivel local. Para ello se cuenta con el
equipo técnico de trabajo conformado minimo por dos personas que gestionaran el padron de
productores pecuarios locales, Todo eflo con el fin de Mejorar la gestion local en sanidad animal,
fortalecer las capacidades, generar ingresos y mejorar el servicio al productor pecuario.
m. Fortalecer la gestion institucional brindando asistencia técnica a productores locales en el manejo
integrado de plagas. Para ello se cuenta con el equipo técnico de trabajo que gestionaran el padrén de
= productores locales. Todo ello con el fin de generar en los productores mayor rentabilidad, disminuir los
nroblemas de salud, contar con productores comprometidos con el Municipio, mas competitividad y
cceso a mercados.
stionar el desarrollo urbano y rural a través de la gestion de agua y saneamiento en el ambito de su

w56 Gestionar la administracion tributaria referida a rentas, catastro y ejecucion coactiva.
p. Impulsar de los procesos de innovacion y diversificacion  progresiva de los procesos de
produccion de bienes y prestacion de servicios que se desarrollan en el distrito
q. Ofras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

g vE ESTRUCTURA DE CARGOS: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

S DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
53 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

CLASIF| [TOTAL
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION

0. | 30064853EC | "EC =e
AlGOE | 30084953SP-AP | SP-AP | 1 _

T D R, T PAP | 1

DAD ORGANICA 3
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N° DE CAP: 207
CODIGO : 300649.5.3EC
Denominacion del Cargo: ~ GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO

Funciones Especificas:
a. Reglamentar las normas respecto del acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacion de
alimentos y bebidas, en concordancia con las normas nacionales sobre la materia.

b. Establecer relaciones Inter institucionales con el sector privado y piblico en aras de lograr alianzas
, .‘z{v?\\estratégicas y proyectos que permitan complementar esfuerzos y recursos. para el logro de mejores
| 1 \y mayores metas.

£37c. ; Elaborar politicas y estrategias que se orienten a solucionar o normar el comercio ambulatorio.
ok [Vigilar el cumplimiento de las Normas Municipales a través de la Policia Municipal.

~ / Registrar las sanciones y notificaciones referidas al incumplimiento de las normas municipales por
S los administrados, en coordinacion con las dependencias correspondientes.
f. Programar la construccion, equipamiento y proponer mantener directamente o por concesion
mercados de abastos al mayoreo o minoristas,
Promover e impulsar a nivel regional y nacional, la pequefia y micro empresa, propiciando el uso de
las ventajas y potencialidades de la provincia.
Promover la transformacion, comercializacion, exportacion y consumo de productos naturales y
agroindustriales de la provincia.
Promover la provision de recursos financieros privados a la pequefia, micro empresa y unidades
productivas orientadas a la exportacion.
|. Identificar las oportunidades de inversion y promover la iniciativa privada en proyectos industriales
ara la provincia de San Miguel.
Saborar propuestas que permitan simplificar los tramites y procedimientos administrativos,

oy

4 v}Q et Y

{ P aﬁﬁabies a las empresas, con énfasis en la pequefia y micro empresa.

k3 % Realizar campafias conjuntas para facilitar la formalizacion de las micro y pequefias empresas con

;'oaf';;;(,,ffgg?’ ycaterios homogéneos y de simplificacion administrativa.
T

-

et
&

2. - MusPromover la organizacion de ferias industriales y eventos similares de nivel regional y nacional.
1. Elaborar estrategias y programas de desarrollo de la oferta exportable y promocion de exportaciones
de la provincia.
dentificar oportunidades comerciales para los productos de la provincia y promover la participacion
/- ptiada en proyectos de inversion en la provincia.
g’ _Fotmillar concertadamente estrategias y programas de desarrollo turistico de la provincia.
£L7 4 WRIEVRITaR y calificar a los prestadores de servicios turisticos de fa provincia.
entificar oportunidades de inversién y zonas de interés turisticos en la provincia, asi como
Fover la participacion de los inversionistas interesados en proyectos turisticos.
rificar conjuntamente con la Sub Gerencia de Recursos Naturales y Medio Ambiente, el
cumplimiento de las normas de medio ambiente y preservacion de recursos naturales de la provincia.
t.  Resolver en primera instancia asuntos de su competencia, de acuerdo a ley.
u. Participar activamente en el fomento del turismo sostenible, regulando ios servicios destinados a ese
fin, en cooperacién con las entidades competentes
v. Fomentar y realizar proyectos, programas y ofros mecanismos para promover competitividad y
productividad de la actividad artesanal en el distrito con perspectivas de exportacion y con la
participacion de entidades publicas y privadas.
w. Identificar oportunidades de inversion, difundir y promover el crecimiento de las inversiones en la
actividad turistica, aprovechando sus ventajas comparativas y promoviendo su desarrollo.
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x. Promover coordinadamente con las entidades respectivas, una politica de defensa del consumidor.

y. Promover el desarrolio de! sector pecuario respecto de la Sanidad Animal brindando la asistencia
técnica para la prevencion y control de enfermedades parasitarias a nivel local. Para ello se cuenta
con el equipo técnico de trabajo conformado minimo por dos personas que gestionaran el padron de
productores pecuarios locales. Todo ello con el fin de Mejorar la gestion local en sanidad animal,
fortalecer las capacidades, generar ingresos y mejorar el servicio al productor pecuario.

z. Fortalecer la gestion institucional brindando asistencia técnica a productores locales en el manejo
integrado de plagas. Para ello se cuenta con el equipo técnico de trabajo que gestionaran el padron
de productores locales. Todo elio con el fin de generar en los productores mayor rentabilidad,
disminuir los problemas de salud, contar con productores comprometidos con el Municipio, mas
competitividad y acceso a mercados.

[0 ‘aa Gestionar el desarrolio urbano y rural a través de la gestion de agua y saneamiento en el ambito de

2 @ su competencia,
&g‘: _ Gestionar la administracion tributaria referida a rentas, catastro y ejecucion coactiva.
e cc. Otras funciones que le asigne la Alcaldia y/o la Gerencia Municipal.

n Linea de Autoridad:
3 Depende directamente del Gerente Municipal.
| Tiene mando directo sobre las Dependencias que la conforman,

la marcha administrativa de la Gerencia de Desarrollo Econdmico, y de asesorar a la

cia Municipal en el ambito de su competencia.

rvisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

(W
" Fhe & :
SR os Minimos:

-~

a,__Iitulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
//5, (apatilacion especializada en el area.

’ “amplia experiencia en la direccion de programas de Desarrollo Economico.
cifagion especializada en al area.

ia en el puesto o similares.
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N° CAP: 208
CODIGO: 300649.5.3SP-ES
Denominacion del Cargo: ASISTENTE PROFESIONAL - GCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Funciones Especificas:
a. Planificar y ejecutar de la gestion de los sistemas y procesos del area en temas de su competencia y de
acuerdo a la normativa vigente.

b. Hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos del area para asegurar el cumplimiento de los objetivos y
metas.
“ Emitir opinion e informes técnicos en el ambito de su competencia.
d. "Psoponer procesos y procedimientos para su aprobacion que establezcan lineamientos de mejora
\contlnua conforme las reglas vigentes en materia de su competencia.

Soordinar con otros drganos © unidades organicas de la entidad y de corresponder, a otras
entidades para el ejercicio de sus funciones.
f. Programar y coordinar la difusién y capacitacion para la aplicacion de la normativa asociada al
area en el ambito de su competencia.
Ejecutar y validar la ejecucion de sistemas, procesos y procedimientos de acuerdo a la normativa
vigente.
Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades del area en el ambito de su competencia.
Elaborar informes actuariales del area, a su superior inmediato en forma trimestral, semestral y
anual.
= .onsolidar y analizar la informacion de la unidad organica.
~ ﬁeber seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el ambito de
su Ep petencia.

oOQu aﬁ;flmcmnes que se le asigne su superior inmediato.
;.Rgsuvmﬂo

vLA
“Urokinga-de Autoridad:
Depende directamente del superior inmediato del area.
Responsabilidades:
//-af-.“r' os informes de gestion en los plazos previstos.
D eportes periddicos al jefe inmediato.
formes técnicos conforme a su competencia
miento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area,
& enes, materiales y documentos que tiene asignados.
‘\<, eguisL inimos:

S 'L_Tﬁu 0 Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
Titulado en Institutos Superiores Tecnolégicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
area, colegiatura y habilitacién en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

b. Para su desempeio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,
alto grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la
formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempefiar y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion,

c. Capacitacion especializada en al area.

d. Experiencia en el puesto o similares.

"6
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N° CAP: 051-052

CODIGO: 300649.4.3.2 SP-AP

Denominacion del Cargo: SECRETARIA - GCIA DESARROLLO ECONOMICO
Funciones Especificas:

a. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del supervisor inmediato, en el
ambito de su competencia.
b. Proponer insumos para la elaboracion y validacion de documentos, y para analizar e interpretar la
AQvmesinformacion.
¢.““Administrar, llevar el control, actualizar y ordenar, los documentos y archivos del érea.
\Goordinar temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
8. ,Récibir, revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa al area para su distribucion.
% — “Administrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.
fﬁ“-“ﬁ’g/ Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
h. Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.
j  Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area.
Consolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencion destinada y proveniente de las
'\ demas dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las funciones del area.
R)__ Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.
. Realizar coordinaciones de su competencia con las demas dependencias de la Municipalidad, a fin de
consolidar las gestiones de area.
—Atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utilizando una redaccion con
tefiq propio, segln indicaciones generales.
ibir} analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada,
] sctial el seguimiento de los expedientes que ingresan al area, preparando periddicamente los
W P sLmtorgigs de situacion.
Lup,  Automatizar la documentacion por medios informéticos.
~g~WMantener un trato amable y cortés con el piblico y con todo el personal de la Municipalidad.
r. Programar y distribuir el material y mantenimiento del area.
s. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato,

|

( Responsabilidades:
\T‘{@)\_Del-y/o cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.
\b):..:‘aéf“ bienes y acervo documentario que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de
Educacion.

b. Capacitacion especializada en el area.

¢. Experiencia en labores de Secretariado.

d. Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows y/o DOS, de procesador de textos,
hojas de calculo, base de datos e internet. hojas de calculo y manejo de base de datos e internet.
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0531 SUB GERENCIA DE COOPERACION TECNICA, PROMOCION EMPRESARIAL Y
TURISMO.

La Sub Gerencia de Cooperacion Técnica, Promocion Empresarial y Turismo, es el 6rgano de

ejecucion responsable de regular y apoyar las actividades productivas a través de la cooperacion

técnica de tal modo que la produccion agropecuaria asi como la pequena y micro empresa y el
s durismo adquiera racionalidad y eficiencia, es responsable también de ejecutar, controlar y supervisar

%&gtividades relacionadas a la formalizacion del comercio informal y la promocién del empleo, y
e promocion a Jovenes Emprendedores.

|
by,

& UNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE COOPERACION TECNICA, PROMOCION EMPRESARIAL
<N =TURISMO:
a. |dentificar las necesidades de cooperacion técnica y financiera de la Municipalidad.
b. Identificar entidades nacionales e internacionales, del sector plblico y privado, con las que es
viable la suscripcion de convenios acordes con los objetivos de la Municipalidad.
Formular anualmente el Plan de Cooperacion Técnica y Financiera de la Municipalidad.
%1 Gestionar la formalizacién de los Proyectos de cooperacion técnica y financiera.
“% Gestionar la formalizacion de donaciones via cooperacion técnica y financiera a favor de la
Municipalidad.
f. Evaluar los avances y resultados de los convenios de cooperacion técnica y financiera
suscritos.
= Dusoupervisar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades agropecuarias de las
§® m=p eipales micro cuencas de la jurisdiccion.
t8Reallzar acciones para el manejo y produccion de frutales y otros cultivos.

i wgeghcneBI0 fiover la produccion agropecuaria incentivando la asociatividad de productores  con
4, Ehifadue de cadenas productivas.

4.2 Promover el uso racional del Recurso Hidrico implementando sistemas de riego tecnificado.

k.__Promover programas de seguridad alimentaria y agricultura por contrato.
‘ mﬂaﬁ%?r cursos de capacitacion para productores, promotores agropecuarios y regantes.
V& 3 d la formacion de asociaciones y sociedades de productores agropecuarios.
[1E; w4 Co rdifag la suscripcion de convenios con Instituciones Publicas y Privadas con el fin de
\ mgep ementar las mejores intenciones del gestor del comercio informal.
W% 0. Ref Sy modernizar la fabricacion de productos l4cteos.
b ~_._.,;__)__.\:?;E_’£e/¥?fover y elaborar y ejecutar en plan de capacitacion dirigida a empresarios de acuerdo a las
“hecesidades de capacitacion de la poblacion objetivo en convenio con instituciones publicas y
privadas.
q. Coordinar y ejecutar las acciones dirigidas a la creacion de bolsas de trabajo, para la poblacion
mas vulnerable de la provincia.
r. Supervisar, Monitorear y coordinar las actividades del plan operativo anual de la sub gerencia.
s. Establecer mecanismos de asistencia técnica y apoyo para la formalizacion de los comerciantes
informales del distrito y su posterior desarrollo empresarial,
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t. Organizar y mantener actualizada una base de datos con informacion econdmica sobre la
actividad empresarial de la provincia, para ofrecerla al inversionista para la toma de decisiones.
u. Disefiar y aplicar servicios de asistencia técnico legal para institucionalizar pequenas y
microempresas.

v. Disefiar y promover la constitucion de cadenas productivas y conglomerados a partir de la

organizacion asociativa de los microempresarios del distrito.
 Asesorar a los inversionistas en el desarrolio de ideas de proyectos y formulacion de perfiles.
.&E{Qmover la organizacion de festivales, ferias locales y ruedas de negocios programas de
o \s'q“rvicios no financieros para los micro-empresarios locales.
I ¢ Profznover. gestionar convenios con ofras instituciones publicos y privados para la capacitacion
“Q\ T%_téchicas dirigidas a jovenes.

oq"f_ggg-;‘&gntar con un registro actualizado de organizaciones juveniles de la provincia, asi como su

participacion activa en la vida politica, social, cultural y economica del gobierno local.

__aa. Organizacion de microempresas juveniles.
“bhb. Promover el desarrollo econdmico sostenible de la provincia en funcion de los recursos
¥/ Y.} disponibles y de las necesidades de la actividad empresarial.
f=7fc. Coordinar y concertar con organismos del sector plblico y del sector privado, la formulacion y
" ejecucion de programas y proyectos para la promocion del desarrollo economico de la
vincia.
orar con acciones de promocion a través de la implementacion de acuerdos estratégicos

e
< @.}W \dd'sf

AL ~"i'ii‘stituciones y empresas para el desarrollo de la inversion plblica y privada del distrito.

|
“.‘\’b‘-’iAy,;,C“;: stqﬁl er y regular estandares de calidad respecto de los bienes y servicios que los
\:@j’f'“ww}‘?{; midores demandan.

2 flusPrémover el desarrollo economico local para mejorar las condiciones de vida de la poblacion,

mediante la promocion empresarial incentivando la creacion y funcionamiento de pequenas y
iGLo empresas.

r un registro de las empresas que operan en la jurisdiccion provincial, con licencias

les o definitivas, consignando el incumplimiento de las normas técnicas de seguridad

dirigir, ejecutar, controlar y monitorear los procesos de promocion de la inversion

ivada=

LV\,Q los procedimientos vinculados a la aplicacion de las modalidades de participacion de

~ﬁ:§}l_aiﬁ rsion privada, tales como Licitacion Piblica Especial, Concurso de Proyectos Integrales u
otros mecanismos de oferta piblica, a fin de adjudicar los Contratos de Participacion de la
Inversion Privada.

i Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades en materia de desarrollo de la actividad
turistica distrital, provincial y regional, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

kk. Formular concertadamente y ejecutar las estrategias y el programa de desarrolio turistico del
distrito.

.. Proponer directivas relacionadas con la actividad turistica, asi como criterios técnicos que
aseguren el cumplimiento de objetivos y metas.

mm. Regular y fomentar la organizacién y formalizacion de las actividades turisticas del distrito.

nn. Proponer, promover y declarar zonas de desarrollo turistico prioritario, eventos de interés
turistico regional y desarrollar circuitos turisticos que puedan convertirse en ejes del desarrollo
regional.
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00. Promover y supervisar la calidad de los servicios turisticos y el cumplimiento de los estandares
exigidos a los prestatarios de servicios turisticos.

pp. Mantener actualizados los directorios de prestadores de servicios turisticos, calendarios de
eventos y el inventario de recursos turisticos, en el ambito regional, de acuerdo a la
metodologia establecida por el MINCETUR

qq. Disponer facilidades y medidas de seguridad a los turistas, asi como ejecutar campanas

—_regionales de proteccion al turista y difusion de conciencia turistica, en coordinacion con otros

~.organismos plblicos y privados.

9y ge ldgntiﬁcar posibilidades de inversion y zonas de interés turistico en el distrito, asi como

1 promover la participacion de los inversionistas interesados en proyectos turisticos y proponer la

_sifscripcién de contratos. convenios o acuerdos de cooperacion interinstitucional con entidades

?%N m?'? S0 . .
=YUM~ plblicas o privadas

. Promover la formacion y capacitacion del personal que participa en la actividad turistica.
Resolver en primera instancia los asuntos de su competencia con arreglo a ley.
. Mantener actualizado el Sistema de Informacién que generan las actividades que se ejecutan
en la Gerencia.
~Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la unidad
organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
ww. Administrar el Sistema de Gestién Documentaria en el &mbito de su competencia, conforme a la
@atividad vigente,

ar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los proyectos, programas y

vidades a su cargo.
nciones que le asigne la Alcaldia y/o la Gerencia de Desarrollo Economico.

JGTURA DE CARGOS: SUB GERENCIA DE COOPERACION TECNICA, PROMOCION
EMPRESARIAL Y TURISMO.

“NOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE COOPERACION TECNICA, PR

CLASIFK | TOTAL
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION

300649 5 3 1SP-EJ SP-EJ 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA
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N° DE CAP: 210

cODIGO : 300649.5.3.1SP-EJ

Denominacion del Cargo:  SUB GERENTE DE COOPERACION TECNICA, PROMOCION
EMPRESARIAL Y TURISMO.

Funciones Especificas:
Disefar el Plan Estratégico de Desarrollo Economico Local Sostenible, asi como el Plan
»Operativo Anual, e implementarlo en funcion de los recursos disponibles y de las necesidades
» dela actividad empresarial del Distrito.
Pro"mover y facilitar la formalizacion de la micro y pequeiia empresa de la Provincia, con
o ¢ % erios homogéneos de simplificacion administrativa.
vevgMantener un registro de las empresas que operan en la jurisdiccion y que cuentan con licencia
municipal de funcionamiento, definitiva o provisional, consignando  expresamente el
cumplimiento o incumplimiento de las normas técnicas de seguridad.
d. Coordinar la promocion del desarrollo econdmico local de los distritos, en especial a la pequeia
=\ Y microempresas del distrito.
50 Concertar con las comunidades campesinas, el desarrollo rural del distrito,
/2J especialmente en |a parte agropecuaria forestal, articulada a las zonas urbanas.
Fomentar la inversion privada en el sector turismo en el distrito, promoviendo las condiciones
favorables para la productividad y competitividad de las empresas.
fag la informacion econémica necesaria sobre |a actividad empresarial y turistica del distrito
hf’n ogramar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades en materia de desarrollo de la actividad
istica del distrito, en concordancia con los dispositivos legales vugentes
mw mbn r directivas relacionadas con la actividad turistica, asi como criterios técnicos que
f,_,,(, a§ n el cumplimiento de objetivos y metas
) “\dentificar posibilidades de inversién y zonas de interés turistico en el distrito, asi como
promover la participacion de los inversionistas interesados en proyectos turisticos y proponer la
sepeion de contratos, convenios o acuerdos de cooperacion interinstitucional con entidades

(f '/

BVER la formacion y capacitacion del personal que participa en la actividad turistica.
arjiprogramar y/o d|ng|r las actmdades de tunsmo

ar a las empresas de transportes restaurantes y hoteles para brindar un buen servicio a los
visitantes.

0. Promover la realizacion de ruedas negociaciones a nivel local, regional y nacional,

p. Promover la formacion legal de las PYMES en el ambito distrital.

q. Las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico.

niA’é‘ .
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Linea de Autoridad:
a. Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Econdmico.
b. Tiene mando directo sobre todo el personal de la Sub Gerencia a su cargo.

Responsabilidades:
a. De supervisar el frabajo del personal que tiene @ su mando.

R éﬁ sitos Minimos:
¥ Ba Tjulo Profesional Universitario en la especialidad, colegiado y habilitado.
, Y Tageadace apacitacibn especializada en la supervision, evaluacion y monitoreo de Normatividad en el
\&mw.} %#Campo de desarrollo economico.
e . 3 < y .
c. Experiencia en la conduccion de personal y programas productivos sectoriales.
d. Capacitacion especializada en al area.
e. Experiencia en el puesto o similares.
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N° DE CAP: 211
CODIGO : 300649.5.3.1SP-AP

Denominacion del Cargo: ~ ASISTENTE  PROFESIONAL - SUB GERENCIA DE
COOPERACION TECNICA, PROMOCION EMPRESARIAL Y
TURISMO.

Funciones Especificas:
a. Apoyar en la Promocidn Agropecuaria y empresarial.
b, Llevar el archivo técnico de las actividades ejecutadas por el area.
= Elaborar informes técnicos relacionados con su funcién.
Maf{tener al dla los documentos y papeles de trabajo relacionado con su labor.
jlbnhzacuén a |a poblacion sobre la importancia y oportunidades econbmlcas que proporciona
iSmo
AN ’E%boracuon de materiales de difusion y promocion del turismo.
h. Coordinar con el responsable de la Coordinacion de Educacion para establecer estrategias de
-, Ccapacitacion a los alumnos para la puesta en valor de los recursos turisticos de la zona.
#\ Elaboracién de un calendario de ferias y ruedas de negocios locales, regionales y nacionales.
i Planificar y ejecutar de la gestion de los sistemas y procesos del area en temas de su competencia y de
7/ acuverdo a la normativa vigente.
“li)... Hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos del area para asegurar el cumplimiento de los objetivos y
@xu““‘ ‘me‘;as
7 EmttJr pinion e informes técnicos en el émbito de su competencia,
mer procesos y procedimientos para su aprobacion que establezcan lineamientos de mejora
3 ,,‘\s"i‘ﬂh a conforme las reglas vigentes en materia de su competencia.
\-"f }]}‘3“ Coordmar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y de corresponder, a otras
2 enlidades para el ejercicio de sus funciones.
mm)Programar y coordinar la difusién y capacitacion para la aplicacion de la normativa asociada al
area en el ambito de su competencia.

f@\ y supervisar, de corresponder, las actividades del area en el ambito de su competencia.
7 \nformes actuariales del 4rea, a su superior inmediato en forma trimestral, semestral y

solidér y analizar la informacion de la unidad organica.
-(Haegrseguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el ambito de
su competencia.
ss) Otfras funciones que se le asigne su superior inmediato.

Linea de Autoridad:
Depende directamente del superior inmediato del area,

Responsabilidades:
z) De los informes de gestion en los plazos previstos.
aa) De los Reportes periddicos al jefe inmediato.

Péagina | 265



o,  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL -
< l'v .-.7. '*{
g MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MPSM 2015 =~ <

.

bb) De los informes técnicos conforme a su competencia
cc) El cumplimiento de las normas Y disposiciones en materia de competencia del area.
dd) De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

e. Titulo Profesional Universitario o Grado Académico reconacido por Ley Universitaria, Profesional
Titulado en Institutos Superiores Tecnolégicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
4rea, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

{:Para su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,

-
s

jﬂgrado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la

formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempefiar y, habilidades
o peciales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.
8™ Capacitacion especializada en al area.
h. Experiencia en el puesto o similares.
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05.3.2 SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE

La Subgerencia Regional de Recursos Naturales y Medio Ambiente, es el organo encargado de
atender las funciones especificas sectoriales en materia de areas protegidas, recurso hidrico,
manejo de cuencas y medio ambiente. Dirigir, controlar, promover y supervisar las funciones
especificas en materia de areas protegidas y medio ambiente.

~/La Sub Gerencia de Recursos Naturales y Medio Ambiente para el cumplimiento de sus funciones
enta con las siguientes unidades organicas:

(1 ! e
g}q/ 1,\i Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
sV ° 2.1 Unidad Técnica de Gestion Ambiental.

““FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE
a. Coordinar, ejecutar y evaluar las politicas ambientales y normas para el desarrolio sostenible
local para prevenir o contrarrestar la contaminacion ambiental.
. Disefiar programas y desarrollar proyectos para resolver problemas criticos del Medio Ambiente
derivados de la contaminacion de la flora, fauna, agua, suelo y/o aire del distrito.
Realizar estudios técnicos para la aplicacion y uso de tecnologias limpias en el uso sostenible
de los recursos.
_ Evaluar los Estudios de Impacto Ambiental (EIA), y las Declaraciones de Impacto Ambiental
(DIA), relacionados con los procesos de otorgamiento de licencias de construccion en el distrito.
£ yaluar los Programas de Adecuacion y Manejo Ambiental (PAMA) presentados, con el fin de
é@*‘,m igar los impactos ambientales negativos en el distrito.
§ s ecomendar medidas orientadas al cambio de la conducta ciudadana, con un enfoque de
2

¥ cagacler ambientalista,

X ﬁ;‘g\%gé cir el servicio de andlisis bromatolgico en el distrito.
uh_jf‘ ner normas que regulen y controlen la emision de humos. gases, ruidos y demas
elementos contaminantes de la atmosfera y el ambiente.
_i. Proponer la creacion de areas de conservacion local, en el marco del Sistema Nacional de
' [7Argas Protegidas.
s 'er la administracion de las areas naturales protegidas comprendidas en el Distrito, en
= [yt % facion con la Municipalidad Provincial de Cajamarca y el Gobierno Regional y Nacional.
&’ % k;'B ddef las quejas vecinales y resolver conflictos originados por problemas ambientales.
%, { ar aspectos ambientales para el otorgamiento de licencias de funcionamiento a
Nx._L-Tesidblecimientos industriales ylo comerciales.
m. Promover, difundir y apoyar programas de educacion ambiental.
n. Promover acciones de relaciones internas, interinstitucionales, a favor de la gestion ambiental.
0. Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la unidad
organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
p. Administrar el Sistema de Gestion Documentaria en el 4mbito de su competencia, conforme a la
normatividad vigente.
q. Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el ambito de su
jurisdiccion en concordancia con las politicas sectoriales emitidas por el ente Rector.
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r. Reconocer y registrar a las organizaciones comunales constituidas para la administracion de los
servicios de saneamiento,
s. Promover la formacion de las organizaciones comunales para la administracion de los servicios
de saneamiento. _ )
t. Evaluar aspectos ambientales para el otorgamiento de licencias de funcionamiento
a establecimientos industriales o comerciales. o o
) u. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar Programas de mantenimiento y embellecimiento
_ de Parques y Jardines. : : g : :
L. Bromover la ejecucion de convenios con organismos publicos o privados para la creacion y
" “mantenimiento de areas verdes. _ _ _
—Rromover programas de seguridad alimentaria y agricultura ecologica. .
. Glimplir con las demas funciones delegadas por la Gerencia de Desarrollo Economico.

ESTRUCTURA DE CARGOS: SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO

AMBIENTE

8Y3.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y

S CLASIF- [TOTAL
ORDE.N CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
VINCiES

42, "yBub Gerente de Recursos Naturales y Medio Ambiente 300649.5.3.2SP-EJ SP-EJ 1

Bcretana SG RRNN MA 300649.5.3.2SP-ES SP-ES 1

%] TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

PLANIFICACION Y &)
'&, PRESUPUE (‘Toé?
.;,.‘gf,:u 5 OM ’g}}'

g

Pagina | 268



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL o
oy

s
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MPSM 2015 =~ .=

N° DE CAP: 212

CODIGO : 300649.5.3.2SP-EJ

Denominacién del Cargo:  SUB GERENTE DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO

AMBIENTE
Funciones Especificas:
a. Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y politicas en
materia ambiental, en concordancia con los planes de los Gobiernos Locales.

b. Implementar el sistema regional de gestion ambiental, en coordinacién con las comisiones

_ ambientales regionales,

2. > Formular, coordinar, conducir y supervisar la aplicacion de las estrategias regionales respecto a
"™ la diversidad biologica y sobre cambio climético, dentro del marco de las estrategias nacionales

 .Hrespectivas.

~Proponer la creacién de las areas de conservacion local en el marco del Sistema Nacional de

" Areas Protegidas.

Promover la educacion e investigacion ambiental en la region e incentivar la participacion

ciudadana en todos los niveles.

Planificar y desarrollar acciones de ordenamiento y delimitacion en el ambito y organizar

evaluar y tramitar los expedientes técnicos de demarcacion territorial, en armonia con las

politicas y normas de la materia.

. Participar en el disefio de los proyectos.

=, ="T§Q§trolar y supervisar el cumplimiento de las normas, contratos, proyectos y estudios en

oy m%@ga ambiental y sobre uso racional de los recursos naturales, en su respectiva jurisdiccion.

dministrar, en coordinacion con ofros Gobiernos Locales, las areas naturales protegidas

a-Jurisdiccion de la Municipalidad.
k. ElaborarelPlan  Operativo Anual (POA) de la Subgerencia de Medio Ambiente y Recursos
,L*Murales.
O rear y evaluar el cumplimiento de las metas propuestas en el plan de trabajo y elaborar
es trimestrales de avance correspondientes.
la implementacion de politicas, estrategias y actividades de gestion ambiental.
, & implementar proyectos vinculados a la promocién, conservacion y gestion del Medio
# . A e y los recursos naturales.
*.0. - CPromfover sistemas de monitoreo de elementos contaminados que afectan al ambiente: residuos
- sdlidos, ruidos y liquidos.
p. Programar y ejecutar operativos de monitoreo y vigilancia en establecimientos comerciales
industriales y de servicios que garanticen la salubridad de sus procesos.
q. Dirigir, supervisar y proponer mejoras al sistema de atencién para la entregar y actualizacion de
Carné de Sanidad.
r. Elaborar y proponer proyectos de ordenanzas vinculadas a la regulacion, promocion y
conservacion del Medio Ambiente y los recursos naturales locales.
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s. Realizar convenios institucionales y/o gestionar los recursos para capacitacion sobre procesos
operacionales de saneamiento de los servicios alimentarios y agroindustriales, asi como en
sistemas de bioseguridad pre operacionales.

t. Evaluar las notificaciones y/o sanciones para el seguimiento a los infractores de normas
sanitarias.

u. Delegar funciones especificas a las Unidades de Limpieza Publica Parques y Jardines y Unidad

de Gestion Ambiental ; en el ambito de su competencia,

Otras funciones que se le asigne el Gerente de Desarrollo Economico.

?n\}a de Autoridad:
e‘pg\ﬁde directamente del Gerente de Desarrollo Econémico.

=)

esponsabilidades:
au{ffgel mantenimiento de los equipos y bienes bajo su custodia.
- De los bienes y materiales que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

.a. Titulo profesional de Ingeniero Ambiental con estudios superiores relacionados con
N la especialidad.

| Experiencia en labores técnicos de la especialidad y conocimiento del distrito..

—Capacitacion en sistemas administrativos.

Capacitacion especializada en al area.

Experiencia en el puesto o similares.

a

(l
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N° CAP: 213
CODIGO: 300649.5.3.2 SP-AP
Denominacién del Cargo: SECRETARIA - SUB GCIA RRNN MEDIO AMBIENTE

Funciones Especificas:

a. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del supervisor inmediato, en el

ambito de su competencia.
b. Proponer insumos para la elaboracion y validacién de documentos, y para analizar e interpretar la

0 9}0 Coordlnar temas espec:ficos de la agenda del area yl/o del jefe inmediato.
) __”r—Ré Sibir, revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa al &rea para su distribucion.
’ Administrar |a agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.
municar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.
Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area.
\ Consolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencién destinada y proveniente de las
| deméas dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las funciones del area.
/— Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.
Realizar coordinaciones de su competencia con las demas dependencias de la Municipalidad, a fin de
consolidar las gestiones de area.
'm con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utilizando una redaccion con
‘"on éﬂp\proplo segun indicaciones generales.
ecibi 'anahzar sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
v. " nficad r el seguimiento de los expedientes que ingresan al &rea, preparando periddicamente los
onnm de situacion.
& p« UAYl’t tizar la documentacion por medios informéticos.
q. Mantener un trato amable y cortés con el piiblico y con todo el personal de la Municipalidad.
r. Programar y distribuir el material y mantenimiento del area.
s==Qfras funciones que se le asigne su superior inmediato.

X 'aLLEe ptimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.
b) De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de
Educacion.

b. Capacitacion especializada en el area.

c. Experiencia en labores de Secretariado.

d. Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows y/o DOS, de procesador de textos,
hojas de calculo, base de datos e interet. hojas de célculo y manejo de base de datos e internet.
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05.3.2.1 UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES

La Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines, es responsable de administrar, programar,
dirigir, ejecutar, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades en materia de Ornato,
Parques y Jardines y la Gestion de los Residuos Solidos, Esta a cargo de un Jefe de Unidad, que
depende de la Sub Gerencia de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

Z FUNCIONES DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES

‘a’."i,. servar, ampliar y recuperar las areas verdes de parques, jardines y campos deportivos y

o recreacionales, plazas, alamedas, avenidas, calles, cementerio y espacios publicos en general.

fopiciar campanas de forestacion y reforestacion de areas verdes, con participacion de la

w/qbﬁunidad.

~Promover eventos con participacion comunal, sobre la importancia de las areas verdes, cuidado y

control ambiental.

d. Promover, dirigir Planes de reforestacion en zonas alto andinas del Distrito.

he. Sensibilizar con el fin de propiciar cambios de actitud y empoderamiento acerca de |a forestacion
i y reforestacion.

| Programar, ejecutar y controlar el mantenimiento, recuperacion y remodelacion de las areas

verdes de la jurisdiccion del Cercado, asi como de parques ecolégicos de propiedad municipal y,

la realizacion de campafias de forestacion y reforestacion.

g r, regular y controlar el proceso de recojo de desechos solidos industriales en el ambito

E ?ﬁu’pcﬁ y ejecutar acciones para lograr mayor eficiencia y competitividad de los servicios de
._»-fm;m e74 que presta la Municipalidad.
), Ef r estudios orientados a la reutilizacion y reciclaje de los desperdicios y residuos solidos.
. ~Ejécutar campafias, realizando programas de fumigacion, desinfeccion y descanizacion Y
desratizacion a nivel de mercados, camales, establecimientos comerciales, industriales, viviendas

egru\e’!?g&:isdnas y otros lugares pblicos y privados. Asi como realizar campafas de conirol de

A2 ias y sanidad animal.
a antener servicios higiénicos y bafios de uso pablico.

‘- AEjecutaias actividades de transporte, recoleccion, transferencia de los residuos solidos que se
\\K 'Tl ﬁ ucen en la jurisdiccion del distrito. Asimismo el recojo y barrido de calles.
. Fr Sca :ﬁ,} y notificar el incumplimiento de las normas municipales en materia de su competencia,

- .Leuendd dichas actividades requieran de conocimiento especializado.
n. Ejecutar y administrar normas para Regular y controlar el proceso de disposicion final de
desechos sblidos, liquidos y vertimientos industriales en el ambito del Distrito.
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ESTRUCTURA DE CARGOS: UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES

5321 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y

N® CLASFF}|TOTAL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CACION

214 |Jefe de la Unidad de Limpieza Publica Parques y Jardines  300649.5.3.2.1SP-EJ | SP-EJ
215 -219 | Trabajador de Senvcios Limpieza Locales Institucionales | 300649.5.3.2.1SP-AP | SP-AP
220-222 | Trabajador de Senicios Limpieza Compactador 300649.5.3.2.1SP-AP | SP-AP

23 - |Trabajador de Senicios Limpieza Publica Urbana 300649532 1SP-AP | SP-AP

+* 789 [Conductor Vehiculo Menor Recolector 300649.5.3.2.1SP-AP | SP-AP
240, |OBRERO - LIMPIEZA 300649532 1SP-AP | SP-AP
JARDINERO 300649.5.3.2.1SP-AP | SP-AP
JARDINERO 300649532 1SP-AP | SP-AP
TOTAL UNIDAD ORGANICA

B-A.a—s—aa;wm.n

)
:-; ? 4;:*5 |
L= PLANIFICACION )

\ msu;ﬂuwoY %
\ L
T 2 QS?
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N ° DE CAP: 214

CODIGO: 300649.5.3.2.1SP-EJ

Denominacién del Cargo:  JEFE DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y
JARDINES

Funciones Especificas:
a. Formular y elaborar el Plan de Gestion de Residuos Sdlidos.
b. Regular y controlar el proceso de disposicion final de desechos solidos, liquidos y vertimientos
.. industriales en el &mbito de la provincia. Asi como la emision de humos, gases, ruidos, demas
,_P,Lementos contaminantes de la atmésfera y el ambiente.

Programar las acciones de regulacion y control de los desechos sélidos, liquidos, asi como la
_emision de humos gases, ruidos y otros elementos contaminantes.
M‘, erificar el procesamiento de los desechos en €l relleno sanitario.

vcue™ Formular y elaborar proyectos de directivas con la finalidad de planificar, regular y controlar el

ornato de la ciudad, asi como supervisar actividades de reforestacion.
f. Establecer incentivos (como concursos o reconocimientos), que fomenten la preservacion

ecoldgica y del medio ambiente.
Elaborar, ejecutar y controlar programas y proyectos de implementacion, rehabilitacion,
mantenimiento y mejoramiento de parques, jardines y éreas verdes publicas.
. Coordinar con Ministerio de Agricultura, Universidades, efc, acciones destinadas a conservar y

_——=mejorar el medio ambiente.
/éé%ar campafias de forestacion y reforestacion.
3 f24€oordinar ylo prestar asistencia especializada a organizaciones de base sobre manejo de
. % »% arques, jardines y areas verdes.
..,,‘fél&brﬁjﬁo;gr' ar actividades para resaltar fechas dentro del calendario Ecolégico.
”'l__ ministrar los parques y jardines, organizando, dirigiendo y controlando las acciones y
actividades relativas a su funcionamiento, acorde a las normas pertinentes, en resguardo de la
~salud de la colectividad.
sgiStear las sepulturas, lugares de inhumacion (pabellones), incineraciones, exhumaciones,
gs y traslados internos o externos, asi como archivos de planos de construcciones
por particulares.
nstancias y certificados de la informacion registrada en el Cementerio Municipal,
ndo la privacidad de datos relativos a las personas que son materia de una inscripcion.
Cionar, revisar y remitir a la Sub Gerencia las solicitudes de servicio de inhumacion de
cadaveres gratuitos de aquellas familias en calidad de indigentes.
p. Promover medidas orientadas al cambio de la conducta ciudadana, con un enfoque de caracter
ambientalista
q. Desarrollar y ejecutar proyectos a favor de la prevencion de la contaminacion y el ordenamiento
ambiental, la calidad del agua para riego, manejo de residuos, el rescate de la identidad
tradicional local, asi como control de posibles riesgos a la salud piblica
r. Ejecutar y dirigir planes que regulen y controlen la emision de humos, gases, ruidos y demas
elementos contaminantes de la atmésfera y el ambiente.
s. Estudiar y recomendar fas medidas pertinentes orientadas a cambiar la conducta ciudadana
para garantizar el cabal cumplimiento de las disposiciones municipales
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t. Conducir el servicio de analisis bromatolégico en la ciudad.

u. Atender las quejas vecinales y resolver conflictos originados por problemas ambientales

v. Evaluar aspectos ambientales para el otorgamiento de licencias de funcionamiento a
establecimientos industriales y/o comerciales.

w. Participar en el control y supervision de! cumplimiento de las normas, contratos, proyectos y
estudios en materia ambiental y sobre uso racional de los recursos naturales; proponiendo la
imposicion de sanciones por infracciones a las normas.

x. Proponer la creacion, conservacion e implementacion de jardines botanicos y, viveros

v 4Ejecutar el desarrollo de actividades agronémicas como preparacion de los suelos, seleccion de

®  ‘semillas, riego, siembra, trasplante, deshierbo, cultivos y otros para la produccion de plantones.

y plementar el Vivero Forestal Municipal con las herramientas y materiales necesarios para 1a

#7produccion de plantones oramentales, frutales y flores; para luego realizar su comercializacion.

~—"aa. Prepararse para el uso técnico del tratamiento y reciciaje de residuos solidos, para luego
convertir los residuo organicos en humus, y usarlo como fertilizante ecologico

. Capacitarse en la prevencion y control de plagas y enfermedades en los cultivos agrondémicos
ornamentales a su cargo,

. Obtener informacion técnica para estudios agronomicos de las actividades referentes al area.

. Controlar el mantenimiento y utilizacién de equipos, maquinas y herramientas de jardineria.

_ELoponer, ejecutar, controlar y evaluar los programas de desarrollo de mantenimiento de ares

wﬁ:‘u‘

S

S
g‘s «%rorébver. difundir y ejecutar campafias de forestacion y reforestacion, a fin de contribuir a la
2 _~descontaminacion de la provincia.
7. #2567 R8alizar el mantenimiento del sistema de riego.
"~77?a,,nn.(§'§ lecer y ejecutar las acciones para la recuperacion y ampliacion de espacios destinados a
“““parques, jardines y areas verdes.
i. Promover convenios con instituciones afines y bisqueda de financiamiento para el desarrolio

g

<

~

as y plagas que afectan los jardines y areas verdes
ar sobre la distribucion y control de aguas en parques Y jardines del distrito.

?"?

».d. "Obt f datos técnicos para estudios de forestacion y reforestacion.
N \&% funciones que le asigne el Sub Gerente de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

Linea de Autoridad:

- Depende del Sub Gerente de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

Responsabilidad:

- Responsable de las actividades técnico — administrativas de la Unidad.
De los materiales y equipos que se le asigne.
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Requisitos Minimos:

a. Ingeniero Forestal o carrera a fin con la especialidad.
b. Experiencia en labores de su especialidad.

c. Experiencia en la conduccion de Personal.

d. Capacitacion especializada en al area.

e. Experiencia en el puesto o similares,
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N ° DE CAP: 215 -242

CODIGO: 300649.5.3.2.1SP-AP

Denominacion del Cargo:
TRABAJADOR DE SERVICIOS LIMPIEZA - LOCALES INSTITUCIONALES
TRABAJADOR DE SERVICIOS LIMPIEZA - COMPACTADOR
TRABAJADOR DE SERVICIOS LIMPIEZA - PUBLICA URBANA
CONDUCTOR VEHICULO MENOR RECOLECTOR
OBRERO - LIMPIEZA

> JARNIDERO

L/ segundad e higiene y control establecidos.
=. Operar equipos auxiliares de oficina de acuerdo a las instrucciones de los manuales.
. Operar equipos auxiliares de acuerdo a fas instrucciones de los manuales.
. Elaborar los informes correspondientes a su funcién
. Brindar servicios auxiliares - trabajos manuales que implican esfuerzo fisico - de mano de obra
calificada y no calificada, en materia de competencia del area.
Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

4{ Autoridad:
\I Jefe de Unidad.

jlidades:
0s, instrumentos, bienes y materiales que tiene asignados.
Da man%ener la reserva y confiabilidad de la informacién a la que tiene acceso.

/Bequlsitos Minimos:
; gcion Secundaria y experiencia o calificacion necesaria para realizar labores de apoyo.
3, < desempeﬁo eficiente requiere formacion educativa de nivel secundario y capacﬂacuén
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05.3.2.2 UNIDAD TECNICA DE GESTION AMBIENTAL

La Unidad Técnica de Gestién Ambiental es responsable de conducir los procesos de evaluacion de
impacto ambiental y de evaluacion ambiental estratégica bajo su competencia, asi coma la evaluacion
y supervision ambiental a cargo de la Municipalidad, bajo la supervision de la Sub Gerencia de
Recursos Naturales y Medio Ambiente.

FUNCIONES DE LA UNIDAD TECNICA DE GESTION AMBIENTAL.

AL

"wcSap funciones de la Unidad Técnica de Gestion Ambiental, las siguientes:

plementar y conducir los instrumentos del Sistema Local de Gestion Ambiental, en
% lconcordancia con la politica ambiental regional y nacional, garantizando una adecuada calidad

. " =/ ambiental en la poblacion de la provincia.
Sy cmmebf Coordinar acciones de trabajo con los Grupos Técnicos Locales de la Comisién Ambiental
regional y nacional.

c) Promover, monitorear y fiscalizar la construccion e implementacion de los instrumentos de gestion
ambiental local, en concordancia con la politica ambiental nacional y regional, incorporando los
criterios de ecoeficiencia.

. a Articular y promover acciones de coordinacion entre el Ministerio del Ambiente con los Gobiernos
\ese™ /77" Locales, para facilitar el fortalecimiento de capacidades en materia ambiental.

<~ g) Promover la implementacion de medidas de Ecoeficiencia, con acciones que permiten la mejora
ﬁm&nua del servicio plblico y privado, mediante el uso de menos recursos asi como la

A
.‘.‘
3

/‘ ‘ ”~ sy . . -
@é@ e eracion de menos impactos negativos en el ambiente.
52‘.

1 <
I'v - aurcacinancieros para mejorar la calidad ambiental.
) B§y§o"y consolidar la gestion ambiental en los distitos, en areas de ordenamiento ambiental,
<% “reliso de aguas residuales, gestion integral de residuos solidos, entre otros.
h) Fomentar la educacién y cultura ambiental en diferentes niveles educativos, como formacién

transversal, monitoreando su cumplimiento y mejora continua, involucrando a diferentes actores

ﬁ)% y fomentar los mecanismos en el uso de instrumentos técnicos, econdmicos Y

igles e institucionales.
e implementar mecanismos que faciliten la participacion ciudadana en la gestion

al, para el fomento de una cultura ambiental para el desarrollo sostenible.
esigne el Sub Gerente de Recursos Naturales y Medio Ambiente
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ESTRUCTURA DE CARGOS: UNIDAD TECNICA DE GESTION AMBIENTAL

5322 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA UNIDAD TECNICA DE GESTION AMBIENTAL
CLASIFE [TOTAL

e GARGO ESTRUCTURAL CODIGO

. »256 -248 |Asistente Awaliar Reclclador
TOTAL UNIDAD ORGANICA

=3

e "‘;;Vzljaac-uv 7
ESUPUESTO

%, \5*/
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N° CAP: 243
CODIGO: 300649.5.3.2.2SP-EJ
Denominacién del Cargo: JEFE DE LA UNIDAD TECNICA DE GESTION AMBIENTAL

Funciones Especificas:
a. Planificar, organizar, dirigir y supervisar los objetivos, actividades, metas, indicadores y presupuesto de

la Unidad, conforme a su ambito de competencia.

b. Formular, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos,
contratos, convenios y otras normas de aplicacion institucional, de acuerdo a la competencia de la
idad.

) Fi)‘ ular y proponer informes técnicos que sustenten opinion especializada en materias de competencia
I¢ Unidad.

./ anificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion de los recursos humancs a cargo de la Unidad,
~2 =~ generando espacios para la retroalimentacion e incorporacion de buenas practicas de gestion.

e. Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion de los bienes y servicios bajo responsabilidad de la
Unidad.

Formular, dirigir y supervisar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de la
Unidad, asi como aquellos institucionales en el ambito de su competencia, en coordinacion con los
o organos competentes.

/,%,— Evaluar y vigilar la calidad ambiental de las riberas de los rios en el ambito de la provincia.
é”" 1; \pmksn técnica ambiental a iniciativas privadas, estudios u otras iniciativas propuestas alcanzadas
f9 Morl unidades organicas de la municipalidad.
§ 55 T;'ﬁd’nentar el Sistema de Quejas y Denuncias Ambientales, ejecutando las acciones de control
& "“-wvunec@sé'nas de acuerdo a la normatividad vigente.

<24 foorgar autorizacion a los operadores de residuos solidos conforme a las normas en la materia.

k. Emitir opinion técnica ambiental para la certificacion de compatibilidad de uso o zonificacion y en los
L ~=proyectos de infraestructura de Residuos Sélidos bajo la competencia de la Municipalidad
A"z— jsar y controlar la adecuada operatividad de las infraestructuras y operadores de Residuos
/ S : nforme a las normas sobre la materia.

AL vet] la progresiva erradicacion y saneamiento de los botaderos de residuos sblidos, en
5n con las Municipalidades Distritales, la Direccion General de Salud Ambiental (DIGESA) y la
o sfeficia de Fiscalizacion del gobierno Regional.

n'——Auftﬁzar la tala y poda severa de especies de porte arbbreo y supervisar el cumplimiento de la
compensacion por arbol autorizado, conforme a las normas sobre la materia y en el ambito de
competencia de la Municipalidad.

0. Conducir las acciones de implementacion de los planes de saneamiento atmosférico, en coordinacion
con los 6rganos competentes de la Municipalidad y las Entidades del Sector Publico que correspondan.

p. Evaluar y determinar la clasificacion y los términos de referencia para la elaboracion de los estudios
ambientales bajo su ambito, conforme a las normas sobre la materia.

. Evaluar y proponer la emision de la certificacion ambiental a los estudios ambientales en e! ambito de
competencia de la Municipalidad, en el marco del Sistema Nacional de Evaluacién de Impacto Ambiental
(SEIA).
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r. Evaluar y supervisar la calidad de aire y los limites méaximos permisibles de emisiones y material
particulado en el ambito de la jurisdiccion.

s, Evaluar y supervisar los Estandares de Calidad Ambiental (ECA) y Limites Maximos Permisibles (LMP)
de contaminacion en el ambito de jurisdiccion.

t.  Evaluary emitir opinion técnica respecto de los Planes de Manejo de las Areas Verdes

u. Generar informacion periédica en materia de calidad ambiental.

v. Proponer, desarrollar y monitorear la adopcion de medidas de prevencion, control y mitigacion de

- impactos ambientales negativos.
~“Qtras funciones que le asigne el Sub Gerente de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

*Linea'de Autoridad:
; ._Efeb/énde directamente del Sub Gerente de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

Responsabilidades:
~/ee) De los informes de gestion en los plazos previstos.
N De los Reportes periodicos al jefe inmediato.
»/ig) De los informes técnicos conforme a su competencia
~%:'hh) El cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de compelencia del area.

“Jia Tt \Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
}Bfitul en Institutos Superiores Tecnologicos, Todo ello que incluya estudios relacionados con el
C

W ,"'-;m',jg:ggig?olegiatura y habilitacién en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.
' ”‘}%jsl :,Bg?‘“' su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores 0, en su defecto,
~~==lto grado de especializacion dentro de una formacién técnica y especifica equivalente a la
formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempenar Y, habilidades
: / SPeciales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.
Z%E

cion especializada en al area.
ficia en el puesto o similares.
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N° CAP: 244
CODIGO: 300649.5.3.2.2SP-AP
Denominacién del Cargo: ASISTENTE TECNICO - UNIDAD TECNICA DE GESTION AMBIENTAL

Funciones Especificas:

a. Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.
b\ReoopiIar procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.
jecutar y mantener actualizado los registros de informacion del area.
Iaborar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
] e. . 35 copilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el area y en temas
”<je su competencia.

Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de su
competencia.
Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
Realizar |a gestion documentaria del area.
Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del &rea y/o entidad.
Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.
K. Informar de las incidencias en temas especificos de |a agenda del area y/o del jefe inmediato.
=" | Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.

= m,_ﬁe\llzar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del érea.

7Q %""”ﬁommlcar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
as' unciones que se le asigne su superior inmediato.

Qu\‘(.\_mlh"

Responsabilidades:
a. De Io informes de Gestion en los plazos prevustos

ion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnolégica acreditada

ar/ su desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
disciplina, que haga idénea a la persona que va a desempefiar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a Ia
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
desempefiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.

c. Experiencia en el puesto o similares.
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N° CAP: 245 - 248

CODIGO: 300649.5.3.2.2SP-AP

Denominacién del Cargo:  ASISTENTE AUXILIAR - UTGA
ASISTENTE AUXILIAR - RECICLADOR

lican esfuerzo fisico - de mano de obra

Funciones Especificas:
-a. Brindar servicios auxiliares - trabajos manuales que imp

. "Igiﬁéa de Autoridad:

\a A
\Q‘Q—i&‘fﬁ*f@e/pende directamente del superior inmediato del area.

g

teria de competencia del area.

Instruccion Secundaria y experiencia o calificacion necesaria para realizar |labores de apoyo.
fio eficiente requiere formacion educativa de nivel secundario y capacitacion
a idénea a la persona que va a desempefiar el cargo de apoyo administrativo
ograda a través de trabajos anteriores y,

a.

A5 Bara, su desempe

' ~-espéeifica que hag
%ﬁen su defecto, auto instruccion calificada: experiencia |
yalidades especiales para la auto interpretacion y aplicacion de instrucciones y normas

"ﬁ‘;‘é;’,ﬁfg‘,ﬂo < :
. ejeougion de trabajos manuales.

en la
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05.3.3. SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

La Subgerencia de Desarrollo Urbano y Rural vela por el cumplimiento de las prestaciones de
servicios a la ciudadania, de acuerdo a las disposiciones emanadas por la Municipalidad y el
Gobierno Nacional respecto al Plan Urbanistico y de Desarrollo urbano y rural, como asi del
ordenamiento de la ciudad en estricta aplicacion a los reglamentos. Ademéas de velar por el
Saneamiento Basico Urbano y Rural, Agua, Salubridad y Salud de la poblacion det distrito.

N

L%?%qp Gerencia de Desarrollo Urbana y Rural para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
Esiguientes unidades orgénicas:

= j Unidad Técnica Municipal de Agua y Saneamiento.

=

FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

2. Elaborar el Plan de Acondicionamiento Territorial, que identifique las éreas urbanas y de
expansion urbana; las 4reas de proteccion o de seguridad por riesgos naturales; las areas
/7 _agricolas y de expansion agricola y las areas de conservacion ambiental.

';; ‘*_:Es ecer relaciones Inter institucionales con el sector privado y publico en aras de lograr
8 élla/@'?' estratégicas y proyectos que permitan complementar esfuerzos y recursos, para el
\";_5 j=i8gro fig mejores y mayores metas.

7. weroElabaf r el Plan de Desarrollo Urbano, el Esquema de Zonificacion de areas urbanas, y demas

.. plaries especificos en base al Plan de Acondicionamiento Territorial.
“d-— Efaborar informes de opinion sobre acciones de demarcacion territorial en el distrito.
e. Normar, tramitar. el otorgamiento de remodelacion y demoliciones de inmuebles de las areas
urbanas, de conformidad con las normas del Reglamento Nacional de Construcciones
espectivo.
y tramitar el otorgamiento de certificados de compatibilidad de uso, certificado de
idad de obra y certificado de habilitacion técnica de terminales terrestres y estaciones
=\ deir | servicio de transporte, segln corresponda.
~=9- Slpervisar y monitorear las construcciones y remodelaciones autorizadas.
Y 2\ hY Mo ief?‘ Jar y Fiscalizar el cumplimiento de los Planes y normas establecidos por la
P — 5 iy 3
“" - Mnicipalidad, en concordancia con la Ley Organica de Municipalidades, sefalando las
“infracciones y sanciones correspondientes.

i. Disefiar y ejecutar Planes de Renovacion urbana.

j. Conducir el sistema de supervision, mantenimiento y actualizacion del Plan Director sobre el
uso del suelo y vias en concordancia con el D.S N° 00785-VC y la Ley 26878 de Habilitaciones
Urbanas.

k. Elaborar planes urbanos especificos, en zonas de interés arquitectonico social, comercial,
institucional, de transito. de politica municipal, histérico monumental, paisajistico, ecoldgico -
ambientalista, efc.

Gestionar, Implementar y ejecutar el Plan de Desarrolio Peri Urbano.
m. Organizar la sefializacion y nomenclatura de vias en coordinacién con las instancias
correspondientes.
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n. Planear, ejecutar y evaluar el desarrollo y mantenimiento del sistema de informacion geografica.

0. Elaborar el Pian de Desarrollo Rural, el Esquema de Zonificacion de areas rurales, y demas
planes especificos en base al Plan de Acondicionamiento Territorial,

p. Elaborar planes rurales especificos, en zonas de interés arquitectonico social, comercial,
institucional, de transito. de politica municipal. Historico - monumental, paisajistico, ecologico -
ambientalista, etc.

q. Proponer a los Organos de la Alta Direccion, las politicas en materia de agua y saneamiento a

nivel urbano y rural.

.'”\"?ﬁoqnular de proyectos de inversion publica en agua y saneamiento

0 SE%ervisar la elaboracidn técnica especializada de los Proyectos de Inversion en agua y

\ dre saneamiento,

~t._Formular y proponer normas y procedimientos sobre agua y saneamiento.

YA dministrar el Sistema de Gestion Documentaria en el ambito de su competencia. conforme a la

normatividad vigente.
v. Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la unidad
organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones

ESTRUCTURA DE CARGOS: SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

B o
& g@é@\mmw&m DE LA UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y
£l R )
S : &l
L fc,) CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | T
"-‘_..% HAESUILESTO [y
15,2482 18 ub Gerente de Desarrollo Urbano y Rural 300649.5.3.35P-EJ | SP-EJ 1
250 |Asistente Profesional de la SGDUR 300649.5.33SP-AP | SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
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N° DE CAP: 249

CODIGO : 300649.5.3.3SP-EJ
Denominacion del Cargo: ~ SUB GERENTE DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Funciones Especificas:
a. Proponer a la Alta Direccién, la politica de promocion de la inversion privada en el campo
= urbanistico y rural, edificatoric y econdmico en e! distrito, asf como la normatividad pertinente

A,g*“ ™ para su implementacion.
l( ¥ WO 9 Gopducur y normar el otorgamiento de licencias de construccion, remodelacion y demoliciones

3\ 4 , %?Inmuebles de |as 4reas urbanas.

& __G< Stipervisar la elaboracién y actuahzacnon del catastro urbano del dlstnto
de Desarrollo Concertado.

e. Formular planes y politicas en ordenamiento territorial,
. f. Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos,

\g. Participar en la elaboracion y/o actualizacion del catastro urbano- rural.
ih. Elaborar informes técnicos para los concursos de precios, licitaciones y contratos.
71. Preparar informes técnicos sobre la demarcacion territorial de! distrito.

j. Simplificar los procedimientos técnicos administrativos del sub gerente de acondicionamiento
ﬂg‘,‘gtgmtonal y Catastro.
a. ~Eofm)lar planes y proyectos de Desarrollo Urbano y Rural en temas de agua y saneamiento.

ews%r y opinar sobre diferentes estudios y proyectos de agua y saneamiento ejecutados

s ,‘pxterrxa}nente por contrataciones de servicios profesionales, asi como modificar y aprobar los
,, PRESUP eig ntes tecnucos cuando se realicen cambios en obra de acuerdo al replanteo ejecutade.

servicios basicos de luz, agua, desagie, asi como el equipamiento urbano (vias plblicas,
parques, jardines, centros educativos, centros de recreacion y otros de apoyo vecinal).
4. _Efectuar el andlisis de los costos que determinen una real recuperacion de Inversiones,
o nyriord acion de obras y valorizaciones pertinentes en inversiones de agua y saneamiento.
, %Eepoﬁ’e normas para regular las actividades de la unidad organica de su competencia.
Supéryisar y controlar la construccion, el mantenimiento y el cumplimiento de las normas de

e higiene de locales pablicos urbanos y rurales.
g, it en la formulacion del Presupuesto Municipal en lo referente a proyectos de Inversion
<. LeiSaneamiento Basico Urbano y Rural, Agua, Salubridad y Salud

h. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico.

Linea de Autoridad:
Depende directamente del Gerente de Desarrollo Economico.

Responsabilidades:
a) De la aplicacion de las Normas Técnicas y legales para la formulacion de proyectos de

desarrollo urbano y rural y proyectos en agua, saneamiento, salud y salubridad,
b)  De los bienes y materiales que tiene asignados.
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Requisitos Minimos:

a. Titulo profesional universitario que incluya estudios de ingenieria o similares, colegiado y
habilitado.

b. Capacitacion especializada en al area.

c. Experiencia en el puesto o similares.
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N° DE CAP: 250

CODIGO : 300649.5.3.3SP-ES

Denominacién del Cargo: ~ ASISTENTE PROFESIONAL DE LA SUB GERENCIA DE

DESARROLLO URBANO Y RURAL

Funciones Especificas:

a. Ejecutar proyectos y programas de desarrollo urbano y rural, agua, saneamiento, salud y
—;;\salubridad para el plan correspondiente.
5 Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos.

Bg\'{'—'_ articipar en la elaboracion y/o actualizacion del catastro urbano- rural.
. .m_c_i,‘_ﬁeparar informes técnicos sobre la demarcacion territorial del distrito.
&//"Simplificar los procedimientos técnicos administrativos del area.
3 -./ Verificar el equipo y/o material a utilizarse en los estudios de campo y en las inspecciones
técnicas relativas a la seguridad en Ingenieria.
. Apoyar en los célculos ylo disefios preliminares de estructuras, planos especificaciones.
h. Recopilar datos técnicos para estudios de Ingenieria de campo y/o gabinetes.
™\ Apoyar en la elaboracién de presupuestos y cotizaciones de obras de inversion.
Recopilar informacion de Internet u otros medios y apoyo en la formulacion modificacion de
9 normas y procedimientos técnicos.
k. Verificar procedimientos administrativos y evaluar informes.
“Pianificar y ejecutar de la gestion de los sistemas y procesos del area en temas de su competencia y de
dq a la normativa vigente.
e uimiento a la ejecucion de los procesos del area para asegurar el cumplimiento de los objetivos y
* Pa '.' AL BSE.'
«'-,,:-?}nm%ﬁ@ inion e informes técnicos en el dmbito de su competencia.
“'1315591',.6 ner procesos y procedimientos para su aprobacion que establezcan lineamientos de mejora
continua conforme las reglas vigentes en materia de su competencia.
_0._Coordinar con otros organos o unidades organicas de la entidad y de corresponder, a otras
€T R es para el ejercicio de sus funciones.
amar y coordinar la difusion y capacitacion para la aplicacién de la normativa asociada al
ambito de su competencia.
y validar la ejecucion de sistemas, procesos y procedimientos de acuerdo a la normativa

Iﬁ@pﬁ" inar y supervisar, de corresponder, las actividades del area en el ambito de su competencia.
s Elaborar informes actuariales del 4rea, a su superior inmediato en forma trimestral, semestral y
anual,
t. Consolidar y analizar la informacion de la unidad organica.
u. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el ambito de
su competencia.
v. Ofras funciones que se le asigne su superior inmediato.

Linea de Autoridad:
Depende directamente del superior inmediato del area.
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Responsabilidades:

a. De los informes de gestion en los plazos previstos.

b. De los Reportes peritdicos al jefe inmediato.

¢. Delos informes técnicos conforme a su competencia

d. El cumplimiento de las normas y disposiciones en materia decompetencia del area.
e. De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a “Titulo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
Ige T’t lado en Institutos Superiores Tecnolégicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
e afga colegiatura y habilitacién en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

s e ,Bara su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,
‘‘‘‘‘ “alto grado de especializacién dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la
formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempeiar y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

Capacitacion especializada en al area.

Experiencia en el puesto o similares.
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05.3.3.1 UNIDAD TECNICA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO

La Unidad Técnico Municipal de Agua y Saneamiento, vela por el Saneamiento Basico Urbano y
Rural, Salubridad y Salud, Es el 4rea encargada de promover la formacion de las organizaciones
comunales, prestadoras de servicios de saneamiento (JASS, comités u otras formas de

organizacion), asi como de supervisarlas, fiscalizarlas y brindarles asistencia técnica para asegurar
la sostenibilidad de los servicios de agua y saneamiento. Esta a cargo de un responsable con cargo
e Jefe que depende de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

‘,-{5dministrar y reglamentar los servicios de agua potable, alcantarillado y desagie, limpieza
ok bli_ca'y tratamiento de residuos, cuando por economias de escala resulte eficiente centralizar
e provincialmente el servicio.

. Proveer servicios de saneamiento urbano y rural cuando y realizar campanas de control de
epidemias, en coordinacion con otras municipalidades.
. Difundir programas de saneamiento ambiental en coordinacién con organismos regionales y
nacionales.
|. Gestionar atencion primaria de salud, construir, equipar postas médicas, botiquines y puestos
de salud en centro poblados que necesiten, en coordinacién con organismos regionales y
nacionales correspondientes.
_e-—Realizar campanas de medicina preventiva, primeros auxilios, educacién sanitaria y profilaxis
Govdoeap,
f5¢Provéer del servicio de limpieza pablica determinando las areas de acumulacion de desechos,
i:? sanitarios y aprovechamiento industrial de desperdicios.

(O
U}(}")‘ONES DE LA UNIDAD TECNICA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO

:‘ﬂ r

(J A
E'thegrzy r y controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos comerciales,
" . industriales, viviendas, escuelas, piscinas, playas y ofros lugares publicos locales.

h. Instalar y mantener servicios higiénicos u bafios de uso pablico.

a[ y realizar labores de control respecto de la emision de humos, gases, ruidos y demas

fitas.contaminantes de la atmosfera y el ambiente.

' és de sanidad.

Admimistrafj y reglamentar, directamente o por concesion el servicio de agua potable,

2 diflado y desagiie, limpieza publica y tratamiento de residuos solidos, cuando esté en

N Heapadiadd de hacerlo.

I. Proveer los servicios de saneamiento rural y coordinar con las municipalidades de centros
poblados para la realizacion de campaiias de control de epidemias y control de sanidad animal.

m. Difundir programas de saneamiento ambiental en coordinacion con las municipalidades y los
organismos regionales y nacionales pertinentes.

n. Gestionar la atencion primaria de salud, asi como construir y equipar postas médicas,
botiquines y puestos de salud en los centros poblados que los necesiten, en coordinacion con
las municipalidades, los centros poblados y los organismos regionales y nacionales pertinentes.

0. Realizar campafias locales sobre medicina preventiva, primeros auxilios, educacion sanitaria y
profilaxis.

p. Planificar y promover el desarrolio de los servicios de saneamiento en el ambito de su
jurisdiccion, en concordancia con las politicas sectoriales emitidas por el Ente Rector.
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q. Administrar los servicios de saneamiento a través de operadores especializados, previa
suscripcion de los contratos respectivos, de organizaciones comunales o directamente, previa
constitucién de una Unidad de gestion al interior de la municipalidad.

r. Reconocer y registrar a las organizaciones comunales constituidas para la administracion de los
servicios de saneamiento.

s. Promover la formacion de las organizaciones comunales para la administracion de los servicios

de saneamiento.

. Velar por la sostenibilidad de los sistemas.

ﬁ‘{fe,f%g\nicipar en el financiamiento de la prestacion de los servicios, de acuerdo con su
disponibilidad presupuestal,

%
139 3. ? ; S . .Y e
Y. ?‘r-;}Zdar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales de su jurisdiccion.
W./

A E \ }’ olver como Gltima instancia administrativa los reclamos de los usuarios por la prestacion de
v f0s servicios de saneamiento

x. Disponer las medidas correctivas necesarias, ante el incumplimiento de las obligaciones de las
organizaciones comunales y los operadores especializados en el marco de sus respectivos
contratos.
y. Implementar un Plan Operativo Anual, cuyo objetivo estratégico es Reducir la Tasa de
. morbilidad, mortalidad materna e infantil y las EDAS de la poblacion.
z. Implementar la Oficina Municipal de Saneamiento Basico de la Municipalidad.
_—aa. Administrar el Fondo rotatorio y adquisicion de pastillas DPD para control de cloro residual.
B dmplementacion de normas municipales en Saneamiento Basico.
¢ e:%galizar el diagnostico y comunal en Saneamiento Basico Rural.
. 4d. R? lizar Talleres de Analisis de la problematica de Saneamiento Basico Rural.
. ,":‘;,;‘L.‘ifﬁg‘o gconocer y registrar a las organizaciones comunales (JASS, Comités de Gestion, etc.)
"c:m.k.h";ycﬁbnstituidas para la administracion de los servicios de saneamiento de acuerdo con &l
procedimiento establecido en el art. 175 del TUO del Reglamento de la Ley General de
grvicios de Saneamiento.
aover la formacion de organizaciones comunales para la administracién de los servicios
aneamiento.
SGher de las medidas corectivas que sean necesarias en el marco de la prestacion de

\\‘f;;.’ Sepvicios, respecto del incumplimiento de obligaciones de las organizaciones comunales
A\ y(oberadores especializados en el marco de sus respectivos contratos.
L AAYSiBervisar a las organizaciones comunales en la determinacion de la cuota familiar por Ia

prestacion de los servicios, segin los requerimientos de sus planes de operacion y
mantenimiento, destinando parte de los recursos recaudados por concepto de cuota familiar
para |a reposicion de equipos como para inversiones futuras.

ii. Apoyar y supervisar la ejecucion de proyectos y obras destinadas al mejoramiento de |2
prestacion de los servicios de saneamiento.

jj. Fomentar conjuntamente con las organizaciones la participacion de la comunidad en la
identificacion, disefio y desarrollo de los proyectos vinculados con la prestacion de los
servicios de saneamiento.

kk. Campaias de Salud y Saneamiento basico en las comunidades e Instituciones Educativas
del distrito.

Il. Capacitar a las JASS del Distrito, en temas de su competencia.
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mm. Programar y Realizar Intervencion integrales de Servicios en Saneamiento Basico
en el radio urbano del distrito.
nn. Ampliacién y mejoramiento de agua potable y alcantarillado en el Distrito.
00, Visitas de seguimiento a la gestion de las JASS.
pp. Control y vigilancia de la calidad de agua.
qq. Organizar campaias de prevencion de enfermedades relacionadas a saneamiento.
rr. Realizar y Acompafiar en las labores de desinfeccion y cloracién de los Sistemas de Agua
= Potable.
§s,.\Las demés atribuciones y responsabilidades gue se deriven del cumplimiento de las normas
i',egales y las funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
& Rural, por el Alcalde o el Concejo Municipal

fo=fr5331 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA. UNIDAD TECNICA MUNICIPAL DE AGUA Y
SEH:
2\ coahnlbl N CLASIF- |[TOTAL
77 forDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
1251 |Jefedela Unidad Tecnica Municipal de Agua y Saneamie 300649.5.3.3.1SP-EJ | SP-EJ 1
7|25 syhsistente Tecnico UTMAS 30064953 3. 1SP-AP_| SP-AP 1
&2 Asistente Awdliar UTMAS 300649533 1SP-AP_| SP-AP 1
= W &l TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
= " ol
Wt MY
("'.;,' SUPUE :I?#“"
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N° DE CAP: 251

CODIGO : 300649.5.3.3.1.SP-EJ

Denominacion del Cargo:  JEFE DE LA UNIDAD TECNICA MUNICIPALDE AGUA Y
SANEAMIENTO

Funciones Especificas:

Programar, organizar, ejecutar, coordinar y monitorear la gestion del saneamiento rural.

_*Z%P{omover y cautelar el desarrollo y eficiencia de la gestion del saneamiento en el distrito, en

/I" coordmac:bn con las instancias internas (Gerencia Municipal, Planificacion, Obras, Personal) y

\V Bqas mstntumones de salud y educacion del distrito.

: romover apoyar y liderar de ser el caso, en el proceso de formulacion, aprobacion,

\ e “-“@plementaclbn monitoreo y evaluacion de los planes de saneamiento de largo, mediano y
=="corto plazos, ya sea en el marco de los planes de desarrollo concertado o planes de desarrolio

institucional o planes operativos anuales.

d. Ejecutar y actualizar los procesos de elaboracion del diagnéstico en el marco del Sistema de
=\, Informacion de Agua y Saneamiento SIAS (reportar a la provincia y a la DRVCS si es distrital o
_ promover, consolidar y actualizar un SIAS provincial y reportar a la DRVCS de ser el caso).
Programar, coordinar y ejecutar actividades en tormo a la organizacién, constitucion,
capacitacion, monitoreo y acomparamiento de las organizaciones comunales de JASS, en las
£T00 uﬁﬁgfe‘ntes etapas de intervencion (antes, durante, después y post intervencion).

P 5 gonsabnhdad del area técnica de saneamientc desarrollar todas las acciones necesarias
: B rar habitos de higiene saludables en las personas, familias y comunidades rurales
’ prandfic ;mtew )1das y el manejo adecuado de sus servicios de saneamiento.
b O _‘Lfé y actualizar el Libro de Registro y Reconocimiento de las JASS del Distrito.
‘hi* ‘Organizar y dirigir un programa de suministro de Cloro a las JASS, para facilitar las actividades
de desmfeocnon y mantenimiento de los sistemas de agua potable.

ler Wi suscribir “Constancia de Inscripcion de la Organizacion®, que debera contener la

omig ) on de la organizacion, el nombre del Presidente, Secretario, Tesorero, el periodo del

otros datos que considere necesario.

~K: " Magieper su Libro de Registros actualizado.

. NO'Podra exigir requisito adicional alguno para atender dicha constancia.

m. Participar e implementar un programa de control y vigilancia de la calidad del agua para
consumo humano y calidad de los servicios de saneamiento, en coordinacién con los
establecimientos de salud del MINSA.

n. Promover y apoyar la asignacion de recursos financieros para agua y saneamiento bajo el
modelo de intervencion integral.

o. Promover, organizar y acompaiar procesos de desarrollo de capacidades orientado a
funcionarios y autoridades municipales y lideres distritales., comunales (por ejemplo a traves
del Programa de Gestion Local Participativa y Saneamiento Basico).

p. Coordinar acciones con las instituciones locales publicas y privadas para la ejecucion de
proyectos y actividades concertados en saneamiento ambiental basico, asi como participar en
reuniones técnicas de trabajo interinstitucional en representacion de la Municipalidad.
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. Promover y apoyar la gestion del saneamiento a nivel de mancomunidades de municipalidades.

r. Promover la gestion del agua, bajo el enfoque de cuenca y de gestion integral de recursos
hidrico.

s. Ejercer la responsabilidad del saneamiento urbano y rural, ante cualquier autoridad o Institucion
Publica o Privada.

t.  Cumplir y hacer cumplir las normas y dispositivos tanto internos como externos de la oficina,

bajo responsabilidad.

s .w.% laborar y mantener actualizados los inventarios de Bienes, equipos e infraestructura de

S ,e\yicio de agua y saneamiento.

1 Y30 M’grﬁejar y mantener actualizado el padron de usuarios en coordinacion con la junta vecinal de
o8 2 §gpervisi6n, conjuntamente con ofras areas de la Municipalidad.

" plimiento del plan operativo y mantenimiento de la infraestructura de servicios de agua y
SouEZSaneamiento.

x. Vigilar en forma periodica en coordinacion con la junta vecinal de supervision, el muestreo y
analisis que le ‘permite tomar las medidas adecuadas para optimizar el control de la calidad del
\  agua que se distribuye a la poblacion.

By~ Participar en los procesos de licitacion de obras relacionadas con el servicio tomando parte
o como miembro del comité.
_z... Promover programas de sensibilizacion y capacitacion a los usuarios.
%nic&r a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural los casos de modificacion, de
¥ @gidad y la calidad del servicio, mediante interrupciones, restricciones o racionamiento por
.= tasog fortuitos o fuerza mayor.
% fn:liﬁfs'ﬁ’mpoher al brgano de Gobierno las cuotas anuales de los usuarios, ast como de los planes de
“.s. .,emefgencia, en casos de desastres.
cc. Limpieza, desinfeccion de las estructuras, captacion, reservorio y camaras de reaccion y rompe
_presiony regulacion y mantenimiento de valvulas, seguridad a las tapas sanitarias, manejo y
;- : on de tarjetas de valvulas, etc.
G

-

; (4 — . s .
f tmente con el personal de servicio realiza las reparaciones de las instalaciones del

R cantarillado Sanitario, asi como las nuevas instalaciones de redes de alcantarillado.
5 Ao it . .
"8 VofSs cbimo mantenimiento de la planta para el tratamiento de aguas servidas.

N
\‘-1{].'.51 Aciones que le asigne el responsable de la Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Rural,
“<porel Alcalde o el Concejo Municipal

Linea de Autoridad:
a. Depende del Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural,

Responsabilidad:

De los informes de gestion en los plazos previstos.

De los Reportes periddicos al jefe inmediato.

De los informes técnicos conforme a su competencia

El cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia de! area.
De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

De los materiales y equipos que se le asigne.

o Qo0 Oow®
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Requisitos Minimos:

a. Profesional Titulado en la especialidad de Ingeniero o carreras afines, colegido y habilitado, de
preferencia con estudios de especializacion en saneamiento (por ejemplo especializacion o
diplomado en gestion del saneamiento ambiental basico). con conocimiento de la estrategia de
"intervencion integral” en saneamiento basico rural.

b. Con actitudes de liderazgo, propositivo, concertador, innovador y creativo, empatico y con

capacidad de trabajo en equipo.

Dispuesto o dispuesta a impulsar retos y lograr resultados e impactos favorables en la
stion del saneamiento, para con ellos hacer incidencia en las autoridades y funcionarios
unicipales para la formalizacion del area técnica.

Capacitacion especializada en al area.
Experiencia en el puesto o similares.
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N° DE CAP: 252
CODIGO : 300649.5.3.3.1.SP-AP
Denominacion del Cargo: ~ ASISTENTE TECNICO DE LA UNIDAD TECNICA MUNICIPAL DE

AGUA Y SANEAMIENTO
Funciones Especificas:

EJecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente,

ecopilar, procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.

jecutar y mantener actualizado los registros de informacion del area.
] ’E aborar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
e/ SRecopilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el area y en
S 3‘1&&»‘* temas de Su competencia.
1. Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de
su competencia.
Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
Realizar la gestion documentaria del area.
Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area yio
entidad.
Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.

ar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.

ég ir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.
Regﬂlzar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del area.
wicRGr Comhmcar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.

b
L3710
"% ° PRESUFLES % funciones que se le asigne su superior inmediato,

.
lf,

-

Linea de Autoridad:
e.directamente del superior inmediato del area.

‘ts de Gestion en los plazos previstos.
é nto de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
materiales y documentos que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Formacién Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnoldgica acreditada

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
disciplina, que haga idonea a la persona que va a desempefiar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
desempenar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.

c. Experiencia en el puesto o similares.
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N° DE CAP: 252
CODIGO : 300649.5.3.3.1.SP-AP
Denominacion del Cargo: ~ ASISTENTE AUXILIAR DE LA UNIDAD TECNICA MUNICIPAL DE

AGUA Y SANEAMIENTO

Funciones Especificas:

a. Brindar servicios auxiliares — trabajos manuales que implican esfuerzo fisico - de mano de
obra calificada y no calificada, en materia de competencia del area.
A'? » ~ «:,. \Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

—/] a. Del cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
/ \D. De los bienes y materiales asignados.

“‘Requisitos Minimos:

a. Instruccion Secundaria y experiencia o calificacion necesaria para realizar labores de apoyo.

b. ﬁgra\.? desemperio eficiente requiere formacién educativa de nivel secundario y capacitacion

/Vu“%!igep éja que haga idonea a la persona que va a desempefar el cargo de apoyo administrativo
. Jefecto, auto instruccion calificada: experiencia lograda a través de trabajos anteriores y,

, Ildaﬁes especiales para la auto interpretacion y aplicacion de instrucciones y normasen la

e, '”'r.‘;;,“giec@,rcugyi de trabajos manuales.

Uy, ,F‘ ,\r* 7
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05.3.4 SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

La Sub Gerencia de Administracion Tributaria es la unidad organica encargada de realizar las

actividades de gestion tributaria esto es administrar el proceso de emision, recaudacion y

fiscalizacion de las obligaciones tributarias de los contribuyentes del distrito que estan referidas a

rentas, catastro y ejecucion coactiva. Esta a cargo de un Sub Gerente que depende de la Gerencia
““de Desarrollo Economico.

1. Unidad de rentas.
2. Unidad de catastro
3. Unidad de Ejecucion Coactiva

FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

)ch) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, y evaluar la recaudacion de los tributos y derechos
2%/~ municipales.
<" b) Realizar investigaciones y proponer normas y procedimientos orientados a mejorar el sistema
~awbngario, en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Econdmico.

e)’ h en forma inmediata las observaciones y consultas de los contribuyentes relativos a
edimientos establecidos por la Administracion Tributaria,
Ce ndb );@i_ﬁgk asegurar y mantener actualizados el sistema de registros y archivo tributario, conforme a las

*"{44’,;““f”h”qr’;‘;_§/é§4egales vigentes.

“e)-Supérvisar la elaboracion de ordenes de pago de acotaciones de impuestos, arbitrios, tasas, recargos

tributarios, multas y similares.
SR dar conformidad de las liquidaciones y acotaciones que efectué los fiscalizadores

objetivos y metas de Recaudacion.

j) Dirigir y controlar los procesos de recaudacion verificando que se realicen de acuerdo a las metas
establecidas y conforme a la normativa vigente.

k) Mantener coordinacion permanente con las diferentes unidades organicas de la municipalidad, para la
emision de licencias y autorizaciones municipales, asi como apoyo al proceso de recaudacion.

l) Dirigir las cobranzas directas conforme al codigo tributario y normas pertinentes.

m) Programar, coordinar y ejecutar las labores de fiscalizacion tributaria.

n) Liquidar la deuda tributaria segan los dispositivos legales correspondientes.

o) Realizar las acciones de cobranza coactiva para el cumplimiento de las normas Municipales,
clausura de locales, demoliciones, suspensiones, paralizacion de construcciones Yy demas

contemplados por la legislacion municipal.
Pagina | 298



i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL - | '»ﬁ,u,-,?.
1105k
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MPSM 2015 %"“;F

p) Cautelar los bienes embargados y ejecutar los remates judiciales de los mismos.
q) Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Economico.

ESTRUCTURA DE CARGOS: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

i ‘il [534  |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION
ST TN
N .
s/ ‘ Ne CLASIF- | TOTAL
= g y
gl | 8¢ R_DEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
Ru| 8,
o
Gy,
Amd= 285 | Secretaria de SGAT 300649.53.4SP-AP | SP-AP | 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
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N° DE CAP: 265
CODIGO : 300649.5.3.4SP-EJ
Denominacion del Cargo: ~ SUB GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Funciones Especificas
a. Programar, Dirigir, ejecutar y evaluar |a recaudacion de los tributos y derechos Municipales
b. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, y evaluar la recaudacion de los tributos y derechos
municipales.
e Realizar investigaciones y proponer normas y procedimientos orientados a mejorar el sistema
% \ributario, en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Econdmico.
; cd.f;@tender en forma inmediata las observaciones y consultas de los contribuyentes relativos a
% 30 ocedimientos establecidos por la Administracion Tributaria.
&% - _,@_":—" 'Dirigir asegurar y mantener actualizados el sistema de registros y archivo tributario, conforme a las
ST nommas legales vigentes.
. Supervisar la elaboracién de Ordenes de pago de acotaciones de impuestos, arbitiios, tasas,
recargos fributarios, multas y similares,
Revisar y dar conformidad de las liquidaciones y acotaciones que efectué los fiscalizadores
tributarios.
~ Expedir las certificaciones y licencias conforme al texto Gnico de procedimientos Administrativos
vigente.
i, ﬁEipedir constancias sobre diversos documentos que soliciten los contribuyentes que estén a cargo
/i "dalasub gerencia,
/@»"‘ ¥ Elaborar informes técnicos relacionados con su actividad, formular y proponer politicas, normas,
S ¥ bjetivos y metas de Recaudacion.
3 R:,ﬁiﬁ‘gg@ ' controlar los procesos de recaudacion verificando que se realicen de acuerdo a las metas
“ ., estdblecidas y conforme a la normativa vigente.
“J=~Mantener coordinacion permanente con las diferentes unidades organicas de la municipalidad, para
la emisién de licencias y autorizaciones municipales, asl como apoyo al proceso de recaudacion.
m, Bl btanzas directas conforme al codigo tributario y normas pertinentes.
;S Pig %\g; ordinar y ejecutar las labores de fiscalizacién tributaria.
~Houldaria dedda tributaria segln los dispositivos legales correspondientes.

f

. alizar-a§_acciones de cobranza coactiva para el cumplimiento de las normas Municipales,

hL5) AISH_d&)locales, demoliciones, suspensiones, paralizacion de  construcciones Y demas

~Feon -*‘“tu por la legislacion municipal.

. Cautefarlos bienes embargados y ejecutar los remates judiciales de los mismos.

r. Ofras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econdmico.

s. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, y evaluar la recaudacion de los tributos y derechos
municipales.

t  Proponer normas y procedimientos que mejoren el sistema de recaudacion municipal.

u. Atender las consultas de los contribuyentes relativos a procedimientos establecidos por la
administracion tributaria.
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v. Dirigir, asegurar y mantener actualizados el sistema de registros y archivo tributario, conforme
a las normas legales vigentes.

w. Sistematizar periddicamente en el padron de los contribuyentes los diversos tributos
municipales.

x. Expedir las certificaciones Y Licencias conforme al texto Gnico de procedimientos
Administrativos vigentes.

y. Expedir constancias sobre diversos documentos que soliciten los contribuyentes.

. Formular y proponer politicas, normas, procedimientos y metas de recaudacion

_Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econdmico.

iy

- ﬁ'&ponsabilidades:
a. De los informes de gestion en los plazos previstos.
De los Reportes periodicos al jefe inmediato.
2. De los informes técnicos conforme a su competencia
i. El cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

Re ‘\i}\os Minimos:
ﬁf’*r@. ,ﬂ?\ﬁ’rofesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
(= *:3%idiado en Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el

aarga, &0 egiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.
. j‘zﬁ‘s‘;ﬁﬂ?a@,; desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores 0, en su defecto,

"’_"-;...‘a_lt;‘i»g’rado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la
“ formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempetiar y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.
0. Capacitacion especializada en al area.
2,7 ‘}pege cia en el puesto o similares.
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N° DE CAP: 254

CODIGO: 300649.5.3.4SP-AP
Denominacién del Cargo: SECRETARIA DE SUB GCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Funciones Especificas:

a. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del supervisor inmediato, en el

- ambito de su competencia.
/:‘o }4? roponer insumos para la elaboracion y validacion de documentos, y para analizar e interpretar la
5

v
&7 _informacion.
< W2 3¢ Administrar, llevar el control, actualizar y ordenar, los documentos y archivos del area.

=\ A S

: d—,a.géordinar temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
@;;‘Q:.Sej,{ﬁecibir. revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa al &rea para su distribucion.
=2 Administrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.
g. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
h. Atender y procesar las comunicacicnes telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.
oA ). Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area.
\=) Consolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencion destinada y proveniente de las
G\ eteelie) demas dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las funciones del area.
“e—" K. Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.
|.__Realizar coordinaciones de su competencia con las demas dependencias de la Municipalidad, a fin de
/ﬁﬁ'ﬂﬁ%gjar las gestiones de &rea.
te} eh, con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utilizando una redaccion con
'terkfp}opio, segun indicaciones generales.
. N4 Redibir; analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada,
,;vfwtfegtga'r el seguimiento de los expedientes que ingresan al area, preparando periodicamente los
“informes de situacion.

NI,
L \..4{2&
P

Tt

p. Automatizar la documentacion por medios informaticos.

g. Mantener un trato amable y cortés con el piblico y con todo el personal de la Municipalidad.
distribuir el material y mantenimiento del &rea.

es que se le asigne su superior inmediato.

a) Del dptimo cumplimiento de sus funciones técnico adminisirativas.
b) De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de
Educacion.

b. Capacitacion especializada en el area.

c. Experiencia en labores de Secretariado.

d. Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows y/o DOS, de procesador de textos,
hojas de calculo, base de datos e internet. hojas de célculo y manejo de base de datos € internet.

Péagina | 302



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL & ;Qg_..\
AT |
ﬂ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MPSM 2015 .;‘“‘,..

05.3.4.1 UNIDAD DE RENTAS

La Unidad de Rentas es la unidad organica encargada de organizar, normar, ejecutar y controlar la
captacion de los ingresos de la Municipalidad por concepto de tributos y otras rentas municipales,
con sujecién a las normas legales pertinentes, asi como proponer las medidas sobre politicas y
simplificacion del sistema tributario municipal. Esta a cargo de un Jefe de Unidad que depende
funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Administracion Tributaria.

administracion tributaria.
Dirigir, asegurar y mantener actualizados el sistema de registros y archivo tributario, conforme
, alas normas legales vigentes.
aYl Sistematizar periddicamente en el padron de los contribuyentes los diversos tributos
" municipales.
Expedlr las certificaciones y Licencias conforme al fexto uUnico de procedimientos

hinistrativos vigentes.
constancuas sobre diversos documentos que soliciten los contribuyentes.
rmulah y proponer politicas, normas, procedimientos y metas de recaudacion,

m,, ’fcontmlar los procesos de recaudacion verificando que se realicen de acuerdo a las

™) tablecndas y conforme a la normativa vigente.
])~ Mant’ener coordinacion permanente con los diferentes 6rganos de la municipalidad, para la

emision de licencias y autorizaciones municipales, asi como apoyo al proceso de recaudacion.

k) Ejecutar. dlnglr las cobranzas directas conforme al codigo tributario y normas vigentes.
l) Llf;da fgde da tributaria segun los dispositivos legales correspondientes.
m) Otrag que le asigne el sub gerente de administracion tributaria
' ‘ ESTRUCTURA DE CARGOS: UNIDAD DE RENTAS
5.3.4:1 NGMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE RENTAS
e
N CLASF [TOTAL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
256 |JefedelaUnidaddeRentass | 3006495341SP-EJ | SPEJ | _
257 Asistama Profesional Unidad de Rertas 300649534 1SP-ES | SP-ES | 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA ' 4
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N° DE CAP: 256
CODIGO : 300649.5.3.4.1SP-EJ
Denominacioén del Cargo: ~ JEFE DE UNIDAD DE RENTAS

Funciones Especificas
a, Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar la recaudacion de los tributos Municipales
b. Proponer Normas y procedimientos que mejoren el sistema de recaudacion.

, \Q;o" e Atender consultas de los contribuyentes en lo referente a los procedimientos tributarios
/(é‘: gz Mantener actualizados el sistema de registros y archivos tributarios
2| | ©. 'fS‘istematizar periddicamente en el padrén de los contribuyentes los diversos tributos

&5 unicipales

% Dirigir y controlar los procesos de recaudacion

. Ejecutar y dirigir las cobranzas directas conforme al codigo tributario y normas vigentes

h. Planear, organizar y dirigir las estrategias, politicas incorporadas en los planes, programas y proyectos

que se implementen para la recaudacion y fiscalizacion tributaria que conlleven a la ampliacion de la

base tributaria y la reduccion de la morosidad existente en el distrito.

Controlar los procesos de registro de contribuyentes, orientacion tributaria, recaudacion y fiscalizacion

de los tributos municipales.

¢ Analizar y validar el régimen de las tasas y de las contribuciones municipales.

k. Controlar el proceso de emision anual de las cuponeras de impuesto predial y arbitrios municipales.
/fi;;;ﬁqn\trolar administrativamente el cumplimiento de las actividades indicadas en el plan operativo, asi

/@t““.-\é&:}g@l uso adecuado de los recursos asignados a la Unidad de Ejecucion Coactiva.

& "miigFormplar y proponer a la Gerencia Municipal fos lineamientos, las politicas y las normas que

#=—"correspondan al &mbito de su competencia.
< PG Foinillar, elaborar y proponer los proyectos de ordenanzas municipales, decretos de alcaldia y
%, .diréetivas de su competencia.
0. Asesorar a la Alta Direccién y demas Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad, en aspectos
de su competencia.
glafpoy, el cumplimiento de los objetivos de su competencia, establecidos en el Plan Estratégico

\si{i@donomicgs, materiales, maquinarias y equipo asignados.

. iosteo de las diferentes actividades que desarrolla el Organo.

e,j\/lz s costeo de los procedimientos administrativos, por los servicios que presta la Municipalidad,

§euo§§s%tos de su competencia.

t Dirigir, organizar, programar, presentar proyectos de inversion para el crecimiento econémico del
Distrito.

u. Suscribir las Resoluciones pertinentes a los procesos contenciosos y no contenciosos, tributarios y no
tributarios del ambito de su competencia.

v. Planear, organizar, coordinar y controlar los procesos de registros, acotacion, recaudacion y
fiscalizacion de las Rentas Municipales.

w. Administrar la emision y distribucion de las declaraciones juradas y recibos de pago de los diferentes
tributos de la Municipalidad asi como su cobranza.

x. Revisar, coordinar y visar directivas, informes, notificaciones, contratos, resoluciones y otros
documentos relacionados en el ambito de su competencia.

v 'é}i:lar y evaluar el plan operativo costeado, disponiendo el uso adecuado de los recursos
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Proponer proyectos de Ordenanzas, Decretos, Directivas sobre el ambito de su competencia
Planificar el cuadro mensual y anual de obligaciones tributarias.
Apoyar en la elaboracion el Plan Operativo Anual de la Gerencia de Administracion Tributaria

Resolver en primera instancia los asuntos propios de su competencia
Dirigir y controlar los procesos de recaudacion verificando que se realicen de acuerdo a las metas
establecidas y conforme a la normativa vigente.
Mantener coordinacién permanente con los diferentes drganos de la municipalidad, para la
emision de licencias y autorizaciones municipales, asi como apoyo al proceso de recaudacion
Ejecutar y dirigir las cobranzas directas conforme al codigo tributario y normas vigentes,

89\

dd.
off.y L;qundar la deuda tributaria segn los dispositivos legales correspondientes.
% g‘ tras funciones que le asigne el Sub Gerente de Administracion Tributaria.

inea de Autoridad:
Depende directamente del Sub Gerente de Administracion Tributaria

._De los Reportes periodicos al jefe inmediato
De los informes técnicos conforme a su competencia

~IResponsabilidades:
De los informes de gestion en los plazos previstos
d. El cumplimiento de las normas y disposiciones en materia decompetencia del area
-De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

fesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
do’en Institutos Superiores Tecnolégicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el

/{Sﬁ U
Ret to:i,Mimmos
-8
(3
a;éolegiatura y habilitacién en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.
b Para su desempeiio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,

{\
e
-~
>
-

-

qu l?r?

\y.vw
<,

o de especializacion dentro de una formacién técnica y especifica equivalente a la
fesnonal expenencla callﬁcada en el area del cargo a desempeﬁar y, habilidades

el puesto 0 simiiares
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N° DE CAP: 257-258
CODIGO : 300649.5.3.4.1SP-ES
Denominacion del Cargo:  ASISTENTE PROFESIONAL - UNIDAD DE RENTAS

Funciones Especificas:
a. Planificar y ejecutar de la gestion de los sistemas y procesos del area en temas de su competencia y de

acuerdo a la normativa vigente.
o Haotaef seguimiento a la ejecucion de los procesos del area para asegurar el cumplimiento de los objetivos y
oy \/‘\‘I T S.
¢, ‘Efpitir opinion e informes técnicos en el ambito de su competencia.
Proponer procesos y procedimientos para su aprobacion que establezcan lineamientos de mejora
T cantinua conforme las reglas vigentes en materia de su competencia.
anex2€oordinar con otros drganos o unidades organicas de la entidad y de corresponder, a otras
entidades para el ejercicio de sus funciones.
f. Programar y coordinar la difusion y capacitacién para la aplicacion de la normativa asociada al
area en el ambito de su competencia.
Ejecutar y validar la ejecucion de sistemas, procesos y procedimientos de acuerdo ala normativa
vigente.
’h.. Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades del &rea en el ambito de su competencia.

‘!;-;) v-a—”‘ " " ¢ v . s 3
S A7 ¢ b,;\dar y analizar la informacion de la unidad organica.

ke” agep‘i eguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el ambito de
. suniISicompetencia.

“,l.... Otrds’funciones que se le asigne su superior inmediato.

Lines d8 Aptoridad:
Depengeidirediaiente del superior inmediato del rea.
[Resposabilidad

| arDe‘los-info

de gestion en los plazos previstos.
s periodicos al jefe inmediato.
es técnicos conforme a su competencia

e. De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

Requisitos Minimos:
a. Titulo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional

Titulado en Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
area, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,
alto grado de especializacién dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la
formacion profesional; experiencia calificada en el &rea del cargo a desempeniar y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

c. Capacitacion especializada en al area.

d. Experiencia en el puesto o similares.
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N° DE CAP: 259
CODIGO : 300649.5.3.4.1SP-AP
Denominacién del Cargo:  ASISTENTE TECNICO - RECAUDADOR -UNIDAD DE RENTAS

Funciones Especificas:

a. Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente.

T{S:?r}gecopilar, procesar y analizar la informacion relativa al &rea y su cargo.

cl";’E]gcutar y mantener actualizado los registros de informacion del area.

do_Elaborar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.

AREA g@),g‘%?:opilar y sistematizar la informacién de caracter administrativo con incidencia en el area y en temas
‘.,//ge' su competencia.

\éi—‘;!ﬁ'&?"’Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de su
competencia.

Hacer seguimiento y registro fisico - digital de! acervo documentario del area.

Realizar la gestion documentaria del area.

\  Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area y/o entidad.

|- Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.
Informar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.

. Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.

m._Realizar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del area.
unicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.

¢ Autoridad:

~ Fineade ~
- "Dépends directamente del superior inmediato del area.

fsgmes de Gestion en los plazos previstos.
miento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
materiales y documentos que tiene asignados.

Requisitds nlb. os:

a Fon_rr_aéb Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
disciplina, que haga idonea a la persona que va @ desempefiar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcién a
desempeniar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.

¢. Experiencia en el puesto o similares.
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05.3.4.2 UNIDAD DE CATASTRO

La Unidad de Catastro es la unidad organica encargado de la administracion organizada del suelo mediante la
planificacion y la ejecucion del proceso de catastro integral del distrito, lo cual permitira una identificacion del
territorio y de todos los elementos que configuran la ciudad, facilitando asi los procesos de planificacion,
desarrollo y gestion urbana. Esta a cargo de un Jefe de Unidad que depende funcional y jerarquicamente del
Sub Gerente de Administracion Tributaria.

LA

A

“FUNCIONES DE LA UNIDAD DE CATASTRO

-a)-»Ejaborar el Plan de Desarrollo Urbano, el Esquema de Zonificacion de 4reas urbanas, y demas
lanes especificos en base al Plan de Acondicionamiento Territorial.
) Elaborar planes urbanos especificos, en zonas de interés arquitectonico social, comercial,
institucional, de transito, de politica municipal, paisajistica, ecolégicay ambientalista.
o ¢) Organizar la sefializacion y nomenclatura de vias en coordinacion con las instancias
) correspondientes.
2408 Mantener actualizado el Catastro Municipal.
/) Formular y proponer normas y procedimientos sobre Catastro Urbano.
f) Administrar el Sistema de Gestion Documentaria en el ambito de su competencia, conforme a la
normatividad vigente.
inistrar la informacién del sistema de informacion geografico.

5.34.2 |DENOMINACION DE LA UNDAD ORGANICA' UNIDAD DE CATASTRO

: ~ ,---J. ”
I 1 A CLASKFI | TOTAL
/loro, (3 CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
[ inocs G RDICA
W

‘ G L T - , 2, AP x;
2 Sistente Tecnico Unidad de_ Catastro 3006495 34 2SP-AP SP-AP 1

o

TOTAL UNIDAD ORGANICA o -
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N° DE CAP: 260
CODIGO: 300649.5.3.4.2SP-EJ
Denominacion del Cargo: ~ JEFE DE UNIDAD DE CATASTRO

Funciones Especificas
1. Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su Unidad
{2~ Orgénica, alineada a los Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de
2\ Desarrollo Concertado (PDC y ejecutarto una vez aprobado

£\ Akia ,.ﬁ3 ;-‘ Plamf icar, organizar, ejecutar, administrar y mantener el Catastro Integral del Distrito,
—_\, Zrealizando las acciones del proceso correspondiente para garantizar la calidad y
N segundad de la Informacion,
4. Realizar peribdicamente campafas masivas de actualizacion de la informacion catastral
5. Realizar operativos inopinados o inspecciones a solicitud de los administrados
contribuyentes  para la verificacion de la informacién  contenida en el Catastro o
declaraciones juradas, dando cuenta a las instancias correspondientes de la
Municipalidad la situacion fisica o legal no autorizada, como la omision o subvaluacion a las
obligaciones tributarias o no tributarias que sea detectada.
6. Suministrar y facilitar el acceso autorizado a la informacion catastral a los diferentes
Organos de la Municipalidad que lo requieran para la gestion de sus procesos administrativos
:servicio municipal.
" vy formular  medidas para la permanente  actualizacion de los planes urbanos, planos
5an5$‘ zonificacion, sistema vial, acondicionamiento territorial.
HE\q;uar}fe informar sobre las solicitudes de cambio de zonificacién y uso de suelo, asi como
f PAESUFUES
qporfer el cambio de zonificacion de los sectores consolidados del distrito.
'9 Evaluar e informar sobre las solicitudes de cambio de uso y/o desafectacion de bienes de uso
publico.

1. Elabor ToY\Proponer la nomenclatura de vias y numeracion municipal para su

licitudes sobre visado de planos para tramites de prescripcion adquisitiva de

o titulo supletorio, rectificacion de linderos, medidas perimétricas y éreas de

ing&titos. Asimismo aprobar los planos para la dotacion de servicios basicos.

13. Emmrc dificados de numeracion, nomenclatura, jurisdiccion, retiro y alineamiento,
consolidacion urbana y domiciliario.

14. Emitir constancias de posesion de acuerdo a las normas vigentes municipales y con arreglo
a Ley.

15. Emitir certificados catastrales y planos catastrales.

16. Emitir resoluciones, certificados u ofros relacionados con los tramites de aprobacion de
proyectos de habilitacion urbana en todas sus modalidades, independizacion de predios
rusticos y recepcion de obras de habilitaciones urbanas.

17. Evaluar y proponer modificaciones al Texto Unico de Procedimientos Administrativos, en lo
que corresponde a su competencia.

18. Mantener actualizado el archivo y registro de los planos catastrales y urbanos del distrito.
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19. Proyectar Resolucion de Sub Gerencia para resolver en primera instancia los recursos de
reconsideracion  presentados por los ciudadanos en relacion con los tramites de
autorizaciones, certificacion y registros de su competencia.

20. Proponer a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad a su cargo y coordinar con la Gerencia de
Administracion y Finanzas, el sustento de la estructura de costos correspondiente.

,”/21. Coordinar y brindar informacion necesaria para la implementacion ~ de mejoras en los

[~ \procesos de su competencia.

,2‘2‘5, plementar y ejecutar la Gestion por Procesos, seglin los lineamientos y metodologias

Jestablecidas.

237/Elaborar y. mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicios de su

# competencia. Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia,

manteniendo su custodia de forma segura.

.. 24. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Administracion
X, Tributacion.

5} Otras que le asigne la Sub Gerencia de Administracion Tributaria.

inea de Autoridad:

~Depenge directamente del Sub Gerente de Administracion Tributaria,
(S o TN

] sa‘%:idades:
%, sudi-aDelos informes de gestion en los plazos previstos.
L2y PRESUFISTO o/ 3 . . .
3 ‘_f.:,.,“ﬁ;_; ﬁgﬁm Reportes periddicos al jefe inmediato.
“¢.—Delos informes técnicos conforme a su competencia
d. El cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
e. De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

EDAN

s,

ff
L]

)

o« WUNICS

Requisitos:Minimos:

i nal Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional

fitutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el

|\ arear ray habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

-.~\\|§.f: \ PAPSISu desempenio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,
., altograt bide especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la

formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempefiar y, habilidades

especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.
¢. Capacitacion especializada en al area.
d. Experiencia en el puesto o similares.

=T
i ) |

Pégina | 310



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL oS
YL

Oy
% MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MPSM 2015 %“l;,:

N° DE CAP: 261-263
CODIGO: 300649.5.3.4.2SP-AP
Denominacion del Cargo: ~ ASISTENTE TECNICO - UNIDAD DE CATASTRO

Funciones Especificas:

a-, Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la nommativa vigente.
5’14‘ ecopilar, procesar y analizar la informacion relativa al area y su cargo.
,  Ejecutar y mantener actualizado los registros de informacion del area.
" Q"aborar anexos e informacion complementaria en temas de su competencia.
o “Recopilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia en el area y en temas
e de su competencia.
f  Colaborar, de corresponder, en las actividades propias y complementarias del area en el ambito de su
competencia,
o g. Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
s\ h. Realizar la gestion documentaria del area.
Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area y/o entidad.
%/-j—Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente ordenados.
k. Informar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
1.__Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.
/jgw'iRe‘a]lzar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del &rea.
;‘y s mﬁ@car permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
© o PAltras funciones que se le asigne su superior inmediato.
PLAN i"c:f’,“,‘,' :;/
“Linea de Autoridad:
“Pepende directamente del superior inmediato del area.

« WUNICRRY

Responsabilidades:

a._Delosiinformes de Gestion en los plazos previstos.

b. "Del § imiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del &rea.
¢ De'kg bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Formacion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
disciplina, que haga idonea a la persona que va a desempefiar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
desempefiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones Yy
normas.

c. Experiencia en el puesto o similares.
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N° DE CAP: 264
CODIGO: 300649.5.3.4.2SP-AP
Denominacion del Cargo: SECRETARIA - UNIDAD DE CATASTRO

Funciones Especificas:

a. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del supervisor inmediato, en el
<. ambito de su competencia.
T "Rroponer insumos para la elaboracion y validacion de documentos, y para analizar e interpretar la
informacion.
Admmustrar llevar el control, actualizar y ordenar, los documentos y archivos del area.
“ XCoordnnar temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
"/Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa al rea para su distribucion.
Administrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.
g. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
h. Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.
Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area.
Consolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencién destinada y proveniente de las
demas dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las funciones del area.
Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el &rea.
Realizar coordinaciones de su competencia con las demas dependencias de la Municipalidad, a fin de
consolidar las gestiones de area.
er con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utilizando una redaccidn con

; "'x e cﬁlteﬁgpropio segln indicaciones generales.

burcénahzar sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
,“q ectuar| el seguimiento de los expedientes que ingresan al area, preparando periodicamente los

4, PALS mfor de situacion.

P fatizar la documentacion por medios informéticos.

Q. Mantener un trato amable y cortés con el pablico y con todo el personal de la Municipalidad.
r Programag distribuir el material y mantenimiento del area.

5 jes que se le asigne su superior inmediato.

Depend tay =1;- del superior inmediato del area.
R gdgec 7 p

Respon’"saﬁihaa des:
a. Del opttmo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.

b. De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

Requisitos Minimos:
a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de
Educacion.
b. Capacitacién especializada en el area.
c. Experiencia en labores de Secretariado.
d. Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows y/lo DOS, de procesador de textos,
hojas de célculo, base de datos e internet. hojas de calculo y manejo de base de datos e internet.
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05.3.4.3 UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

La Unidad de Ejecucién Coactiva es |a unidad organica encargada proveer de recursos economicos
a la Municipalidad, a través del inicio del procedimiento de ejecucion coactiva, motivando disciplina y
conciencia tributaria entre los administrados. Esta a cargo de un Jefe de Unidad que depende
funcional y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Administracién Tributaria

Gk ,y,flONEs DE EJECUCION COACTIVA
oPré}gamar coordinar y ejecutar el procedimiento de ejecucion coactiva de los actos tributarios y
48 ministrativos exigibles coactivamente.
b. -8 p’ervusar el cumplimiento de los plazos y procedimientos establecidos por ley, respecto del
e iricio del procedimiento de ejecucion coactiva.
c. Ejecutar las medidas cautelares y los actos de ejecucion forzosa sefialadas en la Ley de
__ Procedimiento de Ejecucion Coactiva y su Reglamento.
g\ Mantener el orden de los expedientes y el inventario semestral sistematizado de los mismos.
8-} Programar y supervisar el proceso de remate de los bienes embargados coactivamente.
Sy Solicitar la partida presupuestal correspondiente, para ejecutar lo dispuesto en los actos
<22+ administrativos emitidos por la Municipalidad.
- qé)ﬂ:@lar ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacion con la Gerencia de
/‘:%g ‘;q Jfen: depende disponiendo el uso adecuado de los recursos econémicos, materiales y equipo
nados ala Unidad Orgénica.
alizar el costeo de las diferentes actividades que desarrolla la Unidad Orgénica.
'v “ 430 é’éﬁ; r/ el costeo de los procedimientos administrativos, por los servicios que presta la
’ Mumcipalndad en los asuntos de su competencia.
J. Remitir las Resoluciones Coactivas masivas y otra documentacion similar a la Unidad de
Administracion Documentaria y Archivo para su Notificacion.
k. Actua)li-ﬂz permanentemente los libros toma razén de las actuaciones realizadas en el

q

Vi
&1

7z T 4 4 % 5
/aProe o de Ejecucion Coactiva.
fL ‘I_';Co. cantrolar la ejecucion de las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo
=3

'\m\_Formplar rar y proponer la mejora de procesos, procedimientos y directivas de la Unidad
n.'\\“Fb‘:hi." 3, elaborar y proponer el proyecto de ordenanza municipal que apruebe el cuadro de

aranceles de costas y gastos coactivos.
0. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Administracion Tributaria,
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ESTRUCTURA DE CARGOS: UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

5343 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE COBRANZA COACTIVA
N CLASIFI- | TOTAL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
Jefe del Unidad de Cobranza Coactiva 300649.5.3.4 3SP-EJ SP-EJ 1
Asistente Profesional Unidad de Cobranza Coactiva 300648 534 3SP-AP | SP-AP 1
Asistente Auxiliar Unidade de Cobranza Coactiva - Notifici 300648.5.3.4 3SP-AP | SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
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N° DE CAP: 265
CODIGO: 300649.5.3.4.3SP-EJ
Denominacion del Cargo: ~ JEFE DE UNIDAD EJECUCION COACTIVA

Funciones Especificas

Funciones de Servicios y Orientacion Tributaria:

1. Coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar la recepcion, clasificacion, registro en la base de datos y la
custodia del archivo fisico de las declaraciones juradas de los contribuyentes, en tanto se mantenga
. €n los archivos de gestion de la Unidad Orgénica.

“Programar, coordinar, superwsar ejecutar y evaluar las acciones necesarias para la determinacion
IBo “: de las tasas municipales y el régimen de arbitrios, aplicados a los contribuyentes.
3 S Programar coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar las acciones necesarias para la emision y
/% Jdistribucion de las cuponeras.
Revisar y controlar la correcta aplicacion de reajustes e intereses moratorios en la determinacion de
los tributos correspondientes.
- 9. Emitir informes técnicos, respecto de las solicitudes de transferencias, compensaciones y/o
-\ devoluciones, asi como de los reclamos tributarios de los contribuyentes.
16. Ejecutar las acciones determinadas por la Gerencia Administracion Tributaria, a través de lo
dispuesto en las Resoluciones respectivas, en atencion a las solicitudes y/o reclamos tributarios.

7. Coordinar con la Sub Gerencia Tesoreria y Recaudacion, el correcto otorgamiento de los beneficios

tributarios concedidos a los pensionistas, retirando los mismos de ser el caso.

.~‘,B@dar orientacion e informacion a los contribuyentes por diversos medios, en lo referente al
~impuesto predial, arbitrios municipales y otros tributos administrados por la Municipalidad
*:

Fu;{g!ones de Recaudacion Tributaria:

.“ r‘lA VI
%, ‘U‘bx ero ramar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar los procesos y actividades operativas,
~ o»¥ificuladas con la cobranza de deudas y fiscalizacion de caracter tributario.
"10. Disefiar, formular, elaborar y ejecutar estrategias que permitan una adecuada recaudacion y
fiscalizacion tributaria.

" yl\ii\g‘@; ahzar, y evaluar los cuadros estadisticos de los ingresos tributarios de su competencia,
~ayemitigndolosia la Gerencia de Administracion Tributaria.
12/ PrC jygctar-valore de oobranza tales como: drdenes de pago, resoluciones de determinacion,

solucnnes que aprueben las solicitudes de fraccionamiento de pago.

15; &Pro‘_rwgt,ar, esoluciones que declaren la pérdida del beneficio del fraccionamiento otorgado.

16. Recepcionar y verificar los recaudos de las Unidades Orgénicas emisoras de las multas
administrativas.

17. Transferir a la unidad de ejecucion coactiva los valores de cobranza y multas administrativas.

18. Informar sobre los fraccionamientos respecto de los cuales se haya declarado la pérdida del
beneficio del fraccionamiento otorgado.

19. Emitir constancia de no adeudo a solicitud del contribuyente.

20. Estabiecer las cuentas de cobranza dudosa u onerosa
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Funciones de Ejecucion Coactiva

21. Programar, coordinar y ejecutar el procedimiento de ejecucion coactiva de los actos tributarios y
administrativos exigibles coactivamente.

22, Supervisar el cumplimiento de los plazos y procedimientos establecidos por ley, respecto del inicio
del procedimiento de ejecucion coactiva.

23. Ejecutar las medidas cautelares y los actos de ejecucion forzosa sefaladas en la Ley de
Procedimiento de Ejecucién Coactiva y su Reglamento.

24. Mantener el orden de los expedientes y el inventario semestral sistematizado de los mismos.

25. Programar y supervisar el proceso de remate de los bienes embargados coactivamente.

26. Solicitar la partida presupuestal correspondiente, para gjecutar lo dispuesto en los actos

¥ administrativos emitidos por la Municipalidad.

277 Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacion con la Gerencia de quien

9 . zdepende; disponiendo el uso adecuado de los recursos econdmicos, materiales y equipo asignados

\lﬁ /<4 la Unidad Organica.
e j;._2,8/ Realizar el costeo de las diferentes actividades que desarrolla la Unidad Organica,
9 Realizar el costeo de los procedimientos administrativos, por los servicios que presta la
Municipalidad, en los asuntos de su competencia.
30. Proyectar Resoluciones Coactivas masivas y otra documentacion similar
34 Actualizar permanentemente los libros toma razon de las actuaciones realizadas en el Procedimiento
Ne Ejecucion Coactiva.
foordinar y controlar la ejecucion de las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a Ley.
Formular, elaborar y proponer la mejora de procesos, procedimientos y directivas de la Unidad
=== (Organica.
/_ﬂiélg?{ormular, elaborar y proponer el proyecto de ordenanza municipal que apruebe el cuadro de
AW "granceles de costas y gastos coactivos,

&

j’ . 'dsj,_\\qemés funciones en el ambito de su competencia que le asigne la Sub Gerencia de
= 1, Y2 ndmiistracion Tributaria.

& ol =)

% EStion Oy ™

V?hin‘q";woridad:

epende directamente del Sub Gerente de Administracion Tributaria.

Responsabilidades:
a. Delosin formes de gestion en los plazos previstos.
S ftes periodicos al jefe inmediato.

¢:2 Ded écnicos conforme a su competencia
a |\ de las normas y disposiciones en materia de competencia del &rea.
8% ateriales y documentos que tiene asignados.
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Requisitos Minimos:

a. Titulo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
Titulado en Institutos Superiores Tecnoldgicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
area, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su
defecto, alto grado de especializacién dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la
formacion profesional; experiencia calificada en el 4rea del cargo a desempefiar y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

,;%\Capacitacién especializada en al area.
~d? ‘Experiencia en el puesto o similares.
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N° DE CAP: 266

CODIGO: 300649.5.3.4.3SP-ES
Denominacion del Cargo: ~ ASISTENTE PROFESIONAL - UNIDAD EJECUCION COACTIVA

Funciones Especificas:
a. Planificar y ejecutar de la gestion de los sistemas y procesos del area en temas de su competencia y de

acuerdo a la normativa vigente.
b. Hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos del drea para asegurar el cumplimiento de los objetivos y

metas.
lsgr opinion e informes tecmcos en el ambito de su competencua

°continua conforme las reglas vigentes en materia de su competencia.

7 Céordinar con otros érganos o unidades orgénicas de la entidad y de corresponder, a otras

"o*f = en{dades para el ejercicio de sus funciones.
= ol Programar y coordinar la difusion y capacitacion para la aplicacion de la normativa asociada al

. "1‘4 PRESUMPLELT |

drea en el ambito de su competencia.
Ejecutar y validar la ejecucion de sistemas, procesos y procedimientos de acuerdo a la normativa

vigente.
. Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades del area en el ambito de su competencia.

i Elaborar informes actuariales del area, a su superior inmediato en forma trimestral, semestral y
anual.

A

/; 3001 @Qﬂgdldar y analizar la informacion de la unidad organica.

k-" acefzsegutmlento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el ambito de

competencra
o Lﬂtras funcrones que se le asigne su superior inmediato.

y'“

Lmea de Autoridad:

Depende directamente del superior inmediato del area.
Respoqsabil dac
a. -De )d Titome es de gestion en los plazos previstos.

b. . De TosAREpOItes, periddicos al jefe inmediato.

S nesitécnicos conforme a su competencia

d. El quge§bmle 0 de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
e. DeLs ené’s/{watenales y documentos que tiene asignados.

ROQUISIst;ﬁjhlmOS
a. Titulo Profesional Universitario o Grado Académico reconacido por Ley Universitaria, Profesional

Titulado en Institutos Superiores Tecnolégicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
area, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,
alto grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la
formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempeiar y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion,

c. Capacitacion especializada en al area.

d. Experiencia en el puesto o similares.
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N° DE CAP; 267
cODIGO: 300649.5.3.4.3SP-ES
Denominacién del Cargo:  ASISTENTE AUXILIAR - UNIDAD EJECUCION COACTIVA

Funciones Especificas:

a. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del supervisor inmediato, en el
ambito de su competencia.

= b, Proponer insumos para la elaboracion y validacion de documentos, y para analizar e interpretar la

w0 34, informacion.

2

"7 ~ X 3
ng/ ¢’ YAdministrar, llevar el control, actualizar y ordenar, los documentos y archivos del area.
\s
—

YO By, , =Coordinar temas especificos de la agenda del &rea y/o del jefe inmediato.

Az €02 Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa al area para su distribucion.
o A Administrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.

: Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
h. Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.

Organizar y supervisar las actividades de apoyo tacnico administrativo secretarial del area.

Consolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencion destinada y proveniente de las

demas dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las funciones del area.

Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.

Realizar coordinaciones de su competencia con las demas dependencias de la Municipalidad, a fin de

consolidar las gestiones de area.
7« m.""Mentier con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utilizando una redaccion con
/s cgiterie propio, segiin indicaciones generales.

s #Recibir; analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.

- ‘u-.,é-ﬁa;cﬁﬁtggtug; el seguimiento de los expedientes que ingresan al area, preparando periodicamente los
%, Informes de situacion.
p’._Automatizar la documentacion por medios informéticos.

antener un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal de la Municipalidad.
ar y distribuir el material y mantenimiento del area.
jones que se le asigne su superior inmediato.

S Ca N
e ;49.

Respbhsabilidades:
a) Del bptimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.
b) De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de
Educacion.

b. Capacitacion especializada en el érea.

c. Experiencia en labores de Secretariado.

d. Capacitacién acreditada en sistemas operativos Windows y/o DOS, de procesador de textos,
hojas de célculo, base de datos e internet. hojas de calculo y manejo de base de datos e internet.
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CAPITULO VI: ORGANOS DESCONCENTRADOS:

06.1 BENEFICENCIA PUBLICA.

La Beneficencia Publica, es un organismo de derecho plblico, descentralizado de la municipalidad
provincial y de las municipalidades distritales de |a provincia.

#ﬁ Beneficencia Plblica, tiene personeria juridica de derecho pablico interno y régimen especial con
s -‘?"*thonomia administrativa, econémica presupuestal, patrimonial y financiera. Sus fines primordiales
son;@ desarrollo de los servicios de promocién y atencién de apoyo social a menores, nifias madres
yf ",fa'dolescentes gestantes y adultos mayores en situacion de riesgo, abandono ylo exirema
{"*“précariedad economica y social en forma complementaria con los fines sociales y tutelares del

S Estado.

FUNCIONES DE LA BENEFICENCIA PUBLICA:

Son funciones de la Beneficencia Publica las siguientes:

a. Organizar, promover obras benéficas y asistenciales, a favor de nifios, adolescentes, nifias madres,
‘adolescentes, adultos mayores en abandono y riesgo social y/o situacion de extrema pobreza,

b 0iCaptar e incrementar el patrimonio y rentabilidad; canalizando los recursos propios, donaciones Y

¥ ol dos, para atender en forma oportuna los servicios asistenciales en beneficio de los mas

LA necesitados.

g ,..;;;Ejg‘cg#r la voluntad y disposiciones de las personas que instituyeron y pudieran instituir legados a

>, #4445 favory beneficio de la poblacion objetivo.
“v4. - Administrar los bienes de su propiedad con eficiencia, calidad y nivel empresarial, en beneficio de la

poblacion objetivo y desarrollo de los servicios sociales que presta.

e. Brindar atencion integral al nifio, nifias madres gestantes ylo adolescentes dandoles vivienda,
alimentacion, vestido, educacion, seguridad y promocion al menor en abandono, riesgo social 0
cariedad econdmica.
sistencia y proteccion al adulto mayor en abandono, riesgo social o precariedad economica,
ndole servicios de vivienda, alimentacion, salud, vestuario y actividades de promocion y

Lo\ Y g | entar su patrimonio, la rentabilidad del mismo y de sus areas productivas, utilizandolas eficaz y
N i eficlentemente, promoviendo y canalizando para tal efecto |la inversion propia y privada.
_h.-*Construir, equipar y mantener operativo los establecimientos asistenciales en beneficio del menor,
nifias madres, gestantes y/o adolescentes y aduito mayor, en abandono, riesgo social y/o situacion de
pobreza extrema.
|, Formular, aprobar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los planes, programas de bienestar y
promocion social, de acuerdo con la politica Institucional,
j. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar actividades promocionales generadoras de recursos
econdmicos - financieros.
k. Administrar los bienes propios y los que adquiera por cualquier titulo 0 modalidad, asi como los
encargados por la Ley o por mandato judicial.
. Dirigir los bienes propios, legados, herencias vacantes, donaciones de terceros y ejecutar acciones en
la administracién de los bienes de acuerdo a Ley.
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m. Propiciar y estimular la participacion de la colectividad en actividades orientadas a mejorar las

condiciones socio - economicas y culturales de los albergados.

n. Celebrar Convenios y Contratos con la Municipalidad Provincial de San Miguel, Instituciones Publicas y
Privadas, para optimizar la rentabilidad de los recursos economicos y desarrollar proyectos para

generar recursos econdmicos y apoyo social e Institucional.

o. Orientar acciones para obtener y/o mejorar el uso de fuentes adicionales de financiamiento, tales como

ESTRUCTURA DE CARGOS: BENEFICENCIA PUBLICA

. . donaciones y cooperacion técnica - econdmica nacional e internacional para la ejecucion de los
\ Planes, Proyectos y Programas de la Beneficencia Piblica de San Miguel.

- 6.1 DENOMINACION DEL ORGANO: BENEFICENCIA PUBLICA
CLASIFI-|TOTAL
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
Jefe de la BP 300649.6.1SP-EJ SP-EJ 1
Asistente Auxiliar BP 300649.6.1SP-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
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N° DE CAP: 268
CODIGO: 300649.6.1SP-EJ
Denominacién del Cargo: JEFE DE LA BENEFICENCIA PUBLICA

Funciones Especificas

a. Representar a la Institucion en eventos, ceremonias y otras actividades de naturaleza similar en las que

intervenga las mismas, conforme a su competencia.

b. Mantener contacto permanente entre la Beneficencia, el MIMDES e Instituto Nacional de Bienestar
Familiar (INABIF) y otras Instituciones Piblicas.
. Dirigir y controlar, la ejecucion de las politicas y lineamientos generales de trabajo de la Beneficencia en
i \ concordancia con las politicas del Sector del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social -MINDES.

= | Presidir las Sesiones de la Beneficencia.

Velar el cumplimiento de las politicas, objetivos y metas de la Beneficencia Publica.
Autorizar y dar a conocer a las Unidades Organicas los Acuerdos que se deban implementar.

Informar a la Municipalidad de las comunicaciones recibidas por las acciones de control de la Oficina
General de Auditoria Interna y la Contraloria General de la Replblica.
= . Conformar Comisiones, para efectuar estudios e investigaciones, por diferentes asuntos, que se
\  acordaron.

§—Supervisar el cumplimiento de los Acuerdos,
- Constituir grupos de trabajo para examinar asuntos especificos,
k==CQfras funciones por necesidad Institucional.

AP D

S y }"
= R sabilidades:

", »ayf 08 los Informes de gestion en los plazos previstos.

78" De los Reportes peribdicos al jefe inmediato.

¢, [é-los informes técnicos conforme a su competencia

d. El cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del &rea.
e...-De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

i esional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional

\ m\“\'""\“, Titulaggen Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el

e s é_r.ge@’ giatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

f. Para’Su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,
alto grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la
formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempefiar y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

g. Capacitacion especializada en al rea.

h. Experiencia en el puesto o similares.

i. Ser designado por Resolucion de Alcaldia o Acuerdo de Concejo.
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N° DE CAP: 269
CODIGO: 300649.6.1SP-AP
Denominacién del Cargo: SECRETARIA - BENEFICENCIA PUBLICA

Funciones Especificas:

a. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del supervisor inmediato, en el
&mbito de su competencia.
= b. Proponer insumos para la elaboracion y validacion de documentos, y para analizar e interpretar la
OGS, informacion.
e} Administrar, llevar el control, actualizar y ordenar, los documentos y archivos del area.
V dg\l' Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.

e; l Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa al area para su distribucion.

\g%_ o 4 Administrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas de! superior inmediato.
SR e Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
h. Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.
i.  Organizar y supervisar |as actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area.
Consolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencidn destinada y proveniente delas
demas dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las funciones del area.
Recibir y atender comisiones o delegaciones en asunlos relacionados con el area.
Realizar coordinaciones de su competencia con las deméas dependencias de la Municipalidad, a fin de
solidar las gestiones de area.
der con fiuidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utiizando una redaccion con
(= Wnt&&pwpio, segin indicaciones generales.
1% pua ¥ Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
%, "o Efectiiar el sequimiento de los expedientes que ingresan al &rea, preparando periodicamente los
", Inkofres de situacion.
"p. ~Automatizar la documentacion por medios informaticos.
q. Mantener un trato amable y cortés con el plblico y con todo el personal de la Municipalidad.

b. De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de
Educacion.

b. Capacitacion especializada en el area.

¢. Experiencia en labores de Secretariado.

d. Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows ylo DOS, de procesador de textos,
hojas de calculo, base de datos e intemet. hojas de calculo y manejo de base de datos e internet.
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06.2 INSTITUTO DE GESTION VIAL PROVINCIAL.

El Instituto de Gestién Vial Provincial, es un organismo de derecho publico intemo, descentralizado
de la municipalidad provincial, goza de autonomia administrativa, economica, presupuestaria y
financiera. Tiene por finalidad propiciar la gestion vial provincial, entendida esta como el proceso de
planificar y ejecutar las etapas de construccion, mejoramiento, rehabilitacion y mantenimiento de
caminos rurales, asignando y gestionando recursos de acuerdo a las prioridades establecidas en el
plan vial Provincial y el plan de Desarrollo Provincial.

FUNCIONES DEL INSTITUTO DE GESTION VIAL PROVINCIAL

.,Sdn funciones del Instituto de Gestion Vial Provincial las siguientes:

¥ s a’ﬂ Programar, concertar y actualizar y ejecutar el plan vial provincial.
‘_'{@,‘(:m:- /b Actualizar periédicamente el Inventario Vial, en orden de prioridad, de los caminos rurales que precisan
S de la rehabilitacion y mantenimiento rutinario, el cual abarcara a todos los distritos que se encuentran
dentro del ambito provincial,
Planificar, concertar, programar y ejecutar los estudios; la construccion, rehabilitacion, mejoramiento y
mantenimiento de los caminos rurales de la zona de influencia del IVP.
Normar; autorizar y supervisar la ejecucion de obras viales de su jurisdiccion ya sea para estudio,
construccion, rehabilitacion, mejoramiento, mantenimiento y operatividad. Asimismo, emitira Opinion
: Calificada sobre los proyectos de Normas que permitan ejecutar el Plan Vial Provincial Y regular todos
m R?;;aspectos referentes a la Gestion Vial Provincial,
/.$ e ar, programar, administrar y ejecutar los presupuestos o recursos provenientes del Gobiemo
Ko /‘%‘entrat L entidades pulblicas o privadas, entidades cooperantes y aquellos provenientes de las
‘B by :,”( o unicipalidades integrantes, para destinarlos en forma concertada al tratamiento de las vias
"‘;, -spriorizadas.
AW Pgamocionar y difundir los trabajos actividades realizadas por el IVP a través de los diferentes medios
de comunicacion o informacion. En coordinacion con las municipalidades asociadas y demas
ntidades vinculadas con el desarrollo provincial, para lo cual debera de elaborar y difundir un boletin
acion periddica sobre las actividades desarroliadas.
ﬁ, coordinar y supervisar la ejecucion de las inversiones que efectué el sector plblico y privado
enﬁé redes viales de su jurisdiccion, las cuales deberan ejecutarse de acuerdo a las prioridades del
rovincial Y El Plan De Desarrollo Provincial,
r con todas las entidades plblicas y privadas, autoridades ediles y politicas de la region o de
laiprovincia ademés de las organizaciones de base a fin de coordinar acciones referentes a la
-promocion, formulacion o actualizacion del Plan Vial Provincial Participativo.
i.  Apoyar y contribuir en la gestion y fortalecimiento de otras actividades relacionadas con el desarrolio
integral del ambito de trabajo del VP, esto, en forma paralela o complementaria a la gestion vial,
j. Gestionar la adquisicion de toda clase de bienes muebles o inmuebles y gestionar donaciones de
maquinaria, herramientas, equipos u otra naturaleza que permitan cumplir sus fines y objetivos.
k. Canalizar el aporte de las municipalidades que la integran y realizar todo tipo de gestiones para
obtener funcionamiento, dentro del marco legal que le es aplicable.
. Organizar e implementar érganos técnicos y de consuita, de acuerdo al avance y crecimiento del [VP.
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m. Recopilar, organizar, procesar y archivar toda ia informacion referente a la gestion vial y el desarrolio
socio-Econdmico de la provincia de San Miguel.

n. Suscribir convenios y contratos con la Municipalidad Provincial de San Miguel e instituciones del sector
piiblico y privado para la ejecucion de obras viales y/o desarrolio integral, esto, permitira ahorrar
recursos, potenciar esfuerzos y acclones evitando en todo caso la duplicidad de acciones.

0. Planificar ejecutar y desarrollar mecanismos financieros y legales para la realizacion de actividades

vinculadas con la gestion vial, tales como encargos de ejecucion-presupuestal u otros similares

establecidos en las normas vigentes sobre derecho publico.

Gestionar la cooperacion técnica y econdmica de organismos nacionales e internacionales, publicos 0

privados para el financiamiento de los proyectos viales o aquellos inherentes al desarrolio integral.

Manejar sus bienes y recursos economicos segun las programaciones, las cuales se realizaran en

base a criterios técnicos, econdmicos, y administrativos. Asimismo podré adquirir bienes a través de

% | los cuales pueda generar ingresos para la atencion de sus necesidades econdmicas operativas.

7/ Desarrollar ofras actividades relacionadas con la actualizacion, priorizacion, implementacion y

/" ejecucion del Plan Vial Provincial.

ESTRUCTURA DE CARGOS: INSTITUTO DE GESTION VIAL PROVINCIAL

G2
"2\ scafr 6.2 DENOMINACION DEL ORGANO: INSTITUTO DE GESTION VIAL PROVINCIAL

= N° CLASIFI- | TOTAL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION

300649.6.2

SP-EJ SP-EJ
496 ‘

1
P-AP__| SPAP | 1
2
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N° DE CAP: 270

CODIGO: 300649.6.2SP-EJ
Denominacion del Cargo:  JEFE DEL INSTITUTO DE GESTION VIAL PROVINCIAL

Funciones Especificas
a. Gestionar la elaboracion de los Estudios Definitivos y/o Expedientes Técnicos de los tramos priorizados en

el Plan Vial Provincial Participativo de San Miguel.
b. Gestionar la Mejora de la transitabilidad de los caminos vecinales de la Provincia de San Miguel, mediante
una politica de Rehabilitacion y de Mantenimiento de los mismos.
. %\Fortalecer el Instituto Vial Provincial dotandola del Marco Normativo y Plan Operativo adecuades con una
%, ‘erganizacion y equipo con la capacidad técnica necesaria para cumplir con su vision y mision.
‘Mejorar los procesos de supervision del cumplimiento de las obligaciones estipuladas en los contratos,
Rk _-j-jd, tandolos de normas, reglamentos y personal técnico idéneo, que le permita al Instituto Vial Provincial

... Responsabilidades:
i\ a. De los informes de gestion en los plazos previstos.
ib. De los Reportes periddicos al jefe inmediato.
€. De los informes técnicos conforme a su competencia
z_ﬁEl_sg\umpIimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.

-

A;é?~"ﬁ§bmien%, materiales y documentos que tiene asignados.
0l “"\‘r’ 1’

R : lisito : linimos:

. a" Titio Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
. Titulddo en Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
area, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,
rado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la
Ay fr "g,gi\()n profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempefar y, habilidades
/' [— ~—es:>%§ia§es; es decir, vocacion por la asesorfa técnico cientifica y la investigacion.

[* € Cap itacion especializada en al 4rea.
\ d. "Expe_q'g’.’cia en el puesto o similares.
Ly
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N° DE CAP: 27
CODIGO: 300649.6.2SP-AP
Denominacion del Cargo: ~ SECRETARIA - INSTITUTO DE GESTION VIAL PROVINCIAL

Funciones Especificas:

a. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del supervisor inmediato, en el
ambito de su competencia.
b. Proponer insumos para la elaboracion y validacion de documentos, y para analizar e interpretar la

o, informacion.
“Cl, "Administrar, llevar el control, actualizar y ordenar, los documentos y archivos del area.
® fhed.. - Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.

set @y RECIDIr, revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa al area para su distribucion.
% _l;(?/Administrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.
veui®g” Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
h. Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.

i, Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area.
j.  Consolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencion destinada y proveniente de las
\ demas dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las funciones del érea.

Ik. Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.
Realizar coordinaciones de su competencia con las demas dependencias de la Municipalidad, a fin de
__consolidar las gestiones de area,
S’n‘r“f\‘l@g con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utilizando una redaccion con
e " griter(§ propio, segun indicaciones generales.
. FRecibi , nalizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
Ot f’gdgéy el seguimiento de los expedientes que ingresan al area, preparando periodicamente los
"™ informes de situacion.

p'“Automatizar la documentacion por medios informaticos.

q. Mantener un trato amable y cortés con el pliblico y con todo e! personal de la Municipalidad.

r.  Programar y distribuir el material y mantenimiento del area.
s funciones que se le asigne su superior inmediato.

Liféa (
Jepen
R
\ . v Resporis
ea)e 'De%/ptimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.
b) De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

“Autoridad:
iréctamente del superior inmediato del area.

Requisitos Minimos:

a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de
Educacién.

b. Capacitacion especializada en el area.

¢. Experiencia en labores de Secretariado.

d. Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows ylo DOS, de procesador de textos,
hojas de célculo, base de datos e internet. hojas de calculo y manejo de base de datos e internet.
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06.3 CENTRO DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES.

E! Centro de Gestion de Riesgos y Desastres tiene como objetivo afianzar la cultura de prevencion
del riesgo para disminuir los efectos de desastres en resquardo de la vida y la salud, preparar Yy
asistir ala poblacion en caso de emergencias, llevar la ayuda humanitaria necesaria en caso de
desastres, brindar los servicios de defensa civil e implementar los lineamientos de Ia Gestion del
Riesgo de Desastres en la jurisdiccion del Distrito y la Provincia. Esta a cargo de un Jefe y depende
funcionalmente de Alcaldia

FU ?‘g‘lONES DEL CENTRO DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

sz Sorrfunciones del Centro de Gestion de Riesgos y Desastres las siguientes:
S & Formular los planes establecidos en el marco de la Gestion del Riesgo de Desastres en concordancia con
/

Yancu 727 el Plan Nacional de Gestion del Riesgo.

b. Ejecutar los procesos de la Politica Nacional de la Gestion del Riesgo de Desastres en la jurisdiccion de
acuerdo a las normas y planes establecidos.

Proponer a la Plataforma de Defensa Civil de la Municipalidad, la aprobacion del Plan de Prevencion y

reduccion de riesgo de desastres, Plan de Operaciones de Emergencia Distrital ~ (POED), Plan de

Contingencia en el ambito del distrito.

. Realizar el control de las instalaciones y actividades en la comunidad en los que exista una numerosa o

masiva concurrencia de la poblacion, de acuerdo con el Plan de Defensa Civil que apruebe el Concejo

AN o ;\l en funcion a la propuesta de la Plataforma de Defensa Civil.

/:s’:?é,,sfartlcmgr. como Miembro del Grupo de Trabajo de la Gestion del Riesgo de Desastres de la
T Mpicipalidad en la elaboracién de los Planes establecidos en el marco del Sistema Nacional de Gestion
S 7e| Riesgg de Desastres.

. \f;}‘.ei%?’lmif?gév’,’ organizar, promover y/o ejecutar acciones de capacitacion en Gestion del Riesgo de
" Desdstres.
g. Ejecutar estudios de Mitigacion de Riesgos, proyectos de politicas y normas, asi como proponer
recomendaciones y ejecutar las acciones correspondientes, en prevencién y reduccion de riesgo, y
i6n de desastres o situaciones de emergencia en el Distrito.

er entre la poblacion y sus Instituciones la cultura de la seguridad, a fin de proteger fa viday

las adecuadas y mejores condiciones para la subsistencia de la poblacion y sus actividades
| territorio  de la jurisdiccion distrital.

ponsable de la organizacion, instalacion y funcionamiento  del Centro de Operaciones de

%% _Emiergéncia Local (COEL)y de su operatividad permanente, a través del sistema de comunicaciones Y
enlace directo con los Centros de Operaciones de Emergencia Regional y las Instituciones de
respuesta ante situaciones de emergencia o desastre.

j. Responsable de los reportes y evaluaciones de dafios, ante situaciones de emergencia mediante el
sistema EDAN (evaluacion de dafios y andlisis de necesidades), al Centro de Operaciones de
Emergencia (COE) Regional y del Sistema nacional.

k. Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de capacitacion de los Brigadistas
Voluntarios de Defensa Civil y/o Brigadas de Seguridad y Gestion del Riesgo de Desastres.

|. Realizar el inventario de los recursos de humanos y materiales en la jurisdiccion aplicables a la
Gestion del Riesgo de Desastres.
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m. Realizar la implementacion, custodia, mantenimiento preventivo de las instalaciones, equipos y
almacenes destinados a la realizacion de las acciones de Defensa Civil.

n. Realizar la implementacion, custodia y mantenimiento de los almacenes de bienes de ayuda
humanitaria, que permitan la recepcion de la ayuda material en caso de desastres o emergencias.

o. Realizar Inspecciones Técnicas de Seguridad Basica en Edificaciones, que se encuentran enmarcados
en la Ley 29664 que crea el Sistema nacional de gestion de riesgos y desastres (SINAGERD), su
Reglamento 0.5. 058-2014-PCM, y demas normas complementarias.

p. Realizar Inspecciones Técnicas inopinadas, evaluando el grado de riesgo y mantenimiento

de las condiciones de seguridad que presentan instalaciones y servicios, de personas naturales o

juridicas; coordinando con la Gerencia de Control Urbano y Fiscalizacion las acciones del ejercicio de

o lafacultad sancionadora de la Municipalidad.

'& +Elaborar y mantener actualizado los mapas de identificacion riesgos, mapa de vulnerabilidad,

pa de sectores criticos, mapa de zonas seguras, acorde con los lineamientos técnicos vigentes.

% e P Oponer a la Gerencia de Desarrolio Urbano las normas y directivas conducentes a la mejora de los

&\ st v P mocesos y calidad de las acciones en el ambito de su competencna
Eodven 7 -Coordinar con la Oficina de Imagen Institucional la ejecucion de las actividades de promocion

campaiias de difusion a la comunidad en materia de Gestion del Riesgo de Desastres.

t. Coordinar con los diversos sectores e instituciones piblicas y privadas, el cumplimiento de los acuerdos

del Grupo de Trabajo de la Gestion del Riesgo de Desastres de la Municipalidad.

Mantener vy llevar al dia los registros de las actas y acuerdos de la Plataforma de Defensa Civil de la

) Municipalidad, realizando las citaciones a sesion de la plataforma de Defensa Civil por encargo del

i§— Alcaide.

7v. Efectuar inspecciones permanentes en las instalaciones de la municipalidad para identificar las

condiciones de seguridad, asi como ejecutar simulacros de evacuacion.

w. Programar y realizar simulacros y simulaciones en instituciones educativas, organizaciones

; ,\yeclnales Asentamientos Humanos, Establecimientos publicos y privados.

Plbponer a la Gerencia de Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacién los procedimientos

' administrativos y servicios prestados en exclusividad a su cargo y coordinar con la Gerencia de

§® o N Administracion y finanzas el sustento de la estructura de costos correspondiente.

V%, y. - Coordinar y brindar informacion necesaria para la implementacion de mejoras en los procesos de su
' competencia.

z. |mplementar y ejecutar la Gestion por Procesos, segun los lineamientos y metodologias establecidas.
aa. Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicios de su competencia.
bb Organlzar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia, manteniendo su custodia de

- ‘-;emnt'f)' formes técnicos para declarar en situacion de emergenma

ee. Controlar las medidas de seguridad de los locales comerciales, industriales y de servicios.

ff. Apoyar a |as distintas dependencias de la Municipalidad y de ofras instituciones solicitantes para
evaluar los estados situacionales de las infraestructuras.

gg. Formular planes de prevencion, emergencia y rehabilitacién, proponiéndolos al Comité de Defensa Civil
para su aprobacion y al Instituto Nacional de Defensa Civil, ejecutandolos cuando el caso lo requiera.

hh. Promover y/o ejecutar acciones de capacitacion en defensa civil a todo nivel.

ii. Aplicar en el &rea de competencia las normas técnicas emitidas por el INDECI.
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jj. Proponer convenios al Comité de Defensa Civil, asi mismo ejecutar convenios suscritos de su
competencia.

kk. Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informético con que cuente la unidad organica.
para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Il. Administrar el Sistema de Gestion Documentaria en el ambito de su competencia. conforme a la
normatividad vigente.

mm.  Realizar otras funciones propias de su competencia, y otras que le asigne la alcaldia.

DENOMINACION DEL ORGANO: CENTRO DE GESTION DE RIEGOS Y DESASTRES

CLASIFI- [TOTAL

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION

3006496 3SP-EJ | SPEJ | 1
300649.6.3SP-AP | SP-AP | 1
[ 3 |
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N° DE CAP: 272
CODIGO: 300649.6.3SP-EJ
Denominacién del Cargo: ~ JEFE DEL CENTRO DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

Funciones Especificas
a. Planear, dirigir y conducir las acciones de Gestion del Riesgo de Desastres en la jurisdiccion, dentro del

marco legal establecido por las normas técnicas emitidas por el Centro Nacional de Estimacion,
Prevencion y Reduccion del Riesgo de Desastres (CENEPRED).
b. Gestionar el aseguramiento progresivo de los procesos técnicos y administrativos que faciliten la
“, preparacion, la respuesta y la rehabilitacion ante riesgo de desastres, en coordinacion con las unidades
anicas de la municipalidad, en cumplimiento de lo establecido en la Ley del SINAGERD.
Promover y ejecutar acciones de capacitacion en defensa civil a todo nivel, llevando a cabo el Plan de
/ ’-%ducacibn Comunitaria en Gestion de! Riesgo de Desastres para la colectividad del distrito, promoviendo

d. Apoyar a la Plataforma de Defensa Civil en la elaboracion de los Planes de Gestion de Riesgo de
Desastres del distrito, asi como en las actividades relacionadas al funcionamiento de la Plataforma.
Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en el distrito de acuerdo a su competencia y
efectuar el seguimiento correspondiente conforme a las directivas aprobadas.
Supervisar y efectuar, en lo que corresponda, las visitas de inspeccion técnica, inspecciones técnicas de
_seguridad en edificaciones en el distrito, en el campo de su competencia, emitiendo la correspondiente

“ainRgselucion de finalizacion del procedimiento y/u otras que correspondan.
, -q - Brindak apoyo técnico a las Comisiones en la supervision y seguimiento de las actividades y acciones de
.= yPPPrevencion en el distrito definidas por la Plataforma de Defensa Civil

h: "p‘g@ég}/i’ar brigadas de defensa civil, capacitandolas para su mejor desempefio.
R R Cgb?dinar con las entidades cientifico-técnicas, que tengan a su cargo la identificacion de peligros, analisis
de las vulnerabilidades y estimacion de riesgos, a fin de adoptar las medidas de prevencion mas efectivas.

ST
(E T ANl
S,

\ {‘ \ecde
wE dedk
|.,L-j§r§ rar y realizar simulacros de evacuacion en casos de sismos, desastres naturales, incendios y otros,

en centros educativos, laborales, comunales, locales piblicos y privados, entre otros.

m. Integrar el Grupo de Trabajo para la Gestion de Riesgos de Desastres del distrito como Secretario
Técnico, llevando el libro de actas y el archivo del Comité.

n. Emitir Certificados de Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones y la Resolucién de otorgamiento
correspondiente.

0. Programar, organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el desarrolio de las labores de
los fiscalizadores municipales y policias municipales encargados de cautelar el fiel cumplimiento de las
normas y disposiciones municipales.

p. Atender las denuncias vecinales sobre incumplimiento de las normas y disposiciones municipales.

g. Fiscalizar el cumplimiento de las normas municipales en materia de actividades econdmicas comerciales,
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industriales y de servicios, publicidad exterior, comercio informal y ambulatorio, espectaculos piblicos no
deportivos, actividades soclales, defensa civil, gestion ambiental, salud y salubridad, servicio de transporte
plblico especial en vehiculos menores y otros. Asimismo, fiscalizar el cumplimiento de las normas
municipales en materia de edificaciones y habilitaciones urbanas y efectuar la verificacion técnica de las
licencias otorgadas, segun las normas vigentes.
r.  Solicitar, en el ambito de sus competencias, la cooperacion, intervencion, pronunciamiento y/o dictamen
de las diversas unidades organicas de la municipalidad, en materias relacionadas a la fiscalizacion y
. control municipal, pudiendo solicitar la intervencion de agentes externos a la entidad con sujecion a la

fF 7 [ qh\(maﬂva vigente.

S W s P 3 ¥ . . T st & <

ﬁ, §37 Realizar indagaciones, investigaciones, Inspecciones, examenes y analisis necesarios, orientados @
Wl e determinar con caréacter preliminar si concurren circunstancias que justifiquen el inicio del procedimiento

;rfministrativo sancionador, adoptando de ser el caso las medidas coercitivas necesarias antes del inicio
" del procedimiento sancionador.
Iniciar y conducir el procedimiento administrativo sancionador como autoridad instructora, por las
infracciones de caracter administrativo, emitiendo, a traveés de los fiscalizadores municipales, la respectiva
Notificacion de Infraccion.
Concluir el procedimiento sancionador como autoridad resolutiva, evaluando las circunstancias en la que
se produjeron los hechos materia de infraccion, los medios probatorios, los argumentos juridicos y otros,
~nre.sean parte del descargo del infractor, si procede o no la imposicion de sancion administrativa, para lo
§° ey ‘;f\itira la resolucién administrativa correspondiente.
= /i AE! itirf’.y'f-ejecutar las resoluciones administrativas de medidas de caracter provisional que adopte, mediante
R igdgclsi“o" motivada y con elementos de juicio suficientes, a fin de garantizar la eficacia de la Resolucion de
,-»,,f’:""“""S"gf': "\ Administrativa a emitir, en casos que se verffique que esta en peligro la salud, medio ambiente,
2y ‘ﬁ'ig’iene 0 seguridad publica; asi como los casos de discriminacion en los que se vulnere las normas sobre
urbanismo, zonificacién u otros, en concordancia con la normatividad vigente.
w. Disponer y ejecutar medidas cautelares u otras necesarias, emitidas mediante decision motivada y con

'/,rgfz';-,-_elementos de juicio suficientes, para garantizar fa eficacia de las sanciones administrativas impuestas, en
{ S 58 que se verifique que esta en peligro la vida, salud, medio ambiente, higiene o seguridad plblica, asi

=

n los casos en los que se vulnere las normas contenidas en la Ley de Regulacion de Habilitaciones

"l = L———f ; y de Edificaciones o las que legisian sobre urbanismo, zonificacién, o vulneren derechos de los
% v 3" consymidores respecto a practicas discriminatorias y demas normas legales vigentes.
' X, Moﬁtﬁcar. variar o levantar las medidas provisorias durante la etapa de instruccion del procedimiento
administrativo sancionador.

y. Ejecutar de manera inmediata las sanciones no pecuniarias o complementarias de clausura, decomiso,
inmovilizacién, retencion, captura e internamiento de animales, internamiento temporal de vehiculo menor
y suspension de eventos, actividades sociales y espectaculos publicos no deportivos, por infringir las
normas y disposiciones municipales, de conformidad con la ley de la materia,

2. Verificar que las obras de construccion civil se ejecuten conforme a la legislacion de la materia y en caso
de comprobar el incumplimiento & dichos dispositivos legales, adoptar las medidas provisorias 0
cautelares de acuerdo a las normas legales vigentes.

aa. Resolver en primera instancia los recursos administrativos que se presenten contra las Resoluciones de
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Sancion Administrativa, Medidas Cautelares, Papeletas de Infraccion de Trénsito u otra resolucion que
emita.
bb. Remitir a la Ejecutoria Coactiva las sanciones no pecuniarias para su ejecucion, asi como el expediente
de cobranza de las multas que no se han podido cobrar en la via ordinaria.
cc. Coordinar, en los casos que se requiera, la participacion de la Policia Nacional del Perd, el Ministerio
Plblico, el Ministerio de Salud, el Ministerio de Agricultura, el Instituto Nacional de Defensa de la
Competencia y Propiedad Intelectual (INDECOP!) u otras entidades plblicas competentes, en operativos
especiales de fiscalizacion y control de competencia municipal, en resguardo de ios intereses de la
comunidad.

7 \..——tecnica y legal, del personal que conforma el equipo de fiscalizadores municipales.
S22 “Emitir Resoluciones de acuerdo a la normatividad vigente y de su competencia.
gg. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.
—_» hh. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de reglamentos,
\ directivas, manuales de procedimientos y otros documentos técnico-normativos.
di—Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean
asignadas por la Alcaldia, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de Municipalidades.

- o funciones que por necesidad Institucional.
I Y RIVINE o
/t;?%‘i‘f%\

N
sabilidades:
7.Dg los informes de gestion en los plazos previstos.
g, .'.‘E{g’\%%s-ﬂeportes peribdicos al jefe inmediato.
.. “Defos informes técnicos conforme a su competencia
i. El cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.

De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

inimos:
Plefesional Universitario o Grado Académico reconacido por Ley Universitaria, Profesional
d&en Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
giatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.
i _Pba esempeiio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,
* - "altogrado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente ala
formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempenar y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.
g. Capacitacion especializada en al area,
h. Experiencia en el puesto o similares.
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N° DE CAP: 273

CODIGO: 300649.6.3SP-AP

Denominacion del Cargo:  ASISTENTE AUXILIAR- CENTRO DE GESTION DE RIESGOS Y
DESASTRES

Funciones Especificas:

a. Brindar servicios auxiliares — trabajos manuales que implican esfuerzo fisico - de mano de obra
calificada y no calificada, en materia de competencia del area.

b. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato.

f.:i‘i' Y »'.'f"C:,._
f/ ‘ Linea de Autoridad:

[z

A\

B Deﬁg‘;\de directamente del superior inmediato del area.

A e -7
.
‘...~ Responsabilidades:

====2a. Del cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
b. De los bienes y materiales asignados.

3\ Requisitos Minimos:
7/\eh. Instruccion Secundaria y experiencia o calificacion necesaria para realizar labores de apoyo.
. Para su desempefio eficiente requiere formacion educativa de nivel secundario y capacitacion
=~ especifica que haga idonea a la persona que va a desempefar el cargo de apoyo administrativo
/§5 5-1‘&6\‘6;§u‘defecto, auto instruccién calificada: experiencia lograda a través de trabajos anteriores y,
' ol Iidﬁags especiales para la auto interpretacion y aplicacion de instrucciones y normasen la
£jectcidn de trabajos manuales.

Lo PLANMECACON Y o
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N° DE CAP: 274
CODIGO: 300649.6.3SP-AP
Denominacion del Cargo: SECRETARIA - CENTRO DE GESTION DE RIESGOS Y
DESASTRES
Funciones Especificas:
a. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del supervisor inmediato, en el
ambito de su competencia.
b. Proponer insumos para la elaboracion y validacion de documentos, y para analizar e interpretar la
informacion.
c. Administrar, llevar el control, actualizar y ordenar, los documentos y archivos del area.
d, Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o de! jefe inmediato.
76:=~Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacién que ingresa al area para su distribucion.
y 4t %_rginistrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.
4., , Cor lunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.
h”_Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.
e\ L/ ganizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area.
‘Q\“:W{ Qonsolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencion destinada y proveniente de las
=" demas dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las funciones del area.
Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.
Realizar coordinaciones de su competencia con las demés dependencias de la Municipalidad, a fin de
consolidar las gestiones de area.
. Atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utilizando una redaccion con
criterio propio, segun indicaciones generales.
. Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
¥R war el seguimiento de los expedientes que ingresan al area, preparando periddicamente los
/= = informies, de situacion.

'S pAtAdtomatizar la documentacion por medios informaticos.
L PO, Ianterié}‘ un trato amable y cortés con el piblico y con todo el personal de la Municipalidad.
% 'm'@f‘?ﬁﬁ' y distribuir el material y mantenimiento del area.

g «Otrasfunciones que se le asigne su superior inmediato.

Requisitos Minimos:

a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de
Educacion.

b. Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores de Secretariado.

d. Capacitacién acreditada en sistemas operativos Windows y/o DOS, de procesador de textos,
hojas de calculo, base de datos e interet. hojas de caiculo y manejo de base de datos e internet.

2]
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