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ORDENANZA MUNICIPAL N°010-2017-MDCC/O

Ccatcca, 01 de agosto del 2017
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCATCCA

POR CUANTO:

El Concejo Municipal, en sesion ordinaria de fecha 31 de julio del 2017, Informe N°034-2017-
GM-MDCC/Q, sobre el proyecto de instrumentos de gestion ROF, MOF, CAP y Estructura
organica de la Municipalidac Distrital de Ccatcea.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 194° de la Constitucion Politica del
Perd, modificado por la Ley N° 27680 Ley de Reforma Constitucional. n concordancia con ¢l
articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, las
municipalidades provinciales y distritales son Organos de gobierno local, con autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, el articulo 9°, numeral 3) de la citada ley, establece que corresponde al Concejo
Municipal “Aprobar el régin en de organizacion Interior y funcionamiento del gobierno local”,
lo cual resulta concordante con lo establecido en el articulo 40° de la misma norma que sefiala:
“que las ordenanzas de las municipalidades provinciales y distritales, en materia de su
competencia, son las normas de caracter general de mayor jerarquia en la estructura normativa

“municipal, por medio de ‘as cuales se aprueba la organizacion inferna, la regulacion,
jadministracion y supervision de los servicios publicos y las materias en las que la Municipalidad
tiene competencia normativa (...)".

Que, asimismo, ¢l artculo 9°, numeral 8) de la Ley N° 27972 — Ley Organica de
Municipalidades, establece jue corresponde al Concejo Municipal: “Aprobar, modificar o
derogar las ordenanzas ¥ dejur sin efecto los acuerdos”.

Que, el Decreto Suprenio N° 043-2006-PCM, norma que aprueba los lineamientos para la
claboracion y aprobacion de! Reglamento de Organizaciones y Funciones — ROF por parte de
las entidades de la administracién pablica, en su articulo 2° sefiala como finalidad, generar la
aprobacion de un ROT que cc ntenga una adecuada estructura organica de la entidad y definicién
de sus funciones y la de los 6rganos que la integran, acorde con los criterios de disefio y
estructura de la Administrazion Publica que establece la Ley N° 27658 — Ley Marco de
Modemizacion de la Gestién del Estado, con el objetivo de priorizar y optimizar el uso de los
recursos publicos e identificer las responsabilidades especilicas de las ent dades puablicas y sus
unidades organicas, asignadas por el ordenamiento jurfdico aplicable en cada caso.

Que, en ese contexto la Municipalidad Distrital de Ccatcea debe tener claramente
asignadas sus competencias e modo tal que pueda determinarse
el grado de cumplimiento de sus funciones.
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Que, mediante ¢l Informe N° 058-2016-GPPR/MDCLR de fecha 08 de junio 2016, la
Unidad de Recursos Humanos, remite a la Gerencia Municipal el Informe “T'écnico sustentatorio
de modificacion de los instrumentos de gestion ROF, MOF, CAP y Estructura organica de la
Municipalidad Distrital de Ccatcea, sefialando que tales modificaciones estan en el marco de la
modernizacion del Estado, con la finalidad de alcanzar mayores niveles de eficiencia en la
gestion plblica, enfatizando a incorporacion de funciones y la actualizac 6n de denominacion
de cargos, bajo las condiciones normadas por el D. S. N°043-2006-PCM y ¢l D. S. N° 004-
3013-PCM.

Que, con informe de vistos la Asesoria Juridica teniendo en cuenta la normativa vigente y
la documentacion generada opina por la procedencia de la propuesta de modificacion de los
instrumentos de gestion ROF. MOF, CAP y la Estructura Orgéanica de la Municipalidad Distrital
de Ccatccea, debiendo remitirse al Concejo Municipal para su aprobacion, de conformidad con
sus atribuciones establecidas.

Que, mediante informe N° 034-2017-GM-MDCC/Q la Gerencia Municipal expresa su
conformidad respecto a la propuesta de modificacion de la Estructura Orzanica y Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF), Manual de Organizacién y Funciones (MOF), Cuadro de
Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad Distrital de Ceatcea.

Estando a lo expuesto y de conformidad a los numerales 3 y 8 del articulo 9° de la Ley N°27972
— Ley Orgdnica de Municipalidades y la sesion ordinaria de fecha 31 dz julio del 2017 , en la
cual con VOTO UNANIME de los sefiores regidores, se aprobo la siguiente:

ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA EL REGLAMENTO DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF, MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES — MOF, CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL - CAP Y
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCATCCA

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR ¢l Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de
la Municipalidad Distrital de Ccateca, el mismo que consta de cuatro (3) titulos, nueve (09)
capitulos, Ciento Cincuenta y Cuatro (145) articulos, una (01) disposicion complementaria y un
anexo (Estructura Organica), que forman parte integrante de la presente Ordenanza.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR ¢l Manual de Organizacion y Funciones - MOF de la
Municipalidad Distrital de Ccateca, el mismo que consta de  des (2) titulos y sicte (07)
Capitulos, que forma parte irtegrante de la presente Ordenanza.

ARTICULO TERCERO.- APROBAR el Cuadro para Asignacién de Personal — CAP de la
Municipalidad Distrital de Ceatcea, cuyo texto forma parte integrante de lz presente Ordenanza.

ARTICULO CUARTO.- DEROGAR toda norm
la presente Ordenanza.

a de igual o menor jerarquia que sc oponga a
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ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal Unidad de Recursos

Humanos y unidades orgénicas de la Municipalidad de Ccatcca, el cumplimiento de lo dispuesto
en la presente ordenanza.

ARTICULO SEXTO.- ENCARGAR a la Oficina de Relaciones Publ cas, la publicacién de la
presente Ordenanza en los carteles publicitarios y a la Oficina de Tecnologias de la Informacion,
la publicacion en gl portal institucional, de los mencionados documentos de gestion.

REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

La Municipalidad Distritel de Ccatcca, con la finalidad de promover una gestion dinamica y
modema, acorde a los nuevos escenarios sociales y econdémicos, modemiza sus ,

instrumentos de gestion municipal, para brindar una adecuada prestacion de los servicios
publicos locales.

El Manual de Organizazion y Funciones de la Municipalidad Distrital diz Ccatcea, es un
instrumento de gestion, elaborado conforme a la normatividad vigente, contiene la
descripcion de las funsiones de cada uno de los puestos o cargos aprobados en el
organigrama de la Mun cipalidad, asi como las lineas de autoridad, funciones generales y
funciones especificas, rasponsabilidad y el perfil del puesto.

g i

i
B i
El presente instrumento de gestion, permitira a cada uno de los funcionarios, trabajadores % ';Eg
y/o servidores pablicos de la Municipalidad, conocer de manera general y especifica sus %% %gﬁ
responsabilidades y funciones, de tal manera que la gestion tendra las herramientas \ ’;E %
necesarias para pode! hacer el seguimiento, monitoreo y evaluacion de la labor que %ﬁ 3 ‘i%a
realizan sus trabajadorss. ? : ::'7“
H

2

Siendo un documento normativo de gestion perfectible, se presenta el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF), con la finalidad de ser utilizado como un instrumento de

vital importancia para el buen desempefio del personal en su conjunto, orientando a
cumplir con los objetivos institucionales programados orientado a resultedos.



VISION

La Municipalidad Distrital de Ccatcsa es una entidad modema y competitiva, de 1econocida imagen y referente

Regional, que impulsa la descentralizacién a través de la Municipalidad Distrital de Ccatcca; incorporando s
planeacion y gestion local, la participacion activa y fiscalizacién de los ciudadanos y ciudadanas; se sustenta en
{5 < modo de gestion con acciones permanentes de coordinacion, control, monitoreo y @valuacion del personal, con 14
+3 ; imple'mentacién de programas innovadores de simplificacion de procedimientos, que: permita agilizar y mejorar los

' procesos burocraticos ; con autoricades y funcionarios capacitados y honestos, licerando el desarrollo local con

“profesionalismo, transparencia, vocacion de servicio e identidad institucional. Presta servicios publicos optimos y § - g ;
y N\ ‘ .l- . . . 0 + . . . '
\ ) 'J’_ oemueve la adecuada atencion de la salud y educacion basica en todo el teriitorio, mediante equipamiento y % ;
% liacion de su cobertura, constriyendo una ciudad planificada, ordenada, saludable y reduciendo la violencia Ep
%
famﬂ:ar generando condiciones que satisfacen necesidades de los habitantes y la revaloracion de la identidad 55 i
cultural, a2 E
b Bl
sl = 7 o B
s OBJETIVOS ESTRATEGICOS i@ "t

Desarrollo Humano, mejorando los niveles de calidad de vida a través de la erradicacion de los problemas de
mmhohsmo y violencia familiar , acceso a los senvicios publicos de salud, educacion, cultura, deportes, Y recreaci

F \Qesarrollo institucional, mejorar la calidad de los servicios municipales racionalizanclo sus costos, mejora con
'j*“ > ég.r procesos criticos y estratégicos, promoviendo la transferencia y responsabilidad clando cuenta de los resul
' J e gestion y de los recursos ufilizadcs
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=% @ organizacion para el desempefio de su puesto o ¢argo con plena responsabilicad, con conocimiento de sus g ’HF 5,
S=0eres y los limites de su accion uorrespondiente; representado para ello el nivel de competencia de los demas % o f‘é
Tabaadores, contribuyendo con el cumplimiento de los objefivos, estrategias y planes de Organizacién 53 5 §
Munscipal. Eﬁ? :t.
s
3. Base Legal 3
ig:
Constiuye base legal del presente Vanual: .:3
T

v

- Determinar actividades, funciones y responsabilidades, ademas de ayudar la coordinacién de esfuerzog

scrpeion de la estructura organisa, siendo disefiado para el conocimiento, que cumple cada trabajador dentro

D

] o a‘

TITULO ) @
=

ASPECTOS GENERALES Eocf’fff.r

0 DEPORTE .

. -. Yre :
Objetivos Tuop
Constituirse en un instrumento de gestion que permita regular las funciones y responsabilidades que =5

corresponda desempefiar al oersonal directi , especialista, asistente y técnico de la Municipalidad Distré®™ .
de Ccatcca, especificando s1s respectivas responsabilidades, lineas de autaridad Y reporte, asi comofis A~

/

7 -,
sauisitos minimos para la ccbertura de los diversos cargos. 5 ﬂcﬁn ok
~roporcionar la informacion bésica de Ia organizacion y funcionamientc de log Organos y Unidaig %ucmma‘
rganicas de la Municipalida Distrital de Ceatcca, X e
2entificar las competencias recesarias para la cobertura del cargo.

vir de fuente para la determinacion de responsabilidades por el ejercicio de las funciones del cargo.
‘erminar los limites funcior ales del servidor publico durante el ejercicio del cargo. / 1
tablecer las relaciones de coordinacién e interrelacion entre los érganos y unidades organicas de la\2
unicipalidad.

Jeemminar las funciones espacificas, responsabilidades, y los limites del sjerc cio de cada cargo.

Sery

; A
Servir de base para el desarrollo sistemas y metodos de trabajo que permitan cumplir con las me /”'@7““*

LD

JE MO W
T‘h..u) 3
3

S gt
nstiucionales de modo eficiente y eficaz. £ !

{

7abajo en equipo.

2. Alcance Ml
'L‘:‘ﬂ-. m "'

£ presente documento es de aplicacion y cumplimiento por todo el personal contratado bajo los regimenes

i

2
2 N° 276, D. Leg. N° 728 y [, Leg. N° 1057, de la Municipalidad Distrital de Ccatcea, con el proposito de
© la identificacion de sus funciones en log diferentes niveles, objetividad Y mayor comprension en la

Constitucion Politica del Perd Titulo XIX “De la Descentralizacion®, Art. 191°.
ey N° 27972, Ley Organica ce Municipalidades y sus modificaciones.

Ley N° 284411, Ley General dal Sistema Nacional de Presupuesto.

~ey N° 28425, Ley de Racionelizacion de los Gastos Publicos.

-8y N° 28112, Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico.
Ley N° 28175, Ley Marco del E:mpleo publico.

~ey N° 27785, ley del Sistema Nacional De Control y de la Contraloria Genersl (e Ia Replblica.
-ey N° 27806, Ley de Transparencia ¥ Acceso a la informacion y su modificatoria Ley N°27927.
Decreto legislativo N° 276-Ley de bases de la Carrera Administrativa y Remuneraci
Decreto Supremo N° 005-90-P CM- Reglamento de la Carrera Administrativa.
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Ceaic
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= Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es aprobado por Acuerdo de Concejo Municipal.

Utilidad e Importancia

Muestra una vision de conjurto de la entidad, de los 6rganos y Unidades Orgénicas Administrativas.
=stablece con precision el objetivo y las funciones de cada uno de los drganos evitando la duplicidad
funciones.

Orienta la ejecucion correcta de las funciones atribuidas a los 6rganos y proporciona la uniformidad
cnterio para el desarrollo de 2sas funciones.

Promueve el ahorro de tiempo y el esfuerzo de la ejecucion de sus funciones evitando la repeticion
nstrucciones, ademas de la 3mision de directivas especiales. e
~roporciona informacion bésica para la labor de planificacion e instrumentzcion de acciones de redisefip
smplificacion de procesos en el marco de la modernizacion administrativa.
~ctua como elemento de intagracion para el nuevo personal, facilitando su ir corporacion e inducgi
Zstintos Organos de la identidad.
Precisa las funciones encemendadas cada Unidad Organica, para deslindar responsabilidades, evity
cupiicidad e identificar omisinnes.

Aprobacion
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g U4,

/ T‘ﬁi‘ci’palidad Distrital de Ccatccel, para el cumplimiento de sus funciones, tiene establecida la EstrugfGe3

r‘ :‘- 5 " -La

™

el Vprgéﬁi_g siguiente:

L

___0%/-ORGANOS DE GOBIERNO

03

e, 04

01.1

Concejo Municipal

01.2  Alcaldia

ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

021  Comisiones de Regidores
022  Comité de Gestion de Desarrollo Distrital - C.G.D.D.
023  Consejo de Coordinacion Local Distrital
024  Comité de Vigilancia
025  Comité Distrital de Defersa Civil
026  Comité de Seguridad Cit dadana

ORGANO DE DIRECCION

03.1  Gerencia Municipal
'ORGANO DE CONTROL

041  Oficina de Control Institucional

N D-Ei\ ORGANO DE DEFENSA

0w
k-9
- o

06

r

R 062

o o

07.1

07.2
07.3

2
> ,j 05.1  Oficina de Frocuraduria Municipal
ORGANOS DE ASESORAMIENTO
06.1  Oficina de Asesoria Juritica
Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones

06.2.1  Unidad de Planeamiento y Presupuesto
06.2.2  Unidad de Programacion Multianual de Inversiones
06.2.3  Unidad Formulacora de Proyectos

ORGANOS DE APOYO

Oficina de Secretaria General

0711 Mesa de Partes
07.1.2  Archivo Central

Oficina de Relaciones Publicas y Protocolo

Oficina de Administracion

07.3.1 Unidad de Recursos Humanos

07.3.2 Unidad de Contatilidad

07.3.3 Unidad de Tesoreria
07.3.3.1 Rentas

07.3.4 Unidad de Abastecimiento y Gestién Patrimonial
07.3.4.1 Tecnologia cle Informacién y Comunicacién
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07.3.4.2 Patrimonio

07.3.4.3 Aimacén Central
Oficina de Supervision y Liquidacion de Proyectos de Inversion Pablica
Oficina de Defensa Civil.

ORGANOS DE LINEA

08.1  Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

08.1.1  Unidad de Habilitacién Urbano Rural y Catastro
P 08.1.2  Unidad de Estidios y Proyectos

08.1.3  Unidad de Infraestructura

08.1.4  Unidad de Equipo Mecénico

e 08.2  Sub Gerencia de Desarrollo Economico

08.21  Unidad de Desarrollo Agropecuario
08.22  Unidad de Promocion Artesanal y Desarrollo Turistico

_ 08.3  Sub Gerencia de Gestion Ambiental

08.3.1 Area Técnica Municipal para la Gestion del Agua, Saneamiento y Limpieza Pablica
08.3.2  Area Técnica Vunicipal de Forestacion y Conservacion Ambiental

N ‘ 084  Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales

jf’ é ! 08.4.1  Unidad de Educacion, Salud, Cultura y Deporte % E R

-y J* / 08.4.2  Unidad de Salud y Nutricion gﬁ 5
—— 08.43  Unidad de Reyistro Civi ;.
08.4.4  Unidad de De'ansoria Municipal del Nifio y el Adolescente. B ne
08.45  Oficina Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad & 138
> 08.46 Unidad de Policia Municipal y Seguridad Ciudadana, :§\ :E -
g i 08.4.7  Unidad del Programa del Vaso de Leche - Unidad Local de Empadronamiento. gg “:.'i @&
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prefjados en la agende, seglin su reglamento interno para atender el protocolo. (Ley 27972. Leya 1
Orgénica de Municipalidedes). .
v' Las demés atribuciones (e le correspondan conforme a Ley.

Estructura Orgénica del Concejo Municipal \\ /5p

| CONCEJO |
LAMERpPAL 4

/

|

# El Concsjo Municipal de Ccatcca esta constituido por el Alcalde y 05 Regidores, los que son elegidos medignfe
% sufragio directo de los vecinos de la jurisdiccion del Distrito, sus atribuciones son resolutivas sobre los asgie
N de su competencia.

J

)

Corresponde a los Regidores, las siguientes atribuciones:

EoE oW W W E m W W oW oW om o= i R T

~ ““*1{:\
i v' Proponer proyectos de ¢rdenanzas y acuerdos.
= - v" Formular pedidos y moc ones de orden del dia.
--__ z v’ Desempeiiar por delegasion las atribuciones politicas del alcalde.
S 1 v' Desempefiar funciones (le fiscalizacion de la gestion municipal.
o v Integrar, concurrir y part cipar en las sesiones de las comisiones ordinarizis y especiales que determi
> \3 A el reglamento intemo, y 3n las reuniones de trabajo que determine o apruzbe el concejo mu nicipal.
L T~ v" Mantener comunicacion con las organizaciones sociales y los vecincs a fin de informar al concej
T S & municipal y proponer la solucién de problemas.
S s
L '“-‘f:,&. idia
—~ -~ 3 %
- W H ‘ i §
“9 tilles: " CONCEJO | s
o AP MUNICIPAL 'S
= T — By
- , S
= — e Y
4 i ‘e 15
- | (08 1%
-3 n—— T S ey EE‘ :“4;
X — | ALCALDIA | N ]
- i S eay
‘ R GO < 2 X = g
i T
“{q Namero de Orden : 001 (@' H
L& Denominacion 2 Alcalde Distrital
- Caodigo - CC-01-2-01
o/ 225 Klasificacion : FF
L [ YE R .
= SET [peas de Autoridad
m . ~Dependede : Concejo Municipal
g “<—~"Supervisaa : Secretaria
- Gerente Municipal
- T Procurador Publico Municipal
e 4 Je'e de Oficina de Relaciones Publicas
A . Je'e de la Oficina de Defensa Civil
q-_ D
‘_
- ;
*_ 1 \',S}“ f_”s”? SN,
Q?' ﬂf..’;\?‘n-d ’ c‘r
f b (&l Ny T
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Defender y cautelar los derechos e intereses de I municipalidad y los vecinos.
Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Consejo Mu nicipal.
Ejecutar los acuerdos del Conssjo Municipal, bajo responsabilidad.

Proponer al Consejo Mu licipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.
Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

Dictar decretos y resoluciones cle alcaldia, con sujecion a las leyes y orclenanzas.
Dirigir la elaboracion y someter a aprobacion del Consejo Municipal el Plan de
Concertado y el Programia de Inversiones concertado con la sociedad civi .

Dirigir la ejecucion del Plan de Desarrollo Institucional. o
Someter a la aprobacion del Consejo Municipal, bajo responsabiliciad y dentro de los plazos y
modalidades establecidos en Ia Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el Presupuest(:
Participativo, debidamente equilibrado y financiado. '
Aprobar el Presupuesto 2articipativo, en caso que el Consejo Municipal no lo apruebe dentro del plazo
previsto en la ley.

Proponer al Consejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de contribucipsies,
tasas arbitrios, derechos y licencias: y con acuerdo del Consejo Municipal, solicitar al Poder Legisativ
la creacion de los impues tos que considere necesarios. N
Someter al Consejo M Inicipal la aprobacién del sistema de gestior ambiental local y de sb
instrumentos, dentro del marco del Sistema de Gestion Ambiental Nacional y Regional.

Proponer al Consejo Municipal log proyectos de reglamento interno del (onsejo, los de personal, los
administrativos y todos los que sean necesarios para el Gobiemo y la Acministracién Municipal.

Informar mensualmente ¢ Consgjo Municipal el control de la recaudacién de los ingresos municipales y E Ral
autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado. :vg ¥
Celebrar matrimonios civles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Codigo Civil. 55 1
Designar y cesar al Gerente Municipaly a propuesta de este, a los demas funcionarios de confianza. £ H3
Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la municipalidad. . %’ ;' ;
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Serenazgo y la Policia -33 5
Nacional. g
Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor habil y las administrativas: en el Gerente Municipal 0 a §E . _?-g

propuesta de este (ltimo 2n otro funcionario.

Proponer al Consejo Muricipal y al Organo de Control Institucional, segun corresponda, la realizacion
de auditorias, examenes 3speciales y otros actos de control.

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria

LE T T T,
Aau

fi-\ MU

£ P nsmniesi,
interna. S TISTRIZ N
Celebrar los actos, contratos convenios necesarios para el gjercicio de sus funciones. f7 s

Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidac Izgalmente permitida, sugerir -
la participacion accionariz, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y servicios publicos - -
municipales. Bt

Supervisar la recaudacior municipal, el buen funcionamiento y los resultados econémicos y financieros .
de las empresas municipales y de las otras y servicios publicos municipales ofrecidos directamente. 0-——.

. : ; s DISTR
bajo delegacion al sector privado. .f.gzi"%" H’ﬁ%\
Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el &mbito de su jurisdiccion y competencia. ?"‘ ’,
Nombrar, designar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera yl:{iﬁa-;.igaxif 3
L7 BN = e

funcionarios que ocupan puestos o cargos de confianza. \ o f s
Proponer al Consejo Munizipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a la ley. N Al

de80--

N
.'A'ngr-? 3 |g i




0C0076

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

37.

“ REQUISITOS DEL PUESTO

v

v
v
v

Depende de
Supervisaa

amitira, Sy

CYYYYNU NN NN U NN R RN R R R BB R AR A R R R R R R bR b o b e

. Presidir la Piataforma ds Defensa Civil de su jurisdiccion.
. Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucién de obras y prestacion de servicios

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

. Proponer al Consejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal, , y
. Proponer al Consejo Municipal el Régimen de Aplicacion de Sanciones Administrativas, Texto Unico

. Aprobar los documentos técnicos de gestion Institucional Manuel de Perfiles de Puestos, Presupué ©

. Establecer las politicas del sistema de control intemo, a fin de crear un ambiente de contro

2 Y |
2\ g /. Lfﬁeas de Autoridad

FUNCIONES DEL PUESTO

Nimero de Orden ; 032
: Secretario () |
CC-01-2-06
SP-AP 3 m;
%, 1%
88 ns
we ¥
Alcaldia #E i3
No ejerce Em 1o, 8
a8 PER
=2
Thnd 22
; ) Ao
g ige
Recepcionar, orientar, nformar y atender a las comisiones, Autoridades, personas intemas y extemag E%
que concurran a la Alceldia a indagar sobre la situacion de sus expedientes pendientes o en tramite. g@ :
e i L ]

comunes.

transferirlos ante el Consejo Municipal,

. Resolver en tltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto Unico

de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

Procedimientos Adminic trativos, Tabla de Sanciones Administrativas, y 0'ros. .,
Analitico de Personal y otros.

permita una adecuada rendicion de cuentas de los recursos publicos.
Las demés que le correspondan de acuerdo a la Ley.

Gozar de derecho de stifragio

Ser autoridad electa en votacién universal y secreta.
Desempefiar el cargo a tiempo completo :
Los demas establecidos en la Constitucion Politica, Ley Orgénica de Municipalidades, Ley
Elecciones Municipales y demas legislacion aplicable.

Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria del Alcalde, de acuerdo a disposiciones general
programando y/o concertando la realizacion de las mismas; asi como confeccionar, organizar y
actualizar los registros, guias telefonicas, directorios y documentacion respectiva.

Atender y efectuar llarnadas telefénicas y registrarlas de ser el caso consecuentemente conc
reuniones de frabajo autorizadas por el Alcalde, asi como informar las ocurrencias que se presen

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, hacer el seguimiento y arctivar la documentacion g
administra a la Alcaldia.

Verificar, revisar, preparar y ordenar los documentos para la firma del Alcalde.
Administrar y redactar l2s documentos que se le ordene. SUISTRIN,
Administrar adecuadarnente los documentos que por su naturaleza se consideren rese 0sgad <
confidenciales y secretos. 3 t“"‘;-_‘c.
Coordinar con el Jefe ds la Oficina de Imagen Institucional y Proyeccion Social la participacion fpacto K o C
protocolares del Alcalds y del Concsjo Municipal. Ko s
Coordinar con el Secreario General en asuntos de administracién documentaria NG

A : ; Pégina 15 de 90
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. Apoyar en atenciones en |as Sesiones de Concejo.
[ 1. Registrar informacion de los acuerdos que se establezcan en reuniones que: celebre el Alcalde.
. Mantener la buena imager: de la Institucion a través del trato cordial a los visitantes a la Municipalidad
. Tomar acciones para la seguridad del Despacho de Alcaldia
- Mantener procesos de coriunicacion entre el Alcalde y el Gerente Municipal.
. Participar en los procesos de concertacion y participacion, a efectos de formular y programar los plg
y presupuesto participativo. \
. Otras funciones que se encargue.

REQUISITOS DEL PUESTO

v" Titulo o egresado en Secratariado Ejecutivo.
v' Capacitacion certificada en Computacion (entorno Windows o equivalentes).
v" Capacitacion especializada en el 4rea.

_, v' Amplia experiencia en Secretariado. g '
g Y ] 8
Namero de Orden ; 003 Eg E‘%
§ Denominacion : Cho'er Il 2 15w
Codigo : CC-)1-2-06 Eﬁ ;t 8
oy Clasificacion : SP-AP 2 89
. Lineas de Autoridad gz i f
Depende de : Alceldia ﬁ:_ PH
Supervisa a : No ejerce § X "
= LR
- . RS *'Iwc
P a 0= :
/" ' FUNCIONES DEL PUESTO 3 E '
. ¥] 1. Conducir con responsabilidad, el vehiculo que se le asigne, con estricto cumplimiento de las nomas
—f

institucionales y normas d« transito responsabilizandose por el uso del vehisulo.
2. Transportar cuando se le autorice, al personal a cargo del Alcalde, para el cumplimiento de j&s
comisiones encomendadas. S
3. Verificar permanentemente los niveles de aceite, combustible, situacion de la bateria y presion de
llantas del vehiculo, previe a toda salida en comision de servicios. \ %\
4. Efectuar reparaciones elécfricas del vehiculo asignado, cuando sea el caso NG AN
5. Consignar diariamente en la Libreta de Control Diario (Bitacora), sobre el e;stado operativo del vehiculo
asu cargo, las ocurrencias sucedidas durante el servicio, recorrido, kilometi aje, efc.
6. Informar en su oportunidad, sobre la ocurrencia de accidentes y de cualquier otra dificultad presentada,
durante la comision de seivicios.
7. Permanecer en su puesto de trabajo y con el vehiculo asignado, para encontrarse dispuesto a cubrir
las comisiones de servicio que requiera el Alcalde. )
8. Portar su documento de identidad, licencia de conducir, carné de trabajo y documentos del vehiculg,™
previo a la realizacion de 1a comision de servicios. j/r

" REQUISITOS DEL PUESTO b, Y 3
1;% Ns_]‘%‘;\\ S /
v" Instruccion secundaria y/o superior técnica. S/ N\ >
(ORI v Brevete profesional categcria A- dos B & ( #e )
4 Z‘ e v Conocimientos de mecanica automotriz. %\'\'f" B°/&
\ T /) v Experiencia en conduccion de vehiculos motorizados. 4*;‘%@'“
‘\‘_r, _:-ml-.;if;_"‘,‘" \:: B il
P o AN —
7 \ /" \ \
X ] e
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CAPITULO Il é
/63
J3/ORGANO DE DIRECCION = Vv
serencia Municipal (FY OE%JF'%’.?EA\
erencia Munici b!s&n_&?‘é'
| ALCALDIA |
S
I
[ _GERENCIA |
 MUNCPPAL
Namero de Orden ! 004
Denominacion : Gerente Municipal 3 ®;
Cédigo - CC-)3-102 g i8
Clasificacion - EC gg 'y
TR
£ 188
Lineas de Autoridad éﬂ iy 8
—==__Depende de : Alczlde a3 1EgQ
7" Spervisaa : Todos los Sub Gerentes S =
> T\ Jefes de Oficinas B igd
\\;r , ﬁ J} Jefes de Unidades % E %

@

1. Planificar, organizar, inteyrar y supervisar les actividades administrativas y la prestaciéon de lo
servicios publicos a carco de la municipalidad, en concordancia con las normas legales y
disposiciones impartidas por el Alcalde, propiciando una gestion de calidad.

2. Proponer al Alcalde politicas, planes y programas municipales, asi como supervisar su ejecucion, b .
3. Dirigir y supervisar el currplimiento de las normas que emanen del Consejo Municipal y del Alcal e;:,(_o:“’** &£
mediante el seguimiento oportuno y eficiente de las mismas, a través de los Organos de Apoyo“;-.;_""_f'iﬁl’/
asesorfa y linea de la Mun cipalidad.
4. Presentar al Alcalde el Prasupuesto Municipal, los Estados Financieros y la Memoria Anual.
5. Supervisar la recaudacion de los ingresos municipales y su destino, &si como participar en las
gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera necesaria para la: ejecucion de los planes y :
proyectos de desarrollo Iccal, cautelando el patrimonio institucional de acuerdo a las disposiciones, [
vigentes. i
RN 6. Proponer ante el Alcalde los documentos de gestion institucional: Reglamento de Organizacion y e-r_“‘\
-y Funciones, Cuadro para Asignacion de Personal, Manual de Perfiles de Puestos, Presupuesto Analitico 3
> AL 2 de Personal y otros necesarios para el buen funcionamiento de Ia municipalidad.

L 7. Proponer al Alcalde el Régimen de Aplicacion de Sanciones Administrativas, Texto Unico- 88 0575,
e Procedimientos Administrativos, Tabla de Infracciones y Sanciones Administrativas, Tarifarie” de &2 2,
Servicios no Exclusivos y otros. R o

1= A0 e ey
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- - vl

Aprobar los procesos, procedimientos, directivas, manuales, reglamentos y ofras normas intemas de
caracter administrativo propuestas por las Unidades Organicas de la municipalidad, formuladas con el
asesoramiento de las Dirscciones de Oficina de Plansamiento, Presupusasto e Inversiones, y Asesoria
Legal.

Proponer al Alcalde acciones sobre administracion de personal referidas a la contratacion, ascenso,
cese, rotacion, reasignacisn, designacion en puestos o cargos de confianza y otros.

- . Proponer al Consejo Mun cipal el alta y baja de los bienes patrimoniales.
' . Dirigir y supervisar el ciumplimiento de los objetivos y metas contenicas en los distintos Plan 85
e 2 Institucionales. /
-» - Asesorar al Alcalde y a los miembros del Consejo Municipal en los asuntos de su competefizia
» proponiendo la inclusion ce temas en la Agenda de las Sesiones de Conge 0 Municipal,
- 13. Aprobar las disposiciones necesarias para la implantacion del Sistema de Control Intemo.
- 4. Supervisar el cumplimien'o de les actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de sepviti
- - personal bajo la modalidai de Contratos Administrativos de Servicios en la Gerencia Municipl-
- % 13, Programar, organizar, diigr, supervisar, coordinar y controlar las acciones de gestion municips
- relacionadas con la ejectcion y cumplimiento del Plan de Desarrollo Local Concertado, asi como
-» Plan Operativo Institucion:al y Presupuesto Participativo para cada periodo anual,
- 16. Proponer, ejecutar y moni-orear su Plan Operativo Institucional (POI) y el Presupuesto asignado.
7. Otras funciones que les sean asignadas por el Alcalde, acorde con la Ley Orgéanica d
- Municipalidades.
:’ =QUISITOS DEL PUESTO
g ¥ Tener Titulo Profesional Universitario Colegiado y Habilitado. epirhch
- w ¥ Tener capacitacion en gestion municipal, no menor de dos (02) afios y oparar software aplicativo a la
_ A \© funcion asignada.
-l -, 7 Tener8afios de experiencia en el Ejercicio de su profesion y 3 afios en Administracién Piblica. g
sy W™ OF v Capacitacion demostrada 3n sistemas administrativos. §§ :,§
¢ v Desempefiar el cargo a dedicacion exclusiva, 3 53
- S Sy
- 5 i
= _ Mumero de Orden : 005 gg e
- . Denominacion : Asistente Administrativo Il 23" E"gg
Codigo : CC-)3-1-05 R
- Siasificacion : SPS = S
ol de Autoridad (@ UE‘Q
-neas de Autorida
[~ _('i%nde de : Gerente Municipal
. 5§ Supervisaa : No ejerce
st “ - FUNCIONES DEL PUESTO | b
1. Revisary preparar la documentacion para la firma del Gerente Municipal. b |
— 2. Redactar informes oficios ¥ otros documentos de acuerdo a instrucciones verbales y/o referenciales. - e
ey e 3. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién general de la Gerencia Municipal. P,
. o 4. Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos, de acuerdo cop/fg" >/,
an indicaciones del Gerente Municipal. S i"-;? 2
£ 5. Coordinar y concertar reuriones con drganos internos y extemos. (‘% s, .B°  F
— _ 6. Tramitar el despacho. \ X
— \
ol r
i
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Brindar informacion sobre Ics tramites y expedientes que se hayan elevado al despacho de Alca

i k i S
Concejo Municipal. 5 \/e ‘
Redactar documentos de manejo de fondos de caja chica y habilitos en cor.cordancia al presupidesto (oA {
municipal, previa coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupueso. g 2k CHRT uRE 74
o~ '-,-’--.\*.»‘5\- \ 8. Apoyar con el despacho y realizar evaluaciones de los documentos. X %3; 9}"}/ N

,/ .Lf.;_.aipuisnos DEL PUESTO
A e YS

¥ Grado Académico de Bachiler Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolgico con estudif
menores de seis semestres :académicos.

¥ Experiencia en labores Administrativas de la especialidad.

- v Capacitacion especializada en el 4rea.

B
. i
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N
1
J
4

Niimero de Orden
Denominacion

£ Cédigo

Clasificacién

Lineas de Autoridad
Depende de

Supervisa a

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

2.

10.
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006

Auditor IIl (Jefe Oficina)
C3-04-1-03

SP-DS

Contraloria General de la Republica
Acalde (coordinacion)
Otros

Asesorar al Alcalde sin carécter vinculante en la poliica de control de acuerdo a la normatividad del
Sistema Nacional de Ccntrol.

Formular, proponer, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Auditoria Gubernamental de la municipalidad,
debidamente aprobada.

Ejecutar el control posterior en todas las areas, proyectos y actividades e la Municipalidad de acuerdo
a las Normas de Auditcria Gubernamental, Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas NAGA y al
Plan Anual de Auditoria de la municipalidad.

Remitir los Informes de Auditoria resultantes de las Acciones e Control a la Alcaldia y
simultaneamente a le Contraloria General de la Republica, indicando las observaciones y
recomendaciones pertirentes.

Evaluar permanentemente la aplicacion y cumplimiento de los planes, programas y procedimientos
establecidos en armonia con la politica institucional de la municipalided y de acuerdo a las
disposiciones legales vijentes.

Efectuar la verificacion, seguimiento y registro de las medidas correctivas adoptadas para implantar y
superar las observaciones y recomendaciones contenidas en los informes de Auditoria.

Organizar, coordinar y ejecutar las acciones de control, solicitando ¢l apoyo especializado en caso ...

necesario.

el funcionamiento interro de la municipalidad mediante examenes espaciales, auditorias, inspecciones

e investigaciones, de @cuerdo a planes de accion o requerimientos y la Contraloria General de'la

Republica.
Elaborar y evaluar los informes resultantes de las acciones de conrol

de la Republica. A
Conservar los documentos y papeles de trabajo sustentatorios de sus actividades en la debida fq‘rjm
durante el plazo de 10 ¢fios, de acuerdo a la normatividad vigente. =

5?‘"/ 0, ?ariq
o LRy
i& f’-ﬂn:«'ﬁ /3

v}

: o ! e s P
Verificar y evaluar el cumplimiento intemo de las normas y procedimientos administrativos que regulen -

con las correspondientes e
N « T
conclusiones, observac ones y recomendaciones, presentandolos al Alceilde y a la Contraloria Generghv <7575~
R (A
R

)) =/, A

-
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REQUISITOS DEL PUESTO: (RC N° 459-2008-CGR, Art. 25°)

. Divulgar, promover y ropiciar el desarrollo, conocimiento y aplicacion de las normas técnicas ¢

. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y el presupuesto asignado.
. Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las funciones Que &

control dictadas por la Contraloria General de la Republica. s
Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios\y 7 €3

personal bajo la modelidad de Contratos Administrativos de Servicios en el Organo de Contro\ .
Institucional. e

sean asignadas por la Contraloria General de la Republica.

v Titulo profesional, asi como colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo.
v' Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del E stado (Declaracion Jus
3 v Experiencia comprobable de dos (03) afios en el ejercicio del control intarno ;

¥ No haber sido condenaco por delito doloso con resolucion firme. (Declaracién Jurada).

v No haber sido sanciona fo administrativamente por una entidad con suspansion por mas de treinta (30) i
dias, asi como, no haber sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (05) afios antes de su
postulacion (Declaracion Jurada). Kﬁ

v" No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la Contraloria General, con carépfer" pegll "
preexistente a su postulacion, derivado del ejercicio de la funcién pablica en general (Declaracion :
Jurada).

v" No haber sido separaco definitivamente del ejercicio del cargo debidy al desempefio deficiente o
negligente de la funcion de control, durante los Gltimos afios contados desde que la Resolucion de
Contraloria correspondiente quedo firme o causo estado.

v" No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
P ) por razén de matrimonin, con funcionarios y directivos de la entidad o son aquellos que tienen a su
Ay cargo la administracién de bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan cesado en susg ’.‘5!'5
*e funciones en los tltimos dos (02) afios (Declaracion Jurada), 35 v 18

v" No haber desempefiado en la entidad actividades de gestion en funciones ejecutivas o de asesoria ens Sy
los Gltimos cuatro (04) alios (Declaracion Jurada) IS

v' Capacitacion acreditadz en teras vinculados con la auditoria privada, ¢l control gubernamental o I% 33:
gestion publica, en los t/timos dos (02) afios. og f%‘

& ¥ Otros que determine la Contraloria General, relacionados con la funcion que desarrolla la entidad. gg N
R = i8¢
/ z
~~ Namero de Orden : 007 oy Y 5@%

~ Denominacién : Secretario (a) | f@' :
Cédigo : CC-04-1-06
Clasificacion ¢ SF-AP

r

. e

. FUNCIONES DEL PUESTO

*~

{1
b

Vs

-
R ¥

1
2
3
4

%

‘ /-"—'-' '4‘.-‘? |

& 'gﬂfﬁ‘ as de Autoridad
. “51. % Depende de : Je'e de Organo

AT ey =

& ~— Sipervisaa i

.
]

Nc ejerce

Recepcionar, clasificar, ragistrar, distribuir y archivar la documentacion ce la ofif
Tomar dictado taquigrafico y mecanografiar documentos variados. ]
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
Efectuar llamadas teleforicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y :onservacién de documentos.

LR
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

_._I_“"—

6. Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucién. 4“%
- Orientar al pblico en gene e

ral sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

" '_‘-%P
V' Instruccién secundariz completa y titulo secretarial. =
v" Experiencia en labore de oficina.

ot
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" aguiies Lavime Torrejon

RES}F:ENSABLE DE OMAPED

Dhil: 42225656
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCATCCA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO W

| ALCALDIA

| OFI 3INA DE PROCURADURIA

By procomse
= Namero de Orden 4 003
Denominacion - Abogado Il
Caédigo - CC-05-1-03
Clasificacién y SF-DS
Lineas de Autoridad
Depende de : Alcaldia
Supervisa a - No ejerce
FUNCIONES DEL PUESTO
! D\ ¥ 1. Ejercer la representacion de la Municipalidad Distrital de Ccatcca para la defensa juridica de los

intereses y derechos de esta, ante log organos jurisdiccionales y adrinistrativos, asf como ante el

Ministerio Publico, Policia Nacional, Tribunal Constitucional, Tribunal Arbitral, Centro de Congiliacion y 3tm i
otros de similar naturaleza en los que la Municipalidad sea parte. g« 1§
Ejercer cuando lo decica el Alcalde, previa Resolucion autoritativa, |z defensa de funcionarios y & S
servidores de la Municinalidad Distrital de Ceatcca; ante sede policial, Ministerio Publico, érgano 2 f;a"
jurisdiccional y cualquier otra entidad administrativa en procesos que ceriven de actos propios de su E;; HY
funcion, siempre y cuands no sea parte agraviada la Municipalidad Distrita’ de Ccatcca. g:z 18
Ejercer la defensa juridica comprendiendo todas lag actuaciones que la ley en materia procesal, arbitral é‘é _ ;nf?;
y de caracter sustantivo permiten, pudiendo demandar, denunciar y part cipar en cualquier diligencia g&‘ __';_§E
con las exigencias establacidas con la Ley Orgénica de Municipalidades y ofras normas al respecto. 3 ;' é
Informar al Consejo de Lefensa Juridica del Estado, cuando este requisra, sobre todos los asuntos a{o_%a Iy
Su cargo. @ |

Mantener permanentemente informado al Alcalde e informar al Consejo Municipal sobre el estado
situacional de los procesns a su cargo y coordinar con dicho despacho el cumplimiento y ejecucion de_.—-.-.
las sentencias contrarias a los intereses de la municipalidad, debiendo elasorar anualmente un planfd‘gf;;
cumplimiento que debera ser aprobado por el Alcalde, quien asumira con 1ecursos presupuestados por
la entidad la ejecucion de lo dispuesto en dichas resoluciones. I
Iniciar o impulsar las acciones judiciales, policiales y otros que autorice en Consejo Municipal. ‘H‘ -t pne A
Conciliar, transigir o desistirse de demandas, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos:, \,.
por la Ley del Sistema de Defensa Juridica del Estado y su Reglamento. e
Formular consultas al Censejo de Defensa Juridica del Estado sobre los temas que conciemen ala\”??;*;\;
defensa juridica de los intzreses de la municipalidad. RN\
Dirigir y controlar las acciones legales y/o judiciales de la municipalidad. i ftf : . &
. Impulsar los procesos jucliciales a su cargo, formular requerimientos e inerponer medios de defensal \". ~ °
contra decisiones que afesten a los intereses de la municipalidad. 850

4 SSTITACN
GRURIL > > /@ RN
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MANUAL DE CRGANIZACION Y FUNCIONES

>\! Paricipar en nombre de la Municipalidad en diligencias de Investigacién preliminar, judicial y oty4&

. .2 conde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la Institucion.

. Delegar a cualquiera de los abogados que prestan servicios en la Proctraduria Publica Municipalyfa

"spresentacion para que intervengan en procesos judiciales que se tamiten en cualquier disthfQ v

wdcal através de escrilos simples. _
~restar declaracion preventiva, pudiendo delegar excepcionalmente dicha funcién en los abogados que __z

aboren o presten servicios a la Procuraduria Publica Municipal.

=roponer a la Alta Direccion, las acciones o medidas alternativas conducentes a la defensa de<

ntereses y derechos de la Municipalidad Distrital de Ccatcca. 3
'3 Mantener actualizada le informacion respecto a los procesos judiciales a su cargo, utilizandp o

sistemas informaticos implementados. X

'8 Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario a las diferentes arsas de la municipefidad o d

cualquier entidad publica o privada, asi como todos los organismos del sector justicia, pé

ce su funcion.

—~ 17. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas sjecutadas por los proveedores de servicios Y&,
- personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Procuraduria Publica

Municipal.
18. Otras funciones que le sean asignadas por el Alcalde y los que sefialen la Ley.

—
[E%]

.

3
orciA D
Enugp.(.\b“

-~

REQUISITOS DEL PUESTO: (D.L. 1086, Art 18°)

v Ser peruano de nacimiento.
v' Tener pleno ejercicio de us derechos civiles.
v' Tener titulo de abogadc y haber ejercido la profesion por un periodo no menor de tres (03) afios

P tratandose de Municipalidades Distritales.
~——~X A\ v Estar colegiado y habilitdo para el ejercicio profesional.
. \2§ v Capacitacion especializada en Derecho Administrativo, Administracion Pablica. e
bed 5§ v Experiencia minima de ¢ nco (5) afios en el ejercicio de la profesion y tres (3) afios en la Administracibgﬁ Eg
o /5 Pablica. 42 :'g‘
-~ ¥ Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoriel en defensa judicial. 2y '.535
¥ No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio del Estado T v
resolucion firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado pa<a el ejercicio de funcion% .:ig
publicas. " o
— v No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacion. g
s v" Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno Local.
Numero de Orden : 009
=% Benominacion : Sezretario (a) |
20 "Codigo : CC-05-1-06
& 4% LClasificacion . SP-AP
Lineas de Autoridad
Depende de : Jefe de Oficina
. Supervisaa : No ejerce

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

-::t’:‘s \2 Tomar dictado taquigrafico y mecanografiar documentos variados.

e

A nlsrﬂb - -

."/‘/“}_{,
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Redactar documentos ds acuerdo a instrucciones especificas.
Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
Mantener la existencia ce utiles de oficina y encargarse de su distribucior.
Orientar al piblico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

QUISITOS DEL PUESTO

Nooisw

v Instruccién secundaria completa y titulo secretarial.
v" Experiencia en labores (e oficina.

T
WINIC/S2
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P o CAPITULO IV
TE L o< DRGANOS DE ASESORANIENTO
TR
59 2
a_a-  GERENGIA
) - MINCIPAL |
— |
e OFICINA DE ASESORIA JURIDIGA |
Sumero de Orden : 012
Demominacion ] Abogado Il
Cadigo > CC-06-1-03
Ciasificacion . SF-DS

-meas de Autoridad
Depende de : Gerencia Municipal
Sepervisa a ; No ejerce

DNl 44226666

" FUNCIONES DEL PUESTO

“""Aquiles Layme Torrejon

SUNCIONES DEL PUESTO

1. Asesorar juridicamente ¢ los 6manos que conforman la estructura organizacional de la Municipalidad,
velando por la estricta aplicacion y cumplimiento de la Constitucion, las leyes, reglamentos y demés
disposiciones vigentes sn el ordenamiento juridico nacional y las qus emanen de los Sistemas
Administrativos del Estaco.

2. Planificar, organizar, cocrdinar, dirigir, controlar y evaluar las actividadas juridicas de asesoramiento,
que comprende las opiriones juridicas, absolucion de consultas, interpretacion de disposiciones o
normas juridicas que le s3an encomendadas.

3. Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo, Cuadro de Necesidadss y la Programacion anual
mensualizada de gastos.

4. Revisar, proponer, visar ylo tramitar segin corresponda los documenios que formulen las unidades

organicas de la institucior. LTI
5. Emitir opinion técnico juridico sobre log proyectos de Ordenanzas Municipales, y otras disposiciongs\, . <)
municipales, asi como de los proyectos de contratos Yy convenios. f A
6. Actualizar permanentemente las Normas Juridicas para asistir y/o asesora- a la Gestion Municipal? —; {5 R
7. Elaborar cuando se le recuiera log proyectos de resoluciones, contratos y convenios. NS i
2\ 8. Participar en la formulacion de Normas, Reglamentos y Directivas. A
7] 9. Atender las diligencias de los procesos administrativos no contenciosos qus le sean encomendadas B
&/ 10. Integrar equipos técnicos de trabajo para atender asuntos especificos. <$>m\\
* 11,

Otras funciones que conforme a la especialidad del funcionario responszble, le sean encomei&éda 2 I
por la Alcaldia o la Gerenia Municipal. = \i B §
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REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo a nombre de la Nac 6n en la carrera de Derecho, colegiado y debidarnente habilitado.
¥ Tener capacitacién en acministracion plblica, no menor de un afio y operar software aplicativo a\{#
funcién asignada.
¥ Tener 05 afios de experiencia en el Ejercicio de su profesion y 3 afios en Administracién Publica.
¥ Desempefiar el cargo a tiempo completo

REBRFRRER®EERE » »

Numero de Orden : 011
X Denominacion : Secretario (a) |
e e Codigo : CC-)6-1-06

. Clasificacion : SP-AP
=
- Lineas de Autoridad

| Depende de : Jefe de Oficina
- . Supervisa a - No ejerce
‘.

- " " FUNCIONES DEL PUESTO

[ 3

- - 1. Recepcionar, clasificar, reistrar, distribuir y archivar la documentacion de I oficina.
s 2. Tomar dictado taquigrafico y mecanografiar documentos variados.

B T2 N\ 3. Redactar documentos de zcuerdo a instrucciones especificas,

W > 0\ 4 Efectuarllamadas telefonicas y concertar citas.

T l\-ﬁ }QL 5. Velar por la seguridad y conservacion de documentos. gy
3_ o / ;:‘/’ 6. Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion. B - E g
[ 44 7. Orientar al pablico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos. §§ -3

5 *¢ S -\_. . e :t
N REQUISITOS DEL PUESTO IS8
e T N
oo LisTh a% 18w
/0. Y Instruccion secundaria corr pleta y titulo secretarial. Eé 1 8%
v ' 2| v Experiencia en labores de oficina, B :g z
- Y
@
,@wm‘ﬁ?“:‘z
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- -FUNCIONES DEL PUESTO

&4

R

de Pianeamiento, Presupuesto e Inversiones

1'
i

Oy an e

WO oo~

1k

12.
13.
14.
18.

16,

Y
\

. Formular documentos normativos relacionados con otros Sistemas Administrativos

| GERENCIA |
NICIPAL |
= L,_u;ymﬂ_él;. ] B} ——
—5EN . | OFICINA DE PLANEAMIENTO, |
Oz S | PRESUPUESTO E INVERSIONES |
-- __'-. .’:;:‘r :‘- AN el ___._......_._.__._!_ e A L L ":%
= 1.5' PR, W g e __J_____“______,__‘ — NN ee——
>4 - UNDADDE | |"unipao o€ procreawaGion | | UNIDAD A : .'
| PLAVEAMIENTOY | | MULTIANUAL DE { | FORMULADORA DE ; oncmgg;
| PRISUPUESTO | |  NVERSONES | PROVECIOS | 7\ v
-y Nimero de Orden : 012
) Denominacién s Director de Sistema Administrativo 11l
Codigo : CC-06-2-03
Clasificacion : SP-DS
Lineas de Autoridad
Depende de - Gersncia Municipal
Supervisa a - Unidad de Planeamiento y Presupuesto,

Unidad de Programacion Multianual da Inversiones
Unidad Formuladora de Proyectos

Cumplir y hacer cumplir las normas y demas disposiciones de los Sistemas de Planeamiento,

i; u
Programacion e Inversiones, Racionalizacion, Presupuesto, Estadistica. g ‘ P E &
Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades y la Programacion anual 3@ =
mensualizada de gastos. 35’ C3E,
Fomular, la memoria anual de la dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente. gt ;ﬁ;;
Conducir, supervisar y evaluar en el ambito de su competencia el proceso de evaluacion de los Eg' 3
Proyectos de Inversion Puslica en el marco de la Ley del Sistema Nacional Je Inversién Pablica. = i _%"_
Conducir los procesos de ‘ormulacion, ejecucion, control y evaluacion de Planes de Desarrollo, &'g N :gg
Conducir los procesos de ‘ormulacién, modificacion, ejecucion, control y evaluacién de instrumentos de g ' i‘g
gestion. P ;5@
Dirigir los procesos de formulacion, ejecucién, control y evaluacion de los Piesupuestos anuales. {@ E

Dirigir los procesos de formulacién, control y evaluacion de la Estadistica Institucional.

Supervisar los documentos normativos, relacionados con los Sistemas de Planificacion, Programagién _

e Inversiones, Racionaliza iion, Presupuesto y Estadistica. ,*’*‘}*“
(Tes fg@;}_ R

iy B
] ] .

‘.3&

Personal, Logistica, Patrimonio, Contabilidad). g
Evaluar periédicamente e cumplimiento de los objetivos y metas insfitucionales, propuniemé&
modificaciones y medidas correctivas que se requieran, iy
Supervisar las modificacior es presupuestales pertinentes.
Asesorar y brindar orientac6n técnica de gestion a los drganos estructuracios de la municipalidad. .~
Emitir informes técnicos respecto al estado situacional de la Municipalidad. & e
Integrar equipos técnicos d>2 trabajo para asuntos especificos. er T
= Gt X

Dirigir, en concordancia con los planes de desarrollo concertados de Iz jurisdiccion el Presu
Participativo.

N T
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCYXEA

Nimero de Orden : 013

_ Denominacién : Técnico Administrativo |
«Cédigo :
< Clasificacion : SF-ES

FUNCIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DEL PUESTO

¥ Capacitacion técnica en ' area.

21.

22.
23.

v

v

- Luaébs de Autoridad
Depende de
Supervisa a

1.

ha

DED Oh o

8.

AQUISITOS DEL PUESTO

v

. Supenvisary evaluar la Programacion Multianual de la Inversién Publica. /
- Emitir resoluciones que: resuelvan administrativamente en primera instancia, los procedimientos 2

. Supervisar el cumplimianto de las actividades técnicas ejecutadas por os proveedores de

competencia conforme al presente reglamento y disposiciones vigentes.
Otras funciones que le sean encomendadas por la Gerencia Municipal o Alcaldia.

personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Direccion de Pién
y Presupuesto.

Proponer, ejecutar y ionitorear el Plan de Desarrollo Local Concartado y el Plan de Desarroll
Institucional.

Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.
Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

Titulo a nombre de la Nacién en las carreras de Administracion, Ecor omia, Contabilidad, ingenig 0 el
Industrial o carreras afir es, colsgiado y debidamente habilitado. \EmeneSs
Capacitacion especializada en Planeamiento, Presupuesto, Inversién Publica y Racionalizacion y
operar software aplicativo a la funcién asignada.

plblica. g
Dominio en el Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF. '

5
2
o

Experiencia mayor a circo (05) afios en el ejercicio de la profesion y un (01) afio en la administracig] iE-2

CC-06-2-05

"ﬁq;:ﬂes Layme Torrejon
DN1: 44226666

Je'e de Oficina
Nc ejerce

Ejecutar actividades de rece
técnicos.

Ejecutar y verificar la actualiz
sistemas administrafivos.
Coordinar actividades ad ninistrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.
Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en |a programacién de actividades ticnico administrativas
reuniones de trabajo.

Puede corresponderle vesificar el cu mplimiento de disposiciones y procedirnientos

peidn, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos_ sl

acion de registros, fichas y documentos tscnicos en las 4reas de los

Bachiller o técnico completa en Contabilidad, Administracion o Economia.

L

by | L1
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- P
- gt ‘
» E=
»
® ., v" Dominio de Software req erido en la oficina.
» v Dominio en el Sistema Iniegrado de Administracion Financiera SIAF.
» | v" Alguna experiencia en latores de la especialidad.
L
L A
L2
» OFICINA DE PLANEAMIENTO,
- PRESUPUESTO E INVERSIONES
» |
|
. UNIDAD DE
N > FLANEAMIENTO Y
P, PRESUPUESTO
>
»
—
L 2 Niimero de Orden : 014
L3 . Denominacion - Economista Il - Contador Il
- Codigo : CC-06-21-04
Clasificacion : SFEJ
. &
ny Lineas de Autoridad
VAR Depende de Je'e de Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones,
"y Supervisa a No ejerce
By
oy FUNCIONES DEL PUESTO
o 1. Elaborar y consolidar el Plan de Desarrollo Concertado, Plan Estratégicc Institucional, Plan Operativo
= > Institucional, Plan de Desarrollo Urbano Rural.
. u 2. Elaborar planes y progremas especificos y supervisar su ejecucion, dentro del marco de los convenios § 7 o i
& de cooperacion técnica y econémica que suscriba la Municipalidad. N 15_
e 3. Elaborar y proponer los proyectos de instrumentos de gestién: Reglamento de Organizacién y )
- Funciones (ROF), Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), Manual di Perfiles de Puestos (MPP), ' ¥ ':'é
— S, Presupuesto Analitico ce Personal (PAP), Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), i
-/ e Manuales de Procedimientos (MAPRO), directivas y reglamentos en general, asi como sus respeciivas o8 : 55.
_my - modificaciones y/o actuzlizaciones, en coordinacion con los érganos correspondientes. | ff':
- 4. Asesorar a todas las unijades orgénicas en la definicion de las metas y objetivos insfitucionales. &= i
e 5. Centralizar, procesar, enalizar y consolidar la informacion estadistica de la Municipalidad para la § '-1;3
-t estructuracion y proyeccion de las principales variables socioecondmicas del distrito. s ony ‘:"SE
-t 6. Proponer y gestionar la suscripcion, prorroga y modificacion de convenios: de cooperacion relativos a la Gy 1
h Municipalidad, y emitir 0)inién técnica sobre propuestas de convenios.
c 7. Cumplir y hacer cumplii las leyes, normas y demas disposiciones del 3istema Nacional de Gestion
h Presupuestaria.
8. Ejecutar y conducir el pioceso de programacion, formulacion y evaluacion del presupuesto anual /@?
Plan Operativo Institucional de la Municipalidad. 15
9. Disefiar los mecanismos orientados a captar fuentes de financiamiento extemo, de cooperac A
: bilateral o multilateral. W s
3 10. Organizar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas al sistema informatico de la Municipalidad. - e
z 11. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico aquelias que le correspondan en ™
\ _ Materia de competencia o
: ) 4\(9}\- B OSTAITS, D X
A .‘.-"""_PE £ -2."-(/.\1'? S 03 Ps



R '- MANUAL DE DRGANIZACION Y FUNC

REQUISITOS DEL PUESTO

¥ Titulo a nombre de la Nacion en las carreras de Administracion, Ecoromia, Contabilidad, Ingenig
industnal o carreras afines, colegiado y debidamente habilitado. /

v Capacitacion especialzada en Planificacion, Presupuesto, Inversion Publica y Racionaliza§ S
operar software aplicat vo a la funcion asignada. Al

¥ Experiencia mayor a cinco (05) afios den el gjercicio de la profesion y un (01) afio en la administrz
publica.

¥ Dominio en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF.

Nimero de Orden : 05
Denominacion : Asistente - Planificador |
Cadigo s C2-06-21-05

: o E i g
Clasificacién - SP-ES i
§g S
Lineas de Autoridad =ik,
Depende de : Jofe de Oficina. = A ¢
Supervisa a : N> ejerce ;j;o@-\ Eg '3 g
57 won \o) B 183
& g Nz
;'. - i §& N :‘-.. E:E 0
FUNCIONES DEL PUESTO ?ww-~ '5%
S G4

Investigar, analizar, programar y procesar datos empleando técnicas de investigacibz{.h

1.
2. Participar en la elaboracion y discusion de documentos en cuanto a tliagndstico y lineamientos de
\ politicas.
\“r- 3. Revisar planes, anteproyectos y preparar resimenes
Elaborar estudios diagn3sticos y proyecciones de sistemas, planes y proyectos generales de desarrollo
W s0cio economico.
A 5. Actualizar y recomenda- prioridades sobre proyectos y programas de desarrollo.

REQUISITOS DEL PUESTO

=
=~

: ¥ Titulo a nombre de la Nacion en las carreras de Economia, Contabiliclad, Administracion o ca
4 \2 afines, colegiado y dekidamente habilitado. :
prove. s v' Capacitacion especialzada en Planeamiento, Presupuesto, Inversion Publica y Racionalizacion y
operar software aplicativo a la funcién asignada.

Experiencia mayor a cinco (02) afios den el ejercicio de la profesion y un (01) afio en la administracion
N publica,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Niimero de Orden : 016
Denominacién ; Economista Il
Cédigo : CC-06-22-04
Clasificacion : SPEJ

Lineas de Autoridad

Depende de Jofe de Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones
Supervisa a : N2 ejerce
FUNCIONES DEL PUESTO
1. Ser responsable de la fase de Programacion Multianual del Ciclo de nversion en el ambito de las

2.
3.
) /

4,

. 5.
- 6.
VR % g
- 9.
t-:' 10
i ‘\-
X seocllad
\/ /
. ,/

| de Inversiones

' OFICINADE PLANEAMENTO, |
| PRESUPUESTO E INVERSIONES |

F

UNIDAD DE PROGRAMAGION |
MULTIANUAL DE
INVERSIONES

competencias locales, segun corresponda.
Elaborar el PMI de la Municipalidad, en coordinacién con las UF y UEI respectivas, presentandolo al
Organo Resolutivo paa su aprobacion, para tal efecto tendran en consideracion las politicas

sectoriales nacionales que correspondan. g ™i

Proponer al Organo Rssolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de proyectos, inciuidos’g‘ﬁ : ;j
aquellos en continuidac de inversiones, y las brechas identificadas, & considerarse en el PMI, los 82 3
cuales deben tener en consideracion los objetivos nacionales, los planss sectoriales nacionales, los 25 Eg
planes de desamollo concertados regionales o locales y ser concordante con las proyecciones del E-ﬂ e
Marco Macroeconémico Multianual cuya desagregacion coincide con la asignacion total de gastos de’gg i‘:
inversion establecida por el Sistema Nacional de Presupuesto. 5?;\. (8
Verificar que la inversior a ejecutarse se enmarque en el PMI. g > ;__
Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de proyectos de inversion priorizada. § Nt E

A

Informar a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de Economia y (@
Finanzas sobre los proy:ctos de inversion a ser financiados con recursos provenientes de operaciones

de endeudamiento piblico mayores a un (01) afio o que cuenten con el aval o garantia financiera del
Estado, solicitando su conformidad como requisito previo a su incorporacisn en el PMI.

Registrar a los érgancs del GL que realizaran las funciones de UF y UEI asi como a SUgTT
Responsables, en el aplicativo que disponga la Direccion General de Programacion Multianual de-
Inversiones.

Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previsos en el PMI,_="
realizando reportes semestrales y anuales, los cuales deben publicarse er el portal institucional del GL 4=

Monitorear el avance ce la ejecucion de las inversiones, realizando reportes en el Sistema deZrcac®
Seguimiento de Inversiones, -

-

i H : : o o RIS
. Realizar la evaluacion ey; post de los proyectos de inversion, que cumplan con los criterios Qe ~se§§f€%

:a] kY

la Direccion General de Programacion Multianual de Inversiones, cuyos resultados se regisx_rgié
Banco de Inversiones. (£,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUN

REQUISITOS DEL PUESTO

, N o) (B
v Titulo a nombre de la Nacién en las carreras de Administracion, Economia, Contabilidad, lngenlerow:ﬁf_ﬁe}_f/
Industrial o carreras afinss, colegiado y debidamente habilitado. I
v Capacitacion especializada en Planeamiento, Presupuesto, Inversion Publica y Racionalizacion y >
operar software aplicativo a la funcion asignada. N v
v Experiencia mayor a cinco (05) afios en el gjercicio de la profesion y un (02) afio en la administragig 29
publica. o °B°
v Experiencia en planeamiento o planificacion de proyectos de Inversion, regulacion de servicio puo
ylo gestion publica de 0+ afios como minimo.
PUESTOS Y FUNCIONES
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
017 Economista 1l CC-06-22-04 SP-ES % o =
018 |Técnico Administrativo | CC-06-22-05 SP-ES g 18
IR
£ 188
S
2 123
OFICINA DE PLANEAMIENTO, V62 1RY
. PRESUPUESTO E INVERSIONES BN i
UNIDAD ;
\ FORMULADORA DE
PROYECTOS .
Numero de Orden 09
Denominacién Eonomista Il
Cédigo ! C2-06-22-04
Clasificacion S2EJ
Lineas de Autoridad W
Depende de Jife de Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones™
Supervisaa No ejerce
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Serresponsable de la fase de Formulacién y Evaluacion del Ciclo de Invarsion.

2. Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion, aprobados por la DGPMI o
por los Sectores, seglin corresponda, para la formulacion y evaluacion de los proyectos de inversion
cuyos objetivos que es'én directamente vinculados con los fines para los cuales fue creada la entidad.

3. Elaborar el contenido para las fichas técnicas y paralos  estudios de  preinversion, con el fin de

2 sustentar la concepcidn técnica y el dimensionamiento de los prcyectos de inversion, para la
j determinacion de su viabilidad, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FURX

™

ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion.
5. Cautelar que las inversior es de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacig
no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion.
6. Aprobar la ejecucion de as inversiones de optimizacion, de ampliacion raarginal, de reposicion

rehabilitacion.
7. Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.
REQUISITOS DEL PUESTO

v Titulo a nombre de la Nacion en las carreras de Administracion, =¢onomia, o carreras afine
colegiado y debidamente: habilitado.

v" Capacitacion especializada en Planificacion, Presupuesto, Inversion Puablica y Racionalizacion, & e
Formulacion Social de Proyectos y operar software aplicativo a la funcién asignada. g . :
v Experiencia mayor a cinco (05) afios del ejercicio de la profesion y un ()2) afio en la administracion ¥ ' E'g
publica. 13
v Experiencia en formulac 6n y/o evaluacion social de proyectos de 02 afios como minimo. _ 12
~‘~:i:*€L\m v" Adecuada capacitacion para conducir el trabajo en equipo, articular relaciones, con capacidad para = §;§
g e *\ comunicarse de manera fluida y directa, dirigir procesos para trabajo alinzado a objetivos estratégicos gg 0
N s 120 o institucionales. g g
: “ ’ =N \ ,%
-~ PUESTOS Y FUNGIONES (%’E!} i3
i 3
[ ]
N° ORDEN (ARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CLASIFICACION
020 [Economista | CC-06-22-04 SP-ES
021 Técnico Administrativo | CC-06-23-05 SP-ES

4

1+ WA R, g

) e L7, o\
i) . "’ICP‘HE;.;‘,.#
) P

N\ N\




- -
i

P m o omo@m =

)l

[

»

o o alols

i

FERERNERNN FEREEEELLEE A LB,

CAPITULOVI

r——"'_":'
1

- = P T

- i. SECRETARIA GENERAL |
" ;_*__T e
\ et MESA DE anes | ‘
3 5] ponee—— e < i
. )i | ARCHNOCENTRAL | 8 ia
% P— B IS
8 R
£ S8
Nimero de Orden : 022 By Y
Denominacion : Abogado IIl 153
Codigo : CC07-1-02 .
Clasificacién : EC B 189
A
Lineas de Autoridad 1<
Depende de : Alcaldia H
Supervisa a - Mesa de partes
Archivo central

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones del Sistema Nacional de Archivos,
Sistema Nacional de Informacion de la Administracién Piblica y aquellas relativas al Tréamite
Documentario.

2. Programar, organizar, ciirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion del
Despacho del Concejo Municipal, Comisiones de Regidores y Alcaldia.

3. Programar, organizar, dirigir, controlar la transcripcion, publicacion y difusion de las nomas
municipales adoptadas par el Concejo Municipal y la Alcaldia para su debido cumplimiento.

4. Supervisar las acciones ‘e apoyo administrativo al Concejo Municipal y le custodia de las actas de las
sesiones del Concejo Municipal ffﬁﬁ"

5. Citar a las sesiones de Cioncejo Municipal por disposicion del Alcalde, de acuerdo a lo dispuesto gn" fa
Ley Orgénica de Municipalidades o los reglamentos correspondientes. 4 :

6. Elaborar y suscribir las zctas de sesiones de concejo, asi como las ordenanzas, acuerdos, decretos Yo
resoluciones de concejo. LT P

7. Custodiar los libros de registros de Resoluciones de Alcaldia, Decrstos de Alcaldia, Ordenanzas =
Municipales, Edictos, Acierdos de Concejo, Resoluciones de Concejo y libros de actas de sesiones ge_\\
Concejo. GO 2

8. Cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y directivas que enite el Archivo Gene ,E‘de F: 5

. Naci6n en materia archivistica. z \(/ e

P Tramitar la corresponder cia externa del Concejo Mumcspal y de la Alcaldia.
AT 10\Proponer

\\
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11. Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para su inclusion en la agenda de/ g8 Ll
sesiones de Concejo Municipal. =.'f' 2 re\ko

12. Recibir, revisar, registiar la documentacion que ingresa a la Municipalidad a través de Mesa de Partes, (. zef s
con plena observancie de las disposiciones contempladas en la Ley N” 27444, Ley del Procedimié@"ﬁﬁ-;ogfg
Administrativo Genera . gpicand

13. Atender las solicitudess de acceso a la informacion institucional, en el marco de la Ley 27806 Ley de ™~ —=
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. @.\“"‘D

14, Numerar, distribuir y custodiar los dispositivos que emitan los 6rganos Je gobierno de la Municipalida
y velar por el cumpliniento de las formalidades relativas a la expedicion de resoluciones que emita
por delegacion las unidades organicas, asi como su custodia.

15. Distribuir las normas que apruebe el Concejo Municipal y el Alcalde, a las unidades organicas para
cumplimiento.

Y 16. Certificar las Resoluc ones y Decretos de Alcaldia, Acuerdos y Ordenanzas que se emitan;
copias de los documentos que obran en archivo municipal.

I B 17. Coordinar con la Oficina de Asesoria Juridica los proyectos de Resoluciones de Alcaldia y Ordenanza

- y proponer los proyectos de Acuerdos de Concejo.
\ 18. Atender las consultas del pablico respecto a la ubicacion e informacion de sus documentos ingresados.
\ 19. Ejecutar las demas funciones que se establezcan en el Reglamento Inferno del Concejo y aquellas que
- le correspondan en materia de su competencia.

! REQUISITOS DEL PUESTO

1 v Tener Titulo de Abcgado, Licenciado en Administracion, Secretaria Ejecutiva u ofro afin debidame e
t colegiado y habilitaco.

| 5 v Capacitacion especializada en Derecho Administrativo y operar software aplicativo a la funcién

TR asignada. ‘
R v' Experiencia minime de tres (03) afios en el ejercicio de la profesion y uno (01) afio en lg P '
.‘-;_ ol Administracion Pabl ca. s 1
. o r'> o 3
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Técnico Administrativo |
: CC-07-11-05

Clasificacion : SP-ES
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Sl ineas de Autoridad

Secretaria General
No ejerce
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FUNCIONES DEL PUESTO 1 yjeRo

1. Recibir, procesar, distribuir la documentacion presentada ante la municipalidad, formular observal 'ﬁneﬁ%ﬁg}f
y entregar resultadcs, segin corresponda, conforme con las noimas contenidas en la LeW@® = ~ .4
Procedimiento Admir istrafivo General y el T.U.P.A. de la municipalidad segun corresponda. 2Pl

9. Llevar el registro de ingresc de los documentos presentados ante la imunicipalidad y las salidas
emitidos por ésta, dirigidos a otros 0rganos 0 administrados.

3. Orientar a los administrades en la presentacion de sus solicitudes, formularios y brindar infenfig
sobre los procedimientos iniciados por aquellos.

4. Absolver consultas de los usuarios sobre la ubicacién de sus documentos y expedientes ¢n
diferentes ares de le Municipalidad. _

5. Implementar y coordinar con las distintas areas organicas el cumplimiento de la entrega de f
informacion requericia conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

> 6. Proponer acciones para integrar y mejorar el sistema tnico de tramite documentario
s 7. Otras que le asignen las instancias superiores.
REQUISITOS DEL PUESTO
v Tener estudios supieriores no universitarios. -
v Cont.ar con capacitacion en el 4rea no menor de seis (6) meses y operar software aplicativo'a "
ot funcion asignada. )
o S
{ v Tener experiencia no menor de un (01) afios en labores administrativas
{oWchivo Central g v i'.‘.
T\ I
i-d’ 4 8@ :"‘Q'\
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Técnico en Archivo |
CC-07-12-05
SP-ES

Lineas de Autoridad

Depende de Secretari

Supervisa a No :efet?cr;a e

\iL.5/FUNCIONES DEL PUESTO S w

@
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Organizar y administrar el Archi "
Nacional de Archivos. v Genarsl el Munict
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2 Atiende las consultas da los usuarios sobre expedientes existentes en grchivo, previa autoﬁmci?ﬁgﬁel

jefe de la Oficina de Se:retaria General. (=

3. Ejecuta las actividades de recepcion, clasificacion, distribucion e informacion de la documentacion qug,
ingresa al archivo, por parte de las unidades orgénicas que 0
documentario de los ejorcicios fenecidos.

4, Adopta las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion de la documentacion ¢ a
ingresa, para su adecu ado archivo. /

5. Lleva los registros del acervo documentario en forma mecénica o informatizada.

6. Da tramite oportuno a la bisqueda de los expedientes solicitados pior los usuarios, verificand
correcto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Texto Unico de Procedimiertiox
Administrativos (TUP£)

7. Otras que le asignen I3s instancias superiores.

REQUISITOS DEL PUESTO
= v Tener estudios supe iores no universitarios.
S v Contar con capacitecion en el area no menor de seis (6) meses y operar software aplicativo a la
funcién asignada.
v Tener experiencia no menor de un (01) afios en labores administrativis /s :
v Oficina de Relaciones Publicas i Protocolo . e,
; | ALCALDIA
: = | = L ]
.‘. . . ) [_,..._ e e e i =.°
AAN | OFICINADE RELACIONES | %g : "é‘
i \s) | PUBLICAS Y PROTOCOLO | zﬁ S8
l’"—//l p. \:"]:'1 S _B : a E
' Namero de Orden : 025 % EE
Denominacion - Periodista Il %%\ o
Codlgo : CC-07-2-05 s Tt
Clasificacion : SP-ES .
Lineas de Autoridad
Depende de : Alcaldia
~ Supervisaa : No ejerce
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o FUNCIONES DEL PUESTO
8 1. Programar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones de comunicacion € informacién intema y er(tema A
o de la Municipalidad Provincial. } p
. 2. Establecer y mantener relaciones permanentes con los medios de comunicacion a fin de mfo:mar\( : POR“’-
L manera regular y oportuna a la comunidad local, nacional sobre las normas, acciones y programas R ""3‘9“
n la Municipalidad.
- 3. Difundir la buena imagan de la Municipalidad Provincial a través de campafias de difusion y publicagk
- 3 de la gestion municipal.
[ % 4. Establecer y mantener coordinaciones al més alto nivel con organismos y con instituciones pubfc:
- privadas, nacionales y extranjeras.
- 5. Establecer comunicacion con las organizaciones de la poblacion, con las instituciones Civjeag
= tutelares, asi como con los Gobiernos Locales a nivel nacional.
= 6. Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de relaciones publicas, acciones, efvicas y
actos de caréacter protocolar de la Municipalidad.
- 7. Elaborar y mantener a:tualizado el Calendario Civico de Actividades.
. 8. Revisary autorizar toca publicacion oficial y campafias de publicidad que emita la Municipalidad.
e 9. Coordinar las entrevistas periodisticas del Alcalde y Regidores y/o de los Funcionarios autoriza
debidamente.
- 10. Elaborar las notas de drensa de la Municipalidad y los discursos del Alcalde.
- _a 11. Participar en la elaboracion de boletines, revistas, periédicos murales y otros.
e T~ 12. Coordinar con los medios de comunicacion, la difusion de las astividades, planes, progra
proyectos y obras realizadas por la Municipalidad.
- 13. Dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del servicio de radio- Tv - Internet, que brinda la
- Municipalidad.
~ 14, Ofras funciones que le asigne la Alcaldia y aquellas que le correspondan en materia de su
-, competencia. g o
‘ ) g i
- " REQUISITOS DEL PUESTO =
-\b . El.u =
e v Tener Titulo Profesional de Licenciado en Ciencias de la Comunicacion o equivalente, debidamente gg 4
- colegiado y habilitad>. ;3*_
- AL ) v Contar con capaciticion especializada en el Area no menor de un (02) afio y operar software g& .
- ) aplicativo a la funci6 asignada. 2
E v Contar con experiencia no menor de cuatro (04) afios en el ejercicio (e la profesion y un (1) afio en I . X
’5; Administracion Puablica. (@'
Ik,
i,
[,
e
b
o
-
-
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GERENCIA |
MUNICIPAL
OFICINA DEA!Z:MiNISTRAC[QN .
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
 UNIDAD DE CONTABILIDAD
4 ~ UNIDAD DE TESORERA
" L __ g _RENTJRS . .
j UNIDAD DE ﬁBLQSTECIMENTO Y
_’ GESTION PATRIMOMNIAL .
TECNOLOGIA DE 'rNF(l)gmctonv s i
kK % pt . — COMBGON & is
—‘ A . . PJ\TR!MU:*O :.a?
_’ ALMACEN CENTRAL i E .
: ©
< Numero de Orden : 026 B OSE
B ~  Denominacién : Director de Admiracion Il 22 | ig
ol Codigo : CC07-205 & 37
\ Clasificacion : SPES 38\ 153
NI
i é \\': E‘;%(
7 im 3
Lineas de Autoridad (39 !
Depende de : Gerencia
. ';s\qpervisa a : Unidad de Recursos Humanos
p N\ Y Unidad de Contabilidad
22 \=h Unidad de Tesoreria
e /S Unidad de Abastecimiento y Gestién Patrimonial
[ .\‘/(i
UNCIONES DEL PUESTO
g '

Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones del Sistema Nacional de
Administracion, Sistema Nacional de Recursos Humanos, Sistema Nacional de Logistica, Sistema
Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de Contabilidad y Sistema Niacional de Bienes Estatales.
Proponer las politicas y estrategias referentes a la administracion cle recursos humanos, materiales y
financieros, asi como la prestacion de servicios generales de la Municipalidad.

3. Supervisar el cumpliriento de la nomatividad aplicable a cada sistema administrativo.
4. Aprobar el programa de desarrollo de capacidades humanas.
5

S . Proponer a Gerencie Municipal los proyectos de presupuesto Analifico de Personal (PAP), Plan %1

\ua
de Contrataciones (FAC), Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TU PA) de la Municipali &
6. Participar en la formulacién del Presupuesto de la Municipalidad, en coordinacion con la Oficin \dez"

Planeamiento, Presusuesto e Inversiones. AN
Administrar los recursos econdmicos y financieros en concordancia con el Plan E
operativos de la Mun cipalidad.

Dinigir y supervisar ol cumplimiento del adecuado registro del Sistema Integrado de Administracién
Financiera, de acuerdo al ambito de su competencia.

stratégico y los planes -
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v

. Evaluar la gestion economica y financiera de la Municipalidad, as' como los estudios econ(

Planificar, organizar y optimizar la administracion financiera de la Municipalidad y proporci
informacion contable edecuada y oportuna para facilitar la toma de decisiones. S
relativos a la gestion recaudatoria, al costeo de operaciones, a la administracion de los re
financieros y el seguimiento de la coyuntura econdmica.

11. Proponer y emitir noimas de caracter financiero que regulen le desenvolvimiento operativo de las
unidades orgénicas.
12. Planificar, organizar y supervisar las acciones de recaudacion y captacion de los ingresos municipales|
13. Proponer los lineamientos y politicas destinadas a la administracion d3 recursos municipales, y de g
captacion, recaudacion y obtencién de ingresos.
14. Supervisar el cumplimento de la normatividad en materia de austeridad y racionalidad en el gasto.
15. Planificar y supervisar la ejecucion de los procesos técnicos de registr, saneamiento y control dg/los/&
bienes patrimoniales, asi como de los inmuebles y terrenos de la Municipalidad.
- 16. Planificar y supervisar en mantenimiento preventivo y comectiva de equipos, maquifiarias
‘:?v mantenimiento genera de las instalaciones de la Municipalidad.
17. Supervisar el saneamiento fisico legal de los terrenos, inmuebles, vehiculos y todos los bienes
3 patrimoniales de la Municipalidad. ,
18. Administrar la asignacién de los servicios publicos tales como: Energia eléctrica, agua, telefonigfne’
digital, y sistemas de comunicaciones no digitales. g
' 19. Aprobar los expedientss de contratacion para la adquisicion de bienes, servicios, ejecucion de obrag
3 _ consultoria de obras. N a
™ 20. Supervisar los procesds de seleccion: Licitacion pablica, concurso piblico y adjudicaciones directad=:
3 publicas y selectivas y procesos por encargo.
21. Suscribir los contratos derivados de los procesos de seleccion de licitacion publica, concurso publico y
AN adjudicaciones directss publicas y selectivas, asi como la facullad de suscribir las adendeg . .
AP \O) correspondientes y la resolucion de contratos. 2 Mg
;;"l /| 22. Dirigir actividades de control y supervision de inventarios de muebles, equipos maquinas, y vehicul§ S
i ; de propiedad municipal. Incluyendo la gestion y control de la cobertura de seguros para los bien i
municipales. £ S
23. Analizar y evaluar los estados y costos financieros. 2 ! E §
24. Proponer al Gerente IMunicipal la realizacion de evaluaciones de eficiencia en la gestion, examené E?&‘*?
o A especiales y ofros actcs de control preventivos, en el ambito de su competencia. I ,'":f :
e =) 25. Emitir resoluciones qu3 resuelvan administrativamente en primera instancia, los procedimientos de & | I ’
\ /5 competencia conforme al presente reglamento y disposiciones vigentes. g . Y S
s 26. Cumplir con las demas funciones delegadas por Gerencia Municipal y aquellas que le correspondan @- ."t
materia de su competencia. :
REQUISITOS DEL PUESTO -
i P

Tener Titulo de Licenciado en Administracién, Contador Plblico, Eiconomista, o Carreras Aﬁ},'_eg \ %
debidamente colegiaco y habilitado. iz

Capacitacion especiaizada en los Sistemas Administra
la funcion asignada.

Experiencia minima d3 dos (2
Experiencia minima de gj
Administracion Pablica,

fivos @ su caigo y operar software aplcaiivoa \

o
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' PS50 0880

Numero de Orden : 027
Denominacion : Sacretario (a) |
Cédigo - C2-07-3-06
Clasificacion s SP-AP
Lineas de Autoridad
- Depende de - Jefe de Oficina
ﬁ" Supervisa a - N» ejerce
-
- CIONES DEL PUESTO
- 1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina,
- 2. Tomar dictado taquigrafco y mecanografiar documentos variados.
: 3. Redactar documentos d2 acuerdo a instrucciones especificas.
L 4. Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.
- —— 5. Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Bl = 6. Mantener la existencia ce dtiles de oficina y encargarse de su distribucior.

- - 7. Orientar al publico en ge neral sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.
-

- REQUISITOS DEL PUESTO

9 v Instruccion secundaria completa y titulo secretarial.

= Vi v' Experiencia en labores (le oficina.
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LI Oficina de Administracion

3 : Area de Remuneraciones

; Area de Escalafon

’ Area de Bienestar
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" - MANUAL DE DRGANIZACION Y FUNC
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— FUNCIONES DEL PUESTO
R, |z A :
" J 3 <=7 1. Cumplir y hacer cumplr las leyes, normas y demas disposiciones del $istema Nacional de Recurss
- A %ar VLY Humanos. y
B, - =7/ 2. Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos técnicas de planeamiento, selecsy
[ W) e contratacién, inducci6, administracion, remuneraciones, promocion, evaluacion, capacitacy

bienestar del personal, sea cual fuere la modalidad de contratacion de 2 Municipalidad.

Planificar y conducir los procesos de seleccion y contratacion de personal.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de su propia Oficina.

Hacer cumplir las disposiciones legales sobre los deberes, derechos y beneficios del Personal.

Elaborar el Presupues'o Analitico de Personal (PAP).

Elaborar el Cuadro Nominativo de Personal (CNP).

Participar en la formulacion del Cuadro de Asignacion de Personal (CAF').

Elaborar ¢l Reglameto de Control, Asistencia, Puntualidad y Permanencia del personal de la

Municipalidad Provincial del Cusco.

. Elaborar el proyecto d2! Plan Anual de Capacitacion (PAC). /

. Organizar y actualiza- la informacion de los legajos del personal y escalafon del personal actifo:

pasivo de la municipalidad.

. Emiir la Planilla Unica de Pagos de Remuneraciones y de Pensiones, Planillas por otros Benefici

los descuentos o retenciones que correspondan.

. Efectuar los procesos de registro y control de asistencia, puntualidad 'y permanencia del personal, asi

como establecer el Rol de Vacaciones.

. Proyectar resolucion3s por compensacion por tiempo de semwvicios y de ofros beneficios que

correspondan.

. Asesorar y absolver consultas sobre la normatividad vigente del Sistena de Personal.

. Participar en reuniones de coordinacion y comisiones de trabajo que sean de su competencia.

. Participar en la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios.

. Elaborar informes técnicos de su competencia que le sean requeridos.

. Planificar, programar y ejecutar programas de capacitacion, educativos, culturales, de promacién y

recreativos, para los irabajadores. de la Municipalidad.

. Conducir y ejecutar gcciones en relacion a la salud del trabajador.

. Elaborar las planillas de pagos por retenciones de sistemas pensionarios AFP. B2

. Elaboracion del Proyrama de Declaracion Telemética (PDT) de remuneraciones para el pago dez
contribuciones e impuestos mensuales. .

! N
. Otras funciones que le asigne la Oficina de Administracion y aquellas que le correspondan en materia (@'
de su competencia.

; “‘9
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4% QUISITOS DEL PUESTO

= 2 DE i i

= =

z Wi )

, :
‘i‘-.?.},.{_;\-.--_-;.cuwa i v Tener Titulo Univessitario de Derecho, Licenciado en Administrasion, Ingeniero Administrativo o
w carreras afines, debidamente colegiado y habilitado. s
v’ Capacitacion especializada en Recursos Humanos y operar softwars aplicativo a la funcion asignada. A h
v" Experiencia en la conduccion de personal.
v Experiencia minima de dos (02) afios en el ejercicio
Publica. ;
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Nimero de Orden - 029, 030 y 031
Denominacion - Técnico Administrativo |
Codigo : (:C07-31-05

o

Q?\'BL o

3 ¢}
; k 2
=

hE
A

™~ FUNCIONES DEL PUESTO

Niimero de Orden 5 032

asificacion > SP-ES

pas de Autoridad

ende de

¢ :
7olipervisa a

Unidad de Recursos Humanos
No ejerce

1. Ejecutar acciones de ratacion, promogion y contratacion, en funcion del perfil del cargo y competencia :
w2 del trabajador, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos. A
T 2. Participar en la ejecucion del Plan Anual de Capacitacion a través de la realizacion de programas de =
entrenamiento, especializacion y actualizacion de los diferentes grupos ocupacionales.
= 3. Coordinar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos, asi como los de control
asistencia de personal.
4. Elaborar registro e informes para ser consideradas en las planillas (nicis de pago del personal a
cesante; asimismo, revisar y visar certificados y constancias de trabajo.
s,
REQUISITOS DEL PUESTO
'R v' Tener Titulo de, Licenciado en Administracion, Contador, Ingeniero Administrativo o carreras afines,
! \ debidamente colegiado y habilitado.
v &\ v Capacitacion especializada en Recursos Humanos y operar software aplicativo a la funcion asignada.g =
W~ =] v Experiencia minima de dos (02) afios en el ejercicio de la profesion y un (1) afio en la Administraci% 1 8
bR T By
- _Joy Publica. ax I
/ Y
E§ H
=
15
idad de Contabilidad (2 Iy
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| GERENGK g
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| CFICINADE ADMINISTRACION | !
| UNIDADDECONTABLDAD |

Denominacion - Contador Il
__ Cédigo : CC-07-32-04 /
oesiClasificacion - SP-EJ /&
’r" H E
\J; = -Depende de Oficina de Administracion ﬁ‘
" Supervisaa No ejerce N 3 gl
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~ o ¥ MANUAL DE ORGANIZACTOR VINGIOR
| | s ;( s b
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" b k7\
d FUNCIONES DEL PUESTO N e 4
- ‘-"_: - ,——"7"'&'
- 1. Cumpliry hacer cumplir las leyes, normas y demés disposiciones del Sistema Nacional de Contabilid

2. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de su propia Oficina.
= 3. Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades y la Programacion afj
™ mensualizada de gastos.

4. Formular, la memoria nual de su dependen: '},de acuerdo a la normatividad vigente. -
< 5. Revisary analizar los Eistados Financieros. - BEL
- 6. Prepararlos Estados Financieros mensuales, trimestrales y anuales para su presentacion a la Direccié
- — Nacional de Contabilid 2d Piblica.

£ 7. Revisar los asientos ccntables mensuales.
- i} 8. Realizar el registro de las operaciones contables en los libros Principales y Auxiliares.
= 9. Revisar el registro de las operaciones en los Libros de bancos, a través de la conciliacion de las cuen B
b corrientes bancarias. Z 18
L / X 10. Revisar, controlar y contabilizar los reportes diarios de Ingresos. §§ i %"
= 11. Revisar la documentacién sustentatoria de los Comprobantes de Pago para su registro. 2 Eg
- 12. Brindar informacion contable o financiera a las areas competentes. L i g
- 13. Elaborar el Balance de Comprobacion, Balance Constructivo, Balancs General, Estado de Gestié g i &
- & Estado de Cambios en el Patimonio Neto, Estado de Flujos de Efectivo, Notas y Anexos al Balance. &%\ N
= "% % 14, Analizary conciliar las cuentas del Balance. S=N\) !5_%
» X 15, Registrar y conciliar el movimiento mensual en los Libros de Bancos. (Conciliar con Tesoreria). S E §
n .\ 16, Formular las Notas de Contabilidad por regularizaciones y transferencias patrimoniales. ;th‘-} e
- F ‘=) 17. Contabilizar el Presuguesto Institucional de Apertura (PIA) y sus modificaciones durante el ejercicio =7
= . /4 presupuestal! - 7 ' f
o 18. Realizar arqueos peri¢dicos e inopinados a los fondos y valores de la Municipalidad. —

e 19. Efectuar el registro en el Programa de Declaraciones Telematica (PDT)-621 y en el registro de

£ ; ; Confrontacién de Operaciones Autodeclaradas (COA), en forma mensual.

- 20. Otras funciones que le asigne la Oficina de Administracion y aquellas que le correspondan en materia s
' fcu i) de su competencia.

= . -~ REQUISITOS DEL PUESTO

- v' Tener Titulo de Contador Pablico, debidamente colegiado y habilitado.

Capacitacion especial zada en Contabilidad Gubemamental y operar software aplicativo a la func
asignada.

Capacitacion en SIAF.

Experiencia minima de Dos (05) afios en el ejercicio de la profesion y dos (02) afio en la Administracién
Publica.

Dominio en el Sisteme Integrado de Administracién Financiera SIAF.

133
=specialista Administrativo |
2C-07-32-05
SPES

Jnida de Contabilidad
\o ejerce

e
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FUNCIONES DEL PUESTO

1. Efectuar actividades especializadas en la ejecucion de las fases de
evaluacion del Procesc Presupuestario.

2. Elaborar la informacion presupuestal necesaria para los trabajos de la Programacion y Formujfis
Presupuestaria.

3. Efectuar el registro de la informacion presupuestaria del proyecto de >resupuesto Institucional

L"

o Presupuesto Institucional de Aperiura (PIA) y sus respectivas modifizaciones, en armonia coRla
- N\ Directivas emitidas por la Direccion General de Presupuesto Pablico.
- |/ 4. Participar en la formulacion del Plan Estratégico Concertado y Presupuesto Participativo, en armonig

. | con lo que dispone la Ley Marco del Presupuesto Participativo, sus modificaciones e Instructivos
- —-,;’ emitidos por la Direccion General de Presupuesto Piblico y Ordenanza amitida por la Municipalidad
o 3 5. Hacer registros de la informacion de la evaluacion semestral y anual del Presupuesto Institucional, e

. el Sistema Integrado di: Administracién Financiera (SIAF).
- 6. Realizar las Fases de (;ompromiso Anual, Compromiso Mensual y Devengado.
[
oy . REQUISITOS DEL PUESTO
- : ¥ Tener Titulo de Licenciado en Administracion, Contador Pablico, Ingeniero Administrativo, o carrer
o " afines debidamente co egiado y habilitado.
o ) v Capacitacion especializada en Contabilidad Publica y operar software aplicativo a la funcion asignada.

v" Capacitacion en SIAF.
- ¥ Experiencia minima de dos (02) afios en el ejercicio de la profesion y un (1) afio en la Administracg;n 5
e oy Pablica. Py
o =N\ ¥ Dominio en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF. gg E-g-\
§ ' 2 iSe

o R I 35
o 5 Y
- * Namero de Orden ; (134 gg 'Y 2
- Denominacion : Auxiliar de contabilidad | g=2. 184

® Codigo : (C-07-32-06 ® IR
- Clasificacion : SP-AP (@ B

—Lineas de Autoridad
Depende de - Unida de Contabilidad

Mo ejerce

Efectuar actividades especializadas en la ejecucion de las fases de programacion, fonnu!acigff{ ¥
evaluacion del Procesc Presupuestario. -

Elaborar la informacién presupuestal necesaria para los trabgjos de la Programacion y Formulacion
Presupuestaria.

Efectuar el registro de la informacion presupuestaria del proyecto de Presupuesto Institucionald

Presupuesto Institucioal de Apertura (PIA) y sus respectivas modificaciones, en armoni c&on I '
Directivas emitidas por la Direccion General de Presupuesto Publico. ]
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REQUISITOS DEL PUESTO

Jnidad de Tesoreria

\ey wi
=k . [ :.§
) | CUICINADE ADMINISTRACION .‘ §
y HE:
- B =§§
a I3
E[ UMDADDE TESORERIA | &2 : é.g
e e gg\ [N
. a L m A
: E[ RENTAS | g iR
=4S
I ) : K
Namero de Orden : 035 %Y | A
Denominacion : Gontador |l
Codigo : CC-07-32-04
Clasificacion SP-EJ

v

v
v
v

con lo que dispone la Ley Marco del Presupuesto Participativo, sus modificaciones e Instiy€fivos; ci"a/
emitidos por la Direccion Genaral de Presupuesto Publico y Ordenanza emitida por la Municipalided I{,Encjfgg‘f
Hacer registros de la irformacion de la evaluacion semestral y anual d2| Presupuesto Institucionat\gpessisss
el Sistema Integrado dz Administracion Financiera (SIAF). A
Realizar las Fases de Compromiso Anual, Compromiso Mensual y Devengado.

Tener Titulo de Economista, Licenciado en Administracion, Contador P iblico, Ingeniero Administrativo,
o carreras afines debitlamenta colegiado y habilitado. |
Capacitacion especializada en Planificacion, Presupuesto e Inversion Plblica y operar software e/
aplicativo a la funcién asignada.
Capacitacion en SIAF

Publica.

Oficina de Administracion
Area de rentas

Progrgm.ar, dirigir, eecutar y controlar las actividades del Sistema de Tesorera; supervisando el ™ e
cumplamtento de las rormas y procedimientos que rigen el Sistema de Tesoreria. 25 OIS TRIE,
Realizar las gestiores financieras del municipio autorizadas po: la Unidades ylo Oﬁcin?@’e (T

)

Administracion. 3 e
Ejecutar los pagos aprobados, Planillas, proveedores, contratistas y otros, de acuerdo L&. i@}'_ i
disponibilidad financicra. \ "6, e




Registrar y controlar ¢l movimiento de los ingresos, egresos de fondos y valores que por cualg
concepto econémico raalice la Municipalidad.

Proponer a la oficina Je Administracion la asignacion financiera y el calendario de compromisos p
las éreas de la organizacién runicipal, en concordancia con la captacion de ingresos.
Custodiar Cartas Fiarza, Cheques de Gerencia y otros vales de propiedad de la municipalidad, g
garanticen el fiel cumplimiento de los contratos, adelantos a los provecdores y otros derechos F&
de la Municipalidad, velando cautelosamente por su permanente vigercia y exigibilidad de reng¥a
oportuna.
Elaborar, presentar, refrendar mensualmente las conciliaciones bancarias, e informes so%
srtuacnbn financiera de la Municipalidad.

oblagaclones de la Municipalidad, en efectivo, cheque o transferenun en cuenta bancaria, segun |
establecido en la normatividad vigente. g N
Disponer y llevar el control de los pagos correspondientes a los compromisos presupuestarios que ?v,q_ i
sean efectivamente davengados, de conformidad con los calendarios de compromisos mensuales y la
disponibilidad financiera, coordinados previamente con la oficina de Ad inistracion.

. Realizar las retenciones pecuniarias sobre los pagos realizados al personal y a proveedores,
acuerdo con la legislacién tributaria vigente 0 mandatos judiciales.

. Registro en el SIAF-CL: Ingresos en la fase determinado y recaudado.

. Efectuar la fase de ej:cucion del presupuesto institucional en su etapa de girado y pagado en el
GL, manteniendo el e uilibrio financiero.

. Efectuar los pagos ce obligaciones contraidas por la Municipalided de conformidad con la pol
establecida.

. Controlar las transfeiencias de Tesoro Plblico de acuerdo a las ley:s anuales de presupuesto, por
diversos conceptos especificos (FONCOMUN, vaso de leche, efc.) y a correcta aplicacion segin sus
fines.

. Realizar el pago de p anillas de remuneraciones, pensiones y dietas.

. Supervisar el fondo para pagos en efectivo asignados para la atenciér de gastos urgentes en biene:

financiamiento

. Ejecutar las acciones propias del sistema de tesoreria.

. Efectuar el registro por captacion de tributos y otras fuentes de ingresos de la Municipalidad, ta
como el cobro por concepto de merced conductiva de los puesto (e los mercados municipales; %
conciliacion, actualizacion y control diario de las cuentas corrientes bancarias, y velas por el depbs%:

oportuno en las cuen:as corrientes de la Municipalidad.

. Ejecutar los procesos de registro de contribuyentes y predios. '@

. Elaborar, proponer ¢u aprobacion, organizar, difundir, dirigir, controlar y supervisar la ejecucion y
evaluacion del cumpl miento de los procedimientos de inscripcion, registro, calificacion y depuracion del ...

padrén general de contribuyentes. £ STIZS,

. Efectuar oportunamente los depdsitos de los fondos recaudados, 2n las cuentas bancarias da a e

Municipalidad llevanco el registro de los depésitos 1 14

. Planear, organizar, cirigir, coordinar y controlar los procesos de registro de contribuyentes y pred‘io‘hr e
recaudaclén y fi scalu acion tnbutarla -

3

)

SeIvicios. 8
. Custodiar la documantacion que sustente los pagos efectuados C/P por todas las fuentes g%
E
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predial y arbitrios mu Tlicipales de los contribuyentes.

R
. Ejecutar la recaudacion tributaria de todos los tributos, tasas y derechns que constituyan mgresos«deff' \" 5
municipalidad. ’ 5

. Actualizar la informecion de las declaraciones juradas y liquidacion del impuesto predial y iarb:tro
municipales de los ¢t intribuyentes.
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U CIONES DEL PUESTO

1.

it

ra i \t’l 0
27. Otorgar las diferentes autorizaciones municipales, como licencias (e funcionamiento, pa \las}o(.\f: ,}
actividades, comerciales, industriales, profesionales y de servicios; para lo cual debera respafary rwm,
estrictamente los plazos establecidos en la normatividad sobre esta mafeiia, bajo responsabilidad. *»'é"{.s‘s cant
28. Disponer la clausura de establecimientos comerciales que incumplan con las disposiciones municipales Y/ Sl
que determinan las condiciones de funcionamiento de los establecimentos comerciales y con Ia“?‘ }}
condiciones minimas de seguridad de defensa civil. | A°B°
29. Fiscalizar y sancionar €l incumplimiento de las normas municipales en materia de funcionamiento Bu‘;‘;‘g 2
establecimientos comerciales, industriales y profesionales, publicidad exterior, comercio informal - |
ambulatorio, espectaculas pablicos no deportivos, tréansito de vehiculos menores y control urbano.
30. Informar a la oficina d3 Administracion sobre los niveles de recaudacion y el estado de la d (ida
tributaria.
31. Ofras funciones en el ainbito de su competencia que le asigne la Gerencia de Administracion.
3 REQUISITOS DEL PUESTO
v Tener Titulo Universitario de Contador Publico, Licenciado en Administracién, o carreras afings
debidamente colegiado y habilitado.
v" Capacitacion especializada en ¢l Sistema de Tesoreria o Finanzas y operar software aplicati
funcién asignada. :
v Capacitacion en SIAF, =
st v" Experiencia minima de dos (02) afios en el ejercicio de la profesion y un (1) aﬂo en Administra
! Publica. Z,
Namero de Orden ; 036 3 igm;
= )Jggommaclbn : Especialista Administrativo | g R ™
* Cédigo : (C-07-33-05 B i
y\;’ Gfas‘iflcaclbn : SPES EE ! é&
= N b
LY;{eas de Autoridad Eg 33
" ‘Depende de Unidad de Tesoreria 25 i 8
Supervisa a No ejerce 2P g
7 % . O E.E‘i
;-“;L 2\ (T‘i 51
gy

Apoyar en la programacion, organizacién, coordinacién y evaluacion de las actividades de
presupuesto.

Coordinar y apoyar el desarrollo de procesos técnicos de presupuesto, participando en la eiabor
de metodologias de trebajo, normas y procedimientos.
Participar en la prograrnacion y ejecucion de eventos de capacitacion de la especialidad.

Apoyar con cuadros y diagramas requeridos para estudios e investigasiones referidas a la apl@ameﬁ} '
normas financieras y p-esupuestales.

__REQUISITOS DEL PUESTO

v
v
v

Tener Titulo de IST o estudios universitarios en Administracion, Contabiidad o carreras afines. q |
Capacitacion técnica en Finanzas y Presupuesto y operar software aplicativo a la funcion asrgné&a
Experiencia minima de Un (01) ano en ei érea y seis (06) meses en la Administracion Publica. .
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037
Técnico Administrativo | OFtcI ¢
CC-07-33-05 . ERucang
SF-ES
N Depende de : Unidad de Tesoreria
I ; Supervisaa : No ejerce
|
1 FUNCIONES DEL PUESTO
"\, 1. Apoyar en la programacion, organizacién, coordinacién y evaluecion de las actividades .
J presupuesto.
= 2. Coordinar y apoyar el desarroll de procesos técnicos de presupuesto, participando en la elaborad
2 de metodologias de trabe jo, normas y procedimientos. \«;&% B
; 3. Participarenla programacion y ejecucion de eventos de capacitacion de la especialidad. NA
\ 4. Apoyar con cuadros y diagramas requeridos para estudios e investigaciones referidas a la aplicacion
=N normas financieras y pres upuestales.
il g @ g
— . REQUISITOS DEL PUESTO 35 1§
RIS w 0y
-~ A v" Tener Titulo de IST o esty dios universitarios en Administracion, Contabilidzd o carreras afines. ;-33 f§ @
g \¢ ."-_“_ v" Capacitacion técnica en Finanzas y Presupuesto y operar software aplicativo a la funcion asignada.E 'y }5
"i‘éﬁ L ¥ Experiencia minima de U (01) afio en el drea y seis (06) meses en la Administracion Pablica. g“g\ ; ;:i}‘
< 2\ 0§
f ol 5 Sa
Namero de Orden 038 2 MiF
- .- Denominacién : Caijero | bm‘} I
“Codigo t CC-I-33-05 %y
- ZElEks) Clasificacién : SP4:8
A ‘Lineas de Autoridad
7 Depende de : Unicad de Tesoreria
Supervisa a : No ejerce
NCIONES DEL PUESTO <

1. Apoyar en la programasion, organizacion, coordinacion y evaluacion de las actividades de
presupuesto.
2. Coordinar y apoyar el desarrollo de procesos técnicos de presupuesto, participando en la elaboracién’_w
de metodologfas de trabajc, normas y procedimientos. /55?;1 T-"ftj'-j?%}a\
3. Participar en la programacisn y ejecucion de eventos de capacitacion de Iz especialidad. A 5? R
4. Apoyar con cuadros y diagramas requeridos para estudios e investigacicnes referidas a la aplicacior K ¢
normas financieras y presuouestales. lca DEd 5
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

s

— _p/:::; “____. Hf;:i;é\{
S

— Il'il:: ‘S‘g g A

~ 0S DEL PUESTO \ oy

i 4 ',_v' Tener Titulo de IST o estudios universitarios en Economista, Administracidn, Contabilidad o carrerask

J

)

afines. .,
Capacitacion técnica en Finanzas y Presupuesto y operar software aplicativo a la funcién asignada. 5

v Experiencia minima de Un (01) affo en el &rea y seis (06) meses en la Administracién Publica.
' & [
: & Y omcmoe nnwmsmacm ,
L B —
UNIDAD DETESORERIA
o s e i )
® B RENTAS
L
L 8 . Naémero de Orden 03¢ p
™ ; Denominacion Técnico Administrativo | [
= Codigo CC-07-33-05 b5
- Clasificacion SP-ES 150
! : i :g
: "~ Limeas de Autoridad 15y
- . Dependede Unidad de Tesoreria SN f3 -
®_ Supervisa a No ejerce PN E
: & FUNCIONES DEL PUESTO
- 1. Efectuar el registro por captacion de tributos y otras fuentes de ingresos de la Municipalidad, tales
™ como el cobro por concepto de merced conductiva de los puesto de os mercados municipales; la
conciliacion, actualizaci¢n y control diario de las cuentas corrientes bancarias, y velas por el deposito
L oportuno en las cuentas corrientes de la Municipalidad.
" 2. Ejecutar los procesos de registro de contribuyentes y predios.
. 3. Elaborar, proponer su aprobacion, organizar, difundir, dirigir, controlar y supervisar la ejecucion y
.. evaluacion del cumplimiznto de los procedimientos de inscripcion, registra, calificacion y depuracién del
. padron general de contrbuyentes.
9 4. Efectuar oportunamente los depositos de los fondos recaudados, en las cuentas bancarias dgrlé)\,w ! :‘“S\
& Municipalidad llevando el registro de los depésitos t.)?
- 5. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registrc de contribuyentes y pradios €
o recaudacion y fiscalizac 6n tributaria. e
p 6. Organizar y supervisar la actualizacion anual de las declaraciones juradas y liquidacion de |mpuesto o ,'. y
L predial y arbitrios munic pales de los contribuyentes.
L 7. Ejecutar la recaudacion tributaria de todos los tributos, tasas y derechos jue constituyan ingresos de la—%-r;\
- municipalidad. / Lol >
8. Actualizar la informaci¢n de las declaraciones juradas y liquidacion dal impuesto predial y B
- ) municipales de los cont ibuyentes.
- P N
- ;‘f* 5° /)
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Elaborar los proyectos de contratos que formalicen Ia adquisicién y /o contratacion de bienes”y’

: . Bt
servicios, asi como ejecutar el compromiso presupuestario correspondiente en forma simultanea, de 4, o
acuerdo a las normas ds ejecucion del gasto publico. '

; A
10. Elaborar érdenes de c 'mpra y ordenes de servicio, para formalizar la adquisicion y contrataciénfgge S anA
bienes y servicios, asi como ejecutar el compromiso presupuestario correspondiente en fOﬂﬂa‘-ch_fgééﬁ 9
simultanea, de acuerdo a lag normas de ejecucion del gasto publico. P
11. Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos para la toma de inventarios de los bienes de | °°ﬁ
Municipalidad, como son: maquinarias y equipos mobiliarios Yy enseres, y otros hienes. R 5
12. Registrar, controlar y étender los bienes almacenados de acuerdo a los pedidos de las unidadts X°B°
organicas y en funcion ¢ las existencias de almacén. L Aol
13. Programar, organizar, airigir y controlar las actividades de almacén y da distribucion de los bienes % " -
servicios, de acuerdo a la normatividad vigente, para la ejecucion de lag actividades y proyectos de S
municipalidad. /
14. Programar el suministro de los servicios intemos que requieran los funcionarios y responsables de las S
actividades y proyectos de la gestion municipal, de acuerdo a la normativi Jad vigente.
16. Controlar y supervisar ¢f correcto funcionamiento de los servicios basicos de luz, agua, desagiie
equipos de telefonia e intemet de Ia Municipalidad.
16. Efectuar el control de los locales e instalaciones de la Municipalidad,
17. Programar, gjecutar y controlar el registro de bienes de activo fijo y kienes no depreciables de |
Municipalidad.
18. Informar a la Oficina de Administracion la situacién de los bienes patiinioniales de la Municipalidagd
para su valorizacion, degreciacion, reevaluacion y bajas de los mismos, asi como para su saneamignic
fisico legal.
19. Administrar el registro de bienes inmuebles y terrenos de propiedad de la Municipalidad.
20. Brindar el mantenimiento a log equipos informéticos de propiedad o en us¢ de la Municipalidad.
21. Cumplir con otras las unciones delegadas por la Oficina de Administracion y aquellas que B ;
correspondan en materia de su competencia, Sa 18
§ T
b4 nS e
REQUISITOS DEL PUESTO AN
a 158
v' Tener Titulo Universitaric de Contador Publico, Licenciado en Administracion, Economista, Ingeni ] ;'33
de Sistemas o carreras af ines, debidamente colegiado y habilitado. & \ \ @ g
v Capacitacion especializaca en log Sistemas Abastecimiento, Contrataciones del Estado. % =\ g' =
v" Estar debidamente Certificado por el OSCE. T -:,%
v' Experiencia en el ejercicic de la Funcion Publica més de dos (02) afios. (@ f
Namero de Orden - 041
Denominacion

Sec etario (a) |
CC-7-34-06
SP-AP

- --""‘S‘?:'-T\,
P

A

- . TNk
l,l 3

oy Sl
Lx‘ 'J:,",'\ft

fav
{3

Jefe de Unidad
No ejerce




LLAEERSRRERERP L

J

ble's'olelols

!

/

AeAARAAARL R

N80 an l_: l;‘. kS .'.

000038

FUNCIONES DEL PUESTO

Noeoswmn =

r REQUISITOS DEL PUESTO

v

gy === ¥" Experiencia en labores d: oficina.
Nimero de Orden : 04z, 043, 044, 045 y 046
Denominacion 3 Técnico Administrativo |
Cédigo - CC-07-34-05
Clasificacion - SP-ES
g Lineas de Autoridad
t Depende de : Jefe: de Unidad
= == Supervisaa : No sjerce
“FUNCIONES DEL PUESTO
ok Snom;
t’>§ 1. Brindar informacién para la formulacion del Plan Anual de Contrataciones d3 Ia Municipalidad, g # ':'g
5 2. Llevar registros auxiliares de proveedores, postores y contratistas Yy mantener actualizada lamg’ Sy
documentacion, 3 | R

Recepcionar, clasificar, iegistrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficinas®
Tomar dictado taquigrafizo ¥ mecanografiar documentos variados.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectuar llamadas telefonicas Yy concertar citas.

Velar por la seguridad Y sonservacion de documentos,

Mantener la existencia ds ttiles de oficina y encargarse de su distrioucién.
Orientar al piblico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

Instruccion secundaria cc mpleta y titulo secretarial,

d
Disefiar cuadros, restimen 8s, formatos, fichas, cuestionarios Y comisiones y comités que c:orna\spondalnEﬁ:l
al ambito del sistema de ahastecimiento. g ks

Participacion en la elabsracién del Cuadro de Necesidades de Blenes y Servicios para se p r
comprendida en el Presupiesto anual. AL

Apoyar en la elaboracién y cuslodia de los expedientes de contrataciones y de los procesos de{'.‘ i

e I
waeaB

~
¥

ok
Al

™ ir

seleccion

P !Iq.-_r:
Ejecutar, controlar y super/isar el registro de los compromisos de gasto en materia de adquisiciones y{ﬁ n
contrataciones de bienes, servicios y obras en el Sistema Integrado ce Administracion Financiera
SIAF-GL.
Administrar, en forma técnica los almacenes de bienes,

adoptando las correspondientes medidas de __
conservacion y seguridad.

8. Elaborar las Ordenes de Compra y de Senvicios. e
REQUISITOS DEL PUESTO S
V' Tener Titulo IST o Estudios Universitarios en Administracion, Economia, Con tabilidad o carreras afines._
Tener capacitacion en e sistema de abastecimiento (Compras, mansjo de almacén, contfol S/,
4 patrimonial) r’z L IS
v" Contar con experiencia no menor de dos (2) afios en el ejercicio de la especialidad y un (1) Tﬁo:_g ’B° !
e logistica. e
,.I%ﬁ.;/ "\‘ N\’ 3
/ * '( _ ¥
f “'}‘ ,1 \
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. OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDAGION |
| DEPROYETOS DE INVERSION PUBLICA |

Namero de Orden : 047
Denominacion - Ingeniero Il
B Cédigo : CC-07-4-04
v Clasificaciéon : SP-EJ
i Lineas de Autoridad
Depende de : Ge encia Municipal
Supervisa a : Unidad de Supervision
3 _ Unidad de Liquidacion
-
- ' FUNCIONES DEL PUESTO
pxd 1. Programar, coordinar, st pervisar, monitorear y evaluar la ejecucion de los proyectos de inversion
publica en las etapas de iversion y postinversion. o
- L | 2. Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo, el Cuadro de Necesidaces y la Programacién anualg i Egg
L vy =}, mensualizada de gastos. g S
- ' /3. Formuler, la memoria anual de su dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente. 0 18,
4. Programar y ejecutar las liquidaciones de obras publicas municipales qu? se haya ejecutado a nivelzs ;t§
- provincial y distrital, cautslando la correcta utilizacién de los presupuestos asignados y generando lad 'i EN
- documentacién oportuna 26\ &~
- 5. Programar, revisar y dar conformidad (técnico y financiero) a las liquidacior es de las obras por ancargc&'% \': '
- = (técnico y financiero) que se haya ejecutado a nivel provincial y distrital, en el marco de la normaﬁvidatg RE
- legal vigente. &
- 6. Supervisar y controlar las obras Que ejecuta la municipalidad en todas as modalidades, velando por e(@' 5 '
- cumplimiento de la calidacl de la obra, el uso de log materiales y mano de obra en estricta concordancia
il con las especificaciones tocnicas del expediente técnico.
C 7. Programar y efectuar acciones de supervision de los proyectos de inversisn publica comprendidos,
- el Programa de Inversiones de la Municipalidad Provincial. e
8. Proponery elaborar normas y directivas para el proceso de formulacion de los estudios definitivos ylo
- expedientes técnicos, ejecucion, supervision, liquidacion y transferencia de proyectos de inve?;&\i\g(ﬁil ke
- pablica.
o 9. Revisary aprobar los Expedientes Técnicos. N
® T 10. Proponer acciones de supervision y liquidacion de proyectos de inversion via consultoria externa pargﬂ\
s S\ los casos que lo ameriten. GO OSTRIEN,
. o '/." 11. Proponer la conformacién de comisiones de enfrega y recepcion de estugios, obrag y acﬁvida?@&&e* 5 ‘a
Y proyectos de inversion pitlica. 2 Wpe ¢
®- S 12. Informar a la Gerencia Municipal sobre acciones de supervision de obras para que se implemenkqn"i‘é?s'"l._ N
: ~ P /m.“\\ acciones correctivas en casos que se . AN
o (<7 mheinsn NN L s P08 56 de 90
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- 7 Supervisaa
—c

TN T

R0
13. Proponer programas da capacitacion, en funciones inherentes a supervision, evaluacién y mouitnée'p %sﬁ"
de proyectos de inversisn pablica, \B ., SEONA
14. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal y aquellas que le correspondan en materia de & 2 OF,
competencia. :

v" Tener Titulo de Ingenie o o Carreras Afines debidamente colegiado y habilitado.

v Capacitacion especializada en los Sistemas Administrativos a su cargo y operar software aplicativo a
funcion asignada.

v" Experiencia en la condt ccién de personal.
v

Experiencia minima de sinco (6) afios en el ejercicio de la profesion y tres (3) afios en la Administracién
Pablica.

“ Namero de Orden 3 048
Denominacion - Secretario (a) |

Cédigo ’ Ci07-4-06
Clasificacién : SP-AP

Lineas de Autoridad

. Depende de - Jefe de Cficina

. Supervisaa ¢ No ejerce
g

oN O
_ FUNCIONES DEL PUESTO
- g -

—

%

i

o
3\

S ——
o
“CAPALID

Recepcionar, clasificar, 1

sgistrar, distribuir y archivar la documentacion dle I of ILES b
Tomar dictado taquigrafico y mecanografiar documentos variados.
Redactar documentos de acuerdo ainstrucciones especificas.
Efectuar llamadas teleféricas y concertar citas.

Velar por la seguridad y tonservacion de documentos.
Mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucion,
Orientar al piblico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

Noo e wN

ayme Torrejon

DNI: 44226666

REQUISITOS DEL PUESTO

""Aguiles Laym

v’ Instruccion secundaria cc mpleta y titulo secretarial.
v" Experiencia en labores di oficina.

—__Zydmero de Orden : 04¢
enominacién Ingeniero I1
Codigo : CC.07-4-05
Clasificacion § SP-ES

. Lineas de Autoridad
~_» “Depende de

Jefe de Ofizina
No vjerce

- ~FUNCIONES DEL PUESTO
)
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~. REQUISITOS DEL PUESTO

- 000035
gk
e S MANUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCY
1. Supervision proyectos y estudios especializados de ingenieria,
2. Supervisa la labor de Personal profesional y técnico.
3. Evaluary recomendar proyectos en sus diversag fases, dentro del area do sy especialidad AR
4. Estudiar Presupuestos ce proyectos de obras estableciendo prioridades en Su ejecucion. : OISTAL
5. Supervisar actividades e instalacion, operacion ¥ control de estaciones hidrometeorologicas: estudigf =5
geolégicos, programas de electrificacion, exploracion y explotacion mineras, pesqueras petroliferag//s ope
sobre otras 4reas espec alizadas de la ingenieria, FORICING D
6. Presentar programas d» construccion reconstruccion, ampliacién y reequipa soVoAE
mantenimiento y ofros.
7. Prepara analisis evaluati 108 de estudios técnicos.
8. Efectuar visitas técnicas sn materia de sy especialidad.
® REQUISITOS DEL PUESTQ
v’ Tener Titulo de Ingeniero o Carreras Afines debidamente colegiado y habiltado.
v’ Capacitacion especializada en los Sistemas Administrativos a sy Cargo y operar software aplicatiy a:
funcion asignada.
v Experiencia en Supervisién de proyectos. o »
v Experiencia minima de cj ico (5) afios en el ejercicio de |a profesion y tres (34585 gnia qministragion- -
N Publica. f/
Namero de Orden : 050 P
Denominacion : Técnico Administrativo | ga 15
Cédigo - CC-)7-41-06 gg Yy
Clasificacion : SP-A\P S 5 1S8
ol ' w R
<A Lineas de Autoridad £ %% 159
Depende de : Jefe de Unidad \Z g% L Nz
Supervisa a : No e'erce 3 E AN 19
- \ ¥ :“:,
FUNCIONES DEL PUESTO A
. \.4‘:‘&:’ :
= 1. Ejecutar actividades de 'ecepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos
técnicos.
2. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichag y documentos técnicos en las areas de los
sistemas administrativos.
3. Coordinar actividades administrativas sencillas,
4. Estudiar expedienteg tecnicos sencillos y emitir informes preliminares. ]
9. Recopilar y Preparar informacion para estudios e investigaciones. i
6. Apoyar las acciones de comun icacion, informacion y relaciones publicas,
7. Puede corresponderle coleborar en Ig Programacion de actividades técriico administrativas y eR:
reuniones de trabajo. ks
8.

Puede corresponderie verificar el cumplimiento de disposiciones y procedim ientos

\ s
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v Manejo de Software requerido en la oficina,

v Contar con experiencia no menor de dos (2) afios en el ejercicio de la especialida NEP
asistente técnico administrativo. '

Nimero de Orden : 0:1
nominacion : In:yeniero I
igo - CC-07-42-05
ificacion : SP-ES
ineas de Autoridad
Depende de : Jefe de Oficina
Supervisa a - No ejerce
_—  FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar la liquidacion técnica de la ejecucion del proyecto de inversién piblica, de acuerdo la directiva
de Ejecucion y cierre de proyectos de la Municipalidad.

2. Realizar el cierre del proyecto.

3. Supervisa la labor de pe sonal profesional y técnico.

4. Realizar los tramites de ‘ransferencia de log proyectos al sector competente.

REQUISITOS DEL PUESTO
v' Tener Titulo de Ingenieru o Carreras Afines debidamente colegiado y habilitado.
~ v' Capacitacion especializeda en los Sistemas Administrativos a su cargo v operar software aplicativo $la @ i
<R funcion asignada. 8 1§
o> “-;j.’-;;“ v' Experiencia en supervisisn de proyectos. wr 1Y
il | '._-_3* v" Experiencia minima de ¢ nco (5) afios en el ejercicio de la profesion y tres (3) afios en la Administragé\ Eé 2
e /) Publica. 4 a8
’ g/, &9 1 E
— - Namero de Orden : 052 ggi;‘ \ E?"g
Denominacion ; Contador Il 2 Wi
oen . Codigo : CC-07-42-06 s 1
- ?*"L;@[asiﬁcacibn : SF-AP L‘%‘} E‘t
pEs Lineas de Autoridad

v

i
¥4
e

= Depende de : Jefa de Oficina
ervisa a : No ejerce

“" ,f__)g‘ ea s
1. Realizar la liquidacion financiera de la ejecucion del proyecto de invarsion publica, de acuerdb""l;“f'(;-“
¥ directiva de Ejecucion y cierre de proyectos de la Municipalidad y Normativa Respectiva.
v /‘- X A 2. Realizar la congiliacion con el sistema administrativo.
7

s A9 7 3. Realizar los tramites de transferencia de los proyectos al sector competents.

'}c\ ?LS__TMHD' B
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIS

AN

lina de Supervision y Liguidacion de Proyectos de Inversion Piblica

— ===~ OFICINA DE DEFENSA CIVIL |
Namero de Orden : 063
- Denominacion : Especialista Administrativo I
Codigo - Cc-07-5-04
Clasificacion : SP-EJ
-4,  Lineas de Autoridad
Depende de x Alzaldia
_Le=cSupervisaa - No ejerce

- Gestionar y centralizar la recepcion y custodia de ayuda humanitaria

i
/"‘.T » oy
U

* v Tener Titulo de contader pablico colegiado y habilitado. TEAN o

v" Capacitacion especializada en los Sistemas Administrativos asu cargo y operar software aplicativo ala \: L cﬁ!\
funcién asignada. \ oke! ;5_111;;%
v" Experiencia en supervision de proyectos. P4 S
v icaw

Experiencia minima de zinco (5) afios en el ejercicio de la profesion y tres (3) apgfcamn
Publica. _

T:

| ALCALDIA

3 Te

Presentar al Despacho (e Alcaldia y Gerencia Municipal, la propuesta del Plan Anual de Trabajo de |

Oficina de Defensa Civil y el disefio para la funcionamiento anual del Centro de Operaciones degg
Emergencias Local — COEL, para su respectiva aprobacion. g

t=]
Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades y la Programacion anu&
mensualizada de gastos g

Formular, la memoria anual de la dependencia, de acuerdo a la normativiclad vigente. g

Brindar apoyo técnico especializado que garantice la actividad y el funcionamiento operati\éf ) 3
permanente de la Plataforma de Defensa Civil Local. g X

Promover en la Plataforria de Defensa Civil la propuesta de formulacion
Operaciones de Eme

Regidn.
Promover la formulacién e implementacion de los Planes de Contingericia en los locales municipales, =7

=
=
e los Planes de Preparacié%gé\‘
rgencia y los Planes de Contingencia de acuerdo & los peligros existentes en 12+™

instituciones piblicas, prvadas, educativas del distrito.
Promover que el Modulo de L
fuerzas disponibles pare
jurisdiccion. N e o
Ejecutar y/o promover I ejecucion de simulacros a nivel distrital para cstar prevenidos en caso“ﬁgi‘?;:;- A

sismos, desastres de la raturaleza o emergencias, el
Solicitar al Gobierno Regional de Cusco la propuesta ylo canalizacion de la solicitud de Declaratorja 0e VST
Estado de Emergencia por Peligro Inminente o por Desastre al Instituto Nacional de Defensa G“MI =) »
INDECI, siempre que la ¢stimacion del riesgo o la evaluacion de los dafiog lo sustente. = X Fre

y supenisar la ejecticion: {3 "
n distrital con el apoy?o‘d_a;;;

ogistica del COEL mantenga actualizado ! inventario de los medios:y
dar respuesta inmediata a emergencias y desastres que se susciten enila_

transparente en la distribucion de ayuda humanitaria por medio del Aimacé

Médulo de tica del COEL Provincial.

2 -
& '""‘\{\ fﬁf’;”:%
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principalmente con asistancia alimentaria. P

W

12. Participar en la elaborasién del Mapa de Riesgo del Distrito, identificardo las zonas vulnerables R{
riesgo de posibles desastres, recomendando lag medidas preventives Yy correctivas a realizar =
participacion de la poblasion.

13. Prestar  servicios de Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa Civil, en los inmufdies
establecimientos comerciales, instituciones educativas, instalaciones y recintos de propiedad i3
ylo publica en los cuales residen, laboran o concurre publico.

14. Coordinar, supervisar y controlar las funciones de Jag brigadas de Defensz Civil,

15. Emitir Informes de Inspeccion Técnica a establecimientos comerciales y di: espectaculos publicos,

16. Ofras funciones que le asigne la Alcaldia Yy aquellas que sean de su compatencia,

REQUISITOS DEL PUESTO

v" Tener Titulo de Ingeniero, Arquitecto, o Carreras Afines debidamente colagiado y habilitado.

v Capacitacion especializaia en los Sistemas Administrativos a su cargo y operar software aplicativo a j ;'{," :
funcion asignada. ;

Experiencia en la conduc:ion de personal.

Experiencia minima de cinco (5) afios en el ejercicio de la profesion y tres (3) afios en la Administraion =
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B GERENCIA DE INFR

CAPITULO Vi

AESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO RURAL

g i
18
NimerodeOrden  : (g4 R
Denominacién Sub Gerente |l| 43 S
Codigo : CC-08-1-02 BT
Clasificacién : CE = S
__ Lineas de Autoridad %ﬁ t5a
- Depende de Gerencia Municipal A&
—--cr.o1 SUpervisa a : Unicad de habilitacion urbana rural y catastro ri 4%
IONRIPAL I Unicad de estudios y proyectos Gas
A Unidad de infraestructura

Unidad de equipo mecanico

8 y acfividades referidas a la ejecucion de los planes de desal
urbano y rural,

Programar, organizar, dirigi, ejecutar, coordinar y controlar las acci
de desarrollo, catastro, orneto, transporte, vialidad Y control urbano. 2  Wpe
Programar, organizar, dirigir y controlar lag actividades relacionadas con el otorgamientd ‘o ¥\

autorizaciones y certificacion, asi como lag licencias de habilitacion urbana lenovacion, regulaﬁz’aéiér_;_;g:__}i

GO DRTRZIN,
iones cor cemientes a log proyectos 7 I
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MANUAL DE ORGANIZACION v FUNCIONES

utorizaciones municipale

Otorgar las diferentes g S, como licencias de funcionamiento, para lag t; 3°
» industriales, profesionales y de servicios: k '

actividades, comercizleg : Para lo cual debera respetar, -da
i eria, bajo responsabilidad. \ i

n las disposiciones municipale 5 i

que determinan las ¢ongi nientos comerciales y con [gfW

condiciones minimas ¢e seguridad de defensa civil.

11. Fiscalizar y sancionar gf incumplimiento de las

13. Otras funciones en el anbito de su competencia que le asigne la Gere

L

., REQUISITOS DEL PUESTO

_ v’ Tener Titulo de IST o ustudios universitarios en Economista, Administnacién, Contabilidad o car,
Ay afines.

v Capacitacion técnica en Finanzas y Presupuesto y operar software aplicativ
Experiencia minima de Un (01) afio en el area y

0 ala funcion asigna a,
seis (06) meses en la Ad Ministracion Publica,

=
n-;-'ﬁfn—-‘--u----r-

."‘l '.I.
4 /

e STRITAL DE CCATCCA
N P ONSRLE DE GMARED

iF
iles Layme Torrejon
s DNi: 44226666
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

~ : - _ .f"",;." ~A
to y Gestion Patrimonial v

| MUNIC!

B R

" OFICNADE ADMINISTRACION |

!_im_mmﬁﬁbgﬁﬁgmmﬁ@ﬁanmq
GESTION PATRIMONIAL _
Wi eI i

TECNOLOGIA DE INFORMACION Y|
COMUNICACION

=2 . —

o) e

| ALMAGEN GENTRAL

Namero de Orden - 040
Denominacion : Especialista Administrativo 11

w  Codigo : CC-07-34-04
Clasificacién : SPEJ

= Lineas de Autoridad
;Q@’gende de : Oiicina de Administracion
\ Supervisa a : TIC
‘ffx/ j Patrimonio
Y Almacén central

_ FUNCIONES DEL PUESTO

BIBIIRRNNNINININININY,

memmmaaal

]

DISTRITAL DE CCATCCA

Ly qurejon

U5 GERENCIA |2
| MONIETRAL JZ |

C

1. Programar, dirigir, ejectitar y controlar el Sistema de Abastecimiento, conforme a las politicas de Ia ANy
Municipalidad, Ley de contrataciones y Adquisiciones del Estado y otras rormas pertinentes.

2. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la Municipalidad.
. Organizar, dirigir y conirolar las acciones administra

especiales designados pior la entidad
modalidades.

Proponer y participar en la conformacion de |
pablicos y adjudicaciones direcias.

Participar como secretarla técnica de los comités de procesos de
modalidades de adquisicion y otros de su competencia,

Establecer el valor referencial del bien o servicio de acuerdo al valor de m
qué proceso corresponds una determinada adquisicion.

Administrar y custodiar los expedientes de contratacion de los procesos de seleccion, asi comayjos
procesos derivados de liis contrataciones o adquisiciones que se efectien, tales como impugnaciones,
conciliaciones o arbitrajes, dentro del marco de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado. OO
Asesorar en la elaboracisn de bases administrativas de los procesos de saleccion en concordancia :'5“\’ N
la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y demés normas conexas. (s '

dereiies L

P
of
T

3333333
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2
ivas de apoyo y soporte técnico a los comitss >~
para la conduccion de los procesos de seleccién en sus diversas

e

os Comités Especiales para las licitaciones, concursos

XER]

seleccion para las disti

ercado, para determir

PERAAESS

é



15.

16.
17.

30

,@ digo

. Supervisar el cumplimiento de las

11.
# 12.

13.
14,

o m':é ominacién

subdivision, independizacién Y expansion urbana, la preservacion y el desarrolio del medio rural{;éi:
concordancia y proteccion del medio ambiente. e

. . ) i 3 o A : i ]
Planear, formular elaborar y ejecutar las actividades relacionadas con le implementacion del catasﬁo,\‘r*-. G

municipal, manteniendo su permanente actualizacion. '
Dirigir y conducir la ejecticion de obras por administracién directa,

Informar la Gerente Mun cipal el desarrollo de log proyectos, programas y actividades a su cargo.

Dirigir la formulacion d3 expedientes técnicos de obras de la Munic palidad para su aprobfg '
mediante resolucion.

Proponer a Gerencia Municipal la modificacion
relativas a la ejecucion d: obrag publicas.

m

y actualizacion de las normas de caracter municip;

ejecucion de obras publicas.
Otorgar y controlas las licencia

Disponer la nomenclature y sefializacion de las calles y vias de acuerdo ala regulacioén provincial,
Programar, organizar, dirigir el sistema de transporte menor del distrito.

Planear y controlar las operaciones que corresponden al desarrollo fisico y mantenimiento de
infraestructura urbana, ormato y obras de mejoramiento de los servicios publicos.
Velar por la demarcacion del distrito, limites, implementacion de la demarcacion y conservacion.

Cumplir con los objetivos y metas del Plan Operativo y con o establecido en el Texto Uni
Procedimientos Administrativos.

18. Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades y la Programacién an
mensualizada de gastos.
19. Asesorar a la Alta Direccitn, sobre asuntos de ingenieria.
20. Emitir resoluciones que resuelvan administrativamente en primera instancia, los procedimientos de su
by competencia conforme al presente reglamento y disposiciones vigentes g .o i o
21. Proponer las Directivag de Obras por administracién Directa y de mantenimiento. 58 E.g
22. Otras funciones afines qu: le asigne el Gerente Municipal y aquellas que le correspondan en materi ! 2
de su competencia, B R g
- )
REQUISITOS DEL PUESTO 22 159
&8\ 183
v" Tener Titulo Universitario de Ingeniero Civil, Arquitecto, u otros similares, debidamente colegiado & - ¢ E 5;“5
habilitado. § : 5 'é‘
Capacitacion Especializada no menor de dos (02) afios. Loy I
Experiencia minima de dos; (08) afios en el ejercicio ds la profesion y un () afio en la Administracid@ :
Publica.

055

Secrotario (a) |
CC-08-1-06
SP-AP

55
Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano A
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e FUNCIONES DEL PUESTO &
[z Voo
L‘ !. Recepcionar, clasificar registrar, distribuir y archivar I documentacion ce Ia oficina, (\ '?&Déii."ifm
b P 2. Tomar dictado taquigréfico y mecanografiar documentos variados. N\ 5 E’i:‘r*ome\
L 3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas, pipaped
. & Efectuar llamadas telefsnicas y concertar cifas,
@ 5. Velar por la seguridad Y conservacion de documentos,
= 6. Mantener la existencia Je dtiles de oficina Y encargarse de su distribucion.
* 7. Orientar al publico en ganeral sobre gestiones a realizar y situacion de documentos, /
. / E
: Jenesh
B REQUISITOS DEL PUESTO

— V" Instruccion secundaria completa y titulo secretarial,
» - v" Experiencia en labores de oficina.

ad de Habilitacion Urbano Rur il y Catastro

. ’ S 2
»
ﬂ’ 3 i
» : g i3
s B 2 i3
= OX & S8
¢ 198
D Numero de Orden : 05€ EQ : z“:,%'
D) Denominacién 3 Ingeniero |1 g‘g 53 pr
| Codigo © o CC0841-04 S NNPE:
) - Clasificacién * SP-=J NG
. = b
" 4 -~ Lineas de Autoridad ey
_ _) ~ Depende de : Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural
L ) Supervisa a : No ejerce
i ) .
» : ‘
;) Informar periédicamente ¢ Ia Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural sobre el
e desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo. e
_-_) 2. Asesorar en el ambito d2 su competencia a todos los 6rganos de |z Municipalidad, asi como %
k) suministrar informacion, cz tagtral (literal-grafica) en forma permanente a las unidades organicas de la
D) G Municipalidad, para optimizar los procedimientos administrativos,
- : o2 E 3. Estudier Y recomendar los ajustes necesarios para la permanente actualizasion del Plan de Desarr
L : gfi— /. Urbano, Plan de Desarrolio Urbano Ambiental: Plano de zonificacion y planc de sistema vial. ta |
5 NS 4. Estudiar las Propusstas de zambio de zonificacion Y uso de suelo. {5 {; e
e 5. Elaborar y Proponer los proyectos de planeamiento urbano Que se requieran para las &reas aim 10 W\
- ~7- N urbaniza =

f / o - - \ T . o

-

. 5
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONZS

13.
& 14,
1.
16.
17.
18.
19.
20.

21,

REQUISITOS DEL PUESTO

v

Efectuar el levantamiento de datos prediales y grafico de campo.
Programar, organizar, ¢ irigir, procesar ejecutar y controlar la elaboracion y actualizacion del ca
Mantener actualiza la informacion catastral y desarrollar actividades Qui permitan el increms

base informativa del distrito, debiendo reportar sus incorporaciones de niieva informacién al Sis
Informacion Catastral,

Mantenimiento de la informacion predial (literal).

- Evaluar, supervisar las seticiones de Pre Habilitacién Urbana de acuerdo al Plan de Desarrollo Urbano. L
. Mantenimiento del componente urbano (gréfico). o

. Emitir los documentos iterales y gréficos: Certificado de zonificacion y vias, informe técnico genefa'l,“

certificado de retiro y alineamiento, plano catastral, plano topografico, p'ano tematico, copia del plano .
general del distrito,, cerificado de numeracién municipal, cerfificado de nomenclatura de via, constancia ... e
catastral y de negatividad catastral, constancia de libre disponibilidad, certificado de jurisdiccion y otros

que estipule el TUPA.

Formular el expediente para el saneamiento fisico legal de las areas de equipamiento municipal,
cementerio, parques, locales, entre otros; y vias piiblicas en concordancia con las areas respectivas.
Autorizar el visado de planos para tramite de prescripcion adquisitiva y/o titulo supletorio.

Autorizar las rectificaciones de linderos, medidas perimétricas y éreas de predios inscritos.

Controlar el cumplimienio de lag disposiciones existentes relativas al dssarrollo urbano del distrito yal Sy
correcto uso de espacio urbano 2
Autorizar las subdivisionas, independizaciones y acumulaciones de lotes.

Emitir opinién sobre conulta técnica relacionada a cualquier tema de su competencia, )

Cumplir con los objetivag y metas del Plan Operativo y con lo establecido en el Texto Unico de gg
Procedimientos Adminisirativos. E

Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades y la Programacioén anual {%"323. -
mensualizada de gastos ¥

Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Infraestructura y Desairollo Urbano Rural y aquellas
que le correspondan en imateria de sy competencia.

DE CCATCCA

%MA

Y,
e

““dguiles Layme Torrejon

Tener Titulo Universitaiio de Ingeniero Civil, Arquitecto, Ingeniero Ihdustrial o carreras aﬁnes,\‘w
debidamente colegiado y habilitado.

Capacitacion Especializada no menor de 6 meses.

Experiencia minima de dos (03) afios en el gjercicio de la profesion y dos (2) afios en la Adminigtracion
Publica.

N° ORDEN (:ARGO ESTRUCTURAL CODIGO  |CLASIFICACION {Ed _m‘;(
057 |Asisionto dministaivo | CC-08-11-06]  SP-AP
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O
'S Nimero de Orden

Denominacion : Ing 2niero |1
) Cédigo : CC-08-12-04
r ) 4 Clasificacion ] SP-EJ
: _3 Lineas de Autoridad
KD - Depende de : Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural
oy Si‘u__:ervisa a : No sjerce
'_..J A \

~7 FUNCIONES DEL PUESTO

de acuerdo a las normativ as-metodologfa del Sistema Nacional de Inversion Pablica.
2. Elaborar, estudios definiivos que fueron

ejecucion, cefiidos a los parametros bajo los cuales fue otorgada la declara 2ion de viabilidad y segun 8 %

[ ]
1. Elaborar estudios de Pre Inversion a nivel de Perfil, Pre Factibilidad o Factibilidad, segun correspondg
d

publica se enmarque en las competencias del G 2
en los Planes de Desarroll) Urbano, en los Planes de Desarrollo Concertad.

mensualizada de gastos.

5. Evaluar, promover y partic par en la priorizacion de proyectos de Inversion a incluirse en el Plan Anual
de Inversiones,

optimizacion de los recurses del Estado.

Registrar y mantener act alizada la informacion de
Proyectos hasta su viabilize cign.
10. Coordinacién permanente

para la elaboracion, evaluecion, verificacion y seguimiento de los proye
— distrital,

proyectos elaboraclos dentro del Banco de

ctes ejecutados en el ambito -

[

/ g% Pégina 66,4590 "
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OFICINA DE
EDUCACION

; : ; : e
obierno Local en los lineartientos de politica sectorial, 2

somy
4. Elaborar, ejecutar y evaluar su Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades y la Programacion anual {%9

GOV
son la Oficina de Programacion e Inversiones e la Municipalidad OB, &+
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8. Asesorar a la Alta Direccién en materia de su competencia, S e
9.

B
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2,

11. Elaboracion de los Térmiin
de los Estudios Definitivs.
12. Elaboracion de los Térm inos de
haya finalizado.
13. Otras funciones que le &signe la Sub Gerencia de Infraes
que le correspondan en materia de su competencia,

REQUISITOS DEL PUESTO

Tener Titulo Universitar

habilitado.

{
R T A

0s de Referencia para la elaboracién de los estudios de Pre de Inversién y

Referencia para la evaluacion Ex Post de los proyectos cuya ejecucif

0 de Ingeniero, Arquitecto o carreras afings, debidamente colegiadd

X Capacitacion Especializaca no menor de 6 meses.
1 A Experiencia minima de dosg (02) afios en el gjercicio de Ia profesién y un (1) afio en la Administracion
Publica.
PUESTOS
N° ORDEN (;ARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
et 059 Técnico edministrafivo | CC-08-12-05 SP-ES
\ .
_m-?%ti de Infraestructura
ATY
¥ el
S

Nimero de Orden
Denominacién

ificacion

Codigo
< PSTHY,

: “Lineas de Autoridad

Depende de

Supervisa a

Programar, organizar, dirigr, conducir Y ejecutar por la modalidad de a
diferentes obras programadas

[ Ry
AN .3
S
U 3
)
2 g
B8 iy
T
$ i
B2
o igd
2 A=
2 e
4T
Ingeniero I| hid
CC-03-13-04
SP-E

Sub Gierencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural
No ejerce

B
,ﬂ‘“w;?:;:}?';h
P st A GG

i a1

o
L%

Y aprobadas por la Municipalidad, hasta Ia et;

estricta observancia a log exoedientes técnicos Yy en conco,
SR

Ipa de pre quuidacfp_"'n;,agr_j}_ )\ =
rdancia con los dispositivos legales vige;ﬁte_‘s‘_]_ f
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m& MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCION
Namerb de Orden y 054
Denominacion : Ingeniero 11
Cédigo : C>-08-14-04
Clasificacion : SPEJ

Lineas de Autoridad

_REQUISITOS DEL PUESTO

motorizados. " s
Efectuar la programacion dle veh iculos, maquinarias y €quipos motorizados para su ufilizacién. S8 (533
. Mantener operativo Y en tuen estado los vehiculos, maquinarias Y equipos motorizados asignados agg Eg{
las diferentes Unidades Organicas, EE i
Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural y aquellas "'g 5 8
que le correspondan en méfteria de su competencia, § :__&::
§§ \ : ;g E
E 18
@
Tener Titulo Universitari de Ingeniero, Arquitecto, Ingeniero Industrial o carreras afines, tener v

Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urban) Rural
Asistente Administrativo |, mecénico, chofer Il, operador.

Administrar, coordinar, conducir y controlar el debido uso de los vehiculos, maquinarias y equ:pos{g? ka2
motorizados de la institucion,

Formular, ejecutar y evaluar su Pian Operativo, el Cuadro de Necesidacles y la Programacion anual ‘<
mensualizada de gastos,

Formular, la memoria anal de la dependencia, de acuerdo a la normatividid vigente.

Apoyar de acuerdo a |a disponibilidad con vehiculos, maquinarias Y equipos motorizados,
requerimientos de las Unijades Organicas de la Institucion,

Proveer de vehiculos, maquinarias, equipos motorizados para Ia ejecucion de obras, segn,
expediente técnico.

Brindar servicios de mantznimiento y reparacion de los vehiculos, maquinarias y equipos motoriza
de la institucion.

Promover el incremento des vehiculos, maquinarias Y equipos motorizados.
Intervenir en los Procescs de adquisicion y/o transferencias de vehiculos, maquinarias Y equipos

conocimiento de maquinaria pesada, debidamente colegiado y habilitado.
Capacitacion Especializada 10 menor de 6 meses.

Experiencia minima de dos (02) afios en el gjercicio de I profesién y un (1) afio en Ia Administracior [

Publica.



N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CoDIGO CL.ASIFICACION
065 Asistente Administralivo | CC-08-14-06 SP-AP
066 Mecarico CC-08-14-06 SP-AP
067 Chofe: II CC-08-14-06 SP-AP
068 Chofer II CC-08-14-06 SP-AP
069 Operaior CC-08-14-06 SP-AP
070 Operafor CC-08-14-06 SP-AP
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P i T

E DESARROL O ECONOMICO LOCAL

—

GERENCIA |
MUNICIPAL

ST

Nimero de Orden : 071
/ . Denominacién : Sub Gerente 1l
/ Cédigo i (:C-08-2-02
S } Clasificacion : EC
N —--.-L, Lineas de Autoridad
7 Depende de : CGerencia Municipal
" \Supervisa a - Unidad cle Desarroli Agropecuario
w ' Unidad cle Promocion Artesanal y Desarrollo Turistico g @
’ IS ' il
% _FuNcIonEs DL PUESTO gg b
1. Proponer politicas, lineamientog y estrategias vinculadas con la promocion del desarrollo econdmico E§ f
del distrito. g
2. Proponer politicas, lineamientos y estrategias vinculadas con Ia promocion de actividades {gg
agropecuarias, artesancles, del comercio, industria y turismo, con énfasis en Ia pequeiia y micro gi‘_:
o 5] empresa. <

Realizar el diagnéstico ezonémico productivo del distrito de Ccatcca,

Disefiar y formular el Plen de Desarrollo Econémico y el Plan Estratégicc de Desarrollo Sostenible del fcw “
distrito.

Elaborar y ejecutar su Plan Operativo anual,

Fomentar a través de Frogramas y proyectos servicios de origntacion para la formalizacién de lag
empresas del distrito.

Promover y organizar fer.as de productos agropecuarios y artesanales origntados a facilitar Ia insercion
al mercado de los productores dal distrito de Ceatcca.

Supervisar las actividade ; vinculadas con el desarroll economico, empresarial, productivo y comereial
del distrito, en coordinacion con la Unidad de seguridad ciudadana, fiscalizacign y control.

Emitir resoluciones que risuelvan administrativamente en primera instancia, log procedimientos de su
competencia conforme al presente reglamento y disposiciones vigentes.

o
. Las demés funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal y aquellas que le correspoq'cfén

51
]

en materia de sy competencia.




44,

g,
- (ar
- -
: UISITOS DEL PUESTO
. J v Tener Titulo Universitario de Ingeniero Agronomo, Ingeniero Industrial, Economista u otros similaNg
= debidamente colegiado y' habilitado.
N r v Capacitacion Especializda no menor de dos (02) afios. /5
. : v" Experiencia minima de cos (05) afios en el ejercicio de a profesion y dos (2) afios en Ia Administrags
AN L DE
s B _J‘f Pablica. etk
B P PUESTOS
- " |
9 ~ N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO
& j DN 072 [Secretaro () CC-08-2-06
- | ¥,
o . i s
8. it
. - GERENCIA S8
: MUNICIPAL Y
r . - L] 1=
\ | 183
") AN | Wl
o /3 | SUB GERENGIA DE DESARROLLO L
B LY ; ECONOMICO LOCAL O S
o’ '-Pv,'-’ LOSL Levs sl T 2 ¥ oA
n — i e R | g '
N . :' AGROPECUARIO -'
r " Nimero de Orden : 073
(& — = Denominacién : Especialista Administrativo ||
e ' Cédigo - CC08-21-04
~ g7 vinon Clasificacion - SP-EJ
< \E?ﬁ: A
¥ &=« flineas de Autoridad
e ““Depende de : Sub Gerencia de Desarollo Econdmico Local
_ 5 “Supervisa a : No ejsrce
3 "~ FUNCIONES DEL PUESTO
X . ; : .
T 1. Disefiar politicas, estrategias y la metodologia de Intervencion en Jg Promocisn del desarrollo agrario
. S "’\ pecuario, en coordinacin €an las entidades publicas y privadas que presten servicio en el ambito del
17 o s q
: S BT Distrito de Ceatcca, o
‘l Promover y coordinar con di erentes insfituciones publicas y privadas |a concretizacion de obrag parael: ST,
: sector agrario y pecuario. 85 4
L Coordinar y realizar acciones orientadas al mantenimiento del sistema de rieg» del distrito. e F
. Promover e incentivar la real zacion de ferias agropecuarias para la promogion Y comercializacion d‘e. fn§’ﬂ\ 8
7 productos agropecuarios del distrito, "\‘;‘}5
3 Conocer y ejecutar log expeclientes técnicos de inversign correspondientes al sector agropecuario que=-- .~
K programe fa Municipalidad,
) Identificar lag potencialidades agropecuarias del distrito de Ccateca,
o> " =
( e oA
¢ Sl gé’ il O\ Pagina 72 40 90
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R 0 18 57
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- 0
- MANUAL DE ORGANIZACION Y FuNC)
- 7. Promover la crianza tec nificada de animales menores.
L 8. Coordinary promover camparias de sanidad animal. €
A J 9. Coordinar con lag entidades pablicas y privadas para levantar el censo poblacional animal del digri
o de Ccatcca, cada afio.
. * 10. Elaborar el padrén de productores por grupos productivos especializados.
L 11. Las demas funciones que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Y aquell#s
. que le correspondan en materia de su competencia,
"
o N REQUISITOS DEL PUESTO
n | " Tener Titulo Universitarip de Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Industrial, Economista, o ser técn SN
P — agropecuario, u otros similares, debidamente colegiado y habilitado. "3"‘% %
» IR v Capacitacion Especializada no menor de 6 meses. ﬁﬂ:;=a-=?
e v' Experiencia minima de das (02) afios en el gjercicio de la profesian y un (1) afio en la Administraciof f;‘{
H] - Pablica i il
) PUESTOS
? | B
g ) 8 | N° ORDEN SARGO ESTRUCTURAL CODIGO  |CLASIFICACION
*, bor & 074 |Asisente Adminisraivo | CC-08-21-06]  SpAP
(.
i 3 , e —auta 3
) I'mqgiaci de Promocion Artesanal y Desarvollo Turistico
y N P, & i
: I'fn“'-. 8 : =
& ¥ 3 88 I3
L) 3 o B
\ dg 8
) Eﬂ 129
I o . gg\ Ei;;.f
r, é“ '\i ‘gg
E fe 1

%

Nimero de Orden : 075

5 Denominacion Especialista Administrativo |f
. CC-08-22-04
- SP-EJ
K
.n.:
s Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local
- No ejerce
l-:
L
: O {
L 1. Promover, coordinar Y ejecutar actividades de capacitacion a los pequefios y media
- comerciantes de productos Je artesania para el impulso de |a economia loca/,
"




Promover, difundir y coordinar con las diversas instituciones de nivel [ocal y regional actividades para

realizar ferias de productos de artesania con la participacion organizada de los producto
comerciantes,

Promover el desarrollo turistico del distrito
vivencial, mistico, eco bgico, etc.
Fomentar Ia formalizacion de empresas y prestar servicios de orientacion para la constitu
formacion y desarrollo empresarial, priorizando lag actividades artesanales y turisticas.

Promover e incentivar la realizacion de ferias artesanales para la promocion y comercializacién de/is
productos artesanales del distrito. )

Las demas funciones jue le sean asignadas por la Sub
que le correspondan e1 materia de Su competencia.

OFICING, DE

EDUCACION
:-u. "'\ REQUISITOS DEL PUESTO |
‘b g v Tener Titulo Universitzrio de Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Industrial, Economista, o ser técni
. . =t agropecuario, u otros s milares, debidamente colegiado y habilitado. ?
P i v Capacitacién Especializada no menor de 6 meses. %
Experiencia minima de dos (02) afios en el ejercicio de Ia profesion y un (1) afio en la Administracion<:s,)
9 | Publica.
- 5
™ - '|PUESTOS
e Eu
- o g N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
- R ' 076 Asisten & Administrafivo | CC-08-22-06 SP-AP
'.‘.".:.-2\‘&\
‘ ~ N s i
E o 38 1E
- £ 183
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Denominacion : Sub Gerente I1]
Caodigo : CC-08-3-02
Clasificacion 2 EC
Lineas de Autoridad
“7 " Depende de Gerencia Municipal
—~Supervisa a Area Técnica Municipal para la Gestién del Agua, Saneamiento
an rea Teécnica Municipal de Forestacion y conservagisn
2 f o
"= FUNCIONES DEL PUESTO
~ # : {/'.’ 3 :
e £ in
1. Formular, proponer, coordinar y ejecutar planes, programas y estrategias para el mejoramiento de la S8 :-g
calidad ambiental y el aprovechamiento racional Y sostenible de los recursos naturales de acuerdo al ﬁs 18
plan concertado de desarollo. E§ IS
Vi 2. Generar los espacios de concertacion local para el fortalecimiento de la gestion ambiental. 2 i §
48 3. Velar por el cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos y ordenanzas mediante la calificacion, gg E&j
== regulacion y control de toclog los aspectos de caracter medio ambiental dg| distrito, en coordinacion con gﬁ\; ;“;; :
la Unidad de seguridad ciudadana, fiscalizacign y control. NP
Ejecutar programas de gestion cel medio ambiente del distrito orientado a eliminar la contaminacion i‘__ N :'%:,
ambiental, e I

R
//‘ 3 9\ Dirigir, organizar ejecutar y controlar acciongs relaciona

SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Numero de Orden : 077

- Proponer y ejecutar accionos para lograr mayor eficiencia y eficacia en los servicios de limpieza pqtg?f:'a . ;" =7

Ejecutar, controlar y Supeivisar las acciones técnicas preventivas y de gesfion para la conservacion de('
las &reas verdes, tala, elininacion de maleza.

Promover las  iniciativas vecinales para la conservacion de éreas verdes, P
Habilitar areas disponibles y en total abandono para la recuperacion ecoldgica con reas verdes. S iy
Proponer normas, procedinientos y directivas que regulen el equilibrio entre el desarrollo econémii’;o,-‘la e o
conservacion ambiental y |1 uilizacion de los recursos naturales del distrito. 5
Planificar, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las actividades relacic nadas al
ampliacion y conservacién de log parques, jardines y areas verdes del distrity.
Planificar, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las actividades

limpieza publica, asi como 3l regojo de residuos solidos eneld

03

e
Pt

dg parques y jardines que Lrinda |4 Municipalidad.

das al servicio del cementerio municipal, .~ “-‘33‘3

A, \

. N a ‘
; ?;:_Tléio@;_-;;-\- <1 m'}h _é‘“ﬂm‘“@ Pégha 75 do B0 3“ o
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Lineas de Autoridad

Depende de
Supervisa a

13. Programar y realizar ¢z mpafias de localizacion y reduccien de focos de contaminacion en coording £
con los vecinos. "
14. Programar y realizar charlas de capacitacion sobre e manejo y habitos para el tratamiento de desechde
sélidos y limpieza de calleg.
15. Promover e implementzr Ja disposicion final de residuos solidos. ;
” 16. Supervisar y administrer los rellenos sanitarios y plantas de tratamiento de residuog solidos que se :
{ construyan, bajo las diferentes modalidades de administracién. g
. 17. Emitir resoluciones que resuelvan administrativamente en primera instar cia, los procedimientos de sug i
' competencia conforme ¢l presente reglamento y disposiciones vigentes, §@ :,§
—1- 18. Las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal ¥ aquellas que le correspondan e E S
2 en materia de su compe encia, g S
1 W E
REQUISITOS DEL PUESTO 15
R~
Ty
v Tener Titulo Universitaro de Ingeniero Ambiental, Ingeniero forestal, Bidlogo u otros similares, I RNETY
debidamente colegiado y habilitado. 2 \$3
1| = 1Y Capacitacion Especializada no menor de 6 meses, 7 i
_AF - “1Y" Experiencia minima de dos (05) afios en e ejercicio de la profesion y dos (2) afios en la Administracién (@' ;
! . Publica.
PUESTOS
NG N° ORDEN 2ARGO ESTRUCTURAL CODIGO  |CLASIFICACION
}.,-, |§ 3} 078 Secrsfari) (a) 1 CC-08-3-06 SP-AP
)3 ,

© GERENCIA ZRSTRITN
MUNICIPAL N

é; Ry
I N ;’f’ “
| SUBGERENCIADE GESTION. z M
AMBIENTAL . g; &
T T —
L. ceeTion DEL ACUA SANEAMIENTO |
YHASREZAPDRICA
079
Espesialista Administrativo 1|
CC-03-31-04
SP-E)

Sub Gierencia de Gestion Ambiental
No ejorce

4-) Sl
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. Elaborar la memoria anual de la unidad organica a su cargo y presentarla a la oficina inmediata g )
- Ejecutar acciones de salubridad, saneamiento basico y conservacion del medio ambiente en g

- Disefiar, estrategias, planificar, promover, organizar, coordinar, ejecuter y evaluar las acciones dirigidas,

. Promover y facilitar pracesos de consitucion de las Juntas de los Acministradores de Servicios de§ p

. Registrar en la el Area Técnica Municipal De Agua, Saneamiento y Limoieza Publica, todas fas juntas qui@ '

. Facilitar los procesos de elaboracién ylo actualizacion del diagnéstico distrital y diagrgi‘isl.ﬁcos,r

. Concertar con las organizaciones vecinales la ejecucion de faenas de limpieza y campanas (

5 . |2 oy
. Proponer y velar por e cumplimiento de las Ordenanzas Municipales para la correcta y adecuada, .;

prestacion de servicio de limpieza publica en coordinacion con la Policia Municipal. NN
\\

)f; 7 i \‘ i

Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en
las leyes y reglamentos sobre la materia.

Programar, coordinar, ejecutar Y supervisar las acciones relacionadas con los servicios 'dg —*

el distrito, de conformidad con

saneamiento del distrito.

Velar por la sostenibil dad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito. ~
Administrar los servizios de saneamiento del distrito a través de los operadores especializadgé’
organizaciones comunales o directamente.
Promover la formacio de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de organizaftin)
para la administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas.
Brindar asistencia técriica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios g
saneamiento del distrito. - Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacion sanitaria y cuidado d
agua. - Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios d
saneamiento.

Disponer las medidas correctivas Que sean necesarias respecto al cumolimiento de lag obligaciones d
las organizaciones co nunales, como las JASS.

Evaluar en coordinacisn con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los servicios de
saneamiento existentes en el distrito.

Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de los servicios
saneamiento,

al
e
:“‘I L3

- Brindar apoyo técnico en la formulacion de proyectos e implementacion de proyectos integrales 'de . 1

agua y saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacion sanitaria, administracio
operacion y mantenimisnto y en aspectos ambientales de acuerdo a sy ompetencia.

N
N ¥
Ll

. Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacisn y aplicacion del Texto Unico

de Procedimientos Adrinistrativos (TUPA), en el ambito de su compelencia.
superior hasta el Ultime dia habil del mes de enero del afio siguiente.
coordinacion con las ertidades piblicas y privadas.

-0,
a la promocién de acciones y actividades en los temas de agua, residuos sélidos, letrinas, educacion 2
sanitaria rural. &

g

5
i?’

Saneamiento, en sectores con sistemas de saneamiento debidamente identificados.

]
i
¥
]
1
]
]
i
]
]
B
i
]
1
]
]
§
1,
1
]
i
1
]
]

Administradoras de servicios de saneamiento.

. Promover y facilitar los procesos para la elaboracion de los planes estratégicos, planes operativos de

las Comunidades Ca npesinas del distito en materia de saneamiento basico y ambfenta”i:'mmﬁ

concertadamente con lcs actores involucrados, de acuerdo a log presupuestos participativos. /<

whis 1+ ]
comunitarios en forma rarticipativa sobre la tematica de saneamiento rural en e distito. T 3 i
. Organizar cursos, talleres, eventos ¥ pasantias en temas de Saneamiento Basico Rural, Ry & g
- Ejecutar, coordinar y atender el servicio de limpieza publica en e &mbito jurisdiccional ?Té“é’:faf
Municipalidad. =
. Efectuar el mantenimiento de cunetas y realizar acciones de fumigacion. /L

Fd

de

L

limpieza.
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000013

‘ 24. Conducir |a supervision de Ia limpieza de la Ciydad en sus etapas de recoleccion, transpo
disposicion final de la bagura y otros residuos similares.

- Las demés funciones qe le sean asignadas por la Sub Gerencia de Ge
le correspondan en matzria de sy competencia,

REQUISITOS DEL PUESTO

]
o

técnico, u otros similares debidamente colegiado y habilitado.

v Capacitacion Especializada no menor de 6 meses.
. v" Experiencia minima de 0os (04) afios en el ejercicio de la profesion y un (1) afio en la Administ
= Pablica.
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cobiGo
e 080 [Asisionte Administavg | CC-08-3106
Y
5 Area Técnica Municipal de Forestacion y Conservacion
v \2 ) R
A o N
5y |>F A
e f.rn'_"/ $S @
.. J_/.’.f“{,{ - kS
TTE P H ;J &
T NimerodeOrden . 081 15§
.~~~ - Denominacién : Espe ialista Administrativo || g
~Cadigo g CC-03-32-04 2
RE ;;%f;.‘_lésificaclén : SP-E|
o AL /; .- i

Sub CGerencia de Gestion Ambiental
No gjerce

1. Promover, coordinar y  dfundir campafias de forestacién y reforestacio

Ciudadana,
—?-‘q‘,‘,ﬂ\ 2 Fonnularyejecutarproyecto:; para la implementacion de viveros municipales. S
S/ / . Constituir elaborar e implementar e proyecto del sistema de gestion ambiental del digtrito. Pl N

Formular, coordinar, ejecuter y controlar jog planes, politicas programas y proyectos en mgtena "‘-'?:'
ambjenta'. l—:_ o :(’1‘2 %

\e © oy D 3
\ ) £
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MANUAL DEE ORGANIZACION Y FUNCIS)

v" Experiencia minima de cos (02) afios en el ejercicio de la profesién y ur (1) afio en la Administracion\
Publica.
PUESTOS
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO
082 Asistents Administrativo | CC-08-32-06
=
o -

5. Promover y apoyar la cultura de proteccion y cuidado del medio ambiente a través de programas de
educacion ambiental y difusién de programas de saneamiento ambientz. ;
6. Promover, normar, realizar y controlar la proteccién y conservacion del medio ambiente, detectan
eliminando las fuentes y agentes contaminantes, regenerando la ecologia natural.
7. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar la aplicacion de la politica municipal pa
preservacion de la ecolcgia y el mejoramiento del medio ambiente.

8. Las demés funciones que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Gastion Ambiental y aquellas que '
le correspondan en materia de su competencia. %G

REQUISITOS DEL PUESTO

v' Tener Titulo Universitaro de Ingeniero Agrénomo, Ingeniero forestal, iécnico agropecuario u 0
similares, debidamente ¢)legiado y habilitado.
v’ Capacitacion Especializada no menor de 6 meses.

o DISTRITAL DE CCATCCA

i
= W RE?O SABLE DE OMAPED
7
Agquiles Layme Torrejon
DNI: 44226666
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- "4
= Niimero de Orden : 08z i
- Denominacién : Sub Gerente Ill 'S
- Codigo : CC08-4-02 S
- Clasificacion : EC ¥
R
- Lineas de Autoridad i g, 3
- ~-~_Depende de : Gerancia Municipal N
- =~ §ypewisa a - Unidad de educacion, cultura y deporte 184
"~ cenchen ) Unidad de salud y nutricién g
C -.-:.u::'-w-‘w/.[%j. Unidad de registro civil i
O\ __ &) Defonsoria Municipal del nifio y del adolecente !

% P % Oficina municipal de atencion de atencion a la persona con discapacidad
- Uniclad de policia municipal y sequridad ciudadana e
‘,q Uniclad de programa de vaso de leche-UFL f{;ﬂ_i ,-_-:;;&
- NCIONES DEL PUESTO P T\
. Planificar, organizar, dirigir, evaluar, supervisar y contolar las activicades relacionadas con . *»i?fl ¢4
*_ desarrollo humano y social, orientadas a mejorar la calidad de vida de las personas vulnerablesyf‘sseic -
=l grupos de riesgo, dentro d3l marco de las politicas de desarrollo poblacional en el ambito local. e
e Dirigir y supervisar las actividades promocionales, comunitarias dirigidas a a proteccion de la salud;de” ';??\

. los vecinos, asi como las ¢cciones, proyectos o programas destinados al mejoramiento de la calidad d 5y 2\
- vida en general. .. We ¢
-y Proponer y supervisar la ejecucion de programas, proyectos y/o actividades de caracter social, quesop 5 - -

- de compe#igia g¢fa Municipalidad. R i f Ry
‘ ) ) ! —, A o ;0 +

= / b % X STAIF, aging -G8
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MANUAL H:{bQGg}!ZECIGN Y FUN

R ]

4. Proponer politicas y estategias en materia de desarrolle social, orientacas a mejorar las condicio
' de vida de la poblacign.

9. Planificar, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar actividades Y programas locales de asisten

:'1‘-( ‘* i

& \“._ WipaLIdAn

WS THITAL
L'c\ COATGCA]
¢U

través de la oficina de DEMUNA.

Brindar apoyo comunitaris a I poblacion de la tercera edad dentro del ambito municipal.

7
8. Promover, dirigir Y supervisar las actividades de atencién a las personas con discapacidad, a trav
OMAPED.

9. Conducir, normar, contro'ar y evaluar la administracié
de los dispositivos legales; que lo regulan.

10. Organizar actividades orientadas a resaltar y celebrar los acortecimientos sociales ma
trascendentales del distrito, S
| 11. Cumplir con los objefivos y metas del plan operativo institucional y con lo establecido en el TUPA en Io (& !

J que corresponda, resolviendo en primera instancia los aspectos de su competencia,

e 12. Establecer un Sistema Distiital de Seguridad Ciudadana con participacién de la Sociedad Civil ydela
Policia Nacional,

13. Programar, coordinar, ejecutar, gestionar Y Supervisar actividades relacionadas con la administragiih

—] distribucion de los producios del vaso de leche, a los diferentes comités de la jurisdiccion del distiffo;

{" 14. Proveer a los programas sociales de informacién que les permita idar tificar y seleccionar gz

beneficiarios, dando prioridad a los hogares que se encuentran en situacion de pobreza, a travég.
empadronamiento y encuetas de los hogares del distrito.

bbb bbbbhbbb b i

n de registro civil, supervisando el cumplimi

R R

|
z "

Y A\ 15. Emitir resoluciones que resuelvan administrativamente en primera instancia, log procedimientos de su
NG \. competencia conforme al presente reglamento y disposiciones vigentes.
A \D 16. Las demas funciones Que ‘e sean asignadas por su superior jerarquico y acuellag que le correspondan L .
.Jd’ ,?f,‘- en materia de su competer cia, g ot
ey B IS
= B
- 7" REQUISITOS DEL PUESTQ gg iSg
i : 3‘; 0
¥ Tener Titulo Universitario de bidamente colegiado y habilitado. 8 158
v Capacitacién Especializada no menor de 6 meses. LA ,:3 b
Experiencia minima de dos (05) afios en el ejercicio de I profesion y un-(2) afio en la Administraciof® " . 1.9 &
Pablica o cargos similares. 3 3
T
Gy

N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO  [CLASIFICACION
Secretario (1) | CC-08-4-06
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%
" Tener Titulo Universitario del idamente colegiado y habilitado. \\"" _.
l,;i\i;ﬁ\ Capacitacion Especializada r o menor de 6 meses, il

i i AN -."(_".

Nimero de Orden : 084

Denominacion 3 Especialista Administrativo ||
Codigo 3 CC-08-41-04

Clasificacion : SPEJ

Lineas de Autoridad

Depende de 3 Sub Gerencia de desarrollo social y servicios municipales
Supervisa a L No sjerce
FUNCIONES DEL PUESTO
1. Promover el desarrollo humano sostenible en el nivel local, propiciando el desarrollo de comunidg reses
b educadoras.
NG 2. Programar, dirigir, ejecuta”, coordinar Y controlar las actividades educativas, culturales y deportivas q
NN competen a la Municipalidad.
WP\ 0 \" 3. Programar eventos de refc rzamiento y complementacion al proceso educativo de la nifiez y la juventud.
e S 4. Organizar actividades dirgidas a la formacion y promocion de lideres jiveniles de lag diferentes
> /S organizaciones.
5. Promover espacios de paricipacion de la juventud en tareas de desarrollo educativo. B
6. Promover espacios de paticipacion, educativos y de recreacion destinados a adultos mayores de fgg
localidad. u<
7. Promover y organizar actiy idades culturales, teatro y talleres de arte. i’s
8. Promover la formagion de grupos culturales, folcléricos, musicales de arte e historia, asi como d
espectaculos culturales. &

9. Fomentar el aprecio y valracién de Ia diversidad cultural a través de la promocion de las disﬁnlagg
expresiones artisticas com» lag danzas folcléricas, el teatro, la musica, la recuperacion de las lengua§
autoctonas y otros. 2

10. Promover la proteccion y difusion del patrimonio cultural del distrito, en colaboracién con organismas;
regionales y nacionales competentes para su identificacién, registro, control, conservacion )?**
restauracion.

11. Fomentar la identificacion de la poblacion con el patrimonio historico y cultural del distrito, en
coordinacion con los rganos sectoriales correspondientes,

12. Promover y fomentar la actividad deportiva en todas sus disciplinas y nivelps.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por Sub Gerencia de Deszirol
Municipales y aquellas que e correspondan en materia de sy competencia, .~

ocial y Servieios

me Torrejon
DNJ: 44228666 s

* Lay,
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= MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCISYE'S
-,_ TR S S e T G R T L TN
. L : ~ . L] . L)
) v" Experiencia minima de cos (02) afios en el ejercicio de la profesion y un (1) afio en la Adminis

i Pblica.
.
- PUESTO
-,_ N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO  |CLASIFICACION
[ ]
- 086 Asistents Administrafivo | CC-08-41-06 SP-AP
"
— idad de Salud y Nutricion
= ( ‘
o _
- . O
=4 il
-
‘*ﬁ Nimero de Orden : 087 /

~~ Denominacion : Nutricionista 4

/| Cedigo : CC-08-42-04 \E

-~/ Clasificacion : SP-EJ %

\ Lineas de Autoridad

-.Depende de : Sud Gerencia de desarrollo social y servicios municipales
% Supervisa a 2 No ejerce
o] i 8§
_LFUNCIONES DEL PUESTO S
= .- MW 5 ks
' 1. Promover, organizar, ejecutar y controlar el funcionamiento y desarrollo de las actividades de sal&fﬂ Eﬁg
promocional, preventivas y de recuperacion, asi como la difusion de saud publica, en concordandidé 1E&
con el sector salud. ; 53
Promover la participacion de la comunidad organizada en la proteccion de la salud. g ‘o g
Coordinar con otras instit Jciones, campafias de control de epidemias y control de sanidad animal. g ;i":.
Planificar, organizar, dirgir, controlar y evaluar las actividades de los programas y proyectos defu_ W _'%
Nutricion, Salud y de proteccion de la poblacién vulnerable. G I

. . . i L AT
Realizar charlas sobre selud y nutricién, en diferentes comunidades y Centros Educativos fomentando
el consumo de alimentos nutritivos para prevenir males como la anemia.

Realizar charlas en los ciferentes C.E. del Distrito y CE de Comunidades Campesinas para oﬂer;tar’fi-.???,'j;’h
lavado de manos. % ">

Promover los servicios d2 salud en el Ambito Distrital; asistiendo fundamentalmente a los pobladores ‘
que tienen bajos recursos econdmicos. b3
Promover la creacion y funcionamiento de los CPVC,

9. Empadronar a los beneficiarios de los programas de Nutricion.
10. Otras funciones que se le asigne de acuerdo a su competencia.
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REQUISITOS DEL PUESTO

v’ Tener Titulo Universitario Jebidamente colegiado y habilitado.
v’ Capacitacion Especializaca no menor de 6 meses.

v’ Experiencia minima de dos (02) afios en el ejercicio de la profesion y un M
Publica.

N° ORDEN (CARGO ESTRUCTURAL cobico CLABIFICACION
088 Asistente Adminigirafivo | CC-08-42-06 SP-AP

1 Unidad de Registro Civil

P
:‘ g IS
hor = 18
-+ Namero de Orden : 090 35 ;Eg P
%74 Bgnominacion : Especialista Administrativo Il o INg
\:{&G‘ : CC-08-43-04 (Eg 15§
’ SP-2J & ; M
i é /& 5 é’i:'&] o gi:g
© _Lineas de Autoridad K2 1%
= - Depende de y Sub Gerencia de desarrollo social y servicios munic ipales P
Supervisa a : No ejerce Yl ‘-?_:?@} :

Organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de registros civiles del distrito: nacimientos,
matrimonios, defunciones, en concordancia con lag normas nacionales y municipales que los regulan.
Realizar las actividades de registros de nacimientos y defunciones en concordancia con los
dispositivos legales vigontes, sean estas inscripciones  administrativas, judiciales, de ofici
reconocimiento, legitimacion adopciones y rectificaciones judiciales.

Celebrar matrimonios civilos y promover la realizacion de matrimonios corunitarios.

OIS P
K
Expedir copias certificadss de lag inscripciones de hechos vitales, que se se encuentra E% log#=,
registros civiles de la Munizipalidad Distrital del Ccatcca.

WS sserore ]
Llevar y mantener actualizada las estadisticas de los registros civiles, remitiendo oportunarﬁ@{@a'

informacién a los organisir os correspondientes.

Llevar un registro correlativo de los hechos vitales a través de los libros secundarios, debidamente
ordenados de acuerdo a Ley.

Cumplir con lo establecido en el TUPA de la Municipalidad.

Las demas funciones que le sean asignades por la Sub Gerencia de Desarmollo Social y Senvigios
Municipales y aquellas que le correspondan en materia de su competencia. &
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REQUISITOS DEL PUESTO

v Tener Titulo Universitario debidamente colegiado y habilitado.

v Capacitacion Especializaida no menor de 6 meses.

v Experiencia minima de dos
Puablica.

-

o

(02) afios en el ejercicio de la profesion y un (1) afio en la Administracion
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=

Unidad de DEMUNA

4 OBG

bncm& DE
(- EDUCACION
E Nimero de Orden : 091
Denominacion > Abcgado
=T  Ccoigo : CC-08-44-04
|~ Clasificacién : SP-zJ
. Lineas de Autoridad /
Depende de : Sub Gerencia de desarrollo social y servicios municipales !
Supervisa a - No ojerce
FUNCIONES DEL PUESTO

AARARALARRAAAA R AR "NT

1. Proponer y ejecutar programas de apoyo a los nifios y adolescentes en situacion de riesde -..=
conductas adictivas, violencia y conflicto familiar, y otras manifestaciones antisociales refiidas \:_.. .

: Ley.
%, 2. Realizar las funciones de la DEMUNA conforme a la normatividad de la maeria.

f <y 5\ 3. Resguardar los derechos que la legislacion les reconoce a los nifios y adnlescentes, interviniendo en B < g
~ /-K‘ 191 su defensa cuando se cometan faltas y/o delitos que los agravien. 33 5_§
ore /o /; 4. Promover el desarrollo intgral de la juventud a través del programa juventudes y voluntariado social, g§ iy
- para el logro de su bienesiar fisico, psicolégico, social, moral y espiritual. 2 55:6 2
5. Promover a través de programas, proyectos o actividades, el fortalecimiento de los lazos familiares yel E*" Y
- reconocimiento voluntario Je filiaciones. "__3 i5g
6. Cumplir con las demés finciones que le sean asignadas por Sub Gerericia de De ocial 5§ 1%
Servicios Municipales y aquellas que le correspondan en materia de su competencig/e¥ N $ 5
) ISITOS DEL PUESTO T E

\%) <
el v Tener Titulo Universitario dsbidamente colegiado y habilitado.
v" Capacitacion Especializade no menor de 6 meses.

v Experiencia minima de dos (02) arios en el ejercicio de la profesion y un (1) afio en la Adminis BTRITAC N,
Publica. -,

_ N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO  |CLASIFICACION s
092 |Psicologo CC-0844-05| 3PS
033 |Aselno Saoal] CC-08-44-06]  3PAP
094 [Asiskn® Afmnistaivo | CC-08-44:06]  3P-AP

333300032322 AAAAARAIAN




P T A e

Oficina Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad-DEMUNA

| Namero de Orden 2 095
' Denominacion

b - Especialigta Administrativo ||
T~ Cadigo : CC-08-45-04
T Clasificacion ; SF-EJ
Ty Lineas de Autoridad
~=~._ Depende de Sub Gerencia de desarrollo social y servicios municipales
. Supervisa a No ejerce
FUNCIONES DEL PUESTO

\ . Proponeryajecutarprograma;
2

de apoyo a lag Personas con discapacidad.
Conducir y desarrollar las funsi

: iones de la Oficina Municipal de atencion a Jas personas con discapacidad
— (OMAPED)
s dlil; 3. Atender las necesidades y proslematica de los vecinos en situacién de discapacidad )
= 4. Promover | igualdad de oportunidades e inclusién de las personas con discapacidad en log programas dg '
X salud, educacion, cultura deporie, recreacion Y otras en las mismas condiciones y oportunidades que logd 5.3.7,
C emas S
5. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por Sub Gerencia de Diesarrollo Sogial y Semcmgg I:!S§
unicipales y aquellas Que le correspondan en materia de su competencia a3 ! %’ §
2 i
REQUISITOS DEL PUESTO gg-\ 152
&% 125
. - Tener Titulo Universitario de bidamente colegiado y habilitado, -
i iﬁ%m”w‘f»‘. =) Capacitacion Especializada no mernor de 6 meses, ;@% o~
\" Sy Experiencia minima de dos (02) afios en el ejercicio de |a profesion y un (1) afio en I Administracigria H
N 7 Pablica.
e =

N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL
096 Técnico Adnistativo |

CODIGO  |CLASIFICACION
CC-08-45.06
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Nimero de Orden : 097
Denominacién : Especialista Administrativo If
Cédigo : CC-08-46-04
L Clasificacion - SP-EJ
T~ Lineas de Autoridad
Depende de - Sub Gerencia de desarrollo social y servicios municipales
Supervisa a - No sjerce

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Establecer un Sistema Distrital de Seguridad Ciudadana con participacién de la Sociedad Civil y de la

Policia Nacional,
! 2. Promover la organizacisn de las Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana e Interactuar
— permanentemente con las rondas campesinas a fin de garantizar la tranquilidad publica.
ISTRIN 3. Garantizar la tranquilidad orden, seguridad y moralidad pablica del veciniario efectuando programas
_2), de vigilancia y patruliaje.
¢ \o\ 4. Planificar, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades relacionacas con la seguridad de las

] _'»",; instalaciones municipales. y el mantenimiento del espacio publico recuperado, y la segun‘daﬁ

[ ]
1
5 Ciudadana, 8 §§
7" 5. Atender y canalizar las denuncias del publico que por su naturaleza requieran atencién de la policia’é‘g ' ?5
municipal o de seguridad ciudadana. Eﬁ g
P 6. Coordinar con la diferentes direcciones para brindar apoyo en operativos programados. % i %’;ﬁ
7. Realizar las acciones de control de pesas y medidas, detectar y sencionar el acaparamientoge 1 &Y
especulacion y adulteracién de los productos de primera necesidad y servic os, s E’:; F
Informar y constatar las rovedades reportadas en los cuademos de ocurrencia, debiendo tomar Iaé" 1 A
medidas correctivas. 2 35
Colaborar con el control del transito vehicular, en caso de necesidad y urgencia hasta el norma‘l%& o

funcionamiento a cargo de la PNF. o

. Participar en la realizacion de operativos conjuntos con la Policia Nacional del Pert, Juez de paz,
Gobemnatura y otras entidzdes del Estado.

. Las demés funciones que ‘e sean asignadas por su superior jerarquico y acuellas que le correspondan;
en materia de su competer cia.

v" Tener Titulo Universitario dbidamente colegiado y habilitado, o ser Miembio del Ejercito 0 de la PNP--
en retiro. ron Vs

v' Capacitacion Especializada no merior de 6 meses. 3 é:l' 1 <
Experiencia minima de dos (02) afios en el ejercicio de Ia profesion y un (1) afio en la Admih@tragj I 5
e

Pablica.
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N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO  |CLASIFICACION
098 Policia Municipal CC-08-46-06 SP-AP
099 Policia Municipal CC-08-46-06 SP-AP
100 Policia Municipal CC-08-46-06 SP-AP
\ FUNCIONES DEL PUESTO

_ 1. Ejecutar acciones orien:adas a garantizar la tranquilidad, orden, segurdad y moralidad publica\del /
. W vecindario.
2. Realizar operativos ese1ciales en coordinacién con la Policia Nacional y ofros que la situacion
\ amerite,
3. Participar en la formulacién de normas y dispositivos relacionados con la seguridad in
4. Proponer la organizacién, coordinacion y control del funcionamiento dz las bri
confra hechos delincuensiales y primeros auxilios, para casos de emergarcias (ﬁ"‘

BB EEEEBEEREFEERERD W

5. Evacuar informes técnices relacionados con el area de su competencia. § ]
ey
k REQUISITOS DEL PUESTOQ
o _ v' Tener estudios superiores relacionados con el area o Egresado de las Fueizas Armadas o Policiales\@smchectF
. “"ﬁk v" Contar con capacitacién en las areas respectivas no menor de seis (6) meses y operar software
i 2 \ob aplicativo a la funcién asignada.
> - 14 1% *} v" Experiencia minima de dos (2) afios en el area seguridad y vigilancia ciudailana
2 o 5 mm— 8 i
= [ i.aa;'f:e;a('*i del Programa de Vaso de Leche _15/4’3’\’-«51'1:?!?,{{"*.-\, 5 :_§
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Técico en nutricion
CC-18-46-04

SP-zJ
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Sub Gerencia de desarrollo social y servicios municipales
No ¢jerce

Coordinar, gestionar, dirgir y controlas las actividades destinadas a proporcionar el behgﬁcio} L
,\\ alimentario mediante el Programa de Vaso de Leche de acuerdo a la Ley 24059 y sus reglamentos.. I Sy £
i idad y opcrtunidad de los productos a ser distribuidos a los beneficiarios. a5
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REQUISITOS DEL PUESTO

Elaborar el padrén de beneficiarios del Programa de Vaso de Leche. 200 O
Coordinar acciones con los comités de vaso de leche del distrito, orientado a promo
fortalecimiento organizativo. =
programar, coordinar, ejecutar, gestionar y supervisar, con las areas competentes, los procesys
adquisicion de los productos para el programa de vaso de leche. Z
Proveer a los programas sociales de informacion que les permita ideritificar y seleccionar a 8

beneficiarios, dando priordad a los hogares que se encuentran en situacisn de pobreza, a través del
empadronamiento y encuetas de los hogares del distrito.

Tener estudios superiores 1elacionados con el area de Nutricion, Lic. En enfermeria,

Contar con capacitacion en las areas respectivas no menor de seis (6] meses y operar so
aplicativo a la funcion asigr ada.

Experiencia minima de dos (2) afios en el area seguridad y vigilancia ciudadiana

N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO  |CLASIFICACION
102 Téonico Admistratvo | CC-08-47-05 SP-ES
103 Espedialisti Administraivo || CC-08-47-05 SP-ES
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