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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un instrumento de gestién de la
Municipalidad Distrital de Uchiza, el cual describe las funciones especificas, lineas de autoridad y
responsabilidad y requisitos minimos de cada uno de los cargos asignados para las diferentes Unidades
Organicas, teniendo en cuenta la estructura orgénica y las funciones generales establecidas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como los requerimientos de los cargos considerados
en el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP) de la Municipalidad.

El MOF proporciona, a los funcionarios y servidores publicos, informacion sobre sus funciones y
ubicacion dentro de la estructura general de la Municipalidad, asi también, determina las interrelaciones
formales que corresponde. Por lo tanto, ayuda a institucionalizar la Simplificacion Administrativa,
proporcionando informacién sobre las funciones que le corresponde desempefiar al personal al ocupar los
cargos que constituyen los puntos de tramite en el flujo de los procedimientos. Asi mismo, facilita el proceso
de induccion del nuevo personal, asi como el adiestramiento y orientacion del personal en servicio,
permitiéndoles conocer sus funciones y responsabilidades, ademas de poder aplicar programas de
capacitacion.

Para su elaboracién, se partié de los cargos previstos en el Cuadro para la Asignacion de Personal
Provisional (CAP) y se analizd la informacion sobre la labor que desarrollara el personal en cada area de
la Municipalidad

La elaboracion del MOF se efectué en el marco de la Ley N" 27972, Ley Orgénica de
Municipalidades, la Directiva N° 001-95-INAPIDNR "Normas para la formulacién del Manual de
Organizacion y Funciones", aprobada por Resolucidn Jefatural N° 095-95-INAPIDNR y la Norma Técnica
de Control Interno N° 100-04 “Asignacion de Autoridad y Responsabilidad” de la Contraloria General de la
Republica.

La elaboracion de este documento de gestidn no ha sido empleada para crear Unidades Organicas
distintas a las contenidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), ni utilizada para Introducir
cargos al margen de los establecidos en el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP). El
presente documento esta sujeto a ser revisado, modificado y actualizado por el 6rgano competente de la
Municipalidad Distrital de Uchiza de acuerdo a la necesidad institucional.
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TiTULO|

DISPOSICIONES GENERALES

1. CONTENIDO
El Manual de Organizacién y Funciones, contiene la descripcion especifica al nivel de cargo o puesto
de trabajo, desarrollado a partir de la Estructura Orgénica y las funciones generales establecidas en
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y sobre la base de los requerimientos de cargos
regulados en el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP).

2. FINALIDAD
El presente documento de gestidn tiene por finalidad complementar la estructura orgénica y funcional
de la Municipalidad Distrital de Uchiza; asimismo, describir las funciones especificas a nivel de cargos
0 puestos de trabajo, desarrollandolas a partir de la Estructura Organica y las funciones establecidas
en el ROF, asi como los requerimientos de cargos considerados en el CAP.

Proporciona al personal, informacion basica acerca de sus funciones y responsabilidades y, a la vez
determina los niveles jerarquicos y lineas de dependencia, considerando los perfiles segun los cargos
establecidos en el Cuadro para Asignacion de Persona Provisional (CAP).

Por otro lado, contribuye a establecer lineas de interrelacion adecuadas de los Organos de la
Municipalidad, a fin de darlas a conocer a las dependencias bajo su cargo y con las que se mantiene
coordinacion, con el fin de lograr una gestion eficaz.

Servir como instrumento técnico-normativo de gestion institucional para los procesos de evaluacion del
desempefio de los trabajadores de la Municipalidad.

3. OBJETIVOS
El Manual de Organizacion y Funciones tiene como principales objetivos los siguientes:

a. Brindar apoyo y asesoramiento técnico - administrativo a las diversas dependencias de la
Municipalidad en base a los requerimientos funcionales de cada una de ellas.

b. Velar por la correcta administracidn de los recursos humanos, financieros y materiales, de acuerdo
a las normas emitidas.

c. Proporcionar al personal de la Municipalidad la informacién basica acerca de sus funciones y
responsabilidades y a la vez determinar los niveles jerarquicos y lineas de dependencia,
considerando los perfiles segun el Clasificador de Cargos de la Municipalidad.

d. Proporcionar informacion a las autoridades, funcionarios y servidores publicos municipales,
sobre sus actividades diarias y eventuales y ubicacion dentro de la estructura general de la
Institucién, asi como para la sociedad en su conjunto.

e. Establecer procesos de seleccion o captacion, adiestramiento, orientacion y capacitacion para el
personal en servicio, facilitando conocer con claridad sus funciones o actividades y
responsabilidades del cargo al que han sido asignados.
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4. BASE LEGAL

@™o o0 oW

Constitucion Politica del Peru de 1993. Art. 191°.

Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.

Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado - Ley N° 27658.

Ley N° 28175-Ley Marco del Empleo Publico.

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley N° 28411.

Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos, Ley N° 28425.

Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Normas para la formulaciéon del Manual de Organizacion y
Funciones (MOF), Resolucion Jefatural N° 095-95-INAPIDNR.

ORDENANZA MUNICIPAL N° 009 - 2019 - MDU que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad Distrital de
Uchiza.

5. ALCANCE O AMBITO DE APLICACION
Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Organizacién y Funciones, son de cumplimiento
obligatorio de todos los funcionarios y servidores de las dependencias que conforman la Estructura
Organica de la Municipalidad Distrital de Uchiza.

6. APROBACION Y ACTUALIZACION
El presente Manual se aprobard mediante Ordenanza Municipal, correspondiéndole a la Oficina
Administracién en coordinacién con la Oficina de Planificacion y Presupuesto, proponer cuando las
circunstancias asi lo ameriten, la actualizacién de este documento de gestion institucional, acorde a la
normatividad que corresponda y a los lineamientos y politicas de la Municipalidad Distrital de Uchiza.

TiTULO Il
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHIZA

CAPITULO |
GENERALIDADES Y FUNCIONES GENERALES

a) NATURALEZA
El distrito de Uchiza fue creado mediante Ley N° 1595 del 21 de octubre de 1912.

b) OBJETIVOS
Son objetivos de la Municipalidad:

a.

Promover el desarrollo integral y sostenido del distrito, fomentando el bienestar de la comunidad,
teniéndose como estrategia el aprovechamiento de las cadenas productivas.

Promover, realizar y mantener en condiciones dptimas los servicios sociales, comunales y de
salud con énfasis en la reduccion de la desnutricion crénica y la cobertura y rendimiento escolar
de menores.

Satisfacer la demanda de la poblacién respecto a los servicios de infraestructura basica,
urbanay rural.

Promover y fomentar la cultura, la recreacion, el turismo y otras actividades propias del distrito.
Fomentar el aprovechamiento racional de los recursos naturales, la detencidn y reduccion de
la deforestacion y la tala ilegal, asi como la preservacién del medio ambiente.
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f. Propiciar la participacion de la poblacién en el quehacer municipal y la mejora y
fortalecimiento de la institucionalidad local.

c) VISION

Ser una Institucion Puablica que brinde un servicio eficiente y de calidad, con personal capacitado
e idoneo con vocacion de servicio a la poblacion, para contribuir en el mejoramiento de las condiciones
de vida de los vecinos, y lograr el desarrollo integral en educacion, salud, turismo, medio ambiente,
seguridad ciudadana, saneamiento, y desarrollo: econdmico y social en el ambito urbano y rural,
promoviendo la produccion del agro y la industria para el fomento de empleo en el ambito del
distrito; asi como velar por la adecuada prestacion de los servicios publicos que se brinda,
contribuyendo a ser un municipio autogestionario.

d) MISION
La Municipalidad Distrital de Uchiza es un Gobierno Local, Democrético, Representativo, Planificador
y Concertador que promueve el desarrollo humano sostenible, a través del uso eficiente de los recursos
publicos, para lograr una mejor calidad de vida de la poblacién.

e) FUNCIONES GENERALES
La Municipalidad Distrital de Uchiza representa al vecindario, promueve la adecuada prestacion de los
servicios publicos locales, fomenta el bienestar de los vecinos y desarrollo integral y armonico de la
circunscripcién de su jurisdiccion.

Son fines de la Municipalidad Distrital de Uchiza los siguientes:

a. Promover, fomentar y conducir el desarrollo socio - econémico del distrito sobre la base de una
adecuada priorizacién y planificacién de sus necesidades.

b. Fomentar el bienestar de los ciudadanos del distrito, proporcionando servicios que satisfagan sus
necesidades vitales de desarrollo urbano, salubridad, abastecimiento, seguridad, cultura,
recreacion transporte y comunicaciones.

c. Asegurar la representacion politica y organizacional de los vecinos en el gobierno local, mediante
programas de participacion comunal y ejercicio del derecho de peticion.

CAPITULO Il
NIVEL ORGANIZACIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHIZA

1. ESTRUCTURA ORGANICA:

1.1 ORGANOS DE GOBIERNO
1.1.1  Concejo Municipal
1.1.2.  Alcaldia

1.2 ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION. -
1.2.1  Comision de Regidores
1.2.2  Consejo de Coordinacion Local Distrital.
1.2.3  Junta de Delegados Vecinales.
1.24  Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.
1.2.5  Comité Distrital de Defensa Civil.
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1.2.6  Comision Ambiental Municipal
1.2.7  Comité de Programas Sociales

1.3 ORGANOS DE CONTROL Y REPRESENTACION JUDICIAL
1.3.1  Oficina de Control Interno
1.3.2  Oficina de Procuraduria Publica Municipal

1.4 ORGANOS DE DIRECCION
1.4.1  Gerencia Municipal

1.5 ORGANOS DE ASESORAMIENTO
1.5.1  Oficina de Asesoria Juridica

1.5.2  Oficina de Planificacion y Presupuesto
1.5.2.1 Unidad de Presupuesto
1.5.2.2 Unidad de Estadistica e Informatica

1.5.3  Oficina de Programacion Multianual de Proyectos de Inversion

1.54  Unidad Formuladora
1.5.4.1 Unidad de Formulacién de Proyectos de Inversién
1.5.4.2 Unidad de Evaluacion de Proyectos de Inversion

1.6  ORGANOS DE APOYO
1.6.1  Gerencia de Administracién
1.6.1.1 Subgerencia de Contabilidad
1.6.1.2 Subgerencia de Tesoreria
1.6.1.3 Subgerencia de Logistica
1.6.1.4 Subgerencia de Recursos Humanos
1.6.1.5 Subgerencia de Control Patrimonial

1.6.2  Gerencia de Administracién Tributaria
1.6.2.1 Subgerencia de Recaudacién Tributaria
1.6.2.2 Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria
1.6.2.3 Subgerencia de Ejecucion Coactiva

1.7 ORGANOS DE LIiNEA
1.7.1  Gerencia de Servicios Publicos y Ambiental
1.7.1.1 Subgerencia de Gestidn Ambiental y Ornato
1.7.1.2 Subgerencia de Transporte y Seguridad Vial
1.7.1.3 Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal
1.7.1.4 Subgerencia de Saneamiento Basico y Area Técnica Municipal (ATM)

1.7.2  Gerencia de Desarrollo Econdmico
1.7.2.1 Subgerencia de Desarrollo Empresarial y Turistico
1.7.2.2 Subgerencia de Desarrollo Productivo
1.7.2.3 Subgerencia de Ordenamiento Territorial y Manejo de Cuencas

1.7.3  Gerencia de Desarrollo Social
1.7.3.1 Subgerencia de Programas Sociales
1.7.3.2 Subgerencia de Educacion, Cultura y Deporte
1.7.3.3 Subgerencia de Registro Civil
1.7.3.4 Subgerencia de Servicios Sociales
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1.7.4  Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura
1.7.4.1 Subgerencia de Planificacion Urbana, Rural y Catastro
1.7.4.2 Subgerencia de Infraestructura
1.7.4.3 Subgerencia de Gestién de Riesgos de Desastres y Defensa Civil
1.7.4.4 Subgerencia de Maquinaria y Equipo Pesado

1.8 ORGANOS DESCONCENTRADOS

1.8.1 Municipalidades de Centros Poblados
1.8.2 Agencias Municipales

2. NIVELES DE AUTORIDAD.- Los niveles de las autoridades municipales funcionan de la siguiente
manera:

Concejo Municipal.- Es la mé&xima autoridad normativa y fiscalizadora esta integrado por el
Alcalde los Regidores; es presidido por el Alcalde.

Alcaldia. - Representado por el Alcalde (sa), quien tiene la funcién ejecutiva, encargado de
conducir el gobierno y la gestién municipal.

Gerencia Municipal.- Organo Gerencial, a cargo de la Gerencia Municipal, responsable de
conducir |a ejecucién de la funcién administrativa de los érganos de la municipalidad y supervisar
su cumplimiento.

Gerencias, Subgerencia, Oficinas y Unidades.- Esta a cargo de los Gerentes, Subgerentes y
Jefes de Unidades administrativas, son responsables de la operatividad, ejecucién y aplicacion de
las normas, planes y programas que contienen las diversas metas con resultados de productividad
de bienes y servicios.

Organos Consultivos y Coordinacion.- Son de coordinacion y participacion, conformados las
comisiones de regidores y miembros de las organizaciones sociales de base del distrito,
encargados de normar, fiscalizar y coordinar acciones conjuntas e involucrarse en las tareas
municipales proponiendo alternativas de solucién a los problemas de Desarrollo Econémico y
Social del distrito.

3. NIVELES ORGANIZACIONALES.- Es el conjunto de o¢rganos que tienen autoridad vy
responsabilidades similares, independiente del tipo de funciones asignadas, conforme a lo siguiente:

Primer Nivel Organizacional. - Lo constituyen los érganos de gobierno: Concejo Municipal y
Alcaldia.

Segundo Nivel Organizacional. - Lo constituyen todos los 6rganos que dependen
jerarquicamente del Alcalde o la Gerencia Municipal: en éste nivel se encuentran las Unidades
Organicas (Gerencias y Oficinas), asi como los 6rganos desconcentrados.

Tercer Nivel Organizacional. - Lo constituyen todas las demas Unidades Organicas
(Subgerencias y Unidades) operativas.
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4. LINEAS DE AUTORIDAD. - La Municipalidad Distrital de Uchiza, es el maximo érgano de Gobierno
Local del distrito, su autoridad la ejecuta a través de sus érganos correspondientes. Esté a cargo del
Alcalde Distrital, elegido por voto popular y se rige por la Ley Organica de Municipalidades y demas
normas que le son aplicables.

5. LINEAS DE RESPONSABILIDAD. - Los érganos de Control, Asesoramiento, Apoyo y de Linea,
coordinan ante la Alta Direccién y la Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de Uchiza, son
responsables de las funciones encomendadas y rinden cuenta ante la Alta Direccidn.

6. RELACIONES FUNCIONALES.- Todos los érganos de la Municipalidad Distrital de Uchiza, se
relacionan mutua y armoénicamente para el logro de sus objetivos establecidos en el presente manual,
teniendo en cuenta la visidén y mision de la institucién, con el fin de mejorar continuamente su
desempefio.

7. LINEAS DE COORDINACION.- Los érganos de la Municipalidad Distrital de Uchiza, mantienen una
estrecha y sistematica coordinacién para lograr sus objetivos y metas trazadas a corto, mediano y
largo plazo.

8. ORGANIGRAMA.- La representacidn gréfica de la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital
de Uchiza y se muestra a continuacion:
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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SUBGERENCIA DE MAQUINARIA Y

— EQUIPO PESADO

AGENCIAS MUNICIPALES
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~ TiTULO NI
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

CAPITULO|
DEL CONCEJO MUNICIPAL

. NATURALEZA .- El Concejo Municipal es el méximo 6rgano de Gobierno de la Municipalidad Distrital
de Uchiza, ejerce las Funciones normativas y fiscalizadoras, esta integrado por el Alcalde Distrital,
quien lo preside y los Regidores, de conformidad a Ley Organica de Elecciones Municipales. Ejerce
funciones normativas y fiscalizadoras con las facultades y atribuciones establecidas en la Ley
Organica de Municipalidades y otras normas conexas y complementarias. El Concejo Municipal tiene

como organo de apoyo y de coordinacion a la Oficina de Secretaria General.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto Participativo.

Aprobar, monitorear y controlar el plan de desarrollo institucional y el programa de inversiones,
teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y sus Presupuestos
Participativos.

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

Aprobar el Plan Urbano Distrital, con sujecion plan y a las normas municipales provinciales sobre
la materia, identificando las areas urbanas y de expansién urbana; las areas de proteccion o de
seguridad por riesgos naturales; las areas agricolas y las areas de conservacion ambiental
declaradas conforme aley.

Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de Zonificacion y
demas planes especificos y demas planes especificos sobre la base del Plan de
Acondicionamiento Territorial.

Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

Aprobar el sistema de gestion ambiental local y sus instrumentos, en concordancia con el sistema
de gestion ambiental nacional y regional.

Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.

Crear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y derechos,
conforme a ley.

Declarar la vacancia o suspension de los cargos de Alcalde y Regidor.

Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comision de servicios o representacion de la
municipalidad, realicen el Alcalde, los Regidores, el Gerente Municipal y cualquier otro funcionario
Aprobar por ordenanza el reglamento del concejo municipal.

Aprobar los proyectos de ley que en materia de su competencia sean propuestos al Congreso de
la Republica.

Aprobar normas que garanticen una efectiva participacién vecinal.

Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos sefialados por ley, bajo
responsabilidad.

Aprobar el balance y la memoria.
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r)  Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios publicos municipales al sector
privado a través de concesiones o cualquier otra forma de participacion de la inversion privada
permitida por ley, conforme a los articulos 32° y 35° de la presente ley.

s) Aprobar la creacién de centros poblados y de agencias municipales.

t) Aceptar y aprobar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

u) Solicitar la realizacion de examenes especiales, auditorias econoémicas y otros actos de control.

v) Autorizar y atender los pedidos de informacion de los regidores para efectos de fiscalizacidn.

w) Autorizar al procurador publico municipal, para que, en defensa de los intereses y derechos de la
municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos judiciales contra los funcionarios,
servidores 0 terceros respecto de los cuales el 6rgano de control institucional haya encontrado
responsabilidad civil o penal; asi como en los demas procesos judiciales interpuestos contra el
gobierno local o sus representantes.

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

y) Aprobar la donacién o la cesion en uso de bienes muebles e inmuebles de la municipalidad a favor
de entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la venta de sus bienes en subasta publica.

z) Aprobar la celebracién de convenios de cooperaciéon nacional e internacional y convenios
interinstitucionales.

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

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

cc) Aprobar el régimen de administracion de sus bienes y rentas, asi como el régimen de
administracion de los servicios publicos locales.

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

ee) Plantear los conflictos de competencia.

ff) Aprobar el Cuadro para Asignacion de Personal y las bases de las pruebas para la seleccion de
personal y para los concursos de provisién de puestos de trabajo.

gg) Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la municipalidad.

hh) Aprobar los espacios de concertacion y participacién vecinal, a propuesta del alcalde, asi como
reglamentar su funcionamiento.

i) Aprobar el Régimen de Aplicacion de Sanciones Administrativas, Texto Unico de Procedimientos
Administrativos y la Tabla de Infracciones y Sanciones Administrativas.

i) Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley.

CAPITULO Il
DE LA ALCALDIA

1. NATURALEZA
La alcaldia es el maximo érgano ejecutivo de la Municipalidad, esta a cargo del alcalde, quien representa
a la Municipalidad es su personero legal y el titular del pliego presupuestario. Asimismo, es el
responsable de la direccion estratégica de las acciones de gestion municipal, por lo tanto, debe cumplir
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHIZA

y hacer cumplir las politicas publicas para el desarrollo local y las normas y disposiciones para la gestién
emanadas del Concejo Municipal Distrital y del ordenamiento juridico del Estado, en lo que le sea

aplicable.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDIA

3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

I ORGANOS DE GOBIERNO
11 DENOMINACION DEL ORGANO: ALCALDIA
{14  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA
N° DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES = CARGO CLASIFICADO CODIGO CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
01  Alcalde Alcalde ELECCION FP 1
02  Secretaria Secretaria (0) Ill ES3-05-675-3 SP-ES 1
03  Chofer Chofer lll ES4-60-245-3 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE ALCALDIA
41 ALCALDE

CARGO CAP: Alcalde (01)
NIVEL: F-4

411 FUNCIONES ESPECIFICAS

—_— — — — ~—

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién.

Q> DO O O T QD

~

Defender y cautelar los derechos e 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.

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.
Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del concejo el plan integral de desarrollo

sostenible local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil.

=
=

Dirigir la ejecucién de los planes de desarrollo municipal.
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i) Someter a aprobacion del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos
y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el
Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

j)  Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no lo apruebe
dentro del plazo previsto en la presente ley.

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

[)  Proponer al concejo municipal la creacién, modificacién, supresiéon o exoneracion de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del concejo
municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacién de los impuestos que considere
necesarios.

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

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

o) Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los
ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto
aprobado.

p) Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo Civil.

q) Designary cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios
de confianza.

r)  Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demés servidores de la
municipalidad.

s)  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Serenazgo y la
Policia Nacional.

t)  Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el Gerente
Municipal o a propuesta de éste Ultimo en otro funcionario.

u)  Proponer al concejo municipal y al Organo de Control Institucional, seglin corresponda,
la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros actos de control.

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

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

x)  Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendar la concesién de obras de
infragstructura y servicios publicos municipales.

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

z) Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y competencia.

aa) Nombrar, designar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera
y/o a los funcionarios que ocupan cargos de confianza.

bb) Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a
Ley.

cc) Proponer al Concejo Municipal el Régimen de Aplicacién de Sanciones Administrativas,
Texto Unico de Procedimientos Administrativos, Tabla de Infracciones y Sanciones
Administrativas, y otros.
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dd) Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion.

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

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

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

hh) Proponer al concejo municipal espacios de concertacion y participacién vecinal.

i) Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

41.2 DEPENDE DE:
v" Concejo Municipal

41.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v Todo el personal de la Municipalidad Distrital de Uchiza.

41.4 REQUISITOS MINIMOS:
v’ Las establecidas en la Constitucion Politca del Peru, Ley de Elecciones
Municipales, Reglamentos y otras disposiciones legales vigentes.
v" Haber sido elegido por eleccion popular y proclamado por el Organismo Electoral
correspondiente.

4.2 SECRETARIA (O) Il

CARGO CAP: Secretaria (02)
NIVEL: STC

421 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, registrar, y sistematizar la documentacion recibida que ingresa a la alcaldia,
asi como organizar y actualizar el archivo de la misma.

b) Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria del Alcalde, programando y/o
concertando la realizacion de las mismas.

c) Preparar la documentacion para la revisién y firma del alcalde.

d) Actualizar los registros, guias telefonicas, directorios y documentacion respectiva.

e) Redactary realizar trabajos de los documentos de la institucion.

f)  Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacion.

g) Recibir, revisar, fechar, foliar documentos, firmar los cargos de recepcién; y efectuar los
registros correspondientes mediante el sistema establecido.

h)  Redactar documentos como cartas, informes, oficios, memorandos, citaciones y otros con
criterio propio y de acuerdo a indicaciones del Alcalde.

i) Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo de la Alcaldia.

i) Organizar y hacer el despacho de documentos, tramitar y distribuir la documentacion que
llega o se genera en la Alcaldia; asi como realizar el control, archivo y seguimiento de los
mismos; asimismo, debera guardar la confidencialidad correspondiente al nivel del cargo
al cual se presta apoyo.

k)  Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso.

[)  Apoyar en las labores administrativas de la oficina.

m) Participar en la organizacion de los eventos que realice la alcaldia.
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n) Recibiry atender visitas, asi como concertar entrevistas.
0) Las demaés funciones que se le asigne el Despacho de Alcaldia.

4.2.2 DEPENDE DEL:
v" Alcalde

42.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal.

4.2.4 REQUISITOS MINIMOS:
v' Titulo Profesional, Estudios Técnicos en Secretariado, Diploma de Secretaria o
afines
v" Conocimientos basicos de Microsoft Office y otros programas informaticos.
v’ Experiencia en Labores Administrativas de Oficina no menor a un (01) afio.

4.3 CHOFERIII

CARGO CAP: Chofer (03)
NIVEL: STB

431 FUNCIONES ESPECIFICAS:
a)  Conducir el vehiculo para transportar al Alcalde, de acuerdo a sus disposiciones.
b) Mantener operativo, limpio y en buen estado la unidad mévil.
c) Realizar acciones de apoyo de traslado a otras dependencias de la municipalidad, de
acuerdo a disposiciones del Alcalde.
d) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Alcalde.

4.3.2 DEPENDE DEL:
v" Alcalde

4.3.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal.

4.3.4 REQUISITOS MINIMOS:
v’ Estudios de Secundaria o Superior
v" Licencia de Conducir A-Il
v Conocimiento en Mecanica automotriz
v' Experiencia Minima en labores similares de un (01) afio.

~ TiTULOIV ,
DE LOS ORGANOS DE DIRECCION

CAPITULO |
DE LA GERENCIA MUNICIPAL

1. NATURALEZA.- La Gerencia Municipal es el érgano de direccién ejecutiva de gestién municipal,
encargado de implementar la gestion estratégica de planificacién, la organizacién, la direccion vy el
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control interno, con la finalidad de alcanzar niveles de eficiencia y eficacia en las acciones municipales
en beneficio de la comunidad; asi como también, promover y asegurar la correcta marcha administrativa
de la gestion municipal, la coordinacion en la atencidn de los servicios municipales y la realizacion de
las inversiones municipales, sustentada en los principios de legalidad, economia, transparencia,
simplicidad, participacion y seguridad ciudadana, con el fin de conseguir el desarrollo local y el bienestar
de los habitantes del distrito. Esta a cargo del Gerente Municipal, quien depende funcional y
jerarquicamente del Alcalde.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL

3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ORGANO DE DIRECCION

111

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL

.11

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL

N°DE
ORDEN, CARGOS ESTRUCTURALES = CARGO CLASIFICADO copIGo CLASIFICACION = TOTAL
(CAP)
04  Gerente Municipal Director Municipal lll DS4-05-300-3 SP-DS 1
05  Asistente Administrativo Asistente Administrativo I EJ2-05-066-2 SP-EJ 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA MUNICIPAL

41

DIRECTOR MUNIIPAL III

CARGO CAP: Gerente Municipal (04)

NIVEL: F-3

411 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar las actividades administrativas y la prestacién de
los servicios publicos locales, siendo responsable del cumplimiento de sus objetivos y

metas.

b) Presentar al Alcalde los planes y programas municipales, las estrategias, el sistema de
gestién ambiental y el respectivo plan integral; asi como los proyectos de Ordenanza y
Acuerdos a propuesta de las distintas unidades organicas.

c) Presentar al Alcalde el presupuesto municipal, los estados financieros y lamemoria anual.

d) Participar en las reuniones para obtener la asistencia técnica y financiera necesaria para
la ejecucion de los planes y proyectos de desarrollo local.
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e) Proponer ante el Alcalde los documentos normativos de gestion institucional: Reglamento
de Organizacion y Funciones, Cuadro para Asignacion de Personal o Cuadro de Puestos
de la Entidad, Clasificador de Cargos, Manual de Organizacién y funciones, Presupuesto
Analitico de Personal, Cuadro Nominativo de Personal y otros necesarios para el buen
funcionamiento de la municipalidad a propuesta de las diferentes unidades organicas.

f)  Ejecutar las disposiciones del Concejo Municipal y Alcaldia.

g) Proponer al alcalde las politicas de gestidn municipal y las acciones técnico —
administrativas, para alcanzar los objetivos propuestos y disponer su ejecucion una vez
aprobadas.

h)  Proponer al Alcalde las personas a ser designadas en cargos de confianza, segun lo
establecido en el Cuadro para Asignacion de Personal; asi mismo, proponer acciones de
contratos, ascensos, ceses, rotacion, reasignacion y otros sobre administracion de
recursos humanos.

i) Proponer al Alcalde para aprobacion del Concejo Municipal, el Régimen de Aplicacion de
Sanciones Administrativas, Texto Unico de Procedimientos Administrativos, Tabla de
Infracciones y Sanciones Administrativas y Otros.

j)  Controlar y proponer mejoras en la recaudacion de los ingresos municipales asi como
vigilar el destino de los fondos presupuestales de conformidad con las normas vigentes.

k) Integrar y presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de
desarrollo Municipal.

[)  Asesorar al Alcalde en asuntos de su competencia y ejecutar los acuerdos que se tomen
en dichos niveles.

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

n) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Alcalde, acorde a la Ley Organica de
Municipalidades.

41.2 DEPENDE DEL:
v" Alcalde

41.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

Oficina de Asesoria Juridica

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Oficina de Programacion Multianual de Inversiones
Unidad Formuladora

Gerencia de Administracién

Gerencia de Administracion Tributaria

Gerencia de Servicios Publicos y Ambiental
Gerencia de Desarrollo Economico

Gerencia de Desarrollo Social

Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

AN N N N NN NN

41.4 REQUISITOS MINIMOS:
v' Titulo Profesional
v’ Experiencia en Gestion Publica, Gestion Municipal o Desarrollo Local.
v Manejo de paquetes informaticos
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Amplia experiencia en conduccion de personal. Capacidad de liderazgo y para la
resolucion de conflictos

Habilidades y Conducta: habilidad para trabajar en equipo y para relacionarse.
Conducta responsable, honesta y pro activa.

Capacitacion permanente.

Experiencia no menor de dos (03) afios en cargos directivos en la administracién
publica.

NS NEEE NN

4.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

CARGO CAP: Asistente Administrativo (05)
NIVEL: STC

421 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Proponer pautas y politicas de perfeccionamiento de programas y proyectos diversos.

b) Participar en comisiones y reuniones de coordinacion para la solucién de problemas y
formulacion de politicas, cuando el gerente le designe

¢) Organizar la agenda del Gerente Municipal

d)  Concertar reuniones y otros del Gerente.

e) Preparar material para exposiciones del Gerente.

f)  Asesorar en el campo de su especialidad.

g) Participar como apoyo administrativo en la verificacion de la correcta gestion y utilizacion
de los recursos y bienes del estado.

h)  Intervenir en la elaboracién de informes con el debido sustento administrativo y legal.

i) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente

4.2.2 DEPENDE DEL:
v" Gerente Municipal

4.2.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal.

4.2.4 REQUISITOS MINIMOS:
v" Titulado o Bachiller en Administracion, Contabilidad, Derecho y Ciencias Politica,
Economia, Titulo Técnico o estudios en carreras afines.
v" Conocimientos basicos de Microsoft Office y otros programas informaticos.
v’ Experiencia laboral no menor de un (01) afio en instituciones publicas o privadas.
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TiTULOV

DE LOS ORGANOS DE CONTROL Y REPRESENTACION JUDICIAL

CAPITULO|
DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO

1. NATURALEZA .- La Oficina de Control Interno (OCI) esta encargado de las acciones de control interno
preventivo, concurrente y posterior de las actividades financieras, administrativas y operativas de la
municipalidad, de conformidad con las normas y directivas del Sistema Nacional de Control. Esta a
cargo de un funcionario, quien depende funcional y administrativamente de la Contraloria General de la
Republica. y es designado previo concurso publico de méritos por el sector correspondiente y cesado
por la Contraloria General de la Republica.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA DE CONTROL

INTERNO ALCALDIA

3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ORGANOS DE CONTROL Y REPRESENTACION JUDICIAL

.1

DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE CONTROL INTERNO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

.11
N° DE
ORDEN CARGO R CLASIFICACION
(CAP) CARGOS ESTRUCTURALES CLASIFICADO CODIGO TOTAL
06  Jefe del Organo de Control Interno Auditor General | DS6-05-082-1 SP-DS 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1

4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

41

AUDITOR GENERAL |

CARGO CAP: Jefe del Organo de Control Interno (06)
NIVEL: SPB

411 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular, ejecutary evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General,
de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para tal efecto.
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b)  Efectuar control preventivo sin caracter vinculante a la Alcaldia con el propdsito de
optimizar la supervisiéon y mejorar los procesos, practicas e instrumentos de control
interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinion que comprometa al ejercicio de su
funcidn, via el control posterior.

c) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como a
la gestion de la misma, de conformidad con las pautas que sefiale la Contraloria General.

d) Ejecutar las acciones de control a los actos y operaciones de la entidad, que disponga la
Contraloria General, asi como, las que sean requeridas por el Titular de la entidad.

e) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se advierten indicios
razonables de ilegalidad, de omision o incumplimiento, informando al alcalde para que
adopte las medidas correctivas pertinentes.

f)  Remitir a la Contraloria General, y en simultaneo al despacho de alcaldia, los informes
resultantes de sus acciones de control, conforme a las disposiciones sobre la materia.

g) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la municipalidad como
resultado de las acciones de control, comprobando su materializacion efectiva, conforme
a los términos y plazos respectivos, incluido el seguimiento de los procesos judiciales y
administrativos derivados de las acciones de control.

h)  Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos y
ciudadanos sobre actos y operaciones de la municipalidad, dandole el tramite que
corresponda a su mérito y documentacidn sustentatoria.

i) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas internas aplicables a
municipalidad por parte de las areas y del personal de ésta.

j)  Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General de la Republica para la
ejecucion de las acciones de control en el &mbito de la municipalidad.

k)  Cumplir con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la Contraloria
General de la Republica.

[)  Conservar los documentos y papeles de trabajo sustentatorios de sus actividades en la
debida forma y durante un plazo de 10 afios, de acuerdo a la normatividad vigente.

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

n) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que establezca la Contraloria General, acorde con la Ley Organica de
Municipalidades

41.2 DEPENDE:
v" Funcional y Administrativamente de la Contraloria General de la Republica.

41.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal.

41.4 REQUISITOS MINIMOS:
v' Titulo Profesional.
v' Tener experiencia minima de tres (05) afios en auditoria gubernamental.
v' Conocimientos de informatica.
v’ Otros requisitos establecidos por la Contraloria General de la Republica.
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CAPITULON
DE LA OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

1. NATURALEZA.- La Procuraduria Publica Municipal es el 6rgano de defensa Municipal encargado de la
representacion y defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad en juicio, se ejercitan a través
del Organo de Defensa Judicial conforme a ley, el cual esté a cargo del Procurador Piblico Municipal

que es un Funcionario designado por el Alcalde.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

OFICINA DE PROCURADURIA
PUBLICA MUNICIPAL

3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

M. ORGANOS DE CONTROL Y REPRESENTACION JUDICIAL

.z DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Il24  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

N°DE
ORDEN CARGO . CLASIFICACION
(CAP) CARGOS ESTRUCTURALES CLASIFICADO CODIGO TOTAL
07  Procurador Publico Municipal Abogado Il EJ6-40-005-3 SP-EJ 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1

4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL

4.1. ABOGADO Il

CARGO CAP: Procurador Publico Municipal (07)
NIVEL: SPA

411 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Representar y ejercer la defensa de los intereses y derechos de la municipalidad, tanto
judicialmente como ante procesos arbitrales y conciliatorios, extrajudiciales y
administrativos, indagaciones del Ministerio Publico, investigaciones policiales, garantias
personales y posesoria, conforme a ley; sea como demandante o demandado;
denunciante o agraviado, pudiendo concurrir a diligencias policiales y/o judiciales; prestar
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la manifestacion policial y declaracion preventiva segun el caso, denunciar, constituirse
en parte civil, prestar instructiva, preventiva y testimoniales y declarar como imputado.

b)  Vigilar el buen uso de los fondos y patrimonio de la Municipalidad, para cuyo efecto puede
solicitar los informes respectivos a cualquier funcionario o empleado.

c) Iniciar o impulsar los procesos judiciales contra los Funcionarios, servidores o terceros
respecto de los cuales el Organo de Control Institucional haya encontrado
responsabilidad civil o penal; asi como los procesos judiciales interpuestos contra la
municipalidad o sus representantes, previa autorizacion del Concejo Municipal o el Titular
de la Entidad respectivamente.

d) Asistir a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, cuando lo solicite o vea por
conveniente.

e) Comunicar en forma inmediata al Alcalde y Concejo Municipal de las sentencias
ejecutorias y/o consentidas, desfavorables a la Municipalidad; en su oportunidad a los
drganos administrativos correspondientes para su previsidn presupuestal o acciones que
correspondan.

f)  Ejercer, cuando lo decida el Alcalde, la representacion de los Funcionarios y servidores
de la Municipalidad Distrital de Uchiza y asumir su defensa ante entidades policiales,
fiscales y jurisdiccionales en procesos judiciales, policiales e investiga torios, que se
deriven de sus funciones.

g) Participar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigacion preliminar,
judicial y otras donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la
municipalidad.

h)  Proponer a la Alta Direccion, las acciones o medidas alternativas conducentes a la
defensa de la Municipalidad, sus funcionarios y servidores, cuando corresponda.

i) Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario a las diferentes areas de la
Municipalidad, de cualquier entidad publica y privada, asi como a todos los organismos
del sector justicia, para el ejercicio de su funcién.

j)  Mantener actualizada la informacion respecto a los procesos judiciales a su cargo,
utilizando los sistemas informaticos implementados

k) Mantener permanente coordinacion con el Consejo de Defensa Judicial del Estado sobre
los alcances de las normas y los avances de los procesos judiciales en marcha.

[)  Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Alcalde y/o por el Concejo de Defensa Judicial
del Estado, acorde ala Ley Organica de Municipalidades.

41.2 DEPENDE:
v Depende jerarquicamente del Despacho de Alcaldia

41.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v No ejerce autoridad sobre el personal.
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414

REQUISITOS MINIMOS:

v
v

<\

ANANENENEN

Tener Titulo Profesional de Abogado debidamente habilitado y colegiado

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

No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio del
Estado por resolucion firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el
gjercicio de funciones publicas.

No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacién

Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno Local.

Habilidad para trabajar en equipo y relacionarse a todo nivel.

Conducta responsable, honesta y pro activa.

Haber ejercido la Abogacia durante Tres (03) afios consecutivos.

~TiTuLowi
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

CAPiTULOI
DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

1. NATURALEZA - La Oficina de Asesoria Juridica es el 6érgano de asesoramiento encargado de emitir
opinién de caracter juridico, asi como absolver las consultas que le sean formuladas por los drganos de
la municipalidad, brindar asesoramiento sobre la adecuada interpretacion, aplicacion y difusién de las
normas legales y de competencia municipal, depende funcional y jerarquicamente del Gerente
Municipal.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL
) OFICINA DE ASESORIA
3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS JURIDICA
IV.  ORGANOS DE ASESORAMIENTO
V.1 DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
N° DE
ORDEN CARGO ] CLASIFICACION
(CAP) CARGOS ESTRUCTURALES CLASIFICADO copIGo TOTAL
08 | Gerente de Asesoria Juridica Abogado IIl EJ5-40-005-3 SP-EJ 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1
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4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

41 ABOGADO Il

CARGO CAP: Jefe de Asesoria Juridica (08)
NIVEL: F-2

411

a)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Emitir opinion legal especializada en temas de competencia municipal sobre la aplicacién
de la normatividad legal vigente en los procedimientos administrativos de gestion
municipal

Asesorar a la alta direccién y demés unidades organicas de la municipalidad en asuntos
juridicos, respecto a la interpretacion de los alcances de las normas legales,
administrativas o municipales.

Emitir opinién legal respecto a los proyectos de documentos de gestidn institucional, de
normativos. procedimientos, directivas, contratos u otros documentos de naturaleza
analoga, formulado por las unidades organiza competentes, que le sean derivados
Participar en la formulacién y revision de proyectos de normas para el perfeccionamiento
de la gestién municipal, en concordancia con la normatividad vigente.

Formular y revisar los proyectos de contratos y convenios que deba celebrar la
Municipalidad Distrital de Uchiza.

Evaluar y emitir opinion legal a los proyectos de convenios interinstitucionales que se
presenten, previo a la aprobacion por el Concejo Municipal.

Participar en las sesiones del Concejo Municipal y de reuniones de trabajo de las
comisiones de regidores, que se le requiera.

Integrar comisiones técnicas y grupos de trabajo por disposicion de la alta direccion.
Visar resoluciones y contratos que se deriven, y emitir pronunciamiento legal sobre actos
administrativos cuando exista duda en la interpretacion y/o aplicacion de las normas.
Dirigir y tramitar el Procedimiento No Contencioso de la Separacién Convencional y
Divorcio Ulterior.

Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica, asi
como impulsar la implementaciéon de las recomendaciones emitidas por el Sistema
Nacional de Control.

Emitir los informes legales correspondientes en los casos de recursos de impugnacion
presentados en los procesos de seleccion, asi como efectuar el seguimiento y
sustentacion en el Tribunal de Contrataciones de Estado.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal o el Alcalde.

4.1.2 DEPENDE DEL:

v" Gerente Municipal
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41.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" El personal a su cargo

4.1.4 REQUISITOS MINIMOS:

v" Titulo Profesional de Abogado debidamente Colegiado.

v' Capacitacion en Derecho Municipal y Gubernamental.

v’ Experiencia minima laboral de dos (02) afios en administracion publica o Privada
similares a la especialidad.

CAPITULO Il

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

1. NATURALEZA .- La Gerencia de Planificacién y Presupuesto es el érgano de asesoramiento técnico
administrativo, encargado de asesorar a la Alta Direccion y demés 6rganos de la Municipalidad en el
planeamiento de la gestién institucional realizando el seguimiento, monitoreo y evaluacién de los
resultados de los procesos de planificacion, racionalizacion, inversiones, presupuestos, cooperacion
internacional, esta a cargo de un gerente, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente
Municipal.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE

PLANIFICACION Y -

PRESUPUESTO

3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD DE PRESUPUESTO

UNIDAD DE ESTADISTICA E
INFORMATICA

IV. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
V.2 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
21  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
N°DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES CARGO CLASIFICADO cépiGo CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
09  Gerente de Planificacion y Presupuesto Director de Sistema DS5-05-295-2 SP-DS 1
Administrativo ||
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1
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4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

4.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVOII

CARGO CAP: Gerente de Planificacion y Presupuesto (09)

NIVEL: F-2

4.1.1.
a)

b)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesorar a la Alta Direccion y 6rganos de la Municipalidad en materia de planificacién del
desarrollo Distrital.

Conducir la formulacién de los lineamientos y objetivos estratégicos, asi como la
elaboracién de los planes institucionales de corto, mediano y largo plazo y su evaluacion
correspondiente.

Dirigir la programacion, formulacion, aprobacion y evaluacién del Presupuesto
Institucional de Apertura, desde su ante proyecto correspondiente.

Programar, organizar, dirigir, supervisar y consolidar la informacién para la elaboracién,
modificacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional, y el Presupuesto Municipal a
nivel institucional.

Dirigir y supervisar la elaboracion de los Documentos de Gestion de la entidad:
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Manual de Organizacién y Funciones
(MOF), Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) y otros
requeridos para los procesos de modernizacion y fortalecimiento institucional.

Dirigir y supervisar los procesos de formulacion del Plan de Desarrollo Distrital y del
Presupuesto Participativo, en coordinacion con el Consejo de Coordinacion Distrital y
monitorear la implementacién de los mismos.

Establecer las relaciones y coordinaciones que sean necesarias, con las diferentes areas
usuarias de la Municipalidad, relativas a los asuntos de Planificacion y Presupuesto.
Dirige la elaboracion de: Informes de gestion, memoria anual, rendicion de cuentas e
informes trimestrales de su competencia.

Conducir la elaboracion del informe del titular del pliego sobre Rendicion de Cuentas del
resultado de la gestién para Contraloria General de la Republica y para los agentes
participantes en el marco del plan desarrollo local concertado y el presupuesto
participativo entre otros.

Conducir y supervisar el proceso de la programacion multianual de proyectos de inversién
de acuerdo a la normatividad vigente

Implementar y administrar la pagina Web o portal informativo de la Municipalidad y brindar
servicios a través de Internet a las entidades y/o personas demandantes de informacion,
Definir la organizacién, procedimientos y mecénica operativa de los Sistemas de
Informacion.

Participar en el anélisis y disefio de los sistemas de Informacion.
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n) Definir, evaluar e identificar los sistemas operativos, bases de datos, comunicaciones y
productos informaticos.

o) Definir, evaluar e identificar la infraestructura tecnolégica de procesamiento de datos y de
comunicaciones.

p) Elaborar la Sistematizacién de datos estadisticos.
q) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal, acorde a la Ley Organica de
Municipalidades y por la normatividad sobre la materia.

41.2 DEPENDE DEL:
v" Gerente Municipal

41.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v' El personal a su cargo

41.4 REQUISITOS MINIMOS:
v’ Titulo Profesional en Administracion, Economia y Contabilidad, debidamente
Colegiado.
v’ Capacitacion en Gestion Publica o Similares
v" Experiencia Laboral de dos (02) afios en administracién publica o Privada.

CAPITULO Il -1
DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO

1. NATURALEZA.- La Unidad de Presupuesto, es el 6rgano de asesoramiento de la organizacién
municipal, es la encargada de lograr la efectividad de la ejecucion del gasto operativo, mediante la
distribucion y redistribucién de los recursos presupuestarios, con enfoque de presupuesto por resultados

o calidad de gasto, depende de la Oficina de Planificacion y Presupuesto esta a cargo de un jefe de
unidad.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

V211  DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE PRESUPUESTO
214  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PRESUPUESTO

N°DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
10 Jefe de Unidad de Presupuesto Director de Sistema DS5-05-295-4 SP-DS 1
Administrativo [V
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1
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3. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO

3.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV
CARGO CAP: Jefe de Unidad de Presupuesto (10)

NIVEL: SPA

3.4.1.
a)
b)

3.1.3

3.1.4

FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular el plan de trabajo anual de la Unidad de Presupuesto.

Orientar, coordinar y conducir el Proceso del Presupuesto Participativo anual de la
Municipalidad conjuntamente con la Oficina de Programacioén Multianual de Proyectos de
Inversion.

Coordinar y orientar el proceso de ejecucion del Presupuesto de las diferentes unidades
organicas de la municipalidad.

Formular el Anteproyecto del Presupuesto Institucional anual para el ejercicio fiscal del
afio siguiente.

Formular y/o consolidar el proyecto del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA-anual)
Efectuar incorporaciones via crédito suplementario o modificaciones presupuestarias del
ejercicio fiscal vigente.

Calendarizar el presupuesto anual vigente.

Coordinar, programar, formular y controlar preventivamente (a nivel de compromiso) y
evaluar el Presupuesto Institucional de la Municipalidad Distrital de Uchiza de acuerdo
con la normatividad vigente.

Participar en la elaboracion de la Memoria Anual del Informe de Gestién Municipal y otros
documentos técnicos correspondientes a la Oficina de Presupuesto.

Elaborar y proponer proyectos de directivas, resoluciones y otros relacionados al proceso
presupuestal.

Orientar y coordinar la recaudacion de los recursos directamente recaudados.

Mantener actualizado los archivos del Sistema Integrado de Administracién Financiera
(SIAF-GL), mostrando los saldos correspondientes mensualmente y cada vez que se
requiera.

Otras funciones propias que le sean asignadas.

DEPENDE DEL:
v" Gerente de Planificacion y Presupuesto

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

REQUISITOS MINiMOS:

v" Bachiller o Titulado de las Carreras Profesionales de Administracion, Contabilidad y
Economia.

v" Capacitacion en Planificacion Presupuestal
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v" Capacitacion en Gestion Publica o Similares
v' Experiencia Laboral no menor de (01) afio en actividades similares en
instituciones publicas o privadas.

CAPITULOII - 2
DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

1. NATURALEZA.- La Unidad de Estadistica e Informética es el 6rgano de asesoramiento, responsable

de planear, organizar y dirigir el desarrollo de los sistemas de informacion y es la encargada de la
administracion de los recursos informaticos, tecnoldgicos y sistemas de comunicacion.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

IV.21.2  DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
212  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
N° DE

ORDEN ' CARGOS ESTRUCTURALES | CARGO CLASIFICADO coDIGO CLASIFICACION | TOTAL
(CAP)
Jefe de Unidad de Estadistica . . SP-EJ
1 e Informatica Analista de Sistema PAD lll - EJ5-05-050-3 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1

3. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
3.1 ANALISTA DE SISTEMA PAD il
CARGO CAP: Jefe de Unidad de Estadistica e Informatica (11)
NIVEL: SPA

3.1.1.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, organizar y dirigir el desarrollo de los Sistemas de Informacién.

b)  Definir la organizacién, procedimientos y mecanica operativa de los Sistemas de
Informacidn.

c) Participar en el analisis y disefio de los sistemas de Informacién.

d) Dirigiry supervisar el anélisis y disefio de las bases de datos, programas, procedimientos
automatizados, formatos y flujo gramas de los Sistemas de Informacion.

e) Definir, evaluar e identificar los sistemas operativos, bases de datos, comunicaciones y
productos informaticos.

f)  Definir, evaluar e identificar la infragstructura tecnoldgica de procesamiento de datos y de
comunicaciones.

g) Formular los proyectos de los Sistemas de Informacién.
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h)  Formulary controlar el plan de accién y el presupuesto de la Subgerencia de Informatica
y Sistemas.

i)  Determinar las necesidades de capacitacion del personal de las diferentes dependencias
de la municipalidad en aspectos relacionados con los Sistemas de Informacion y la
Informética.

i) Proponer estudios, diagnésticos sobre problemas relativos a los sistemas informaticos.

k) Garantizar una eficiente racionalizacion de los sistemas informaticos en todas las
dependencias administrativas de la municipalidad.

[)  Proponer directivas y normas relacionadas a la mejora de los procesos técnicos de
Informética.

m) Actualizar en forma constante y coordinada la pagina web municipal, guardar un disefio

moderno y agradable para los visitantes; cumplir con los términos del portal de
transparencia.

n) Elaborar la Sistematizacién de datos estadisticos.

o) Otras Funciones que le asigne la Oficina de Planificacién y Presupuesto en materia de su
competencia.

3.1.2 DEPENDE DEL:
v' Gerente de Planificacion y Presupuesto

31.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

3.1.4  REQUISITOS MINiMOS:
v' Titulo Profesional Técnico, Egresado o Estudios en Computacion e Informatica,
Egresado, Bachiller o Titulado de la Carrera Profesional de Ingenieria en Sistemas.
v' Capacitacion en Gestion Publica o similares
v' Experiencia Laboral no menor de (01) afio en actividades similares en
instituciones publicas o privadas.

CAPITULO lll
DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

1. NATURALEZA.- La Oficina de Programacion Multianual de Inversiones, es el érgano de asesoramiento
sujeta al Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestiona de Inversiones con la
responsabilidad de realizar funciones de Oficina de Programacion Multianual de Inversiones (OPMI)
establecidas por la normatividad de dicho sistema, responsable de la fase de programacién multianual
del ciclo de inversiones; verificar que la inversion se enmarque en el Programa Multianual de
Inversiones; realizar el seguimiento de las metas e indicadores previstos en el Programa Multianual de
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Inversiones y monitorear el avance de la ejecucion de los proyectos de inversion. Depende

jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

OFICINA DE PROGRAMACION
MULTIANUAL DE INVERSIONES

Iv. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
V.3 DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
l.3.1  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
N°DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
Jefe de Programacién Multianual de Director de Sistema
. -05-295- SP-DS 1
12 Inversiones. Administrativo 11 DS5-05-295-3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1

4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL
DE PROYECTOS DE INVERSION

4.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVOIII

CARGO CAP: Jefe de Programacion Multianual de Inversiones (12)

NIVEL: F-1

4.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir el desarrollo de la fase de Programacioén Multianual del Ciclo de Inversiones de
la Municipalidad coordinando y articulando con las instituciones y niveles de gobierno y
tomando en cuenta los recursos de inversion proyectados en el Marco Macroeconémico

Multianual.

b) Elaborar y actualizar el Programa Multianual de Inversiones de la Municipalidad, en
coordinacion con las Unidades Formuladoras y Unidades Ejecutoras de Inversiones
respectivas, que debe enmarcarse en el Plan de Desarrollo Concertado Local y los Planes
Sectoriales Nacionales, segun corresponda.
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c) Coordinar y articular con las Oficinas de Programacién Multianual de Inversiones de los
Sectores del Gobierno Nacional, segun corresponda, para la consideracion de la politica
sectorial en el Programa Multianual de Inversiones - PMI.

d) Presentar el PMI al Organo Resolutivo para su aprobacion y registrarlo en el Médulo de
Programacion Multianual de Inversiones de acuerdo al Anexo N° 03: Instructivo para el
registro de los contenidos del Programa Multianual de Inversiones, de la presente
Directiva.

e) Informaralos Sectores sus PMI, en lo que corresponda a la responsabilidad funcional de
cada Sector, hasta el 01 de marzo de cada afio fiscal, a fin de que éstos emitan
orientaciones en el marco de sus funciones y coordinen a fin de evitar la duplicacién de
inversiones, verificando que se enmarquen en su politica sectorial, hasta el 15 de marzo
de cada afio fiscal.

f)  Presentar ala Direccion General de Programacion Multianual de Inversiones - DGPMI del
MEF el reporte del registro informatico del PMI, realizado en el Modulo de Programacion
Multianual de Inversiones, hasta antes del 30 de marzo de cada afio. Cuando dicha fecha
recayera en un dia no laborable, el plazo vence el tltimo dia habil anterior a la misma.

g) Elaborar el diagnéstico de la situacion de las brechas de infraestructura o de acceso a
servicios publicos y establecer los objetivos a alcanzar y los criterios de priorizacion para
las inversiones, sefialando las metas de producto e indicadores de resultado en un
horizonte minimo de 3 afios,

h)  Proponer al Organo Resolutivo los criterios de priorizacién de la cartera de proyectos,
incluidos aquellos en continuidad de inversiones, y las brechas identificadas, a
considerarse en el PMI para su aprobacién.

i) Comunicar a la DGPMI sus criterios de priorizacién, mediante su registro en el Modulo de
Programacién Multianual de Inversiones, de acuerdo al Anexo N° 03: Instructivo para el
registro de los contenidos del Programa Multianual de Inversiones, hasta antes del 15 de
enero de cada afio fiscal.

i) Elaborar y actualizar la cartera de inversiones requerida para lograr el alcance de las
metas de producto especificas e indicadores de resultado, asociados a la inversién, las
cuales deben ser consistentes con los objetivos de las brechas identificadas y priorizadas
previamente.

k) Coordinar e informar a la OPMI de los Sectores en lo que corresponda a la
responsabilidad funcional de cada Sector, hasta el 31 de enero de cada afio fiscal su
propuesta de cartera de inversiones.

[)  Informar a la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de
Economia y Finanzas sobre los proyectos de inversion a ser financiados con recursos
provenientes de operaciones de endeudamiento publico mayores a un (01) afio o que
cuenten con el aval o garantia financiera del Estado, solicitando su conformidad como
requisito previo a su incorporacion en el PMI.
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41.3

414

Monitorear el avance de la ejecucion de las inversiones, realizando reportes en el Sistema
de Seguimiento de Inversiones.

Realizar la evaluacion ex post de los proyectos de inversion, que cumplan con los criterios
que sefiale la Direccion General de Programacion Multianual de Inversiones, cuyos
resultados se registraran en el Banco de Inversiones.

Otras que se le asigne en materia de su competencia.

DEPENDE DEL.:
v" Gerente Municipal

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

REQUISITOS MINIMOS:

v" Bachiller o titulado en Administracion, Economia, Contabilidad e Ingenieria.

v' Contar con experiencia en planeamiento, formulacion y evaluacion, seguimiento,
gestion de proyectos de inversibn o materias vinculadas con la elaboracién,
seguimiento y evaluacién de politicas, planes o programas, en el Sector Publico o
Privado, como minimo de dos (02) afios.

CAPITULO IV
OFICINA DE LA UNIDAD FORMULADORA

1. NATURALEZA.- La Oficina de la Unidad Formuladora, es el 6rgano de asesoramiento, responsable de
considerar en la elaboracién de los estudios, los parametros y normas técnicas para la formulacion y
evaluacion de proyectos de inversidn de acuerdo a la normatividad vigente, depende jerarquicamente de la
Gerencia Municipal.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD DE FORMULACION
DE PROYECTOS DE

OFICINA DE LA UNIDAD INVERSION

FORMULADORA T .
UNIDAD DE EVALUACION

— DE PROYECTOS DE
INVERSION

Iv.

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

V.4

DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA

ll.4.1

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA

N°DE
ORDEN

CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO

TOTAL

CARGO CLASIFICADO CLASIFICACION
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(CAP)
Director de Sistema -
13 Jefe de la Unidad Formuladora Administrativo Il DS5-05-295-3 SP-DS !
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1

4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD FORMULADORA

4.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVOII

CARGO CAP: Jefe de Unidad Formuladora (13)

NIVEL: F-1
411.

4.1.2

413

414

FUNCIONES ESPECIFICAS

Es la responsable de la fase de Formulacién y Evaluacion del ciclo de inversiones.
Aplica las metodologias aprobadas por la DGPMI o los sectores, segun corresponda,
para la formulacién y evaluacién de los proyectos.

Elabora los contenidos de las Fichas Técnicas y los Estudios de Pre inversion para
sustentar y dimensionar los proyectos de inversién.

Registra en el Banco de Inversiones tanto los proyectos PIP como los que no lo son
(aquellos de optimizacién, ampliacién marginal, de reposicién y rehabilitacion) Debe
asegurarse que las inversiones no PIP efectivamente no incorporen proyectos de
inversion.

Validado esto, aprueba la ejecucion de las inversiones no PIP. Declara la viabilidad de
los proyectos de inversion.

En el caso de los GR y GL, pueden delegar la formulacion y evaluacion a otros GR o GL
respectivamente, 0 a entidades especializadas, incluso si el proyecto abarca a mas de
una demarcacion territorial.

Otras asignadas en materia de su competencia.

DEPENDE DEL:
v' Gerente Municipal

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

REQUISITOS MINIMOS:

v" Bachiller o Titulo Profesional en Administracion, Economia, Contabilidad, ingenieria
o carreras afines.

v' Contar con experiencia en formulacion y evaluacion, ejecucion, seguimiento y/o
gestidn de proyectos de inversion, en el Sector Publico o Privado.

v" Contar con un tiempo de experiencia en formulacion y/o evaluacion de proyectos
de inversion de dos (02) afios como minimo, en el Sector Publico.

v" Experiencia en Formulacion de Proyectos
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CAPTULO IV - 1 ,
UNIDAD DE FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION

1. NATURALEZA.- La Unidad de Formulacion de Proyectos de Inversion, es una unidad orgénica sujeta
al sistema de programacion Multianual y Gestion de Inversiones (INVIERTE PE) con la responsabilidad
de realizar funciones de unidad formuladora establecidas por la normatividad, depende de la Oficina de
Unidad Formuladora.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

IV.4.1.1 DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION
n.4.1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION
N° DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES CARGO CLASIFICADO CODIGO  CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
Jefe de la Unidad de Formulacion de Director de Sistema
14 Proyectos de Inversion Administrativo [V DS5-05-295-4 SP-DS !
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1

4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE FORMULACION DE PROYECTOS
DE INVERSION

4.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV

CARGO CAP: Jefe de Unidad de Formulacién de Proyectos de Inversion (14)

NIVEL: SPA

41.1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Responsable de elaborar las fichas técnicas y los o estudios de pre inversién requeridos
y de su aprobacion o viabilidad cuando corresponda.

Elaboracién de estudios de pre inversion, expediente técnico o documentos equivalentes
respectivamente registrar en el Banco de Proyectos, de acuerdo al programa anual
establecido y considerando los Parametros y Normas Técnicas para formulacion
establecidos en el Sistema.

Elaborar los términos de referencia cuando se contrate la elaboracion de los estudios de
pre inversion, siendo responsable por el contenido de dichos estudios.

Elaborar el plan de trabajo cuando la elaboracidn de los estudios de pre inversion la
realice la propia Unidad Formuladora, considerando las Pautas emitidas por el MEF.
Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacién, aprobados por
la DGPMI o por los Sectores, segun corresponda, para la formulacién de los proyectos
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de inversidn cuyos objetivos que estén directamente vinculados con los fines para los
cuales fue creada la entidad 0 empresa a la que la UF pertenece.

f)  Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de
optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

g) Otras que le sean asignadas en materia de su competencia.

41.2 DEPENDE DEL:

v’ Gerente de Unidad Formuladora
41.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

v" No ejerce autoridad sobre el personal

41.4  REQUISITOS MINIMOS:

v" Bachiller o Titulo Profesional en Administracion, Economia, Contabilidad, Ingenieria
0 carreras afines.

v' Experiencia en Formulacion de Proyectos
v" Experiencia en el Sector Publico como minimo de un (01) afio

CAPITULO IV - 2 ,
UNIDAD DE EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION

1. NATURALEZA.- La Unidad de Evaluacion de Proyectos de Inversion, es una unidad organica sujeta al
sistema de programacion Multianual y Gestién de Inversiones (INVIERTE PE), depende de la Oficina de

Unidad Formuladora.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

IV.4.1.2 DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION

ll.4.1.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION
N°DE

ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES CARGO CLASIFICADO CODIGO  CLASIFICACION TOTAL
(CAP)

Jefe de la Unidad de Evaluacién de

Director de Sistema
15 Proyectos de Inversion

Administrativo [V

DS5-05-295-4 SP-DS 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 1

4, DESCRIPQI()N DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE EVALUACION DE PROYECTOS DE
INVERSION

4.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV

CARGO CAP: Jefe de Unidad de Formulacion de Proyectos de Inversion (15)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 39 de 130



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHIZA
Jr. Atahualpa N° 920
RUC N° 20160770032

NIVEL: SPA

4.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Evaluacion y registro del proyecto en el Banco de Inversiones

b) Laevaluacion de las fichas técnicas y de los estudios de pre inversion, segun sea el caso.

c) Evaluar los estudios de pre inversion a nivel perfil, pre factibilidad y factibilidad en
aplicacion a la normativa vigente.

d) Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos.

e) Evaluary registrar en el Banco de Proyectos el informe de cierre del proyecto emitido por
la Unidad Ejecutora.

f)  Otras Funciones que se deriven de la normatividad vigente de INVIERTE PERU y otras
que se asigne en materia de su competencia.

41.2 DEPENDE DEL:
v’ Gerente de Unidad Formuladora

41.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

41.4  REQUISITOS MINiMOS:
v" Bachiller o Titulo Profesional en Administracion, Economia, Contabilidad, ingenieria
o carreras afines.
v' Experiencia en Evaluacion de Proyectos
v’ Experiencia en el Sector Piblico como minimo de un (01) afio

_TiTULO VI
DE LOS ORGANOS DE APOYO

CAPITULOI
DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

1. NATURALEZA.- La Oficina de Secretaria General, es el érgano de apoyo que proporciona soporte
administrativo al Concejo Municipal, a los Regidores y a la Alcaldia; se encarga del sistema de tramite
documentario, del archivo de la documentacion de la Municipalidad; asi mismo se encarga del control,
supervision y evaluacién técnico legal y administrativa de asuntos normativos, de procedimientos y
actos administrativos y de administracion para la toma de decisiones por parte del despacho de alcaldia
y del Concejo Municipal, esta a cargo de una secretaria (0) General, quien depende funcional y
jerarquicamente del alcalde.
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2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

OFICINA DE SECRETARIA
GENERAL

UNIDAD DE TRAMITE UNIDAD DE IMAGEN
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO INSTITUCIONAL

3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

V. ORGANOS DE APOYO

VA DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

VA4  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

N° DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES CARGO CLASIFICADO CODIGO  CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
16 Secretaria (0) General Director de Sistema Administrativo Il DS5-05-295-2 SP-DS 1
17 Conserje Auxiliar de Sistema Administrativo Il AP4-05-160-2 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

4.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

CARGO CAP: Secretaria (0) General (16)
NIVEL: F-2

41.1  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizary concurrir a las Sesiones del Concejo Municipal, elaborar y custodiar las actas,
suscribirlas conjuntamente con el Alcalde, asi como difundir los acuerdos de concejo.
b)  Numerar, distribuir y custodiar los Acuerdos de Concejo Municipal y otras normas

aprobadas por el Concejo Municipal y la Alcaldia.

c) Dar fe de los actos del Concejo Municipal, Decretos y Resoluciones de Alcaldia y llevar

los correspondientes Libros de Registro.

d) Dirigiry supervisar las actividades que desarrolla la Unidad de Tramite Documentario y la
Unidad de Imagen Institucional; de acuerdo a la normatividad vigente.
e) Coordinar con el Alcalde la formulacién de la Agenda de cada Sesidn, y remitir las
citaciones a sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes del Concejo Municipal a los

regidores con la debida anticipacion.
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f)  Proyectar las Resoluciones de Alcaldia, coordinar la elaboracion de las ordenanzas y
otros dispositivos municipales de competencia del Concejo Municipal o del Alcalde con
las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad.

g) Apoyar al Alcalde en materia administrativa, en el ambito de su competencia.

h)  Atender y supervisar las acciones de acceso a la informacion publica, conforme a la
normatividad vigente.

i) Es responsable de tramitar la publicacion de las ordenanzas y decretos para su
cumplimiento.

j)  Lasdemas atribuciones y responsabilidades inherentes al cumplimiento de sus funciones
que le sean asignadas por el Alcalde, acorde a la Ley Organica de Municipalidades y la

normatividad vigente.
41.2 DEPENDE DEL:
v’ Alcalde

41.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

41.4 REQUISITOS MINIMOS:
v" Titulo Profesional.
v Amplio conocimiento de los procesos administrativos municipales
v" Conocimiento y Manejo de Programas Informaticos.
v' Experiencia minima de Un (01) Afio en administracion Publica o cargos similares.

4.2 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

CARGO CAP: Conserje (17)
NIVEL: SAA

421 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibiry Distribuir documentos en general

b)  Distribuir la documentacion administrativa dentro y fuera de la municipalidad.

c) Hacerentrega alos regidores las citaciones de Sesiones de Concejo, en forma oportuna.
d) Apoyar en las actividades de recepcion, registro, clasificacion, distribucion, tramite y

archivo de la documentacion de Secretaria General, asi como en la atencién de llamadas
telefonicas.
e) Apoyar en otras actividades programadas por la Oficina de Secretaria General y Alcaldia
f)  Otras funciones que se le asigne la Secretaria General en materia de su competencia.

4.2.2 DEPENDE DE:
v’ Secretaria (0) Secretario General

4.2.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v No ejerce autoridad sobre el personal
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4.2.4

REQUISITOS MINiMOS:
v' Titulado profesional, Bachiller en Administracion, Contabilidad, Derecho y Ciencias
Politica, Economia, Titulo Técnico o estudios en carreras afines.
v" Educacion Secundaria o superior técnica o universitaria
v’ Experiencia en labores administrativas
v’ Manejo de paquetes informaticos (Word y Excel)

CAPITULO | -1
DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

1. NATURALEZA.- La Unidad de Tramite Documentario y Archivo, es el 6rgano de apoyo encargado de
la recepcion y tramite de toda la documentacién presentada a la Municipalidad Distrital de Uchiza, asi
como de la custodia y mantenimiento del acervo documentario de la institucion, depende funcional y
jerarquicamente de la Secretaria (0) General.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

V114 | DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

VA44  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

N° DE

(CAP)

ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES CARGO CLASIFICADO CODIGO CLASIFICACION ~ TOTAL

Jefe de Unidad de Tramite _ L
18 | Documentario y Archivo Técnico Administrativo | ES3-05-707-1 SP-DS 1
19  Asistente de Archivo Documentario Técnico Administrativo IlI ES5-05-707-3 SP-ES 1
Auxiliar de Sistema
20 Aucxiliar Administrativo Administrativo Il AP4-05-160-2 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

3. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y

ARCHIVO

3.1 TECNICO ADMINISTRATIVO |

CARGO CAP: Jefe de Unidad de Tramite Documentario y Archivo (18)

NIVEL: STA
3.1.1.  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planear, organizar dirigir, coordinar y supervisar las actividades del acervo documentario
, trdmite y archivo
b) Organizar y mantener el archivo general de la Municipalidad.
¢) Clasificar, depurar y archivar la documentacién existente de toda la municipalidad.
d) Efectuar coordinaciones permanentes con el archivo regional
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e) Dictar medidas de clasificacion, codificacion ordenamiento del acervo documentario de
tramite y archivo de acuerdo a la normatividad vigente

f)  Recepcionary tramitar los documentos a las diferentes dependencias de la municipalidad
en su oportunidad.

g) Otras funciones que le sean asignadas por la Secretaria (0) General.

3.1.2 DEPENDE DEL:
v’ Secretaria (0) General

3.1.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

3.1.4 REQUISITOS MINIMOS:
v Titulado profesional, Bachiller en Administracion, Contabilidad, Derecho y Ciencias
Politica, Economia, Titulo Técnico o estudios en carreras afines.

v" Manejo de sistema informatico.
v' Experiencia minima de Un (01) afio de instituciones publicas o privadas en labores
administrativas

3.2 TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CARGO CAP: Asistente de Tramite Documentario (19)
NIVEL: STF

3.21  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Implementar un ambiente adecuado para la instalacion del archivo Central de la
Municipalidad de Uchiza de acuerdo a la Normatividad Vigente

b)  Planificar, organizar, dirigir y controlar el sistema de archivo de la municipalidad.

c) Establecer un Sistema de Archivo Central de la Municipalidad, digitalizando toda la
informacidn para la atencion oportuna a los solicitantes de informacion.

d) propendiendo la utilizacién de medios informaticos para el almacenamiento de
informacion.

e) Organizar y controlar los mecanismos de Archivo y conservacion de los documentos.

f)  Efectuar la codificacion del Archivo Central y archivar los expedientes que correspondan,
previa clasificacion de los mismos.

g) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones propias del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe del Area de Tramite
Documentario y archivo en materia de su competencia

3.22 DEPENDE DE:
v’ Jefe de Unidad de Tramite Documentario y Archivo

3.23 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal
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3.24 REQUISITOS MINiIMOS:
v Educaciéon Secundaria Completa, Estudios Superiores no Universitarios y
Universitarios de las diferentes especialidades.
v Manejo de Sistemas Informaticos
v Experiencia minima de un (01) afio en labores administrativas en instituciones
publicas y privadas

3.3 AUKXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

CARGO CAP: Auxiliar Administrativo (20)
NIVEL: SAB

3.3.1  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Implementar las actividades de recepcion, codificacion, registro, clasificacion, control y
distribucion del sistema documentarlo (expedientes) de la Municipalidad en coordinacién
con el encargado de archivo.

b) Informar a los interesados sobre el estado de la tramitacion de sus expedientes.

c) Coordinar con las diferentes dependencias de la Municipalidad los procedimientos a
seguir en la programacion de envi6 de documentos.

d) Verificar y registrar los expedientes.

e) Atencién al publico en asuntos que competen a la oficina.

f)  Apoyo en lo relacionado al Archivo General.

g) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Jefe del Area de Tramite Documentario y Archivo

3.3.2 DEPENDE DE:
v’ Jefe de Unidad de Tramite Documentario y Archivo

3.3.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

3.3.4 REQUISITOS MINIMOS:
v Titulado profesional, Bachiller en Administracion, Contabilidad, Derecho y Ciencias
Politica, Economia, Titulo o estudios en carreras afines.
v Manejo de Sistemas Informaticos
v Experiencia minima de un (01) afio en labores administrativas en instituciones
publicas y privadas

CAPITULO | -2
DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

1. NATURALEZA.- La Unidad de Imagen Institucional, como érgano de apoyo es la encargada de dirigir
y administrar las acciones y actividades de comunicacion, informacion, imagen institucional, protocolo
y de relaciones publicas.
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2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

V.1.1.2
V142 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
N° DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES CARGO CLASIFICADO CODIGO = CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
21 Jefe de Unidad de Imagen Institucional Relacionista Publico I EJ5-10-665-3 SP-£J !
22 Asistente Administrativo Técnico Administrativo Il ES5-05-707-3 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

3. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

3.1

RELACIONISTA PUBLICO Il
CARGO CAP: Jefe de Unidad de Unidad de Imagen Institucional (21)
NIVEL: STA
3.1.1.  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar, dirigir, ejecutar y evaluar las acciones de relaciones publicas y comunicaciones
de la municipalidad distrital.
b)  Formular, coordinar, programar, ejecutar y evaluar lineamientos y estrategias de difusion
y publicidad, para informar y generar opinién publica mejorando el posicionamiento de la
Municipalidad como Gobierno Local.
c) Participar activamente como organizador, maestro de ceremonias, actos oficiales y
protocolo de las actividades que promueve la institucion.
d) Elaborar el Plan Anual de Actividades y someterlas a consideracion del Jefe Inmediato y
el Alcalde.
e) Coordinar las actividades de protocolo del Alcalde o sus representantes.
f)  Mantener relaciones y coordinaciones permanentes con instituciones publicas y privadas,
nacionales e internacionales y con los medios de comunicacién.
g) Coordinar, programar, realizar y evaluar estrategias informativas periddicas vy
permanentes, sobre las acciones municipales.
h)  Conducir el proceso de comunicacién dirigido a los vecinos y publico en general, a través

de los medios de comunicacién masiva (escritos, radiales y televisivos), relacionado a los
planes, programas, proyectos y toda informacion de interés general de la municipalidad.
Editar revistas y boletines, asi como folletos informativos sobre las actividades de la
Municipalidad y mantener actualizado el periddico mural.

Ejecutar acciones inmediatas de réplica a informacion y/o comentarios que afectan la
imagen de la institucion conjuntamente con el gerente en cuestion
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k)  Velar por mantener actualizado el archivo fonografico y fotografico de la Municipalidad en
medios escritos, magnéticos y otros.
[)  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

3.1.2 DEPENDE DEL:
v" De Secretaria (0) General

3.1.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

3.1.4 REQUISITOS MINIMOS:
v Titulado profesional, Bachiller en Administracion, Contabilidad, Derecho y Ciencias
Politica, Economia, Titulo Técnico o estudios en carreras afines.

v’ Experiencia como maestro de ceremonia y conduccion de actos protocolares
v' Experiencia minima de un (01) afio en relaciones publicas o labores similares

3.2 TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CARGO CAP: Asistente Administrativo (22)
NIVEL: STD

3.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar, las diversas actividades a desarrollar en el &rea.

b)  Colaborar en los actos protocolares.

c) Coordinar con las diferentes dependencias de la Municipalidad las acciones de
entrevistas radiales, televisivas y de conferencias de prensa.

d) Orientar a la autoridad, regidores y funcionarios ediles, para difusion y/o declaraciones a
la prensa de aspectos relacionados a la problematica administrativa y otros.

e) Apoyo en lo relacionado a la instalacién de equipos y ambientes.

f)  Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por la Subgerencia de Imagen Institucional en materia
de su competencia.

3.2.2 DEPENDE DEL:
v' Jefe de Imagen Institucional

3.2.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

v" No ejerce autoridad sobre el personal
v

3.24 REQUISITOS MINIMOS:
v Secundaria Completa, Estudios Superiores Tecnoldgico de Computacion e
Informética.
v’ Experiencia en relaciones publicas, disefio grafico, edicion, filmacion y fotografia.
v" Experiencia minima de un (01) afio en relaciones publicas o labores similares
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CAPITULO Il
DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

1. NATURALEZA .- La Gerencia de Administracion, Organo de apoyo encargado de planificar, organizar,
dirigir, coordinar, y vigilar que se cumplan los objetivos y metas establecidas para el sistema de
administracion, integrado por los sistemas de contabilidad, tesoreria, logistica, recursos humanos,
Tecnologia de la Informacion, Estadistica y costo; en concordancia con el Plan Estratégico, Plan

Operativo Institucional y demas normas que rigen para los sistemas gubernamentales. Depende
jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

SUBGERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE LOGISTICA

SUBGERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

SUBGERENCIA DE CONTROL
PATRIMONIAL

3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

V. ORGANOS DE APOYO

V2 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION
v24  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION

N° DE
ORDEN, CARGOS ESTRUCTURALES = CARGO CLASIFICADO CODIGO  CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
23 Gerente de Administracion Director de Sistema Administrativo Il DS5-05-295-2 SP-DS 1
24 Secretaria Secretaria (o) Ill ES3-05-675-3 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
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4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

41

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

CARGO CAP: Gerente de Administracion (23)

NIVEL: F-2
411 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planificar, programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de la administracion

general de la institucion municipal a través de las unidades organicas a su cargo, velando
por el logro de las metas y resultados programados.

Programar, ejecutar, coordinar, controlar e informar sobre la administracion econémica y
financiera de la municipalidad, asi como proponer las medidas correctivas
correspondientes.

Administrar y revisar los fondos y valores financieros de la Municipalidad, canalizando los
ingresos y autorizando los pagos correspondientes por los compromisos contraidos de
conformidad con las normas que rigen los sistemas administrativos de su competencia.
Autorizar, supervisar y controlar la ejecucién del gasto puablico en el marco del
presupuesto aprobado y disponibilidad financiera.

Supervisar la elaboracion y presentacion oportuna de los estados financieros ante las
instancias pertinentes.

Proponer y ejecutar medidas de control para la correcta utilizacion de los recursos
economicos y financieros de la Institucion, de conformidad con los dispositivos y directivas
sobre la materia, en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento Estratégico.
Proponer sistemas y mecanismos que asegure y garantice la recaudacion y captacion de
recursos financieros, en coordinacién con la Gerencia de Administracion Tributaria y
demas Organos recaudadores.

Conciliar la programacién mensual de ejecucion de ingresos y gastos con la Oficina de
Planificacién y Presupuesto.

Supervisar y validar la elaboracion de los costos de los procedimientos administrativos y
servicios exclusivos establecidos en el TUPA y de los servicios no exclusivos descritos
en el TUSNE, en coordinacion con la Gerencia de Planificacién y Presupuesto.
Supervisar y validar la elaboracion de la estructura de costos de los Servicios Publicos
para la determinacion de los Arbitrios Municipales, en coordinacién con la Gerencia de
Administracion Tributaria y las Unidades Organicas Prestadoras de los servicios.
Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el control de los bienes
patrimoniales, velando por la actualizacién permanente y su saneamiento fisico legal.
Proponer medidas para el saneamiento fisico/legal de los inmuebles y contingencias
valorizadas en coordinacion con la Oficina de Asesoria Juridica y la Gerencia de
Infraestructura.

Otras que corresponda en materia de su competencia.
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41.2 DEPENDE DEL:
v" Gerente Municipal

41.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

41.4 REQUISITOS MINiMOS:
v Profesional en Administracion, Economista, Contador debidamente colegiado o
Técnico Titulado en carreras afines.
Estudios en Gestion Municipal
Amplio conocimiento de los procesos administrativos municipales
Conocimiento y Manejo de Programas Informaticos.
Experiencia minima de dos (02) Afio en administracién Publica o cargos similares.

ANANENEN

4.2 SECRETARIA (0) lll

CARGO CAP: Secretaria (24)
NIVEL: STC

4.21 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisary preparar la documentacion para la firma del Gerente de Administracion

b) Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacién de la Oficina.

c) Redactalos documentos de acuerdo a instrucciones impartidas por parte del Gerente de
Administracién.

d) Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos, de acuerdo
alas indicaciones generales.

e) Llevar un archivo clasificado de la documentacién y Velar por la seguridad y conservacion
de los mismos.

f)  Mantener en buen estado de conservacion los bienes asignados a su cargo y de la Oficina
en General.

g) Brindar orientacion adecuada y de calidad a los administrados que concurran a dicha
oficina.

h) Otras Funciones que le asigne el Gerente de Administracion en materia de su
competencia.

4.2.2 DEPENDE DEL.:
v" Gerente de Administracion

4.2.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

4.2.4 REQUISITOS MINiIMOS:
v" Titulo Técnico en Secretariado o estudios en carreras afines.
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v" Conocimientos basicos de Microsoft Office y otros programas informaticos.
v' Experiencia en Labores Administrativas de Oficina no menor a un (01) afio.

CAPITULO Il - 1
DE LA SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

1. NATURALEZA.- La Unidad de Contabilidad, érgano de apoyo de la municipalidad encargado del
registro, proceso y andlisis de las operaciones contables de la Municipalidad de acuerdo a los principios
de contabilidad generalmente aceptados, a las disposiciones legales del sistema nacional de
contabilidad. Depende jerarquicamente de la Gerencia de Administracion.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

V211  DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
V2414 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
N°DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES = CARGO CLASIFICADO CODIGO  CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
25  Subgerente de Contabilidad Director de Sistema Administrativo Il DS5-05-295-3 SP-DS 1
26 Tecnico Contable Técnico Contable (o) Il ES4-05-707-2 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

3. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

3.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO il

CARGO CAP: Subgerente de Contabilidad (25)

NIVEL: F-1
3.1.1  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Organizar, dirigir y ejecutar el registro contable de las operaciones referidas la ejecucién

financiera y presupuestal de los ingresos y gastos de la municipalidad y su integracién en
base a datos, comun y uniformes para fines de analisis, control y toma de decisiones
administrativas.

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar el funcionamiento
del sistema Contable de la Entidad.

Elaborar los Estados Financieros de la Municipalidad e informacion complementaria con
sujecion al sistema contable y remitirlo a la Contaduria Publica de la Nacion en los plazos
establecidos.

Efectuar el registro y procesamiento contable de todas las operaciones financieras de la
entidad en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), en los plazos
establecidos por Ley, aplicando en forma permanente y obligatoria el control previo.
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e) Ejecutar, controlar y supervisar el registro Unico del devengado en el Sistema Integrado
de Administracién Financiera - SIAF.

f)  Efectuar los analisis de saldos de cuentas contables que sustentan los estados
financieros, efectuando los ajustes y saneamiento contable que corresponda.

g) Realizar las conciliaciones financieras y presupuestales de ingresos y de gastos.

h)  Efectuar Arqueos de fondos de la Municipalidad de manera inopinada e informar a la
Gerencia de Administracion Financiera.

i) Realizar la conciliacion contable de las liquidaciones financieras de los Proyectos de
Inversién Publica en coordinacion con la Oficina de Supervisién y Liquidacion de
Proyectos de Inversién Publica.

j)  Planificar y ejecutar acciones administrativas inherentes al Sistema de Contabilidad
Gubernamental simultaneamente con el avance tecnoldgico y la actualizacién constante
acorde a los principios, normas, directivas, resoluciones e instructivos aplicables al
proceso presupuestario de la gestion municipal.

k)  Cumplir con la aplicacion de las normatividades vigentes inherente a la preparacion de la
informacién financiera y presupuestaria con caracter mensual, trimestral, semestral y de
cierre de ejercicio fiscal impartida por el 6rgano rector del sistema, con el fin de garantizar
el manejo adecuado de los recursos estatales.

[)  Velar por el cumplimiento de las normatividades tributarias, laborales y presupuestarias
concerniente a declaraciones informativas y determinativas de tributos, asi como las
atenciones de pagos oportunos a las instancias recaudadoras de aportes patronales y
contribuciones sociales, aportes pensionarios segun régimen, tributos por cuenta propia
y de terceros a cargo de la institucion.

m)  Cumpliry recomendar el cumplimiento de las normas técnicas de control interno inmersas
al &rea de contabilidad, presupuesto, tesoreria y de abastecimiento emanados por el ente
rector del Sistema Nacional de Control.

n)  Recomendar laimplementacion y proponer la aprobacion de proyectos de Directivas para
la ejecucion presupuestaria, encargos internos y generales, manejo de fondos fijos para
pagos en efectivo, caja chica y de documentaciones fuentes que respalden el
compromiso de gastos y los procedimientos que garanticen el uso eficiente de los
recursos publicos.

0) Realizar de manera permanente, obligatoria y oportuna el control previo y concurrente a
los acontecimientos, ocurrencias y elementos pertenecientes a la ejecucién del proceso
presupuestario segun el tipo de transaccion que corresponda a sus respectivas fases.

p) Efectuar coordinaciones necesarias con la Gerencia Municipal y las demas dependencias
de la municipalidad; de manera periddica y al cierre de cada ejercicio fiscal para el
tratamiento, control y conciliacién de los documentos y valores que respaldan o sustenten
los Saldos de las Cuentas y otros efectos por Cobrar a los contribuyentes.

q) Coordinar con la Unidad de Logistica la realizacién inventarios fisicos de manera
periodica y al cierre de cada ejercicio fiscal, para su conciliacion de saldos de los bienes
del activo fijo y los bienes no depreciables asi como el saneamiento de los mismos.
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3.1.2

313

3.1.4

Llevar el control oportuno del analisis de saldos de las cuentas contables de los rubros
patrimoniales y de gestién que respaldan la informacion financiera y presupuestaria y de
las operaciones complementarias.

Integrar la comisién de inventario y coordinar la elaboracion del inventario fisico del
patrimonio mobiliario de la entidad, para proporcionar la informacién requerida por los
distintos organismos del estado.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Administracién.

DEPENDE DEL.:
v" Gerente de Administracion

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

REQUISITOS MINiMOS:

v Titulo Profesional Universitario de Contador Pulblico debidamente colegiado y
habilitado.

v Estudios de especializacion en Contabilidad Gubernamental Municipal.

v Acreditar experiencia en la conduccion de Programas de contabilidad
gubernamental.

v Experiencia minima de dos (01) afios en labores similares.

3.2 TECNICO ADMINISTRATIVO I

CARGO CAP: Técnico Contable (26)

NIVEL: STB
3.21  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar acciones administrativas inherentes al Sistema de Contabilidad Gubernamental

b)  Aplicar los principios, normas, directivas, resoluciones e instructivos aplicables al entorno
financiero y presupuestal de la gestién municipal.

c) Solicitar informacién a la Gerencia de Infraestructura de la ejecucién de los proyectos de
inversion para su liquidacion financiera segun corresponda.

d) Realizar arqueos sorpresivos a los fondos producto de los ingresos recaudados por el
area de caja de la subgerencia de Tesoreria, asimismo a los fondos fijos de caja chica
que haya implementado, evitdndose la vulneracién de la Directiva de Tesoreria y del
sistema nacional al que pertenece.

e)  Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas de control interno concerniente al area de
contabilidad y presupuesto emanados por el ente rector del Sistema Nacional de Control.

f)  Llevar de manera permanente y oportuna el control de las cuentas por pagar.

g) Realizar el control de la Rendicion de Viaticos y/o anticipo.

h) Otras Funciones que le asigne el Subgerente de Contabilidad en materia de su

competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 53 de 130



SRy,
* MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHIZA
: Jr. Atahualpa N° 920
RUC N° 20160770032

3.22 DEPENDE DEL:
v' Subgerente Contabilidad

3.23 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v No ejerce autoridad sobre el personal

3.24 REQUISITOS MINIMOS:
v’ Titulado, Bachiller o Egresado de las Carreras Profesionales de Administracion,
Economia, Contabilidad. Titulo de Técnico Contable o Egresado,
v" Manejo del Sistema SIAF - GL.
v’ Experiencia minima de Un (01) afio en labores de contabilidad o similares.

CAPITULO Il - 2 ,
DE LA SUBGERENCIA DE TESORERIA

1. NATURALEZA.- La Subgerencia de Tesoreria, esta encargada de dirigir y administrar las acciones y
actividades propias del Sistema de Tesoreria de acuerdo a las Normas de Procedimiento de Pagos del
Tesoro Publico y del Sistema de Tesoreria y otras disposiciones legales pertinentes. Esta a cargo de
un Jefe de Unidad, denominado Tesorero, quien depende de la Gerencia de Administracién.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

V212 DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE TESORERIA
V2412 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE TESORERIA
N° DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES . CARGO CLASIFICADO CODIGO  CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
27 | Subgerente de Tesoreria Director de Sistema Administrativo Il | DS5-05-295-3 SP-DS 1
28 Cajero Técnico Administrativo 111 ES5-05-707-3 SP-ES 1
29 Auxiliar de Tesoreria Auxiliar de Sistema Administrativo Il | AP4-05-160-2 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

3. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE TESORERIA

3.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IlI

CARGO CAP: Subgerente de Tesoreria (27)
NIVEL: F-1

3.1.1  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades del Sistema de Tesoreria
Gubernamental.
b)  Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan las actividades del sistema
de Tesoreria.
c) Efectuar la programacion mensual de pagos via SIAF.
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3.1.2

313

314

Coordinar, informar y remitir periddicamente segun lo que corresponda, el consolidado de
la informacion financiera relativa a la ejecucion de ingresos a la Oficina de Planificacion y
Presupuesto.

Planificar y ejecutar el pago de proveedores de bienes, servicios, remuneraciones del
personal y otras cuentas por pagar de acuerdo a condiciones y cronogramas establecidos
en estrecha coordinacion con la Gerencia de Administracidn.

Administrar y registrar diligentemente todas las cuentas corrientes bancarias del
Municipio, girando los cheques debidamente sustentados y autorizados, cuidando de
revisar en los estados de cuenta mensuales todos los cargos realizados por los Bancos
en cada cuenta.

Verificar la Autenticidad de las Cartas Fianzas, Custodiar las Cartas Fianza, Cheques de
Gerencia y otros valores propiedad de la institucion que garanticen el fiel cumplimiento
de contratos, adelantos a proveedores y otros derechos a favor de la Municipalidad,
velando cautelosamente por su permanente vigencia y exigibilidad de renovacion
oportuna.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
Funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal en materia de su
competencia.

DEPENDE DEL.:
v" Gerente de Administracion

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

REQUISITOS MINIMOS:

v Titulo Profesional / Técnico o Bachiller de las carreras profesionales Contabilidad,
Administracién o Economia o carreras afines.

v’ Especializacion en Tesoreria, capacitacion en manejo de recursos economicos.

v’ Experiencia minima de un (01) afio en labores similares

3.2 TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CARGO CAP: Cajero (28)

NIVEL: STD
3.21  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Reportar los informes diarios y periodicos sobre los ingresos de caja
b)  Preparary extender los recibos por cobranzas por el sistema y/o en forma manual de ser
el caso por el pago que efectien los particulares.
c) Efectuar los traslados en efectivo a boveda o su deposito en las entidades bancarias

dentro los plazos establecidos por la normatividad vigente.
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3.2.2

3.23

3.24

Verificar la autenticidad del dinero (M.N 6 M.E.), cheque y otros valores antes de ingresar
el dinero y extender los comprobantes.

Mantener actualizada la base de datos correspondiente
Administrar y custodiar los documentos y formatos que le sean asignadas.

Archivar en orden cronoldgico, las facturas, boletas de venta y los recibos de ingresos
emitidos.

Informar oportunamente el stock de recibos o documentos de ingresos diarios.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Subgerencia de Tesoreria en materia
de su competencia.

DEPENDE DEL:
v’ Subgerente de Tesoreria

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v No ejerce autoridad sobre el personal

REQUISITOS MINIMOS:

v" Secundaria Completa, Estudios Superiores técnicos y universitarios de todas las
especialidades.

v’ Experiencia en manejo de recursos economicos

v’ Experiencia minima de un (01) en labores similares

3.3 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
CARGO CAP: Auxiliar de Tesoreria (29)

NIVEL: SAB
3.31  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Informar oportunamente la disponibilidad financiera (Saldos) reflejadas en los auxiliares
de bancos.
b) Registrar en el SIAF todas las operaciones de ingreso (determinado y recaudado)
c) Informar sobre la recaudaciéon mensual por partidas especificas.
d) Codificar y archivar documentos valorados.
e) Realizar oportunamente la elaboracién de los libros auxiliares y las conciliaciones de las
cuentas bancarias.
f)  Atender a los contribuyentes que soliciten copias de recibos de pago.
g) Efectuar el registro de ingreso y salida de documentos de tesoreria.
h)  Las demas funciones que le sean asignadas por la Subgerencia de Tesoreria en
materia de su competencia.
3.3.2 DEPENDE DEL:
v' Subgerente de Tesoreria
3.3.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

v No ejerce autoridad sobre el personal
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3.3.4 REQUISITOS MINIMOS:

v Secundaria Completa, Estudios Superiores técnicos y universitarios de todas las
especialidades.

v Manejo de Sistemas Informatico

v' Experiencia minima de un (01) en labores similares

CAPITULOII -3

DE LA SUBGERENCIA DE LOGISTICA

1. NATURALEZA.- La Sub Gerencia de Logistica es una Unidad Organica de apoyo, responsables de
organizar, normar, ejecutar los procesos de adquisicion o contratacién, para proveer los bienes y
servicios de la Municipalidad, en forma oportuna y con la calidad necesaria, cumpliendo la
normativa vigente y haciendo uso de los sistemas informaticos implementado por el Gobiernos
Nacional. Depende de la Gerencia de Administracion.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE LOGISTICA

TOTAL UNIDAD ORGANICA

V.21.3
v241.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE LOGISTICA
N° DE
ORDEN  CARGOS ESTRUCTURALES = CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
30 Subgerente de Logistica Director de Sistema Administrativo Il | DS5-05-295-3 SP-DS 1
31 Especialista en Adquisiciones = Especialista Administrativo |ll EJ5-05-338-3 SP-EJ 1
32 Almacenero Augxiliar de Sistema Administrativo I~ AP4-05-160-2 SP-AP 1
3

3. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE LOGISTICA

3.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IlI

CARGO CAP: Subgerente de Logistica (30)

NIVEL: F-1

3.1.1  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, ejecutar y controlar el proceso logistico para la adquisicion, almacenamiento
y distribucion racional y oportuna de los bienes y/o servicios que requieran las Unidades
Organicas de la Municipalidad de acuerdo con el presupuesto Institucional, la Ley de
Contrataciones del Estado y normas de la materia.

b)  Formular, ejecutar y monitorear el Plan Anual de Contrataciones, en coordinacion con las
diversas unidades organicas de la municipalidad.
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c) Publicar a través del SEACE (Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del
Estado) la informacion relativa al Plan Anual de Contrataciones y los Procesos de
seleccion convocados por la Municipalidad, hasta su adjudicacién.

d) Elaborar y mantener actualizado el listado de proveedores de la Municipalidad asi como
del catalogo de bienes y servicios.

e) Preparar, conducir y realizar los procedimientos de seleccién de bienes, servicios en
general, consultorias u obras hasta su culminacion, en coordinacion con el Comité de
Seleccién correspondiente.

f)  Proponer y elevar los expedientes de contrataciones de los procesos de seleccion al
funcionario que por delegacion tenga la funcion de aprobar los expedientes.

g) Conformar los Comités para los procesos de seleccién enmarcados en la Ley de
Contrataciones y su Reglamento.

h)  Elaborar el estudio de posibilidades para determinar el valor referencial de los procesos
de seleccion y las condiciones de mercado.

i)  Realizar los procesos de contrataciones directas y las que la ley determine.

j)  Elaborar las cotizaciones de bienes y servicios en atencion de los requerimientos de las
areas usuarias.

k) Gestionar administrativamente los contratos, involucrando el trdmite de
perfeccionamiento, aplicacion de penalidades, procedimiento de pago en lo que
corresponda.

[)  Solicitar las certificaciones de bienes y servicios en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF), para el compromiso de érdenes de compra y de
servicio.

m) Girar las 6rdenes de compra y servicios en atencidn de los requerimientos de las areas
usuarias, registrando en el Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF, la fase
del compromiso, anual y mensual.

n) Controlar, custodiar y conservar las existencias de almacén; asi como realizar
periodicamente y al concluir el ejercicio, el inventario fisico y acciones de reposicion de
stock correspondientes.

0) Supervisar las acciones de los almacenes periféricos de las obras que ejecuta la
Municipalidad.

p) Emitir vales de combustibles para las unidades moviles de las diferentes unidades
organicas de la Institucion en coordinacion con la dependencia usuaria.

q) Supervisar y controlar el eficiente usos de los servicios de agua, energia eléctrica,
telefonia y otros.

r)  Planificar, organizar y ejecutar las actividades de control y dotacién de seguros, de los
equipos, maquinarias y vehiculos de propiedad municipal, segun corresponda.

s)  Otras en materia de su competencia.
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31.2 DEPENDE DEL:
v' Gerente de Administracion
31.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v' Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo
3.1.4 REQUISITOS MINIMOS:

v' Titulo Profesional.

v Acreditado por la OSCE

v’ Especializacion en Logistica y contrataciones del Estado
v' Experiencia minima de un (01) en labores similares

3.2 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

CARGO CAP: Especialista en Adquisiciones (31)

NIVEL: SPC )
3.21 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, preparary ejecutar los procesos de contratacion de bienes y servicios de la
Municipalidad.

b)  Elaborary ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) de bienes y
servicios para la formulacién del presupuesto anual, en coordinacion con todas las areas
de la Municipalidad.

c) Requerir de las diferentes unidades organicas solicitantes las especificaciones técnicas
para bienes, y términos de referencia para servicios.

d)  Determinar un adecuado sistema de cuadros de necesidades y adquisiciones.

e) Organizar y ejecutar los procesos de seleccion para la adquisicion de bienes y servicios
conforme al Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad.

f)  Brindar soporte técnico administrativo a los Comités Especiales para la ejecucion de los
procesos de seleccion para la adquisicion de bienes, servicios u obras, de acuerdo a las
normas que regulan las adquisiciones y contrataciones del Estado y la Ley Orgénica de
Municipalidades.

g) Informarala Subgerencia de Logistica sobre las evaluaciones trimestrales del avance de
la ejecucién del Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones aprobado.

h)  Elaborar anualmente el Cuadro de Necesidades Institucional.

i) Notificar a los ganadores de la Buena Pro y revisar la documentacién sustentatoria para
la suscripcion de contratos.

i) Implementar los controles internos en cada uno de los procesos que se ejecutan en el
area, considerando las actividades establecidas en las Normas de Control interno.

k)  Establecer las disposiciones y acciones necesarias para la implementacion del Sistema

de Control interno; para que estos sean oportunos, razonables, integrados y congruentes
con las competencias y atribuciones del area.

Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Logistica en materia de su
competencia.
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3.2.2 DEPENDE DEL:
v’ Subgerente de Logistica

3.23 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

3.24 REQUISITOS MINiMOS:
v’ Titulo Profesional / Técnico, Bachiller o Egresado.
v’ Certificado por la OSCE.
v Cursos de capacitacion técnica en contrataciones y adquisiciones del estado.
v’ Experiencia laboral minimo de dos (02) afios en labores similares.

3.3 AUKXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

CARGO CAP: Almacenero (32)
NIVEL: SAC

3.31  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir los procesos de almacenamiento y distribucion de los bienes que requiera la
Municipalidad, previo autorizacion de la Subgerencia de Logistica.

b)  Formular e implementar el programa de seguridad de Almacenes.

c) Controlar y verificar la recepcion, clasificacion y calidad de los bienes que ingresan al
almacén, de acuerdo a las normas y disposiciones legales vigentes.

d) Elaborar la informacion sustentatoria del movimiento de entradas y/o salidas de bienes
en el almacén.

e)  Almacenar y distribuir los recursos materiales y servicios que requieran las areas de la
Municipalidad, acordes con el PAAC vigente.

f)  Llevar un control de los materiales sobrantes por cada una de las obras que ejecuta la
Municipalidad.

g) Elaboracion de los pedidos de comprobantes de salida de bienes (PECOSA)

h)  Mantener actualizada el inventario periddico fisico de bienes a su cargo.

i) Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Logistica en materia de su competencia.

3.3.2 DEPENDE DEL:
v’ Subgerente de Logistica

3.3.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

3.3.4 REQUISITOS MINIMOS:
v Educacion Secundaria Completa y/o capacitacion en el area.
v’ Estudios en gestion de almacenamiento y manejo de recursos materiales-
v Experiencia minima de 1 afio en labores similares.
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CAPITULOII -4
DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

1. NATURALEZA.- La Subgerencia de Recursos Humanos, unidad orgénica de apoyo es la encargada
de desarrollar las acciones del sistema de personal, asi como efectuar y coordinar el planeamiento de
las actividades inherentes a la agestion de los recursos humanos de la Municipalidad Distrital de Uchiza,
Depende jerarquicamente de la Gerencia de Administracion.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

V214  DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

V214 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

N°DE

ORDEN: CARGOS ESTRUCTURALES | CARGO CLASIFICADO CODIGO  CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
Subgerente de Recursos ) ) L SP-DS 1
33 Humanos Director de Sistema Administrativo Ill | DS5-05-295-3
Técnico en Remuneraciones y o o SP-ES 1
34 Control de Asistencia Técnico Administrativo Il ES4-05-707-2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

3. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
3.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ill

CARGO CAP: Subgerente de Recursos Humanos (33)
NIVEL: F-1

3.1.1  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Gestionar y conducir el “Sistema de Gestion de Recursos Humanos de la Municipalidad.

b) Elaborar propuestas de politicas, directivas y lineamientos en temas relacionados con
recursos humanos.

c) Organizar, dirigir, controlar y ejecutar los procedimientos de definicién de perfiles de
puestos, reclutamiento, seleccién, calificacién, induccion, capacitacion, evaluacion,
promocidn, ascenso Yy reasignacion del personal autorizados, en concordancia con las
normas técnicas y dispositivos legales vigentes.

d) Planificar, Organizar y administrar, la informacién y/o documentacién de los legajos y
escalafon del personal de la Municipalidad, a fin de proveer informacién adecuada y
oportuna para la toma de decisiones de la alta direccion.

e) Conducir y controlar el proceso de elaboracion de Planillas de Remuneraciones y
Pensiones.
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f)  Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal, asi como los permisos y
licencias que se soliciten.

g) Programar, organizar, dirigir y ejecutar acciones de control y sanciones de caracter
disciplinario por faltas cometidas por los funcionarios y servidores de la municipalidad, en
aplicacion a las normas legales vigentes.

h)  Inscribir las sanciones impuestas a los funcionarios y servidores de la municipalidad en

el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despidos.

Dar cumplimiento a la ejecucion de sentencias judiciales en materia de personal.

Integrar el Comité de Administracion de Fondos de Asistencia y Estimulos (CAFAE).

Elaborar y mantener actualizado el Cuadro Nominativo de Personal (CNP).

Elaborar y actualizar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de conformidad con lo

que determinen las disposiciones legales en materia de presupuesto y remuneraciones

para cada periodo, en coordinacién con la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

m) Elaborar y actualizar el Reglamento Interno del Personal y demas Directivas necesarias
para la Administracion de Recursos Humanos.

n) Formular e Implementar el Plan de Desarrollo de las Personas de la Municipalidad de
acuerdo a la normatividad y metodologia dispuesta por la Autoridad Nacional de Servicio
Civil - SERVIR.

0) Programar, coordinar y dirigir las actividades de bienestar del personal, coadyuvando a
la integracion del personal y sus familiares con la institucién, mediante la participacion en
eventos sociales, culturales, deportivos y recreativos en general.

p) Conducir, controlary supervisar la elaboracion de las declaraciones para pagos tributarios
de AFP NET, PDT PLAME, segun cronograma.

q) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Administracién y la normatividad
vigente sobre la materia.

— [ —
= R ==
~

3.1.2 DEPENDE DEL.:
v Gerente de Administracion

3.1.3  EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

3.1.4 REQUISITOS MINIMOS:
v" Titulo Profesional / Técnico, Bachiller o de las carreras profesionales Contabilidad,
Administracién o Economia, Sociologia, Psicologia o afines.
v Experiencia en conduccion de Recursos Humanos
v’ Capacidad de Liderazgo
v’ Experiencia minima de un (01) en labores similares
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3.2 TECNICO ADMINISTRATIVOII

CARGO CAP: Técnico en Remuneraciones y Control de Asistencia (34)
NIVEL: STD

3.21 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar las planillas de remuneraciones, pensiones, descuentos judiciales, asi como
supervisar el pago de beneficios sociales conforme a los dispositivos legales vigentes.

b)  Elaborar las declaraciones de las retenciones pensionarias y tributarias (AFPs, TRegistro
y PDT PLAME), segun los cronogramas establecidos.

c) Mantener estrecha comunicacion con las entidades recaudadoras AFPs, ESSALLUD,
SUNAT, entre otras, referentes a los procesos de personal.

d) Velar por el cumplimiento de las disposiciones internas de personal.

e) Elaborar el resumen consolidado y relacién de descuento de la planilla Gnica de pago.

f)  Informar a los interesados las consultas con relacidn a sus remuneraciones.

g) Analizary procesar liquidaciones de los expedientes de tiempo de servicio, remuneracion
familiar, personal, gratificaciones.

h)  Revisar expedientes liquidados, referente a gastos de sepelio y luto, remuneracion
compensatoria por tiempo de servicios, descuentos indebidos, autorizaciones de
descuento por planilla, remuneracién personal, remuneracion familiar, gratificaciones,
compensacion vacacional y otros.

i) Ordenary Custodiar los Legajos de Personal de la Municipalidad.

j)  Supervisary dirigir la ejecucion de las actividades concernientes al control de asistencia
y permanencia de personal.

k)  Cumpliry hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo

[)  Coordinar la Formulacion del Rol de Vacaciones del Personal de la Municipalidad

m) Otras funciones que le asigne el Subgerente de Recursos Humanos en materia de su
competencia.

3.2.2 DEPENDE DEL:
v’ Subgerente de Recursos Humanos

3.23 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v No Ejerce autoridad sobre el personal

3.24 REQUISITOS MINiMOS:
v’ Estudios Superiores Técnicos, egresado, Bachiller o Titulo Profesional de las
carreras profesionales Contabilidad, Administracion u otras especialidades.
v' Manejo del Sistema de Remuneraciones
v’ Experiencia minima de un (01) en labores similares
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CAPITULOII-5
DE LA SUBGERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL

1. NATURALEZA.- °.- La Sub Gerencia de Control Patrimonial es la unidad organica responsable del
control patrimonial dentro del marco de la Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y en
concordancia con las normas y los procedimientos establecidos, depende jerérquicamente de la
Gerencia de Administracion.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

V215 | DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL

V215 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL

N°DE
ORDEN: CARGOS ESTRUCTURALES | CARGO CLASIFICADO CcODIGO  CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
Subgerente de Control ) ) L SP-DS 1
35 Patrimonial Director de Sistema Administrativo Ill | DS5-05-295-3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1

3. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL
3.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ill

CARGO CAP: Subgerente de Control Patrimonial (35)
NIVEL: F-1

3.1.1  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Llevar el control del patrimonio municipal y la actualizacién permanente del margesi de
bienes.

b) Controlar el activo fijo, donaciones y el stock de materiales; y efectuar periédicamente los
inventarios fisicos valorizados de bienes y activos.

c) Efectuar el diagnéstico de la situacién técnica y legal de los bienes de la Municipalidad y
de los que se encuentran bajo su administracion ejecutando cuando correspondan las
acciones de saneamiento técnico y legal de los mismos de acuerdo a la normatividad
vigente.

d) Actualizar y remitir la informacién sobre los bienes de propiedad de la Municipalidad o los
que se encuentren bajo su administracion al SBN para su incorporacion en el SINABIP.

e) Gestionar el contrato de poélizas de seguros para los bienes de propiedad de la
Municipalidad y los que se encuentren bajo su administracién, conforme a la prioridad y
disponibilidad presupuestal.

f)  Integrar como secretario técnico el Comité de Altas y Bajas, ademas, llevar un registro de
las Altas, Bajas y Transferencias por grupo de bienes y areas.
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g) Informar mensualmente a la Subgerencia de Contabilidad del movimiento de los bienes
para su valorizacién.

h)  Controlar el uso adecuado y conservacion de los bienes de la institucion.

i)  Coordinar con la Gerencia de Asesoria Juridica, las Gerencias y Subgerencias
involucradas sobre el Saneamiento fisico legal de los inmuebles adjudicados a esta
institucion que tengan relacion con la variacion patrimonial, asimismo el tratamiento de la
Contingencias Valorizadas.

j)  Controlar el activo fijo, donaciones y efectuar periodicamente los inventarios fisicos
valorizados de bienes y activos que conforman el patrimonio municipal.

k) Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustentan el ingreso,
baja y transparencia de los bienes con la finalidad de elaborar los correspondientes
estados que serviran como elementos de informacién simplificada del patrimonio de la
entidad.

I) Identificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su naturaleza
asignandoles el respectivo valor monetario.

m) Valorizar mediante tasacion, los bienes patrimoniales que carecen de la respectiva
documentacion sustentadora de su valor, asi como aquellos que van a ser dados de baja,
subastados, donados o transferidos.

n) Integrar la comisién de inventario y coordinar la elaboracién del inventario fisico del
patrimonio mobiliario de la entidad, para proporcionar la informacion requerida por los
distintos organismos del estado.

o) Presentar informacion periodica y anual del inventario fisico del activo fijo depreciables y
no depreciables con sus valores historicos actualizados.

p) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracion, por la normatividad
vigente sobre la materia.

3.1.2 DEPENDE DEL:
v" Gerente de Administracion

3.1.3  EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

3.1.4  REQUISITOS MINIMOS:
v Estudios Técnicos, Egresado, Bachiller o Titulo Profesional de las carreras
profesionales de Administracion, Economia, Contabilidad o afines.
v Manejo del Sistema Bienes Nacionales - SBN.
v’ Experiencia minima de un (01) en labores similares
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CAPITULO llI
DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

. NATURALEZA .- La Gerencia de Administracion Tributaria, es el drgano de apoyo de la Municipalidad,
responsable de la captacion de los ingresos de la Municipalidad por conceptos de tributos y otras rentas

municipales, con sujecion a la ley de Tributacién Municipal, Cédigo Tributario y otras normas aplicables.
Depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

SUBGERENCIA DE RECAUDACION
TRIBUTARIA

SUBGERENCIA DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA

SUBGERENCIA DE EJECUCION
COACTIVA

3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

V. ORGANOS DE APOYO

V3 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

V.31 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
N°DE

ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES A CARGO CLASIFICADO

CODIGO | CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
Gerente de Administracion
36  Tributaria Director de Sistema Administrativo Il DS5-05-295-2 SP-DS 1
37 Secretaria Secretaria (0) Il ES205-675-2 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
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4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

41

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

CARGO CAP: Gerente de administracién Tributaria (36)

NIVEL: F-2
411 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las fases de depuracion, validacion, ordenamiento,

clasificacién y codificacion de la base de datos de contribuyentes de predios y velar por
su oportuna y veraz autenticidad.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las unidades organicas a su cargo,
velando por el logro de las metas y resultados programados.

Programar, supervisar y controlar la recaudacion, captacion y fiscalizacion de tributos de
caracter municipal y la obtencion de rentas municipales.

Formular y ejecutar politicas y estrategias para el incremento de la recaudacion y
captacion de tributos; asi como también la generacién de rentas municipales.

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar las estrategias incorporadas en los planes,
programas y proyectos que conlleven a la ampliacion de la base tributaria y la reduccion
de la morosidad.

Coordinar con la Gerencia de Administracion la elaboracién de la estructura de costos de
los servicios publicos para la determinacién de los arbitrios municipales.

Proponer proyectos de Ordenanzas tendientes a crear, modificar, suprimir, exonerar los
arbitrios municipales dentro de los limites de la Ley.

Coordinar y supervisar las acciones de fiscalizacion Administrativa con participacion de
las diferentes &reas involucradas.

Coordinar y Supervisar la ejecucién de campafias de sensibilizacién tributaria.

Coordinar y Supervisar la adecuada orientacion y atencién de los reclamos y quejas de
los contribuyentes.

Emitir Resoluciones de Determinacion y Resoluciones de Multas Tributarias, producto de
las acciones de fiscalizacion.

Resolver recursos de Impugnacion de indole tributario en primera instancia y en caso de
apelacion elevar al Tribunal Fiscal como segunda y Ultima instancia.

Tramitar y Resolver los procedimientos administrativos de su competencia, solicitados
por los usuarios, conforme al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
Emitir Resoluciones de Sanciones Administrativas en materia de su competencia, asi
como resolver los recursos de reconsideracion que se interpongan.

Informar mensualmente sobre la recaudacién de tributos y rentas a la Gerencia de
Administracién para fines de conciliacion.

Coordinar con el Ejecutor Coactivo los actos y medidas de coercién para hacer efectiva
la cobranza de la deuda tributaria y no tributaria.
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q) Formulary proponer a la Gerencia de Planeamiento Estratégico la proyeccion de ingresos
corrientes (impuestos, tasas, servicios, etc.) para la formulacion del presupuesto del
gjercicio siguiente.

r)  Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal, en el &mbito de su competencia

41.2 DEPENDE DEL:
v" Gerente Municipal

41.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

41.4 REQUISITOS MINIMOS:

v" Titulo Profesional / Técnico en Contabilidad, Administracion y Economia o carreras
afines.

v/ Capacitacion en Administracion Tributaria.

v" Experiencia no menor de dos (02) afios en labores similares

4.2 SECRETARIA (0) Il

CARGO CAP: Secretaria (37)
NIVEL: STB

421 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar y preparar la documentacién para la firma del Gerente de Administracion
Tributaria.

b)  Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacién de la Oficina.

c) Redactalos documentos de acuerdo a instrucciones impartidas por parte del Gerente de
Administracion Tributaria.

d) Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos, de acuerdo
alas indicaciones generales.

e) Llevarun archivo clasificado de la documentacién y Velar por la seguridad y conservacion
de los mismos.

f)  Mantener en buen estado de conservacién los bienes asignados a su cargo y de la Oficina
en General.

g) Brindar orientacion adecuada y de calidad a los administrados que concurran a dicha
oficina.

h)  Otras Funciones que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria en materia de su
competencia.

422 DEPENDE DEL:
v" Gerente de Administracidn Tributaria

42.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal
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4.2.4 REQUISITOS MINIMOS:
v’ Estudios Superiores en Secretariado, Titulo o Diploma de Secretaria y afines.
v' Conocimientos basicos de Microsoft Office y otros programas informéticos.
v’ Experiencia en Labores Administrativas de Oficina no menor a un (01) afio.

CAPITULOIV-1
DE LA SUBGERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA

1. NATURALEZA.- La Subgerencia de Recaudacion Tributaria es la unidad organica de apoyo,
responsable de recaudar y captar los ingresos tributarios y no tributarios. Depende jerarquicamente
de la Gerencia de Administracion Tributaria.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

V. ORGANOS DE APOYO

V311  DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA

V344  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA

N° DE

ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES . CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
Subgerente de Recaudacion ) ) . SP-DS 1
38 Tributaria Director de Sistema Administrat. lll DS5-05-295-3
39 Asistente Administrativo Técnico Administrativo | ES3-05-707-1 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE RECAUDACION
TRIBUTARIA

41 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO lll

CARGO CAP: Subgerente de Recaudacion Tributaria (38)
NIVEL: F-1

41.1  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, ejecutar, controlar y supervisar las actividades del sistema de cobranza
ordinaria.

b) Efectuar el seguimiento a los contribuyentes deudores con el fin de asegurar el
cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

c) Proponery ejecutar estrategias destinadas a incrementar la recaudacién de los tributos y
demas obligaciones a su cargo.

d) Organizar y ejecutar campafias de sensibilizacién tributaria.

e) Elaborar la proyeccion y programacion de los ingresos tributarios a recaudar en el afio.
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f)  Emitir y notificar los valores para la cobranza de la deuda tributaria, orden de pago,
resoluciones de determinacion y de multa.

g) Establecer y controlar las cuentas corrientes de contribuyentes, asi como controlar los
aplazamientos y/o fraccionamientos concedidos.

h) Remitir a la Oficina de Ejecucion Coactiva los valores al vencer los plazos de ley.

i) Orientar al contribuyente a cumplir las obligaciones ftributarias Sustanciales y no
tributarias de su competencia.

j)  Preparary presentar informacion sobre la recaudacion a la Gerencia de Administracion
Tributaria.

k) Realizar la conciliacién de los ingresos y saldos con las Subgerencias de Contabilidad,
Tesoreria.

[)  Mantener actualizada la deuda tributaria con los intereses moratorios de acuerdo a ley.

m) Realizar el proceso de quiebre de la determinacion de la deuda con causal de cobranza
onerosa y dudosa conforme a su competencia.

n) Tramitar y resolver los procedimientos / servicios administrativos de su competencia,
solicitados por los usuarios, conforme al Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

o) Organizar y ejecutar la cobranza de tasas en los mercados de propiedad municipal asi
como del comercio informal.

p) Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracién Tributaria, en el &mbito de
su competencia.

41.2 DEPENDE DEL:
v" Gerente de Administracién Tributaria

41.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

4.1.4 REQUISITOS MINIMOS:

v’ Egresado, Bachiller o Titulado Titulo de las carreras profesionales de Contabilidad,
Administracion y Economia.

v’ Capacitacion en Administracion Tributaria.

v" Experiencia no menor de Un (01) afios en instituciones ptiblicas o privadas

4.2 TECNICO ADMINISTRATIVO |

CARGO CAP: Asistente Administrativo (39)
NIVEL: STA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 70 de 130



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHIZA
Jr. Atahualpa N° 920
RUC N° 20160770032

421 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar las declaraciones y verificar el calculo de las juradas de impuesto predial,
alcabala, impuesto vehicular y otros

b)  Elaborar propuestas de programas de promocién a fin de captar nuevos contribuyentes y
evitar la morosidad

c) Elaborar materiales informativos

d) Elaborar las Ordenes de Pago y proponer las Resoluciones de Determinacion y de Pago.

e) Mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes.

f)  Recibir, evaluar y resolver las solicitudes o declaraciones para la modificacion de datos y
revocacion de actos de la administracion

g) Proporcionar informacion referida al cumplimiento de las obligaciones de los infractores,
asi como del tramite de los procedimientos contenciosos y no contenciosos

h)  Atender observaciones de los contribuyentes y/o infractores

i) Recepcionar documentos, verificando e informando de los requisitos minimos que se
exigen para ser admitidos a tramite

j)  Clasificar la documentacién y derivados a las diferentes areas para el tramite respectivo.

k) Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Recaudacion Tributaria en materia de
su competencia.

422 DEPENDE DEL:
v’ Gerente de la Subgerencia de Recaudacion Tributaria

4.2.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v No ejerce autoridad sobre el personal

4.2.4 REQUISITOS MINIMOS:

v’ Estudios Secundarios, Estudios Tecnoldgicos, Universitarios de las Especialidades
de Contabilidad, Administracion, Economia O carreras afines.

v" Conocimiento de la Ley de Tributacion Municipal y Codigo Tributario.

v' Experiencia no menor de Un (01) afios en instituciones publicas o privadas

CAPITULOIV-2
DE LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

1. NATURALEZA.- La Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria es la unidad organica de apoyo de la
municipalidad, responsable de dirigir, coordinar y ejecutar el desarrollo de las acciones de fiscalizacién
tributaria. Depende jerdrquicamente de la Gerencia de Administracion Tributaria.
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2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

V. ORGANOS DE APOYO
V.3.4.2 DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
V312 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
N° DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES = CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
Subgerente de Fiscalizacion ) ) L SP-DS 1
40 Tributaria Director de Sistema Administrativo |l DS5-05-295-3
41 Notificador Tributario Auxiliar de Sistema Administrativo | AP4-05-160-2 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

TRIBUTARIA

4.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO lil

CARGO CAP: Subgerente de Fiscalizacion Tributaria (40)

NIVEL: F-1
411 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar programas y campafias de difusion y
orientacion al usuario, en temas de fiscalizacion tributaria.
b)  Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de fiscalizacion destinadas a
detectar la omision o subvaluacion de los impuestos.
c) Programary ejecutar las inspecciones o verificaciones de campo del cumplimiento de las
obligaciones tributarias.
d) Fiscalizar a los beneficiarios de exoneraciones e inafectaciones tributarias.
e) Efectuar las liquidaciones de deuda tributaria producto del proceso de fiscalizacion.
f)  Verificar las declaraciones juradas de los Impuestos presentadas por los contribuyentes
y registradas por la Subgerencia de Recaudacion Tributaria.
g)  Tramitar y hacer seguimiento de los expedientes remitidos al Tribunal Fiscal.
h)  Proyectar Resoluciones de Determinacion y Resoluciones de Multas Tributarias,
producto de las acciones de fiscalizacion.
i) Gestionar con entidades externas, a fin de contar con mayor informacién que facilite e
impulse el mejoramiento de la actividad fiscalizadora.
j)  Emitir el Informe de Fiscalizacion producto de las acciones de Fiscalizacion.
k)  Ofras funciones que le asigne la Gerencia de Administracién Tributaria.
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41.2 DEPENDE DEL:
v" Gerente de Administracion Tributaria

41.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v' Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

41.4 REQUISITOS MINIMOS:

v" Egresado, Bachiller o Titulado Titulo de las carreras profesionales de Contabilidad,
Administracién y Economia.

v" Conocimiento de la Ley de Tributacion Municipal y Codigo Tributario.

v" Experiencia no menor de Un (01) afios en instituciones publicas o privadas

4.2 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

CARGO CAP: Notificador Tributario (41)
NIVEL: SAB )
411 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Notificar a todos los contribuyentes e informar sobre sus obligaciones tributarias.

b)  Efectuar Fiscalizaciones de predios para determinar la omisién al pago de impuesto
predial

c)  Velar por el cumplimiento de pago de los valores tributarios

d) Orientar a los contribuyentes respecto a sus obligaciones tributarias y no tributarias.

e) Ofras funciones que la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria le asigne en materia de
su competencia.

422 DEPENDE DEL:
v" Gerente del Subgerente de Fiscalizacion Tributaria

42.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

4.2.4 REQUISITOS MINIMOS:

v' Secundaria Completas, Estudios Superiores de las diferentes especialidades
v’ Conocimiento de la Ley de Tributacion Municipal y Codigo Tributario.
v' Experiencia no menor de Un (01) afios en instituciones publicas o privadas

CAPITULO IV-3
DE LA OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

1. NATURALEZA.- La Subgerencia de Ejecucién Coactiva, es un dérgano de apoyo encargada de
organizar, coordinar, ejecutar y controlar el proceso de ejecucion coactiva de obligaciones de naturaleza
tributaria y no tributaria; esta a cargo de un profesional con titulo de abogado denominado ejecutor
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coactivo su designacién es por concursos publico y depende directamente de la Gerencia
Administracion Tributaria

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

V. ORGANOS DE APOYO
V3 DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
v33  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
N° DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES . CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
42 Ejecutor Coactivo Ejecutor Coactivo | EJ5-40-312-1 SP-EJ 1
43 Auxiliar Coactivo Auxiliar de Sistema Administrativo | AP3-05-160-1 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

3. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE EJECUCION COATIVA

3.1

EJECUTOR COACTIVO |

CARGO CAP: Subgerente de Ejecucién Coactiva (42)
NIVEL: SPA

31.1  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, organizar y Ejecutar las acciones de cobranza coactiva en el marco de la Ley
y Reglamento del Procedimiento de Ejecucién Coactiva, garantizando a los obligados el
derecho a un debido procedimiento.

b) Ejecutar las acciones de coercidn dirigidas a la recuperacioén del cobro de las multas
administrativas y adeudos tributarios.

c) Emitir las medidas coercitivas anticipadas, cuando estén en peligro la salud o seguridad
publica asi como en los casos en que se vulneren las normas sobre urbanismo o
zonificacién, conforme a la normatividad vigente sobre la materia

d) Disponer los embargos, tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares que
establezca la ley.

e) Llevarunregistro y archivo de actas de embargo y de bienes embargados, se incluye las
actas de ejecucion forzosa en aquellas obligaciones no tributarias.

f)  Realizar las notificaciones selectivas y masivas de cobranza coactiva a los contribuyentes
con deuda vencida, de acuerdo al ordenamiento juridico.

g) Proceder al levantamiento de las medidas cautelares una vez cumplida con la obligacion
del contribuyente.

h)  Admitir, tramitar y resolver las tercerias de propiedad que se interpongan por terceras

personas.
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3.1.2

313

314

Solicitar al Poder Judicial, el descerraje 0 medidas similares cuando medien
circunstancias que impidan el desarrollo de diligencias, y dicha situacién debe ser
constatada por la PNP.

Disponer la suspensién del Procedimiento de Ejecucién Coactiva, en concordancia con
la ley.

Emitir el informe a la Gerencia de Administracién Tributaria para la realizacién del proceso
de quiebre de valores, con causal de cobranza onerosa y dudosa.

Ejecutar las medidas necesarias, a fin de garantizar la eficacia de las sanciones
administrativas impuestas, en coordinacion con las Unidades Organicas de Fiscalizacion.
Ejecutar las sanciones administrativas no pecuniarias o complementarias en coordinacion
con los Organos de Fiscalizacion.

Mantener actualizado el arancel de costas procesales.

Otras establecidas de acuerdo a ley

DEPENDE DEL:
v" Gerente de Administracién Tributaria

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

REQUISITOS MINiMOS:
v Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.
v/ < Capacitacién permanente en el area.
v % Experiencia no menor de un (01) afio en labores similares

3.2 AUKXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

CARGO CAP: Auxiliar Coactivo (43)

NIVEL: SAA
3.21  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar con el Ejecutor Coactivo las actividades de cobranza coactiva.
b)  Organizar el sistema de cobranzas coactivas.
c) Elaborar las notificaciones a los contribuyentes.
d)  Efectuar los tramites necesarios para el giro de cobranzas coactivas que corresponda.
e) Atender a los contribuyentes por quejas reclamos y otros.
f)  Elaborar informes técnicos relacionados con el area
g) Colaborar en el estudio y desarrollo de temas de caracter tributario.
h)  Llevar un adecuado control de los expedientes coactivos, en los que quedaran registrados

y archivados los embargos ordenados y sus actas de ejecucion forzosa en cuanto a las
obligaciones no tributarias.

Otras funciones que la Oficina de Ejecutoria Coactiva le asigne en materia de su
competencia.
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3.1.2 DEPENDE DEL:
v" Ejecutor Coactivo

3.1.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v No ejerce autoridad sobre el personal

3.1.4 REQUISITOS MINIMOS:

v’ Estudios técnicos, estudios superiores en Derecho y Ciencias Politicas, Egresado
de las especialidades de contabilidad y administracién
v’ Capacitacion permanente en el area.

v" Experiencia minima de un (01) en cobranza en Instituciones Publicas o Privadas

TITULO VIl
DE LOS ORGANOS DE LINEA

CAPITULO |
DE LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y AMBIENTAL

1. NATURALEZA.- La Gerencia de Servicios Publicos y Ambiental, es el 6rgano de Linea encargado de
brindar servicios Publicos locales en aspectos de gestién ambiental y ornato, transporte y seguridad

vial, seguridad ciudadana y Policia Municipal y Saneamiento basico. Depende directamente de la
Gerencia Municipal.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE SERVICIOS
PUBLICOS Y AMBIENTAL

SUBGERENCIA DE GESTION
AMBIENTAL Y ORNATO

SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y
SEGURIDAD VIAL

SUBGERENCIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA Y POLICIA MUNICIPAL

SUBGERENCIA DE SANEAMIENTO
BASICO Y AREA TECNICA
MUNICIPAL (ATM)
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3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VL. ORGANOS DE LINEA
VIA DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y AMBIENTAL
Vi1  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y AMBIENTAL
N° DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES | CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
Gerente de Servicios Publicos ) L
44 | yAmbiental Director de Sistema Administrativo Il DS5-05-295-3 SP-DS 1
45 | Secretaria Secretaria (o) Ill ES3-05-675-3 SP-ES 1
46  Inspector Sanitario Inspector Sanitario Il ES4-50-480-2 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y

AMBIENTAL

4.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

CARGO CAP: Gerente de Servicios Publicos y Ambiental (44)

NIVEL: F-2
411 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Programar, dirigir, evaluar y controlar a los vehiculos que prestan el servicio publico de

Transporte de pasajeros en el distrito a fin de que reunan los requisitos minimos
necesarios de tranquilidad y seguridad vehicular de acuerdo a ley.

Programar y ejecutar actividades referentes a la seguridad ciudadana con la finalidad de
velar por la tranquilidad y seguridad de los ciudadanos dentro de la jurisdiccién

Establecer directivas dentro del marco de la ley para el ordenamiento del transporte
dentro de la jurisdiccion.

Controlar y evaluar el accionar de los policias municipales a nivel distrital de acuerdo a
ley.

Aprobar el disefio de los procesos y procedimientos de su area, segun las propuestas de
las Subgerencias funcionalmente involucradas.

Emitir opinion técnica respecto de la procedencia de la instalacion de establecimientos
formales asi como las solicitadas para comercio ambulatorio en coordinacién con el area
competente.

Establecer, disefiar, programar y ejecutar estrategias de fiscalizacion a establecimientos
conjuntamente con la Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal,
Fiscalizacion Tributaria y otras dependencias segun corresponda.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 77 de 130




Qd,:',b\lmddp&_

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHIZA
Jr. Atahualpa N° 920
RUC N° 20160770032

4.1.2

41.3

414

Verificar y evaluar la eficacia de la gestion y de los procesos de fiscalizacion y control
ejecutados.

Disefiar estrategias para el ordenamiento de transporte y actividades comerciales en el
distrito.

Programar y ejecutar planes de fiscalizacion a establecimientos comerciales formales con
|la finalidad de garantizar un buen servicio a la comunidad.

Coordinar y desarrollar actividades conjuntas con ofras instituciones respecto a
inspecciones en mercados y otros locales comerciales con la finalidad de garantizar el
consumo de productos alimenticos de buena calidad por parte del publico en general.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones acorde a la Ley Organica de Municipalidades y la normatividad vigente sobre
la materia que le sean asignadas por la alta direccion.

DEPENDE DEL:
v’ Gerente Municipal

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v' Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

REQUISITOS MINIMOS:
v' Titulo Profesional.
v’ Capacitacion en Gestion Publica
v’ Capacidad en conduccion de grupos de personas
v’ Experiencia minima de dos (02) Afio en administracion Publica o cargos similares.

4.2 SECRETARIA (0) Il
CARGO CAP: Secretaria (45)

NIVEL: STC
421 FUNCIONES ESPECIFICAS
i) Revisary preparar la documentacion para la firma del Gerente de Servicios Publicos.

Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacién de la Oficina.

Redacta los documentos de acuerdo a instrucciones impartidas por parte del Gerente de
Servicios Publicos.

Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos, de acuerdo
a las indicaciones generales.

Llevar un archivo clasificado de la documentacion y Velar por la seguridad y conservacion
de los mismos.

Mantener en buen estado de conservacion los bienes asignados a su cargo y de la Oficina
en General.
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4.2.2

4.2.3

4.2.4

Brindar orientacion adecuada y de calidad a los administrados que concurran a dicha
oficina.

Otras Funciones que le asigne el Gerente de Servicios Publicos en materia de su
competencia.

DEPENDE DEL:
v" Gerente de Servicios Publicos

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

REQUISITOS MINiMOS:
v’ Estudios Superiores en Secretariado, Titulo o Diploma de Secretaria y afines.
v" Conocimientos basicos de Microsoft Office y otros programas informaticos.
v’ Experiencia en Labores Administrativas de Oficina no menor a un (01) afio.

4.3 INSPECTOR SANITARIO II

CARGO CAP: Inspector Sanitario (46)

NIVEL: STA
4.2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Participa en la formulacién de planes y programas con referencia a Sanidad Animal.
b)  Realiza la inspeccion post morten de animales beneficiados que ingresan a los mercados
y bodegas de la localidad.
c) Realiza inspeccion de los animales a su llegada en los galpones o camales particulares
el reposo, en pie y en movimiento.
d) Lleva el registro diario de los animales que se benefician, nimero, especie, procedencia,
peso, visceras, apéndices y de 6rganos.
e) Coordina, supervisa y evalla las actividades en los camales particulares y mercados de
la ciudad.
f)  Participa en la formulacién de planes y programas de salubridad en la jurisdiccién.
g) Realiza inspecciones sanitarias a todos los establecimientos publicos y privados.
h)  Realiza actividades de capacitacion en el campo de su especialidad.
i)  Oftras funciones que le asigne el Gerente de Servicios PUblicos.
4.2.2 DEPENDE DEL:
v" Gerente de Servicios Publicos
4.2.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal
4.2.4 REQUISITOS MINIMOS:

v Diploma o titulo de instituto tecnoldgicos como técnico o médico veterinario,
egresado, bachiller, titulado en zootecnia o carreras relacionadas a las ciencias
pecuarias.
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v' Capacita citacion en administracion municipal
v' Experiencia minima de Un (01) afio en labores de similares.

CAPITULO 1 -1

DE LA SUBGERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y ORNATO

. NATURALEZA.- La Subgerencia de Gestiéon Ambiental y Ornato, es el 6rgano de Linea responsable de

planificar, organizar, dirigir y ejecutar, evaluar y controlar los procesos técnicos y las actividades de los
sistemas de gestion ambiental,, también es responsable de la recoleccion de residuos sélidos e
inservibles, asi como planificar las acciones de recuperacidn y mejoramiento de parques, jardines y el
ornato de la ciudad en coordinacion con las instituciones ligadas a la problemética medio ambiental,
depende directamente de la Gerencia de Servicios Publicos y Ambiental.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VI, ORGANOS DE LINEA
VIA1A1.1 DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y ORNATO
V1111 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y ORNATO
N°DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
Subgerente de Gestion Ambientaly ~ Director de Sistema SP.DS
47 Ornato Administrativo Il DS5-05-295-3 1
48 Auxiliar de Parques y Jardines Auxiliar de Sistema Administ. | AP3-05-160-1 SP-AP 1
49 Auxiliar de Servicios de Vigilancia Auxiliar de Sistema Administ.l  AP4-05-160-2 SP-AP 1
Chofer de Recoleccion de Residuos
50/51  Solidos Auxiliar de Sistema Administ.ll  EP4-05-160-2 SP-AP 2
Auxiliar de Recoleccion de Residuos » ) o SP-AP
52 Solidos Auxiliar de Sistema Administ. | AP3-05-160-1 1
Auxiliar de Recoleccion de Residuos » ) . SP-AP
53/54  Solidos Auxiliar de Sistema Administ. | AP3-05-160-1 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8
3. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y

ORNATO

3.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO lll

CARGO CAP: Subgerente de Gestion Ambiental y Ornato (47)
NIVEL: F-1
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3.1.1  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Gestionar el uso adecuado de los recursos naturales y en ambiente en general, con el
mismo nivel de prioridad que cualquier otro aspecto de la gestién municipal en el distrito,
en cualquiera de las actividades y en base a los principios de prevencion y mejora
continua.

b)  Coordinar, en nombre de la Municipalidad, con los diversos niveles de gobierno central,
sectorial y regional, la correcta aplicacidn local de los instrumentos de planeamiento
nacional y regional de gestion ambiental.

c) Gestionar, regular, controlar el manejo adecuado de los residuos sélidos en todo su
proceso, en el ambito distrital.

d) Regular y controlar la emision de humus, gases, ruidos y demdas elementos
contaminantes de la atmosfera y el ambiente.

e) Aplicar las politicas y normas ambientales vigentes, garantizando la proteccién del
ambiente y la salud ocupacional en el marco de los lineamientos de la politica y normas
provinciales, regionales y nacionales.

f)  Impulsar el cumplimiento de los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo,
establecidos en los instrumentos de Gestion por la CAM, Diagndstico Ambiental Local,
Politica Ambiental Local, Agenda ambiental y Plan de Accién, en la bisqueda de la
Certificacién Ambiental de la Municipalidad Distrital de Uchiza.

g) Evaluar los riesgos ambientales y verificar el cumplimiento de los estandares de calidad
ambiental para la proteccion de la salud.

h)  Realizar alianzas estratégicas con instituciones para lograr la participacion de la poblacion
y la creacion de una conciencia y cultura ecoldgica, de higiene y seguridad ambiental.

i)  Elaborar el Plan de gestion de residuos sélidos y agua.

j)  Administrar la utilizacién de las unidades del servicio de recojo de residuos solidos e
inservibles, teniendo en cuenta las normas sanitarias y demas aplicables.

k) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
relacionadas con el manejo y disposicién final de los residuos sélidos y con el
mantenimiento y conservacion del ornato del distrito.

[)  Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la
recoleccion de residuos sélidos de origen domiciliario, comercial u otras, asi como la
limpieza y el mantenimiento de calles, avenidas, espacios publicos y de monumentos
dentro de la jurisdiccion del distrito de Uchiza

m) Proponer normas que contribuyan al manejo de los residuos sélidos y su disposicién
final, asi como de los procedimientos y acciones administrativas a quienes atenten
contra la salud y el medio ambiente.

n) Organizar, dirigir y controlar el servicio de recoleccién de residuos sdlidos e
inservibles.

o) Administrar la utilizacion de las unidades del servicio de recojo de residuos solidos e
inservibles, teniendo en cuenta las normas sanitarias y demas aplicables.
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3.1.2

313

314

Elaborar el plan de recuperacion y mantenimiento de areas verdes y velar por el ornato
de la localidad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones acorde a la Ley Organica de Municipalidades y la normatividad vigente sobre
la materia que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

DEPENDE DEL:
v' Gerente de Servicios Publicos y Ambiental

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

REQUISITOS MINiMOS:
v' Titulado Universitario / Técnico, Bachiller Egresado de las Especialidad de Medio
Ambiente, Recursos Naturales, Forestales o similares.
v' Capacitacion en Gestion Ambiental
v’ Capacidad en conduccion de grupos de personas
v' Experiencia minima de dos (01) Afio en administracion Publica o cargos similares.

3.2 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

CARGO CAP: Aucxiliar de Parques y Jardines (48)

NIVEL: SAB
3.21  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar los trabajos diarios de mejoramiento de parques de la ciudad.
b) Realizar trabajos diarios de prevencion y control para la proteccion y reforestacion de los
parques.
¢) Mantenimiento de las plantas ornamentales de los parques publicos de la ciudad.
adecuadas a las areas y requerimientos de la poblacion.
d) Vigilary conservar los pastos, plantas y arboles de los parques, aplicando las técnicas de
poda.
e) Podar constantemente las plantas, arboles y pastos de los parques.
f)  Barrer diariamente los parques, lavar bancas y pisos de los mismos cuando asi se
requiera.
g) Mantener libres de hojas y cualquier otro desperdicio de los parques.
h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior en materia de su competencia.
3.22 DEPENDE DEL:
v' Subgerente de Gestion Ambiental y Ornato
3.23 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

v" No ejerce autoridad sobre el personal
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3.24

REQUISITOS MINIMOS:

v" Educacion Primaria o Secundaria
v’ Experiencia de Labores similares

3.3 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

CARGO CAP: Auxiliar de Servicios Vigilancia (49)

NIVEL: SAC
3.31  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejercer la vigilancia y proteccion de bienes muebles e inmuebles, asi como la proteccion
de las personas que puedan encontrarse en los mismos.
b)  Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de inmuebles determinados,
sin que en ningun caso puedan retener la documentacion personal.
c) Evitar la comision de actos delictivos o infracciones en relacion con el objeto de su
proteccion.
d) Efectuar la proteccién del almacenamiento de los materiales bajo su cargo.
e) Ejecutar los trabajos diarios de mejoramiento de las areas que estan bajo su
responsabilidad.
f)  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior en materia de su competencia.
3.3.2 DEPENDE DEL:
v" Subgerente de Gestion Ambiental y Ornato
3.3.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal
3.34 REQUISITOS MINIMOS:

v" Educacién Primaria o Secundaria
v’ Experiencia de Labores similares

3.4 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

CARGO CAP: Chofer de Recoleccion de Residuos Sélidos (50/51)

NIVEL: SAC
341 FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Operar con responsabilidad los vehiculos asignados por la municipalidad.
b) Mantener operativo y en buen estado de conservacion los vehiculos asignados a su
cargo.
c) Informar oportunamente de las fallas técnicas o mecanicas del vehiculo a su jefe
inmediato superior.
d) Informar sobre el avance de las actividades realizadas durante el dia.
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3.4.2

343

344

Realizar el recorrido diario en la recoleccidn de los residuos solidos
Informar sobre alglin hecho suscitado fuera de lo normal durante el dia.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior en materia de su competencia

DEPENDE DEL.:
v’ Subgerente de Gestion Ambiental y Ornato

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

REQUISITOS MINIMOS:
v" Educacion Primaria o Secundaria
v" Licencia de Conducir de acuerdo al tipo de vehiculo a conducir
v’ Experiencia de Labores similares

3.5 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

CARGO CAP: Auxiliar de Recoleccion de Residuos Sdlidos (52)

NIVEL: SAD
3.51 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar las funciones de recojo de residuos solidos domiciliarios en el distrito de acuerdo
a los horarios y rutas establecidos por la municipalidad.
b) Trasladar los residuos sélidos y malezas hasta los lugares de disposicién final
c) Ejecutar el mantenimiento y limpieza de las calles
d)  Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes asignados a su cargo
e) Sensibilizar a la poblacién para que saquen sus residuos sélidos en los horarios
establecidos por la Municipalidad.
f)  Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Gestién Ambiental y Ornato en materia
de su competencia.
3.5.2 DEPENDE DEL:
v’ Subgerente de Gestion Ambiental y Ornato
3.53 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal
3.5.4 REQUISITOS MINIMOS:

v Educacion Primaria o Secundaria
v’ Experiencia de Labores similares
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3.6 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

CARGO CAP: Auxiliar de Recoleccién de Residuos Sélidos (53/54)

NIVEL: SAE
3.6.1  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar las funciones de recojo de residuos solidos domiciliarios en el distrito de acuerdo
a los horarios y rutas establecidos por la municipalidad.
b)  Trasladar los residuos sélidos y malezas hasta los lugares de disposicién final
c) Ejecutar el mantenimiento y limpieza de las calles
d)  Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes asignados a su cargo
e) Sensibilizar a la poblacién para que saquen sus residuos solidos en los horarios
establecidos por la Municipalidad.
f)  Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Gestién Ambiental y Ornato en materia
de su competencia.
3.6.2 DEPENDE DEL:
v' Subgerente de Gestion Ambiental y Ornato
3.6.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal
3.64 REQUISITOS MINIMOS:

v" Educacién Primaria o Secundaria
v’ Experiencia de Labores similares

CAPITULO | -2
DE LA SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

1. NATURALEZA. - La Subgerencia de Transporte y Seguridad Vial, es el 6rgano responsable de velar por
el cumplimiento de los servicios de transporte urbano, sefializacion y educacion vial, tanto para
vehiculos como para peatones, depende de la Gerencia de Servicios Publicos y Ambiental.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VI, ORGANOS DE LIiNEA

Vi112  DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

VI11.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

N°DE
ORDEN
(CAP)

CARGOS ESTRUCTURALES CARGO CLASIFICADO CODIGO  CLASIFICACION TOTAL
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Subgerente de Transporte y Sequridad = Director de Sistema
55 Vialg poriey >eg Administrativo Ill DS5-05-295-3 SP-DS
56 Inspector de Transito Técnico Administrativo 11l ES5-05-707-3 SP-ES
TOTAL UNIDAD ORGANICA

3. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y
SEGURIDAD VIAL

3.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

CARGO CAP: Subgerente de Transporte y Seguridad Vial (55)
NIVEL: F-1

3.1.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Normary regular el servicio de transporte terrestre, urbano e interurbano en el distrito de
Uchiza, de conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia.

b)  Promover la construccion de terminal terrestre y regular su funcionamiento

c) Normar, regular y controlar la circulacién de los vehiculos menores motorizados y no
motorizados tafies como: Taxis, motos, moto taxis, triciclos y otros de naturaleza similar.

d) Efectuar las acciones de control en los paraderos autorizados de transporte publico

e) Elaborar y mantener actualizado la informacién estadistica de parque automotor del
distrito de Uchiza.

f)  Organizar y mantener el control de los sistemas de sefalizacion y seméforos y controlar
el transito urbano de peatones y vehiculos, de conformidad con lo establecido en la
regulacion distrital.

g) Organizary controlar el transporte de carga e identificar las vias y rutas establecidas para
tal objeto, de conformidad con lo establecido en la regulacion distrital.

h)  Organizar y controlar la circulacién de vehiculos menores motorizados o no motorizados,
tales como taxis, moto taxis, triciclos, y otros de similar naturaleza.

i) Proponer y elaborar los estudios relacionados con el otorgamiento de concesiones,
ampliaciones y/o modificaciones de rutas.

i) Organizar y controlar los permisos para el uso de vehiculos menores (bicicletas, triciclos,
carretillas y anélogos).

k) Inspeccionar e informar sobre el estado de vias en el ambito distrital velando por un
adecuado y 6ptimo uso.

[)  Controlar las autorizaciones, modificaciones de rutas incremento de unidades para el
transporte urbano de pasajeros.

m) Formular opinion técnica sobre el cierre temporal de calles o vias.

n) Realizar campafias sobre seguridad vial dirigida a los transportistas en general.

o) Coordinar y controlar el correcto manejo de las papeletas impuestas por infracciones de
transito y a las normas de seguridad vial.
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3.1.2

313

314

Supervisar y controlar el servicio prestado por los inspectores de transito.

Ejecutar acciones conjuntas con la PNP para el control de transito.

Proponer zonas rigidas y de parqueo vehicular, en coordinacién con las areas y érganos
competentes.

Promover la firma de convenios con las municipalidades provincial para el otorgamiento
de licencias de conducir para la poblacién de Uchiza, a través de la municipalidad de
Uchiza.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Servicios Piblicos y Ambiental en
materia de su competencia.

DEPENDE DEL:
v' Gerente de Servicios Publicos y Ambiental

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

REQUISITOS MINIMOS:
v" Titulado Universitario / Técnico, Bachiller de las Especialidades de Administracion,
Contabilidad, Derecho, Ingenieria, Ciencias Sociales o carreras afines.
v" Experiencia en Transporte y Seguridad Vial
v" Experiencia minima de Un (01) Afio en administracion Publica o cargos similares.

3.2 TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CARGO CAP: Inspector de Transito (56)

NIVEL: STD
3.2.1  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ordenar el transito, prohibir que los autos se estacionen en zonas rigidas.
b)  Hacer cumplir las disposiciones legales y municipales que regulan el trasporte urbano e
interurbano
c) Verificar que los vehiculos realicen la carga y descarga de pasajeros en sus respectivos
terminales.
d)  Coordinar con la Policia de Transito para realizar operativos inopinados para verificar que
todos los vehiculos cuenten con la documentacion respectiva
e) Llevar el control de las papeletas de infracciones al transito remitidos por la policia de
transito.
f)  Imponer multas administrativas por los incumplimientos a las disposiciones que regulan
el transporte.
g) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones que le sean asignadas por la Subgerencia de Transporte y Seguridad Vial.
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3.23

3.2.2 DEPENDE DEL:

v" Gerente de Servicios Publicos

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v' Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

3.2.4 REQUISITOS MINIMOS:

v’ Estudios secundarios, estudios superiores de las diferentes especialidades
v' Conocimiento de las reglas de transito y transporte.

v" Experiencia minima de Un (01) Afio en administracion Publica o cargos similares.

CAPITULO | -3

DE LA SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA MUNICIPAL

1. NATURALEZA.- La Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal, es el érgano de linea
encargado de brindar proteccion a los vecinos a través de las diversas acciones preventivas y disuasivas
de seguridad del distrito, asi como se encarga del control de las diferentes actividades comerciales,
artesanales y productivas del distrito, estd a cargo de un Subgerente y depende jerarquicamente de la
Gerencia de Servicios Publicos y Ambiental.
2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
VI ORGANOS DE LINEA
VI1.1.3  DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA MUNICIPAL
V143  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA MUNICIPAL
N° DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
57 Subgerente de Seguridad Ciudadana y = Director de Sistema SP-DS
Policia Municipal Administrativo Il DS5-05-295-3 1
58/60 : Técnicos en Seguridad Ciudadana Técnico Administrativo IlI ES5-05-707-3 SP-ES 3
61 Policia Municipal Policia Municipal | ES1-55-607-1 SP-ES 1
62 Policia Municipal Policia Municipal Il ES5-05-707-2 SP-ES 1
63/64  Policia Municipal Policia Municipal Il ES5-05-707-2 SP-ES 2
65/66 | Policia Municipal Policia Municipal Il ES5-05-707-2 SP-ES 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 10
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3. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
Y POLICIA MUNICIPAL

3.1

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO llI

CARGO CAP: Subgerente de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal (57)

NIVEL: F-1
3.1.1  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en aspectos de su competencia al Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, a las
Juntas Vecinales y a las Asociaciones acreditadas ante la Municipalidad.

b) Implementar, Organizar y prepara a los efectivos de Serenazgo para las acciones de
seguridad ciudadana.

c) Brindar el servicio de seguridad ciudadana a la poblacién, garantizando la tranquilidad y
el orden publico.

d) Velary mantener la disciplina y responsabilidad durante la permanencia en el servicio del
personal a su cargo.

e) Cuidar que el personal preste el servicio con las prendas y Utiles reglamentarias, velando
por su buena conservacion.

f)  Exigir al personal dar cuenta pormenorizada de las ocurrencias del servicio al término de
su labor, en forma diaria.

g) Brindar capacitacion a la poblacion referente a temas de seguridad ciudadana.

h)  Cumplir con efectuar operativos permanentes y rondas en el perimetro de la ciudad y
alrededores de la jurisdiccion Municipal.

i) Elaborar croquis para operativos sobre zonas de incidencia peligrosa donde pululan
elementos antisociales a fin de permitir la tranquilidad y garantizar la seguridad del
ciudadano.

j)  Efectuar coordinacion permanente con la Policia Nacional, Ministerio Publico, Prefectura
y otras organizaciones de base o vecinales con la finalidad de propiciar mecanismos
estratégicos de seguridad en la poblacion.

k)  Hacer cumplir las normas municipales (Edictos, reglamentos, ordenanzas, acuerdos),
etc., asimismo las Leyes de tributacion de alcance nacional, regional, y local.

[)  Controlary evaluar el funcionamiento de la policia municipal a nivel distrital.

m) Capacitar y actualizar a los efectivos de la policia municipal.

n) Registrar las sanciones y notificaciones referidas al incumplimiento de las normas
Municipales, efectuando el seguimiento respectivo.

o) Controlar y fiscalizar el desarrollo del comercio formal dentro del distrito, con el apoyo de
las diversas areas de la municipalidad.

p) Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su competencia.
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3.1.2

314

314

DEPENDE DEL:
v Gerente de Servicios Publicos

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

REQUISITOS MINIMOS:

v" Secundaria Completa, estudios Técnicos o Universitarios.
v’ Experiencia en seguridad ciudadana o seguridad particular
v' Experiencia minima de Un (01) Afio en administracion Publica o cargos similares.

3.2 TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CARGO CAP: Técnicos en Seguridad Ciudadana (58/60)

NIVEL: STE
3.21  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Realizar estudios e informes preliminares relacionados con seguridad.
b)  Participar en la formulacién de documentos de caracter normativo referente a seguridad.
c) Colaborar en la organizacion, coordinacién y control de brigadas de seguridad en los
casos de desastres y emergencias.
d) Participar en las inspecciones de los diversos ambientes aportando sugerencias
relacionadas con aspectos de seguridad.
e) Supervisar la ejecucion del servicio de vigilancia en temas de seguridad ciudadana
f)  Fomentar la creacién de Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana en el Distrito
g) Participar en el patrullaje integrado conjuntamente con la policia nacional
h)  Realizar charlas de capacitacion a las juntas vecinales en t
i) Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal
en materia de su competencia.
3.22 DEPENDE DEL:
v' Subgerente de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal
3.2.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce sobre el personal
v
3.24 REQUISITOS MINIMOS:

v" Secundaria Completa, Estudios Técnicos.

v' Licenciados de las Fuerzas Armadas o Policia Nacional.

v’ Experiencia en seguridad ciudadana o seguridad particular

v" Experiencia minima de Un (01) Afio en administracion Publica o cargos similares.
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3.3 POLICIA MUNICIPAL |

CARGO CAP: Policia Municipal (61)

NIVEL: STC
3.31  FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Supervisar la comercializacion y subsistencias en los mercados de abastos.
b)  Supervisar los establecimientos comerciales, industriales y de servicios.
c) Realizar operativos y campafias de control contra la especulacion, acaparamiento y
adulteracién de productos.
d)  Controlar el comercio ambulatorio.
e) Controlar y supervisar las notificaciones a los infractores por el incumplimiento de las
leyes y normas municipales.
f)  Controlar las balanzas, pesas, medidas, anuncios y otros.
g) Notificar y sancionar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales.
h) Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal.
3.3.2 DEPENDE DEL:
v" Subgerente de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal
333 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce sobre el personal
v
3.3.4 REQUISITOS MINIMOS:

v" Secundaria Completa, estudios Técnicos u otros.
v’ Experiencia en seguridad ciudadana o seguridad particular
v' Experiencia minima de Un (01) Afio en administracion Publica o cargos similares.

3.4 POLICIA MUNICIPAL Ii

CARGO CAP: Policia Municipal (62)

NIVEL: STE
341 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Supervisar la comercializacion y subsistencias en los mercados de abastos.
b)  Supervisar los establecimientos comerciales, industriales y de servicios.
c) Realizar operativos y campafias de control contra la especulacion, acaparamiento y
adulteracion de productos.
d)  Controlar el comercio ambulatorio.
e) Controlary supervisar las notificaciones a los infractores por el incumplimiento de las leyes
y normas municipales.
f)  Controlar las balanzas, pesas, medidas, anuncios y otros.
g) Notificar y sancionar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales.
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3.4.2

3.43

344

Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal.

DEPENDE DEL:
v" Subgerente de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

v" No ejerce sobre el personal
v

REQUISITOS MINIMOS:
v’ Secundaria Completa, estudios universitarios y no universitarios
v’ Experiencia en seguridad ciudadana o seguridad particular
v' Experiencia minima de Un (01) Afio en administracion Publica o cargos similares.

3.5 POLICIA MUNICIPAL Ii

CARGO CAP: Policia Municipal (63/64)

NIVEL: SAA
3.51 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Supervisar la comercializacion y subsistencias en los mercados de abastos.
b)  Supervisar los establecimientos comerciales, industriales y de servicios.
c) Realizar operativos y campafias de control contra la especulacion, acaparamiento y
adulteracion de productos.
d)  Controlar el comercio ambulatorio.
e) Controlary supervisar las notificaciones a los infractores por el incumplimiento de las leyes
y normas municipales.
f)  Controlar las balanzas, pesas, medidas, anuncios y otros.
g) Notificar y sancionar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales.
h) Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal.
3.5.2 DEPENDE DEL:
v" Subgerente de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal
3.53 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v No ejerce sobre el personal
v
3.54 REQUISITOS MINiMOS:

v' Secundaria Completa, estudios universitarios y no universitarios
v' Experiencia en seguridad ciudadana o seguridad particular
v' Experiencia minima de Un (01) Afio en administracion Publica o cargos similares.
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3.6 POLICIA MUNICIPAL II

CARGO CAP: Policia Municipal (65/66)

NIVEL: SAC
3.6.1  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Supervisar la comercializacion y subsistencias en los mercados de abastos.
b)  Supervisar los establecimientos comerciales, industriales y de servicios.
c) Realizar operativos y campafias de control contra la especulacion, acaparamiento y
adulteracion de productos.
d)  Controlar el comercio ambulatorio.
e) Controlary supervisar las notificaciones a los infractores por el incumplimiento de las leyes
y normas municipales.
f)  Controlar las balanzas, pesas, medidas, anuncios y otros.
g) Notificar y sancionar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales.
h) Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal.
3.6.2 DEPENDE DEL:
v' Subgerente de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal
3.6.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce sobre el personal
v
3.54 REQUISITOS MINiMOS:

v' Secundaria Completa, estudios universitarios y no universitarios
v’ Experiencia en seguridad ciudadana o seguridad particular
v" Experiencia minima de Un (01) Afio en administracion Publica o cargos similares.

CAPITULO | -4

DE LA SUBGERENCIA DE SANEAMIENTO BASICO Y AREA TECNICA MUNICIPAL (ATM)

1. NATURALEZA.- La Subgerencia de Saneamiento Basico y Area Técnica Municipal (ATM), es la
encargada de promover la formacién de las organizaciones comunales prestadoras de servicios de
saneamiento, asi como de supervisarlas, fiscalizarlas y brindarles asistencia técnica para asegurar la
sostenibilidad de los servicios de agua y saneamiento dentro del distrito de Uchiza, esté a cargo de un
profesional con el nivel Subgerente y depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia Servicios
Publicos y Ambiental.
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2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VI. ORGANOS DE LINEA
Vi11.4  DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE SANEAMIENTO BASICO Y AREA TECNICA MUNICIPAL (ATM)
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE SANEAMIENTO BASICO Y AREA TECNICA
VI1.1.4  MUNICIPAL (ATM)
N° DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
Subgerente de Saneamiento Basico Director de Sistema Administrativo
67 . e " I DS5-05-295-3 SP-DS
y Area Técnica Municipal (ATM) 1
68  Auxiliar de Servicio de Vigilancia Auxiliar de Sistema Administ. |l AP4-05-160-2 SP-AP 1
69 Auxiliar de Gasfiteria Auxiliar de Sistema Administ. | AP3-05-160-1 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

3. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE SANEAMIENTO BASICO Y
AREA TECNICA MUNICIPAL (ATM)

3.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ili

CARGO CAP: Subgerente de Saneamiento Basico Y Area Técnica Municipal (67)
NIVEL: F-1

3.1.1  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar y promover el desarrollo de los servicios Agua y Saneamiento en el distrito, de
conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia

b) Realizar el diagnéstico de la situacién actual del tratamiento y distribucion del agua
potable en el distrito de Uchiza.

c) Realizar el diagnéstico de la situacion actual del sistema de recoleccion y tratamiento de
las aguas residuales domésticas.

d) Elaborar y actualizar el padron de usuarios del servicio de agua potable y saneamiento
basico.

e) Elaborary gestionar el proyecto de ampliacion del sistema de agua potable y desagtie del
distrito de Uchiza y demas localidades

f)  Realizar la evaluacion y actualizacién de los costos operativos y determinar la tarifa a
cobrar los usuarios del servicio de agua potable y saneamiento basico.

g) Realizar las acciones que corresponda para el mejoramiento de la planta de tratamiento
de aguas residuales.

h)  Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito

i) Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores
especializados, organizaciones comunales o directamente.
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i) Realizar la supervision a la ejecucién de las labores de operacion y mantenimiento de los
sistemas de saneamiento de los sistemas de saneamiento a cargo de las organizaciones
comunales que tenga a su cargo la administracion, operacion y mantenimiento de los
servicios de saneamiento.

k)  Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de
organizacion) para la administracién de los servicios de saneamiento, reconocerlas y
registrarlas.

[)  Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras
de servicios de saneamiento del distrito.

m) Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacion sanitaria y cuidado del agua.

n)  Otras funciones que le asigne la Gerencia de servicios publicos y Ambiental en materia
de su competencia.

3.1.2 DEPENDE DEL:
v" Gerente de Servicios Publicos y Ambiental

3.1.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v' Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

3.1.4 REQUISITOS MINIMOS:
v Titulo Profesional,
v’ Capacitacion en manejos de Recursos Hidricos
v" Capacitacion en Manejo Ambiental.
v" Experiencia en Manejo de Sistemas de Agua y Alcantarillado
v" Experiencia minima de Un (01) Afio en administracion Publica o cargos similares.

3.2 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

CARGO CAP: Auxiliar de Servicios de Vigilancia (68)
NIVEL: SAC

3.21  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar el cuidado y mantenimiento de la captacion del sistema de agua potable de la
municipalidad

b) Tener en 6ptimas condiciones la captacién con la finalidad de garantizar la calidad de
agua para la poblacion de Uchiza

c) Realizar los informes necesarios para garantizar la atencion continua con el servicio de
agua potable a la poblacién

d) Apoya al encargado de gasfiteria en la reparacion del sistema de agua cuando sea
necesario

e) Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Saneamiento Basico en materia de su
competencia
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3.22 DEPENDE DEL:
v’ Subgerente de Saneamiento Basico

3.23 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v No ejerce autoridad sobre el personal

3.24 REQUISITOS MINIMOS:
v" Estudios Primarios 0 Secundarios
v" Conocimiento de gasfiteria
v" Experiencia en Manejo de Sistemas de Agua

3.3 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

CARGO CAP: Auxiliar de Gasfiteria (69)
NIVEL: SAC

3.3.1  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Inspeccionar el funcionamiento de conexiones sanitarias de agua y desague.

b)  Realizar trabajos de, mantenimiento, y reparacién de instalaciones de agua y desagiie.
c) Revisa permanentemente el buen funcionamiento del sistema de agua y alcantarillado.
d)  Anotar e informar las incidencias diarias del sistema de agua y desaglie en cada sector

de la poblacion.
e) Informar las necesidades de materiales para la reparacion de los accesorios malogrados.
f)  Realizar las demés funciones afines al cargo que le asigne su jefe inmediato superior.

3.3.2 DEPENDE DEL:
v' Subgerente de Saneamiento Basico

3.3.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

3.3.4 REQUISITOS MINIMOS:
v' Estudios Primarios o Secundarios
v' Conocimiento de gasfiteria
v’ Experiencia en Manejo de Sistemas de Agua

CAPITULO Il ,
DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

1. NATURALEZA.- La Gerencia de Desarrollo Econdmico, es el Organo de Linea encargado de planear,
dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo econémico local, fomentar las inversiones productivas, proponer
proyectos de desarrollo productivo, garantizar una efectiva orientacion empresarial y control de las
actividades econdmicas que ejerce la poblacién, ejecutar, y evaluar las acciones de implementacion
de los mecanismos de tramitacién para la otorgacion de las Licencias y permisos municipales de
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funcionamiento para la banca, industria y comercio formal, asimismo el control del comercio informal
con el apoyo de la Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal, esta a cargo de un gerente
y depende directamente de la Gerencia Municipal.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

SUBGERENCIA DE DESARROLLO
EMPRESARIAL Y TURISTICO

SUBGERENCIA DE DESARROLLO
PPRODUCTIVO

SUBGERENCIA DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
MANEJO DE CUENCAS

3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Vi, ORGANOS DE LINEA

VI.2 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Vi21 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO ECONGMICO

N°DE
ORDEN, CARGOS ESTRUCTURALES = CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION TOTAL
(CAP)

Gerente de Desarrollo ) ) L
Director de Sistema Administrativo |l

70 Econdmico DS5-05-295-2 SP-DS 1
71 Secretaria Secretaria (o) Ill ES3-05-675-3 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 97 de 130



Qd,:',b\lmddp&_

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHIZA
Jr. Atahualpa N° 920
RUC N° 20160770032

4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

4.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

CARGO CAP: Gerente de Desarrollo Econémico (70)

NIVEL: F-2
411  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y evaluar el Desarrollo Econémico Local en el ambito

4.1.2

413

414

de la jurisdiccion del Distrito de Uchiza de acuerdo al Plan de Desarrollo Concertado.
Formula y ejecutar el plan de desarrollo econdmico distrital.

Proponer infraestructura productiva para el Desarrollo Econémico Local.

Disefar el fomento de las inversiones productivas publicas privadas en proyectos de
interés econdmico.

Promover la generacion de empleo, la innovacion y la competitividad empresarial de las
micros y pequefias empresas (MYPES) urbana o rural distrito.

Promover la formalizacion de las actividades comerciales en el distrito de Uchiza.
Apoyar el desarrollo de servicios empresariales a la micro y pequefia empresa a fin de
incrementar su capacidad y oportunidad de crecimiento mediante la asistencia técnica
financiera, capacitacion, eventos y coordinaciones interinstitucionales.

Implementar programas de desarrollo productivo, fomento de la artesania y del turismo
local sostenible.

Convocar al sector publico y privado para elaborar y ejecutar programas de apoyo al
desarrollo econdmico local sostenible en su espacio territorial.

Conducir y supervisar las actividades vinculadas con el desarrollo econdmico,
empresarial, productivo y comercial.

Promocionas los atractivos turisticos del Distrito.

Crear las condiciones para lograr un eficaz y eficiente universo de contribuyentes de las
diversas actividades economicas al cual la poblacién se dedica.

Promueve politicas de ordenamiento territorial del distrito.

Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal, en materia de su
competencia.

DEPENDE DEL:
v" Gerente Municipal

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

REQUISITOS MINIMOS:
v" Titulo Profesional relacionado a las ciencias agrarias.
v' Capacitacion en Gestion Publica
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v' Experiencia minima de dos (02) afios en administracion Publica o cargos similares.

4.2 SECRETARIA (0) Il

CARGO CAP: Secretaria (71)
NIVEL: STC

4.21 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisary preparar la documentacion para la firma del Gerente de Desarrollo Econdmico.

b)  Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacién de la Oficina.

c) Redacta los documentos de acuerdo a instrucciones impartidas por parte del Gerente de
Desarrollo Econdmico.

d) Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos, de acuerdo
a las indicaciones generales.

e) Llevar un archivo clasificado de la documentacién y Velar por la seguridad y conservacion
de los mismos.

f)  Mantener en buen estado de conservacién los bienes asignados a su cargo y de la Oficina
en General.

g) Brindar orientacién adecuada y de calidad a los administrados que concurran a dicha
oficina.

h)  Otras Funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico en materia de su
competencia.

42,2 DEPENDE DEL:
v" Gerente de Desarrollo Econémico

4.2.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

4.2.4 REQUISITOS MINIMOS:
v' Estudios Superiores en Secretariado, Titulo o Diploma de Secretaria y afines.
v" Conocimientos basicos de Microsoft Office y otros programas informéticos.
v’ Experiencia en Labores Administrativas de Oficina no menor a un (01) afio.
CAPITULO Il - 1
DE LA SUBGERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y TURISTICO

1. NATURALEZA.- La Subgerencia de Desarrollo Empresarial, es el érgano encargado de la formalizacién
y control de las actividades comerciales dentro de la jurisdiccion del distrito de Uchiza, también se
encarga del inventario de los lugares turisticos de la jurisdiccion difundiendo y promoviendo el turismo
interno, nacional e internacional, esta a cargo de un subgerente y depende de la Gerencia de Desarrollo
Econémico.
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2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VI, ORGANOS DE LINEA
VI21.2  DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y TURISTICO
V212  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y TURISTICO
N° DE
ORDEN CARGOS CARGO CLASIFICADO CODIGO  CLASIFICACION TOTAL
(CAP) ESTRUCTURALES
Subgerente de Desarrollo
72 Emp;qresarial y Turistico Director de Sistema Administrativo Ill DS5-05-295-3 SP-DS 1
73 Secretaria Secretaria (o) |ll ES3-05-675-3 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE DESARROLLO
EMPRESARIAL Y TURISTICO

41

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO lll

CARGO CAP: Subgerente de Desarrollo Empresarial y Turistico (72)

NIVEL: F-1
4.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar campafas para facilitar la formalizacion de la micro y pequefia empresa.

b) Fomentar las inversiones y apoyo a pequefios empresarios a nivel del distrito, en
coordinacion con las entidades publicas y privadas de nivel local, regional y nacional.

c) Promover la realizacion de ferias de productos alimenticios, agropecuarios y artesanales,
de la localidad.

d) Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial en la
jurisdiccion sobre informacién, capacitaciéon y otros campos a fin de mejorar la
competitividad.

e) Brindar la informacién econdémica necesaria sobre la actividad empresarial en la
jurisdiccion, en funcién de la informacidn disponible de las instancias regionales y
nacionales.

f)  Calificar, dirigir, controlar y procesar la obtencién de la Autorizacion Municipal de
Funcionamiento, Licencias Especiales y Provisionales, asi como los permisos y
autorizaciones de comercio ambulatorio segun corresponda.

g) Promover la proteccion, conservacion de los monumentos arqueoldgicos, historicos,
artisticos y difusion del patrimonio natural y cultural de la nacién, dentro de la jurisdiccion
distrital, colaborando con los organismos regionales y nacionales para su registro, control,
conservacion y restauracion.

h)  Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades relacionadas a la

actividad turistica.
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4.1.2

41.3

414

Fomentar la conservacién y difusion de las costumbres y tradiciones del distrito
Promover la incorporacion de las tradicionales festividades del distrito al calendario
turistico del PROMPERU.

Fomentar el turismo sostenible y regular los servicios destinados a ese fin, en cooperacion
con las entidades competentes.

Realizar trabajos en coordinacion constante con MINCETUR, DIRCETUR, PROMPERU
y gobiernos locales relacionados al turismo.

Participar en las ferias nacionales y regionales de promocion turistica.

Recopilar y analizar datos estadisticos sobre patrimonio turistico.

Coordinar con organismos publicos y privados sobre programas de infraestructura
turistica

Otras que le encomiende la Gerencia de Desarrollo Econémico

DEPENDE DEL:
v" Gerente de Desarrollo Econdmico

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v' Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

REQUISITOS MINiMOS:
v" Titulo Profesional / Técnico, Bachiller de las facultades de Administracion,
Economia y Contabilidad, Turismo, carreras Técnicas o de Ingenieria afines.
v" Capacitacion en Gestion Publica
v" Experiencia minima de Un (01) Afio en administracion Piblica o cargos similares.

4.2 SECRETARIA (0) lll

CARGO CAP: Secretaria (73)

NIVEL: STD
421 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Revisar y preparar la documentacién para la firma del Subgerente de Desarrollo

Empresarial y Turistico.

Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacién de la Oficina.

Redacta los documentos de acuerdo a instrucciones impartidas por parte del Subgerente
de Desarrollo Empresarial y Turistico.

Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos, de acuerdo
a las indicaciones generales.

Llevar un archivo clasificado de la documentacion y Velar por la seguridad y conservacion
de los mismos.

Mantener en buen estado de conservacion los bienes asignados a su cargo y de la Oficina
en General.
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g) Brindar orientacion adecuada y de calidad a los administrados que concurran a dicha
oficina.

h)  Otras Funciones que le asigne el Subgerente de Desarrollo Empresarial y Turistico en
materia de su competencia.

4.2.2 DEPENDE DEL:
v' Subgerente de Desarrollo Empresarial y Turistico

42.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v No ejerce autoridad sobre el personal

4.24 REQUISITOS MINiMOS:
v' Estudios Superiores en Secretariado, Titulo o Diploma de Secretaria y afines.

v' Conocimientos basicos de Microsoft Office y otros programas informéticos.
v’ Experiencia en Labores Administrativas de Oficina no menor a un (01) afio.

CAPITULO Il - 2
DE LA SUBGERENCIA DE DESARROLLO PRODUCTIVO

1. NATURALEZA.- La Subgerencia de Desarrollo Productivo, es el érgano encargado de promover el
desarrollo productivo en el distrito de Uchiza, a través de la formulacién, ejecucién y control de politicas
y planes de desarrollo empresarial y productivo en las actividades productivas primarias, industria,
comercio y exportaciones, buscando la integracion y reactivacion de los sectores productivos e
incentivar la inversion privada, esté a cargo de un subgerente y depende de la Gerencia de Desarrollo

Econdmico.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VI. ORGANOS DE LINEA
Vi21.3  DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE DESARROLLO PRODUCTIVO
V213  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE DESARROLLO PRODUCTIVO
N° DE
ORDEN CARGOS CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION TOTAL
(CAP) ESTRUCTURALES
Subgerente de Desarrollo
74 Pro(?uctivo Director de Sistema Administrativo Ill DS5-05-295-3 SP-DS 1
75 Asistente Administrativo Técnico Administrativo | ES3-05-675-1 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
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4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE DESARROLLO
PRODUCTIVO

41

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO llI

CARGO CAP: Subgerente de Desarrollo Productivo (74)

NIVEL: F-1
4.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Elaborary ejecutar proyectos de desarrollo productivo en beneficio del distrito de Uchiza.

4.1.2

4.1.3

4.1.4

Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades vinculadas con el desarrollo
sostenible productivo y econémico, la competitividad territorial y econdmica y productiva.
Coordinar Proponer politicas, programas y proyectos para promover, apoyar Yy evaluar
con las instancias correspondientes el desarrollo productivo y econémico local.
Concertar con el sector publico y privado la elaboracion y ejecucion de programas de
apoyo al desarrollo productivo y comercial sostenible en su espacio territorial.

Organizar, en coordinacién con el Gobierno Regional y las municipalidades distritales de
la provincia, para promover el desarrollo econémico local; aprovechando las ventajas
comparativas de los corredores productivos, eco turisticos y de biodiversidad.

Fomentar las inversiones, como apertura de mercado a los productores fortaleciendo asi
el desarrollo productivo econémico.

Brindar la informaciéon econémica necesaria sobre la actividad empresarial en la
jurisdiccion, en funcion de la informacion disponible a las instancias regionales y
nacionales.

Coordinar y Asesorar los procesos de formulacién de PIP productivos, gestion, ejecucion
y evaluacion.

Promover, programar, ejecutar, asesorar y evaluar proyectos en coordinacién con la
Subgerencia de Desarrollo Institucional, a nivel Regional, Nacional e Internacional.
Coordinar con la Subgerencia de Desarrollo Institucional, la elaboracién y tramitacién de
solicitudes de cooperacion técnica y financiera nacional e internacional.

Canalizar y orientar los Proyectos de desarrollo sostenible en sus diversas
modalidades, para su respectiva financiacion.

Orientar en el disefio de proyectos de investigacion y desarrollo.

Las demas atribuciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econémico en
materia de su competencia.

DEPENDE DEL:
v" Gerente de Desarrollo Econdmico

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v' Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

REQUISITOS MINIMOS:
v' Titulo Profesional / Técnico, en carreras afines a las Ciencias Agrarias
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v" Capacitacion y experiencia en Gestion de Proyectos (Formulacion, Ejecucion y
Liquidacion de proyectos agrarios).

v/ Capacitacion en Gestion Publica.

v’ Experiencia minima de dos (02) afios en administracion Publica o cargos similares.

4.2 TECNICO ADMINISTRATIVO |

CARGO CAP: Asistente Administrativo (75)
NIVEL: STA

4.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar al Subgerente de Desarrollo Productivo en la elaboracién de proyectos
Productivos.

b)  Elaborary mantener actualizado el padrén de organizaciones productivas del distrito

c) Realizar coordinaciones con las instituciones publicas y privadas para la realizacion de
charlas de capacitacion a los productores de la Zona

d)  Orientar a los productores agrarios para la busqueda de mercados para sus productos

e) Otras funciones inherentes al cargo que le asigna la Subgerencia de Desarrollo
Productivo en materia de su competencia.

4.2.2 DEPENDE DEL:
v' Subgerente de Desarrollo Productivo

4.2.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

424 REQUISITOS MINIMOS:
v’ Titulo Profesional / Técnico, Bachiller, en carreras afines a las ciencias Agrarias,
Economicas, Contables, Administrativas o afines.
v' Capacitacion en formulacion de proyectos productivos
v' Experiencia minima de Un (01) Afio en administracion Publica o cargos similares.

CAPITULOII -3
DE LA SUBGERENCIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y MANEJO DE CUENCAS

1. NATURALEZA.- La Subgerencia de Ordenamiento Territorial y Manejo de Cuencas, es el érgano
responsable de dirigir, coordinar, dar seguimiento y monitorear los procesos de proteccion y
conservacion del uso de las cuencas hidrograficas y sistemas hidricos, ordenamiento territorial,
sistemas de informacién geografica, corredores bioldgicos y educacion ambiental, con la finalidad de
preservar el recurso hidrico y mejorar la calidad de vida de los residentes del area, esta a cargo de un
subgerente y depende del Gerente de Desarrollo Economico.
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2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VI. ORGANOS DE LINEA
V214  DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y MANEJO DE CUENCAS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y MANEJO
VI21.4 | DE CUENCAS
N° DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES CARGO CLASIFICADO CODIGO  CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
Subgerente de Ordenamiento ) . .
76 Tertorial y Manejo de Cuencas Director de Sist. Administ. Il DS5-05-295-3 SP-DS 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1

4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE ORDENAMEINTO
TERRITORIAL Y MANEJO DE CUENCAS

41

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

CARGO CAP: Subgerente de Ordenamiento Territorial y Manejo de Cuencas (76)
NIVEL: F-1.

4.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Impulsar el Cumplimiento de los objetivos y las metas de largo, mediano y corto plazo,
establecidos en los instrumentos de gestién por la Comision Ambiental Municipal (CAM)
distrital

b) Implementary actualizar la zonificacion ecoldgica y econémica (ZEE) a nivel distrital.

c) Difundir, evaluar y actualizar el Plan de Ordenamiento Territorial (POT) distrital y difundir
a la sociedad.

d) Identificar peligros, vulnerabilidad y evaluar los riesgos ambientales a nivel distrital

e) Elaborar planes de prevencidn, contingencia y mitigacion frente a los desastres naturales.

f)  Elaborar mapas de peligros, vulnerabilidad y riesgos ambientales y difundir a la sociedad.

g) Implementar la demarcacion territorial en su jurisdiccion

h)  Promover y elaborar propuestas de creacion de areas de conservacion distrital y hacer
de conocimiento a la comunidad.

i) ldentificar, evaluar y cuantificar los bienes y servicios ambientales derivados del manejo
de cuencas.

i) Promover el uso sostenible de las microcuencas y sub cuencas a través de eventos de
sensibilizacion ambiental.

k) Inspeccionar,

[)  Elaborar planes, programas y proyectos de gestion y manejo integral de cuencas y
microcuencas dentro del margen de las disposiciones legales vigentes sobre la materia.
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m) Otras que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Econémico en el ambito de
su competencia.

41.2 DEPENDE DEL:
v Gerente de Desarrollo Econémico

41.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

41.4 REQUISITOS MINIMOS:
v' Titulo Universitario / Técnico relacionado a las Ciencias Agricolas, Ambientales,
Forestales, Hidricas y afines.
v’ Capacitacion en Manejo de Cuencas
v" Experiencia minima de dos (02) afios en administracion Publica o cargos similares.

CAPITULO llI
DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

1. NATURALEZA.- .- La Gerencia de Desarrollo Social, es el érgano de linea encargado de brindar
servicios de promocién social, atencién con el programa de vaso de leche, asuntos de educacion,
cultura, deporte y atencion a la madres y nifios del distrito de Uchiza a través de la DEMUNA, atencion
al | adulto mayor, personas con discapacidad y la clasificacion socioeconémica a través de la unidad de
local de empadronamiento, esta a cargo de un gerente y depende directamente de la Gerencia

Municipal.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS
SOCIALES

SUBGERENCIA DE EDUCACION
CULTURA'Y DEPORTE

SUBGERENCIA DE SERVICIOS
SOCIALES
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3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VI, ORGANOS DE LINEA
E DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
V344  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
N° DE
ORDEN = CARGOS ESTRUCTURALES = CARGO CLASIFICADO CODIGO  CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
77 Gerente de Desarrollo Social Director de Sistema Administrativo I DS5-05-295-2 SP-DS 1
78 Secretaria Secretaria (0) Il ES3-05-675-3 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

41

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i

CARGO CAP: Gerente de Desarrollo Social (77)

NIVEL: F-2
411 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de participacion

ciudadana, organizaciones civiles, organizaciones sociales de base, asi como de comités
de gestion, con el objeto de desarrollar capacidades ciudadanas, desarrollo personal y
cultural, practicas deportivas, actividades de recreacién, recuperacion de valores e
identidad local y nacional.

Coordinar, promover, cualificar y fortalecer las politicas sociales, que favorezcan el
desarrollo humano sostenible e integral v la igualdad de oportunidades con criterio de
equidad de la poblacion.

Organizar, administrar y ejecutar los programas sociales de lucha contra la pobreza,
asistencia alimentariay desarrollo social inherentes al gobierno local transferido por el
gobierno regional y local, asegurando la calidad, aplicando una adecuada focalizacién
de los servicios, buscando la igualdad de oportunidades y el fortalecimiento de la
economia local y regional.

Brindar una atencién integral a la juventud en las areas de educacién, salud, deporte,
recreacion y en todos los aspectos relacionados con su bienestar y calidad de vida.
Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar actividades y acciones en defensa de los
derechos del nifio, del adolescente, de la mujer, de la integridad familiar, del adulto mayor
y persona con discapacidad, propiciando espacios para su participacion.

Coordinar y gestionar con las instituciones correspondientes la ejecucion de camparias
de prevencién y educacion de primeros auxilios, educacién sanitaria, profilaxis local,
control de epidemias y sanidad ambiental a nivel urbano y rural.
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4.1.2

413

414

Fortalecer el Centro Integral de Atencion a la Persona Adulta Mayor (CIAM) y de la Oficina
Municipal de Atencién a la Persona con Discapacidad (OMAPED).

Promover convenios de cooperacion internacional y programas de prevencion,
rehabilitacion y disminucion de consumo de drogas y alcohol, en coordinacién con los
diferentes niveles de gobierno e instituciones publicas y privadas.

Brindar la atencion oportuna en la Unidad de Empadronamiento — ULE para que la
poblacion pueda acceder a los diferentes programas sociales que otorga el gobierno en
el marco de la inclusién social.

Todas las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal, acorde con
la Ley Organica de Municipalidades en materia de su competencia.

DEPENDE DEL:
v" Gerente Municipal

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v' Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

REQUISITOS MINiMOS:
v" Titulo Profesional.
v" Capacitacion en Desarrollo Social
v" Experiencia minima de dos (02) Afio en administracion publica o cargos similares.

4.2 SECRETARIA (0) Il

CARGO CAP: Secretaria (78)

NIVEL: STC
421 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Revisary preparar la documentacion para la firma del Gerente de Desarrollo Social.
b)  Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacién de la Oficina.
c) Redacta los documentos de acuerdo a instrucciones impartidas por parte del Gerente de
Desarrollo Social.
d) Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos, de acuerdo
a las indicaciones generales.
e) Llevar un archivo clasificado de la documentacién y Velar por la seguridad y conservacion
de los mismos.
f)  Mantener en buen estado de conservacion los bienes asignados a su cargo y de la Oficina
en General.
g) Brindar orientacién adecuada y de calidad a los administrados que concurran a dicha
oficina.
h) Otras Funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social en materia de su

competencia.
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42.2 DEPENDE DEL:
v" Gerente de Desarrollo Social

42.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

4.2.4 REQUISITOS MINIMOS:

v' Estudios Superiores en Secretariado, Titulo o Diploma de Secretaria y afines.
v" Conocimientos basicos de Microsoft Office y otros programas informaticos.
v’ Experiencia en Labores Administrativas de Oficina no menor a un (01) afio.

CAPITULO Il - 1
DE LA SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

NATURALEZA.- La Subgerencia de Programas Sociales, es la encargada de planificar, organizar,

dirigir, evaluar el desenvolvimiento para una atencién adecuada en la conduccion y promocién de la
atencion de asistencia social y alimentaria, depende jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo

Social.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VI. ORGANOS DE LINEA

V312  DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

VI.3.1.2
N°DE
ORDEN = CARGOS ESTRUCTURALES CARGO CLASIFICADO CODIGO  CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
Subgerente de Programas ) ) .
79 Sociales Director de Sistema Administr. llI DS5-05-295-3 SP-DS 1
Responsable del Programade : _ L
80 Vaso de Leche Técnico Administrativo Il ES4-05-707-3 SP-ES 1
Auxiliar de Programas . . .
81 Sociales Auxiliar de Sistema Administr. Il AP4-05-160-2 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
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4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

41

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

CARGO CAP: Subgerente de Programas Sociales (79)

NIVEL: F-1
411 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar el programas del Vaso de Leche y demas programas de apoyo alimentario con

4.1.2

participacion de la poblacién, en concordancia con la legislacion sobre la materia
Establecer canales de comunicacion y cooperacion entre los vecinos y los programas
sociales.

Mantener actualizado los padrones de beneficiarios el Programa del Vaso de Leche del
distrito

Tramitar en su oportunidad el reconocimiento y actualizacion del periodo de la vigencia
de las juntas directivas de los comités del vaso de leche de la jurisdiccion.

Supervisar en forma constante el uso adecuado de los productos entregados a los
beneficiarios de los programas sociales

Participar activamente en las campafias de sensibilizacion y salud conjuntamente con las
OSB para disminuir la desnutricion crénica y el anemia en la jurisdiccion, que se
programen en coordinacién con el Ministerio de Salud.

Promover y concertar la cooperacion publica y privada en los distintos programas sociales
locales.

Contribuir, planificar y promover el desarrollo social en la circunscripcion del distrito en
armonia con las politicas y planes nacionales y regionales, de proteccién y apoyo a la
poblacién en riesgo de manera concertada con las municipalidades distritales de la
jurisdiccién.

Reconocer y Registrar a las instituciones y organizaciones que realizan accion y
Promocion Social concertada con el gobierno local.

Contribuir al disefio de las politicas y planes regionales y provinciales de desarrollo social
de proteccion y apoyo a la poblacién en riesgo.

Facilitar y participar en los espacios de concertacidn y participacién ciudadana para la
planificacion, gestion y vigilancia de los programas locales de desarrollo local, asi como
de apoyo a la poblacién en riesgo.

Promover organizar y sostener, de acuerdo a sus posibilidades, cunas y guarderias
infantiles, establecimientos de proteccion a los nifios y a personas con impedimento y
ancianos desvalidos asi como casas de refugio.

Las demés que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social en materia de competencia.

DEPENDE DEL:
v" Gerente de Desarrollo Social
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41.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v’ Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

41.4 REQUISITOS MINIMOS:
v" Titulo Profesional Universitario / Técnico, Bachiller de las carreras profesionales de
Administracién, Ciencias Sociales. Industrias Alimentarias y Otras Similares
v/ Capacitacion en Programas Sociales
v' Experiencia minima de Un (01) Afio en administracion Publica o cargos similares.

4.2 TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CARGO CAP: Responsable de Programa de Vaso de Leche (80)
NIVEL: STD

421 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con las Organizaciones Sociales de Base para el registro y actualizacion de
padrones de beneficiarios del Programa Vaso de Leche.

b) Efectuar la Recepcion y Distribucién de los productos Alimenticios del programa de vaso
de Leche y otros programas sociales.

c) Preparar la Informacién a través del aplicativo RUBEN para ser remitido a la Contraloria
General de la Republica y el MIDIS.

d) Controlar la vigencia de las Juntas directivas de los comités de vaso de Leche y apoyar
en su actualizacion cuando se requiera

e) Custodiar la documentacion que corresponde a cada uno de los comités del vaso de
Leche del distrito.

f) Evaluar las solicitudes presentadas por los comités para el ingreso al padron de
beneficiarios.

g) Otras que le asigne la Subgerencia de Programas Sociales en materia de su competencia

4.2.2 DEPENDE DEL:
v' Subgerente de Programas Sociales

4.2.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal.

4.2.4 REQUISITOS MINIMOS:
v’ Secundaria Completas, Estudios Superiores Universitarios y No Universitarios de
las diferentes especialidades
v Manejo del Aplicativo RUBEN
v' Experiencia minima de Un (01) afio en trabajos similares.

4.3 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVOII

CARGO CAP: Auxiliar de Programas Sociales (81)
NIVEL: STD
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a) Llevar el registro cronolégico de los documentos recibidos como remitidos, asi como del
archivo de los mismos.
b)  Apoyar en la distribucién de documentos.
c) Apoyar en la elaboracion de las PECOSAS para la distribucién de alimentos.
d) Llevar el control de ingresos de las diversas solicitudes presentadas por los usuarios del
programa.
e) Ofras funciones que le asigne la Subgerencia de Programas Sociales en materia de su
competencia.
4.3.2 DEPENDE DEL:
v’ Subgerente de Programas Sociales
4.3.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v No ejerce autoridad sobre el personal.
4.3.4 REQUISITOS MINiMOS:

v’ Secundaria Completas, Estudios Superiores Universitarios y No Universitarios de
las diferentes especialidades

v’ Manegjo del Aplicativo RUBEN

v' Experiencia minima de Un (01) afio en trabajos similares.

CAPITULO Il - 2
DE LA SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

1. NATURALEZA.- La Subgerencia de Educacion, Cultura y Deporte, es la encargada de planificar,
organizar, dirigir, evaluar las actividades en materia educativa. Cultural y Deportiva en beneficio de la
poblacién de Uchiza, depende jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Social.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VI ORGANOS DE LINEA

V343  DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

V313  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

N°DE

(CAP)

ORDEN = CARGOS ESTRUCTURALES CARGO CLASIFICADO CODIGO  CLASIFICACION TOTAL

Subgerente de Educacion,
82 Cultura y Deporte

Director de Sistema Administrativo. Il = DS5-05-295-3 SP-DS 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 1
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4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y

DEPORTE

41 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

CARGO CAP: Subgerente de Educacién, Cultura y Deporte (82)

NIVEL: F-1
411 FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Promover, coordinar y apoyar acciones educativas en favor de los sectores de menores
recursos.

b.  Promover y coordinar acciones de difusion educativa, cultural a través de los diversos
medios de comunicacion masiva.

c.  Promovery estimular la produccidn de libros y materiales educativos.

d. Elaborar e implementar el Plan Integral de Desarrollo de la Biblioteca Municipal
propendiendo el uso tecnoldgico de punta.

e.  Organizar y ofrecer servicios de Biblioteca, utilizando las técnicas mas modernas.

. Planificar, organizar y ejecutar el programa de vacaciones utiles,

g. Organizar conferencias, seminarios, conversatorios y charlas para estudiantes,
profesionales de la educacion, asi como publico en general.

h.  Programar, coordinar y ejecutar acciones de apoyo a las expresiones culturales,
recreativas y deportivas que se realicen en el distrito y la provincia y que representen a
ésta.

i.  Promover y aportar la realizacién de eventos y actividades deportivas, musicales,
teatrales, literarias, cientificas y de danzas, enfatizando en aquellas que refuercen
nuestro acervo cultural local y nacional.

j. Ofras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social en materia de su
competencia

41.2 DEPENDE DEL:

v" Gerente de Desarrollo Social
41.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

v" No ejerce autoridad sobre el personal
41.4 REQUISITOS MINiMOS:

v" Titulado Universitario / Técnico o Bachiller en Educacién, Administracion,
Economia, Ciencias Sociales y otras carreras profesionales similares
v' Experiencia minima de Un (01) Afio en administracion publica o cargos similares.
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CAPITULO Il - 3
DE LA SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL

1. NATURALEZA.- La Subgerencia de Registro Civil, es el érgano de linea que se encarga de realizar la
inscripcién de los estados civiles de los pobladores del sector y otros que lo soliciten, esta a cargo de
un Subgerente y depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Social.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VI ORGANOS DE LINEA
V1314 DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL
VI3.1.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL
N°DE
ORDEN . CARGOS ESTRUCTURALES | CARGO CLASIFICADO CODIGO  CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
83 Subgerente de Registro Civil Director de Sistema Administrativo Ill - DS5-05-295-3 SP-DS 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1

4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL

41

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

CARGO CAP: Subgerente de Registro Civil (83)

NIVEL: F-1
411 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de los Registros del Estado Civil de
los ciudadanos.

b)  Realizar la inscripcién de nacimientos expidiendo las partidas correspondientes.

c) Realizar actos matrimoniales ordinarios y comunitarios en el interior o exterior del local
municipal de su jurisdiccién, inscribiéndolos y expidiendo las partidas correspondientes.

d) Realizar la inscripcion de defunciones, expidiendo las partidas correspondientes.

e) Expedir constancias de solteria, viudez, no inscripcién y ofros a solicitud de los
interesados.

f)  Remitir la informacién documentada que corresponde al Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil.

g) Realizar la notacion judicial de partidas de nacimiento, rectificacion de partidas,
inscripcion de divorcios y modificaciones de nombre de conformidad con las normas
legales pertinentes.

h)  Expedir copias certificadas de actas de nacimientos, matrimonio, defunciones y

documentos registrados en el archivo de la unidad organica y que sean de interés publico.
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i) Elaborar reportes estadisticos del flujo operacional de la poblacién registrada en los
registros civiles.

i) Administrar y gestionar las mejoras en el Cementerio Municipal.

k) Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social en materia de su
competencia.

41.2 DEPENDE DEL:
v" Gerente de Desarrollo Social

41.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v No ejerce autoridad sobre el personal

4.1.4 REQUISITOS MINIMOS:
v’ Titulo profesional / Técnico, Secretariado Ejecutivo, Bachiller de las carreras
profesionales de Administracion, Economia, Ciencias Sociales, Derecho, Economia
y carreras afines.
v Manejo de programas informaticos
v’ Experiencia minima de Un (01) Afio en administracion Publica o cargos similares.

CAPITULO Il - 4
DE LA SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

1. NATURALEZA.- La Subgerencia de Servicios Sociales, es la encargada de brindar los servicios de
DEMUNA, atencion al Adulto Mayor, a las Personas con Discapacidad y el Servicio de Clasificacion
Socioeconomica a través de la Unidad Local de Empadronamiento — ULE de la Municipalidad Distrital
de Uchiza, depende jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Social.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VI, ORGANOS DE LINEA

Vi314  DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

V314  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

N° DE
ORDEN = CARGOS ESTRUCTURALES = CARGO CLASIFICADO CODIGO  CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
gq  Subgerente de Servicios Director de Sistema Administrativo lll | DS5-05-295-3 SP-DS 1
Sociales
85 Especialista en DEMUNA Abogado Ill EJ5-40-005-3 SP-E 1
86 Psicologo Psicologo IV EJ6-55-640-4 SP-EJ 1
87 Asistente Social Técnico Administrativo Ill ES3-05-707-3 SPES 1
88 Responsable de la Unidad Local | | L 1
de Empadronamiento Técnico Administrativo Il ES3-05-707-1 SP-ES
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 115 de 130



Qd,:',b\lmddp&_

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHIZA
Jr. Atahualpa N° 920
RUC N° 20160770032

4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

41

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ill

CARGO CAP: Subgerente de Servicios Sociales (84)

NIVEL: F-1
411 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar las actividades de caracter juridico relacionados con defensoria municipal del

nifio, el adolescente y la poblacién en general.

Proponer programas de orientacion, cuidado y respeto al nifio, y a la poblacidn en general.
Tratar situaciones (maltratos fisicos y psicolégicos, alimentacién, filiacion, tenencia y
otros) que afecten a nifios y adolescentes que son demandados, detectadas, para
prevenir problemas que limiten el normal desarrollo biopsicolégico del menor.

Organizar acciones preventivas que comprendan la difusion, promocion y capacitacion
en problemas sociales

Promover el fortalecimiento de lazos familiares

Realizar actividades de proyeccion social para comunidades rurales y urbanas en cuanto
a atencion especializada.

Efectuar los registros de casos que se investiga y realizar el seguimiento correspondiente.
Promover, implementar y facilitar la adecuada atencion a las necesidades de las personas
con discapacidad y de tercera edad.

Promover actividades socioculturales y deportivas a la nifiez y adolescencia

Efectuar visitas domiciliarias de las personas con problemas familiares

Realizar seminario, talleres sobre capacitacién de promotora, padres adolescentes y
nifos

Buscar la integracion de los adultos mayores a través de la recreacion y la capacitacion
en distintas materias para asi contribuir a mejorar la calidad de vida

velar por el cumplimiento de las leyes y dispositivos legales a favor de las personas con
discapacidad y Promover la inclusion de las personas con discapacidad en los programas
de salud, educacién, cultura, deportes, recreacién y otros

Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas y otros documentos,
concordandoles con la normatividad vigente

Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del nifio, adolescente y la
poblacién afectada

Brindar el servicio de empadronamiento para que la poblacion cuente con su clasificacion
socioecondmica y la poblacion pueda acceder a los diferentes programas sociales que
brinda el estado.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social en materia de su
competencia.
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41.2 DEPENDE DEL:
v" Gerente de Desarrollo Social

41.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v' Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

41.4 REQUISITOS MINIMOS:
v' Titulo Profesional o Bachiller de Abogado O Psicologo colegiado.
v" Cursos en conciliacion y otros similares
v' Experiencia minima de Un (01) Afio en labores similares.

4.2 ABOGADO Il

CARGO CAP: Especialista en DEMUNA (85)
NIVEL: SPC

421 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar asistencia a las victimas de violencia, maltrato fisico y otros.

b) Facilitar las coordinaciones con las otras dependencias u oficinas al interior del
Municipalidad para capacitar casos de violencia psicolégica en nifios, adolescentes y
padres de familia.

c) Planifica, organiza y coordina las acciones de proteccion y promocion con las instituciones
que promueven acciones por la Infancia.

d) Facilitar Talleres de Fortalecimiento en Autoestima a los nifios, adolescentes y padres de
familia.

e) Participar en las audiencias realizadas de conciliacion por la DEMUNA

f)  Llevar el registros y seguimiento de casos en la DEMUNA

g) Emitir las notificacion para las conciliaciones en la DEMUNA

h)  Otros que le asigne la Subgerencia de Servicios Sociales en materia de su competencia.

4.2.2 DEPENDE DEL:
v" Gerente de Desarrollo Social

42.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

4.24 REQUISITOS MINiMOS:
v' Titulo Profesional de Abogado
v" Cursos en conciliacion y otros similares
v' Experiencia minima de Un (01) Afio en labores similares.

4.3 PSICOLOGO IV

CARGO CAP: Psicologo (86)
NIVEL: SPD
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a) Analizar problemas, evaluar la conducta, escuchar, explicar, informar, proporcionar
recursos y estrategias, motivar para el cambio, proporcionar pautas y acompanar durante
el cambio.

b)  Brindar apoyo psicolégico a las victimas de violencia fisica, psicolégicos a través de
terapias.

c) Integrar el equipo multidisciplinario de la DEMUNA para el seguimientos de casos de
violencia familiar y otros

d)  Brindar Apoyo Psicoldgico a las personas adultas mayores

e) Participar activamente en las actividades programadas por la DEMUNA

f)  asistencia a las victimas de violencia, maltrato fisico y otros.

g) Facilitar las coordinaciones con las otras dependencias u oficinas al interior del
Municipalidad para capacitar casos de violencia psicolégica en nifios, adolescentes y
padres de familia.

h)  Planifica, organiza y coordina las acciones de proteccion y promocién con las instituciones
que promueven acciones por la Infancia.

i)  Facilitar Talleres de Fortalecimiento en Autoestima a los nifios, adolescentes y padres de
familia.

i) Otros que le asigne la Subgerencia de Servicios Sociales en materia de su competencia.

4.3.2 DEPENDE DEL:

v" Subgerente de Servicios Sociales
4.3.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

v" No ejerce autoridad sobre el personal
4.3.4 REQUISITOS MINiMOS:

v" Titulo Profesional de Psicologo

v' Tener buen trato con las personas

v' Proactivo, entusiasta y capacidad para dirigir grupos humanos
v' Experiencia minima de Un (01) Afio en labores similares.

4.4 TECNICO ADMINISTRATIVO il

CARGO CAP: Asistente Social (87)

NIVEL: STD
441 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Brindar asistencia social a las personas con escasos recursos econémicos.
b) Participar en la ejecucién de actividades programadas por la Subgerencia de Servicios
Sociales.
c) Coordinar con el ministerio de salud campafias de salud en favor de los integrantes del
CIAM. Persona con discapacidad y personas de bajos recursos econémicos.
d) Las demas funciones que le asigne la Subgerencia de Servicios Sociales en asuntos de

su competencia.
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442 DEPENDE DEL:
v’ Subgerente de Servicios Sociales

443 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

4.4.4 REQUISITOS MINIMOS:
v’ Estudios técnicos en enfermeria, estudios universitarios en Enfermeria o similares
v' Tener buen trato con las personas
v' Proactivo, entusiasta y capacidad para dirigir grupos humanos
v' Experiencia minima de Un (01) Afio en labores similares.

4.5 TECNICO ADMINISTRATIVO I

CARGO CAP: Responsable de la Unidad Local de Empadronamiento (88)
NIVEL: STC

451 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar las actividades de empadronamiento de hogares para la clasificacion
socioecondmica
b) Preparar y Remitir la Informaciéon a las instancia encargadas de la clasificacion
socioecondmica
c) Apoyar en el tramite a las personas para el bono de pensién 65
) Digitar las Fichas Socioecondmica realizadas por los empadronadores
e) Orientar a la poblacion la importancia de empadronarse en la ULE
) Las demas funciones propias del cargo y de acuerdo a la normatividad vigente.

452 DEPENDE DEL:
v’ Subgerente de Servicios Sociales

453 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal

4.54 REQUISITOS MINiMOS:
v’ Estudios técnicos en computacion e Informatica, secretariado y otras
especialidades.
v' Experiencia en labores de digitacion y empadronamiento
v' Experiencia minima de Un (01) Afio en labores similares.

CAPITULO IV
DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

1. NATURALEZA .- La Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura, es un érgano de linea responsable
de ejecutar y evaluar los proyectos de desarrollo de infraestructura fisica, de apoyo a las actividades
productivas y sociales de la comunidad, asi planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar el espacio
fisico y uso del suelo del ambito del distrito de Uchiza, depende jerarquicamente de la Gerencia
Municipal.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 119 de 130



Qd,:',b\lm delp&_

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHIZA
Jr. Atahualpa N° 920
RUC N° 20160770032

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO E NFRAESTRUCTURA

SUBGERENCIA DE
PLANIFICACION URBANA, RURAL
Y CATASTROROLLO RURAL

SUBGERENCIA DE EJECUCION DE
NRRAS

SUBGERENCIA DE GESTION DE
RIESGOS DE DESASTRES Y
DEFENSA CIVIL

SUBGERENCIA DE MAQUINARIA'Y
EQUIPO PESADO

VI ORGANOS DE LINEA
Vi4 DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA
V444  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA
N° DE
ORDEN = CARGOS ESTRUCTURALES = CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
Gerente de Desarrollo Urbano e
89 Infraestructura Director de Sistema Administr. Il DS5-05-295-2 SP-DS 1
90 Secretaria (0) Secretaria (o) |ll ES3-05-675-3 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

4. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E
INFRAESTRUCTURA

4.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

CARGO CAP: Gerente de Desarrollo Urbano e Infraestructura (89)

NIVEL: F-2

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Pagina 120 de 130




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHIZA
Jr. Atahualpa N° 920
RUC N° 20160770032

41.1  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar el espacio fisico y uso del suelo, la
ejecucion de proyectos en obras publicas del ambito del distrito de Uchiza.

b)  Coordina, organiza, programa, y controla los proyectos de inversion.

c) Programa, organiza, coordinay controla los procesos técnicos de formulacién y aplicacién
de los planes de desarrollo, planes urbanos y de los Asentamientos Humanos del distrito

d)  Programar, coordinar, conducir y evaluar las actividades inherentes al desarrollo de
proyectos de infraestructura urbana y rural acorde con la politica de Acondicionamiento
Territorial y el Plan de Desarrollo Concertado distrital.

e) Formular, la memoria anual de la dependencia de acuerdo a la normatividad vigente.

f)  Asesorar a la Alta Direccién, sobre asuntos de ingenieria.

g) Proponer y ejecutar la construccidn, reconstruccion, ampliacion, modificacion o reforma
de la infraestructura e inmuebles publicos, en estricta sujecion de los requisitos que
establezca la Ley, el Reglamento Nacional de Edificaciones, las ordenanzas y otras
disposiciones, o reglamentos sobre seguridad de Defensa Civil, y otros organismos que
correspondan, para garantizar la salubridad y estética de la edificacién; teniendo en
cuenta los estudios de impacto ambiental, conforme a ley.

h)  Concertar y formular los convenios o contratos a suscribir con la poblacion organizada e
instituciones, para la ejecucion de proyectos de infraestructura de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

i) Solicitar oportunamente los equipos y materiales necesarios para la ejecucion de las
obras que se le encomiende.

j)  Dirigir la elaboracién de expedientes técnicos de acuerdo al Sistema INVIERTE PERU.

k) Elaborar, analizar y priorizar los programas y proyectos de inversién publica sobre
acondicionamiento urbano a nivel distrital, en coordinacién con entidades publicas y
privada.

[)  Formular los términos de referencia y especificaciones técnicas para Licitaciones y
Contratos de servicios de consultoria, de adquisicion de materiales y de ejecucion de
obras.

m) Establecer, dar seguimiento y evaluar los indices de productividad y eficiencia de las
obras correspondientes.

n) Participar en los procesos de formulacién, ejecucion y evaluacién del Presupuesto
Institucional, dentro de los plazos y modalidades establecidas en la Ley Anual del
Presupuesto de la Republica.

0) Proponer a la Gerencia Municipal, los proyectos de normas que sean necesarios para
alcanzar los objetivos institucionales y sus funciones de su competencia.

p) Desarrollar un programa permanente de mantenimiento de la infraestructura vial urbana,
pistas, veredas, sardineles y bermas.

q) Participar en los espacios de concertacion y participacion vecinal que le sean encargados.
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4.1.2

4.1.3

4.1.4

Revisa y atiende las solicitudes de adjudicaciones, habilitaciones, expropiaciones, con
fines de desarrollo urbano y renovacion urbanay controla la ejecucién en su oportunidad.
Elabora y propone el Plan de Acondicionamiento Territorial del distrito.

Elabora los programas de usos de suelos y zonificacion, planes viales, plan regulador y
otros documentos que orientan la expansién urbana.

Las demas que le corresponde por mandato de la ley y las que le asigne la Gerencia
Municipal.

DEPENDE DEL.:
v' Gerente Municipal

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v' Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

REQUISITOS MINiMOS:
v' Titulo Profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto colegiado
v’ Especialista en Gestion Urbana
v’ Experiencia minima de dos (02) afios en labores similares

4.2 SECRETARIA (0) Il

CARGO CAP: Secretaria (0) (90)

NIVEL: STC
421 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Revisary preparar la documentacién para la firma del Gerente de Infraestructura.
b)  Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacion de la Oficina.
c) Redacta los documentos de acuerdo a instrucciones impartidas por parte del Gerente de
Infraestructura.
d) Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos, de acuerdo
a las indicaciones generales.
e) Llevarun archivo clasificado de la documentacién y Velar por la seguridad y conservacion
de los mismos.
f)  Mantener en buen estado de conservacion los bienes asignados a su cargo y de la Oficina
en General.
g) Brindar orientacién adecuada y de calidad a los administrados que concurran a dicha
oficina.
h) Otras Funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura en materia de su
competencia.
422 DEPENDE DEL:
v’ Gerente de Desarrollo Urbano e Infraestructura
4.2.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

v" No ejerce autoridad sobre el personal
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHIZA

4.2.4

REQUISITOS MINIMOS:

v' Estudios Superiores en Secretariado, Titulo o Diploma de Secretaria y afines.
v" Conocimientos basicos de Microsoft Office y otros programas informaticos.
v’ Experiencia en Labores Administrativas de Oficina no menor a un (01) afio.

CAPITULO IV - 1

DE LA SUBGERENCIA DE PLANIFICACION URBANA, RURAL Y CATASTRO

1. NATURALEZA .- La Subgerencia de Planificacion Urbana, Rural y Catastro, es el 6rgano responsable
de formular y evaluar planes urbanos, de conducir y supervisar los procesos de autorizaciones,
certificaciones, adjudicaciones concernientes al desarrollo urbano dentro del marco de los dispositivos
legales aplicables; depende funcionalmente y jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VI. ORGANOS DE LINEA

VI1.4.1.2 DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE PLANIFICACION URBANA, RURAL Y CATASTRO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE PLANIFICACION URBANA, RURAL Y
VI4.1.2  CATASTRO

N°DE
ORDEN = CARGOS ESTRUCTURALES = CARGO CLASIFICADO CODIGO  CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
Subgerente de Planificacion ) ) L SP-DS 1
91 Urbana, Rural y Catastro Director de Sistema Administrativo Ill | DS5-05-295-3
92 Auxiliar Administrativo Topdgrafo Il ES4-35-865-2 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1

3. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE PLANIFICACION URBANA,
RURAL Y CATASTRO

3.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO il

CARGO CAP: Subgerente de Catastro y Desarrollo Rural (92)

Elaborar y/o coordinar en la elaboracion del Plan de Ordenamiento Territorial del Distrito.
Elaborar y/o coordinar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de
Zonificacion de areas urbanas, y demas planes especificos de acuerdo con el Plan de

NIVEL: F-1
311 FUNCIONES ESPECIFICAS
a)
b)
Ordenamiento Territorial.
c) Emitirinformes respecto de las acciones de demarcacion territorial en el distrito.
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d)  Proponer Normas que regulen, otorguen y fiscalicen autorizaciones, derechos, licencias
de: Habilitaciones urbanas, construccién, remodelacion o demolicion de inmuebles y
declaratorias de fabrica dentro del distrito de Uchiza de acuerdo con las normas técnicas.

e) Elaboraciéon y mantenimiento del catastro urbano de la capital del distrito, de nucleos
urbanos de los Centros Poblados.

f)  Supervisar y controlar los procesos de habilitacion y fraccionamiento de propiedades de
tierras para uso urbano.

g) Conducir el proceso de expropiacién de terrenos con fines urbanisticos.

h)  Tramitar el reconocimiento municipal a las juntas vecinales y sus directivos dentro del
radio urbano, asentamientos humanos, pueblos jovenes, asociaciones de viviendas y
otros.

i) Proponer el plan urbano del distrito capital, segin corresponda, con sujecién al plany a
las normas provinciales y nacionales.

i) Emitir certificados de zonificacién, vias, parametros urbanisticos, habitabilidad, Apertura
de establecimientos comerciales, industriales y de actividades profesionales de acuerdo
con la zonificacion segun normas.

k)  Emitir informe respecto a la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques,
plazas y la numeracion predial.

[)  Emitir autorizaciones para la instalacion, de agua, desague, energia eléctrica dentro del
casco urbano

m) Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura en
materia de su competencia.

3.1.2 DEPENDE DEL:
v" Gerente de Desarrollo Urbano e Infraestructura

3.1.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v No ejerce autoridad sobre el personal

3.1.4 REQUISITOS MINiMOS:
v’ Egresado, Bachiller, titulado de Ingenieria Civil o Arquitectura
v’ Capacitacion en catastro y Titulacion de Terrenos Rurales
v' Experiencia minima de Un (01) afio en labores similares

3.2 TOPOGRAFO I

CARGO CAP: Auxiliar Administrativo (91)
NIVEL: SAF

3.21  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realiza levantamientos topogréficos
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1.

NATURALEZA.- La Subgerencia de Infraestructura es responsable,

Realizar replanteos de obras y de proyectos de ingenieria

e) Realiza borradores para la elaboracion de planos topograficos.

)
c) Efectia calculos y representaciones graficas de las mediciones topograficas.
) Localiza puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topograficos.

f)  Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano e Infraestructura

3.2.2 DEPENDE DEL:

v" Gerente de Desarrollo Urbano e Infraestructura

3.2.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:

v" No ejerce autoridad sobre el personal

3.24 REQUISITOS MINIMOS:

v’ Estudios de Topografia
v’ Experiencia en minima de un (01) afio.

CAPITULO IV -2
DE LA SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

programar,

dirigir,

coordinar, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucion de obras de infraestructura de acuerdo al plan
multianual de inversiones. Administrar la obra, cumplimiento de los cronogramas, control de calidad de

los materiales y proceso de construccion, depende de la Gerencia de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VI, ORGANOS DE LINEA
VI4.1.2 DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
V412  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
N°DE
ORDEN CARGOS ESTRUCTURALES | CARGO CLASIFICADO CcODIGO CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
93 Subgerente de Infraestructura Director de Sistema Administrativo Ill | DS5-05-295-3 SP-DS 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1

3. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

3.1

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO il

CARGO CAP: Subgerente de infraestructura (93)
NIVEL: F-1
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3.1.1  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con las entidades publicas y privadas que tengan relacién con la ejecucion de
las obras.

b)  Evaluar los proyectos de convenios de cooperacion y verificar su conformidad y sujecion
a las politicas institucionales y normatividad vigente.

c) Programar y coordinar la instalacién, mantenimiento y renovacién de los sistemas y
elementos de sefializaciéon y de control de transito vehicular y peatonal, con la
subgerencia de transporte y seguridad vial, de conformidad con el reglamento nacional
respectivo, para propender la continua operatividad del sistema de sefializacion y
semaforizacion del distrito.

d) Ejecutar, supervisar y controlar las obras publicas en ejecucion.

e)  Coordinar reuniones con la Gerencia de Infraestructura a fin de mantener informado a los
vecinos de los avances de las obras.

f)  Elaborar los informes de valorizaciones mensuales y/o quincenales, asi como calendarios
de avance de obra.

g) Elaborar los informes técnicos de adicionales y deductivos de obra, asi como las
ampliaciones de plazo.

h) Realizar la entrega de terreno para la ejecucion de obras publicas y elaborar el acta
correspondiente asi como el acta de Recepcidn de Obras de acuerdo a la normatividad
vigente.

i) Revisar y/o procesar liquidaciones técnicas contables de obra, memorias descriptivas
valorizadas y planos de replanteo.

i) Atender las obras y trabajos en areas de uso publico que se tenga jurisdiccion.

k)  Coordinar con las empresas de Servicios publicos las obras de instalacion de redes de
servicios publicos, asi como el mantenimiento de la calzada, veredas y pavimentos del
distrito en las vias del distrito.

[)  Atender las solicitudes de remodelacion de bermas laterales, solicitadas por particulares
en vias laterales, colectoras y locales dentro del distrito.

m) Organizar y administrar la documentacion técnica y planos de los proyectos a su cargo.

n)  Autorizar la ejecucion de obras en areas de uso publico, en vias de jurisdiccion del distrito.

0) Resolver en primera instancia, los recursos presentados por los administrados, respecto
a los procedimientos de su competencia.

p) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales
0 que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

3.1.2 DEPENDE DEL:
v" Gerente de Desarrollo Urbano e Infraestructura

3.1.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal
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3.1.4  REQUISITOS MINiMOS:
v" Titulo Profesional de Ingeniero Civil o Arquitectura Colegiado.

v" Conocimiento y experiencia en Gestion de Proyectos e Infraestructura

v' Experiencia minima de Un (02) afio en labores similares

CAPITULOIV-3

DE LA SUBGERENCIA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL

. NATURALEZA.- La Subgerencia de Gestion de Riesgo de Desastres y Defensa Civil, es el 6rgano que

tiene por objetivo proteger a la poblacién adoptando medidas adoptando medidas que faciliten la
preparacion, la respuesta y la rehabilitacion ante riesgos de desastres, el control permanente de los
factores de riesgo en la poblacion del Distrito para una ayuda oportuna en casos de emergencia o
desastres de toda indole, asi como, de fiscalizar el cumplimiento de las normas municipales y la

autoridad instructora y resolutiva del procedimiento administrativo sancionador,

jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

depende

VL.

ORGANOS DE LINEA

VL.

413 DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES Y

VI4.1.3  DEFENSA CIVIL
N°DE
ORDEN = CARGOS ESTRUCTURALES | CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
Subgerente de Gestion de
SP-DS 1

9 Riesgos de Desastres y Defensa . Director de Sistema Administrativo Ill | DS5-05-295-3
Civil

TOTAL UNIDAD ORGANICA

3. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE GESTION DE RIESGOS DE

DESASTRES Y DEFNSA CIVIL

3.1 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

CARGO CAP: Subgerente de Gestion de Riesgos de Desastres y Defensa Civil (94)

NIVEL: F-1

3.1.1  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, dirigir, y conducir las acciones de Gestidén del Riesgo de Desastres en la
jurisdiccion del distrito, dentro del marco legal establecido por las normas técnicas
emitidas por el Centro Nacional de Estimacion, Prevencién y Reduccion del Riesgo de

Desastres (CENEPRED).

b)  Gestionar el aseguramiento progresivo de los procesos técnicos y administrativos que
faciliten la preparacion, la respuesta y la rehabilitacion ante riesgo de desastres, en
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coordinacion con las unidades organicas de la municipalidad, en cumplimiento de lo
establecido en la Ley del SINAGERD.

c) Realizar visitas inopinadas a inmuebles en el distrito, recomendando la clausura de
establecimientos o paralizacion de obras, que con cumplan con las condiciones minimas
de seguridad en edificaciones de acuerdo a las normas vigentes.

d) Programar y ejecutar campafias de prevencion a la infraestructura educativa, locales
comerciales y establecimientos de salud entre otros, asi como a eventos de gran
magnitud con concurrencia de participantes.

e) Ejecutar el Plan de Operaciones de Emergencia del distrito, de acuerdo a las
instrucciones emitidas por el Grupo de Trabajo de Gestién de Riesgos de Desastres.

f)  Cumplir con las funciones que se establezca por normativa vigente, en su calidad de
secretario técnico de la Plataforma de Defensa Civil Distrital (PDCD).

g) Brindar pronta y oportuna atencion de emergencia, proporcionando apoyo inmediato a la
poblacién afectada.

h) Dirigir las inspecciones técnicas de seguridad, ex-post y ex-ante, que requiera la
Subgerencia de Desarrollo Empresarial y Turistico, dentro del procedimiento de emisién
de licencias municipales de funcionamiento.

i) Participar en Comisiones de Trabajo para recomendar acciones a tomar en caso de
emergencias.

i) Programar y organizar simulacros y simulaciones, en los centros laborales, instituciones
educativas y Publicos, asi como en locales publicos y privados del distrito.

k)  Otorgar el duplicado de certificado de seguridad de Defensa Civil.

[)  Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad en las salas de espectaculos, ferias,
estadios, coliseos y otros recintos abiertos al publico.

m) Asesorar a todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidad en los asuntos de Defensa
Civil, brindando el apoyo necesario que se requiera.

n) Representar ala Municipalidad y coordinar, con las instancias regionales y nacionales del
SINAGERD, las acciones que tengan impacto en el distrito

0) Proponer normas, asi como ejecutar acciones referidas al cumplimiento de lo dispuesto
por las leyes nacionales, regionales y locales referidas a la promocién, prevencion y
manejo de desastres.

p) Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Urbano e
Infraestructura en materia de su competencia

3.1.2 DEPENDE DEL:
v" Gerente de Desarrollo Urbano e Infraestructura

3.1.3 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal
3.1.4 REQUISITOS MINIMOS:
v Titulo Universitario / Técnico de las carreras relacionadas al Sector Civil y Ciencias
Agrarias.
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v Capacitacion y experiencia en labores de Defensa Civil.
v Experiencia minima de Un (01) afio en labores similares.

CAPITULOIV-4
DE LA SUBGERENCIA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO

1. NATURALEZA.- La Subgerencia de Maquinarias y Equipo Pesado, de la programacién, mantenimiento
y conservacion de las maquinarias y equipo pesado de la municipalidad distrital de Uchiza, depende de
la Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

V1. ORGANOS DE LINEA
Vi4.1.4 DENOMINACION DEL ORGANO: SUBGERENCIA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO
Vi41.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO
N°DE
ORDEN = CARGOS ESTRUCTURALES | CARGO CLASIFICADO CODIGO  CLASIFICACION TOTAL
(CAP)
Director de Sistema Administrativo
95 Subgerente de Maquinaria y I DS5-05-295-3 SP-DS 1
Equipo Pesado
Operador de Equipo Pesado AP1-35-580-1 SP-AP 2
96/97 o
Operador de Maquinaria Pesada
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

3. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE MAQUINARIA Y EQUIPO
PESADO

3.1

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO il

CARGO CAP: Subgerente de Maquinaria y Equipo Pesado (95)

NIVEL: F-1
311 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Controlar y administrar las maquinarias y equipos de la Municipalidad.

Realizar inspecciones con fines de control de maquinarias que se encuentren en obras.
Realiza el control del Holdmetro de cada maquinaria.

Controla los partes diarios de las maquinarias que se encuentran en obras por
administracion directa o contrata.

Programa, organiza, ejecuta y controla el sistema de mantenimiento preventivo y
correctivo de la diferente maquinaria, vehiculos y equipos de la Municipalidad.
Programa, organiza y ejecuta el pedido de repuestos para los diferentes vehiculos
Municipales.

Ejecuta medidas de control y mantenimiento de repuestos de vehiculos.
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3.1.2

313

314

Coordina y dispone la ejecucion de actividades técnico-administrativas relacionadas con
el campo de su competencia.

Formula y evalia su plan operativo institucional del area de su competencia,
trimestralmente.

Conducir el mantenimiento y/o reparacion de la infraestructura urbana de la
municipalidad, pistas, veredas, sardineles, mobiliario urbano y otros afines

DEPENDE DEL:
v" Gerente de Desarrollo Urbano e Infraestructura

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v' Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

REQUISITOS MINIMOS:

v Estudios técnicos, o Universitarios de Mecanica Automotriz o afines.
v Experiencia de Manejo de Maquinaria Pesada

v Experiencia minima de Un (01) afio en labores similares.

3.2 OPERDOR DE EQUIPO PESADO |

CARGO CAP: Operador de Equipo Pesado (96/97)

NIVEL: SAD
3.21  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Operar con responsabilidad los vehiculos asignados por la municipalidad.
b) Mantener operativo y en buen estado de conservacion los vehiculos asignados a su
cargo.
c) Informar oportunamente de las fallas técnicas o mecanicas al Jefe de Maquinarias para
su atencion oportuna.
d) Informar sobre el avance de las actividades realizadas durante el dia.
e) Informar sobre algin hecho suscitado fuera de lo normal durante el dia
f)  Informar sobre la vigencia de los seguros de su vehiculo o maquinaria.
g) Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Maquinaria y Equipo Pesado en
materia de su competencia.
3.22 DEPENDE DEL:
v’ Subgerente de Maquinaria y Equipo Pesado
3.23 EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
v" No ejerce autoridad sobre el personal
3.24 REQUISITOS MINiMOS:

v Estudios Secundarios, estudios técnicos de operador de maquinaria pesada
v Licencia de Conducir de acuerdo al tipo de vehiculo asignado
v" Experiencia minima de Un (01) afio en labores similares.
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