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ORDENANZA MUNICIPAL N° 002-2015- MPC

Contumaza 25 de marzo del 2015

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONTUMAZA;
POR CUANTO:

El Concejo Municipal en Sesion Extraordinaria N¢ 006-2015-MPC, de fecha 23 de marzo del presente
afo, previo debate y por unanimidad aprob¢ la emisién de la Ordenanza Municipal que aprueba los
instrumentos de gestion MOF, ROF, CAP, PAP y Organigrama de la Municipalidad Provincial de
Contumazd, presentados por la Oficina de Planificaciéon y Presupuesto de la Municipalidad
Provincial; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 194° de la Constitucidon Politica del Estado en
armonia con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 -“Ley Organica de
Municipalidades”, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdémica y administrativa en
los asuntos de su competencia, radicando esta autonomia en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracion;

I-'V'Que el numeral 2 del articulo ¢° del mismo cuerpo legal, establece que corresponde al Concejo
unicipal aprobar el régimen de organizacion interna y del funcionamiento del gobierno local; y

-T_i:l)nforme a lo establecido en el Articulo 40° las ordenanzas son las normas

7 de caracter general de mayor jerarquia en la estructura normativa municipal, por medio de

las cuales se aprueba la organizacién interna;

}\ Que, mediante el articulo 5° del Decreto Supremo 043-2006-PCM, que aprueba los lineamientos para
,Pfo‘. a elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, por parte de las
‘{k tidades de la Administracion Puablica, define al Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF)
pmo el documento normativo de gestion institucional que formaliza la estructura organica de la
W ntidad orientada al esfuerzo institucional y al logro de su mision, vision y objetivos. Contiene las

funciones generadas de la entidad y las funciones especificas de los ¢rganos y unidades organicas y
establece sus relaciones y responsabilidades;

Que, el  Manual de Organizacién y Funciones es el documento que promueve las funciones
especificas de los cargos comprendidos en las unidades organicas de la Municipalidad, asignandoles
las competencias funcionales a cada uno de los puestos de trabajo, definiendo las lineas de
autoridad, relaciones de coordinacion y grado de responsabilidad; asi como, es la base para
establecer los cargos que se consideraran en el Cuadro de Asignacion de Personal - CAP, documento
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de gestion institucional que contiene los cargos clasificados de la entidad en base a la estructura
organica vigente prevista en el ROF, segtin el Art. 8° del Decreto Supremo 043-2004-PCM; Que, el
Decreto Supremo N° 043-2006-PCM modificado por el Decreto Supremo N¢ 018-2007-PCM, aprueba
los lineamientos para la elaboracién y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones -
ROF de las entidades de la administracion publica, mientras que el Decreto Supremo N2 043-2004-
PCM aprueba los lineamientos para la elaboracién y aprobacién del Cuadro de Asignacion de
Personal - CAP de las entidades de la Administracién Publica y el D.S.N¢ 074- 95-PCM, que aprueba
los lineamientos técnicos para la aprobacion del Manual de Organizacién y Funciones - MOF, que
son de responsabilidad exclusiva de cada entidad del sector publico; y,

Que, el articulo 262 la Ley N¢ 27972 - Ley Organica de Municipalidades, sefiala que la administracion
municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en principios de programacion, direccion,
ejecucion, supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de la legalidad,
economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, y por
los contenidos en la Ley N°¢ 27444;

Que, el articulo 282 de la misma Ley, seiiala que la estructura orgdnica municipal de la Municipalidad
comprende en el ambito administrativo, a la Gerencia Municipal, el Organo de Auditoria Interna, la
“ “\Procuraduria Pablica Municipal, la Oficina de Asesoria Juridica y la Oficina de Planeamiento y

| 2

'~ Presupuesto; ella estd de acuerdo a la disponibilidad econémica y los limites presupuestales

* /. /asignados para gasto corriente. Los demds 6rganos de linea, apoyo y asesoria se establecen conforme
" lo determina cada gobierno local;

Que, la organizacion debe ser disefiada para obtener en la mejor forma posible los objetivos
estratégicos; debiendo ajustarse la estructura de la organizacion a los requerimientos estratégicos de
la instituciéon, facilitar el desarrollo de las actividades operativas de la municipalidad, el
fortalecimiento de la cultura organizacional, de la productividad y el desarrollo del trabajo de las
personas en un clima de armonia y cooperacion;

Que, la Directiva, N° 001-82-INAP/DNP, directiva para la formulacion del Presupuesto Analitico de
Personal PAP en las entidades del Sector publico aprobadas por la Resolucion Jefatural N° 019-82-
INAP/DIGESNAP, establece en el art. 5 numeral 5.1 que los presupuestos analiticos de personal son
documentos en los cuales se considera el presupuesto para los Servicios especificos de personal
permanente y del eventual en funcion de la disponibilidad presupuestal y el cumplimiento de las

metas, de los subprogramas, actividades y/o proyectos de cada programa presupuestario,
previamente definidos en la Estructura programatica;

Que, conforme a lo dispuesto por la Segunda disposicion Transitoria de la Ley N° 28411, Ley General
del Sistema Nacional de presupuesto, mediante resolucion del titular aprueba el Presupuesto
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analitico de Personal, previo informe favorable de la oficina de Presupuesto o la que haga sus veces ,
sobre su viabilidad presupuestal;

Que, se ha cumplido con formular el correspondiente Organigrama Estructural de la Municipalidad,
Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, el Cuadro de Asignacion de Personal - CAP, el
Manual de Organizacion y funciones - MOF, Presupuesto Analitico de Personal - PAP, en estricta
observancia a las normas y procedimientos establecidos sobre los Lineamientos Técnicos para
Formular los Documentos de Gestion en un Marco de Modernizacion Administrativa;

Que, la propuesta presentada por la Oficina de Planificacion y Presupuesto ha sido evaluada en
coordinaciéon con las dreas correspondientes, a fin de crear una nueva estructura enmarcado en el
desarrollo moderno y eficiente, haciendo competentes los sistemas de gestion municipal y
administrativas, bajo un principio permanente de cambio e innovacién, para hacer realidad el
bienestar de la comunidad;

Por tanto, en uso de las facultades conferidas en la Ley N° 27972 - “Ley Organica de
Municipalidades”, con el voto Unanime de los Sefiores Regidores y con dispensa del tramite de
lectura de acta, el Concejo Municipal ha aprobado la siguiente:

\gRDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA LA MODIFICACION DE LA ESTRUCTURA
RGANICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONTUMAZA, EL REGLAMENTO DE
/bRGANIZACION Y FUNCIONES - ROF, EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -
,’/ MOF, EL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL - CAP, Y EL PRESUPUESTO
4 ANALITICO DE PERSONAL

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la NUEVA ESTRUCTURA ORGANICA y el REGLAMENTO
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF) de la Municipalidad Provincial de Contumaza , que
0»\ consta de 130 Artxculos VI Titulos, IX Capitulos, XII Disposiciones Transitorias y Finales, los mismos

0 44 RTICULO SEGUNDO: APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
w?'f?-r‘ (MOF), el mismo que consta de 1l Titulos y IV Capitulos , el cual forma parte integrante de la
presente Ordenanza.

ARTICULO TERCERO: APROBAR el Nuevo PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL

(PAP), cuyo texto forma parte integrante de la presente Ordenanza, y consta de Uno (01) Formato de
Detalle de la Distribucién de Plazas de Personal en nueve folios.

ARTICULO CUARTO: APROBAR el Nuevo CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL
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(CAP), cuyo texto forma parte integrante de la presente Ordenanza, el mismo que consta de
26 folios.

ARTICULO QUINTO: DEROGUESE toda disposicion que se oponga a la presente Ordenanza
Municipal.

ARTICULO SEXTO: ENCARGAR a la Gerencia Municipal y a la Gerencia de Planificacién y
Z\Presupuesto el cumplimiento de la presente Ordenanza, la misma que entrara en vigencia al dia
} iguiente de su publicacion tal como lo dispone el Art. 44° de la Ley N° 27972 - Ley Organica de la
Municipalidades.

ARTICULO SETIMO: PUBLICAR los documentos aprobados en la presente Ordenanza Municipal,
en la pagina Web de la Municipalidad Provincial de Contumaza.

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

o (MOF)

& MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONTUMAZA

™ INTRODUCCION

—~ El presente manual ha sido elaborado teniendo en cuenta las atribuciones y funciones que le

& corresponden a los Gobiernos Locales conforme a Ley N° 27972 Ley Organica de

g Municipalidades, articulo Il del Titulo Preliminar y Articulos 92 Numeral 3, 282, 382, 392 y 402y
' siguiendo pautas establecidas en la Constitucion Politica del Peri — Articulos 1912 y 192¢

= modificado por la Ley N2 27680; y la Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado N2

- 27658.

2 ( \El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial de

D Pl

y d maza, es un instrumento de gestion administrativa que detalla las tareas, actividades y/o

™) pnes especificas de los cargos ubicados en las diferentes unidades operativas de la

& ctura organica aprobada por el Concejo Municipal, los mismos que se encuentran previstos

* en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP). Este instrumento normativo también sefiala las

= relaciones de coordinacion, jerarquia y grado de responsabilidad que le compete a cada cargo,

-~ i asi como el perfil para la cobertura de los cargos.

'l presente documento, que tiene cardcter orientador y servird como herramienta bdsica de
rabajo para la simplificacion de los procedimientos y procesos administrativos y facilitara el
seguimiento, evaluacion y control de las tareas y/o actividades permanentes del titular de cada
cargo de la corporacion municipal. Asimismo, permitira que los funcionarios y servidores
74 conozcan con claridad su ubicacion dentro de la estructura organica, y la delimitacion de sus
5 deberes funcionales y de responsabilidad, compatibles con el cargo asignado, asi como su nivel

de dependencia y jerarquia.
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. propio de las normas legales, reglamentos, directivas y jurisprudencia aplicable a su respectivo

campo de accion, para el eficiente y normal desarrollo de su respectivo cargo.
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L GENERALIDADES
CAPITULO |

L IMPORTANCIA, NATURALEZA JURIDICA, APROBACION, OBJETIVOS, CARACTERISITICAS
. 1. IMPORTANCIA

El Manual de Organizacion y Funciones — MOF, como Instrumento Normativo de Gestion
= Municipal, es importante basicamente por las siguientes razones:
™) v" Establece las funciones especificas, responsabilidades, lineas de autoridad vy
) requisitos minimos de los cargos dentro de la Estructura Organica de la
£ Dependencia.
E ¥"  Proporciona informacion a los funcionarios, empleados de confianza y servidores
= publicos, asi como al personal obrero, sobre sus funciones y ubicacion dentro de la
~ Estructura Organica de la Municipalidad; ademas precisa las lineas de autoridad e
8 interrelaciones formales que corresponda.
& v" Sirve como un instrumento de control, que elimina la incertidumbre al ocupar los

cargos y reduce la duplicacién de esfuerzos en el desempefio de funciones.

T e ¥ Facilita el proceso de aprendizaje e induccion al personal nuevo, y el de

adiestramiento y orientacion al personal en servicio; permitiéndoles conocer con
claridad sus funciones y responsabilidades del cargo asignado; asi como refuerza,

permitiendo orientar y aplicar programas de capacitacion, especializacién y
perfeccionamiento.

2. NATURALEZA JURIDICA.

El MOF como instrumento de gestion es un medio través del cual, la administracion
comunica las decisiones concernientes a la funcion de organizacion, procedimientos y
politicas, con las caracteristicas que deben sufrir cambios tan a menudo como sea

necesario efectuarlas, la finalidad es mantener informado al personal de esas

En la elaboracion del MOF se ha utilizado la normativa vigente que permite su

formulacién.

Musicipalidad Provincial de Comtumayd
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3. APROBACION Y ACTUALIZACION.
El Manual de Organizacidén y Funciones es aprobado por Ordenanza Municipal, su
actualizacion también sera aprobada en la misma forma, a propuesta de cada unidad

orgdnica y en coordinacion con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

El presente Manual de Organizacion y Funciones MOF, serd evaluado y revisado

permanentemente, pudiendo ser actualizado en los siguientes casos:

¥" Por modificaciéon de la Ley Organica de Municipalidades y/o expedicion de Normas
Legales que otorguen, modifiquen o supriman competencias Municipales.

Cada vez que se apruebe la reestructuracion del Reglamento de Organizacion y

Funciones —ROF de la Municipalidad.

Por modificacion de las normas de los sistemas de administracidn, y ejecucién de

inversion publica.

A solicitud de la Oficina de Personal o la Gerencia de Planificacion y Presupuesto,

previa Evaluacion de los documentos de Gestion Institucional.

4. OBIETIVOS

v" Reglamentar la organizacién y funciones de la Municipalidad Provincial de
Contumaza en base a nuevos instrumentos técnico - administrativos que incidan en
una gestion agil y eficiente, para liderar en mejores condiciones el proceso de
desarrollo.

Optimizar el rendimiento del recurso humano con que cuenta la Municipalidad
Provincial de Contumaz3, a través de una adecuada racionalizacion, orientado de

esta manera a una mayor productividad.

Utilizar racionalmente los recursos materiales y los administrativos financieros de

que dispone la Municipalidad Provincial de Contumaza.
Proporcionar informacion sobre de las funciones, requisitos, responsabilidades, y
exigencias para desempefiar el cargo de modo eficiente, y facilitar la comunicacion

entre los organos y el personal promoviendo la uniformidad de criterios

administrativos.

Servir de fuentes para tomar conocimiento de la organizaciéon formal, y para la

elaboracién del manual de procedimientos administrativos.

Musicipalidad Provincial de Contumasd P
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Servir de fuente para la determinacién de responsabilidades por el ejercicio de las

funciones del cargo.

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

v Determinar las funciones especificas, responsabilidades, y los limites del ejercicio
de cada cargo.

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

CAPITULO Il
BASE LEGAL Y ALCANCE
5. BASE LEGAL

» Constitucién Politica del Perd

v

Ley 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion y normas modificatorias

Ley 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

v Vv

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades

Y

Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

v

Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica y sus

modificatorias

vf

Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico

Ley N2 24059, Ley del Programa del Vaso de Leche y sus normas complementarias
Ley N2 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y su Reglamento
Ley N2 26979, Ley de Ejecucién Coactiva y su Reglamento y sus modificatorias.
Decreto Supremo N2 043-2006-PCM Lineamiento para la elaboracion y aprobacién
del Reglamento de Organizacion y Funciones.

Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado con el Decreto
Supremo N2 005-90-PCM.

Decreto Legislativo 1068, del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

Decreto lLegislativo 1026, Establece un Régimen Especial Facultativo para los

Gobiernos Regionales y Locales que deseen Implementar Procesos de

Modernizacion Institucional Integral.

Municipalidad Provincial de Contumays
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6. ALCANCE:

El cumplimiento y observancia del presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF),
es de cumplimiento estricto en todas las unidades organicas de la Municipalidad
Provincial de Contumaza, alcanza a todos los trabajadores, Funcionarios, Empleados y
Obreros de la Municipalidad; es decir a todos los Servidores Publicos que ocupan los

diferentes cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP de la

Municipalidad Provincial de Contumaza.

Como norma de caracter interno, su cumplimiento es obligatorio e imperativo, bajo

responsabilidad directa de los jefes de las unidades orgénicas.

RECOMENDACIONES:

La aplicaciéon y seguimiento del presente Manual de Organizacién y Funciones
{MQF), sera de exclusiva responsabilidad de los Gerentes, Jefes y Responsables de
cada Unidad Organica de la Municipalidad; asi como de los propios trabajadores que
laboran en los diferentes Puestos de Trabajo.
Los Funcionarios responsables de cada Unidad Organica, deberan poner de
conocimiento al personal a su cargo sobre el contenido de este Manual, asignar las
correspondientes funciones en coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos;
asi como entregarles las hojas de Descripcion de Funciones especificas del cargo a
cada trabajador, a fin de que les permita conocer y cumplir sus funciones a cabalidad
y con eficiencia en beneficio de ia Municipalidad.
Para la permanente actualizacion del presente — MOF; todos los trabajadores de la
Municipalidad, estan obligados a informar sobre las dificultades encontradas en su
aplicacion, proponiendo las modificaciones viables; Con el objeto de mejorar y
lograr un mayor provecho de la experiencia en un puesto de trabajo, se recomienda:
1. Orientar y reforzar la capacitacién al desarrollo del conocimiento,
habilidades y técnicas en los puestos de trabajo.
2. Evaluar el desempefio y la dedicacion laboral cada 6 meses, de los

trabajadores a su cargo, de acuerdo a los criterios y puntajes establecidos

por la Ley Marco del Empleo Publico.

Prever que como requisito previo para toda rotacion y/o desplazamiento de

los trabajadores en los cargos, se realice con estricta observancia al

Municipalidad Provincial de Comtimagh

Pag. 8



Masual de Ongprigacion 4 Furciores

Reglamento de Procedimiento para la Rotacion y Desplazamiento de

Personal en sus Puestos de Trabajo.

TITULO 1l

DE LAS FUNCIONES, FACULTADES Y ATRIBUCIONES Y ESTRUCTURA ORGANICA
CAPITULO HI

DE LAS FUNCIONES, FACULTADES Y ATRIBUCIONES Y ESTRUCTURA ORGANICA

La Municipalidad Provincial de Contumaza, es el drgano de gobierno local, constituido
con la finalidad de promover el desarrollo de su poblacién, buscando su desarrollo
integral, y como tal tiene representacion institucional para desarrollar las capacidades
humanas, desarrollo econdmico local, y desarrollo fisico geogréfico, gozando para ello

de autonomia politica, econémica y administrativa, contando con las siguientes

competencias:

1. Acordar su Régimen de Organizacion Interna.

2. Votar y Aprobar su Presupuesto.

3. Administrar sus Bienes y Rentas.

4. Crear, modificar, supervisar y exonerar sus contribuciones, arbitrios y derechos
conforme a ley.

5. Organizar, reglamentar y administrar los servicios publicos de abastecimientos de

agua y desagilie, mercado de abastos, limpieza de vias publicas, vias vecinales,

trochas carrozales, alumbrado publico y doméstico.

Contratar con otras entidades publicas o no publicas preferentemente locales, la
atencion de los servicios que no administra directamente.

Planificar el desarrollo de la Provincia, y ejecutar los planes correspondientes.
Exigir el cumplimiento de sus hormas, sea con sus propios medios o con el auxilio
de las fuerzas policiales.

Celebrar acuerdos con otras Municipalidades para organizar servicios comunes.

. Promover y organizar, conforme Ley la participacion de los vecinos en el desarrolio

local.

. Promover, organizar y apovyar el desarrollo de la cultura, recreacién y deportes, asi

como, el turismo y conservacién de monumentos arqueologicos e historicos en

Municipalidad Provincial Ae Contumagd Pag. 9



Masual de Organiyacion 4 Funcionts

coordinacion con el organismo regional y con las politicas nacionales impartidas a

través del Gobierno Central.

12. Administrar y conservar el Cementerio Municipal y servicios funerarios mediante la
Beneficencia Publica.

13. Las demas competencias que se le asignen por Ley.

ESTRUCTURA ORGANICA

La Municipalidad Provincial de Contumaza ha establecido la siguiente estructura:

01  ALTA DIRECCION
01.1 Concejo Municipal
01.2 Alcaldia

01.3 Gerencia Municipal.

02 ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

02.1 Comision de Regidores.

02.2 Concejo de Coordinacion Local Provincial.

02.3 Comité Provincial de Seguridad Ciudadana

2N \ 02.4  Comité Provincial de Defensa Civil.

191025 Comité Provincial de a Juventud

' 02.6 Comité Provincial de Vigilancia

02.7 Mesa de Concertacion para la Lucha Contra la Pobreza.

02.8 Comité Provincial de Junta de Delegados Vecinales y Comunales

02.9 Grupo de Trabajo de la Gestion de Riesgos de Desastres

ORGANO DEL CONTROL INSTITUCIONAL

03.1 Oficina de Control Interno.

ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL DEL ESTADO.

<l) 04.1 Oficina de Procuraduria Publica Municipal
=/

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
05.1 Gerencia de Asesoria Juridica.
05.2 Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

05.2.1 Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

Mericipalidad Provimcial de Comtumazd Pag. 10
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05.2.2 Oficina de Programacién e Inversiones (OPl)

06 ORGANOS DE APOYO

06.1

06.2
06.3
06.4
06.5
06.6
06.7

Oficina de Secretaria General

06.1.1 Area de Tramite Documentario
06.1.2 Area de Archivo General
Oficina de Imagen Institucional

Oficina de Administracion Tributaria
Oficina de Ejecucion Coactiva

Oficina de Fiscalizacion y Control

Oficina de Tecnologias de la Informacion
Gerencia de Administracion y Finanzas
06.7.1 Unidad de Recursos Humanos
06.7.2 Unidad de Logistica y Servicios Generales
06.7.3 Unidad de Tesoreria

06.7.4 Unidad de Contabilidad

07 ORGANOS DE LINEA

07.1

Gerencia de Desarrollo Econémico Local.
07.1.1 Division de Desarrolio Empresarial.
07.1.2 Division de Turismo
07.1.3 Division de Desarrollo Agricola y Ganadero
07.1.4 Divisién de Medio Ambiente
07.1.5 Division de Comercializacion y Mercados.
Gerencia de Desarrollo Social.
07.2.1 Divisién de Programas Sociales
07.2.1.1 Area del Programa del Vaso de Leche

07.2.1.2 Area del Programa de Complementacién Alimentaria

07.2.2 Division de Demuna

07.2.3 Division de Registro Civil

07.2.4 Division de Educacion, Cultura y Deporte

07.2.5 Divisién de Limpieza Publica, Parques y Jardines

07.2.6 Divisién de Seguridad, Participacion Ciudadana y Rondas

Municipalidad Provincial de Contumayd
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07.2.7 Oficina de OMAPED

07.2.8 Unidad Local de Focalizacion

07.3 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
07.3.1 Division de Urbanismo y Catastro
07.3.2 Division de Estudios y Proyectos
07.3.3 Division de Obras y Liquidaciones
07.3.4 Division de Operaciones y Maquinarias
07.3.5 Division de Transportes y Acondicionamiento Vial
07.3.6 Unidad Formuladora de Proyectos
07.3.7 Division de Defensa Civil
07.3.8 Area Técnica Municipal

08 ORGANOS DESCONCENTRADOS

08.1 Instituto Vial Provincial.
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£ CAPITULO IV

: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
-~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONTUMAZA

: 1. ORGANOS DE GOBIERNO

" 1.1 ALCALDIA

La Alcaldia es el organo ejecutivo de la Municipalidad a cargo del Alcalde quien realiza las
funciones ejecutivas, y representa la maxima autoridad administrativa, tiene bajo su mando

todas las unidades orgénicas de la municipalidad a través de la Gerencia Municipal.

- ' RESPONSABILIDAD.

- El Alcalde para la toma de decisiones a nivel interno coordina con la Gerencia Municipal y los
s técnicos responsables de las distintas dependencias organicas de la municipalidad, y a nivel
externo coordina con sus asesores externos y representantes de instituciones publicas y
" privadas que operan en su jurisdiccién, sobre la formulacién y ejecucién de planes, programas y
proyectos de desarrollo en el distrito, ademas coordina con la poblacion en general, a fin de

“facilitar la participacion ciudadana y supervision de acciones de desarrollo local.

DENOMINACION DEL CARGO:

Representar a la Municipalidad Provincial de Contumaza.

Defender y cautelar los intereses de la Municipalidad y los vecinos.
Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal bajo responsabilidad.

Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

E’romulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

7. Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.
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~ 8. Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del Concejo, el Plan de Desarrollo
& Concertado.

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

10. Someter a aprobacion del Concejo Municipal, el Presupuesto Municipal, debidamente

equilibrado y financiado.

=
o 11. Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe
) dentro del plazo previsto por Ley.

“ 12. Someter dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal siguiente el balance
o general y la memoria del ejercicio fenecido para su aprobacion ante el Concejo
—~

Municipal.

. Proponer al Concejo Municipal, la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias.

. Someter al Concejo Municipal la aprobacion del Sistema de Gestion Ambiental Local
dentro del marco de gestion ambiental regional y nacional.

. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos de acuerdo a las normas del Cédigo Civil.

. Designar y cesar al gerente municipal y a propuesta de éste a los demas funcionarios de
confianza.

. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demds servidores de la

Municipalidad.

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

Municipal y la Policia Nacional.

=
i 19. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente
~ municipal.

™ . Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes y otros actos de
& control.

- . Implementar bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de
- = auditoria interna.

- . Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.
& 2 . Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
i permitida.

" Supervisar la recaudacion, el funcionamiento y los resultados econdmicos financieros
_\' de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales ofrecidos
= directamente 0 bajo delegacidn al sector privado.

-~ 25. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.

—~
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26.

27.
28.

28,

30.
31

32.

33.
34,

Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme
aley.

Presidir el Comité de Coordinacion Local Provincial y el Comité de Defensa Civil.
Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion
de servicios comunes.

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales 6 de ser el
caso elevarlos al Concejo Municipal.

Coordinar y supervisar la labor de sus asesores (técnico administrativo y legal).
Coordinar, dirigir y controlar las acciones de comunicacion e imagen institucional que la
Municipalidad debe emitir hacia la colectividad.

Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo
al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

Las demas que le corresponde de acuerdo a Ley.

REQUISITOS MINIMOS

- Ser ciudadano en ejercicio.

- - Haber sido elegido por voto popular.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

El Alcalde tiene responsabilidad politica, por el ejercicio del gobierno municipal y la direccién de

la gestion municipal, asi mismo asume responsabilidades administrativas que se generan en

virtud de su condicion de representante legal, conforme a ley.

Da cuenta al Concejo Municipal.

Es Presidente del Concejo Municipal

OFICINISTA I: SECRETARIA
FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Recepcionar, registra y clasifica la documentacion que ingresa a la Alcaldia;
Prepara y mantiene actualizado la agenda del Alcalde.

Brinda orientacion al publico usuario.

Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones.
Mantiene actualizado la documentacion de la Oficina.

Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Alcaldia.
Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo.

Elaborar y emitir informes de su competencia.

00 R e e TR R

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

10. Otras funciones que le asigne el Alcalde.

Estudios Universitarios, Bachiller y/o estudios de secretaria.

Experiencia en labores variadas de oficina no menor a 02 aios.

Dominio de computacién.

Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectie, asi como por la
custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.
No tiene mando sobre el personal.

Depende directamente del Alcalde.

Recibir, registrar y derivar la documentacion que ingresa al despacho de la Alcaldia para

| su atencion y gestion respectiva.

Conducir el vehiculo asignado al Alcalde, de acuerdo a las normas del Reglamento de
Transito y procedimiento interno establecido.
3. Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se

encuentre en optimas condiciones antes de ponerlo en funcionamiento.
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-~ 4. Mantener el vehiculo asignado para su conduccién en buen estado de presentacion,
efectuando los procedimientos de control y mantenimiento preventivo y correctivo,
segun sea el caso.

5. Identificar fallas vehiculares, diagnosticar condiciones del vehiculo y derivar su

: mantenimiento al taller (cuando corresponda), de acuerdo a procedimiento interno.

- 6. Coordinar con el area respectiva para que se realice el mantenimiento del vehiculo
-~ asignado al Alcalde cuando se haya cumplido con el kilometraje establecido por el
£%) fabricante.

™ 7. Efectuar el registro de la informacién relativa a los desplazamientos del vehiculo, de
: acuerdo a procedimientos internos.

= Asegurar que el vehiculo asignado al Alcalde cuente con el Seguro Obligatorio para
- Accidentes de Transito (SOAT) que exige la ley y, asegurar que la Tarjeta de Propiedad
Hi se encuentre dentro de la unidad.

3 Otras funciones que le asigne el Alcalde.

-~ REQUISITOS MINIMOS

-

= - Titulo Técnico acorde con las funciones del puesto.

~ - Experiencia general no menor de 02 ahos.

- Experiencia especifica en labores similares, de preferencia en entidades del Estado, no

menores de 01 afio.

- Licencia de conducir profesional vigente.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Alcalde.

(o)
& 6\ . Pl
7 Z No tiene ningun mando a su cargo

& dirigir la administracién municipal. Estructuralmente depende de Alcaldia y tiene bajo su mando

= a las Gerencias que conforman la estructura organica de la Municipalidad.
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DENOMINACION DEL CARGO:
GERENTE MUNICIPAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Son funciones especificas del cargo de Gerente Municipal:

1. Dirigir la administracion municipal, controlar las actividades de su campo de
competencia, y coordinar las acciones de los érganos de linea, apoyo y asesoramiento.

2. Supervisar, monitorear y revisar la formulacion del Plan Estratégico de Desarrollo
Municipal Concertado y el Presupuesto Participativo.

3. Supervisar y evaluar la ejecucion de los programas y proyectos, incluido en el Plan de
Desarrollo Municipal y Plan Operativo de gestion anual.

4. Supervisar la formulacion, ejecucion y evaluacion del Presupuesto Institucional de la
Municipalidad, elevandolo al Alcalde, para su presentacion al Concejo Municipal.

5. Planificar, organizar, dirigir y coordinar una adecuada prestacion de los servicios

publicos locales y administrativos de la Municipalidad.

6. Representar, por delegacion, al Alcalde cuando éste lo estime conveniente.

7. Monitorear la ejecucion de la aplicacion de las normas técnicas y administrativas de nivel
nacional que tengan implicancias en el funcionamiento de la Municipalidad.

8. Ejecutar los acuerdos y decisiones que se tomen a nivel de Concejo y Aicaldia.

9. Proponer al alcalde la contratacion de personal, la rotacion y demas modalidades de

desplazamiento de personal, y otras acciones propias del sistema de personal,

concordantes con la Ley de Presupuesto Publico.

. Asesorar al Concejo Municipal y Aicaldia en asuntos de su competencia, proponiendo al
Alcalde las normas para el mejor funcionamiento de las dependencias de la
Municipalidad.

. Recomendar al Alcalde las modificaciones de cardcter presupuestal, acciones
administrativas y otras de caracter econdomico necesarias para el cumplimiento de
metas.

an. Proponer al Alcalde los contratos y convenios a celebrarse por la Municipalidad, para su

aprobacién por el Titular del Pliego o del Concejo Municipal, segun corresponda.

. Abrir y mantener actualizado el Margesi de Bienes Municipales, en coordinacion con la
Alcaldia y la Unidad de Administracion y Rentas.
14. Convocar y presidir las reuniones del Comité de Coordinacion Interna, para coadyuvar

de una mejor manera a monitorear la marcha administrativa de la corporacién
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municipal, velando para que los diferentes estamentos a su cargo cumplan con sus
responsabilidades funcionales.

15. Otras funciones y atribuciones administrativas que le delegue el Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario y experiencia en conduccion de programas municipales.
- Experiencia en direccion de personal.
- Experiencia en administracion publica no menor de 05 afios.

-  Capacitacion especializada en el drea.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo. Es responsable por el
cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos administrativos
y/o técnicos que efectte.

Es responsable de verificar la formulacion, programacidn, control y evaluacién del POl y
Presupuesto Municipal de cada uno de las Gerencias y Oficinas a su cargo; asi como de
las responsabilidades financieras y gerenciales dentro del ambito de su competencia.
Depende directamente del Alcalde.

Tiene mando sobre las Gerencia de Asesoria luridica, Gerencia Planificacion y
Presupuesto, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Desarrollo Social,
Gerencia de Desarrollo Economico, Gerencia de Desarrolio Urbano y Rural y las Oficinas

de Administracion Tributaria, Ejecucién Coactiva, Fiscalizacién y Control y Tecnologias

de la Informacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Son funciones especificas del cargo de Asistente de Gerencia Municipal:
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1. Organizary supervisar las actividades de apoyo administrativo y aquellas propias del
Despacho de Gerencia Municipal.

2. Orientar al puiblico recibiéndolos y atendiéndolos en asuntos relacionados con la
Gerencia Municipal.

3. Redactar documentos que le indique el Gerente y preparar la agenda diaria del
Gerente Municipal.

4. Realizar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo de los documentos pertenecientes a la Gerencia Municipal.

5. Recibir, procesar, distribuir la documentacion presentada ante la Gerencia
Municipal, formular observaciones y entregar resultados, segin corresponda,
conforme con las normas contenidas en la Ley de Procedimiento Administrativo
General y el T.U.P.A. de la municipalidad segtin corresponda.

6. Implementar y coordinar con las distintas dreas organicas el cumplimiento de la
entrega de la informacién requerida conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.

7. Organizar y supervisar el seguimiento de ios expedientes y demds documentos que
ingresan a la oficina, derivandolas a las dreas competentes segln el proveido del
Gerente Municipal.

8. Efectuaryatender llamadas telefonicas locales y de larga distancia.

Tomar dictado y preparar la correspondencia para la firma del Gerente Municipal,
manteniendo la reserva y confidencialidad de la informacion a la que tiene acceso.

10. Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

EAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

El asistente es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectie, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.
No tiene mando sobre el personal.

Depende directamente del Gerente Municipal.

UISITOS MINIMOS:

- Bachiller o egresado de carrera universitaria.
- Experiencia en labores variadas de oficina.

- Dominio de computacion.
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& 3. ORGANO DE CONTROL

- CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL:

. 3.1 OFICINA DE CONTROL INTERNO

£ La Oficina de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de Contumaza, es el érgano de
=t Control responsable de realizar las actividades de control de la gestion en el campo
22 administrativo, operativo y financiero de la Municipalidad. La oficina estd bajo la jefatura de un
~ funcionario que depende administrativa y presupuestalmente de la Municipalidad y normativo
™ . y funcionalmente de la Contraloria General de la Republica, y es designado previo concurso
I PRoRUblico de mérito y cesado por la Contraloria General de ia Republica.

- DENOMINACION DEL CARGO:

b AUDITOR: AUDITOR INTERNO

“OAD P ;
/{_J:;\/_}_,._..._f\%_ FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular el Plan Anual de Control, de conformidad con la normatividad del sistema vy
lineamientos de politicas impartidas por la Contraloria General.

Elaborar el Plan General Anual de Inspecciones, Auditorias e Investigaciones.

3. Programar, dirigir y ejecutar las acciones de control dentro del ambito de su
competencia funcional, de conformidad con la normatividad del Sistema Nacional de
Control, las NAGU y MAGU.

4. Supervisar y controlar la formulacion de normas y procedimientos de control y

fiscalizacion técnico-administrativa de la Municipalidad.

Programar auditorias, evaluaciones en el campo econémico financiero y administrativo

: de la Municipalidad.

g Dirigir y participar de la ejecucion de inspecciones a las distintas unidades y divisiones
~ administrativas de la Municipalidad.

i 7. Inspeccionar la correcta aplicacion de las disposiciones generales vigentes relativas a los
" reglamentos que rige a la Municipalidad.

& Musicipalidad Provincial de Contumans Pag. 21
e



Masual Ae OW 4 Fundients

8. Efectuar el control de los aspectos legales, técnicos, economicos, financieros, conta bles,
administrativos y de gestion general, mediante acciones de control (Auditorias,
examenes especiales, inspecciones e investigaciones), elevando los informes
respectivos a la Contraloria General en la misma fecha de su elevacion a la Alcaldia.

9. Verificar, evaluar los resultados de las auditorias, los examenes, inspecciones e

investigaciones administrativas realizados y elevar informes a la Alcaldia y a la
Contraloria General de la Replblica, indicando las observaciones conclusiones y
recomendaciones del caso.

. Elevar los informes de evaluacion semestral y anual del Plan Operativo en ejecucion, de

conformidad a la normatividad impartida.

. Proporcionar asesoramiento a los demas 6rganos de la Municipalidad sobre aspectos
de su competencia.

. Participar en la elaboracion de politicas relacionadas con la actividad del control interno
de la Municipalidad.

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

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

. La OCl se abstendra de realizar o intervenir en funciones y/o actividades de competencia

y responsabilidad de la administracién y gestién de la entidad.

QUISITOS MINIMOS:

designacién es competencia de la Contraloria General de la Republica, salvo que dicho
organismo delegue a la Municipalidad la facultad de seleccionarlo, precisando en este caso los

requisitos para la convocatoria a concurso publico de méritos.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado

(Declaracion Jurada).

Contar con titulo profesional universitario, asi como colegiatura y habilitacién en el

Colegio Profesional respectivo y certificado.

- Experiencia comprobable no menor de cinco (05) afios en el ejercicio del Control

Gubernamental o en la Auditoria Privada.

- No haber sido condenado por delito doloso con Resolucion firme (Declaracién Jurada).
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= - Nohaber sido sancionado administrativamente por una entidad con suspensién por mds

~ de treinta dias, asi como no haber sido destituido o despedido durante los ultimos (05)
afos antes de su postulacién (Declaracion Jurada).

- Tener conducta intachable y reconocida solvencia e idoneidad moral.

- Capacitacion especializada en el campo de su competencia.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi

como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF}, asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectle.

Es responsable de aplicar las acciones de control a los Estados Financieros y
Presupuestarios en su ambito; asi como elevar informes de auditoria al titular del pliego
y a Contraloria Generai de la Republica.

Su ambito de control abarca a todos los 6rganos de gobierno y a todos los actos y
operaciones; conforme a ley.

El Jefe del Organo de Control Interno depende funcional y administrativamente de la

Contraloria General de la Republica.

~ ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
= 4.1. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
~ FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Son funciones especificas del cargo de Procurador Municipal:
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1. Ejercer la defensa juridica de los intereses patrimoniales y morales de la Municipalidad

por delegacion directa del Alcalde especificamente en:

1.1.Procesos judiciales civiles contenciosos y no contenciosos estando facultado para
interponer demanda, ampliar la demanda, ofrecer medios probatorios, proponer
prueba anticipada, modificar la demanda, proponer excepciones y defensas
previas, proponer demanda reconvencional, asistir a todas las diligencias y
audiencias en que sea citada la Municipalidad o el Alcalde, conciliar, transigir,
desistirse de la demanda, solicitar informe oral e informar, solicitar el abandono
del proceso, proponer todos los medios de defensa, medios impugnatorios,
recursos y remedios, cuestiones probatorias y nulidades, proponer y contestar
medidas cautelares ampliarlas o sustituirlas, solicitar la interrupcion, suspension y
conclusion del proceso, solicitar la acumulacion y desacumulacion del proceso,
cumplir los mandatos judiciales, en concordancia con lo dispuesto por los articulos
75y 76 del Cédigo Procesal Civil.

1.2.Solicitar aclaracion o correccion de la sentencia, solicitar lectura y copias de los

expedientes en os que la Municipalidad sea parte o tercero con interés, interponer

procesos ejecutivos y de ejecucion de sentencia.

DAD A g
ﬁ”’\ 1.3.En los casos que la Municipalidad se vea afectada con el resultado del proceso, al

demandar, al conciliar, realizar transaccion, solicitar desistimiento formal y/o
material, proponer reconocimiento de demanda o someterse a la valoracion de las
pruebas que realice el juez, deberd contar con la expedicion de la resolucién
autoritativa o convalidatoria emitida por el Alcalde, las decisiones adoptadas sin
este requisito no tendran ningtin efecto legal, el Procurador Publico en ningtin caso
podra allanarse.

Ejercer la defensa juridica de la Municipalidad en los procesos judiciales penales,

cumpliendo con:

2.1.la obligacion de denunciar, ampliar la denuncia, proponer el principio de

oportunidad o acuerdo repafatorio, ante el Ministerio Publico por la comisidn de
delitos y/o faltas, que se cometiesen contra el patrimonio, intereses morales o
expectativas econdmicas de la Municipalidad previa delegacion y autorizacion del
Alcalde, asi mismo esta facultado para asistir a las diligencias y audiencias que sean

programadas en sede fiscal o judicial.

2.2.Leer la carpeta fiscal y el expediente judicial.

2.3.Solicitar copias de los mismos constituirse en parte civil, actor civil o tercero civil.
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2.4.Ponerse a derecho, apersonarse al proceso en calidad de agraviado en
representacion de la Municipalidad y del Alcalde, declarar en el proceso previa
autorizacion, solicitar toda clase de audiencia y/o informe e informar,

2.5.Proponer todos los medios probatorios y/o actuaciones que considere necesarias
para el esclarecimiento de los hechos.

2.6.Proponer pruebas anticipadas, pruebas pre constituidas.

2.7.5Solicitar la interrupcion, suspension y conclusion del proceso, solicitar y aceptar la
terminacion o conclusion anticipada previa autorizacion del Alcalde.

2.8.Solicitar la ejecucion de la sentencia penal. En los casos que la Municipalidad tenga
la condicién de investigada, inculpada, procesada, acusada o enjuiciada debe

apersonarse a proceso proponer excepciones, cuestiones previas o prejudiciales.

2.9.Solicitar el archivamiento del proceso, la tutela de derechos en sede fiscal y judicial,
solicitar aclaracion o correccion de resoluciones, proponer todos y cada uno de los
medios impugnatorios que sean necesarios y demas medios de defensa que le
otorga el Cédigo Procesal Penal y el Nuevo Codigo Procesal Penal.

Ejercer la defensa juridica en los procesos administrativos y arbitrales por delegacion

directa del Alcalde en todos y cada uno de los procesos contemplados por la legislacion

administrativa general y especial, asi como la Ley General de Arbitraje y sus concordancias,

ante organos unipersonales o colegiados apersonandose ante las entidades administrativas

y arbitrales, proponiendo procedimientos administrativas, cumpliendo requerimientos

administrativos, proponiendo pruebas, recursos administrativos, solicita informes e
informa, asi mismo realiza las demas funciones que por disposicion supletoria sean
aplicables segiin los articulos 75 y 76 del Cédigo Procesal Civil, la ley general de arbitraje y
la ley del procedimiento administrativo general.

Interponer procesos constitucionales de amparo, habeas corpus, habeas data, accion de
cumplimiento y accién popular, de acuerdo a lo dispuesto en la Constitucion y el Cédigo
_ Procesal Constitucional independientemente y segin corresponda en los procesos
:;judiciales penales y civiles, arbitrales administrativos, previa autorizacion del Alcalde.

ol
G ﬁ?“i%&ordinar con el Alcalde y la Gerencia Municipal, el cumplimiento y ejecucién de las
Ky

f\\@w?/{entencias contrarias a los intereses de la Municipalidad.

6. Solicitar informes y la colaboracion de cualquier institucién publica dependencia o
reparticion del Sector Publico segin ley de acceso a la informacién y la Ley del
Procedimiento Administrativo General para el correcto ejercicio de su funcion.

7.  Emitir un informe anual, y cuando lo requieran la Alcaldia y el Consejo de Defensa Judicial

del Estado, sobre los procesos judiciales iniciados o tramitados en defensa de los derechos

Municipalidad Provincial de Contumazd Pag. 25



T Masual de W u Funcionts

- e intereses de la Municipalidad, suministrando los datos acerca de los juicios en
tramitacion.

8. Informar mensualmente por medio del despacho de Alcaldia al Concejo Municipal sobre los

procesos judiciales iniciados o tramitados en defensa de los intereses de la Municipalidad.

9. Solicitar el auxilio de la fuerza publica para la ejecucion de decisiones municipales en

— desempefio de sus funciones, cuidando de informar si de por medio pudiese existir algun

- ilicito penal bajo responsabilidad, previa autorizacién del Alcalde o del Concejo Municipal.

£y 10. Formular y absolver consuitas a la Alcaldia, Concejo Municipal, al Consejo de Defensa

Judicial del Estado, sobre temas que conciernen a la defensa juridica de los intereses de la

Municipalidad, coordinando con esta entidad las acciones de asesoramiento y apoyo

técnico profesional y capacitacion de los abogados que ejercen la defensa judicial de la
Municipalidad.

Elaborar anualmente el POI de su Oficina.

. Elaborar el Plan Anual de Actividades, informarlo al Consejo de Defensa Judicial del Estado.

. Otras funciones que le corresponden segun el ordenamiento juridico del Estado Peruano.

Formular propuestas para el mejor desenvolvimiento o desarrollo de la defensa judicial de

la Municipalidad.

. Otras funciones que le corresponden segtin su campo de competencia, establecidas en el

Codigo Procesal Civil.

REQUISITOS MINIMOS:

- Ser peruano de nacimiento.

Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.

Tener titulo de abogado con 3 0 mas afios de ejercicio profesional.

Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en defensa
judicial.

No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o deparado del servicio del

Estado por resolucion firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el

ejercicio de funciones publicas.

- No tener litigio con el Estado a la fecha de su designacién.

- Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno Local.

= LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
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- - Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

- Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente

i Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos
= administrativos y/o técnicos que efectte.

-~ - El Procurador Publico Municipal es funcionario que depende administrativamente de la
~ Municipalidad, y funcional y normativamente del Consejo de Defensa Judicial del
™ Estado.

- 5. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

& 5.1 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

2L ?Hs el Organo encargado de asesorar en la interpretacion y aplicaciéon de las normas legales
& igentes, asi como efectuar acciones Juridico - Legales y Técnico -Administrativas en apoyo a las
& diferentes unidades organicas de la Municipalidad. La Gerencia de Asesoria Juridica, depende
& funcional y administrativamente de la Gerencia Municipal.

DENOMINACION DEL CARGO:

\~\ ABOGADO II: GERENTE DE ASESORIA JURIDICA

~ FUNCIONES ESPECIFICAS:

Son funciones especificas del cargo de Abogado Hi:

Elaborar proyectos de disposiciones legales que emita la Municipalidad.

Emitir opinién sobre proyectos de disposiciones legales elaboradas por otras
dependencias de la Municipalidad.

Emitir pronunciamiento legal sobre actos administrativos cuando exista duda en la
interpretacién y/o aplicacion de las normas.

Emitir opinion juridica en los proyectos de Ordenanzas, Decretos y Resoluciones con el

fin de pronunciarse sobre su legalidad.

Revisar el Portal del Diario El Peruano e imprimir y distribuir lo referente a cada

dependencia.
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6. Compendiar, sistematizar y mantener actualizado el archivo de dispositivos legales
relacionados con el derecho administrativo municipal.

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

8. Absolver consultas que formulen en el aspecto legal las unidades organicas de la
Municipalidad, y visar los proyectos de resolucion que sean sometidos a su
consideracion y/o pronunciamiento.

9. Analizar y dictaminar sobre aspectos juridicos-legales de los convenios y contratos que

celebra la Municipalidad.

10. Absolver consultas de caracter legal, formuladas por la Alta Direccién y demds
dependencias de la Municipalidad.

11. Coordinar con la Procuraduria Piblica Municipal sobre el seguimiento de los procesos
judiciales; asimismo realizar el seguimiento de los procedimientos administrativos de la
Municipalidad que se tramitan en otras entidades publicas o privadas, sean de oficio o

a requerimiento de la alta direccion

12. Emitir dictdmenes y/o informes en los asuntos administrativos, en los que deba recaer
Resoluciones Administrativas, en primera instancia.

. Emitir informes en los asuntos en que la Alcaldia y/o Gerencia Municipal lo solicite.

. Preparar los proyectos de Decretos y Resoluciones que por su complejidad asi lo
requiere o se le solicite.

. Proyectar los contratos o convenios con terceros cuya preparacion y adecuacion legal
requiere por su naturaleza especial o por disposicion de la Alcaldia, de su participacion
especializada.

. Proyectar los términos de los contratos que suscribe la entidad, en coordinacion con las

areas.

. Visar Resoluciones, Ordenanzas, y demas dispositivos municipales.
. Visar contratos, convenios y demas actos juridicos celebrados por la Municipalidad.
. Participar en las Sesiones de Concejo en las que sea requerida su presencia.

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

funciones y otras que asigne la Gerencia Municipal.

21. Elaborar anualmente el POl de la Asesoria Juridica.

22. Integrar comisiones y grupos técnicos de trabajo, segun sea designado por la Alcaldia
y/o la Gerencia Municipal.

23. Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal y/o Alcalde.
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- REQUISITOS MiNIMOS:

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

& - Experiencia minima laboral de 05 afios en Municipalidades.

- Experiencia en direccion de Personal.

- Conocimientos basicos de computacion.

& LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Esresponsable de formular, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Operativo Institucional

y Presupuesto de la Oficina de Asesoria Juridica, asi como la correcta aplicacion de ia

normatividad vigente en la formulacion de proyectos, contratos, convenios, acuerdos,
resoluciones y otros; asi como de expedir dictamenes, visar convenios y contratos.

- Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de todos
los actos administrativos y/o técnicos que efectuie.

- Depende directamente de la Gerencia Municipal y coordina sus acciones con el Alcalde.

5.2 GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Es el Organo encargado de normar, formular, conducir, programar, ejecutar, coordinar y evaluar
los procesos técnicos de planificacion, presupuesto, racionalizacidn, estadistica. La Gerencia de

Planificacién y Presupuesto depende funcionalmente de Alcaldia y administrativamente de la

rencia Municipal.

ENOMINACION DEL CARGO:

CIALISTA EN PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO |: GERENTE DE PLANIFICACION Y

TR
REQUPUESTO
Pjesto > )
i
" Wionss ESPECIFICAS:

Son funciones especificas del cargo de Especialista en Planificacion y Presupuesto II:

= 1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar la formulacién de objetivos, planes,

- presupuesto, actividades y metas de la Gerencia a su cargo.
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10.

i1

Asesorar a la Alta Direccién en las materias de su competencia, en base a la informacion
técnica provista por las unidades organicas de la Gerencia a su cargo.

Proponer a la Alta Direccién la aprobacién de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo,
Resoluciones de Alcaldia, y otras normas de aplicacion institucional, vinculada a las
funciones de la Gerencia a su cargo.

Solicitar a los Jefes y demds personal a su cargo, la formulacion de Informes Técnicos
que sustenten una opinion especializada en materias de competencia de la Gerencia a
su cargo.

Emitir y elevar opinion técnica especializada en materias de competencia de la Gerencia
a su cargo.

Sistematizar aprendizajes, oportunidades de mejora y buenas préacticas en la ejecucion
de planes institucionales en el ambito de su competencia y difundir a otras instancias
que estime pertinentes.

Generar espacios para la retroalimentacion del personal respecto desempefio laboral e
incorporacion de buenas practicas.

Planificar, supervisar y evaluar la gestion de los bienes y servicios realizada por el
personal a su cargo, conforme a sus competencias.

Aprobar y evaluar el cumplimiento del Manual de Organizacion y Funciones, Manual de
Procedimientos, asi como otros instrumentos de gestion de la Gerencia a su cargo y que
corresponda conforme a sus competencias.

Proponer y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestion, planeamiento e
institucionales de la Gerencia a su cargo, de acuerdo a sus competencias.

Revisar, proponer, aprobar, visar y/o dar tramite, seglin corresponda, los documentos
que, de conformidad con sus respectivas funciones, formulen las unidades organicas

dependientes de la Gerencia a su cargo y sean sometidos a su consideracion.

. Emitir las Resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de cardcter

administrativo o de administracion, en el marco de sus atribuciones.

. Integrar comisiones de trabajo para coordinar o recomendar acciones de desarrolio

municipal en el marco de su competencia.

. Representar a la Municipalidad en Comisiones Multisectoriales y/o eventos nacionales

e internacionales relacionados a las funciones generales de la Gerencia a su cargo.

. Coordinar con organizaciones dei Sector Publico y/o Privado, la ejecucion de actividades

que faciliten el desarrollo de las materias a su cargo.
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- 16. Supervisar los procesos correspondientes a los Sistemas Administrativos de
Planeamiento Estratégico, Inversion Publica, Presupuesto Publico y Modernizacion de la
Gestion Publica, conforme a las normas sobre la materiay a su ambito de competencia.

17. Supervisar y evaluar los procesos de formulacion del Plan de Desarrolio Concertado, Plan

s Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional, Presupuesto Institucional,

P Presupuesto Participativo y demas instrumentos en materia de Planeamiento y

> Presupuesto de la Municipalidad.

= 18. Realizar la evaluacién periodica del Plan Operativo Institucional, Presupuesto y demas
instrumentos en materia de Planeamiento y Presupuesto.

19. Conducir, orientar y supervisar la elaboracion de informes de evaluacion, la Memoria
Anual, asi como los Informes de Gestién Anual en coordinacién con los demas érganos
de la Municipalidad.

20. Dirigir y supervisar la gestion del Sistema de Estadistica Institucional, asi como la
atencién de los requerimientos de informacion estadistica que se presenten.

21. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal, en el ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional y Colegiado de Economista, Contador Publico y/o Administrador
Especializacion en gestion publica.

Experiencia minima laboral de 02 afios en administracion publica.

Experiencia en conduccion de sistemas administrativos relacionados al Area.

Conocimientos en computacion y programas informaticos aplicativos en la materia.

INEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Es responsable de formular y evaluar anualmente el Plan Operativo y Presupuesto
Municipal de cada uno de los érganos, de los actos administrativos y técnicos ejecutados
por la gerencia a su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectte.

- Depende directamente de la Gerencia Municipal.
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- Tiene mando sobre las Unidad de Planificacion Y Presupuesto, Unidad Local de

Focalizacion y Oficina de Programacion e Inversiones.

5.2.1 UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

DENOMINACION DEL CARGO:
ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION I1: JEFE DE UNIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar la formulacion de objetivos, planes,
presupuesto, actividades, metas e indicadores de la Unidad a su cargo, conforme a su
ambito de competencia.

2. Asesorar técnicamente al Gerente de Planificacion y Presupuesto y a los drganos de la
Municipalidad que lo requieran en aquellas materias de competencia de la Unidad a su
cargo.

3. Proponer al Gerente de Planificacion y Presupuesto la tramitacion de Ordenanzas,

Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones de Gerencia Municipal,
Resoluciones de Gerencia y otras normas de aplicacién institucional, vinculada a las
funciones de la unidad a su cargo.

Solicitar a los Coordinadores de Equipo y demas personal a su cargo, la formulacién de

Informes que sustenten una opinién especializada en materias de competencia de la

Unidad.

Emitir y elevar Informes Técnicos Especializados en materias de competencia de la
Unidad.

Fomentar el aprendizaje continuo, identificar oportunidades de mejora y promover
buenas practicas en gestion publica municipal, en el ambito de su competencia.
Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestién de los bienes y servicios asignados a
la Unidad a su cargo, conforme a sus competencias.

Supervisar el cumplimiento del Manual de Organizacién y Funciones, Manual de
Procedimientos, asi como otros instrumentos de gestion en lo que sea aplicable a la

Unidad a su cargo, conforme a sus atribuciones.

Proponer modificaciones a los documentos de gestion, planeamiento e institucionales

que se encuentren referidos a las funciones de la Unidad a su cargo, de acuerdo a sus

competencias.
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10. Emitir las Resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter
administrativo o de administracion, en el marco de sus atribuciones.

11. Integrar comisiones de trabajo para coordinar o recomendar acciones de desarrollo
municipal en el marco de su competencia o por delegacion del Gerente de Pianificacion
y Presupuesto.

12. Representar a la Municipalidad en Comisiones Multisectoriales y/o eventos nacionales
e internacionales relacionados a las funciones de la Unidad o de la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto por delegacion del Gerente.

13. Coordinar con organizaciones del Sector Publico y/o Privado, la ejecucion de actividades

que faciliten el desarrollo de las materias a su cargo.

. Conducir, orientar y supervisar los procesos técnicos del Sistema Administrativo de

Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico y Modernizacion de la Gestion Publica,
supervisando el cumplimiento de las normas y procedimientos relacionados a los
sistemas.

. Conducir, orientar y supervisar el proceso presupuestario, incluyendo la gestion del
Presupuesto Institucional y la evaluacion presupuestaria periddica conforme a la
normatividad de la materia.

. Conducir, orientar y supervisar el proceso de formulacion, seguimiento y evaluacion del
planeamiento de la Municipalidad.

. Conducir, orientar y supervisar los procesos de formuiacion del Plan de Desarrolio
Concertado, Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional, Presupuesto
Institucional, Presupuesto Participativo y demas instrumentos en materia de
Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad.

. Coordinar la elaboracién de informes de evaluacion, la Memoria Anual, asi como los
Informes de Gestion Anual en coordinacion con los demas érganos de la Municipalidad.
. Coordinar el apoyo de la cooperacidén técnica nacional e internacional conforme la
normativa aplicable.

. Conducir, orientar y supervisar los procesos de formulacion y actualizacion de los

instrumentos de gestion institucional de la Municipalidad.

Conducir, orientar y supervisar las propuestas de simplificacion administrativa y

modernizacion institucional conforme a las normas sobre la materia.

. Consolidar la informacion estadistica de los organos, unidades organicas, empresas y
organismos publicos de la Municipalidad.

23. Proponer metodologias para diferentes actividades estadisticas.
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24. Otras funciones que le asigne el Gerente de Planificacion y Presupuesto, en el ambito de
su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

- Experiencia profesional general no menor de 02 afios.
- Experiencia profesional especifica en labores similares, de preferencia en entidades del

Estado, no menores de 01 afio.

- Conocimientos en computacion y programas informaticos aplicativos en la materia.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

- Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente

Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROFJ; asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectue.

- Depende directamente de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

5.2.2 OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

' DENOMINACION DEL CARGO:

ESPECIALISTA EN PROGRAMACION E INVERSIONES / JEFE DE OFICINA
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar la formulacién de objetivos, planes,
presupuesto, actividades, metas e indicadores de la Oficina a su cargo, conforme a su
ambito de competencia.

Asesorar técnicamente al Gerente de Planificacion y Presupuesto y a los drganos de la
Municipalidad que lo requieran en aquellas materias de competencia de la Oficina a su
cargo.

Proponer al Gerente de Planificaciéon y Presupuesto la tramitacion de Ordenanzas,
Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Aicaldia, Resoluciones de Gerencia Municipal,

Resoluciones de Gerencia y otras normas de aplicacion institucional, vinculada a las

funciones de la Oficina a su cargo.
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Solicitar a los Coordinadores de Equipo y demas personal a su cargo, la formulacion de
Informes que sustenten una opinién especializada en materias de competencia de la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

Emitir y elevar Informes Técnicos Especializados en materias de competencia de la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

Fomentar el aprendizaje continuo, identificar oportunidades de mejora y promover
buenas précticas en gestion ptiblica municipal, en el ambito de su competencia.
Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion de los bienes y servicios asignados a
la Oficina a su cargo, conforme a sus competencias.

Supervisar el cumplimiento del Manual de Organizacion y Funciones, Manual de
Procedimientos, asi como otros instrumentos de gestion en lo que sea aplicable a la
Oficina a su cargo, conforme a sus atribuciones.

Proponer modificaciones a los documentos de gestion, planeamiento e institucionales
que se encuentren referidos a las funciones de la oficina a su cargo, de acuerdo a sus

competencias.

. Revisar, proponer, aprobar, visar y/o dar tramite, segun corresponda, los documentos

que, de conformidad con sus respectivas funciones, formulen las unidades organicas
dependientes de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto y sean sometidos a su

consideracion.

. Emitir las Resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter

administrativo o de administracion, en el marco de sus atribuciones.

. Integrar comisiones de trabajo para coordinar o recomendar acciones de desarrollo

municipal en el marco de su competencia o por delegacién del Gerente de Planificacién

y Presupuesto.

. Representar a la Municipalidad en Comisiones Multisectoriales y/o eventos nacionales

e internacionales relacionados a las funciones de la oficina a su cargo o de la Gerencia

de Planificacion y Presupuesto por delegacion del Gerente.

. Coordinar con organizaciones del Sector Publico y/o Privado, la ejecucion de actividades

que faciliten el desarrollo de las materias a su cargo.
Declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversion Publica que formulen las Unidades

Formuladoras de la Municipalidad, conforme la normativa del Sistema Nacional de

inversion Publica.

. Ejercer las atribuciones y responsabilidades del responsable de la Oficina de

Programacion e Inversiones, conforme a la normatividad del Sistema Nacional de

Inversion Publica.
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Conducir, orientar y supervisar la formulacion del Programa Multianual de Inversion
Publica (PMIP) como parte del Plan de Desarrollo Concertado Local, en coordinacion con
las instancias correspondientes.

Conducir, orientar y supervisar que cada Proyecto de Inversién Publica (PIP) incluido en
el Programa Multianual de Inversion Publica (PMIP) se enmarque en las competencias
del nivel de Gobierno Local, en los lineamientos de politicas sectoriales y en el Plan de
Desarrollo Local Concertado Provincial.

Registrar, actualizar y cancelar el registro de Unidades Formuladoras en el aplicativo del

Banco de Proyectos.

. Conducir, orientar y supervisar la debida y oportuna actualizacién de la informacion

registrada en el Banco de Proyectos.

. Conducir, orientar y supervisar el seguimiento de los PIP durante las fases de pre

inversion e inversion.

. Informar a la Direccién General de Inversion Publica (DGIP) sobre los Proyectos de

Inversion Publica (PIP) declarados viables.

. Autorizar la Elaboracion de Expedientes Técnicos o estudios definitivos asi como la

ejecucion de los PIP declarados viables.

. Realizar el seguimiento de los PIP durante |a fase de inversién, evaluando y emitiendo

informes técnicos sobre su consistencia con los estudios de pre inversion.

. Emitir opinion favorable sobre cualquier solicitud de modificacién de la informacion de

un estudio o registro de un PIP en el Banco de Proyectos, cuya evaluacion le
corresponda, pudiendo solicitar la informacion que considere necesaria a los 6rganos

involucrados.

. Emitir opinion favorable sobre el Expediente Técnico o Estudio Definitivo y de sus

modificaciones, como requisito previo a su aprobacién por el 6rgano competente.

. Otras funciones que le asigne el Gerente de Planificacion y Presupuesto, en el ambito de

su competencia.

Experiencia profesional general no menor de 04 afios, Experiencia profesional especifica

en labores similares, de preferencia en entidades del Estado, no menor de 03 afios.

Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller en Administracién, Economia,
Ingenieria u otra carrera afin al drea funcional.

Conocimientos en computacion y programas informaticos aplicativos en la materia.
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~ - Aplicativos del Sistema Nacional de Inversién Publica.
3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi

= como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.
2 - Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
~ Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos

administrativos y/o técnicos que efectue.

& - Depende directamente de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

— ORGANQOS DE APOYO

it 6.1. SECRETARIA GENERAL

& Es el Organo de Apoyo encargado de registrar, procesar y administrar el sistema documentario
% de competencia municipal, estableciendo el tramite administrativo correspondiente, asi mismo
i e tiene la responsabilidad de dar fe de los actos que se realizan en Sesién de Concejo, tramitando

~JONy custodiando la informacién y documentacion generada por el ejercicio de las funciones del

[
Qﬁleno del Concejo Municipal.

o DENOMINACION DEL CARGO:
TECNICO ADMINISTRATIVO [l SECRETARIO GENERAL
ruuc:ones ESPECIFICAS:

Son funciones especificas del cargo de ADMINISTRATIVO il

Dar forma final a las Ordenanzas, Edictos, Acuerdos y Resoluciones del Concejo y a los
Decretos y Resoluciones de Alcaldia, de conformidad con las decisiones adoptadas.
Atender las actividades de las Comisiones de Regidores, a través del apoyo secretarial

para la recepcion, clasificacion, registro y archivo de la documentacion; y en la

preparacion de acuerdos y otras comunicaciones escritas.
3. Proyectar los Certificados y Constancias que requieran de la firma del Alcalde y otros
pal documentos que éste disponga.
—~ 4. Desarroliar las actividades de comunicacidn y difusion relacionadas con acciones de la

Municipalidad Provincial.
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-~ 5. Apoyar a los diferentes drganos de la Municipalidad, en las acciones necesarias para
informacion y comunicacion de sus actividades y propositos.

6. Mantener una adecuada comunicacion con el publico, a fin de proyectar la imagen de
la Municipalidad hacia la poblacion y captar su opinion para el mejoramiento de la

_y Entidad.

= 7. Promover la captacion y anadlisis de las opiniones del publico en relacién con el quehacer

municipal, y ejecutar acciones de investigacion social.

Apoyar dentro del ambito de su competencia los eventos nacionales e internacionales

organizados por la Municipalidad y/o en los que intervenga.

Organizar e implementar el buen funcionamiento del darea de tramite documentario.

. Organizar, implementar, preservar y custodiar la documentacién y acervo del archivo
general de la Municipalidad.

. Supervisar y monitorear las acciones propias de mejora de la imagen institucional,
manteniendo una adecuada comunicacion con el publico, a fin de proyectar la imagen
de la Municipalidad hacia la poblacién y captar para el mejoramiento de la entidad.

. Llevar al dia el Libro de Actas de Sesiones del Consejo.

. Elaborar los programas y organizar las actividades protocolares del Alcalde y oficiar o

designar el maestro de ceremonias en eventos que organiza la municipalidad.

14. Las demas funciones que le asigne el alcalde.

-~ REQUISITOS MINIMOS:

Experiencia minima laboralde 03 afios en gestién municipal.

Experiencia en el drea y en la conduccion de personal.

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidosten el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacién de los bienes a sucargo.
Es responsable por el cumpllmlentq de lo establecido para su cargo en el presente

Manual (’MOF) \{el Réglamento dé,Organlzamon y Funciones (ROF), asi como de los actos

administrativos’ y/o tecmcos que efectie.
- Depende dlrectamente del Alcalde en cuanto a las funciones y operatividad del Concejo
Municipal, y del Gerente Municipal en los demas aspectos de gestion administrativa.

14 b
- - Ejerce mando directo sobre el drea de Tramite Documentario, Area de Archivo General.*
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= DENOMINACION DEL CARGO:
o OFICINISTA Il: RESPONSABLE DE MESA DE PARTES
4 FUNCIONES ESPECIFICAS:

Son funciones especificas del cargo de Responsable del Oficinista Il:

1. Ejecutar las actividades de recepcion, foliado, registro, clasificacion y distribucion de la

documentacion que ingresa por mesa de partes.

Llevar ordenadamente el registro de tramite documentario e implementar mecanismos
de seguimiento de los documentos entregados a las areas, para poder brindar
informacion acertada y oportuna a los usuarios sobre la situacion y avance de la
tramitacion de sus expedientes.

Verificar que todo documento que ingresa por mesa de partes, cumpla con los requisitos
establecidos en el TUPA, Ordenanzas Municipales, y reglamentos de nivel institucional,
debiendo dejar constancia en la copia del usuario sobre documentos faltantes, dandoles
plazo perentorio para la subsanacion.

Verificar que la documentacion que es remitida a través de su drea hacia otras entidades
publicas o privadas, o que van dirigidas a personas naturales, contenga los anexos que
se menciona en los mismos.

Tomar conocimiento y aplicar correctamente, bajo responsabilidad, el contenido y
alcances de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y de la Ley
N°® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Dirigir y coordinar las acciones del Sistema de Tramite Documentario y correspondencia
en general.

Elaborar los expedientes y/o documentos para el tréamite correspondiente.

Elaborar informes periédicos sobre la situacion de expedientes por el mismo asunto a

fin de evitar duplicidad en el registro.

Otras funciones compatibies con su campo de competencia, y otras que le asigne ei jefe

= LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Secretario General y Alcalde.

No tiene mando directo sobre cargo alguno.

REQUISITOS MINIMOS:
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- Titulo no universitario, o secundaria completa, con experiencia en labores técnicas.

- Experiencia en el Area.

DENOMINACION DEL CARGO:
OFICINISTA II: RESPONSABLE DE ARCHIVO GENERAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Son funciones especificas del cargo de OFICINISTA |I:

1. Ejecutar las actividades de recepcion, verificacion, registro, clasificacion, ordenamiento,
mantenimiento, custodia y seguridad del acervo documentario de la Municipalidad.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar la aplicacion del Sistema Nacional de Archivo a
nivel de la Municipalidad.

3. Organizar la documentacion del archivo central de la Municipalidad, en anaqueles,
andamios y estanteria apropiada, para su pronta ubicacion, cuidando gue aquellos
documentos que son requeridos por las diferentes unidades operativas, vuelvan a su
lugar en plazos perentorios, para lo cual llevara el control respectivo.

4. Supervisar la recepcion de la documentacion que ingresa a las diferentes oficinas

internas y externas de la Municipalidad.

5. Elaborar auxiliares descriptivos tales como: Indices, catalogos, fichas y guias, y velar y
controlar el buen estado de conservacion de los documentos que custodia.

Autorizar los servicios de préstamo y consultas de los documentos que custodia.
Programar, coordinar y ejecutar la eliminacion de documentos innecesarios,
cumplimiento con los procedimientos de las normas legales vigentes.

Elaborar y mantener actualizado los indices y otros documentos descriptivos para el
servicio de consulta.

Establecer criterios uniformes para la organizacion de los documentos en los archivos

de la institucion, haciendo cumplir las normas emitidas por el Archivo General de la

Nacion.

. Participar en programas de restauracion documental.

11. Otras funciones compatibles con su campo de accion y aquellas que le asigne su jefe

inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:
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-~ - Titulo no universitario, o secundaria completa con experiencia en labores técnicas.

- Experiencia en el drea
e LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Depende directamente del Secretario General.

= - No tiene mando directo sobre cargo alguno.

S 6.2. OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

. | s el Organo de Apoyo encargado de mantener la buena imagen de la Municipalidad y el Soporte
s écnico del Mantenimiento del equipo de computo y redes de la Municipalidad, orientando y
-~ brindando las facilidades del caso a autoridades, periodismo, instituciones, organizaciones de
) base, y publico en general, para la obtenciéon de ia informacion concerniente de los

potencialidades sociales y econdmicas del Distrito y la Provincia, y la gestion técnico
administrativa de la Municipalidad. La Oficina de Imagen Institucional, depende funcionalmente

de Alcaldia y administrativamente de la Gerencia Municipal.

COORDINADOR DE RELACIONES PUBLICAS Il: RESPONSABLE DE LA OFICINA DE IMAGEN
™ INSTITUCIONAL

A TN
~ /S F % BUNCIONES ESPECIFICAS:
~ (5 (lxdst) 8
fnrd] [ ) . - F: i ~
% X&)/ Soh funciones especificas del cargo de responsable de la Oficina de Imagen Institucional Il:
\gimber,
—~ ThapL
1. Programar, dirigir y controlar la ejecucion de actividades de comunicacion y difusion de
o la Municipalidad.
- Proponer, en coordinacion con la Alcaldia y Secretaria General la politica de imagen
~ institucional y de relaciones publicas, asi como supervisar su ejecucion.
& Formular programas de Relaciones Publicas y participar en la elaboracion del Plan Anual
M de Trabajo de la Secretaria General.
4. Programar, organizar, apoyar la preparacion y ejecucion de las reuniones, sesiones
s solemnes y actos publicos que realice la Municipalidad, asesorar al Alcalde vy
- Autoridades en Asuntos Protocolares.
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5. Mantener informado a la poblacion sobre la Gestion Municipal resaltando sus logros, y
velar por la imagen Institucional interna y externa, haciendo uso efectivo de los medios
de Comunicacion Social y otros mecanismos de creacion y difusion propios de la
Municipalidad.

6. Canalizar las sugerencias, recomendaciones y posibles soluciones propuestas por los
representantes del vecindario.

7. Participar en la elaboracion de boletines informativos a la poblacion, dentro de la
politica de transparencia y de rendicion de cuentas.

8. Organizar las conferencias de prensa y otras actividades publicas de informacion que
programe la Alcaldia.

9. Otras funciones propias de su nivel de competencia, y aquellas que le asigne su jefe

inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Es responsable por la ejecucién de acciones que permiten reforzar la imagen de la
Municipalidad; asi como de divuigar con veracidad la informacion de la Gestion
Municipal y de los servicios que brinda la colectividad.

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el PO, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectie.

Depende funcionalmente de Alcaldia y administrativamente de la Gerencia Municipal.

Ejerce mando directo sobre Técnico en Computacion |.

6.3. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Es el 6rgano de Apoyo encargado de administrar personal, materiales y financieros de la entidad,

asi como proporcionar los bienes y servicios auxiliares necesarios a las distintas unidades

organicas de la Municipalidad. De esta Gerencia dependen estructuralmente la Unidad de

Recursos Humanos, Unidad de Logistica y Servicios Generales, la Unidad de Tesoreria y la Unidad

de Contabilidad. La Gerencia de Administracion y Finanzas, depende funcionalmente de Alcaldia

y administrativamente de la Gerencia Municipal.

DENOMINACION DEL CARGO:

ADMINISTRADOR |: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
UNCIONES ESPECIFICAS:

on funciones especificas del cargo de Administrador |:

Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de las areas que
estén a su responsabilidad, estd encargado bajo responsabilidad de implementar las
normas técnicas de los Sistemas Administrativos de Contabilidad, Logistica, Personal y
Tesoreria.

Supervisar y conducir el proceso presupuestario de los programas a su cargo, a través
de la fase de ejecucién en armonia con las directivas técnicas y con las disposiciones
legales vigentes.

Proponer a Alcaldia, las politicas y las normas o directivas internas necesarias para el
funcionamiento administrativo municipal.

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar en lo pertinente a los recursos
humanos y los recursos materiales y financieros asi como los servicios auxiliares de la
institucion.

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir
alternativas técnico-administrativas para el mejor funcionamiento de las oficinas que
dirige.

Resolver en primera instancia ios procedimientos administrativos de competencia de su
Gerencia.

Representar a la Municipalidad en las actividades oficiales inherentes a su cargo.
Mantener informada a la Gerencia Municipal sobre el desarrollo y acciones especificas
de su responsabilidad.

Integrar comisiones y grupos técnicos de trabajo segln sea designado por el Concejo

Municipal y/o la Alta Direccion.
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10. Proponer y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la
Municipalidad.

11. Velar por el correcto uso y/o conservacion de los bienes y fondos publicos asignados a
la Municipalidad.

12. Elaborar anualmente el Plan Operativo Institucional (PO!) de la parte administrativa.

13. Aprobar los expedientes de contratacion y bases administrativas correspondientes a
Adjudicaciones Directas, Concursos Publicos y Licitaciones Publicas, conforme a la ley de

Contrataciones del Estado.

14. Estudiar y dar opinion sobre normas, documentos de gestion y directivas para la

ejecucion de competencia de su jefatura.
15. Organizar y controlar el rendimiento y los trabajos de las oficinas a su cargo,
presentando informes trimestrales del estado situacional de sus areas.

16. Supervisar las actividades de caja, recepcion de ingresos, de ubicacion y custodia de

fondos, asi como la distribucion y utilizacion de los mismos.

17. Formular, proponer y ejecutar normas, reglamentos y directivas para la buena marcha

de la administracion, supervisando ia correcta aplicacion de la normatividad inherente

a los sistemas administrativos a su cargo.

'~~/18. Preparar la documentacion necesaria para que el Alcalde presente mensualmente al
Concejo Municipal la informacidn respecto al control de la recaudacién de los ingresos
municipales.

19. Elaborar la Rendicion de Cuentas de Titulares, dispuesto por la Contraloria de la
Republica.

20. Delegar funciones y supervisar el personal a su cargo.

21. Las demas funciones que le corresponden de acuerdo a Ley o le asigne sus superiores

jerarquicos
REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario, de Administracion de Empresas, Economista,
Contabilidad, Derecho, Ingenieria u otros, que incluyan estudios relacionados con la

Administracién Publica y/o Municipal.

Capacitacion especializada en el drea.

- Amplia experiencia en la conduccion de programas de sistemas administrativos.
- Experiencia en direccion de personal.

- Experiencia en administracién publica no menor de 03 afios.

- Conocimientos basicos de computacion.
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™ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
- - Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi

como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.
- Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos

administrativos y/o técnicos que efectue.

l - Depende directamente de la Gerencia Municipal.

~ - Tiene mando directo sobre los responsables de las unidades de Recursos humanos,
3 Abastecimientos y/o Logistica, Tesoreria, Contabilidad.

LG 6.3.1 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

& Rige sus funciones por las “Normas del Sistema Nacional de Recursos Humanos”, asi como por

la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento D.S. N®

. 005-90-PCM y otras norma conexas y complementarias.

n funciones especificas del cargo del Jefe de Recursos Humanos:

Dirigir y supervisar a nivel institucional el Sistema de Personal de acuerdo a las normas
y dispositivos legales vigentes.
Administrar todos los procesos técnicos de personal como reclutamiento y seleccion,
desplazamiento asistencia, puntualidad, evaluacion de desempefio y desarrollo.
Coordinar la formulacion, ejecucion y evaluacion del programa de capacitacion
bienestar e incentivos para el personal.

4. Formular el proyecto del Cuadro de Asignacion de Personal y emitir opinion respecto de

su modificacién o actualizacion.

= 5. Elaborar el anteproyecto del Cuadro Nominal de Personal y el Presupuesto Analitico de

-~ Personal en coordinacion con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, para su

posterior aprobacion.
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10.

12.

Velar para que se cumplan las normas relacionadas al ingreso de nuevo personal para la
Municipalidad, a fin de asegurar la captacion de personal idéneo.

Establecer, en coordinaciéon con su jefe inmediato, programas de capacitacion y
entrenamiento para el personal municipal.

Promover y organizar programas de bienestar social y asistencial para el personal.
Llevar el control de la evaluacion del rendimiento del personal, registrando la
informacion en el respectivo legajo personal.

Actualizar permanentemente los legajos personales de los servidores y funcionarios
municipales, insertando aquellos documentos emitidos por la corporacion municipal, y
solicitando los que los servidores generen por su participacion en estudios de caracter

general y eventos de capacitacion.

. Llevar el control de la asistencia y permanencia del personal, aplicando las normas

internas del reglamento de asistencia, supervisando las salidas del personal en horas
laborables, estableciendo mecanismos de control.

Participar en los procesos de ingreso, evaluacion, capacitacion y adiestramiento del
personal, asi como es miembro de la Comision Permanente de Procesos Administrativos

Disciplinarios.

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

conformidad.

. Elaborar y firmar la planilia de remuneraciones, jornales, gratificaciones, bonificaciones,

pensiones, liquidaciones de beneficios y otros que correspondan al personal de la
Municipalidad; asi como las declaraciones de pago de aportes a ESSALUD, planilla de
pago de aportes previsionales a diferentes AFPs y otros tributos derivados de las

remuneraciones.

. Difundir los derechos, deberes, obligaciones, prohibiciones, e incompatibilidades a que

estan sujetos los funcionarios y servidores municipales, asi como las normas de ética.

. Brindar orientaciones técnicas para la correcta aplicacion de las normas sobre

desplazamiento de personal que se pretenda desarrollar.

. Hacer conocer cuando corresponda, a los diferentes estamentos, acerca de las normas

del Sistema de Personal que son de obligatoria aplicacion.

. Proyectar las resoluciones relacionadas con su campo de competencia funcional.
. Elaborar los contratos de trabajo que celebre la Municipalidad.

. Efectuar los calculos de compensacion por tiempo de servicios y demads beneficios del

personal administrativo y obrero de la municipalidad.
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21. Integrar grupos de trabajo y/o de apoyo, segun sea requerido por la Gerencia Municipal
y/o Gerencia de Administracién y Finanzas.

22. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario de carreras afines al cargo. Abogado, Administrador de
Empresas, Contador u otro, con conocimientos en legislacion laboral de preferencia.

- Experiencia en administracién publica no menor de 02 afios.

-  Capacitacion especializada en administracion de recursos humanos.

- Conocimientos basicos de computacion.

INEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Es responsable por el cumplimiento de los lineamientos y politicas del personal de la
Municipalidad.

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectie.

Depende directamente del responsable de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Tiene mando sobre el Técnico Administrativo | de la Unidad de Personal.

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

2. Archivar los record de asistencia del personal y reportar dicho registro al responsable
de la oficina de Personal.

3. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de

documentos.
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4. Contribuir a la organizacién de legajos y escalafon de personal.

5. Recopilary preparar informacion de acuerdo con las instrucciones del responsable de la
Oficina.

Coordinar en las actividades de bienestar y seguridad social del persenal.

Contribuir en la programacion de acciones de capacitacion y especializacion de personal.

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva de la jefatura.

© ® N oo

Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentacion administrativa, acorde

a las indicaciones de sus superiores.

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

11. Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacién administrativa.

12. Otras funciones gue le asignen las instancias superiores.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo técnico o secundaria completa.
- Experiencia en sistemas de personal.

- Conocimientos basicos de computacion. en labores de la especialidad.

- Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efecttie, asi como por la
custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

- Depende directamente del responsable de la Unidad de Recursos Humanos.

No tiene personal bajo su mando directo.

6.3.2 UNIDAD DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

DENOMINACION DEL CARGO:

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES: JEFE DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Son funciones especificas del cargo de Responsable de Logistica y Servicios Generales:

1. Programar y dirigir las actividades del sistema de abastecimiento de bienes y servicios
auxiliares de la Municipalidad.

2. Organizar, ejecutar y supervisar el proceso técnico propio del sistema de logistica dentro
de la Municipalidad.

3. Evaluar y verificar los procesos de adquisiciones de bienes, servicios, arrendamientos,

obras y consultorias de obras, dentro del marco establecido en la Ley de Contrataciones

del Estado y su Reglamento.

Elaborar y coordinar la aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de

la Municipalidad de acuerdo con lo dispuesto por el SEACE y normatividad vigente, asi

como cumplir con su ejecucion conforme a la disponibilidad presupuestal autorizada.

Proveer oportunamente la adquisicion de bienes y servicios esenciales para la

operatividad institucional en coordinacién con las demds unidades organicas de la

Municipalidad.

Supervisar ia recepcion de bienes entregados por los proveedores y verificar la

conformidad de los mismos en cuanto a calidad y cantidad requeridos en el ambito de

su competencia.

Conducir la conciliacién o compatibilizacion de las previsiones y solicitudes, con

disponibilidad presupuestal, disponibilidad de bienes y servicios en el mercado,

disponibilidad en materia de austeridad del abastecimiento y prioridades del Plan

Operativo de la entidad.
En coordinacién con el responsable de Planificacion y Presupuesto, propondra a la alta
direccion las medidas de simplificacion de procedimientos para hacer mas econdmicas
y eficientes la obtencidn, el suministro, administracion, etc. de bienes y/o servicios.
En coordinacién con los érganos de linea, propondra a su jefe inmediato superior las
normas y orientaciones de politica para aplicar los criterios de eficiencia y eficacia en
materia de abastecimiento.

. Establecer periodos minimos de anticipacion con que debe prever o solicitar los bienes
y/o servicios, a fin de suministrarlos oportunamente.

. Participar en los comités especiales y/o permanentes de la Municipalidad, en calidad de

miembro del organo encargado de las contrataciones de la Municipalidad.
12. Tramitar conforme a ley, los procedimientos de adquisiciones de bienes, servicios u

obras, que correspondan a Adjudicaciones de Menor Cuantia, conforme a la normativa

vigente.
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13.

14

15.

16.
17,

18.

19,

Disefiar y elaborar proyectos de directivas y normas técnicas que mejoren y optimicen
el proceso técnico de abastecimientos.

Redactar, suscribir y visar proyectos de bases administrativas, documentos varios
recibidos y emitidos por la oficina.

Suscribir las ordenes de Compra y de Servicios.

Llevar el registro de los procesos de seleccién y contratos celebrados de acuerdo a ley.
Realizar las modificaciones al Plan Anual de acuerdo a las variaciones del cuadro de
necesidades a nivel institucional.

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

Asignar a cada dependencia de la Municipalidad, las instalaciones o ambientes,
muebles, equipos, maquinarias y vehiculos necesarios para el cumplimiento de sus

funciones.

. Aplicar el criterio de economia en la adquisicion o compra de bienes y servicios.

. Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de control y las disposiciones legales

vigentes que regulan las actividades del Sistema de Abastecimiento.

. Proponer las directivas que sean necesarias para su aprobacion en el cumplimiento de

sus funciones.

. Recibir las 6rdenes de compra y de servicio que emitan en la Municipalidad, a efecto de

ser registrados en el SIAF.

. Efectuar el registro SIAF, ejecutando la fase del compromiso de dicho registro.

. Otras funciones que le fueran asignadas en asuntos de su competencia.

Estudios universitarios de Abogacia, Administracién de Empresas, Contabilidad o afines,
con conocimientos en Sistemas de Abastecimiento.

Capacitacién técnica en el drea, o conocimiento de las normas de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

Capacitacion especializada en gestion municipal.

Estar Certificado por la OSCE

Conocimiento de las normas del OSCE.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
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- Esresponsable de elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, administrar
eficientemente los recursos logisticos y aprobar las especificaciones técnicas de los
bienes y/o servicios por adquirir, asi como verificar y firmar 6rdenes de compra y
servicios.

- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el PO, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo. Es responsable por el
cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente Manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos administrativos
y/o técnicos que efectue.

- Depende directamente del responsable de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

- Tiene bajo su mando al responsable técnico en logistica - adquisiciones, responsable de

almacén, responsable de control patrimonial.

DENOMINACION DEL CARGO:

TECNICO ADMINISTRATIVO |: TECNICO EN LOGISTICA-ADQUISICIONES

TDAD B ;
;Tmfi\_:"“UNCIONES ESPECIFICAS:

'.! = |
| Son funciones especificas del cargo de Técnico Administrativo I:

1. Planificar y elaborar los expedientes de contratacion, siendo responsable de la
determinacion de los valores referenciales, en base a las cotizaciones y otras fuentes
establecidas por ley.

Planificar y elaborar las bases, los términos de referencia y tramitar ante el superior
jerarquico la aprobacién de los expedientes administrativos y/o de las bases de para los
procesos de adquisiciones o servicios por: Adquisiciones de Menor Cuantia.

Prestar la asesoria correspondiente a los Comités Especiales y Permanentes de
Contrataciones de la Municipalidad, en la elaboracién de bases, y demds etapas del
proceso hasta el otorgamiento de la Buena Pro.

ingresar los procesos de adquisiciones a través de la Web del SEACE, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

5. Llevar y mantener actualizado él catalogo de bienes.

6. Efectuar solicitudes de cotizaciones y cuadros comparativos de cotizaciones con el fin

de establecer Términos de Referencia, y Valores Referenciales.
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7. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
calificacién, verificacion y archivo del movimiento documentario.

8. Participar en la programacion de actividades técnico administrativas en reuniones y
comisiones de trabajo

9. Elaboracion y disefio de materiales de informacion en las actividades de logistica.

10. Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacién sobre la
administracion de abastecimiento.

11. Ejecutar las cotizaciones de acuerdo con el Plan Anual de Adquisiciones y la Ley de

Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

. Realizar las cotizaciones de los requerimientos recibidos en la Unidad de Logistica y

Servicios Generales.

. Realizar el cuadro comparativo de las cotizaciones.

. Formular y registrar las ordenes de compras y ordenes de servicios, producto del
resultado de los procesos técnicos de adquisiciones y contrataciones.

. Efectuar el registro, que enlaza con todas unidades organicas.

. Otras que le designen las instancias superiores.

| REQUISITOS MINIMOS:

iy S Titulo técnico o secundaria completa.

Equivalencia en experiencia de cuando menos 02 afios en conduccién de sistemas
administrativos en Sistemas de Abastecimientos.

Capacitacion técnica en el drea, o conocimiento de las normas de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado.

Conocimientos basicos de computacion.

Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectie, asi como la
custodia, usoy :_;onservacién de los bienes a su cargo.

Depende d'[rec:gmente del Jefe de Unidad de Logistica y Servicios Generales.

No ejerce lineas de mando.

DENOMINACION DEL CARGO:

TECNICO ADMINISTRATIVO II: RESPONSABLE DE ALMACEN.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:
Son funciones especificas del cargo de Responsable de Almacén:

1. Tener a cargo el almacén del Programa de Inversiones de la Municipalidad, llevando el
control de la recepcion y salida de materiales, herramientas, y bienes.

2. Archivar documentos, elaborar PECOSAS, hacer cargos de recepcion de documentos y

ejecutar actividades de verificacion, clasificacion, distribucion y archivo de documentos

técnicos correspondiente al almacén,

Recepcionar las NOtas de Entrada al almacen para su registro correspondiente.

Conciliar los saldos del balance con los saldos del Libro de Margesi de Bienes.

Mantener al dia la documentacion para su posterior confrontacion al momento de

realizar el inventario.

Ingresar y despachar los Pedidos de Comprobantes de Salida de almacén.

Mantener informados a los superiores sobre el movimiento diario en el almacén de la

Municipalidad.

Clasificar y codificar los materiales para su rapida identificacion.

Es responsable de la conservacion y custodia de los materiales existentes en el almacén.

. Establecer diagndsticos de seguridad para el resguardo y conservacién de materiales

puestos bajo su responsabilidad.

. Realizar el inventario diario y periodico (semanal, mensual) de los materiales de

almacén.

. Otras funciones que le asignen las instancias superiores.

. Controlar el inventario fisico y valorizado del aimacén a través de tarjetas visibles de

almacén y Kardex, respectivamente.

. Realizar el llenado de Pdlizas de Salida de Bienes, firmar PECOSAS y Ordenes de Compra.

. Ejecutar actividades de verificacion, clasificacion, distribucién y archivo de documentos

técnicos del drea de almacén.

6. Verificar la entrega de combustible a las unidades méviles y maquinaria Municipal que

realiza trabajos del programa de inversiones.

. Verificar el cambio de repuestos que salen del almacén.

. Verificar y controlar la entrada y salida de bienes del almacén.
19. Cumplir de disposiciones, procedimientos y normas técnicas del abastecimiento.

20. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:
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- Titulo Técnico o Secundaria Completa.
- Capacitacion técnica en Almacén de Bienes.
- Experiencia en actividades propias del Sistema de Abastecimiento.

- Conocimientos bdsicos de computacion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectte, asi como por la
custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.
- Depende directamente del Responsable de la Unidad de Logistica y Servicios Generales.

- No tiene personal bajo su mando directo.

DENOMINACION DEL CARGO:
TECNICO ADMINISTRATIVO Ii: RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Aﬁ}q‘[j\;, Son funciones especificas del cargo de Responsable de Control Patrimonial
Q — AN
R

P SR g A £

1. Coordinar y ejecutar la realizacion de inventarios fisicos, asi como la actualizacion del
registro y codificacion de bienes patrimoniales.

2. Proponer controles internos para el buen uso de los inmuebles, muebles y equipos de
oficina.

3. Suscribir las actas de entrega y recepcion por las transferencias de Bienes Patrimoniales
de acuerdo a las normas legales vigentes.

4. Mantener actualizado el Registro de Ingreso y salida de los Bienes del almacén,

debidamente valorizados.

Mantener el registro de bienes asignados, por usuarios y areas y efectuar el control de

. las Altas y Bajas y transferencias de Bienes Patrimoniales.

Lievar el control en coordinacion con el personal responsable de seguridad de la puerta

principal de la Municipalidad, de la salida y retorno de los bienes del activo fijo, que se

encuentre en proceso de reparacion u otros.

7. Llevar el control actualizado del registro de los bienes inmuebles en los Registros

Publicos.
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10.

19,
20.

L3

12.
13,
14.

15.
16.
17.

1

Formular los informes sobre el control patrimonial de los bienes asi como el tramite de
altas y bajas de bienes a efectos de determinar las bajas y altas de los bienes
depreciados.

Recolectar, sistematizar y archivar los documentos referentes a cada bien.

Mantener actualizado los archivos en cesion de uso, recepcion de bienes, entrega de
bienes y archivos de vehiculos.

Elaborar el Informe Anual de activos fijos y remitir para su contabilizacion en los Estados
Financieros de la Municipalidad.

Controlar y orientar el ingreso y salida de bienes y/o patrimonio de la institucion.
Llevar de manera actualizada los libros de patrimonio e inventario de la Municipalidad.
Informar de manera inmediata las irregularidades encontradas al Responsable de la
Unidad de Logistica y Servicios Generales, Gerencia Municipal y Control interno de la
Municipalidad.

Controlar el uso de los bienes municipales, cautelando por su correcta utilizacion.
Informar periédicamente sobre las variaciones de bienes de la Municipalidad.

Formular los inventarios patrimoniales, valorizados de los bienes inmuebles, muebles y
equipos de la Municipalidad considerando su reevaluacion respectiva de acuerdo a las
normas legales vigentes.

Realizar los inventarios y control patrimonial en coordinacion con el responsable de la
Unidad de Contabilidad o quién delegue ésta.

Realizar labores de oficina inherentes a su cargo.

Otras funciones que le asigne el Jefe de Logistica y Servicios Generales.

Bachiller en administracion, contabilidad o carreras afines o Estudios Superiores no
Universitarios, o equivalencia en experiencia de cuando menos 02 afios en conduccion
de sistemas administrativos en la materia.

Capacitacion Técnica en labores de similar naturaleza.

Experiencia en actividades propias de sistemas de inventarios y patrimonio.

Conocimientos basicos de computacién.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica y Servicios Generales.

No tiene personal bajo su mando directo.

Musicipalidad Provincial de Contumard Pag. 55



Masual de Orgarigacion y Funcionts

6.3.3  UNIDAD DE TESORERIA

La Unidad de Tesoreria es un 6rgano de apoyo que depende de la Gerencia de Administracion y
Finanzas de la Municipalidad Provincial de Contumazd. Y su funcién estd enmarcada y es

concordante con las normas del Sistema Nacional de Tesoreria del Sector Publico.
DENOMINACION DEL CARGO:
ESPECIALISTA EN TESORERIA: JEFE DE TESORERIA.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Cumplir las normas generales del Sistema de Tesoreria, asi como con la correcta
aplicacion de las normas técnicas de control interno inherentes a dicho sistema.

2. Centralizar y administrar el manejo de todos los fondos percibidos o recaudados en su
ambito de competencia.

3. Dictar normas y procedimientos internos orientados a asegurar el adecuado apoyo

econdmico financiero a la gestion institucional, implementando la normatividad vy

procedimientos establecidos por el Sistema Nacional de Tesoreria en concordancia con

los procedimientos de los demas sistemas integrantes de la Administracion Financiera

del Sector Publico.

Efectuar a través del SIAF, el girado de cheques tal como le corresponde a la Unidad de

Tesoreria.

Supervisar y coordinar las actividades de control de ingresos y egresos financieros e

informacion contable de la Municipalidad.

Depositar, conciliar e informar sobre los ingresos de la Municipalidad.

Llevar a su cargo el Libro de Caja — Bancos y otros movimientos de fondos, velando

porgue se encuentre debidamente actualizado.

Llevar un control actualizado de las Cuentas Bancarias de la Municipalidad.
Mantener actualizada la informacion de pagos y saldos.
. Analizar y ejecutar el cierre de operaciones al término de ejercicio.

. Coordinar y controlar la ejecucion de pagos debidamente autorizados.

. Procesar los ingresos en efectivo y/o cheques que se efectiian en la caja de la

Municipalidad.
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13. Controlar, preparar y efectuar el pago a proveedores asi como las remuneraciones,
pensiones y asignaciones del personal, por las obligaciones y compromisos contraidos
por la Municipalidad.

14. Efectuar el registro de asientos contables, documentos de ingresos y salidas de fondos,
saldos de operaciones y bienes patrimoniales, en los libros correspondientes.

15. Supervisar y fiscalizar que las 6rdenes de compra y servicios estén correctamente
sustentados y visados por las oficinas respectivas, para la elaboracion del comprobante
de pago.

. Preparar Informes Técnicos sobre los ingresos provenientes de los administrados y las

conciliaciones bancarias.

. Llevar la supervision y control de la Caja Chica y gestionar su oportuna reposicion.

. Realizar el arqueo diario de caja.

. Disponer el deposito de los fondos publicos en forma integra dentro de las veinticuatro

(24) horas de su percepcion o recaudacion.

. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la Unidad de Tesoreria.

21. Velar por la custodia y control de especies valoradas para su venta al publico.

22. Registrar mensualmente la boletas de venta y facturas, para su presentacion a la SUNAT,
cuando sean requeridas.

23. Las demas funciones que le correspondan conforme al Sistema Nacional de Tesoreria y

ias que sean asignadas por sus superiores jerarguicos.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de Contador Publico o experiencia demostrada en labores de la
especialidad.

Capacitacion técnica en el drea, o conocimiento de las normas del Sistema Nacional de
Tesoreria.

Experiencia laboral en el sector publico, minimo 02 afios.

Capacitacion especializada en Municipalidades.

Conocimientos de computacion y el sistema SIAF.

Es responsable de elaborar el flujo de caja, para su uso como herramienta de gestion
financiera, programar los pagos; asi como revisar y fiscalizar la documentacién fuente,
que sustente las operaciones financieras para su aprobacién y firma respectiva.

- Prever la seguridad y custodia de los fondos asignados a su cargo.
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- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

- Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectue.

- Depende directamente del responsable de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

- Tiene mando directo sobre el asistente de tesoreria.

DENOMINACION DEL CARGO:

TECNICO ADMINISTRATIVO I1: ASISTENTE DE LA UNIDAD DE TESORERIA.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Son funciones especificas del cargo de TECNICO ADMINISTRATIVO ii:

1. Entregar cheques a los proveedores de la Municipalidad.

2. Realizar transferencia al banco de la Nacion mediante cartas y érdenes.

Realizar los pagos correspondientes a las obligaciones de la Municipalidad, incluyendo
los beneficios sociales de los trabajadores, los tributos municipales a la SUNAT, las AFP,
entre otros pagos que requiera la Municipalidad, conforme a las instrucciones recibidas.
Lievar control sobre el fondo de caja chica y los fondos que se le indique.

Realizar cuadros de analisis financiero respecto de la informacién econdmica de la

Municipalidad.

6. Analizar y revisar los gastos e ingresos de la Municipalidad a fin que se encuentren
~ dentro de los parametros establecidos.
Otras funciones que le asigne el Especialista en Tesoreria, en el ambito de su
competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

.

DAL i ’ . o .
o [\ }(_\ Estudios secundarios y/o técnicos no concluidos.
A AN

\ z= N\

f __'\-'J
"Ké e <l Conocimiento de las normas de tesoreria.
T o B
{f\f“ Experiencia en el Manejo del sistema SIAF.
N L'{_}NT\
\_‘_\ EE

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Depende directamente del responsable de la Unidad de Tesoreria.

- No tiene personal bajo su mando directo.
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6.3.4 UNIDAD DE CONTABILIDAD
DENOMINACION DEL CARGO:
CONTADOR: CONTADOR GENERAL
FUNCIONES ESPECIFICAS:
Son funciones especificas del cargo de Contador II:

1. Programar, organizar, dirigir y controlar la aplicacion del Sistema de Contabilidad
Publica en la Municipalidad, en coordinacién con las respectivas dependencias del nivel
Provincial y Nacional.

Controlar la ejecucion presupuestaria, la disponibilidad de fondos y la variacién de los
Estados Financieros y Patrimoniales.

Supervisar el registro de asientos contables, documentos de ingreso y salida de fondos,

saldo de operaciones y bienes patrimoniales de la Municipalidad.

Formular, analizar e informar los Estados Financieros de la Municipalidad a la Gerencia
Municipal dando pautas de correccion en los casos problema, de acuerdo a los plazos y

normatividad vigente.
5. Elaborar el Balance General del Ejercicio Anual.
6. Elaborar los Estados Financieros y Presupuestales en forma Trimestral y Semestral por

cada ejercicio fiscal, documentos que debe remitirse para su aprobacion en el Concejo

Municipal v ser presentados ante la Direccién Nacional de Contaduria Publica, en
estricto cumplimiento a los instructivos contables y Ley Nro. 27958.

Ejecutar, controlar y mantener actualizado el registro de operaciones contables en los
libros principales y auxiliares.

Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversion, ingresos propios
y compromisos presupuestales de la Municipalidad.

Registrar cronologicamente el movimiento del fondo de pagos en efectivo de la
Municipalidad.

. Analizar balances y efectuar liquidaciones financieras de ejercicios presupuestales,

concluidos.

. Revision de la documentacion que sustenta gastos de Caja Chica, rendiciones de cuentas

y otras rendiciones.
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12. Efectuar arqueos sorpresivos periodicos a los responsables del manejo de caja chica o
de fondos en efectivo de la Municipalidad.

13. Efectuar las conciliaciones de las cuentas financieras de alcance con la Direccion
Nacional de Contaduria Publica, Gerencia de Pianificacion Presupuesto y Organismos
Pablicos pertinentes.

14. Ejercer el control previo y concurrente de la ejecucion de los ingresos y gastos de
acuerdo con el presupuesto vigente y calendario de compromisos de pago.

15. Revision de los comprobantes de pago, en forma permanente, en coordinacion con la

Oficina de Tesoreria.
. Disefiar organizar y revisar el Plan de Cuentas de la Municipalidad respetando el marco

legal vigente.

. Verificar la informacion y la documentacion contable de los Sistemas Administrativos
para su integracion contable.

. Verificar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes de la Municipalidad.

. Determinar la politica contable de la Municipalidad, de acuerdo a las normas y
dispositivos iegales vigentes.

. Es responsable de establecer una cuenta especifica para el registro contable y control
de los recursos captados y desembolsados, recibidos por concepto de transferencia del
Gobierno Central.

. Implementar acciones para el correcto manejo del Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF.

. Establecer y supervisar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y contribuciones
sociales.

. Elaborar y consolidar informes contables sobre proyectos de inversion, gastos de
operacion, ingresos propios, compromisos presupuestales y ejecucion de gastos.

. Efectuar el registro SIAF contable, ejecutando la fase del devengado de dicho registro.

. Elaborar del Registro de Confrontacion de Operaciones Autodeclaradas (COA), velando
porgue dicha informacion sea remitida a las entidades competentes.

. Supervisar vy fiscalizar que las ordenes de compra y servicios, estén correctamente
elaboradas por partidas especificas y clasificadas de acuerdo al objeto del gasto.

. Verificar que las ordenes de compra y servicios cuenten con la documentacion

sustentadora correspondiente.

. Las demas funciones que le correspondan conforme al Sistema Nacional de Contabilidad

y las que sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de Contador Publico Colegiado.

- Experiencia laboral en el sector ptblico, minimo 3 afios.
- Capacitacion especializada en municipalidades.

- Conocimientos de computacion.

- Dominio del SIAF.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Es responsable por refrendar el Balance General, Estado de Gestion y la Cuenta Anual y
demas documentacion contable en el dmbito de su competencia; asi como emitir y
remitir informes contables requeridos por la Contaduria Publica de la Nacidn, para la
elaboracién de la Cuenta General de la republica, al Organo de Control Interno y otros
organos de la Municipalidad.

- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo. Es responsabie por el
cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos administrativos
y/o técnicos que efectie.

- Depende del Responsable de la Gerencia de Administracion y Finanzas

- Tiene mando directo sobre el Asistente de Contabilidad.

/_ Z Analizar las cuentas del movimiento econémico de la Municipalidad, en coordinacion
\{\. o, ’“)Jf con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
\\:\ Cns £5 v‘.\,“’? v > .
\{_‘Jj “//Z Realizar los asientos contables respectivos, contabilizar los ingresos de la Municipalidad

y contribuir en la realizacion de los controles respectivos.
3. Revisar y evaluar los documentos contables que corresponden a la Municipalidad,

cautelando su adecuacion al sistema administrativo de contabilidad.
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~ 4. Elaborar los movimientos contables y saldos de asignaciones comprometidas, los

mismos que deberan ser analizados con la finalidad de demostrar el saldo real en las

£ cuentas de la Municipalidad.
: 5. Contribuir con el registro de ia informacién sobre las compras y servicios que realiza la
w Municipalidad.
-~ 6. Contribuir con la formulacién de los reportes respectivos relacionados con los gastos en
) las obras de la Municipalidad y otras fuentes de egreso.
F 7. Otras funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Contabilidad, en el ambito
f de su competencia.
: ZAONREQUISITOS MINIMOS:
B\
& 7] - Estudios secundarios y/o técnicos no concluidos.
2 / - Conocimiento de las normas de Contabilidad
: - Experiencia en el Manejo del sistema SIAF

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Depende directamente del responsable de la Unidad de Contabilidad.

- Notiene personal bajo su mando directo.

6.4. OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

DENOMINACION DEL CARGO:

SPECIALISTA EN ADMINISTRACION TRIBUTARIA: JEFE DE OFICINA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

= FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la formulacion de objetivos, planes,
presupuesto, actividades y metas de la Oficina a su cargo.

Asesorar a la Alta Direccion en las materias de su competencia, en base a la informacion

bt técnica provista por el personal que forman parte de la Oficina a su cargo.
-~ 3. Planificar, dirigir, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del Sistema Tributario

Municipal, debiendo desarrollar programas de informacion, divulgacién y orientacion
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tributaria, asi como eventos de capacitacion para el personal en materia Tributaria
Municipal.

4. Sistematizar y aplicar la legislacién tributaria municipal, y establecer mecanismos de
control para combatir la evasion tributaria.

5. Programar y ejecutar acciones de fiscalizacion para detectar y sancionar a los
contribuyentes omisos y morosos en el pago de sus tributos municipales.

6. Informar, orientar y atender a los contribuyentes para que cumplan correcta y

oportunamente con sus obligaciones tributarias, participando en la elaboracion de los

convenios de pago.

Generar espacios para la retroalimentacion del personal respecto desempefio laboral e

incorporacion de buenas practicas.

Planificar, supervisar y evaiuar la gestion de los bienes y servicios realizada por el
personal a su cargo, conforme a sus competencias.

Aprobar y evaluar el cumplimiento del Manual de Organizacion y Funciones, Manual de
Procedimientos, asi como otros instrumentos de gestion de la Gerencia y que
corresponda conforme a sus competencias.

. Proponer y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestion, planeamiento e
institucionales de la Gerencia a su cargo, de acuerdo a sus competencias.

. Remitir las Resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter
administrativo o de administracion, en el marco de sus atribuciones.

. Integrar comisiones de trabajo para coordinar o recomendar acciones de desarrollo
municipal en el marco de su competencia.

. Representar a la Municipalidad en Comisiones Multisectoriales y/o eventos nacionales
e internacionales relacionados a las funciones generales de la Oficina a su cargo.

. Ejercer en representacion de la Municipalidad Provincial las funciones de recaudacion,
de fiscalizacién tributaria, de cobranza coactiva, de gestién y control de deuda en
materia tributaria y de registro de contribuyentes.

A . Velar por la existencia un Registro de Contribuyentes y Estados de Cuenta actualizados
de sus obligaciones tributarias, incluyendo el registro y recepcién de sus

correspondientes declaraciones juradas.

. Proporcionar informacion veraz y opoertuna a los contribuyentes, sobre sus obligaciones
y procedimientos administrativos aplicabies a los tributos y derechos que estan bajo su

administracion.

Musicipalidad Proviscial de Contumayd Pig. 63



HM&OWyFMm

17. Emitir papeletas preventivas, Resoluciones de Determinacion de Multa, valores,
resoluciones tributarias de notificacion y cobranza coactiva y otros actos administrativos
en materia tributaria, conforme a la normatividad de la materia.

18. Tramitar y resolver los recursos de reclamos, apelacion y compensacion, consolidacion
condonacién y prescripcion de deudas, conforme a la normatividad de la materia.

19. Determinar el monto de los tributos y los propone para su aprobacion de acuerdo a la
normatividad vigente en la materia.

20. Formulary proponer un Plan de Gestion Tributaria Provincial que incluya actividades de
fiscalizacion, campafias de sensibilizacion y aplicacion de las multas por infracciones
tributarias y administrativas conforme a la normatividad vigente en la materia.

. Implementar y proyectar cronogramas de presentacion, aprobacion y evaluacidn de
Ordenanzas en materia tributaria, aprobados por las Municipalidades Distritales de la

jurisdiccion de la Provincia.

. Estudiar y proponer a la Gerencia Municipal para su consideracion por parte del Concejo

Municipal y la Alcaldia, la creacion, modificacion o exoneracion de contribuciones,
arbitrios y derechos asi como convenios con personas naturales y juridicas, instituciones
publicas y privadas que signifiguen una mayor y mejor captacion de los recursos

econdémicos y financieros.

23. Expedir los actos administrativos emitidos como consecuencia de los procedimientos
administrativos contenidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos que no

sean de competencia de otra unidad de organizacion de la Municipalidad.

Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller en Derecho, Contabilidad,

Administracion, Economia u otra carrera afin al drea funcional

Experiencia de 02 afios en Tributacién Municipal.

- Capacitacion en Tributacién Municipal.

Conocimientos basicos en computacion.

/s
)
0
z

i M)
s ijﬁ‘;"é# DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

T~

- Depende directamente de la Gerencia Municipal.

- Tiene personal bajo su mando directo al, Responsable de Tributacién, Responsable de

Recaudacion, Cobrador Coactivo.
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DENOMINACION DEL CARGO:

TECNICO EN TRIBUTACION H1i: RESPONSABLE DE TRIBUTACION
FUNCIONES ESPECIFICAS:

son funciones especificas del cargo del Responsable de Tributacion

13

Organizar la inscripcion de los contribuyentes, actualizar el padrén, y establecer el
Cédigo Unico por contribuyente.

Acotar los tributos y calcular las multas por infraccion tributaria.

Realizar investigaciones y analisis orientados a mejorar el Sistema Tributario Municipal.
Controlar el rendimiento de rentas de los bienes inmuebles de propiedad Municipal que
generan ingresos, en coordinacion con las dependencias municipales respectivas,
proponiendo la cuantia de arrendamiento y la tasa por el uso de los bienes.

Ejecutar, coordinar y efectuar el procesamiento de informacion recibida a través de las
Declaraciones Juradas de los diferentes tributos y rentas por el Sistema de
Administracion Tributaria, estableciendo Padrones de Contribuyentes en general, por
orden de cédigos y/o forma que facilite su rapida ubicacion.

Disefiar y administrar clasificadamente los padrones de los principales, medianos y
pequefios contribuyentes.

Participar conjuntamente con la Oficina de Administracion Tributaria en la
determinacion de los costos de los servicios para efecto de la formulacion y actualizacion
del TUPA, debiendo para ello coordinar con las diferentes areas prestadoras de los
servicios municipales.

Emitir opinion técnica de informes y proyectos de caracter tributario municipal.

Llevar el sistema de control de cobranzas ordinarias, coactivas y multas, realizar arqueos

periddicos a los cobradores a quienes se les encomiende la recaudacion.

. Dar cumplimiento a las Resoluciones de Fraccionamiento y Compensacién de Deudas y

de las Obligaciones Tributarias.

. Revisar y analizar los estados de cumplimiento de pago de Impuesto Predial, Convenios

de Pago y Tributos.

2. Convocar los remates fijando dia y hora y nombrar al martillero publico responsable del

acto.
Implementar el archivo técnico del area, compilando las normas tributarias y sus

modificatorias, asi como la jurisprudencia que sobre la materia emita el Tribunal Fiscal,

manteniendo actualizada la legislacidn tributaria.
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14. Otras funciones compatibles con su campo de competencia, y las demas que le asigne

el responsable de la Oficina de Administracién Tributaria.

REQUISITOS MINIMOS:

- Grado Académico de Bachiller en Derecho, Contabilidad, Administracion, Economia, u
otra carrera afin al area funcional
- Experiencia minima de 02 afios en la materia.

- Conocimientos basicos en computacion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Depende del Responsable de la Oficina de Administracion Tributaria.

No tiene mando directo sobre cargo alguno.

/}"“PUNCIONES ESPECIFICAS:
7_,/"-";Sbn funciones especificas del cargo de RESPONSABLE DE RECAUDACION:

1. Informar de los ingresos diarios a tesoreria para que ellos puedan ingresarlos al SIAF en
sus dos fases: Determinado y Recaudado.
Recepcionar los ingresos en efectivo por fuente de financiamiento, ingresos propios y

encargos.

Efectuar la cobranza de los tributos municipales y otros conceptos establecidos en el

TUPA de la Municipalidad.

Llevar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos.

i| Facilitar arqueos de caja al Contador de la Municipalidad, elaborando cuadros
/ demostrativos.

Elaborar informes diarios y periddicos sobre movimientos de fondos.

Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.

Otras funciones que, previa coordinacion con el responsable de la Oficina de

Administracion Tributaria.
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) REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios de educacién secundaria completa.
- Conocimiento de las normas de Tributacion.
= - Capacitacién especializada, conocimientos de computacion y el sistema SIAF.

= - Alguna experiencia en labores de la especialidad.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Depende directamente del responsable de la Oficina de Administracion Tributaria Y

i Recaudacion.

03 - No tiene personal bajo su mando directo.

= c6.5. OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

2 La\Oficina de Ejecucion Coactiva se encuentra a cargo de un funcionario municipal, denominado
—~ Ejecutor Coactivo, de acuerdo a ley cumple sus funciones con el apoyo de su auxiliar coactivo.

Es el organo de Apoyo encargado de organizar, coordinar, ejecutar y controlar el proceso de

et ejecucion coactiva de obligaciones de naturaleza tributaria y no tributaria y garantizar a los
//\’\\)A_U\F);;\

A f\ obligados el derecho a un debido procedimiento coactivo.

CRENCIS

i (| ,/f"
' C“’% / DENOMINACION DEL CARGO: ABOGADO I: EJECUTOR COACTIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS:
4 Son funciones especificas del cargo de Ejecutor Coactivo:

1. Exigir la obligacion y cumplimiento coercitivo de toda Resolucién Administrativa y
Tributaria emitida conforme a ley, asi como las Ordenes de Pago vy la deuda constituida
por las cuotas de amortizacion de las deudas materia de aplazamiento o
fraccionamiento pendientes de pago y cuando se incumplan las condiciones del
beneficio.

Ejecutar las garantias otorgadas a favor de |a entidad, asi como exigir los costos y gastos
incurridos por la entidad (infractor) durante la tramitacién del procedimiento, cifiéndose
al arancel de costas procesales aprobadas conforme a Ley.

3. Liquidacion de los costos cifiéndose al arancel de costas procesales aprobadas conforme

a ley.
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4. Brindar la informacion para su acreditacion y registro como Ejecutor Coactivo ante las
entidades del sistema financiero y bancario, la Policia Nacional del Peru, las diferentes
oficinas registrales del territorio nacional y ante el Banco de la Nacién. La acreditacion
deberd ser suscrita por el Alcalde.

5. Ordenar embargos o requerir su cumplimiento, dentro del ambito de la Provincia,
debiendo librar exhorto al ejecutor coactivo de la Municipalidad Provincial del lugar en
donde se pretenda realizar las acciones de ejecucion del acto, en aplicaciéon de lo
dispuesto en el Tituio Cuarto de la Seccion Tercera del Codigo Procesal Civil.

6. Programar, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar las acciones de coercion dirigidas
a la recuperacion del cobro de las multas administrativas, adeudos tributarios, y otros

de acuerdo a lo establecido en la Ley.

7. Disponer los embargos, tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares que
autorice la Ley.

8. Realizar demoliciones por construcciones clandestinas de cercos o similares,
reparaciones en edificios, salas de espectaculos o locales publicos, clausura de locales o
servicios y adecuacion a reglamentos de urbanizacion o disposiciones municipales y/o
similares con excepcion de regimenes especiales.

9. Velar por el cumplimiento de la normatividad legal vigente en materia de ejecucion
coactiva.

x> _
10. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato. ™

REQUISITOS MINIMOS:
D Iitulo de Abogado colegiado, revalidado conforme a Ley y que incluya estudios relacionados con

o0,
% 5 especialidad.
: o

o re - . 7 -~ -
/ - Experiencia minima de 02 afios en la materia.

- Conocimientos bdsicos en computacion.

,-‘._»:.—_:LIEEIEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

ZDAD

%
&

W\
: 4\ Depende directamente del responsable de la Gerencia Municipal.
- PREGUPLESTC =

DENOMINACION DEL CARGO:
TECNICO EN CONTABILIDAD/ADMINISTRACION/ECONOMIA/DERECHO: AUXILIAR COACTIVO
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FUNCIONES ESPECIFICAS:
Son funciones especificas del cargo de Auxiliar Coactivo:

1. Tramitar, organizar y poner bajo custodia, los expedientes asignados, para el control y

seguimiento permanente del procedimiento coactivo y/o administrativo de ser el caso.

2. Emitir y suscribir, en coordinacion con el ejecutor coactivo, la Resolucion de inicio del
procedimiento de ejecucion coactiva una vez que hubiera sido calificado y notificado el

acto administrativo en donde consta que la obligacion ha quedado firme o decidida.

3. Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del

procedimiento de ejecucidn coactiva.

4. Realizarlas diversas diligencias ordenadas por el ejecutor en el procedimiento coactivo,
incluyendo las medidas de embargo, asi como emitir y suscribir actas de embargo, la
coordinacion con entidades externas y dreas organizacionales, a fin que garanticen el

cobro de la deuda y el cumplimiento de las obligaciones.

5. Proyectar y suscribir las diversas Resoluciones Coactivas necesarias para impulsar las
diligencias ordenadas por el ejecutor, asi como elaborar los proyectos de memorandum

e informes correspondientes y respuesta a escritos presentados.

6. Emitir los informes técnicos vinculados a su labor.

7. Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones, asi como

informar de los mismos al ejecutor coactivo.
informar al contribuyente sobre el estado del procedimiento coactivo.

Proponer al ejecutor coactivo los proyectos de normas y procedimientos de su

competencia para la mejor aplicacion de los mismos.

. Mantener informado al ejecutor coactivo sobre las demandas de revision judicial, del

,,""., cumplimiento de pdlizas de caucion, procedimientos contenciosos administrativos,
A% A |
i)
: ,",f} amparos, y otros presentados contra los procedimientos coactivos.
Y,

REQUISITOS MINIMOS:
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Acreditar por lo menos el tercer afio de estudios universitarios concluidos en especialidades

tales como Derecho, Contabilidad, Economia o Administracion, o su equivalente en semestres;
- Experiencia minima de 01 afio en la materia.
- Conocimientos basicos en computacion.

LNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Depende directamente del responsable de la Oficina de Ejecucion Coactiva

- No tiene mando directo sobre cargo alguno.

TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA: NOTIFICADOR

FUNCIONES ESPECIFICAS:

L1

1. Notificar valores (Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacion, Resoluciones de

Multa), Resoluciones Gerenciales, Cartas, Requerimientos y otros.

Notificar Autoevalud, volantes de campafias de impuesto predial, vehicular, y amnistias

tributarias.

Informar de manera oportuna sobre las incidencias y problemas presentados durante la

notificacion de los expedientes a su cargo.

Otras funciones que le encargue la Division de Ejecucion Coactiva y la Gerencia

Municipal.

/,/\’6':;-;\ - Estudios técnicos en Computacién e Informatica.
: f:-:'v-' : {7 o"\ .

f,:(—‘ Experiencia minima de 01 afio en labores similares.
> |

LNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Depende directamente del responsable de la Oficina de Ejecucién Coactiva

- Notiene mando directo sobre cargo alguno.
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6.6. OFICINA DE FISCALIZACION Y CONTROL
La Oficina de Fiscalizacién y Control, es el érgano responsable por el cumplimiento de objetivos
y metas establecidas, que expresamente le son asignadas y por la atencion en los plazos

previstos de los procesos que le sean encargados; asi como el uso y conservacion de los bienes

a Su cargo.

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION Y CONTROL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

3. Supervisar el proceso de emision de las Resoluciones de Multa administrativas, sujetandose

al procedimiento sancionador.
‘4. Resolver en primera instancia los Recursos de Apelacion impuestos por los administrados.

5. Proponer las modificaciones al Régimen de Aplicacion de Sanciones Administrativas y al

* Cuadro Unico de Infracciones y Medidas Concurrentes y Complementarias.

6. Proponer la emisidn y actualizacion de las disposiciones municipales y directivas internas que

o —“4\\1

z
O
#./Planificar, coordinar, dirigir la derogacién, evaluar y establecer los procesos técnicos vy las

oliticas de trabajo.

tuar el seguimiento correspondiente de acuerdo a la normatividad vigente.

9 ,ﬁ}drdmar y ejecutar operativos con los érganos publicos a efectos de desarrollar acciones de

e
\\C{n %)
Hfﬁs’ alizacion complementarias.

10. Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y otras

en los establecimientos comerciales y/o de servicios.
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11. Conducir el proceso de emisién de Resoluciones de medidas cautelares, cuando esté en
riesgo la salud, la higiene, tranquilidad o seguridad publica, en concordancia con la normatividad

aplicable.

12. Atender y canalizar los reclamos sobre sanciones impuestas por infraccion a las disposiciones

municipales, relacionado al ambito de su competencia.

13. Las demds que le asigne el Gerente Municipal y que sean de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

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

- Experiencia minima laboral de 05 afios en Municipalidades.

- Experiencia en direccion de Personal.

- Conocimientos basicos de computacion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Esresponsable de formular, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Operativo Institucional
y Presupuesto de la Oficina de Fiscalizacion y Control.

/,-",;:} - Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente

d Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de todos

los actos administrativos y/o técnicos que efectte.

- Depende directamente de la Gerencia Municipal.

- Tiene a su cargo las Unidades: Unidad de Fiscalizacion y Control, Unidad de

Procedimiento Sancionador y la Policia Municipal.

6.6.1. OFICINA DE FISCALIZACION Y CONTROL

La Unidad de Fiscalizacion y Control es el 6rgano encargado de coordinar y realizar actividades
orientadas a conducir las actividades de fiscalizacion y control no tributario, es responsable por

el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POl que expresamente le sean
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DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION Y CONTROL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Supervisar la ejecucion de las acciones programadas para combatir la venta de productos de

contrabando, pirateria o de dudosa procedencia.

2. Supervisar la ejecucion de las acciones de fiscalizacion del cumplimiento de las disposiciones
municipales relacionadas con la publicidad exterior, las obras de edificacion, las actividades
comerciales, comercio en via publica, los espectaculos publicos no deportivos, tenencia de
animales, manejo de residuos solidos, parques y jardines, obras municipales y el control
sanitario en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Social; asi como el control de transito

de vehiculos en apoyo a la Divisién de Transporte y Acondicionamiento Vial.

Supervisar la atencion de las denuncias presentadas por los contribuyentes por concepto de

ansgresiones a la normatividad vigente.

4. Proponer y ejecutar los operativos conjuntos con las Gerencias de Desarrollo Econéomico,

Desarrollo Urbano y Rural, Desarrollo Social, asimismo coordinar respecto a los operativos

ejecutados de manera individual y los resultados obtenidos.

5. Proponer y actualizar la normatividad interna de su competencia a través de reglamentos,
directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el asesoramiento de la

Gerencia de Planificacion y Presupuesto, propendiendo a la mejora continua de la gestién.

laborar y ejecutar el Plan Anual de Fiscalizacion y los Planes Operativos que se requieran,

8. Elaborar el dictamen de pre-calificacién correspondiente, producto de la evaluacion de las

7052\ Mgtificaciones preventivas de sancion.

\

eato 2] . !
9. ‘Fodrdmar el apoyo de la P.N.P., y las autoridades pertinentes que resulten necesarias para el

s .
cicio de su competencia.

Y

10. Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina de Fiscalizacion y Control y que sean de su

competencia.
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e REQUISITOS MINIMOS:

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

-~ - Experiencia minima laboral de 02 afios en Municipalidades.

i - Experiencia en direccion de Personal.

i - Conocimientos basicos de computacion.

» LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Esresponsable de formular, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Operativo Institucional

de la Oficina de Fiscalizacion y Control.

- Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de todos

los actos administrativos y/o técnicos que efectue.

- Depende directamente de la Gerencia Municipal.

- Tiene a su cargo a los fiscalizadores de la Unidad.

2 FISCALIZADORES
e DENOMINACION DEL CARGO: Técnico Administrativo I: FISCALIZADOR
= FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recopilar informes, documentos, fotografias que sirven de sustento de ficha y documento del

“E % intervenidas, acompafiando los cargos de las infracciones levantadas.

— . "/ " &

g &‘M}ﬁlemeﬂtar los controles internos en cada uno de los procesos que se ejecutan como parte

~Oar SR
o Sl .
~de los actos previos.
5. Fiscalizar y realizar las actuaciones previas de acuerdo al cronograma laboral dispuesto por el

25
iy Jefe de la Oficina de Fiscalizacion y Control.
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6. Difundir, sensibilizar e infraccionar ante el incumplimiento de las normas municipales, de

acuerdo al Cuadro de Infracciones y Sanciones vigente.
7. Atender las denuncias recepcionadas.

REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios Superiores No Universitarios o Bachiller de la carrera de Derecho.
0 - Capacitacion Especializada.

- Experiencia minima laboral de 01 afio en cargos similares.

- Conocimientos basicos de computacién.

NEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de todos
los actos administrativos y/o técnicos que efectue.

.2\ - Depende directamente de la Oficina de Fiscalizacion y Control.

6.6.2. UNIDAD DE PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Remitir a la Unidad de Tesoreria las Resoluciones de Sancion expeditas para su cobro, asi

como coordinar las acciones pertinentes para su ejecucion.

3 Proponer y actualizar la normatividad interna de su competencia a través de reglamentos,

%’i AD Sk tivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el asesoramiento de la
't \

/ ;::_\“ / 1’

(= _ VglGel r,\q:na de Planificacién y Presupuesto, propendiendo a la mejora continua de la gestion.

{2 PrebuPESTO

l\ﬂ-'

\.1\_‘%.

resoluctones de Inicio de procedimiento sancionador y Resoluciones de Sancién por las

notificaciones preventivas de sancién impuestas por la Oficina de Fiscalizacién y Control.
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5. Implementar los controles internos en cada uno de los procesos que se ejecutan en la Jefatura.

6. Emitir opinién sobre los recursos impugnativos de Apelacion y solicitudes de Nulidad que se
formulen contra las Resoluciones de Sancion por infracciones a las disposiciones municipales,

asi como recabar informacion de las Gerencias correspondientes.

7. Coordinar con la Oficina de Ejecucion Coactiva, la ejecucion de medidas complementarias de
las Resoluciones de Sancion impuestas por infracciones a las disposiciones municipales de

conformidad con el CUIS y el RAS.

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

Experiencia minima laboral de 02 afios en Municipalidades.

Experiencia en direccion de Personal.

Conocimientos basicos de computacion.

L LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Esresponsable de formular, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Operativo Institucional
de la Unidad de Procedimiento Sancionador.
- Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de todos
N los actos administrativos y/o técnicos que efectle.

L

’Q Depende directamente de la Oficina de Fiscalizacion y Control.
>

2

6.6.3. POLICIA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MUNICIPAL I: POLICIA MUNICIPAL
FUNCIONES ESPECIFICAS:

\

=
Z\nhD p
?,’ W poyar en girar notificaciones preventivas e imponer multas por infracciones a las

= S IdISpDSICIOI"IeS municipales.

I r?f/ Ejecutar clausura de estabiecimientos caso lo amerite.
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3. Controlar el comercio ambulatorio en el distrito, dando fiel cumplimiento a las normas

legales municipales, aplicando las sanciones correspondientes.

4, Mantener coordinacion permanente con la Policia Nacional.
5. Hacer cumplir las disposiciones particulares emanadas por la Gerencia.
6. Mantener en buen estado los bienes y equipos asignados para su labor funcional.
7. Otras funciones que le asignen las instancias superiores.
REQUISITOS MINIMOS:

- Experiencia en actividades de Seguridad.

Contar con experiencia de administracion publica.

EAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectie, asi como por la
custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Depende directamente del responsable de la Oficina de Fiscalizacion y Control.

_’6.7. OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar el Desarrollo de Andlisis, Disefio, Programacion
y Mantenimiento de aplicativos, Sistemas de Informacién y Base de Datos.

2. Planificar, organizar, dirigir y supervisar el adecuado funcionamiento de Hardware,
Software de la red interconectada, del portal virtual y/o portal de transparencia o de
informacién publica.

3. Planificar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades de procesamiento automatico de

datos en la administracion municipal.

. Formular su Plan de Trabajo para el préximo afio, sobre la base de las actividades

3 BEL 3;!} desarrolladas del afio en curso, en coordinacién con la Gerencia de Planificacion y
2 PreglPIpRTe ™
\ ;% Presupuesto.

s

0y

\\‘::-_ :_(:'ﬂ NT

e ffﬁ 5. Coordinar y elaborar el Plan de Contingencia en materia de informdtica de la

Municipalidad, asi como controlar la produccion y seguridad del Sistema de Informacidn.

6. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.
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-~ REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional con experiencia en informatica.

" - Contar con experiencia de administracion publica.

_ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

= - Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectle, asi como por la
= custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

= Depende directamente de la Gerencia Municipal.

oy Es el Organo de Linea encargado de fomentar, dentro de los vecinos de la jurisdiccion el
- despegue de las actividades econémicas que permitan su desarrollo econdmico, generando asi
™ fuentes de trabajo y despegue econdmico que a la larga redunda en el desarrolio de todo el

Distrito y la Provincia, de igual forma coordina y ejecuta acciones destinadas a estrechar lazos
con otras entidades del Estado e instituciones de derecho privado, que fomenten el desarrollo
institucional de la Municipalidad y apoyen en el cumplimiento de las funciones municipales
. establecidas conforme a ley. Depende funcional y administrativamente de la Gerencia

Municipal.

DENOMINACION DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la formulacion de objetivos, planes,
presupuesto, actividades y metas de la Gerencia a su cargo.

Asesorar a la Alta Direccidn en las materias de su competencia, en base a la informacion
- || técnica provista por las unidades orgdnicas que forman parte de la Gerencia a su cargo.
X Proponer a la Alta Direccion la aprobacion de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo,
Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones de Gerencia Municipal y otras normas de

2 aplicacion institucional, vinculada a las funciones de la Gerencia a su cargo.
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4. Solicitar a los responsables y demas personal a su cargo, la formulacion de Informes
Técnicos que sustenten una opinidn especializada en materias de competencia de la
Gerencia.

5. Emitiry elevar opinion técnica especializada en materias de competencia de la Gerencia.

6. Sistematizar aprendizajes, oportunidades de mejora y buenas practicas en la ejecucion
de planes institucionales en el ambito de su competencia y difundir a otras instancias
gue estime pertinentes.

7. Generar espacios para la retroalimentacion del personal respecto desempefio laboral e
incorporacion de buenas practicas.

Planificar, supervisar y evaluar la gestion de los bienes y servicios realizada por el

personal a su cargo, conforme a sus competencias.

Aprobar y evaluar el cumplimiento del Manual de Organizacion y Funciones, Manual de
Procedimientos, asi como otros instrumentos de gestion de la Gerencia y que
corresponda conforme a sus competencias.

. Emitir las Resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de caracter
administrativo o de administracion, en el marco de sus atribuciones.

. Integrar comisiones de trabajo para coordinar o recomendar acciones de desarrollo
municipal en el marco de su competencia.

. Representar a la Municipalidad en Comisiones Multisectoriales y/o eventos nacionales
e internacionales relacionados a las funciones generales de la Gerencia a su cargo.

. Coordinar con organizaciones del Sector Publico y/o Privado, la ejecucion de actividades
que faciliten el desarrollo de las materias a su cargo.

. Supervisar la elaboracién e implementacién del Plan de Desarrollo Econdmico y Social
Provincial.

. Supervisar las actividades orientadas a mejorar la productividad y competitividad de la

actividad empresarial, y la formalizacion y desarrollo del micro y pequefia empresa en

la provincia.

16. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal en el ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario de Ing. Agronomo, Agricola, Economista,
Administrador y/o afines.

% - Colegiatura habilitada.

-  Experiencia en manejos de Gerencia.

- Especialidad en el drea.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

- Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectie.

- Depende directamente del Gerente Municipal y el Alcalde de la Municipalidad.

- Tiene mando directo sobre los responsables de las Unidades de Desarrollo Empresarial,
Turismo, Desarrollo Agricola y Ganadero, Medio Ambiente y Comercializacion y

Mercados.

7.1.1. DIVISION DE DESARROLLO EMPRESARIAL

La Division de Desarrollo Empresarial estd encargada de formular, aprobar, ejecutar y
monitorear los Planes y Politicas Locales del Desarrollo Empresarial, en concordancia con las

politicas, normas y planes regionales, sectoriales y nacionales.

DENOMINACION DEL CARGO
ESPECIALISTA EN DESARROLLO EMPRESARIAL: PROMOTOR DEL DESARROLLO EMPRESARIAL
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Son funciones especificas del cargo de Especialista en Desarrollo Empresarial:

1. Planificar, dirigir y supervisar la ejecuciéon de actividades técnico administrativas,
relacionados con la comercializacion, promocién y produccion del Distrito.

Promover el desarrollo economico local a través de las inversiones privadas en
proyectos de interés local, propiciando las mejores condiciones de vida de la poblacién
local.

Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresariai de Ia
localidad mediante informacion, capacitacién, acceso a mercados, tecnologia,
financiamiento y otros campos a fin de mejorar la competitividad de los mismos.
Organizar a las jefaturas a su cargo para lograr los objetivos propuestos en sus planes.

Promover la generacion de empleo y el desarrollo del micro y pequefia empresa urbana
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6. Supervisar y conducir el proceso presupuestario de los programas a su cargo, a través
de la fase de ejecucién en armonia con las directivas técnicas y con las disposiciones de
su competencia.

7. Promover y disefiar mecanismos de generacion de empleo en coordinacion con
instituciones vinculadas a la actividad econdmica.

8. Disefiar e implementar programas de capacitaciéon en micro y pequefias empresa,
cadenas productivas, financiamiento, etc,

9. Participar, coordinar en la formulacion de politicas de desarrollo econdomico,
considerando las prioridades de los ejes estratégicos de desarrollo, segin el Plan de
Desarrollo.

10. Representar al Municipio en reuniones con otras instituciones en temas de desarrollo
economico local.

11. Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos de su
especialidad.

12. Otras Funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Economico Local.

Titulo Profesional Universitario de Economista, Administrador y/o afines.
Colegiatura habilitada.
Experiencia en manejos de Gerencia.

Especialidad en el drea.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asf como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectue.

Depende directamente del Gerente Desarrollo Econémico Local.

¥

- “ov T BENOMINACION DEL CARGO
TECNICO ADMINISTRATIVO I: ADMINISTRADOR HOTEL
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar labores de Administracion y verificacion de los servicios del Hotel Municipal.
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~ 2. Supervisar la Atencidon que se brinda a los usuarios.

5 3. Realizar y presentar los requerimientos de bienes, insumos y servicios a la Unidad de
R Logistica y Servicios Generales, previa coordinacion y autorizacion de su jefe inmediato.
: 4. Prever de los elementos necesarios para el servicio de las habitaciones.

= 5. Maneja los ingresos relacionados con la operacion del establecimientoy hospedaje asi
-~ como derivar los ingresos diarios a la Unidad de Tesoreria.

™ 6. Verificar el aseo de las habitaciones.

2 7. Velar por los bienes existentes en el hotel, asi como hacer de conocimiento los
" desperfectos de los bienes inmediatamente para su reparacion o reposicion.

ﬁ 8. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

e REQUISITOS MINIMOS:

instruccion Primaria Completa.

Experiencia y aptitud para el desarrollo de labores como personal de servicio.

Experiencia variada en labores multiples.
EAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Es responsable por los actos administrativos y/o tecnicos que efectie, asi como por la
custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Depende directamente del responsable de la Division de Desarrollo Empresarial.

No ejerce lineas de mando.

~ TRABAIJADOR DE SERVICIOS I: SERVICIOS HOTEL

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar labores de limpieza y servicios del hotel.

Atender a los usuarios y registrarlos en un libro de control la hora de ingreso y salida.
Realizar y presentar los requerimientos de bienes, insumos y servicios a la Unidad de
Logistica y Servicios Generales, previa coordinacién y autorizacion de su jefe inmediato.
Prever de los elementos necesarios para el servicio de las habitaciones.

Maneja los ingresos relacionados con la operacion del establecimiento y hospedaje asi

| como derivar los ingresos diarios a la Unidad de Tesoreria.

" Verificar el aseo de las habitaciones.

Velar por los bienes existentes en el hotel, asi como hacer de conocimiento los
desperfectos de los bienes inmediatamente para su reparacién o reposicion.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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e REQUISITOS MINIMOS:
- Instruccion Primaria Completa.

- Experiencia y aptitud para el desarrollo de labores como personal de servicio.
- Experiencia variada en labores multiples.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

: - Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectie, asi como por la
~ custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

& - Depende directamente del responsable de la Division de Desarrolio Empresarial.

o - No ejerce lineas de mando.

= DENOMINACION DEL CARGO

£y . TRABAJADOR DE SERVICIOS 1i: GUARDIAN GARAJE

1. Custodiar los bienes para el cual ha sido encomendado, velando por la integridad de los
mismos y su seguridad.

2. Realizar los partes diarios de ingreso y salida de los Vehiculos / personas que ingresan al
local donde ha sido encomendado, debiendo registrar el tiempo de duracion de la vista
o de haber observaciones registralas.

3. De haber irregularidad en su jornada laboral informar inmediatamente a su jefe
inmediato o a la Gerencia Municipal.

4. Cumplir su labor con honestidad responsabilidad y ética profesional.

5. Realizar su cuadro de necesidades sobre los materiales de seguridad necesarios para

cumplir son su labor con mayor eficiencia.

Formular los inventarios correspondientes para el mejor control.

Realizar labores de oficina inherentes a su cargo.

Otras funciones que se deriven del desempefio de su cargo, asi como las asignadas por

la Gerencia de Desarrollo Econémico Local y Jefe inmediato superior.

2 eriencia y aptitud para el desarrollo de labores de control y cuidado de benes
(]

12470 Mdnicipales.

"'-.ij.r,\n~~'\x' ff%periencia variada en labores muitiples.

" LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
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- Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectle, asi como por la
custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.
- Depende directamente del responsable de la Division de Desarrollo Empresarial.

- No ejerce lineas de mando.

7.1.2. DIVISION DE TURISMO

DENOMINACION DEL CARGO
ESPECIALISTA EN TURISMO: PROMOTOR DEL TURISMO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Son funciones especificas del cargo de Especialista en Turismo:

Formular programas de promocion e incentivacion del desarrollo turistico y artesanal.
Efectuar estudios de mercado relacionados con la actividad turistica.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de planes de promocién y
desarrollo turistico.

Desarrollar el Plan de Desarrollo Turistico del Distrito.

Determinar los recursos turisticos existentes en el Distrito.

Coordinar con la Direccion de Cultura las acciones necesarias para la puesta en valor de
los recursos turisticos del distrito de Contumaza.

Trabajar articulada y coordinadamente con los diferentes Distritos de la Provincia de
Contumaza orientados a desarrollar nuevos destinos turisticos.

Proponer programas de capacitacion para los prestadores de servicios turisticos.
Supervisar la calidad de los servicios turisticos del Distrito y la Provincia.

. Elaborar estudios especializados de recursos turisticos (patrimonio natural, cultural e
histérico) con fines de uso turistico.

. Promover la demanda turistica nacional e internacional en el ambito del Distrito y ia

Provincia.

12. Persona encargada de atender a los turistas nacionales e internacionales.
; ’CA'?T"‘ 13. Brindar informacion turistica a los visitantes del Distrito.
i Formular programa de actividades festivas del Distrito.

duru ""15 Fomentar la mejora en la calidad de la prestacion de servicios turisticos.

=_L ‘14 Publicitar las actividades turisticas del Distrito.

17. Elaborar el calendario turistico del Distrito.
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. 18. Velar por el cuidado del ornato, respeto y conservacion de los atractivos turisticos del
) Distrito.

19. Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
20. Proporcionar informacién a la Oficina de Tecnologias de la Informaciéon para la

publicidad de atractivos turisticos y festividades del Distrito en la pagina Web de la

s institucion.
= 21. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.
e REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Turismo, Administracién o afines.
- Experiencia en labores similares al cargo.

- Conocimiento de software de publicidad y office.

- Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Econémico Local.

- No Tiene mando.

7.1.3. DIVISION DE DESARROLLO AGRICOLA Y GANADERO
DENOMINACION DEL CARGO

INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS I: RESPONSABLE DIVISION DE DESARROLLO

Formular y supervisar los objetivos, planes, presupuesto, actividades, metas e
indicadores de la Division a su cargo, conforme a su ambito de competencia.
Absolver las consultas técnicas que le sean requeridas, solicitando al personal a su cargo

la formulacion de Informes que sustenten una opinion técnica en materias de su

- su competencia.

= 4. Organizar y supervisar la gestion de los bienes y servicios asignados al drea a su cargo,

conforme a sus competencias.
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5. Revisar, proponer, aprobar, visar y/o dar tramite, segun corresponda, los documentos
que, de conformidad con sus respectivas funciones, formule el personal dependiente
del drea y sean sometidos a su consideracion.

6. Conducir el desarrolio de estudios de mercado para la viabilidad de nuevos productos
agricolas y ganaderos procedentes de la Provincia y que tengan un potencial de
desarrollo econdmico.

7. Coordinar las relaciones comerciales entre los productores y criadores de la Provincia.

8. Coordinar las acciones para la identificacion de las cadenas productivas de los productos
de la provincia.

9. Coordinar la gestion de actividades para el fortalecimiento de la calidad en pro de Ia

competitividad de los productos que se desarrollen en la Provincia.

. Otras funciones que le asigne el Responsable de la Gerencia de Desarrollo Economico

Local, en el ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Ingeniero en Ciencias Agrarias

- Experiencia profesional especifica en labores similares, de preferencia en entidades del
Estado, no menores de 02 afios.

- Ofimatica Bdsica (manejo a nivel usuario de procesador de textos y hoja de calculo).

- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

- Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectue.

- Depende directamente Responsable de la Gerencia de Desarrollo Econdmico Local.

- Ejerce mando directo sobre el personal responsable del vivero.

DENOMINACION DEL CARGO
TECNICO AGRICOLA I: RESPONSABLE DEL VIVERO
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2. Organizar y supervisar la gestion de los bienes y servicios asignados al area a su cargo,
conforme a sus competencias.

Programar y organizar campaiias de forestacion y reforestacion a nivel Provincial.
Coordinar con entidades ambientalistas el fomento de viveros forestales.

Coordinar con la Division de Medio Ambiente el monitoreo de plantas del vivero.

2z o - S

Otras que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econdmico Local.

REQUISITOS MINIMOS:
- Egresado de |a carrera técnica de produccion agricola.

- Experiencia en labores similares no menores de 01 afio.

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual {(MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectie.

': Depende directamente del Responsable de la Division de Desarrollo Agricola y
Ganadero.

No Tiene mando directo sobre el personal.

WA

N Conrie’2

“===INGENIERO EN MEDIO AMBIENTE I: RESPONSABLE DE DIVISION DE GESTION DEL MEDIO

AMBIENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar la formulacion de objetivos, planes,

presupuesto, actividades y metas de division de medio ambiente.
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2. Asesorar a la Alta Direccién en las materias de su competencia, en base a la informacion
técnica provista por los responsables que forman parte de la Division.

3. Solicitar al personal a su cargo, la formulacién de Informes Técnicos que sustenten una
opinion especializada en materias de competencia de la Division.

4. Generar espacios para la retroalimentacion del personal respecto desempefio laboral e
incorporacion de buenas practicas.

5. Integrar comisiones de trabajo para coordinar o recomendar acciones de desarrollo
municipal en el marco de su competencia.

6. Representar a la Municipalidad en Comisiones Multisectoriales y/o eventos nacionales

e internacionales relacionados a las funciones generales de la Division.

Coordinar con organizaciones del Sector Publico y/o Privado, la ejecucion de actividades

que faciliten el desarrollo de las materias a su cargo.

Ejecutar y evaluar programas para el Saneamiento y Salubridad Ambiental, la Gestion

de Residuos Sélidos y la Conservacion y Proteccion del Medio ambiente.

Participar en programas de salubridad y saneamiento, en cursos educativos a

manipuladores de alimentos en establecimientos formales e informales.

. Elaborar el plan estrategico institucional de desarrollo en saneamiento ambiental basico

en la Municipalidad en forma participativa con las instituciones y organizaciones locales

de base.

. Supervisar las actividades de mantenimiento y conservacién de areas verdes y otros
espacios publicos, servicio de limpieza publica y disposicion de residuos solidos, en el
ambito de su competencia.

. Supervisar las actividades de abastecimiento y mantenimiento de agua potable y

saneamiento en la Provincia.

. Supervisar la ejecucién de campafias de saneamiento ambiental, control de epidemias,

medicina preventiva, primeros auxilios, educacién para la salud y limpieza publica.

. Supervisar las actividades de fomento de la inversion publica y privada en la ejecucion

=
-

r\ de proyectos de desarrollo ambiental, especialmente en los sectores agricola, pecuario,
r“’j/,'! forestal, acuicola, artesanal, en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Econdmico.
i/’fs Proponer la implementacion de politicas, estrategias y actividades vinculadas a la
gestion de residuos solidos y otras materias ambientales.

16. Supervisar la ejecucion de campafias de forestacion y reforestacién en la Provincia,

conforme a las normas de la materia.

17. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econdmico Local en el Zmbito de

su competencia.
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REQUISITOS MINIMOS:

- Bachiller o estudios concluidos en Ingeniera Ambiental y/o Carreras afines
- Experiencia profesional especifica en labores similares, de preferencia en entidades del

Estado.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
- Depende directamente del Gerente de Desarrollo Econémico Local.

- Ejerce mando Promotor del turismo, medio ambiente. Responsable del agua y

saneamiento y demds personal a su cargo.

7.1.5. DIVISION DE COMERCIALIZACION Y MERCADOS

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO EN COMERCIALIZACION I: RESPONSABLE DE DIVISION DE COMERCIALIZACION Y
MERCADOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asesorar técnicamente al Gerente de Desarrollo Econdmico Local y a los érganos de la
Municipalidad que lo requieran en aquellas materias de su competencia a su cargo.
Proponer al Gerente de Desarrollo Econémico Local la tramitacion de Ordenanzas,
Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones de Gerencia Municipal,

Resoluciones de Gerencia y otras normas de aplicacion institucional, vinculada a las

funciones de su drea
Emitir y elevar Informes Técnicos Especializados en materias de su competencia.
Integrar comisiones de trabajo para coordinar o recomendar acciones de desarrollo

Municipal en el marco de su competencia o por delegacion del Gerente de Desarrolio

Econdmico Local.

Dirigir los mercados de abastos y centros de beneficio de propiedad Municipal y

controlar los establecimientos privados dedicados al acopio, almacenamiento y

comercializacion de productos.

AN Proponer la construccion y equipamiento de mercados de abastos y centros de
UHSTO E‘::}) beneficio, de considerarlo necesario.

bl
i w},./ Coordinar y dirigir las acciones orientadas al cumplimiento de las normas de higiene y

ordenamiento del acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacion de

alimentos y bebidas del mercado y camal.
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8. Coordinar las acciones de control de pesos y medidas en los mercados de abastos que
atienden las necesidades de los vecinos de la Provincia.

9. Coordinary proponer la construccién, equipamiento y mantenimiento de camales, silos,
terminales pequefios y locales similares, para apoyar a los productores y pequefios
empresarios locales,

10. Coordinar la realizacion de ferias de productos alimenticios agropecuarios y artesanales,
asi como apoyar mecanismos de comercializacion y consumo de productos propios de
la localidad.

11. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las diferentes campafias de desinfeccion,

desinsectacion, descanalizacion y desratizacion.

12. Formular planes de accién para el ordenamiento del comercio ambulatorio.
13. Otras funciones que le asigne el responsable de la Gerencia de Desarrollo Econémico
Local, en el ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller en Derecho, Administracion u otra

carrera afin al area funcional.

]

Experiencia profesional especifica en labores similares, de preferencia en entidades del

Estado, no menores de 01 afios.

Ofimatica Basica (manejo a nivel usuario de procesador de textos y hoja de calculo).

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

- Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectue.

- Depende directamente Responsable de la Gerencia de Desarrollo Econémico Local.

- No Tiene mando directo sobre el personal.

7.2. GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

\\55 el Organo de Linea encargado de programar, dirigir, ejecutar, y controlar acciones
A(

‘%\uﬂentes a la prestacion de servicios de proyeccidn social, cultural y deportivas de
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la atencion del programa del vaso de leche, de la promocién de programas defensoria de los
derechos de la mujer, el nifio y el adolescente, de la organizacion de los consejos de la
juventud, entre otras funciones. De esta gerencia dependen la Division de Programas
Sociales, Division de DEMUNA, Division del Programa de Vaso de Leche, Division de Registro
Civil, Divisién de Educacion, Cultura y Deporte, Division de Limpieza Publica, Parques y
Jardines, Division de Seguridad, Participacion Ciudadana y Rondas, Oficina de OMAPED y la

Unidad Local de Focalizacion.

DENOMINACION DEL CARGO
GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL: GERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de la Gerencia impartiendo las

disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz de las personas a su cargo.
Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades asistenciales a cargo de la
institucion.

Elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo de la Gerencia a su cargo.
Ejecucion y seguimiento del presupuesto asignado.

Mantener informada a la Gerencia Municipal sobre el desarrollo de las actividades
, especificas de su responsabilidad.

v : Dirigir y supervisar las labores de las distintas oficinas de la Gerencia a su cargo.

Promover actividades de naturaleza deportiva con participacion de la comunidad

vecinal.

Llevar a cabo la organizacién, promocidn, ejecucién e implementacién del Programa del
Vaso de Leche de acuerdo a las directivas del Comité y normas legales vigentes.
Empadronar y registrar a los comedores populares, comedores infantiles y comedores

escolares.

. Revisar los padrones de beneficiarios de los comités del PVL y actualizarlos

mensualmente en coordinacién con las directivas del comité.
11. Distribuir los productos adquiridos por la Municipalidad a todos los comités inscritos y

registrados en el padrén de las organizaciones sociales de base.

los formatos pre establecidos para tal fin.

14. Participar como miembro activo en el Comité de Administracién del PVL.
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15. Promover la participacion de la poblacién en la ejecucion de programas de servicios
s comunales.

-~ 16. Formular y ejecutar politicas y acciones concretas orientadas a la asistencia social, con
proteccion y apoyo a los nifios, jovenes, adolescentes, mujeres, personas con
discapacidad, adultos mayores y sectores sociales en situacion de riesgo vy
vulnerabilidad.

b 17. Promover la ejecucién de actividades propias de la Gerencia a su cargo con participacion
= de otras instituciones u otras organizaciones.

18. Gestionar y facilitar el aporte de la cooperacion internacional y las empresas privadas

en los programas de lucha contra la pobreza y desarrollo social.

& 19. Coordinar los programas de limpieza publica en el ambito jurisdiccional de la
: Municipalidad. f

> 20. Proponer las politicas y procedimientos para las operaciones de limpieza publica,

-~ 21. Controlar, supervisar y proponer normas para la defensa y proteccion del medio
~ ambiente.

22. Otras funciones que le asignen las instancias superiores.

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios universitarios en Ciencias Sociales o afines.
Experiencia en administracion publica no menor de 05 afios.
Capacitacion especializada.

Conocimientos basicos de computacion.

Es responsable de formular, controlar y evaluar su Plan Operativo y Presupuesto, velar
por la correcta aplicacion de las normas referentes a las Unidades a su cargo, entrega
de insumos del Programa del Vaso de Leche, asi como del uso y conservacién de los

bienes a su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente

Tiene mando sobre el personal de la Division de Programas sociales, Division de
P DEMUNA, Division del Programa de Vaso de Leche, Divisién de Registro Civil, Division de

e Educacion, Cultura y Deporte, Division de Limpieza Publica, Parques y Jardines, Divisién

i Musicipalidad Provincial de Comtumapd Pag. 92



Masual de Orgarigacion 4 Fumcionts

de Seguridad, Participacion Ciudadana y Rondas, Oficina de OMAPED y Unidad Local de

Focalizacion.

7.2.1. DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES.

La Division de Programas Sociales es el érgano de ejecucion encargado de dirigir y
administrar las acciones y actividades en materia de educacion, cultura, deporte,
servicios y programas sociales de la entidad; asi como administrar las acciones y

actividades relacionadas a la atencién y complementacién alimentaria de la poblacion

en riesgo de vulnerabilidad de la Provincia.

DENOMINACION DEL CARGO

SPECIALISTA EN PROGRAMAS SOCIALES: RESPONSABLE DE PROGRAMAS SOCIALES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Administrar, organizar y Ejecutar los programas sociales de lucha contra la pobreza y
desarrollo social, implementados en Ia Provincia Contumaza.
Coordinar con los agentes sociales que estan presentes en la Provincia, para una
participacidén masiva de la poblacion objetivo que focalice los impactos.
Proponer politicas para los planes provinciales de proteccion y apoyo a la poblacion en
riesgo.
Efectuar la convocatoria mensual al comité de administracion de los programas de
acuerdo a los reglamentos.
Elaborar la informacién del gasto del programa a la Contraloria general.

Efectuar el requerimiento de productos anualmente y de forma mensualizada.

T

N oo v

w10

Facultar y participar en los espacios de concertacion y participacién ciudadana para la

planificacion, gestion y vigilancia de los programas locales de desarrollo social, asi como

TN

de apoyo a la poblacion en riesgo.

8. Ejecutar los programas de apoyo alimentario con participacion de la poblacion y en

L concordancia con la legislacion vigente.

gi*\ Ejecutar actividades de coordinacién con las organizaciones de base a fin de mejorar los
€2
UgpTo 2 ,) canales de comunicacion existentes.
“.';‘ § . . . .y T
»Lonty ::% Organizar y coordinar cursos de capacitacion a los beneficiarios de los programas a su

cargo.
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11. Obtener y mantener el control y registro de la informaciéon en las fichas socio -

econdmicas de los usuarios de los Programas.

12. Realizar tramites y gestiones de coordinacion con los entes municipales responsables

del apoyo a los Programas.

13. Supervisar y controlar la provisién de bienes y servicios otorgados a los usuarios del

Programa de Vaso de Leche, Programa de Complementacion Alimentaria y programas

articulados contra la desnutricion cronica infantil.

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios Técnicos relacionados a la especialidad.
Experiencia en la Direccion de Programas Sociales.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccion de personal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Es responsable de formular, controlar y evaluar su plan operativo y presupuesto, velar
por la correcta aplicacion de las normas referentes a las Unidades a su cargo, entrega
de insumos a los diferentes programas, asi como del uso y conservacion de los bienes
a su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectue.

Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Social.

Ejerce mando sobre el asistente de programas sociales, sobre el Responsable del

Programa del Vaso de Leche y sobre el Responsable del Programa de Complementacion

Alimentaria.

TECNICO ADMINISTRATIVO I: ASISTENTE DE PROGRAMAS SOCIALES
FUNCIONES ESPECIFICAS:

participacién masiva de la poblacion objetivo que focalice los impactos.

Musicipalidad Proviscial de Cortimazd Pag. 94



HM#OW’ o 9ICMM~¢4'

3. Proponer politicas para los planes provinciales de desarrollo social de proteccion y
apoyo a la poblacién en riesgo.

4, Organizar y estructurar la actividad relacionada con la proteccion, participacion y
organizacion de los vecinos con discapacidad.

5. Apoyar a resolver administrativamente los conflictos entre vecinos y fiscalizar el
cumplimiento de los acuerdos de las juntas de propietarios de edificios y de las juntas
vecinales de la localidad. Ademas proponer sanciones por el incumplimiento de los
acuerdos, derivados de la etapa de conciliacion extrajudicial.

6. Promover, apoyar y reglamentar la participacion vecinal en el desarrollo local.

7. Apoyar a promover programas de prevencion y rehabilitacion en los casos de consumo

de drogas y alcoholismo; crear programas de erradicaciéon en coordinacion con el

Gobierno Regional.

Realizar coordinaciones de participaciones en los espacios de concertacion y

participacion ciudadana para la planificacion, gestion y vigilancia de los programas

locales de desarrollo social, asi como de apoyo a la poblacidn en riesgo.

REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios técnicos que incluya estudios realizados con la especialidad.

=, - Capacitacion especializada en el drea.

" LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

i el - Esresponsable de formular, controlar y evaluar su Plan Operativo y Presupuesto, apoyar
a la provision y entrega de insumos a los diferentes programas, asi como del uso y
conservacion de los bienes a su cargo.

- Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente

-"J'-’-‘o _ Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como de los actos

i %) administrativos y/o técnicos que efectuie.

>

L = ’?_

Depende directamente de la Division de Programas Sociales - Gerencia de Desarrolio

““"BENOMINACION DEL CARGO

TECNICO ADMINISTRATIVO I: RESPONSABLE DEL PROGRAMA VASO DE LECHE
FUNCIONES ESPECIFICAS:
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1. Formular y supervisar los objetivos, planes, presupuesto, actividades, metas e
indicadores del area a su cargo, conforme a su ambito de competencia.

2. Absolver las consultas técnicas que le sean requeridas, formulando los Informes que
sustenten una opinion técnica en materias de su competencia.

3. Colaborar con el Responsable de la Division de Programas Sociales y con el Gerente de
Desarrollo Social en la promocién de buenas practicas en gestion publica municipal y
otras oportunidades de mejora, en el ambito de su competencia.

4. Organizar y supervisar la gestion de los bienes y servicios asignados al Area a su cargo,
conforme a sus competencias.

5. Revisar, proponer, aprobar, visar y/o dar tramite, seglin corresponda, los documentos

qgue, de conformidad con sus respectivas funciones, formule el personal dependiente

del Area y sean sometidos a su consideracion.

Administrar, supervisar y evaluar eficientemente la implementacion del Programa de

Vaso de Leche dentro la jurisdiccion provincial.

Proponer el Plan Operativo del Programa de Vaso de Leche de la Municipalidad.

Brindar capacitacion en orden higiénico a las madres beneficiarias del programa.

Coordinar con los responsables de los puestos de salud para que de manera conjunta se

brinde capacitacion a los Comités de Vaso de Leche.

. Fiscalizar la autenticidad de la informacion brindada por los beneficiarios al programa.
. Otras funciones que le asigne el Responsable de la Division de Programas Sociales y el
Gerente de Desarrollo Social, en el ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

Experiencia general no menor de 02 afos.

’ ‘i‘\- Titulo técnico de Estudios Superiores.

: /= Ofimatica Basica (manejo a nivel usuario de procesador de textos y hoja de célculo).
EAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

— Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el plan
operativo, asi como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente

:\\Manual (MOF) y en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

/i Depende de la Division de Programas Sociales.

3 “"
a
A.'f/
iy

WE

% / 5
=== No ejerce mando sobre personal.

DENOMINACION DEL CARGO
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TECNICO ADMINISTRATIVO |: RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION
ALIMENTARIA
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular y supervisar los objetivos, planes, presupuesto, actividades, metas e
indicadores del area a su cargo, conforme a su ambito de competencia.

2. Absolver las consultas técnicas que le sean requeridas, formulando los Informes que
sustenten una opinidn técnica en materias de su competencia.

3. Colaborar con el Responsable de la Division de Programas Sociales y con el Gerente de
Desarrollo Social en la promocion de buenas précticas en gestion publica Municipal y
otras oportunidades de mejora, en el ambito de su competencia.

4. Organizary supervisar la gestion de los bienes y servicios asignados a su cargo, conforme

a sus competencias.

DAD B, A s S ’

o\q"" 'PO;, 5. Revisar, proponer, aprobar, visar y/o dar tramite, segun corresponda, los documentos
=~ 2

- a : - : y
: 5 E que, de conformidad con sus respectivas funciones, formule el personal dependiente
* * e & . .

MO del Area y sean sometidos a su consideracion.
OON FUMP“L‘.

6. Administrar, supervisar y evaluar eficientemente la implementacion del Programa de
Complementacion Alimenticia dentro la jurisdiccién Provincial.

e 1 7. Proponer el Plan Operativo del Programa de Complementaciéon Alimenticia de la

5 Municipalidad.

Supervisar en campo el abastecimiento y el consumo de los alimentos entregados a los

comedores populares, asociaciones de personas mayores de edad que se encuentran

favorecidas por el programa en el marco del acta de compromiso.

Gestionar en conjunto con el Ministerio de Salud el reparto de ayuda alimentaria a las

personas infectadas con TBC.

- 10. Fiscalizar el adecuado empleo de los alimentos por parte de los comedores populares.

1. Coordinar con los responsables de los puestos de salud para que de manera conjunta se

brinde capacitacidon a los Comités de Programa de Complementacion Alimenticia.

12. Fiscalizar la autenticidad de la informacion brindada por los beneficiarios al programa.

13. Impulsar actividades productivas en los comedores y los beneficiarios de los comedores

ic,. populares.

XN\

';’. Otras funciones que le asigne el Responsable de la Division de Programas Sociales, en el
J

ubugsTo 2

e M 7 "

A/ ito d com i
w// amb esu petencia
S

“=REQUISITOS MINIMOS:
— Experiencia general no menor de 02 afios.

~  Titulo Técnico en Educacién Superior.
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—~ Ofimatica Basica (manejo a nivel usuario de procesador de textos y hoja de calculo).
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
— Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el plan
operativo, asi como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.
— Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

— Depende del Responsable de la Division de Programas Sociales.

— No ejerce mando alguno.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Cumplir con la normatividad expresa para la atencion, conduccion y desarrollo de
actividades que se deben cumplir desde una Defensoria Municipal del Nifio y del
Adolescente.
2. Orientar y Asesorar a las personas de escasos recursos economicos en la solucion de sus
problemas legales.
Formular propuestas de solucion por medio de la conciliacion a los vecinos de la
jurisdiccion por alguna controversia.
Evaluar de forma directa los casos recurridos en la DEMUNA, como parte de su
evaluacion integral, para la busqueda de una alternativa integral del problema que
acusa al recurrente.
Proponer las directivas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina, evitando a

su vez la infidencia.

Formular proyectos de Ordenanzas, Acuerdos y Resoluciones, en relacion al ambito de

;_/\\;_\_‘su competencia de conformidad con la normatividad legal vigente.

A |

= V o\ ’ Ftends s | ; .
FREdRfea > !}knallzar y emitir opinion técnica sobre expedientes relacionados con el drea.
17

~‘3y Otras funciones que le asignen las instancias superiores.
“REQUISITOS MINIMOS:
— Titulo Profesional Universitario de Abogado.

— [Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados al cargo.
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— Capacitacion especializada
— Capacitacién en computacion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

— Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan
Operativo, asi como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

— Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
manual

— Depende de la Gerencia de Desarrollo Social.

— Ejerce mando sobre el Especialista de la Salud Mental Familiar.

DENOMINACION DEL CARGO
PSICOLOGO I: ESPECIALISTA DE LA SALUD MENTAL FAMILIAR
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular el Plan de Trabajo de Asistenta Social previo diagnostico y priorizacion de la
problematica del Trabajo Municipal.
Coordinar y proponer la ejecucién de programas de Bienestar Social: educativos,
recreativos, promocion y prevencion de la salud de todo el personal,
Coordinar con entidades publicas y/o privadas que contribuyan con el bienestar de los
trabajadores.
Realizar visitas domiciliarias cuando el caso lo requiera y emitir informes sociales.
Controlar que la ejecucion de los programas de bienestar, recreacion y salud, se
realicen de acuerdo a lo establecido.
Realizar acciones de capacitacion del personal a fin de mejorar su formacion
técnica o profesional para un mejor y cabal desempefio de sus funciones.
Intervenir en el estudio e implementacion de proyectos de desarrollo social.
Programar y ejecutar actividades a desarrollar en los servicios de asistencia de
promocion social,
Promover el didlogo entre miembros de una organizacion con otros organismos
representativos.

Participar en la organizacion y desarrollo de campafias de ayuda mutua

k- P

. Planificar acciones de desarrollo asistencial y promocidn social.

2. Otras funciones del cargo que debera desarrollar.

REQUISITOS MINIMOS:
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- Licenciada o Bachiller en Psicologia
- Capacitacién en temas a fines a las funciones del cargo.
- Conocimiento de sistemas informaticos
- Experiencia laboral en el rubro no menor a un (01) afio.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
— Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el plan
operativo, asi como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

— Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente

manual.
— Depende del responsable de la Division de la DEMUNA.

— No ejerce mando sobre el personal.

.2.3. DIVISION DE REGISTRO CIVIL

DENOMINACION DEL CARGO

REGISTRADOR CIVIL I: RESPONSABLE DE LA DIVISION DE REGISTRO CIVIL

UNCIONES ESPECIFICAS:

Responsable de la Oficina de Registro Civil.

Registrar y expender las partidas de nacimiento, matrimonio y de defuncién a solicitud
de los interesados, asi como los fallos emitidos por el Juez correspondiente.

Publicar las Ordenanzas y otras Resoluciones Municipales referidas a los Estados Civiles.
Revisar los expedientes que se acojan a las inscripciones extraordinarias.

Realizar rectificaciones y reconocimientos de actos.

Controlar, ejecutar y llevar los libros de actas matrimoniales y divorcios segun

corresponda.
Elaborar planes de trabajo correspondientes al area.

Preparar informes mensuales de los nacimientos y defunciones, los mismos que debera

remitir a RENIEC y ias instancias correspondientes.

9. Remitir en forma mensual los datos estadisticos de nacimientos y defunciones al drea

/:‘_4-—2\
DD Ay 1
s ?O‘}\ de salud
- Lﬁ;éz\ levar el registro de los estados civiles.

FauUEBTO &)

Hj}"Reemp!azar al Alcalde en la celebracion de matrimonios cuando este lo delegue.
=122, Guardar absoluta reserva de los documentos del drea.

13. Evaluar la aplicacion de normas y procedimientos técnicos de su Division.
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16.

i

~ 18.

" 19,
= 20.
-~ i
& 55
& 23,

Proponer directivas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina.

Conocer, todas las disposiciones legales inherentes a los procedimientos registrales a su
cargo.

Tramitar las rectificaciones registrales de competencia administrativa conforme a las
normas sobre la materia.

Se encargara de la orientacion y archivo en la conformacion de los correspondientes
expedientes de los actos civiles como son: nacimientos, matrimonios, divorcios,
defunciones y otros; cumpliendo con el principio de eficiencia y correcta administracion.
Atender y orientar al publico en materias de su competencia.

Expedir copias y constancias certificadas de las inscripciones que se encuentran en los
registros civiles de ia Localidad.

Expedicion de resoluciones registrales.

Proponer, elaborar y ejecutar el Plan Operativo de Registro Civil.

Otras funciones que le asignen las Instancias Superiores.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller en Administracién, Economia, Ingenieria
u otra carrera afin al area funcional.

Experiencia de cuando menos 03 afios en conduccidn de sistemas administrativos en
materia de Registros Civiles.

Capacitacion especializada en la materia.

Conocimientos basicos en computacion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectue, asi como por la

Ys» G\ custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

\
§J Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Social.
~

gt . : . :
= / Ejerce mando sobre el asistente del area de Registro Civil.

DENOMINACION DEL CARGO

-~ ASISTENTE DEL AREA REGISTRO CIVIL: ASISTENTE DEL AREA DE REGISTRO CIVIL
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- 1. Es responsable del control, ubicacién y fotocopiado de las partidas de nacimiento de
funcidn de matrimonios y otras, asi como llevar el registro de las mismas en los libros
correspondientes.

2. Cumplir con ias disposiciones del Registrador Civil en todas las actividades de apoyo que
requiera.

B 3. Recepcionar y registrar la documentacion externa e interna que reciba la oficina.

-~ REQUISITOS MINIMOS:

Secundaria completa.

Experiencia en labores de la administracion publica.

Contar con experiencia en manejo de programas informaticos y de servicios de fotocopiado.

G il 4 /7.2.4. DIVISION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
=~ DENOMINACION DEL CARGO
—~ TECNICO ADMINISTRATIVO I: ASISTENTE DE EDUCACION, CULTURA y DEPORTE
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas relacionadas a educacion,

cultura y deporte de la Municipalidad Provincial de Contumaza.

=
= 2. Planificar y supervisar programas relativos a educacion y deporte.

- 3. Elaborar normas y directivas para la ejecucién de programas y proyectos en el ambito
£ de su competencia.

) Coordinar con jefaturas zonales, la ejecucion de programas y supervision de las mismas.
£ Elaborar informes técnicos relacionados a educacion y cultura.

¥ Participar en el planeamiento de programas de inversion y operacién.

=8 Prestar asesoramiento en el campo de la educacion, cultura y deporte.

~ Coordinar con organismos publicos y privados la solucién de problemas programas a su
i cargo, cuando lo delegue el Gerente de Desarrollo Social.

M QUISITOS MINIMOS:

j Instruccién Superior no universitaria, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
s - Capacitacion especializada en el drea.

~ - 01 afios de experiencia en trabajos Similares.
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- Los requisitos son acordes con los establecidos en el Clasificador de Cargos o acorde con los
recursos humanos con que cuenta la Municipalidad.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Social.

- No ejerce lineas de mando.

DENOMINACION DEL CARGO
AUXILIAR EN BIBLIOTECA I: BIBLIOTECARIO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dirigir la Biblioteca Municipal brindando atencion y asesoramiento al publico usuario.
Ingresar, clasificar, catalogar y enumerar los libros, revistas, periddicos y otros
documentos que se decepcionan para la Biblioteca.

Planificar, dirigir y supervisar la formulacion del Plan General de la Biblioteca.

Proponer normas y directivas tendientes a resguardar el patrimonio bibliotecario
Realizar la clasificacion y codificacion del material bibliogréafico de acuerdo a sistemas
y/o métodos especificos.

Absolver consultas y proponer bibliografias sobre materias especificas.

Propiciar campafias de utilizacion de las bibliotecas.

Organizar bibliotecas pequefias.

Supervisar el ingreso y egreso del material bibliografico.

10. Procesar el material especial (hemeroteca, fotografias, mapas, etc.).

. Preparar informes técnicos sobre las actividades de la biblioteca.

. Elaborar y revisar el boletin bibliografico y otras publicaciones de la biblioteca
. realizar inventarios anuales del material de Ia Biblioteca.

. Elaborar el Registro de suscripciones.

. Otras funciones que le asignen las instancias superiores.

REQUISITOS MINIMOS:

:,é}:qinstruccién Superior No Universitaria, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
AN
“Capacitacion especializada en el area.
JPRESIY ot

)
s

"%”i:os requisitos son acordes con los establecidos en el Clasificador de Cargos o acorde con los

-
e

afos de experiencia en trabajos bibliotecarios.

i

recursos humanos con que cuenta ia Municipalidad.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Depende directamente del Jefe de la Division de Educacion, Cultura y Deporte.
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- No ejerce lineas de mando.

DENOMINACION DEL CARGO
TRABAJADOR DE SERVICIOS |: RESPONSABLE PISCINA
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Es Responsable del mantenimiento permanente y del correcto funcionamiento de la
magquinaria que se utiliza para la limpieza de la Piscina Municipal.
Operacién, control y vigilancia sanitaria de la piscina.
Responsable del tratamiento del agua del estanque de la piscina, en calidad fisico

quimica y microbiologica.

Implementar medidas de seguridad a fin de prevenir o evitar todo riesgo sanitario a la
pobiacion.

Debera garantizar optimas condiciones higiénicas sanitarias y de seguridad, evitando la
existencia de angulos, recodos y obstaculos que dificulten la circulacion del agua.

Es responsable de hacer cumplir las disposiciones establecidas para el uso de las

instalaciones.

Otras funciones que le asignen las instancias Superiores.

REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccidn Superior no universitaria, que incluya estudios relacionados con la necesidad del
puesto

Capacitacion especializada en el drea.

01 afos de experiencia en trabajos de cuidado y mantenimiento de piscinas.

Depende directamente del Jefe de la Division de Educacién, Cuitura y Deporte.

No ejerce lineas de mando.

y administrar las acciones y actividades en materia de limpieza publica, parques y jardines.

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE LA DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

_——=REQUISITOS MINIMOS:
/ .

)
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7
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Efectuar campafias de saneamiento ambiental, como Iinspecciones sanitarias,
fumigacion y desinfeccién de establecimientos publicos y privados.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de aseo urbano,
recoleccion, transporte y disposicion final de los residuos sélidos de competencia
Municipal, directamente o con participacion de la inversién privada.

Administrar el servicio de limpieza publica y de disposicién final de residuos solidos,
procurando obtener mejores niveles de eficacia y eficiencia.

Realizar campafias de limpieza integral de inmuebles vy erradicacion de desmontes de
vias y areas de uso publico.

Promover la segregacién intra domiciliaria y mejores formas de evacuacion vy
recoleccion de residuos soélidos.

Promover acciones de educacion, difusion y participacion vecinal en la limpieza ptblica.
Promover y administrar la habilitacién, mantenimiento y conservacién de las areas
verdes en plazas, parques, jardines, campos deportivos y recreacionales, alamedas,
avenidas, calles, parques y espacios publicos en general.

Coordinar con las Divisiones de la Gerencia Desarrollo Urbano y Rural el disefio de
parques, plazas, alamedas y demds espacios publicos similares.

Habilitar y conservar jardines botanicos, viveros forestales, parques zooldgicos, bosques

naturales y parques recreativos en forma directa o con participacion de la inversién

privada.

Promover y desarrollar campafias permanentes de educacion y difusion para la
conservacion, reforestacién y mantenimiento de dreas verdes con participacion de la
poblacion organizada.

. Instruir y emitir opinién respecto a la expedicion de carnés de sanidad en el &mbito de
su jurisdiccién.

. Emitir opinidn técnica en los demds asuntos de su competencia.

%)\ Estudios no universitarios que incluya estudios realizados con la especialidad.

: Experiencia en labores similares.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccidn de personal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
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Es responsable de formular, controlar y evaluar su plan operativo y presupuesto, velar
por la correcta aplicacion de las normas referentes a las Unidades a su cargo, entrega
de insumos a los diferentes programas , asi como del uso y conservacion de los bienes
a su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectie.

Depende directamente del responsable de la Gerencia de Desarrolio Social.

Ejerce mando sobre el personal de jardineria, personal de limpieza publica, personal de

limpieza del calvario, la ermita, el quique, asi como sobre el personal de limpieza de las

Botijas y la Paccha.

DENOMINACION DEL CARGO
OPERARIO DE JARDINERIA: PERSONAL DE JARDINERIA

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Ejecutar acciones de mantenimiento y mejora del ornato de la Provincia.
2. Efectuar labores de acondicionamiento en los diferentes parques y jardines de la
Provincia.
£

= = - YT
v e/

Tviow™

—~

e

Limpiar y dar mantenimiento a los parques y jardines de plazas, plazuelas, avenidas, y

demas lugares publicos de la Provincia.

Recolectar los residuos de parques y jardines para su disposicion final y/o
aprovechamiento.

Podar y dar mantenimiento a arboies, flores y plantas de las dreas verdes de dominio
publico.

Velar por la conservacion de los parques y jardines de la provincia, evitando su deterioro.

Otras funciones que le asigne el responsable de la Divisién de Limpieza Publica, Parques

y Jardines en el ambito de su competencia.

'LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
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- Depende directamente del Responsable de la Division de Limpieza Publica, Parques y

Jardines.

- No tiene personal bajo su mando directo.

DENOMINACION DEL CARGO
OPERARIO DE LIMPIEZA: PERSONAL DE LIMPIEZA PUBLICA
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Ejecutar labores de limpieza, mantenimiento y conservacion de los bienes muebles y

enseres de las dreas y unidades de la Municipalidad Provincial de Contumaza.

Mantener en buen estado y aseados los diferentes ambientes de la Municipalidad
Provincial de Contumaza de acuerdo a las condiciones de seguridad e higiene y control
establecidos.

Operar equipos auxiliares de oficina de acuerdo a las instrucciones de los manuales.
Elaborar los informes correspondientes a su funcion.

Velar por el cuidado de los bienes de la Oficina y otras labores manuales que le sean

asignadas.

Las demas funciones que le asigne el responsable del drea de Limpieza Publica, Parques

y Jardines.

REQUISITOS MINIMOS:
- Instruccion Primaria Completa.

- Experiencia y aptitud para el desarrollo de labores como personal de servicio.

22 P
/’b@i“ (S Q@fO; . Experiencia variada en labores muiltiples.
Sl 2 D
[= : @yusAs DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
\

; ~
e 4 / Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectie, asi como por la
a1k Y “Th .

custodia, uso y conservacién de los bienes a su cargo.

- Depende directamente del responsable de la Division de Limpieza Publica Parques y Jardines

OPERARIO DE LIMPIEZA: LIMPIEZA LA ERMITA, EL CALVARIO, EL QUIQUE
FUNCIONES ESPECIFICAS:
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- 1. Mantener en buen estado y aseados los diferentes lugares de la ermita, calvario y el
quique.

2. Elaborar los informes correspondientes a su funcion

3. Las demas funciones que le asigne el responsable del drea de medio ambiente

REQUISITOS MINIMOS:

- - Instruccion secundaria.

> - Experiencia en labores similares.

& - Capacitacion especializada de corta duracion.

& INEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

: - Depende directamente de la Division de Limpieza Publica, Parques y Jardines.
. No ejerce lineas de mando.

& DENOMINACION DEL CARGO

OPERARIO DE LIMPIEZA: LIMPIEZA “LAS BOTIJAS”, “LA PACCHA”

FUNCIONES ESPECIFICAS:
4. Mantener en buen estado y aseados los diferentes lugares de la Botijas y la Paccha.
5. Elaborar los informes correspondientes a su funcion.

6. Las demas funciones que le asigne el responsable del drea de medio ambiente.

REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccién secundaria.

= - Experiencia en labores similares.
— A3 - Capacitacién especializada de corta duracién.
-

) 7.2.6. DIVISION DE SEGURIDAD, PARTICIPACION CIUDADANA Y RONDAS

P ;“t__-;:;{g_p}yisién de Seguridad, Participacion Ciudadana y Rondas, es el érgano de ejecucién encargado

le di{r,_i-gir y administrar las acciones y actividades en materia de su competencia.

it 11
ijuEsTO =l

Dgy_lQMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE LA DIVISION DE SEGURIDAD, PARTICIPACION
“LCIUDADANA Y RONDAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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1. Promover la organizacién y participacién vecinal en materia de Seguridad Ciudadana y
Defensa Civil.

2. Promover la participacion de los vecinos en acciones que propicien su desarrolio
integral.

3. Promover, coordinar y apoyar las iniciativas de la poblacidn organizada en materia de
obras comunales.

4. Emitir opinion en las peticiones de reconocimiento de Asociaciones, Comités de
Progreso y otras organizaciones vecinales de Contumaza - Distrito Capital.

Promover los procesos de eleccion democratica de las Juntas Vecinales y Comunales.

Promover, elaborar y ejecutar programas de prevencion y mitigacion de desastres
naturales en coordinacion con los organismos técnicos y organos integrantes del
Sistema Nacional de Defensa Civil.

Promover el Sistema de Seguridad Ciudadana dentro del marco de la Ley.

Promover el cultivo de valores, la conciencia civica y democratica, el espiritu solidario y
el trabajo colectivo para la convivencia social.

Notificar, instruir y realizar todas las actuaciones e investigaciones necesarias en los
procedimientos sancionadores a su cargo, y elevar todo lo actuado al superior
jerarquico, con las recomendaciones del caso, para los fines legales consiguientes.

. Resolver, por delegacion, los asuntos que especificamente le sean encomendados,

dando cuenta al superior jerarquico.

11. Otras que le asigne la Alta Direccién o la Gerencia Municipal.

DENOMINACION DEL CARGO
PERSONAL DE OMAPED: RESPONSABLE DE OMAPED
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Sensibilizar y/o crear conciencia sobre la problemdtica de las personas en situacién de

discapacidad, para ayudar a crear una cultura de derechos

A% ;} Velar por el aspecto socio econdmico, laboral y condicién social de los Discapacitados y
3 il

r~

s JF

‘;’7 Adultos Mayores debidamente empadronados, a través de encuestas, visitas cotidianas

a los domicilios de cada beneficiaria.
3. Formular planes de seguimiento y control del Discapacitado y del Adulto Mayor que se

encuentre empadronado.
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4. Coordinar acciones para la firma de convenios institucionales y de cooperacion.

5. Supervisar y efectuar los tramites en ESSALUD y otra Instituciones en lo que respecta a
los beneficios de las personas con discapacidad.

6. Coordinar la ejecucion del Programa de Atencién a la Persona con Discapacidad.

7. Organizar y supervisar las actividades relacionadas con las organizaciones del
Discapacitado y Adulto Mayor.

8. Canalizar las sugerencias que presenten las organizaciones de Discapacitados y Adultos
Mayores.

9. Gestionar e inscribir el reconocimiento de las organizaciones de Discapacitados y
Adultos Mayores

10. Estudiar la realidad socio- economica de las personas con discapacidad.

. Elaborar el diagnostico y ejecutar el censo Distrital de personas con discapacidad.

. Proponer las directivas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

. Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina, evitando a

su vez la infidencia.

. Formular proyectos de Ordenanzas, Acuerdos y Resoluciones, en relacion al ambito de

su competencia de conformidad con la normatividad legal vigente.
. 15. Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes relacionados con el drea.

16. Otras funciones que le asignen las instancias superiores.
REQUISITOS MINIMOS:

— Titulo de educacion superior no universitaria.

— Capacitacion especializada en el area.

— Experiencia en el trabajo con discapacitados.

— Capacitacion en computacion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan
Operativo, asi como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

Depende de la Gerencia de Desarrollo Social.
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ESPECIALISTA DE SISTEMA DE FOCALIZACION DE HOGARES / JEFE DE UNIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular y supervisar los objetivos, planes, presupuesto, actividades, metas e
indicadores del area a su cargo, conforme a su ambito de competencia.

2. Formular y proponer las normas de aplicacion institucional que le sean requeridas y se
encuentren vinculadas a las funciones del Area a su cargo.

3. Absolver las consultas técnicas que le sean requeridas, solicitando al personal a su cargo

la formulacion de Informes que sustenten una opinion técnica en materias de su

competencia.

Colaborar con el Gerente en la promocion de buenas practicas en gestion publica

Municipal y otras oportunidades de mejora, en el ambito de su competencia.

Organizar y supervisar la gestion de los bienes y servicios asignados al Area a su cargo,

conforme a sus competencias.

Cumplir y proponer modificaciones a los documentos de gestion, planeamiento e

institucionales que se encuentren referidos a las funciones del Area a su cargo, de

acuerdo a sus competencias.

Revisar, proponer, aprobar, visar y/o dar tramite, seglin corresponda, los documentos

que, de conformidad con sus respectivas funciones, formule el personal dependiente

del Area y sean sometidos a su consideracion.

Emitir las Resoluciones de su competencia, resolviendo asuntos de cardacter

administrativo o de administracion, en el marco de las atribuciones expresamente

conferidas.

9. Representar a la Municipalidad en comisiones, eventos, comités y otros relacionados a

las funciones del Area o de la Gerencia, por delegacién del Gerente.

. Coordinar con organizaciones del Sector Publico y/o Privado, la ejecucion de actividades

que faciliten el desarrolio de las materias a su cargo, previa autorizacion del Gerente.

. Administrar, supervisar y evaluar eficientemente la implementacion del Programa de

Sistema de Focalizacion de Hogares dentro de la jurisdiccion Provincial.

—~—~—::$\\12. Proponer el Plan Operativo del Programa de Sistema de Focalizacion de Hogares de la
o,
%)\ Municipalidad.

o |!‘
‘EIEJ;Administrar y supervisar las actividades de los facilitadores de salud en campo.

#
R 4

4. Administra el padrén de beneficiarios del programa

N
T

15. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social.
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REQUISITOS MINIMOS:

- Experiencia profesional especifica en labores similares, de preferencia entidades del
Estado, no menor de 02 afios.
- Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller en Trabajo Social, Administracion,

Psicologia, u otras carreras afines al area funcional.

- Conocimientos en computacién y programas informaticos aplicativos en la materia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.
Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente

Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos

administrativos y/o técnicos que efectie.

Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Social.

7.3. GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

La Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural es el 6rgano de ejecucién encargada de dirigir y
administrar las acciones y actividades en materia de planeamiento urbano y rural,
elaboracion de estudios, expedientes técnicos y ejecucion de obras publicas de la

RN Municipalidad.

%%
} ENOMINACION DEL CARGO
GERENTE DE DESARROLLO URBANO Y RURAL: GERENTE DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

~~" FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Aplicary controlar el desarrollo territorial, precisando las directivas basicas de densidad
poblacional, expansion urbana, sistema vial e infraestructura de servicios; usos del
--::f- suelo, zonificacion, manejo de criterios técnicos de orden paisajista, ambiental y de

} conservacion de espacios abiertos urbanos de la Ciudad; teniendo como base el Plan de

?ﬁ‘é;//"' Acondicionamiento Territorial, el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural;
: Esquemas de Zonificacién Urbana, Plan de Asentamientos Humanos, los Planes de

ejecucion de obras de infraestructura urbana y vial.
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13

- || Experiencia en actividades de desarrollo urbano, no menor a 3 afios.

/5

Ejecutar, supervisar y controlar actividades técnicas de saneamiento fisico y legal de
Asentamientos Humanos, asi como controlar el proceso de habilitaciones urbanas.
Coordinar la elaboracion y/o actualizacion del CATASTRO URBANO, que permita
ordenar, planificar y sistematizar la informacién sobre propiedades inmuebles.
Proponer Acuerdos de Concejo para adecuar y/o actualizar el Reglamento de la
Comision Técnica de Calificaciones de Proyectos.
Formular Resoluciones, proyectar Directivas y gestionar su aprobacion correspondiente,
en asuntos de su competencia.
Suscribir los informes técnicos y/o dictdmenes para la resolucion de procedimientos de
servicios administrativos, en estricta observancia de los requisitos y plazos establecidos
en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.
Suscribir certificados y/o constancias relacionadas con el Plan de Desarrollo Urbano y el
Acondicionamiento Fisico - Legal en Asentamientos Humanos.
Ejecutar los procesos de legalizacion integral e individual de los asentamientos humanos
conforme con las disposiciones del Gobierno Nacional, Regional y Municipal, para
otorgar los titulos correspondientes.
Coordinar la elaboracion y control de planos reguladores y reglamentos de zonificacion
de la Provincia.

. Representar a la Municipalidad, ante Entidades, Comisiones Técnicas y Otras que tengan
injerencia directa con los Planes de Desarrolio Urbano.

. Integrar la Comision Técnica de Habilitaciones Urbanas, Plan de Desarrollo de
Asentamientos Humanos, Plan de Acondicionamiento Territorial, Plan de Desarrollo

Urbano y Rural, Catastro Urbano y Rural y, otras de trabajo institucional.

. Proponer los mecanismos aplicables al registro, inscripcion y fiscalizacion de los bienes

inmuebles en los Asentamientos Humanos de acuerdo a la normatividad vigente.

. Impulsar la regularizacion, con arreglo a Ley, de las personas que utilizan ilegalmente

los terrenos de propiedad del Estado.

. Observar y asegurar el cumplimiento de las funciones establecidas en el ROF para la

Gerencia a su cargo.

Las demas que se le asigne y que sean de su competencia.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

- Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectue.

- Depende directamente de Gerencia Municipal.

- Tiene mando directo sobre el personal de las Divisiones de Urbanismo y Catastro,

Estudios y Proyectos, Obras y Liquidaciones, Operaciones y Maquinarias, Transportes y
Acondicionamiento Vial, Unidad Formuladora de Proyectos, Area Técnica Municipal

(ATM) y la Division de Defensa Civil.

DIVISION DE URBANISMO Y CATASTRO

La Divisién de Urbanismo y Catastro esta encargada de dirigir y administrar las acciones y

actividades en materia de planeamiento territorial, habilitaciones urbanas, independizacion y

Qv \'?OL ubdivisién de predios rusticos y urbanos, ornato y publicidad.

'\
Faah
)

] ) DENOMINACION DEL CARGO

;

S ol

e ARQUITECTO: RESPONSABLE DE LA DIVISION DE URBANISMO Y CATASTRO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer a la Alta Direccién, la politica de promocion de la inversion privada en el
campo urbanistico y rural, edificatorio y econémico en el Distrito, asi como la
normatividad pertinente para su implementacion.
\ 2. Conducir y normar el otorgamiento de licencias de construccion, remodelacion y
demoliciones de inmuebles de las dreas urbanas.

Supervisar la elaboracion y actualizacion del Catastro Urbano del Distrito.

. 3

Supervisar y evaluar el cumplimiento de los proyectos, de su competencia, contenidos
en el Plan de Desarrollo Concertado Provincial.

Formular planes y politicas en ordenamiento territorial.

3

(2
5"1\ Otras gue le asigne el Director de Infraestructura Urbano y Rural.
)

'}

3 .J,y identificacion de Habilitaciones Urbanas del Distrito.

-+=~"8. Coordinacién con dirigentes de urbanizaciones con Habilitaciones Urbanas no

ejecutadas o inconclusas.
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9. Revision de Expedientes de habilitaciones urbanas existentes en la Municipalidad.

10. Realizar seguimiento en la SUNARP de expedientes de habilitaciones Urbana en
coordinacion con dirigentes.

11. Elaboracion de Pre diagnostico técnico —legal de las habilitaciones urbanas.

12. Elaboracién de Informe a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, haciendo de

conocimiento el Pre diagndstico.

13. Actualizar los expedientes con documentos aportados por dirigentes y los documentos

extraidos del Registro Publico.
14. Elaboracion de diagnéstico técnico —legal de las habilitaciones urbanas.
. Elaboracion de ante Proyecto de Resoluciones.
. Elaboracién de informes, memorandum, cartas, oficios, realizar y hacer seguimiento de
tramites en entidades afines al area.
. Orientacion al publico en general al respecto de Regularizaciones de Edificaciones.

. Evaluacién de los casos presentados y elaboracién de alternativa de saneamiento de

cada caso.

. Elaboracion de Informe a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, indicando los casos
presentados.

. Identificacion de los predios Municipales.

. Coordinacion con el area de Patrimonio inmobiliario.

. Busqueda de antecedentes de los predios, en la Municipalidad y Registro Publicos.

. Evaluacion de la documentacion recopilada.
24. Diagnostico y alternativa de Propuesta de Saneamiento.
25. Organizacion de Expediente.
26. Proyeccion de Ejecucién de Gastos.
27. Proyeccion del Tiempo de Trabajo.
A0 ., REQUISITOS MINIMOS:

NN . ' . : . s
"%'Z\- Titulo profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

NG - Amplia experiencia en labores del drea de Ingenieria.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

%\p Af_lp\\%&\ Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
SO 3

como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.
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- Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectue.

- Depende directamente del Responsable de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

- No Tiene mando directo sobre el personal.

.3.2. DIVISION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

a Division de Estudios y Proyectos estd encargada de dirigir y administrar las acciones y
actividades relacionadas con la elaboracién de estudios y/o expedientes técnicos de proyectos
de obras municipales.

DENOMINACION DEL CARGO

INGENIERO II: RESPONSABLE DE DIVISION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, desarrollar estudios de evaluacion econdmico, financiero de proyectos de
inversion, en coordinacién con los profesionales a cargo de la ingenieria del proyecto y
disefio de las obras civiles y arquitectonicas.

2. Dirigir el desarrollo de perfiles y estudios de pre factibilidad y factibilidad técnico

econdmica de los proyectos encomendados.

3. Desarrollar acciones de seguimiento y evaluacion de resultados de estudios y proyectos
desarrollados por administracion directa o por consultores externos en el ambito de su
competencia.

Administrar y evaluar estudios de pre inversién y post inversion de proyectos en

beneficio para la comunidad, que cuenten con la aprobacién correspondiente, asi como

la gestion de programas dentro del marco de los convenios de cooperacion local,

nacional e internacional, que suscriba la Municipalidad.

5. Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de proyectos de inversion de

caracter relevante para el distrito.

‘ﬁét Coordinar la aprobacién del proyecto y la asignacién de los recursos econémicos
requeridos para su desarrollo, ante las instancias correspondientes.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la puesta en operacion correspondiente a la
etapa de post-inversion de los proyectos a su cargo.

8. Es responsable por mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de

Proyectos y demas aplicativos informaticos del SNIP.
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9. Realiza el seguimiento de los PIP durante la fase de inversion.

10. Evalta y emite informes técnicos sobre los estudios de pre inversion.

11. Declara la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion que se financien con recursos
provenientes de operaciones de endeudamiento, siempre que haya recibido la
delegacion de facultades.

12. Informa a la DGIP sobre los PIP declarados viables.

13. Emite opinion técnica sobre cualquier PIP en cuaiquier fase del Ciclo dei Proyecto.

. Emite opinion favorable sobre cualquier solicitud de modificacion de la informacion de

un estudio o registro de un PIP en el Banco de Proyectos, cuya evaluacion le

corresponda. Para la aplicacion de la presente disposicion, la OPI podra solicitar la
informacion que considere necesaria a los organos involucrados.

. Establecer y mantener actualizada la normatividad relativa a la formulacidn y ejecucion

de proyectos de inversion.

. Formular los lineamientos generales y las directivas especificas para los estudios de los

proyectos de inversion a su cargo.

. Disefiar y apoyar el desarrollar de métodos cuantitativos y econométricos que se

estimen necesarios para la sistematizacion de la informacion que maneja la Division.

. Observar y asegurar el cumplimiento de las funciones establecidas en el ROF para la

Division a su cargo.

19. Las demas que le sean asignadas y que sean de su competencia.

. REQUISITOS MINIMOS:
SRR
e SpS ,;,fo .- Titulo Profesional en Ingenieria.

Experiencia en cargos similares, no menor a 2 afios.

- En actividades vinculadas a las funciones del cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi

como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

- Depende directamente del Responsable de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

- Ejerce mando directo sobre el asistente de estudios y proyectos y sobre el topografo.
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- DENOMINACION DEL CARGO

& ECONOMISTA |: ASISTENTE DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

M FUNCIONES ESPECIFICAS:

: 1. Planificar el proceso de desarrollo de los procesos de estudios de pre inversion los
oy mismos que deben guardar concordancia con los lineamientos de politicas locales y
~ nacionales.

N 2. Dirigir y Supervisar el proceso de elaboracion de los estudios de preinversion de

proyectos de inversion publica, de acuerdo a la normatividad vigente.
3. Evaluar el logro de resultados y proponer mecanismos para mejorar su gestion.

Participar de los procesos de Presupuesto Participativo, en su fase de Formulacion de

fichas técnicas, en base a la informacion brindada por Equipo Técnico.

Recibir los estudios de pre inversion viables de la Oficina de Programacion e Inversiones,

para su formulacion correspondiente

6. Las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrolio Urbano y Rural.
REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil, Arquitecto o Economista.
- Estar habilitado para el ejercicio.

- Experiencia en el area.

- Capacitacion especializada en el area.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

: - Esresponsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
= como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

- T Tk Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
& o Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos
£ administrativos y/o técnicos que efectue.

: " Depende directamente del Responsable de la Divisién de Estudios y Proyectos.

= No Tiene mando directo sobre el personal.

: DENOMINACION DEL CARGO

- TOPOGRAFO |: TOPOFRAFO

~ __ FUNCIONES ESPECIFICAS:

Pag. 118



Manual de Orggnigacin y Furcionts

2. Levantar planos para trabajos topograficos y/o curvas a nivel en base a datos obtenidos,
asi como representar en croquis los datos obtenidos a través de los célculos.

3. Ejecutar y supervisar el reconocimiento de lineas de nivelacion.

4. Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos altimétricos y/o

geodésicos.

Revisar y/o efectuar calculos provisionales y el establecimiento de marcas tijas.

Replantear planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticas.

Impartir instrucciones al personal de las brigadas de trabajo.

ol Y S

Las demas que le sean asignadas y que sean de su competencia.

- Estudios técnicos o superiores incompletos.
- Experiencia en labores de cargos similares.

- Capacitacion En actividades técnicas especializadas, vinculadas a las funciones del cargo.

-\ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
! como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.
,,, - Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectue.
Depende directamente del Responsable de la Division de Estudios y Proyectos.

No Tiene mando directo sobre el personal.

7.3.3. DIVISION DE OBRAS Y LIQUIDACIONES

DENOMINACION DEL CARGO

INGENIERO II: RESPONSABLE DE LA DIVISION DE OBRAS Y LIQUIDACIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS:

_—-. 1. Ejecutary controlar programas de obras publicas por contrata o administracion directa,

R i : " o i oz
“2%\, emitiendo los informes técnicos sobre el avance fisico de obras, liquidacion de contratos
=
(o |

GhueosTo 2 ] de obra y recepcion de obras correspondientes.
“Z// Ejecutar y supervisar programas de fiscalizacion en coordinacion con la Oficina de
Administracion Tributaria, orientada a detectar construcciones clandestinas,

instalaciones de anuncios y propaganda sin autorizacion, etc.
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3. Asumir la responsabilidad de hacer cumplir que los contratistas de obras, presenten
dentro de los plazos establecidos, adjunto Memoria Descriptiva y/o Declaratoria de
Fabrica segun corresponda de la obra ejecutada.

4. Asumir la responsabilidad del control fisico real y efectivo de la ejecucion de obras
privadas; en base a las constataciones e Informes de los Técnicos en Ingenieria a su
cargo; a fin que éstas sean ejecutadas conforme a las especificaciones técnicas de
materiales de construccion, de arquitectura y de estructuras.

5. Precalificar los expedientes de Licencias de Obras en general, asi como coordinar con el
Gerente Municipal, su programacion para la calificacion por la Comision Técnica de
Revisiones.

Controlar las inspecciones oculares efectuadas en obras, sobre la verificacion de

construcciones privadas, instalaciones de anuncios, numeraciones, conformidad de
obra y otros; emitiendo los informes correspondientes.

Controlar y supervisar el proceso de ejecucion de obras privadas, haciendo que los
proyectos sean ejecutados conforme a los expedientes técnicos y normatividad vigente.
Dar curso a los expedientes de Licencia de Obra calificados por la Comision Técnica de
Revisiones, asi como otros procedimientos de servicios administrativos que por su
naturaleza sean de su competencia.

Cumplir y hacer cumplir las normas que regulan el otorgamiento de Licencias de Obras
para edificaciones privadas, asi como controlar y supervisar la ejecucion de las mismas.
. Disponer y controlar en coordinacion con Defensa Civil, para que toda Edificacion de uso
publico privado que se construya, deberd cumplir obligatoriamente con las normas
legales existentes, incluidas las de Proteccidn Social.

. Programar y poner a consideracion de la Comision Técnica Municipal de Revisiones, los
expedientes de Licencias de Obras solicitadas y/o concertadas, para su aprobacion
correspondiente.

Analizar y emitir informes técnicos sobre expedientes de procedimientos de servicios
\ administrativos tramitados para su atencién, en observancia de los plazos y requisitos
: establecidos en el TUPA.

3. Emitir informes técnicos y/o tramitar los expedientes de Licencias de Obras aprobadas

o desaprobadas por la Comision Técnica, a la Sub Gerencia.

14. Asesorar y absolver consultas al publico usuario en los asuntos de su especialidad y
competencia.

15. Cumplir y hacer cumplir reglamentos, directivas, procedimientos y otras normas que se

relacionan con la ejecucion de obras publicas.
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16. Las demds que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural, que sean de su

competencia.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional de Ingeniero o Arquitecto.
- Estar habilitado para el ejercicio.
- Experiencia en obras publicas y privadas, no menor a 3 afios.

- Capacitacion: En normas que regulan las obras publicas y privadas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi

como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

- Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectue.

- Depende directamente del Responsable de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

\( - Tiene mando directo sobre el maestro de Albanileria.

= M g
GERG =
\\ % /5
‘\3‘77 Mﬁ}&/DENOMINACION DEL CARGO
ARTESANO il: MAESTRO DE ALBANILERIA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar los trabajos de Construccion Civil.

Cuidar y vigilar las obras en el proceso de su ejecucion.

i

";’ o) 2. Controlar el ingreso y egreso de los materiales de construccion.
3
4. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Divisién de Obras.

REQUISITOS MINIMOS:

D #%:  Instruccion secundaria completa.
£\
e

T P
a1 ~ |
i /

_f;‘b Experiencia en la ejecucion de obras de infraestructura.

s 3/
¥, @y(s DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
- "".',:’;—“/
- Depende directamente del Responsable de la Division de Obras y Liquidaciones.

- No Tiene mando directo sobre personal.

7.3.4. DIVISION DE OPERACIONES Y MAQUINARIA
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La Division de Operaciones y Maquinaria es el érgano encargado de organizar, ejecutar y

controlar las actividades correspondientes al adecuado y optimo mantenimiento de maquinaria

liviana y pesada de la Municipalidad.

DENOMINACION DEL CARGO
OPERADOR EQUIPO PESADO |: OPERADOR MAQUINARIA
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Mantener en optimo estado la maquina pesada a su cargo.

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

Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas y eléctricas menores del vehiculo a
su cargo.

Llevar el control de la unidad vehicular a su cargo en la bitdcora correspondiente.
Comunicar con la debida anticipacion acerca del seguro contra siniestros y del SOAT
cuya fecha de vencimiento se aproxima, para la renovacion correspondiente.

Cuando no conduzca la maquina, por reparacion o mantenimiento del mismo, u otro
motivo, brindara las labores de apoyo que se le asignen.

Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

* REQUISITOS MINIMOS:

instruccion Secundaria Completa y con Brevete Profesional de la categoria
correspondiente.
Amplia experiencia demostrable en conduccién de vehiculos similares

Capacitacion: En mecanica y electricidad automotriz bdsica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectie.

Depende directamente del Responsable de la Division de Operaciones y Maquinarias.

Ejerce mando directo sobre el mecanico.
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DENOMINACION DEL CARGO
MECANICO 1I: MECANICO
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Efectuar labores especializadas de motores, maquinaria y equipo mecanico diverso.
2. Realizar las reparaciones de los vehiculos, maquinarias y equipos de propiedad de la
Municipalidad.
3. Apoyar en el mantenimiento de motores y equipo mecanico de la Municipalidad.
4. Brindar apoyo para la ejecucion de trabajos de torno, soldadura, utilizando diversos
equipos.
Cambiar piezas y accesorios en vehiculos motorizados y maquinaria.
Realizar el montaje y desmontaje de equipos, maquinas y vehiculos.
Controlar y cuidar las herramientas asignadas.

Las demas que le sean asignadas y que sean de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

AT - Estudios Técnicos en Mecénica o afines.

- Un (01) afio de experiencia como Ayudante Mecanico o afines.

- Capacitacion: En actividades vinculadas a las funciones del cargo.
y

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Esresponsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.
Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectie.
Depende directamente del Responsable de la Division de Operaciones y Maquinarias.

No Tiene mando directo sobre personal.

La Division de Transportes y Acondicionamiento Vial, estd encargada de dirigir y administrar las
acciones y actividades relacionadas con la regulacion y control de los servicios de transporte

publico de pasajeros, la circulacion vial y el transito urbano en general.

DENOMINACION DEL CARGO
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TECNICO EN TRANSITO I: INSPECTOR DE TRANSPORTE PUBLICO Y TRANSITO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Inspeccionar y verificar la correcta aplicacion y cumplimiento de las disposiciones
legales, asi como de las caracteristicas de los permisos de operacion y de las concesiones
otorgados para el servicio publico de transporte urbano e interurbano de pasajeros en
sus diferentes modalidades, emitiendo los informes de las ocurrencias relevantes
encontradas.

2. Controlar y realizar estudios sobre la oferta y demanda del servicio publico de

transporte urbano e interurbano de pasajeros en la Provincia.

Emitir informes técnicos sobre tramitacion de Procedimientos de Servicios
Administrativos que son derivados para su atencion.

Levantar actas de verificacion.

Puede corresponderle notificar a las empresas del Servicio Piblico de Transporte
Urbano e Interurbano de Pasajeros, las Resoluciones u otros documentos que resueiven
los procedimientos administrativos.

Puede corresponderle apoyar en el control de caracteristicas y la respectiva emision del
certificado.

Participar en operativos de Control.

8. Las demas que le sean asignadas y que sean de su competencia.

Experiencia de 2 afios en puestos similares.

Capacitacion En actividades técnicas especializadas, vinculadas a las funciones del cargo

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente

Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como de los actos

administrativos y/o técnicos que efectue.
- Depende directamente del Responsable de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

- No Tiene mando directo sobre personal.

7.3.6. UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS
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La Unidad Formuladora de Proyectos, tiene como objetivo la elaboracion o revision de los
perfiles de Inversién Publica elaborados segun la normativa SNIP, y registrarlos en Banco de

Proyectos y asignarles un codigo SNIP

DENOMINACION DEL CARGO
INGENIERO I: RESPONSABLE DE LA UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Desarrollar perfiles de proyectos de desarrollo urbano, que permita el mejoramiento
estético y de habitabilidad de viviendas, parques y demas infraestructura urbana de la
Ciudad, de acuerdo a la normatividad vigente.

Formular y proponer politicas, directivas, normas y procedimientos técnicos
complementarios los establecidos para la formulacion de estudios, anteproyectos y
proyectos de inversion.

Elaborar estudios y/o proyectos para la realizacién de obras publicas.

Implementar y administrar el Banco de Estudios y Proyectos a nivel de necesidades de
inversion en el ambito jurisdiccional.

Conducir la elaboracién o actualizacion de los expedientes técnicos de los proyectos

antes de ser considerados en el Programa de Inversiones.

6. Evaluar los estudios de costos, de materiales de construccion formulados.
7. Participar en la formulacion del Plan Anual de Inversién del @mbito jurisdiccional.
8. Coordinar, programar y formular proyectos de estudios socio-econdémicos e

investigacion de proyectos que pueden ser ejecutados por la Municipalidad; asi como

formular y proponer los proyectos susceptibles de cooperacién institucional.

Orientar la formulacion de términos de referencia y bases de concurso para la
elaboracién de estudios por contrata.

. Puede corresponderle dirigir la formulacion de proyectos en las fases de pre-inversion y

de inversidn, dentro del marco del Sistema Nacional de Inversién Pablica - SNIP; en

coordinacion con las areas correspondientes.
11. Las demas que se le asigne y que sean de su competencia.
REQUISITOS MINIMOS:

—

N Titulo Profesional de Ingeniero Civil.
.;";’\

-_t‘-'\'\Experiencia en labores de cargos similares.

X }’! Capacitacion: En actividades técnicas especializadas, vinculadas a las funciones del

cargo.
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~ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectue.

Depende directamente del Responsable de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

No Tiene mando directo sobre personal.

7.3.7. DIVISION DE DEFENSA CIVIL

La Divisién de Defensa Civil, es el rgano responsable de preparar a la poblacion para afrontar

las situaciones de emergencia y/o desastres naturales y brindar los servicios de Defensa Civil en

la jurisdiccién de Contumaza

ENOMINACION DEL CARGO

ESPECIALISTA EN DEFENZA CIVIL: RESPONSABLE DE LA DIVISION DE DEFENSA CIVIL
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Realizar procedimientos administrativos para programar eventos de Capacitacion y
Sensibilizacion, en materia de Defensa Civil, dirigidos a las autoridades locales y
regionales y poblacién en general.

Coordinar con las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Contumaza, para
la implementacién de los procedimientos administrativos del Sistema de Defensa Civil.

Programar, coordinar e implementar los eventos de Capacitacion que programe la

| Oficina responsable del Sistema Nacional de Defensa Civil.

Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con la Defensa Nacional y las instituciones
publicas y privadas.

Mantener actualizados los inventarios de personal y material movilizables en su ambito
geografico para la atencion de la emergencia.

Apoyar en la organizacion y conduccion de las brigadas de Defensa Civil de la Provincia.

|| Apoyar en la realizacion de los eventos de Capacitacion y Sensibilizacion, en materia de

t Defensa Civil.

Recopilar y clasificar informacion bésica de indole para la ejecucion de procesos técnicos

en materia de Defensa Civil.

i Municipalidad Provincial de Contumard Pag. 126



Maswal de Orgarigacion y Forciones

9. Ejecutar analisis preliminares sobre la informacion del Sistema Nacional de Defensa
Civil.

10. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos relacionados a la Secretaria Técnica de Defensa Civil.

11. Coordinar actividades administrativas sencillas de apoyo al Departamento.

12. Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

13. Las demas funciones que le asigne el responsable de Secretaria Técnica de Defensa Civil.

14. Organizar y capacitar a Comités distritales y vecinales de Defensa Civil.

15. Realizar Inspecciones Técnicas.

16. Realizar coordinaciones interinstitucionales en materia de Defensa Civil.

17. Las demads funciones que le asigne el Alcalde y/o el Gerente Municipal.

REQUISITOS MINIMOS:

-  Estudios Técnicos o universitarios.

Experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Esresponsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

- Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos

administrativos y/o técnicos que efectue.

- Depende directamente del Responsable de Ia Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

5 :
> - No Tiene mando directo sobre personal.

7.3.8. AREA TECNICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO (ATM)

//,.Ek Area Técnica Municipal de Saneamiento es la encargada de la promocion y gestion de los
//\{ Al R Pr

em,mos de agua y saneamiento del ambito rural, para el seguimiento, asesoria y supervision de

e t;ﬁcaﬁgad y sostenibilidad de la administracion de los sistemas efectuados por organizaciones

qqn’yiﬁltanas {(JASS, Comités de Agua Potable, Etc.), cuyas lineas de intervencion integran los

WL\:\

aspectos de salud y promocién de la educacién sanitaria, y promocién de la gestion de los

servicios de saneamiento.
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- DENOMINACION DEL CARGO
‘& INGENIERO I: RESPONSABLE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO
& FUNCIONES ESPECIFICAS:

L3 1. Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de

~ conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia.

2. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de
saneamiento del Distrito.

3. Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el Distrito.

4. Administrar los servicios de saneamiento del Distrito a través de los operadores

especializados, organizaciones comunales o directamente.

. Promover la formacion de organizaciones comunales (JASS, Comités u otras formas de

organizacién) para la administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas y

registrarlas.

6. Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de

servicios de saneamiento del distrito.

- 7. Programar, dirigir y ejecutar campafas de educacion sanitaria y cuidado del agua.

8. Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de
saneamiento.

‘, 9. Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las

: obligaciones de las organizaciones comunales JASS.

10.Evaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los

servicios de saneamiento existentes en el Distrito.

11.0perar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de servicios

) integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacion

sanitaria, administracion, operacion y mantenimiento y en aspectos ambientales de

) acuerdo a su competencia.

& 13.Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y aplicacion del
.~—-_-_~\.,\~\Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA, en el ambito de su competencia.

~ Py \

1‘4; esentar ante la instancia competente la informacion que corresponda ser presentada o

;'Mlaborar el Manual de Procedimientos administrativos de la unidad orgénica a su cargo.

16.Elaborar la memoria anual de la unidad organica a su cargo y presentarla a la Oficina
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inmediata superior hasta el tltimo dia habil del mes de enero del afio siguiente.

17.Elaborar con oportunidad la informacion correspondiente al ambito de su competencia
para la rendicion de cuentas del resultado de gestion del Titular del Pliego, para la
Contraloria General de la Republica, procesos de presupuesto participativo, audiencias
publicas, entre otros.

18.Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su area, propendiendo a la mejora
continua de los mismos, a través de Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados
en coordinacion con las dreas competentes.

19.Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las
normas legales y las funciones que le sean asignadas por el Alcalde o el Concejo Municipal.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Ingeniero Civil.
- Experiencia minima en cargos similares de 03 afios.
- Capacitacion: En actividades técnicas especializadas, vinculadas a las funciones del

cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
Manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos
administrativos y/o técnicos que efectue.

Depende directamente del Responsable de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

No Tiene mando directo sobre personal.

8. ORGANO DESCENTRALIZADO

INSTITUTO VIAL PROVINCIAL

El Instituto Vial de la Provincia de Contumaza, es un Organismo Descentralizado de Derecho

Publico Interno de la Municipalidad Provincial de Contumaza, con personeria juridica y

",
$r 2N

rganjca de Municipalidades.

i
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Tiene por objetivo la planificacion, desarrollo y gestion del Plan Vial Rural de la Provincia,
principalmente en lo referido al mantenimiento y rehabilitacion de los caminos rurales de la
circunscripcion.

La finalidad del Instituto Vial Provincial es promover y desarroliar la infraestructura vial
Municipal, especificamente en lo referido al desarrollo y gestion del Plan Vial Rural, que
comprende la contratacién de estudios y obras para la construccion, rehabilitacion y
mantenimiento rutinario de los caminos rurales comprendidos dentro de ambito de la
jurisdiccién de los Distritos que integran la Provincia de Contumaza, constituyendo para las

mismas un érgano de apoyo y planificacion en la materia.

1) Programar, concertar, ejecutar y supervisar el Plan Vial Rural para la Provincia de

4 20 i‘." Contumaza, teniendo como uno de sus objetivos principales establecer una priorizacion

£ de los caminos vecinales que deben ser constituidos, rehabilitados y mantenidos.

2) Actualizar periodicamente la relacion, en orden de prioridad, de los caminos rurales que
precisan de la rehabilitacion y mantenimiento rutinario, la cual abarcara a todos los

distritos que se encuentren dentré del ambito de operaciones.

3) Contribuir con la seleccidon y contratacién de las obras que tienen por fin realizar la

construccion, rehabilitacion y mantenimiento de los caminos rurales de la zona de

influencia del Instituto Vial Provincial.
Operar como un Organo Técnico Operativo de gestion para la ejecucion de las diversas

obras viales de la zona y consecuentemente rehabilitacion, mantenimiento vy

operatividad, asi como para emitir opinion calificada sobre proyectos de normas que
afecten aspectos viales de la zona de influencia del Instituto Vial Provincial.
5) Gestionar, concertar y administrar los recursos provenientes del Gobierno Central,

Gobierno Regional, entidades privadas, entidades cooperantes y de las Municipalidades

""x,:“;-.‘ que participen en su creacion, para destinarlos en forma concertada al tratamiento de

:)Ias vias priorizadas.

i
7

»9” Elaborar y difundir las actividades desarrolladas por el Instituto Vial Provincial, por

Tyiot

£ e

.,

~

medio radial, televisivo y en forma escrita.
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7) Coordinar la ejecucion de la inversién que efecttie el sector publico y privado en las
redes viales comprendidas dentro de la jurisdicciéon de las Municipalidades Distritales
que integran la Provincia.

8) Colaborar con las otras actividades relacionadas con el desarrollo integral de las vias

rurales de la Provincia de Contumaza.

REQUISITOS MINIMOS:
Titulo Profesional de Ingeniero Civil y estar Habilitado.
Experiencia en labores de cargos similares.

Capacitacion: En actividades técnicas especializadas, vinculadas a las funciones del

cargo.

El Instituto Vial de la Provincia de Contumaza, es un organismo Descentralizado de
Derecho Publico Interno de la Municipalidad Provincial de Contumaza, con personeria
juridica y autonomia administrativa, econémica y técnica, que se rige por las
disposiciones de la Ley Organica de Municipalidades.

Tiene mando directo sobre el Secretario del Instituto Vial Provincial.

DENOMINACION DEL CARGO
OFICINISTA |: SECRETARIO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Recepcionar, registra y clasifica la documentacion que ingresa al Instituto;
. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Gerente del Instituto Vial Provincial.
. Brinda orientacion al publico usuario.
. Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones.
. Mantiene actualizado la documentacion de la Oficina.
. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento del Instituto Vial
_’;_\‘\ Provincial.
TO >/
y g?} Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo.
;/ 8. Elaborar y emitir informes de su competencia.
19. Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

20. Otras funciones que le asigne el Gerente del Instituto Vial Provincial.

REQUISITOS MINIMOS:
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- Titulo Superior no universitario y/o secretaria.
- Experiencia en labores variadas de oficina no menor a 02 afios.

- Dominio de computacion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectue, asi como por la
custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.
No tiene mando sobre el personal.

Depende directamente del Gerente del Instituto Vial Provincial.

DENOMINACION DEL CARGO

INGENIERO Ii: JEFE DE OPERACIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Administrar los Contratos de Obras y Supervision de los proyectos del IVP, velando por

el estricto cumplimiento de los términos establecidos en el mismo, en los que sea de

su competencia.

2. Participar en la elaboracion del Presupuesto Anual de los proyectos a cargo del IVP o
modificaciones presupuestarias que sean necesarias.

3. Evaluar los montos de inversion que requerian la ejecucion completa de los proyectos
del IVP.

4. Evaluar permanentemente la programacion de las obras teniendo en cuenta la ruta

critica de las mismas y adoptando las medidas necesarias respecto a hechos o

circunstancias que afecten el cumplimiento de las condiciones estipuladas, asi como la

obtencion de sus metas en los plazos previstos.

Coordinar, controlar y evaluar la ejecucion fisica de las actividades relacionadas con la

ejecucién de obras, informando periddicamente el avance y cumplimiento de metas

fisicas y objetivos propuestos.

:' ‘\‘"\ - . . . 2 .
’f@\\ otros, en formatos en los que se pueda visualizar la situacion financiera de los proyectos
Al

e ,—?5;_}3 su cargo.

<7/ Coordinar y preparar los informes técnicos, respecto a la situacién de cumplimiento de

los contratos y obras por encargo.
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8. Participar en el proceso de entrega de terreno, recepcion de obras y en la revision y
aprobacién de la liquidacion de contratos de obra y supervision.

9. Efectuar las coordinaciones necesarias para el proceso de conciliacion sobre
discrepancias relacionadas a los contratos de obra y supervision.

10. Efectuar las coordinaciones necesarias para el proceso de conciliacion sobre
discrepancias relacionadas a los contratos de obra y supervision. Participar si
corresponde en los procesos de conciliacion y arbitraje de sus proyectos.

11. Participar en las reuniones que se convoquen con los contratistas y supervisores para la
solucion de dificultades que obstaculicen el desarrollo normal de los trabajos.

12. Desarrollar y mantener un adecuado sistema de archivos electrénicos clasificados por

proyecto de todos los documentos que elabore.

. Realizar viajes periodicos a Ia obras, verificando el cumplimiento de las metas de ios
proyectos.

. Revisar los informes mensuales presentados por los supervisores, de ser el caso.

. Efectuar la evaluacién de las valorizaciones de avance de obras y supervision.

. Coordinar la preparacion y dar conformidad a los expedientes de los presupuestos
adicionales para su tramite correspondiente, velando que el expediente esté
correctamente presentado cumpliendo estrictamente los plazos establecidos por la
Contraloria General de la Republica en los Resolutivos que dicta sobre el particular.

. Coordinar la emision de resoluciones, convenios, adendas, clausulas adicionales
relacionadas a la ejecucion de las obras y/ o supervision, en concordancia con los plazos,

normas y disposiciones que sean aplicables.

Evaluar e informar respecto a los reclamos presentados por los contratistas vy
supervisores y proponer a la Gerencia, segun sea el caso, las acciones que permita

supervisar tales reclamos.

= 9. Formular y proponer normar o sistemas de control que se deben aplicarse a proyectos

especificos a fin de optimizar su gestion.

. Pronunciarse sobre el otorgamiento de adelantos en efectivo y materiales, verificando

que los expedientes respectivos, se encuentren completos y cumplan con las

condiciones establecidas en el contrato.

—
i

/| por diversos conceptos relacionados al cumplimiento de los contratos, hayan
A . 3
= /.%;_“5'// presentado los contratitas y supervisores.

22, Coordinar con el area administrativa sobre el proceso contable de las cuentas y registros

propios del proyecto dentro de las normas establecidas por el IVP.
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~ 23. Revisar y dar conformidad a los Expedientes Técnicos.

24. Coordinar sobre los Informes presentados por los consultores, asi como las
valorizaciones de avance de los estudios y la liquidacion final de los contratos de
Estudios.

25. Dar conformidad sobre el otorgamiento del adelanto en efectivo, verificando que los

= expediente respectivos, se encuentran completos y cumplan con las condiciones

™ establecidas en el contrato.

26. Dar conformidad sobre el seguimiento y vigilancia de las Cartas Fianzas y Pdlizas de

£ seguro que, por diversos conceptos relacionados al cumplimiento de los contratos,
: hayan presentado los consultores.

el 27. Coordinar la preparacion y dar conformidad bajo su responsabilidad los expedientes de
- los presupuestos adicionales elaborados por el consultor que tengan que se, velando
o que el expediente este correctamente presentado cumpliendo estrictamente los plazos
&, establecidos sobre el particular.

-

) EQUISITOS MINIMOS:

5 - Bachiller o Titulo Profesional en Ingenieria Civil.

- Experiencia en labores similares no menor a 01 afio.

Dominio de computacion.

e fﬁNEAs DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectlie, asi como por la
) custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.
- Notiene mando sobre el personal.

- Depende directamente del Gerente del Instituto Vial Provincial.
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