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DE LOS MANGOS GRUELAS
CASMA - ANCASH - PERL

ORDENANZA MUNICIPAL N° 004-2015-MDBA
Buenavista Alta, 03 de mayo del 2015,
51 ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BUENA ViST4 ALTA

POR CUANTO:

El Coneejo Municipal en Sesién Ordinaria de fecha 15 de Abril del presente aiio,
previo debate y por unanimided aprobo la emisién de la Ordenanza Municipal que aprueba los
instrumentos de gestion MOF, ROF, CAP, PAP y Organigrama de la Municipalidad Distrital
de Buenavista Alta, presentados por la Oficina de Planificacion y Presupuesto de la
Municipalidad Provincial: y,

CONSIDERANDO:

Oue, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 194° de la Constinucion Folitica del
Fstado en armonia con el articulo 11 del Titlo Preliminar de la Ley N° 27972 —"Ley Orgdnica
de Municipalidades™, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y
administrariva en los asuntos de su compelencid, radicando esta autonomia en la faculrad de
ejercer actos de gobieno, adminisirativos y de administracion;

Que, el numeral 2 del articulo 9° del mismo cuerpo legal, establece que corresponde al
Concejo Municipal aprobar el régimen de organizacion interna y del funcionamiento del
gohierno local; y conforme a lo establecido en el Articulo 40°, las ordenanzas son las normas
de cardcler general de mayor jerarquia en la estructura normative municipal, por medic de las
cuales se aprueba la organizacion interna;

Que, mediante el articulo 5° del Decreto Supremo 043-2006-PCM, que aprueba los
Iineamientos para la elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones -
ROF, por parte de las entidades de la Administracién Publica, define al Reglamenio de
Organizacion y Funciones (ROF) como el documento normalivo de gestion institucional que
Sormaliza la estructura orgdnica de la eniidad orientada al esfierzo institucional y al logro de
s misién, vision y objetivos. Contiene las funciones generadas de la entidad y las funciones
especificas de los érganos y unidades orgdnicas y establece sus relaciones y responsabilidades;

Oue, el Manual de Organizacion y Funciones es el documento que promueve las
funciones especificas de los cargos comprendidos en las unidades crganicas de la
Municipalidad, asigndndoles las competencias funcionales a cada uno de lps puesios de
trabajo, definiendo las lineas de auloridad, relaciones de coordinacion y grade de
responsabilidad; st como, es la base para establecer los cargos que se considerardn en el
Cuadro de Asignacion de Personal — CAP, documento de gestion institucional qiz confiene los
cargos clasificados de la entidad en base u la estructura orgdnica vigente previsia en el ROF,
segitn el Ari. 8° del Decreto Supremo 043-2004-PCM;

Owe, el Decreto Supreno N° 043-2006-PCM modificado por el Decreio Supremo Ne
018-2007-PCM, aprueba los lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Reglamenro de
Organizacién y Funciones — ROF de las entidades de la administracion pitblica, mieniras que
¢l Decreto Supremo N° 043-2004-PCM aprueba los lineamientos paia la elaboracion y
aprobacion del Cuadro de Asignacion de Personal — CAP de las entidades de la Administracion
Pitblica y el D.S. N° 074~ 95-PCM, que aprueba los lineamientos técnicos para Ia aprobacién
del Manual de Organizacién y Funciones — MOF, que son de responsabilidad exelusiva de cada
entidad del sector piiblico. y,
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Que, el articulo 26° la Ley N® 27972 — Ley Orgdnica de Municipulidades, sefala que la
addministracion mupicipal adopra wna estructura gerencial sustentdndose en prineipios de
programacion, direccion, efecucion, supervision, control concurrenie y pasierior. Se rige por
los principios de la legalidad, cconomia, transparencia, simplicidad, ejicacic, gficiencia,
participacion y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley N° 27444;

Que, el articulo 28° de la misma Ley, seiiala que la estructura orgdnica municipal de la
Municipalidad comprende en ¢l dmbito administrative, a la Gerencia Municipal, 2l Organo de
Auditoria Interna, la Procuraduria Piblica Municipal, la Oficina de Asesoria Juridica y la
Oficina de Planeamiento y Presupuesio; ella estd de acuerdo a la disponibilidad econdmica y
los limites presupuestales asignados para gasto corriente. Los demds organos de linea, apoyo y
asesoria se establecen conforme lo determina cada gobierno local;

Oue, la organizacién debe ser disefiada para obtener en la mejor forma posible los
ohjeiivos estratégicos; debiendo ajustarse la estructura de la organizacién a los requerinienios
estratégicos de la institucién, facilitar el desarrollo de las actividades operativas de la
municipalidad, el forialecimiento de la cultura organizacional, de la productividad y el
desarrollo del trabajo de las personas en un clima de armonic y cooperacion;

Que, la Directiva, N° 001 82-INAP/DNP, direciiva para la formulacién del
Presupuesto Analitico de Personal PAP en las entidades del Sector publico aprobudas por lu
Resolucién Jefaiural N° 019-82-INAP/DIGESNAP, establece en el art. 5 muneral 3.1 que ios
presupuestos analiticos de personal son documentos en los cuales se considera el presupuesio
para los Servicios especificos de personal permanente del eventual en jfuncion de la
disponibilidad presupuestal y el cumplimiento de las metas, de los subprogramas, actividedes
wo proyecios de cuda programa presupuestario, previamenie definidos en la Estruciura
programdtica;

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

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

Que, la propuesia preseniada por la Oficina de Planificacion y Presupuesio ha sido
evaluada en coordinacion con las dreas correspondientes, a fin de crear una nueva estruciira
cnmarcado en el desarrollo moderna y cficiente, haciendo compeientes los sistemas de gestion
municipal y adminisiraiivas, bajo un principio permanente de cambio e innovacion, para hacer
realidad el bienestar de la conumidad;

Por tanto, en uso de las facullades conferidas en la Ley N° 27972 — “Ley Organica de
Municipalidades”', con el voto Undnime de los Sefiores Regidores v con dispensa del irdmite de
leciura de acta, el Concejo Municipal ha aprobado la siguiente:
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ORDENANZA MUNICIPAL
GUE APRUEBA LA MODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BUENAVISTA ALTA, EL REGLAMENTO DE
ORGANIZACION ¥ FUNCIONES - ROF, EL MANUAL DE ORGANIZA CION Y
FUNCIONES - MOF, Ef, CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL — CAP, Y EL
PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la NUEVA ESTRUCTURA ORGANICA y el
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF) de la Municipalidad Dismital
de Buenavistu Alta, que consta de VI Timdos, 107 Articulos, X Capitulos, 01 Disposicion
Complementaria, 01 Disposicién Final, los mismos que forman parte iniegranie de la presenie
(rdenanza.

ARTICULO SEGUNDO: APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES (MOF), el mismo que consta de VIII Titulos, XII Capitulos, el cual formu parte
integrante de la presente Ordenanza.

ARTICULO TERCERO: APROBAR el Nuevo PRESUPUESTO ANALITICO DE
PERSONAL (PAP), cuyo iexio forma parie integrante de la presente Ordenanza, y consia de
Una (01) Formato de Deralle de la Distribucion de Plazas de Personal en 10 folivs.

ARTICULO CUARTO: APROBAR el Nuevo CUADRO DE ASIGNACION DE
PERSONAL (CAP), cuvo texto forma parte integrante de lu presente Ordenanza, el mismo que
consia de 47 folios.

ARTICULO QUINTO: DEROGUESE toda disposicion que se oponga a la presenie
Ordenonza Municipal,

ARTICULO SEXTO: ENCARGAR a la Gerencia Municipal y a lo Oficina de Asesoria
Juridica en cumplimiento de la presente Ordenanza, la misma que entrara en vigencia al dia
siguiente de su publicacion tal como lo dispone el Art. 44° de la Ley N° 27972 — Ley Orgdnica
de la Municipalidades.

ARTICULO SETIMO: PUBLICAR los documenios aprobados en la presente
Ordenanza Municipal.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE
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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 056-2017-MDBA/A

Buenavista Alta, 18 de Mayo del 2017

VISTO y CONSIDERANDO:

Oue, de acnerdo a la Constitucion Politica del Perii en su articulo 194° en concordancia con el articulo 11

N  del Titnlo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, establece que los Gobiernos

.\ Locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa, en los asunios de su competencia, esla

i ; amtononiia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con
7 sujecidn al ordenamiento juridico.

Que, mediante informe N° 002-201 7-MDBA-OPLJJTG, de fecha 09 de mayo del 2017 emitido por el Jefe

_ de lu Oficing de Programacion de Inversiones sefior Ing. Jelsmyn Jhon Torres Gutiérrez; hace de

' - conocimiento que las Oficinas de Programacion e Inversion pasan a ser en el nuevo Sistema Nacional de

: A ' Progreamacién Multianual y Gestion de Inversiones INVIERTE; a Oficina de Programacidn Multianual
o) de nversiones, segin Decreto Legislativo N° 1252,

Oue, el Sefior Alcalde en uso de sus airvibuciones previstas en el Articulo 20°, numeral 6), de la Ley N°
e 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades y normas a fines;

‘vSE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- INVERTIR la Oficina de Programacién e Inversion a Oficina de
Y % ~ -;  Programacién Multianual de Inversiones en mérito al Decreto Legislativo N° 1252, decreto Legislativo

e qgue crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones v deroga la Ley N°
27293.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFIQUESE, aGerencia General, Oficina de Planificacion y presupuesio,
y demds dreas correspondienies, para que puedan realizar los cambios respectivos en los Instrumentos de
Gestion de la Municipalidad Distrital de Buenavista Alfa.

Regisirese, Comunfguese, Cimplase y Archivese,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES — MOF
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)
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Municipalidad Distrital de Buenavisia Alta

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

PRESENTACION

El presente documento constituye una herramienta de gestion para la administracion municipal con el fin
de facilitar la labor de cada uno de los servidores de las unidades organicas, cuyo desempefio en el marco
de las politicas institucionales establecidas permitira lograr los objetivos y metas aprobados. Estamos en
un mundo que cambia constantemente, las organizaciones justamente tienen que hacer lo propio para
desenvolverse eficaz y eficientemente en este escenario competitivo y para ello tendran que dotarse de
consistentes herramientas que ayuden a afrontar estos retos,

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad Distrital de Buenavista Alta, se ha
elaborado en base de la politica municipal, es un documento de gestion que contribuye a ordenar el
funcionamiento de la municipalidad, que permite a los diferentes niveles jerdrquicos un conocimiento
integral de la organizacién y determinar las funciones especificas, responsabilidades y requisitos minimos
de cada uno de los cargos asignados a las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de
Buenavista Alta.

En este documento se describe detalladamente las funciones a nivel de cargo y por unidad organica, y ha
sido formulado sobre la base de los lineamientos técnicos contenidos en la directiva N° 001-95-
INAP/DNR, aprobado con Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR.

La elaboracion del presente manual tiene como propésito brindar informacion a los funcionarios y
servidores municipales sobre sus funciones y ubicacion al interior de la estructura organizativa de la
entidad, estableciendo los niveles de coordinacién necesarios, permitiendo de esta forma que los
trabajadores municipales contribuyan a mejorar la calidad de los servidores que se brindan a la comunidad,

e ]
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1.1.

1'2!

1.3.

1.5.

1.6.

Municipalidad Distrital de Buenaviste Alta

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

FINALIDAD

La finalidad del Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es el de establecer interrelaciones
entre las diferentes unidades organicas y los cargos establecidos, respetando los niveles jerarquicos
y lineas de autoridad, de esia manera la administracién municipal podra deslindar las funciones,
responsabilidades, los que lleven a la aplicacion de sanciones cuando se registren situaciones de
incumplimiento funcional y administrativo.

COBERTURA
El Manual de Organizacion y Funciones debe ser de conocimiento y aplicacion por paite de todos
los trabajadores de la Municipalidad Distrital de Buenavista Alta.

CONTENIDO

1.3.1,  Las generalidades

1.3.2.  Eldisefio organico y la estructura funcional
1.3.3,  El manual propiamente dicho

BASE LEGAL

»  Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico

» Constitucion Politica del Perq, articulo 191° y 192°

#»  Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

» D.S N°® 074-95-PCM-Formulacion de los documentos normativos de gestion

» Resolucion Jefatural N 095-95- INAP/DNR, del 10 de julio 1995, que aprueba la directiva
N 001-95- INAP/DNR “Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y
Funciones”, en la administracion ptiblica.

»  RJ.N°109-95-INAP/DNR- Lineamientos para la Formulacién de Documentos de Gestion

en el marco de modernizacion administrativa.
> Resolucion de Controlaria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

OBJLETIVOS
Buscar la eficiencia en la Gestion Municipal mediante la aplicacién de instrumentos normativos,
que garanticen su normal funcionamiento.

RELACIONES

De acuerdo a la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, la Municipalidad Distrital de
Buenavista Alta, se relaciona con las diferentes y multiples instituciones existentes dentro de su
jurisdiccién, Ademas guarda relacion con diversas instituciones, a nivel provincial, regional,
nacional e internacional, en el marco de su autonomia politica, econémica y administrativa que la
ley le confiere.
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Municipalidad Disivital de Buenavista Alia
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

22. DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

01.  Organos de Gobierno.
01.1.  Coneejo Municipal.
01.2. Alcaldia.
02.  Organos Consultivos y Coordinacion.
02.1.  Comisiones de Regidores.
02.2. Consejo de Coordinacion Local Distrital.
02.3.  Comité Distrital de Administracién del Programa Vaso de Leche.
02.4. Comité de Seguridad Ciudadana.
02.5,  Comité Distrital de Defensa Civil.
02.6, Mesa de Concertacion de Lucha Contra la Pobreza.
02.7.  Agencias Municipales.
03.  Organo de Defensa Judicial:
03.1.  Oficina Procuraduria Pablica Municipal.

Organo de Control
04.1. Organo de Control Tnterno.

Organo de Alta Direccion;
05.1. Gerencia Municipal

Organos de Asesoramiento:
06.1. Oficina de Asesoria Juridica.
06.2. Oficina de Planificacion y Presupuesto.
06.3. Oficina de Proyectos de Inversion.
Organos de Apoyo.
07.1. Secretaria General.
07.1.1.  Unidad de Tramite Documentario y Archivo.
07.1.2.  Unidad de Imagen Institucional y de Orientacion al Usuario.
07.2. Gerencia de Administracion y Finanzas.
06.2.1.  Unidad de Tesoreria.
06.2.2.  Unidad de Contabilidad.
06.2.3. Unidad de Recursos Humanos.
0624, Unidad de Logistica.
06.2.5. Unidad de Rentas.
06.2.6.  Unidad de Sistemas Informaticos.
06.2.7.  Unidad de Registro Civil.
06.2.8.  Unidad de Ejecucion Coactiva.
08.  Organos de Linea:
08.1. Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano, Rural y Obras
08.1.1.  Unidad de Obras

e e e e e
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08.1.2, Unidad de Estudios y Liquidaciones
08.1.3.  Unidad de Desarrollo Urbano y Catastro
08.2. Sub - Gerencia de Desarrollo Social, Econémicoy Servicios Municipales
08.2.1. Unidad de Servicios Municipales
08.2.1.1, Division de Comercializacion, Servicio de Agua y Saneamiento
08.2.1.2. Division de Gestion de Riesgo de Desastre.
08.2.1.3. Division de Transito, Viabilidad y Transporte Pliblico
08.2.1.4, Division de Programas Sociales
08.2.1.4.1. Sub-Divigion del Sistema de Focalizacion
de Hogares (SISFOH),
08.2.1.42. Sub-Division del Programa de
Complementacion alimentaria y Vaso de
Leche.
08.2.1.43, Sub-Divisiéon la Oficina Municipal de
apoyo a las personas con Discapacidad
(OMAPED).
08.2.2 Unidad de Ecologia, Reciclaje, Medio Ambiente, Recursos Naturales
08.2.3 Unidad de Seguridad Ciudadana y Control
08.2.4 Unidad de DEMUNA
08.2.5 Unidad de Policia Municipal
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alla
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

_ TITULO 11

| MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
BUENAVISTA ALTA

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS,

| OPERATIVAS Y FISCALIZADORAS

1.- FUNCION BASICA
Es el méximo 6rgano de gobierno, ejerce la funcion normativa y fiscalizadora, esta integrado por el
Alcalde, quien lo preside, y cinco (05) regidores. Su organizacion, atribucion y funcionamiento se
rige por la Constitucién Politica del Pert, la ley N°27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

¢) Aprobar su régimen de organizacién interior y funcionamiento de Gobierno Local.

d) Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel distrital que wdentifique las areas
urbanas y rurales asi como de expansion urbana, las 4reas de proteccion o de seguridad por
riesgos naturales, las areas agricolas y las 4reas de conservacién ambiental declarada conforme
aley.

¢) Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de Zonificacion
de Areas Urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y demas planes especificos
sobre la base del Plan de Acondicionamiento Territorial.

f)  Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

g) Aprobar el Sistema de Gestién Ambiental Local y sus instrumentos, en concordancia con el

Sistema de Gestion Ambiental Nacional y Regional.
' h)  Aprobar, modificar o derogar las Ordenanzas y dejar sin efecto los Acuerdos.

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

1) Declarar la vacancia o suspension de los cargos de alcalde y regidor.

k)  Autorizar los viajes al exterior del pais que en comision de servicios o representacién de la

municipalidad, realicen el alcalde, los regidores, el gerente municipal o cualquier otro
funcionario.
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Municipalidad Distrital de Buenavista Altu

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

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 senalados por
normatividad vigente, y bajo responsabilidad.

Aprobar el Balance Financiero y la Memoria Institucional.

Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios piiblicos municipales al
sector privado a fravés de concesiones o cualquier otra forma de participacion de la inversion
privada permitida por ley conforme a los articulos 32° y35%°delaley N°27972, Ley Organica
de Municipalidades.

Aprobar la creacion de centros poblados y de agencias municipales.

Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

Solicitar la realizacion de examenes especiales, auditorfas financieras y otros actos de control.
Autorizar y atender los pedidos de informacion de los regidores para efectos de fiscalizacion,
Autorizar al Procurador Piiblico Municipal para que en defensa de los intereses y derechos de
la- municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos judiciales confra los
funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el Organo de Control Institucional
haya encontrado responsabilidad civil o penal, asi como en los demds procesos judiciales
interpuestos contra el Gobierno Local o sus representantes.

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

Aprobar la donacion o cesion de bienes muebles e inmuebles de la municipalidad a favor de
entidades piblicas o privadas sin fines de lucro y la venta de sus bienes en subasta publica.
Aprobar la celebracién de convenios de cooperacidon nacional ¢ internacional y convenios
interinstitucionales.

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

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

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

Disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista acto doloso o falta grave asi como
fiscalizar la gestién de los funcionarios de la municipalidad.

Aprobar el Cuadro de Asignacion de Personal y las bases de las prucbas para la seleccion de
personal para los concursos de provision de puestos de trabajo.

Aprobar los espacios de concertacién y participacion vecinal, a propuesta del alcalde asi como
reglamentar su funcionamiento.

L.as demés atribuciones que le corresponden de acuerdo a ley.
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alia
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

CONCEJO
MUNICIPAL

1.~ TDENTIFICACION DEL CARGO

| DE GOBIERNO

ALCALDIA

ALCALDE

F-3

001

kP

2.- FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO :

a) Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y de los vecinos,
b) Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

¢) Ejecutar los acuerdos del concejo municipal.

d) Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanza y acuerdos.

e) Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

m
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Municipalidad Distrital de Buenavisia Alia

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

f)  Dictar decretos y resoluciones de alcaldia con sujecién a las leyes y ordenanzas.

g) Dingir la formulaciéon y someter a aprobacion del concejo el Plan Integral de Desarrollo
Sostenible Local y el Programa de Inversiones Concertado con la sociedad civil.

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

i)  Someter a aprobacion del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y
modalidades establecidas 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 ley.

k) Someter la aprobacion del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio

presupuestal siguiente y bajo responsabilidad el balance general y la memoria del ejercicio

economico feneeido,

Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de

contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias, y con acuerdo del Concejo Municipal,

solicitar al poder legislativo la creacion de los impuestos que considere necesarios.

Someter al Concejo Municipal la aprobacion del Sistema de Gestion Ambiental Local y de sus

instrumentos, dentro del marco del Sistema de Gestién Ambiental, Regional y Nacional.

Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamentos internos del concejo, de personal,

administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la administracion municipal.

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.

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del codigo civil,

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

confianza,

r) Delegar funciones politicas en un regidor habil y las administrativas asi como la
desconcentracion de sus funciones en el gerente municipal.

s)  Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, exdmenes especiales y otros actos

de control.

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

u) Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida,
sugerir la participacidn accionaria y recomendar la concesion de obras de infraestructura y
servicios pablicos municipales.

v) Otorgar los titulos de propiedad emitidos por el dmbito en el ambito de su jurisdicciéon y
competencia.

w) Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera, conforme a ley,
y/o servidores pliblicos que ocupan cargos de confianza.

x) Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo conforme a ley.

y) Presidir el comité de defensa civil.

z) Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecuciéon de obras y prestacién de
Servicios comunes.

e ——
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fl*ﬁ;uiciprrﬁdﬂ@‘ Disirital de Buenavisia Alia
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

aa) Atender y resolverlos pedidos que formulen las organizaciones vecinales o de ser el caso,
tramitarlos ante el Concejo Municipal.

bb) Proponer al Concejo Municipal los documentos e instrumentos de gestion institucional,
Reglamento de Organizacion y Funciones, Manual de Organizacion y Funciones, Cuadro para
la Asignacion de Personal, entre otros.

cc) Resolver en Gltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto
Unico de Procedimientos Administrativos de la municipalidad.

dd) Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y parlicipacion vecinal.

ee) Establecer politicas de gestion y sistemas de control interno que permita un uso eficiente y eficaz
de los recursos y una adecuada rendicion de cuentas de la gestion municipal.

ff) Las demas que le coirespondan de acuerdo a ley.

3.~ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

4,1 Preside el Concejo Municipal, es el personero legal y tiene autoridad administrativa sobre el
gerente municipal y a través de él sobre los demas trabajadores municipales administrativos de
cualquier condicion laboral.

4.2 Es la maxima autoridad de gobierno local,

4.- REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
4.1 Eleccion Popular.

ALCALDIA
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Mu nici;mﬁdm"i Distrital de Buenavisia Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL_ORGANO DE CONTROL

INSTITUCIONAL

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

"_\‘.'_.\ )

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

JEFE DE OFICINA

050105D8

002

SP-DS

2~ FUNCIONES ESPECIFICAS:

h)

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

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como a la
gestion de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.
Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga la Contraloria
General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular de la entidad y tengan el
caracter de no programadas, su ejecucion se efectuara de conformidad con los lineamientos que
emita la Contraloria General.

Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el propoésito de contribuir a la mejora de
la gestion, sin que ello comprometa el ejercicio del control posterior,

Remitir los Informes resultantes de sus labores de control tanto a la Contraloria General como
al Titular de la entidad y del sector, cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la
materia,

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios razonables
de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al Titular de la entidad para que se
adopten las medidas correctivas pertinentes.

Orientar, recibir, derivar y/o atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios
publicos y ciudadania en general, otorgandole el tramite que corresponda a su mérito, de
conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencion de Denuncias y las que
establezca la Contraloria General sobre la materia.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General, de
acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
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t)

Miin i(riptrﬁr.e’(u! Distrital de Buenavisia Alla
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad como resultado
de las labores de control, comprobando y calificando su materializacion efectiva, conforme a
las disposiciones de la materia,

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las labores de
conirol en el ambito de la entidad.

Asimismo, el Jefe del OCI y el personal de dicho Organo colaboraran, por disposicion de la
Contralorfa General, en otras labores de control, por razones operativas o de especialidad.
Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la entidad
por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su aprobacion
correspondiente.

Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la
Contraloria General.

Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de control se realice de
conformidad con las disposiciones de la materia.

Cautelar que cualquier modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal, asi como de la
parte correspondiente del Reglamento de Organizacién y Funciones, relativos al OCI se realice
de conformidad con las disposiciones de la materia.

Promover la capacitacion permanente del personal que conforma el OCI, incluida 1a Jefatura, a
traves de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o de cualquier otra Institucion
universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial en temas vinculados con el control
gubernamental, la Administracion Pablica y aquellas materias afines a la gestion de las
organizaciones,

Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General durante diez (10)
afios los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y los documentos relativos
a la actividad funcional de los OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo
vigentes para el sector publico. El Jefe del OCT adoptara las medidas pertinentes para la cautela
y custodia del acervo documental.

Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y principios que rigen la
conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y servidores
publicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.
Otras que establezca la Contraloria General.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
3.1. Tiene mando directo sobre todo el personal del Organo de Control Institucional.
3.2. Depende directamente de la Controlaria General de la Replblica y mantiene estrecha

coordinacion con el despacho de Alcaldia.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. EDUCACION:
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Municipalidad Disirital de Buenavisia Alia
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

° Titulo profesional universitario, colegiatura y habilitacién en el colegio profesional
respectivo,
° Cursos de especializacion en Auditoria Gubernamental.

4.2. EXPERIENCIA:
Tres (03) afios a mas, en labores relacionadas con el cargo,

TITULO V
ORGANOS DE ALTA DIRECCION
CAPITULO I
GERENCIA MUNICIPAL
ESTRUCTURA ORGANICA

ALCALDIA

CAPITULO

| DE ALTA DIRECCION
| GERENCIA MUNICIPAL
GERENTE MUNICIPAL
| D2-05-300-1

| 003

2.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la gestion administrativa, econdmica y
financiera de la Municipalidad para la 6ptima prestacién de los servicios municipales.

b) Controlar y evaluar la gestion administrativa, economica y financiera de la Municipalidad,
mediante el analisis de los estados financieros y el seguimiento del cumplimiento de objetivos
y metas,

¢) Asesorar a la Alcaldia en temas relacionados a la administracion y gestién municipal.

d) Proponer al Alcalde y al Concejo Municipal, proyectos de ordenanzas, acuerdos y ofros
dispositivos normativos y administrativos para su aprobacion,
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alla
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

¢) Programar, organizar y dirigir las acciones relacionadas con la ejecucion y cumplimiento de los
Planes de Desarrollo Municipales Concertados, el Plan de Desarrollo Institucional y el Plan
Operativo Institucional, de las unidades organicas a su cargo.

f)  Programar, organizar, dirigir y controlar el proceso de modernizacion de la gestion municipal.

g) Canalizar reclamos y consultas provenientes de los contribuyentes y vecinos disponiendo
acciones inmediatas por las unidades organicas, en materia de su competencia.

h)  Coordinar, conducir y evaluar los resultados de la gestion municipal en funcién al logro de los
objetivos y metas institucionales para el desarrollo local en coordinacion con la Oficina de
Planificacion y Presupuesto.

1) Suscribir por delegacién del Alcalde, los contratos que formalicen la adquisicién y/o
contratacion de bienes, servicios y obras generados por procesos de licitacion phblica, concurso
plblico, adjudicacion directa, y adjudicacion de menor cuantfa conforme a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

J)  Suscribir por delegacion del Alcalde, los contratos que formalicen actos de administracién y

disposicion de bienes municipales, a través de las modalidades de acuerdo a los procedimientos

conforme a ley.

Proponer al Alealde, la inclusion de temas en materia de su competencia en la agenda de las

sesiones de concejo.

Informar o emitir opinién sobre diversos temas a solicitud, de pedidos de los regidores y sus

respectivas comisiones,

Supervisar y controlar la recaudacién y de los ingresos y los egresos municipales.

Emitir resoluciones gerenciales que aprueben asuntos de su competencia o delegadas

expresamente por el alcalde, asi como visar las Resoluciones de alcaldia.

Supervisar la formulacién del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) y sus modificatorias

y presentarlos al Alcalde, en coordinacion con la Oficina de Planificacién y Presupuesto, para

los fines en materia de su competencia.

Cumplir y velar el cumplimiento de ordenanzas, acuerdos y otros documentos normativos

municipales.

Coordinar, dirigir, supervisar y controlar la ejecucién de las obras, proyectos y actividades en

sus diversas modalidades, por las unidades organicas a su cargo.

Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) y presentar a la Alcaldia, el

proyecto de Presupuesto Tnstitucional de Apertura y sus modificaciones respectivas para su

aprobacion.

Cumplir y hacer cumplir, directa o por delegacién del Alcalde las recomendaciones del Organo

de Control Institucional.

Liderar y presidir las comisiones técnicas y/o trabajo, segiin sea el caso.

Asistir a las sesiones de concejo y a las comisiones de concejo, cuando éstas lo requieran,

Coordinar y dirigir la elaboracién del Balance de Ingresos y Egresos y la Memoria Anual de

Gestion del aiio fenecido.

w) Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de control y evaluacion de los resultados
de la gestién municipal a efectos de que se rinda cuenta en forma permanente a la comunidad
de los avances y logros de las metas y objetivos institucionales.
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alfa
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

x) Cumplir y hacer cumplir las funciones que sean delegadas por el Alcalde.

y) Asumir la supervision y responsabilidad de las decisiones de caracter técnico, emitidas por las
unidades organicas a su cargo.

z) Coordinar, articular y participar en el desarrollo del proceso del Presupuesto Participativo,
basado en resultados, en el Ambito de su competencia.

aa) Elaborar, aprobar, presentar y ejecutar ¢l Plan Operativo Institucional, en el ambito de su
competencia.

bb) Aprobar, monitorear v supervisar la ejecucion del Plan Operativo Institucional de las unidades
organicas a su cargo.

cc) Compilar y presentar el Cuadro de Necesidades de Bienes, Servicios y Bienes de Capital

relacionados a su unidad organica.

Liderar, planificar, organizar, capacitar, sensibilizar, difundir, programar y proponer para

aprobacion en coordinacion y responsabilidad compartida con la Oficina de Planificacion y

Presupuesto el “Disefio para la elaboracion y formulacién de Normas Téenicas de Gestion:

R.LC, R.OF, MOF, CAP,PAP, TUPA, MAPRO, Manual de Procedimientos, Manual

de Indicadores™.

Liderar, planificar y organizar, en coordinacion y responsabilidad compartida con la Oficina de

Planificacion y Presupuesto las gestiones ante entidades cooperantes nacionales y/o extranjeras

para asistencia técnica y financiera necesaria en la ejecucion de los planes y programas y

proyectos de desarrollo social.

Representar a la Municipalidad, ante las instituciones publicas y privadas en el ambito de su

competencia.

Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean asignadas o

delegadas por la Alcaldia, en el ambito de su competencia.

3.~ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.1 Tiene mando directo de todo el personal de la Gerencia Municipal, Gerencias, Oficinas,
Unidades. Divisiones y Subdivisiones,
" 3.2 Depende directamente del Alcalde.

4.~ REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
4.1 LEDUCACION:
e  Titulo profesional universitario, colegiado.
o  Capacitacion en gestion municipal.

4.2 EXPERIENCIA:
e Cuatro (4) afios en labores relacionados al cargo, con experiencia en direccién de
programas municipales.
e  Experiencia en Gestion Pablica.
o  Poseer y demostrar habilidades profesionales y capacidad de desenvolvimiento y manejo
de personal.

P T R e e e e T e T e e e e ST
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Municipalidad Distrital de Buenavisia Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

TITULO VI
ORGANOS DE ASESORAMIENTO
ESTRUCTURA ORGANICA

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

~ FUNCIONES ESPECIFICAS:

CAPITULO X
ASESORIA JURIDICA

| DE ASESORAMIENTO

| OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

| JEFE DE OFICINA

P3-40-005-1

004
| SP-EJ

a) Emitir opinién (éenico legal, sobre materias juridicas, procedimientos administrativos cuando
le sea requerida por las demas unidades orgénicas de la Municipalidad.

b)  Emitir opinion en los recursos de apelacion que sean elevados en segunda instancia.

c) Absolver las consultas de cardcter legal y administrativo que le formule el Concejo Municipal,
Alcaldia, Gerencia Municipal, Organo de Control Institucional y demés unidades organicas de
la municipalidad, donde exista incertidumbre juridica.

d) Actuar como 6rgano rector del sistema juridico de la municipalidad, coordinando con las demas
unidades orgéanicas, la uniformidad de criterios en la interpretacion de la normativa aplicable a
la administracion municipal,

e) Coordinar con la Procuraduria Piiblica Municipal las acciones que sean necesarias para la mejor

defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad.

e e e P T e e S R e S e e e e e e S e e S e )
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Municipalidad Distrital de Buenavisia Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

f)  Revisar y visar, segtin corresponda, los documentos que de conformidad con sus funciones y
competencia, formulen las unidades organicas de la Municipalidad y que sean sometidos a su
consideracion,

@) Visar los convenios y contratos ¢ue suscriba el Alcalde o el Gerente Municipal con entidades
publicas o privadas.

h)  Proponer proyectos de normas para el perfeccionamiento de la legislacion municipal.

)  Revisar, coordinar y visar directivas, resoluciones y oiros documenios relacionados con el
ambito de su competencia.

1) Emitir y expedir resoluciones y directivas en el ambito de su competencia, de acuerdo a las
facultades otorgadas.

k) Coordinar, articular y participar en el desarrollo del proceso de Presupuesto Participativo basado
en resultados, en el Ambito de su competencia.

1) Preparar informacion mensual y trimesiral sobre los asuntos en el &mbito de su competencia.,

m) Coordinar y brindar la informacion necesana de la ejecucion de las actividades a su cargo, para
su implementacion en el portal de transparencia (pagina web).

n) Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su
correcta organizacién de la administracion documentaria de la unidad orgénica a su cargo,
conforme a la normatividad vigente.

o) Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el ambito de su competencia.
Elaborar y presentar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios relacionados a su unidad
organica.

p) Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad orgénica.

q) Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones asignadas o delegadas
por la Gerencia Municipal o por las normas sustantivas en el ambito de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1. Tiene mando directo sobre todo el personal de la Oficina de Asesoria Juridica,
3.2. Depende directamente del Gerente de Administracion y Finanzas.

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

4.1 EDUCACION:
e  Titulo profesional en Derecho.
o Colegiatura vigente.

4.2 EXPERIENCIA:
e Cinco (05) aflos en labores relacionadas con el cargo.

e  Haber desempenado el Cargo de asesor legal en Municipalidades, o funcién similar en
Administracién Phblica o en el Sector Phblico.

e Poseer y demostrar habilidades téenicas y capacidad de desenvolvimiento,
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M m'ci_uu!idaq Distrital de Buenavista Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

CAPITULO 11

PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

JEFFE. DE OFICINA

| P3-40-005-1

005

| SP-EJ

2.- FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

a)

b)

Programar y dirigir las acciones y actividades de los sistemas de presupuesto, planeamiento,
inversion pliblica y modernizacion.

Asesorar a la Alealdia, Gerencia Municipal y demés unidades organicas de la municipalidad,
en materia de planeamiento, presupuesto e inversiones y lineamientos de politicas
institucionales en los asuntos de su competencia.

Ejecutar, supervisar y aprobar los procesos de programacién, formulacion, aprobacion,
evaluacion y control del Presupuesto Institucional, en concordancia con la politica y objetivos
institucionales conforme a ley.

Realizar las operaciones relacionadas con el aspecto presupuestal de formulacién, calendarios,
modificaciones y otros, a través del Sistema Integrado de Administracién financiera (SIAF).
Coordinar y efectuar conciliaciones presupuestales con la unidad de Tesoreria y la Unidad de
Contabilidad, cuando corresponda.

Consolidar y evaluar la ejecucion del presupuesto aprobado, asi como proponer al organo de
alta direccion, las modificaciones presupuestarias que se requieran para el cumplimiento de las
metas y objetivos institucionales.

Formalizacion de las modificaciones presupuestales a nivel institucional y programatico y su
informe a la municipalidad provincial, en los plazos establecidos por ley.

Ejecutar, supervisar y aprobar la evaluacién presupuestal de cada ejercicio, remitiendo a la
Municipalidad Provincial de su jurisdiceion, en los plazos establecidos por ley.
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Municipalidad Distrital de Buenavisia Alia
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

i) Ejecutar la programacion y aprobacion de la programacion de compromisos anual (PCA), en
funcion a los recursos financieros y de las necesidades para el logro de las metas previstas, asi
como las modificaciones que se consideren pertinentes.

j)  Emitir informes y preparar proyectos de resoluciones en el ambito de su competencia.

k) Realizar, ejecutar, monitorear, coordinar, articular y participar en el desarrollo del proceso del
Presupuesto Participativo, basado en resultados, en el &mbito de su com petencia.

1) Disefiar y proponer a los organos de gobierno y de alta Direccion, las politicas de Planeamienio
y Desarrollo Integral que orienten a la municipalidad a la consecucion de los objetivos
dispuestos en el Plan de Desarrollo Institucional (PDI) y el Plan de Desarrollo Concertado
(PDC).

m) Elaborar, coordinar, organizar y ejecutar los Planes de Desarrollo Municipal Concertado, los
Planes de Desariollo Zonal, el Plan de Desarrollo Institucional de la Municipalidad, entre otros.

n) Conducir, coordinar, organizar y ejecutar los procesos de organizacion, reorganizacion,

reestructuracion y reordenamiento de los sistemas administrativos y de gestion estratégica de la

municipalidad.

Elaborar y proponer cuadros estadisticos bisicos sistematizados, en coordinacion con la wmidad

de Sistema Informético, para el proceso de toma de deeisiones por los érganos de gobierno y

alta direccion.

Elaborar, coordinar, organizar v dirigir los procesos de actualizacién y/o modificacion de los

instrumentos y documentos de gestién y otros documentos técnicos y administrativos que

permitan la modernizacién de los procesos de la gestién municipal, tales como el Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF), Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP), Manual de

Organizacién y Funciones (MOF), Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO),

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), entre otros.

Asesorar a los Organos de gobierno, alta Direccién y demds unidades organicas en materia de

planeamiento y cooperacion nacional e internacional.

Programar, coordinar, dirigir y ejecutar las acciones vinculadas al desarrollo de programas y

proyectos de la cooperacion nacional e internacional.

Elaborar, organizar, disefiar, implementar, proponer la validacion y aprobacion de la

programacion anual desarrollar, supervisar y evaluar el cumplimiento del procedimiento para la

elaboracion, formulacién, aprobacion, financiamiento y ejecucion de proyectos en el marco del

Sistema Nacional de Tnversion Pliblica — SNIP — y lineamientos para cooperacion téenica

nacional e internacional.

t) Coordinar y brindar la informacion necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo, para
su implementacién en el portal de transparencia (pagina web).

u) Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital) asf como su
correcta organizaciéon de la administracion documentaria de la unidad organica a su cargo,
conforme a la normatividad vigente.

v) Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el Ambito de su competencia.

w) Elaborar y presentar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios relacionados a su unidad
organica.

M
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Mum'cfpm‘idn@f Distrital de Buenavisia Alfa
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

%) Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad organica.

y) Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demés funciones asignadas o delegadas
por la Gerencia Municipal o por las normas sustantivas en el ambito de su competencia.

3~ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.1  Ejerce autoridad sobre el personal de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.
3.2 Depende directamente del Gerente de Administracion y Finanzas.
3.3  Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

4.- REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

41 EDUCACION:
o Profesional, en Administracién, Contabilidad, Economia, Ingenieria o catreras afines.
o Capacitacion especializada en aspectos relacionados al cargo.

EXPERIENCIA:

Tres (03) afios en cargos similares.

o Experiencia en conduccion de personal.

Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento.

| DE ASESORAMIENTO

OFICINA DE PROYECTOS DE INVERSION

JEFE DE OFICINA

P3-05-338-1

006

& SP-EJ

2~ FUNCIONES ESPECIFICAS

T —————— e !
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

a) Velar por que el Plan Multianual de Inversion Piblica (PMIP) se enmarque dentro de las
competencias de gobierno local, en los lineamientos de las politicas sectoriales y en el Plan de
Desarrollo Concertado de la Municipalidad.

b) Mantener actualizada la informacion registrada en el banco de proyectos y demas aplicativos
informaticos del SNIP.

¢) Regisirar, actualizar, y cancelar el regisiro de las unidades formuladoras, en el aplicativo del
banco de proyectos.

d) Promover la capacitacion permanente del personal téenico de la Unidad Formuladora y unidades
ejecutoras, segiin corresponda.

¢) Realizar el seguimiento de los Proyectos de Inversion Pablica (PIP), durante la fase de pre
mversion e inversion.

f)  Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversion e inversion.

g) Declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversién Piblica (PIP) o programas de inversion que

formule la Unidad Formuladora. g

Aprobar los términos de referencia cuando la Unidad Formuladora contrate la elaboracién de

los estudios de pre inversion, en caso dicha elaboracién sea realizada por la misma unidad

formuladora, esta aprueba el plan de trabajo de la misma,

Informar a la Direccién General de Programacion de Inversiones, sobre Proyectos de Inversion

Piiblica (PIP) declarados viables.

Emitir opinion técnica sobre cualquier Proyecto de Inversion Piblica (PIP), en cualquier fase

del ciclo del proyecto, en el ambito de su competencia.

Determinar si la inversion propuesta se.enmarca en la definiciéon de Proyectos de Inversion

Piblica, sefialada en la Directiva General del SNIP y demas normas vigentes.

Emitir informe y preparar proyectos de resoluciones en el ambito de su competencia.

Coordinar y brindar la informacion necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo, para

su implementacion en el portal de transparencia (pagina web).

Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su

correcta organizacién de la administracion documentaria de la unidad organica a su cargo,

conforme a la normatividad vigente.

o) Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el ambito de su competencia.

p) Elaborar y presentar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios relacionados a su unidad
organica.

q) Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad organica.

r)  Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones asignadas o delegadas
por la Gerencia Municipal o por las normas sustantivas en el ambito de su competencia,

3.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.1.  Ejerce autoridad sobre el personal de la Oficina de Proyectos de Inversién.
3.2.  Depende directamente del Gerente de Administracion y Finanzas.
33. Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

4. REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

41, EDUCACION:
e  Profesional, en Administracion, Economia, Ingenieria o carreras afines.
e  Capacitacion especializada en Proyectos de Inversion, SNIP y Planificacion.

4.2. EXPERIENCIA:
o  Dos (02) afios en cargos similares.

o  Haber desempefiado funciones similares en la Administracion Municipal o en el Sector
Plhiblico
e  Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento.

CAPITULO IV

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE PROCURADURIA
PUBLICA MUNICIPAL

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| DE DEFENSA JUDICIAL

| OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA
| MUNICIPAL

| PROCURADOR PUBLICO

| P3-40-005-1

| 007

[ SP-EJ

2.~ FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejercer las facultades generales y especiales en los procesos judiciales, las acciones y recursos
v S| legales que sean necesarios en defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad Distrital
Tl de Buenavista Alta.
' b) Demandar, denunciar y participar de cualquier diligencia, por el solo hecho de su designacion
como Procurador Municipal, debiendo informar de sus actuaciones al despacho de Alcaldia y al
Consejo Nacional de Defensa Judicial del Estado.

e e e e T T B e e e P T T e e e )
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alte
MANUAL DE ORGANIZACION Y F. UNCIONES (MOF)

c¢) Iniciar e impulsar bajo su responsabilidad procesos judiciales contra los funcionarios, servidores
o terceros, respecto a los cuales el Organo de Control Institucional haya encontrado
responsabilidad civil o penal.

d) Representar a la Municipalidad para la defensa judicial ante el Ministerio Piblico, Poder
Judicial, Policia Nacional del Perti; asi como en los centros de conciliacion y peritaje.

e) Recopilar informacion, antecedentes, documentacién necesaria de cualquier unidad organica de
la municipalidad y de cualquier entidad piblica, para el ejercicio de la defensa de los derechos
e intereses de la municipalidad.

f)  Coordinar en forma periddica con los funcionarios, a fin de plantear y desarrollar estrategias
preventivas que signifiquen una reduccion en la generacion de nuevos procesos o denuncias.

g) Informar periddicamente al Alcalde y al Gerente Municipal sobre ¢l estado de los asuntos
encomendados para su defensa de los procesos judiciales en tramite, y los que hayan sido
archivados o concluidos.

h) Comunicar en forma inmediata y documentada al Alcalde y a las unidades orgénicas
correspondientes las sentencias consentidas y/o ejecutoriadas desfavorables a la Municipalidad,
para la prevision presupuestal o la adopeion de las acciones y medidas que corresponda.

i) Formular consultas al Consejo de Defensa Judicial del Estado sobre los temas concernientes a
la defensa judicial de los intereses de la Municipalidad.

1) Coordinar y brindar la informacion necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo, para

su implementacion en el portal de transparencia (pagina web).

Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su

correcta organizacion de la administracion documentaria de la unidad organica a su cargo,

conforme a la normatividad vigente,

Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el &mbito de su competencia.

Elaborar y presentar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios relacionados a su unidad

organica.

Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y

humanos asignados a su unidad organica.

Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que disponga el Consejo

de Defensa Judicial del Estado, asi como las atribuciones y responsabilidades que se deriven de

las disposiciones legales o que le sean asignadas por la Alcaldia.

==Sssamatls e e e e e e e
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alla
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

3.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.1 Tiene mando directo sobre el personal de la Procuraduria Publica Municipal
3.2 Depende directamente del Alcalde.
3.3 Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo,

4.- REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

4.1 EDUCACION:
¢ Titulo universitario en Derecho
e Colegiado y acreditar su condicion de miembro habil.
e Capacitacion especializada en el drea

4.2 EXPERIENCIA
o Tres (03) afios en cargos similares, debidamente certificados y probados

o Haber desempeiiado funciones similares en la Administracién Municipal o en el Sector
Priblico.

o Poseer y demostrar habilidades téenicas y capacidad de desenvolvimiento.

TITULO VII
ORGANOS DE APOYQ

CAPITULO I
SECRETARIA GENERAL
ESTRUCTURA ORGANICA

1.~ IDENTIFICACION DEL CARGO
OF ANACIO) AN | DE APOYO
“ SECRETARIA GENERAL

JEFE DE OFICINA
T4-05-707-2

008

T T T SP-EJ
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Municipalidad Distrital de Buenavisia Alta

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

2.~ FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, dirigir, ejecutar y conirolar las acciones relacionadas con asuntos normativos,
procedimientos y actos administrativos para la toma de decisiones de la Alcaldia y el Concejo
Municipal.

b) Asistir y apoyar al Concejo Municipal y a la Alcaldia en la gestion administrativa en materia de
su competencia,

¢) Convocar y notificar en forma oportuna a los Regidores y/o funcionarios a las sesiones
Ordinarias, Extraordinarias y solemnes que convoque el Alealde, ast como organizar las mismas
de acuerdo a la agenda,

d) Elaborar y adecuar los Proyectos de Ordenanzas, Decretos de Alcaldia, Acuerdos de Concejo
Municipal, Resoluciones de Concegjo v Resoluciones de Alcaldia, en estricta sujecion a las
decisiones adoptadas por el Concejo Municipal, conforme a Ley.

¢) Concurrir a las sesiones de concejo, elaborar, suscribir y custodiar las actas de las sesiones que
celebra el Coneejo Municipal,

f)  Certificar los Acuerdos de Concejo, Resoluciones u otras normas emitidas por el Alcalde y el

Concejo Municipal.

Distribuir los Acuerdos de Concejo y otras normas que apruebe el Concejo Municipal, asi como
directivas y resoluciones que emita el Alealde a las diferentes unidades organicas para su
cumplimiento,

Realizar el despacho de documentos del Concejo Municipal y de la Alcaldia.

Coordinar, implementar v mantener el sistema de informacion de la Secretaria General,
generando una base de datos que permita contar con informacién actualizada sobre los
expedientes y tramites administrativos atendidos por la Municipalidad.

j)  Atender las solicitudes que en materia de acceso a la informacion que formulen los ciudadanos.

k) Atender las diferentes solicitudes para celebracidon de matrimonios civiles, de separacion
convencional y de disolucidon de vinculo matrimonial, emitiendo las constancias
correspondientes contenidas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), en
el ambito de su competencia.

1)  Coordinar y brindar informacion necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo, para su
umplementacion en el portal de transparencia (pagina web)

m) Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su
correcta organizacion de la administracion documentaria de la unidad organica a su cargo,
conforme a la normatividad vigente,

n) Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el 4mbito de su competencia.

0) Elaborar y presentar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios relacionados a su unidad
organica.

p)  Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad orgénica.

q) Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean asignadas o
delegadas por la Alcaldia o por las normas sustantivas en el ambito de su competencia,

]
Calle Bolognesi s/n - Buenavista Alta - Casma ~ Ancash

Pagina 27



3.~

4.-

[ ]
%

Calle

Mun fcipﬂﬁdmf Distrital de Buenavista Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1. Tiene mando directo sobre el personal de la Secretaria General y los siguientes cargos:
- Unidad de Tramite Documentario y Archivo.
- Unidad de Imagen Institucional y de Orientacion al Usuario.
- Unidad de Registro Civil

3.2, Depende directamente de Alcaldia.

3.3. FEsresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

41. EDUCACION:

e  Grado Universitario en Derecho y/o estudios universitarios o téenicos, con experiencia
en el cargo.

EXPERIENCIA;

e  Tres (03) afios en cargos similares,

e  Haber desempefiado funciones similares en la Administracion Municipal o en el Sector
Publico.

»  Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento,

| DE APOYO

| UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y
| ARCHIVO

JEFE DE UNIDAD

T3-05-707-1

009

et SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las diversas actividades de administracion documentaria
de la municipalidad.

b) Organizar, ejecutar, supervisar e implementar los procesos técnicos administrativos de
recepcion, codificacion, registro, clasificacion, control y distribucion del sistema documentario
de la municipalidad.
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Mumnicipalidad Distrital de Buenavista Alla
MANUAL DE UliGANIZACIéN Y FUNCIONES (MOF)

¢) Regisirar el tramite de toda documentacién recepeionada y disponer su distribucion a la unidad
organica correspondiente, debidamente calificados y foliados, de acuerdo con lo establecido en
el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la municipalidad.
d) Informar a los interesados sobre el estado de la tramitacién de sus expedicntes.
e) Planificar, organizar y supervisar el acervo documentario de los archivos de gestion y archivos
periféricos de la municipalidad.
f)  Proponer formular e implementar el Manual de Procedimientos Archivisticos, el Programa de
Control de Documentos, y el Plan de Accion Anual de las actividades archivisticas.
g) Brindar la informacién solicitada de conformidad a la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Piblica.
h) Proponer normas y procedimientos para el eficiente funcionamiento del archivo general,
i)  Controlar el flujo y situacion de los documentos del Archivo Central dentro de la Municipalidad
a fin de lograr su pronta ubicacion y seguridad.
i) Clasificar, organizar, ordenar el fondo documental y el inventario de documentacion existente
en el archivo.
k) Proponery supervisar el sistema de informacién para el control, localizacion y digitalizacion de
la informacion documentaria.
1) Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones de conservacion y restauracion
del acervo documentario.
m) Emitir informes estadisticos de expedientes y oficios que ingresan al municipio.
n) Organizar, conducir y supervisar la recepcion de documentos y la atencion al publico.
0) Organizar, conducir y supervisar el servicio de mensajerfa y notificacién dentro y fuera del
Distrito, de los distintos documentos de la Municipalidad.
Emitir informe y preparar proyecto de resoluciones, directivas y otros documentos en el ambito
de su competencia.
Coordinar y brindar la informacién necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo, para
su implementacion en el portal de transparencia (pagina web).
Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su
correcta organizacién de la administracion documentaria de la unidad organica a su cargo,
conforme a la normatividad vigente.
s) " Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el ambito de su competencia.
t)  Elaborar y presentar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios relacionados a su unidad
organica.

u) Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
‘ humanos asignados a su unidad orgénica,

v) Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean asignadas o

delegadas por la Secretaria General o por las normas sustantivas en el ambito de su competencia.

3~ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.1 Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo.
3.2 Depende directamente de la Secretaria General,

M
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Municipalidad Distrital de Buenavisia Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

3.3 Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

4~ REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. EDUCACION:

Estudios universitarios en Administracion, Bibliotecologia, Derecho o estudios téenicos
superior en carreras afines.

4.2. EXPERIENCIA:

Un (01) ailo 0 mas en cargos similares.

Haber desempeiiado funciones similares en la Administracion Municipal o en el Sector
Publico

Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvelvimiento

L

| SECRETARIA GENERAL

[ 'UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y
| ORIENTACION AL USARIO

" | JEFE DE UNIDAD

| T3-05-707-1

1 009

| SP-EJ
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Mu ui:’fpa!idm’i Distrital de Buenavisia Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, coordinar y dirigir las acciones vinculadas a la comunicacion estratégica en materia
de investigacion, planificacién, comunicaciéon y evaluacién para el impulso de la gestion
municipal.

b) Programar coordinar, organizar y dirigir los acios y eventos protocolares de cardcter
institucional e interinstifucional en temas vinculados a la gestion municipal o de coyuntura local
y nacional.

¢) Coordinar y evaluar la informacion de las acciones y actividades a difundirse con los Organos
de Gobierno, de Alta direccion, de Apoyo, Linea y desconcentrados, segiin sea el caso respecto
4 sus Planes Operativos y de coyuntura en la gestién municipal,

d) Coordinary agendar las entrevistas, ruedas y conferencias de prensa, audiencia pliblica cabildos
y las demds presentaciones en materia de su competencia, con las autoridades y funcionarios de
la municipalidad, ante los medios de comunicacion.

e) Disefiar, dirigir y ejecutar los planes, programas y estrategias de comunicaciones, en materia de
su competencia, orientados a mejorar las relaciones piblicas y la imagen institucional de la
municipalidad.

f)  Actualizar y mantener informado a los Organos de Gobierno y Alta Direccion, respecto a las
noticias y coyuntura local, regional y nacional en materia de gestion y gobernabilidad.

g) Coordinar, organizar, recepcionar y atender a los representantes de instituciones publicas y

privadas, asi como a los representantes de comisiones o delegaciones en calidad de pasantia que

visiten la municipalidad.

Coordinar, organizar y adecuar la informacion de las acciones y actividades relacionadas a la
gestion municipal, en coordinacion de la unidad de sistema informativo, para su publicacion en
el portal institucional (pagina web), redes sociales, asi como en otros medios de estas
caracteristicas.
Implementar y actualizar el Médulo de Transparencia, registrando las acciones y actividades de
la gestién municipal, asi como su publicacion en la revista informativa, periodico mural en
forma mensual y/o trimestral de la municipalidad.
j)  Coordinar y brindar la informacion necesaria de la ejecucién de las actividades a su cargo para
_ su implementacién en el portal de transparencia (pagina web).
© k) Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital) asi como su
correcta organizacion de la administracion documentaria de la unidad orgénica a su cargo
conforme a la normatividad vigente.
1) Elaborar, aprobar y ¢jecutar el Plan Operativo Institucional en el ambito de su competencia.
m) Elaborar y presentar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios relacionados a su unidad
organica.
n) Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad orgénica.

e ————— e )
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Municipalidad Distrital de Buenavisia Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

o) Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y a las demds funciones que le sean asignadas
o delegadas por la Secretaria General o por las normas sustantivas en el ambito de su
competencia.

3.~ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.0 Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad de Imagen Institucional y Orientacion al
Usuario,

3.2 Depende directamente de la Secretaria General y mantiene relacion de coordinacion con
Alcaldia, Gerencia Municipal, Organos de apoyo, de asesoramiento, de linea y
desconcentrados.

3.3  Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

4~ REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

4.1 EDUCACION:

e Titulo profesional, con estudios y experiencia en Ciencias de la Comunicacion o
Periodismo.

e  (Capacitacion especializada en el area.

42 EXPERIENCIA:
Tres (03) afios o mas en labores relacionadas con el cargo.

e  Haber desempefiado funciones similares en la Administracion Municipal o en el Sector
Piblico.

Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento.

CAPITULO 11

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ESTRUCTURA ORGANICA

e T e e M S
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Munica}mﬁdaq Distrital de Buenavista Alia
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

DE APOYO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

GERENTE

D2-05-300-1

010

e e e e S e e S e
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alfa
MANUAL DE ORGANIZACI ONY FUNCIONES (MOF)

2.~ FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

g)
h)

Planificar, organizar, normar, dirigir, administrar, ejecutar y controlar los recursos economicos
y financieros de la municipalidad.

Planificar, dirigir, coordinar, evaluar y fiscalizar el correcto funcionamiento adminisirativo de
las unidades organicas a su cargo.

Supervisar las acciones administrativas y financieras de los convenios de pestion y
financiamiento compartido en la ejecucién de obras o la prestacion de servicios.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar los servicios administrativos y ftributarios de la
municipalidad.

Proponer politicas de gestion financiera, contable y administrativa en asuntos de su
competencia.

Coordinar la formulacion del presupuesto institucional municipal, la elaboracion de los estados
financieros y presupuestarios y la evaluacion presupuestaria y velar por el fiel cumplimiento de
los plazos establecidos por las normas vigentes, para su presentacion.

Apoyar a la Gerencia Municipal, Alcaldia, Concejo Municipal en los asuntos de su competencia,
Coordinar con la Unidad de Rentas, Unidad de Tesoreria y Oficina de Planificacion y
Presupuesto el comportamiento de los ingresos municipales, asi como supervisar el control de
la captacion de ingresos y su oportuno registrd en el SIAF-GL, de acuerdo con la normatividad
vigente,

Supervisar el registro de las etapas de ejecucion del gasto en el SIAF-GL, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Planificar adecuadamente los egresos, tomando como base las medidas de austeridad dictadas
por el gobierno central.

Supervisar el control previo de todas las operaciones financieras de la municipalidad.

Revisar, coordinar y visar directivas, resoluciones y otros documentos relacionados con el
ambito de su competencia.

Supervisar el registro de las etapas de ejecucion del gasto en el SIAF-GL, de acuerdo con la
normatividad vigente,

Informar mensualmente a la Gerencia Municipal y a la Oficina de Planificacion y Presupuesto,
sobre la ejecucion de gastos a nivel de fuente de financiamiento y rubro, segiin el clasificador
de gastos vigente, a nivel de centros de costos y actividades del Plan Operativo Institucional.
Conducir el sistema de control patrimonial respecto de los activos fijos de la Municipalidad,
ordenando realizar los inventarios de los bienes muebles, el registro de los bienes inmuebles y
¢l saneamiento fisico-legal de titulos de propiedad de los bienes registrables conforme a los
dispositivos legales que rigen al respecto.

Coordinar y brindar la informacion necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo, para
su implementacion en el portal de transparencia.

Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su
correcta organizacion de la administracion documentaria de la unidad orgénica a su cargo,
conforme a la normatividad vigente.

Flaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el dmbito de su competenc i,
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fi;i'nm’c:'pu!in’mf Distrital de Buenavista Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

s) Elaborar y presentar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios relacionados a su unidad
organica.

)  Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad organica.

u)  Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean asignadas o

delegadas por la Gerencia Municipal o por las normas sustantivas en el ambito de su
compelencia,

3.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.1, Tiene mando directo sobre el personal de la Oficina de Administracion y los siguientes cargos:

- Unidad de Tesoreria.
- Unidad de Contabilidad
- Unidad de Abastecimiento
- Umdad de Recursos Humanos.
- Umdad de Rentas.
- Unidad de Sistema Informatico
- Unidad de Registro Civil
- Unidad de Ejecucion Coactiva

3.2.  Depende directamente de la Gerencia Municipal.
3.3, [Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

4- REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

4,1, EDUCACION;:

e  Titulo universitario en Derecho, Administracion y/o Contabilidad, con experiencia en el
cargo.

e  Capacitacion especializada en temas relacionados a las areas de su competencia.

EXPERIENCIA:

e  Tres (03) afios en cargos similares.

e  Haber desempefiado funciones similares en la Administracién Municipal o en el Sector
Pablico.

o Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento

{.- IDENTIFICACION DEL CARGO
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Municipalidad Distrital de Buenavisia Alla
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

[ GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
| FINANZAS
| UNIDAD DE TESORERiA

| JEFE DE UNIDAD

2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Programar, ejecutar y controlar las acciones propias de Tesoreria, supervisando el cumplimiento
de las Normas y procedimientos en el marco del Sistema Nacional de Tesoreria.

Efectivizar el pago de proveedores de bienes, servicios, planillas de sueldos y salarios y ofras
cuentas por pagar de acuerdo a la programacion establecida a la disponibilidad real de los
recursos financieros, en estrecha coordinacién con la Unidad de Contabilidad, Oficina de
Administracion y Oficina de Planificacion y Presupuesto.

Aperturar y mantener actualizadas las cuentas bancarias y efectuar las conciliaciones bancarias
mensuales de la municipalidad.

Administrar en cuanto a la custodia, verificacion y control de las cartas fianzas, cheques, polizas
de seguro y otros valores de propiedad de la municipalidad, que garanticen el fiel cumplimiento
de contratos, adelantos a proveedores y otros derechos a favor de la municipalidad, manteniendo
un inventario actualizado de cada uno de ellos.

Elaborar, informar y remitir mensualmente el consolidado del flujo de caja, proyectado y
ejecutado a nivel de ingresos y egresos, asi como el saldo en caja y bancos, a fin de disponer
correctamente los recursos financieros.

Efectuar el control de la captacion de ingresos, realizando el registro diario de los ingresos y
giros en el SIAF-GL, asi como en los aplicativos aprobados.

Solicitar y recabar chequeras y otros documentos bancarios a fin de constatar los saldos de las
cuentas bancarias y tramitar cualquier reclamo con las mismas.

Aperturar y/o cancelar, previa resolucion de Alcaldia, las cuentas bancarias necesarias,
registrando su firma en forma conjunta con los funcionarios que se designen conforme con la
legislacion vigente,

Desarrollar periddicamente las conciliaciones de la ejecucion de ingresos y gastos, con la
Unidad de Contabilidad y la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

Implementar medidas de seguridad para el giro de cheques, custodia de fondos, valores, cartas
hanzas y otros, debiendo efectuar las coordinaciones con la Unidad de Contabilidad y Oficina
de Administracién y Finanzas.

Formular los comprobantes de pagos y girar los cheques para cancelar los compromisos de
acuerdo a la programacion vy al calendario aprobado, sujetandolo a la disponibilidad real de los
recursos financieros.
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

I)  Coordinar y brindar la informacién necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo, para
su implementacién en el portal de transparencia (pagina web).

m) Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su
correcta organizacion de la administracion documentaria de la unidad organica a su cargo,
conforme a la normatividad vigente.

n) Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el ambito de su competencia.

0) Elaborar y presentar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios relacionados a su unidad
organica.

p) Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad organica.

q) Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean asignadas o
delegadas por la Oficina de Administracién o por las normas sustantivas en el dmbito de su
competencia.

1)  Efectuar la programacion de calendario de pagos en forma mensual registrada a través del STAF-
SP, de acuerdo a la normatividad vigente.

s) Realizar la solicitud de calendario de ampliacién de calendario mensual por toda fuente de
financiamiento a través del STIAT- SP, siempre que haya registrado el gasto de devengado.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1. Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad de Tesoreria.
3.2,  Depende directamente del Jefe de la Oficina de Administracién.

33. Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. EDUCACION:

e  Titulo universitario en Ciencias Econdmicas, Administracion y/o Contabilidad, con
experiencia en el cargo.

e  Capacitacion especializada en temas relacionados el 4rea de su competencia.
4.2, EXPERIENCIA:
e  Tres (03) afios en cargos similares.
‘,-" : o  Haber desempefiado funciones similares en la Administracion Municipal o en el Sector
4 Phblico.
o  Poseery demostrar habilidades téenicas y capacidad de desenvolvimiento.
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

| GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
| FINANZAS

| UNIDAD DE CONTABILIDAD
| JEFE DE UNIDAD

| P3-05-225-1

{012

| SP-EJ

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Velar por el estricto cumplimiento de las normas del Sistema de Contabilidad Gubernamental y
de la Superintendencia de Bienes Nacionales,

Elaborar conjuntamente con la Oficina de Administracion v la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, la Cuenta General Anual y los Estados Financieros de la municipalidad,
presentandolos en los plazos establecidos, de conformidad con las disposiciones emitidas por la
Contaduria Piblica de la Nacion,

Planificar, dirigir y controlar la aplicacién de los principios y normas de contabilidad
Gubernamental.

Organizar el Sistema de Contabilidad Gubernamental de la municipalidad.

Elaborar y organizar los registros contables y la presentacion de la informacién financiera
trimestral para su presentacién oportuna en los plazos sefialados por la normatividad vigente.
Dirigir y supervisar la implementacién de medidas correctivas de la gestion financiera y
contable en base de las recomendaciones del Organo de Control Institucional y normatividad
emitida por la Direccién General de Contabilidad Piblica.

Velar y supervisar por la correcta sustentacion de la documentacién fuente para la ejecucion de
los compromisos de pago.

Coordinar, dirigir y controlar la emisién oportuna de la informacion financiera mensual de los
ingresos y gastos de Ja municipalidad.

Proceder a la visacion de los comprobantes de pago, planillas de remuneraciones, estados
financicros, y deméas documentos en el ambito de su competencia.

Plamficar, organizar y dirigir la implementacion y manejo del Sistema de Costos y mantener
actualizada la informacion requerida en coordinacion con las éreas competentes.

Elaborar la estructura de costos de los arbitrios de seguridad ciudadana, limpieza piblica y
parques y jardines, con la participacion de la Unidad de Rentas, realizando el seguimiento de la
ejecucion de ingresos y gastos segiin la estructura de costos aprobados, proporcionando reportes
mensuales a la Oficina de Administracion como a la de Planificacion y Presupuesto.

Calcular los costos del Tarifario de Servicios y de los derechos de tramitacién de los
procedimientos del Texto Unico de Procedimientos Administrativos ~-TUPA, coordinando este
altimo con el Servicio de Administracién Tributaria de la Municipalidad Provincial de Yungay.
Elaborar los informes técnicos que sustentan las estructuras de costos de los arbitrios, asi como
el costo de los procedimientos establecidos en el TUPA.

Ejecutar el proceso técnico del registro y control de los bienes patrimoniales de la
Municipalidad.
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Mu m’cip::ﬁdmf Distrital de Buenavista Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

0) [fectuar arqueos inopinados de fondos fijos para caja chica, caja recaudadora, especies
valoradas y otros, informando a la Oficina de Administracion respecto a las observaciones y
recomendaciones ue correspondan.

p) Emitir informe y preparar proyectos de resoluciones, directivas y otros documentos en el ambito
de su competencia.

q) Coordinar y brindar la informacion necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo, para
su implementacion en el portal de transparencia (pagina web).

r) Cautelar la conservacién y custodia de los archivos de gestién (fisico y digital), asi como su
correcta organizacion de la administracion documentaria de la unidad organica a su cargo,
conforme a la normatividad vigente.

s) Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el ambito de su competenc ia.

) Elaborar y presentar ¢l Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios relacionados a su unidad
orgénica,

u) Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales
humanos asignados a su unidad organica.

v)  Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean asignadas o
delegadas por la Oficina de Administracién o por las normas sustantivas en el ambito de su
competencia.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.1. Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad de Contabilidad.

3.2. Depende directamente del Gerente de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
@ 33, Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo

EDUCACION:
. e Titulo universitario de Contador Piiblico.
e Colegiatura vigente.

e  Capacitacién especializada en temas relacionados al area de su competencia y manejo del
SIAF - GL.

1~ IDENTIFICACION DEL CARGO

e S e e e S S
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Mnu uicipaﬁdmj Distrital de Buenavista Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

I GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
B FINANZAS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE UNIDAD

T4-05-707-2

013

SP-EJ

2.~ FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, dirigir y ejecutar el Sistema de Recursos Humanos en sus procesos de seleccion,
evaluaciéon, remuneraciones, bonificaciones, beneficios, compensaciones y pensiones,
cualquiera que fuera la modalidad del contrato conforme a ley.

b) Ejecutar o evaluar los procesos de nombramiento, contratacion, promoceion, cese de personal,
entre otros, cualquiera que fuera la modalidad de contrato conforme a ley. Mantener actualizado
y ordenado los legajos y fichas personales del empleado publico de la municipalidad.

¢) Promover, desarrollar y normar procesos y sistema de estadistica, registro y control de

asistencia, puntualidad y permanencia de los trabajadores, que facilite la eficiente

administracién de los recursos humanos y su potencial.

Dirigir, coordinar y procurar el clima laboral y organizacional, orientado a la prevencion de

conflictos laborales, atendiendo las quejas y reclamos individuales o colectivos, resolviéndolos

de forma adecuada y oportuna.

Establecer planes, programas para el desarrollo de capacidades del personal (Plan de Desarrollo

de Capacidades y Plan de Desarrollo de Personas) que deben ser comprendidos en el presupuesto

municipal de acuerdo a la normatividad vigente, con la finalidad de mejorar su formacion
profesional o téenica que conlleven a un mejor y eficiente desempefio de sus funciones.

Impulsar y coordinar las acciones para la suscripeion de convenios de cooperacion

interinstitucional en materia de capacitacion con entidades pablicas y privadas, universidades y

otros centros superiores.

Programar y desarrollar acciones de bienestar social en beneficio de los trabajadores y sus

familias.

Programar actividades culturales, educativas, artisticas, recreativas y deportivas que afiancen la

relacion y refuercen la identidad del trabajador con la municipalidad.

Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), en coordinacion con la Oficina de

Planificacién y Presupuesto.

Elaborar las planillas de pago, asi como expedir certificados y constancias de trabajo.

Participar directamente en la formulacion del proyecto del Cuadro de Asignacion de Personal

de la Municipalidad,

1)  Emitir Resolucion Jefatural para la imposicion de sanciones administrativas disciplinarias.

e s e e e e e s e e e e T I e e s e e e
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Mun f::ipuﬁrhﬁ! Distrital de Buenavista Alla
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

m) Resolver en primera instancia administrativa los pedidos formulados por los servidores
municipales, sobre asuntos de su competencia.

n)  Administrar, suseribir y cautelar el cumplimiento de los contratos de administracion de servicios
y su registro correspondiente.

0) Expedir certificados y constancias de trabajo y de précticas pre profesionales con las unidades
orgénicas pertinentes.

p) Evaluar y procesar la documentacién referente al otorgamiento de licencias por enfermedad,
maternidad, sepelio, motivos particulares, subsidios por fallecimiento y otros beneficios al
trabajador municipal.

q) Bfectuar las acciones correspondientes para la mejora de los procedimientos de entrega y
recepcion de cargo del empleado plblico de la Municipalidad.

r)  Emitir informe y preparar proyectos de resoluciones, directivas y otros documentos en el ambito
de su competencia.

s) Coordinar y brindar la informacion necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo, para
su implementacion en el portal de transparencia (pégina web).

t)  Elaborar la Planilla Electronica PLAME, Declaracion del PDT

u) EBlaborar el caleulo de aportacion de las AFP y AFP Net y el de la ONP.

v) Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su

conecta organizacion de la administracién documentaria de la unidad orgénica a su cargo,

conforme a la normatividad vigente.

Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en ¢l ambito de su competencia.

Elaborar y presentar el cuadro de necesidades de bienes y servicios relacionados a su unidad

organica.

Informar y hacer cumplir el Reglamento Interno del Personal de la Municipalidad.

|Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales

humanos asignados a su unidad organica.

Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean asignadas o

delegadas por la Gerencia de Administracion y Finanzas por las normas sustantivas en el ambito

de su competencia,

3.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.1, Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad de Recurso Humanos.
3.2. Depende directamente del Gerente de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
3.3. [Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

4~ REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

4.1, EDUCACION:
e  Grado universitario en Derecho, Administracién, Economia y carreras afines.
e  Especializacion en Recursos Humanos,
o  Capacitacion especializada en temas relacionados al area de su competencia.

M
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)
4.2, EXPERIENCIA:
o  Tres (03) afios en cargos similares.
e Haber desempefiado funciones similares en la conduccion de personal en la
Administracién Municipal o en el Sector Publico.

IDENTIFICACION DEL CARGO

| GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE LOGISTICA

JEFE DE UNIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Programar, ejecutar, controlar y distribuir el abastecimiento de bienes y servicios a las
unidades organicas de la municipalidad, en concordancia con las normas y procedimientos del
Sistera Nacional de Abastecimiento y normas complementarias vigentes.

b)  Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la municipalidad, en coordinacion
con las unidades organicas de la municipalidad.

¢)  Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de bienes, servicios y
obras (PAAC), en coordinacién con las unidades organicas competentes y en el marco del
presupuesto municipal aprobado, planificandose los procesos de seleccion que correspondan
teniendo en cuenta las disposiciones contenidas en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado y su Reglamento, asi como las disposiciones Presupuestarias vigentes.

d)  Llevar el registro de las donaciones recibidas y otorgadas por la municipalidad.

¢)  Efectuar el mantenimiento y conservacion de las instalaciones e inmuebles de propiedad de la
municipalidad. )

1) Gestionar el pago oportuno de los servicios publicos tales como: energia eléctrica, agua,
telefonia fija y movil y sistemas de comunicacion no digitales.

g)  Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles y terrenos de propiedad de la
municipalidad, codificandolos para su correcta identificacion.

h)  Adquirir, almacenar y distribuir los recursos materiales y de servicios que requieran las
unidades organicas de la municipalidad.

i) Planificar y ejecutar el proceso de toma de inventario del almacén municipal.

1) Firmar las 6rdenes de compra y drdenes de servicios.

k)  Administrar y controlar los bienes almacenados, adoptando las medidas de prevencién y.
seguridad, para su conservacion, supervisandolos y disponiendo su distribucion oportuna.

1) Constituir el registro de control patrimonial de la municipalidad, en el cual se inscribiran todos
los bienes incorporados a su patrimonio.

P e e e
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Municipalidad Distrital de Buenavisia Alla

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

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

n)  Elaborar y/o verificar el inventario de bienes, muebles, enseres, inmuebles y maquinarias de
la municipalidad, para proporcionar la informacion requerida por los 6rganos de control de la
municipalidad,

0)  Dirigir el proceso de Margesi de bienes de la municipalidad manteniendo actualizada la
informacion sobre la ubicacion, estado de conservacion y asignacion de todos los bienes
patrimoniales.

p)  Coordinar con el area usuaria las especificaciones técnicas para la adquisicion y confratacion
de los bienes y servicios que requieren para el cumplimiento de sus planes operativos.

q)  Emitiv informe y prepara provectos de resoluciones, directivas y otros documentos en el
ambito de su competencia.

r)  Coordinar y brindar la informacion necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo,
para su implementacion en el portal de transparencia (pagina web).

s) Cautelar la conservacién y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su
correcta organizacion de la administraciéon documentaria de la unidad organica a su cargo,
conforme a la normatividad vigente.

t) Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el Ambito de su competencia,

u)  Elaborar y presentar el cuadro de necesidades de bienes y servicios relacionados a su unidad
organica.

V) Supervisar y cautelar el uso eficiente v eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad organica.

w)  Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean asignadas
o delegadas por la Oficina de Administracion o por las normas sustantivas en el ambito de su
competencia.

LiNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1. Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad de Logistica,

3.2.  Depende directamente del Gerente de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
33. Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

4. REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. EDUCACION:
e  Profesional en Administracion, Economia, Ingenieria Industrial o Técenico con estudios
en Abastecimiento.
e  Capacitacion especializada en temas relacionados al 4area de su competencia,
Contrataciones y Adquisiciones del Estado aplicativos SEACE y SIAF - GL.

S
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4.2,

Municipalidad Distrital de Buenavista Alia
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

EXPERIENCIA:
e Dos (02) afios en cargos similares.

e  Haber desempefiado funciones similares en la Administracion Municipal o en el Sector
Publico.

e  Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento.

IDENTIFICACION DEL CARGO

| GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE LOGISTICA
ENCARGADO DE ALMACEN
| T3-05-707-1
{1 015
| SP-ES
FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Almacenar y distribuir los recursos materiales y de servicios que requieran las unidades
organicas de la municipalidad.
b)  Controlar, verificar y firmar las 6rdenes de compra.
¢)  Administrar y controlar los bienes almacenados, adoptando las medidas de prevencion y

8)

seguridad, para su conservacion, supervisandolos y disponiendo su distribucion oportuna,
Coordinar con el 4rea usuaria las especificaciones técnicas de las adquisiciones que requieren
para el cumplimiento de sus planes operativos. )

Registrar, controlar y emitir los formatos de Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA), de
los bienes distribuidos a las unidades orgénicas, asi como de mantener actualizado el
movimiento de salida de bienes de Almacén.

Brindar informaciéon mensual y consolidada del ingreso y salida de bienes de almacén, para
efectos contables,

Otras funciones que le sea asignado o delegado por el Jefe de la Unidad de Abastecimiento,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3‘1.
32.
303.

No tiene mando directo sobre el personal de la Unidad de Logistica.
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo

REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

4.1,

EDUCACION:
e Estudios universitarios en Administracion, contabilidad o Técnico de Instituto Superior.
e  Capacitacion especializada en temas relacionados al Area.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF)

4.2. EXPERIENCIA:
e  Un (01) afio 0 mas en cargos similares.

e Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento.

| GERENCIA DE  ADMINISTRACION Y|
FINANZAS

| UNIDAD DE RENTAS

| JEFE DE UNIDAD

T4-20-835-1

016

| SP-EJ

2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Diseflar y proponer politicas locales en el ambito de su competencia, verificando su
articulacién con las politicas de nivel Regional, Nacional, en el marco del proceso de
descentralizacion.

| b)  Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro, cobranza y
fiscalizacion de los tributos municipales.

c) Programar y actualizar la base de datos de contribuyentes, asi como la determinacién de los

tributos y la emisién de cuponeras.

Brindar orientacion tributaria a los contribuyentes sobre los diferentes conceptos de pago de

tributos, asi como orientar los procedimientos administrativos en sus peticiones y atender los

reclamos de los mismos.

Disefiar y actualizar los formularios y/o formatos de declaraciones juradas y otros de caricter

tributario municipal.

Tramitar las solicitudes y expedientes de contribuyentes y usuarios de la informacién

tributaria, directamente relacionados con los archivos a su cargo.

g) Informar a los contribuyentes sobre el estado de sus obligaciones tributarias y/o
administrativas y brindar la informacion correspondiente.

] .+ h)  Proponery determinar la cuantia de los tributos, derechos, tasas y otros ingresos, que deberan

4 pagar los contribuyentes a la Municipalidad, en coordinacién con las unidades organicas
correspondientes, y de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

i) Coordinar con la Jefatura de la Unidad de Sistema Informatico y las Unidades Orgéanicas
competentes de la Municipalidad, la realizacién de estudios e implementacién de nuevos
programas en el sistema de la Unidad de Rentas.

T e e )
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alia
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

1) Supervisar el cumplimiento de las obligaciones econdmicas derivadas de los contratos de
concesion de uso de bienes propiedad de la Municipalidad.

k)  Asesorar a la Alta Direccion y demas érganos en el ambito de su competencia.

1) Emitir informe y preparar proyectos de resoluciones, directivas y otros documentos en el
ambito de su competencia.

m)  Coordinar y brindar la informacion necesaria de la ejecucién de las actividades a su cargo,
para su implementacion en el portal de transparencia (pagina web).

n)  Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su
correcta organizacion de la administracion documentaria de la unidad orgénica a su cargo,
conforme a la normatividad vigente.

o)  Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el ambito de su competencia.

p)  Elaborar y presentar el cuadro de necesidades de bienes y servicios relacionados a su unidad
organica.

q)  Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad organica.

r) Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean asignadas
o delegadas por la Oficina de Adminisiracidn o por las normas sustantivas en el dmbito de su
competencia.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.1. Tiene mando directo sobre el personal de 1a Unidad de Rentas.

3.2.Depende directamente del Gerente de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
3.3. Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

41 EDUCACION
e  Titulo, Grado Universitario o estudio universitario en Derecho, Administracion,
Economia y carreras afines.
e  Capacitacion especializada en temas Tributarios.
42 EXPERIENCIA
e Dos (02) afios a mas en cargos similares.
e  Haber desempefiado funciones similares en la Administracion Municipal o en el Sector
Pliblico.
e  Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento.

e e e S e e e s e e e e T
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Mun r'c:’puﬁdnq Distrital de Buenavista Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| GERENCIA DE  ADMINISTRACION Y|
| FINANZAS
UNIDAD DE SISTEMA INFORMATICO

| JEFEDE UNIDAD
T4-25-817-1

017

SP-AP

2~ FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

k)
1)

Proponer, formular, organizar, dirigir e implementar las politicas y planes de aplicacion y de
uso de tecnologias de la informacion y de las comunicaciones, de manera que estos provean
soporte a la operacion de la Municipalidad.

Articular las acciones tecnologicas de la entidad a la estrategia nacional de gobierno electronico.
Elaborar y desarrollar el Plan Anual de Sistematizacion e informatica de la municipalidad de
acuerdo a las necesidades detectadas.

Capacitar y dar soporte al personal usuario de la municipalidad, en cuanto a la utilizacion de los
aplicativos desarrollados en el sistema mformatico de la municipalidad.

Elaborar e implementar estudios téenicos, evaluando y determinando el mantenimiento,
actualizacion o ampliacion de la capacidad instalada (hardware, software y conectividad) de las
distintas unidades orgénicas en la municipalidad.

Implementar v controlar la infraestructura tecnologica brindando soluciones a medida para
mejorar los procesos y ser el soporte para los usuarios, garantizando el uso de la tecnologia con
calidad, seguridad, compromiso y responsabilidad en la municipalidad.

Supervisar el uso y mantenimiento de los equipos de computo, redes, etc.

Establecer mecanismos de seguridad en los programas y datos del sistema, para proteger la
informacién procesada por la municipalidad, garantizando su integridad.

Elaborar un plan de riesgo y contingencias, para actuar en casos de una emergencia que
interrumpa la operatividad del sistema de computo.

Crear y actualizar permanentemente el portal web y el portal electrénico de Transparencia de la
municipalidad.

Administrar el inventario de equipos informaticos y licencia de software.

Planear y desarrollar sistemas informaticos e implementar nuevas tecnologias para optimizar los
existentes.

-  —  _ _ ]
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Municipalidad Distrital de Buenavisia Alia
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

m) Planificar, organizar y dirigir el servicio de Telefonia Fija, Telefonia Celular y Radio
Comunicacion en la Institucion , asi como supervisar la operatividad y calidad de los mismos.

n) Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su
correcta organizacion de la administracion documentaria de la unidad orgénica a su cargo,
conforme a la normatividad vigente.

o) Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el ambito de su competencia.

p) Elaborar y presentar el cuadro de necesidades de bienes y servicios relacionados a su unidad
organica.

q) Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad organica.

r)  Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean asignadas o

delegadas por la Oficina de Administracion o por las normas sustantivas en el ambito de su
competencia

3~ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.1, Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad de Sistema Informético.
3.2.Depende directamente del Gerente de la Gerencia de Administracién y Finanzas,
33. Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al eargo.

4- REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

EDUCACION:
e  Titulo, Grado Universitario o Técnico en Sistemas, Redes y computacion.
e  (Capacitacion en temas relacionados el 4rea.

EXPERIENCIA:
e Dos (02) afios a mas en cargos similares,
o  Poseery demostrar habilidades téenicas y capacidad de desenvolvimiento.

r

SUB CAPITULO VII

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE REGISTRO
C1VIL

ENTIFICACION DEL CARG
JOMINACION DEE ORGAND | GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
| TINANZAS
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

| JEFE DE UNIDAD

S —
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Municipalidad Distrital de Buenavisia Alta

| T2-55-653-1
| 018 '
| SP-EJ

2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de los Registros de Estado

Civil asi como de las estadisticas de hechos vitales.

b) Ejecutar, supervisar y controlar las inscripciones de Registro Civil de acuerdo con la

normatividad vigente.

¢) Efectuar matrimonios civiles a solicitud y requerimiento de los contribuyentes de acuerdo con

las normas vigentes.

d) Ejecutar y mantener actualizados los registros de nacimientos, matrimonios y defunciones de la

Municipalidad.

e) Efectuar la difusion de los procedimientos y acciones relacionadas a los Registros Civiles.
Mantener actualizada la informacion y archivo especializado de la documentacion
correspondiente a los Registros Civiles.

Expedir copias y constancias certificadas de las inscripciones que se encuentren en los Registros
Civiles.

Proponer la exoneracion del pago de tasas para casos de precariedad econdmica.

Elaborar proyectos para poner en consideracion de Secretaria General respecto de matrimonios
comunitarios y luego de aprobados conducir su realizacion.

Emitir los informes técnicos y administrativos respecto de los expedientes materia de los
Registros Civiles.

Organizar y mantener la seguridad y custodia integral de los registros en resguardo de los
derechos de las personas y la familia,

Establecer y mantener actualizada la informacion estadistica de los registros y los datos de la
poblacion y atender los requerimientos del Sistema Nacional de Estadistica y del Registro
Nacional de Identificacién y Estado Civil - RENIEC en los asuntos de su competencia.

m) Cumplir con las normas, directivas y demas disposiciones del Registro Nacional de

Identificacién y Estado Civil — RENIEC-.

.. n) Administrar, controlar, supervisar y autorizar el uso del cementerio de conformidad al TUPA
/. de la Municipalidad y a la normatividad legal vigente.

0) Coordinar labores de limpieza, mantenimiento y mejoramiento de cementerto.

p) Otras funciones especificas que le sean asignadas por la Oficina de Secretaria General.
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1, Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad de Registro Civil,
3.2, Depende directamente del Gerente de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
33. Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

4. REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO.
41 EDUCACION:
e  Profesional en Derecho o Téenico especialista en Registro Civil.

M
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

42 EXPERIENCIA;
e Dos (02) afios o mas en labores relacionados con el cargo.

e  Haber desempeiiado funciones similares en la Administracion Municipal o en el Sector
Phblico.

Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento

i

SUB CAPITULQO VIIL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE EJECUCION
COACTIVA

5,- IDENTIFICACION DEL CARGO
- N DEL ORGAN | GERENCIA DE ADMINISTRACION Y

| FINANZAS

| UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

| JETE DE UNIDAD
| T2-55-653-1

019

| SP-EJ

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejercer a nombre de la entidad, las acciones de coercién en cumplimiento a las resoluciones
emitidas por los 6rganos competentes.

b) Ejecutar resoluciones administrativas.

¢) Dirigir las acciones ejecutivas inherentes a los actos coercitivos necesarios para la cobranza de
deudas administrativas, fributarias o infracciones municipales, asi como la ejecucion forzosa de
Jas resoluciones administrativas.

d) Coordinar con las dependencias piblicas competentes el apoyo necesario para el cumplimiento
de las acciones coercitivas.

© “+e) Formular el plan operativo de su unidad y evaluar trimestralmente el cumplimiento de metas,

. f detalladamente sobre el niimero de procesos a ejecutarse, el mismo que serd informado a su jefe

inmediato y ser elevado al Concejo Municipal para su conocimiento.

f) Supervisar y solicitar al depositario de los bienes embargados, el informe pertinente llevado a
cabo en procesos coactivos a través del procedimiento técnicos administrativos adecuados.

g) Programar el remate de los bienes embargados de acuerdo a Ley.

h) Ejecutar demoliciones, clausuras de locales y ofros actos de ejecucion forzosa sefialadas en la Ley
26979, previamente agotado el procedimiento en la via administrativa.
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Municipalidad Distrital de Buenavisia Alia

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

i) Encargado de emitir resoluciones de ejecucion coactiva, asi como de la conversion del embargo
preventivo en definitivo precisando la modalidad del mismo con los requisitos del Art.15 de la
Ley 28165,

j)  Bajo responsabilidad podra efectuar la suspension del procedimiento y/o cuando exista mandato
del poder judicial.

k) Efectuar las notificaciones de los actos que realiza con lo dispuesto a la Ley de Procedimientos
Administrativo General.

1) Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

m) Proponer a traves de la Comision respectiva; disposiciones legales municipales, proyectos y/o
directivas para el perfeccionamiento de la gestion municipal, en concordancia con la legislacion
vigente, referente al mejor cumplimiento de sus funciones.

n) Susecribir las notificaciones, actas de embargo v deméas documentos que la funcion amerite,

0) Informar, coordinar con el procurador municipal, asi como con las demas dreas competentes sobre
las acciones ejecutadas inherentes a su funcion para salvaguardar los intereses de la
municipalidad, respetando el debido proceso y las normas que para el caso amerite.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.4. Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad de Ejecucion coactiva,

3.5. Depende directamente del Gerente de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
3.6. Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

sozaf RE QUERIMIENTOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO.
“ %3 EDUCACION:
e  Profesional en Derecho o Técnico especialista en Ejecucion Coactiva.

e  Dos (02) afios 0 mas en labores relacionados con el cargo.

e  Haber desempeifiado funciones similares en la Administracion Municipal o en el Sector
Publico.
Poseer v demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS !
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alia
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

| e

1.~ IDENTIFICACION DEL CARGO

2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Programar y dirigir los procesos de planificacion territorial, zonificacion, usos de suelo y
acondicionamiento territorial.

b)  Programar, controlar y dirigir la implementacion y ejecucion del catastro urbano en la
jurisdiceion.

¢)  Coordinar, supervisar y vigilar el cumplimiento de politicas municipales en materia de
habilitaciones urbanas, rural, independizacion y subdivision de tierras, edificaciones, vivienda,
perfil urbano, ornato, etc.

m
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

d)  Coordinar, supervisar y vigilar el cumplimiento de las funciones de las unidades organicas a
su cargo, asi como la coordinacion la Oficina de Planificacion y Presupuesto para la viabilidad
de los proyectos de inversion de obras piiblicas.

e) Integrar el comité especial de procesos de seleccion de adjudicacion Phblica.

f) Coordinar, supervisar y vigilar el cumplimiento de las programaciones en obras de
infraestructura social, obras por administracion directa, obras por contraia y obras en
cooperacion con otras instituciones pliblicas y privadas de acuerdo a las politicas municipales.

) Presidir la comision téenica supervisora de obras, conforme a ley y sus modificatorias.

h) Atender las diferentes solicitudes administrativas contenidas en el Texto Unico de Procesos
Administrativos (TUPA), en el ambito de su competencia.

i) Planificar y controlar todas las acciones inherentes al desarrollo y mantenimiento de las obras
pablicas que se realizan en la jurisdiceion, formulando el plan anual respectivo.

1) Disefiar y proponer politicas locales en el Ambito de su competencia, verificando su
articulacién con las politicas de nivel Regional, Nacional, en el marco del proceso de
desceniralizacion.

k)  Programar, Organizar, Dirigir y controlar las acciones relacionadas con la elaboracion del

perfil, Del estudio de pre factibilidad y del estudio de factibilidad del proyecto de inversion

plblica, en concordancia con la OPI y los érganos de la Municipalidad, en el marco y

cumplimiento de las disposiciones del Sistema Nacional de inversion Publica para los

gobiernos.

Proponer a la alta direccion, en coordinacion con la unidad orgénica competente, los convenios

y/o colaboracién interinstitucional con entidades ptblicas y/o privadas, en materia de su

competencia.

Formular y supervisar la elaboracién de proyectos de inversion ptiblica en el marco del sistema

nacional de inversion piblica,

Supervisar la demarcacion del Distrito en cuanto a sus limites y presentar proyectos para su

conservacion,

Asesorar a la Alta Direccion y demas organos en el Ambito de su competencia.

Emitir informe y preparar proyectos de resoluciones, directivas y otros documentos en el

ambito de su competencia,

Actuar como Unidad Ejecuto de proyectos, dentro del marco de la normatividad del Sistema

Nacional de Inversion Pablica.

Coordinar y brindar la informacion necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo,

para su implementacion en el portal de transparencia (pagina web).

Cautelar la conservacién y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su

correcta organizacion de la administracion documentaria de la unidad organica a su cargo,

conforme a la normatividad vigente,

Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el mbito de su competencia.

Elaborar y presentar el cuadro de necesidades de bienes y servicios relacionados a su unidad

organica.

v)  Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad organica.

e ]
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Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean asignadas
o delegadas por la Gerencia Municipal o por las normas sustantivas en el dmbito de sn
competencia,

Emite los Certificados Domiciliarios, Previa Verificacion de un personal bajo su cargo y/o el
Policia Municipal.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1

3.2
33

Tiene mando directo sobre el personal de la Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo
Urbano, Rural y Obras los siguientes cargos:

»  Unidad de Obras.

s Unidad de Estudios y Liquidaciones.

#  Unidad de Desarrollo Urbano y Catastro

Depende directamente de la Gerencia Administracion y finanzas

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo, asi como de las
funciones de las unidades organicas a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

4.1

4.2

EDUCACION:

o Titulo universitario en Ingenieria Civil o Arquitectura.

° Colegiatura vigente,

° Capacitacion especializada en temas relacionados a las éreas de su competencia.

EXPERIENCIA:

° Tres (03) aflos en cargos similares.

o Haber desempefiado funciones similares en la Administracién Municipal o en el Sector
Phblico.

° Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA,
DESARROLLO URBANO, RURAL Y OBRAS

UNIDAD DE OBRAS

JEFE DE UNIDAD

B T4-35-775-1
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Municipalidad Disty ital de Buenavista Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

2.~ FTUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e e e

Programar, organizar, dirigir y supervisar las acciones relacionadas con la ejecucion de obras
puablicas municipales relacionadas con los procesos de presupuesto participativo y de aquellos
propios de la gestién,

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion de la
mversion en la ejecucion de obras de infraestructura necesarias para el desarrollo del distrito,
con participacion de la poblacion organizada.

Programar, organizar y dirigir los convenios de gestion y financiamiento compartido con las
juntas de vecinos para la ejecucion de infraestructura piblica o la prestacién de los servicios
publicos.

Programar, dirigir y controlar actividades relacionadas con el otorgamiento de autorizaciones
a las empresas de servicios plblicos.

Proponer a la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural el Plan de Inversiones
Piablicas Municipales, para cada periodo anual, en coordinacion con la Oficina de
Plantficacion y Presupuesto.

Aprobar las valorizaciones de avance de obras publicas municipales.

Controlar y supervisar la ejecucién y avance de las obras piiblicas contratadas y las obras por
administracion directa.

Dar conformidad a la recepeion de las obras publicas municipales sobre el cumplimiento de
los contratos y hquidacion,

Atender solicitudes de autorizacién para ejecucion de trabajos temporales y/o modificaciones
en vias de uso piblico en vias arteriales, colectoras y locales bermas laterales, construceion de
veredas y sardineles dentro del distrito.

Colaborar al desarrollo vial y apertura de calles a través de la negoeiacion y conciliacion en
zonas que no cuenten con habilitacion urbana.

Controlar la ejecucion de obras de instalacion de redes de servicio pablico como la reposicion
de la calzada, veredas y pavimento, afectados por la ejecucion de dichas obras, en vias
colectoras y locales del distrifo.

Aprobar, organizar y mantener actualizado el registro patrimonial de las obras publicas
liquidadas en la jurisdiccion.

Asesorar y absolver consultas de los representantes y publico (vecinos) en general relacionadas
a las obras pablicas del distrito en aspectos de su especialidad y competencia.

Coordinar, articular y participar en el desarrollo del proceso del Presupuesto Participativo
basado en resultados, en el &mbito de su competencia.

Planificar, proponer, cronograma, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades para
el desarrollo y mantenimiento de las obras que se realizan en el Distrito, formulando el Plan
Anual respectivo.
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t)
u)

3.1
3.2

33

4.1

4.2

Municipalidad Distrital de Buenavista Alla
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

Coordinar con la Division de Trénsito, Viabilidad y Transporte P(blico la instalacion,
mantenimiento y renovacién de los sistemas y elementos de sefializacion de transito y
viabilidad de su jurisdiccion, de conformidad con el reglamento nacional respectivo.

Emitir autorizaciones para ocupacion de via pablica con materiales de construceion e
nstalaciones provisionales de casetas y otras instalaciones.

Emitir los informes pecuniarios y no pecuniarios en los plazos establecidos en el Reglamento
de Sanciones y Multas, bajo responsabilidad funcional,

Coordinar con la Unidad de Rentas, las acciones correspondientes a la ejecucion de sanciones
pecuniarias en los plazos establecidos,

Emitir informe y preparar proyectos de resoluciones, directivas y otros documentos en el
ambito de su competencia.

Coordinar y brindar la informacion necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo,
para su implementacion en el portal de transparencia (pagina web).

Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su
correcta organizacion de la administracion documentaria de la unidad organica a su cargo,
conforme a la normatividad vigente.

Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el 4mbito de su competencia.
Elaborar y presentar el cuadro de necesidades de bienes y servicios relacionados a su unidad
organica.

Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad orgénica,

Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean asignadas
o delegadas por la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural o por las normas
sustantivas en el &mbito de su competencia.

LiNEFA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Tiene mando directo sobre el personal de Ia Unidad de Obras
Depende directamente de la Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano, Rural Y
Obras.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

EDUCACION:

e  Titulo universitario en Ingenieria Civil o Arquitectura,

e  Colegiatura vigente,

@  Capacitacion especializada en temas relacionados a las 4reas de su competencia.

EXPERIENCIA:
e  Tres (03) afios en cargos similares.
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alia
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

e  Haber desempeiiado funciones similares en la Administracion Municipal o en el Sector
Plblico.

e  Poscer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento,

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA,
| DESARROLLO URBANQ, RURAL Y OBRAS
| UNIDAD DE ESTUDIOS Y LIQUIDACIONES

| JEFE DE UNIDAD

050430E]
| 022
8| SP-EJ o

2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

g8)

h)

Elaborar y suscribir los estudios de pre inversion e inversion de los proyectos relacionados con
la infraestructura piblica del distrito, definidos de conformidad con las normas y directivas del
Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP) y/o que enmarquen en las competencias que
corresponden al gobierno local.

Elaborar y registrar en el banco de proyectos del SNIP, los estudios de pre inversion e inversion
de los proyectos de inversién publica que se elaboren.

Proponer los términos de referencia para los procesos de seleccién de contratacion de servicios
de consultoria para la elaboracion de estudios de pre inversion e inversion.

Supervisar, absolver consultas, evaluar y requerir las modificaciones relacionadas con los
estucios de pre inversidn e inversion de proyectos de infraestructura phblica.

Programar promover v desarrollar los estudios de inversion de interés distrital en coordinacion
con las demas organos de la municipalidad

Asesorar a la comunidad en el diseiio, ejecucion y mantenimiento de su infraestructura urbana,
asi como de los criterios de formulacién de proyectos de Inversién Pablica.

Coordinar con los organismos e instituciones que tengan relacion con los estudios de pre
inversion e inversion de los proyectos de inversion piblica,

Orientar a las unidades organicas de la municipalidad, hacia la adopeion de un enfoque en
gestion de proyectos.

T e e e B e et s e e e |
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4.-

i)
k)
)

x)
y)

Municipalidad Distrital de Buenavista Alta

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

Coordinar y remitir a la Oficina de Planificacion y Presupuesto, los estudios de pre inversion
de los proyectos de infraestructura ptiblica, para su evaluacion

Elaborar metodologias aplicables a la gestién de proyectos en la municipalidad.

Atender los diferentes tramites administrativos establecidos en el TUPA vigente.

Coordinar, articular y participar en el desarrollo del proceso del Presupuesto Participativo
basado en resultados, en el ambito de su competencia.

Emitir inforime y preparar proyectos de resoluciones, directivas y otros documentos en el
dmbito de su competencia,

Coordinar y brindar la informacion necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo,
para su implementacion en el portal de transparencia (pagina web).

Cautelar la conservacién y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su
correcta organizacion de la administracion documentaria de la unidad organica a su cargo,
conforme a la normatividad vigente.

Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el ambito de su competencia.
Elaborar y presentar el cuadro de necesidades de bienes y servicios relacionados a su unidad
organica.

Supervisary cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad organica.

Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demds funciones que le sean asignadas
o delegadas por la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural o por las normas
sustantivas en ¢l ambito de su competencia,

Efectuar la liquidacion de la obra ejecutada y terminada de acuerdo a los expedientes técnicos
y los documentos de los gastos financieros.

Evaluar y calificar el expediente técnico y los documentos contables de los gastos; financieros
de cada obra terminada.

Coordinar con la Oficina de Planificacion y Presupuesto el andlisis de los proceso
procedimientos a su cargo y sistematizarlos para generar indicadores financieros.

Programar, coordinar y controlar los procesos de estudios y diseiios de proyectos de obras
publicas ejecutadas y terminadas en el marco del Sistema Nacional de Inversion Publica -
SNIP-, al nivel de expediente técnico de acuerdo a las disposiciones legales y normativas
vigentes,

Comunicar oportunamente las observaciones a los responsables.

Enviar toda la informacion de liquidacion de obra a la gerencia correspondiente y al despacho
de Alcaldia.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

34
32

3.3

Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad de Estudios y Liquidaciones,
Depende directamente de la Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano, Rural y
Obras.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
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Mu nicipaﬁdm'l Distrital de Buenavisia Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

4.1 EDUCACION:
e  Titulo Universitario en Ingenieria Civil o Arquitectura.
e  Capacitacion especializada en Proyectos de Inversion, SNIP

42 EXPERIENCIA:
e  Dos (2) afios a mas en cargos similares.

o  Haber desempefiado el cargo o funciones similares en la Administracion Municipal o
Sector Publico.
e  Poseer y demostrar habilidades téenicas y capacidad de desenvolvimiento.

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA,
DESARROLLO URBANO, RURAL Y OBRAS

UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y
CATASTRO

JEFE DE UNIDAD

| 050430EJ

023

| SP-EJ

2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los programas y/o proyectos
de Catastro Urbano en el distrito.

b) Actualizacién y mantenimiento de la Base Cartografica referente al componente espacial y
grafico de los inmuebles, el mobiliario urbano de la ciudad y la toponimia.

¢) Actualizaciéon y mantenimiento de la Base Alfanumérica de los atributos y caracteristicas de los
inmuebles, desarrollando actividades que permitan el incremento de la base informativa del
distrito.

d) Determinar los rangos de numeracion y el registro de la nomenclatura vial, de Urbanizaciones,
Asentamientos Humanos y #reas de recreacion piblica de acuerdo al sustento legal
correspondiente.

e) Registrar la evolucion historica de la Informacion Catastral del distrito, lo que facilitara proyectar
las tendencias en su desarrollo urbano, econémico y social.

T e e e e W T P S S e e e e )
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alia
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF, )

f) Proveer de informacion del estado fisico-legal de los predios, a los Organos y Unidades Organicas
seglin requerimiento funcional.

g) Elaboracion y emision de planos catastrales, planos tematicos, reportes catastrales, listados de
predios y propictarios, listado de actividades, fichas catastrales, croquis y/o planos de manzanas
y lotes.

h) Elaboraciéon y emision de Certificados, Constancias y documentos solicitados por el
administrado, segiin el Texto Unico de Procedimientos Administrativos vigente.

i) Supervisar, evaluar y fiscalizar los sistemas de seflalizacién previstos para la correcta
identificacion de las vias, plazas, parques y ofros.

j) Visar los planos por prescripeion adguisitiva.

k) Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacion con la Gerencia de quien
depende; disponiendo el uso adecuado de los recursos econdmicos, materiales, maquinaria y
equipos asignados a la Unidad Organica.

1) Realizar el costeo de las diferentes actividades que desarrolla la Unidad Organica.

m) Realizar el costeo de los procedimientos administrativos, por los servicios que presta la
Municipalidad, en los asuntos de su competencia.

n) Cumplir con las demés funciones en el ambito de su competencia que le asigne la Gerencia de
Desarrollo Urbano.

3.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad de Estudios y Liquidaciones.

Depende directamente de la Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano, Rural y
Obras,

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

4,- REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

43 EDUCACION:
e  Titulo Universitario en Ingenieria Civil o Arquitectura.
e  Capacitacion especializada en Planeamiento Urbano y Catastro.

44 TEXPERIENCIA:
o Dos (2) afios a mas en cargos similares.
o  Haber desempefiado el cargo o funciones similares en la Administracion Municipal o
Sector Piblico.
e  Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento.
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Municipalidad Distrital de Buenavisia Alfa
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

ESTRUCTURA ORGANICA

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

e e G SO e ——
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Municipalidad Distrital de Buenavisia Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

FLINEA

| SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,
| ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES
SUB GERENTE

050500DS
024
| SP-DS
FUNCIONES ESPECITICAS
a) Coordinar, dirigir y supervisar la correcta implementacion y administracion de los prograrmas

b)

organicas a su cargo, en el marco de las politicas y programas de descentralizacion y
Transferencia del estado,

Coordinar, dirigir y supervisar la implementacion y ejecucion de los programas de lucha contra
la pobreza (PLCP), de accién por la infancia y adolescencia, de igualdad de oportunidades y
género, Defensoria Municipal del Nifio, Nifia, Adolecente y Violencia Familiar y
Sexual (DEMUNA), de jovenes, de atencion a las personas con discapacidad (OMAPED) la
atencién de las personas adultos mayores, de prevencion de consumo de drogas y de asistencia
social, en el marco de la politica Regional, Nacional e Internacional.

Coordinar, dirigir y supervisar las acciones y actividades de los programas en materia de salud
publica.

Promover, coordinar, articular, dirigir y supervisar los planes, programas y proyectos para la
promocién, fortalecimiento y mejora de la calidad de vida y desarrollo de capacidades en nifios,
adolescentes, jovenes, adultos mayores, madres jovenes y personas con discapacidad,
promoviendo la participacion de la sociedad civil e instituciones publicas y privadas.
Coordinar, dirigir y supervisar la correcta implementacién y administracién del Programa de
Vaso de Leche y Programas Alimentarios, en las fases de seleccion de beneficios, programacion,
distribucién, supervision y control; asi como sus funciones y competencias de conformidad con
la legislacion vigente.

Promover, coordinar, articular, dirigir y supervisar, planes, programas y proyectos para la
sociedad civil e instituciones publicas y privadas

Proponer politicas para la promocién y fortalecimiento de manifestaciones culturales y artisticas
asi como la realizacién de encuentros, conversatorios y talleres como espacios de difusion y
generacion de cultura,

Supervisar, vigilar y promover el cuidado de la salud preventiva en la poblacion, evaluando el
proceso de supervision sanitaria.

Proponer a la Alta Direccion, en coordinacion con la unidad organica competente los convenios
de cooperacién y/o colaboracion interinstitucional con instituciones publicas y/o privadas, en
materia de su competencia.

I —— e e e e e ——
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

i) Programar, dirigir, ejecutar y controlar los programas, proyectos y actividades de asistencia,
proteccion y apoyo a la poblacion mas vulnerable en pobreza y exirema pobreza, que coadyuven
a su desarrollo y bienestar.

k) Establecer canales de comunicacion y cooperacién entre los vecinos y los programas sociales.

1) Atender las diferentes solicitudes administrativas contenidos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA), en el ambito de su competencia.

m) Emitir informes y preparar proyectos de resoluciones, directivas y otros documentos en el
ambito de su competencia.

n) Coordinar y brindar la informacién necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo, para
su implementacion en el portal de transparencia (pagina web).

0) Cautelar la conservacién y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su
corfecta organizacion de la administracién documentaria de la unidad orgénica a su cargo,
conforme a la normatividad vigente.

p) Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional (POI) en el ambito de su
competencia.

q) Elaborar y presentar el cuadro de necesidades de bienes y servicios relacionados a su unidacl
organica.

r)  Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad organica,

s)  Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demaés funciones que le sean asignadas o
delegadas por la Gerencia Administracién y Finanzas o por las normas sustantivas en el am bito
de su competencia,

3.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Tiene mando directo sobre el personal de la Sub Gerencia de Desarrollo Social, Economico y
Servicios Municipales y los siguientes cargos:
»  Unidad de Servicios Municipales.
%  Divisién de Gestion de Servicios de Agua y Saneamiento
Division de Gestion de Riesgo de Desastre,
Divisién de Transito, Viabilidad y Transporte Pablico.
Division de Prograinas Sociales.
2 Sub Division del Sistema de Focalizacion de Hogares (SISFOH).
o Sub Division de Complementacién Alimentaria y Vaso de Leche,
° Sub Division de la OMAPED
a) Unidad de Ecologia, Reciclaje, Medio Ambiente, Recursos Naturales.
b) Unidad de Seguridad Ciudadana y Control.
¢) DEMUNA.
d) Policia Municipal.

s, o
o ofe o

'+ 3.2. Depende directamente de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
3.3. Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo, asi como de las
funciones de las unidades organicas a su cargo.

P e L e e S e
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alla
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

4. REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

4,1. EDUCACION:

s  Titulo universitario o estudios superiores universitarios o técnicos en Ciencias Sociales o
carreras afines. |

e  (Capacitacion especializada en temas relacionados a las areas de su competencia. '

4.2. EXPERIENCIA;

e Tres (03) afios a mas en cargos similares.

e  Haber desempeiiado funciones similares en la Administracion Municipal o en el Sector
Pablico.

e Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento. |

SUB CAPITULO 1
UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES
7
\‘ x\] o SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,

' ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

SUB DIVISION DE SISTEMA DE
— 1 FOCALIZACION DE HOGARES - SIFOH

SUB DIVISION COMPLEMENTACION
ALIMENTARIA Y VASO DE LECHE

SUB DIVISION DE LA OMAPED — OFICINA
i MUNICIPAL DE LAS PERSONAS
DISCAPACIDATADAS

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,
ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES

UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES
JEFE DE UNIDAD

050501E]

025

SP-EJ

2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Disefiar y proponer politicas locales en el dmbito de su competencia, verificando su
articulacion con las politicas de nivel Regional y Nacional, en el marco del proceso de
descentralizacion,

b)  Expedir autorizaciones de anuncios, publicidad y autorizacion y/o licencia municipal de
funcionamiento a establecimientos comerciales, profesionales, entre otros; asi como pata los
espectaculos publicos no deportivos, en el ambito de su competencia

¢)  Controlar la comercializacion de productos de consumo humano en los mercados y
establecimientos comerciales, de acuerdo a las normas sanitarias y ambientales legales
vigentes,

T e e B P L e e S S R e i )
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d)

g)

h)

Municipalidad Disirital de Buenavisia Alia
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

Autorizar la apertura y el funcionamiento de los establecimientos y ferias agropecuarias y/o
artesanales, y atender las solicitudes de cese, cierre u otro

Proponer, formular e implementar los instrumentos de planificacion para la prevencion de
desastres de acuerdo a los lineamientos del SINAGERD.

Proponer la gestion del nesgo de desastres en sus procesos de planificacion de ordenamiento
territorial, de gestion ambiental y de inversion pliblica.

Organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades y acciones relacionadas con el
transporte, transito y seguridad vial en el distrito, de acuerdo a la normatividad vigente.
Coordinar, dirigir y supervisar la correcta implementacion y administracion de los programas
sociales y programas alimentarios, de conformidad con la legislacion vigente.

Dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de los programas, proyectos y actividades de las
divisiones a su cargo.

Atender las diferentes solicitudes administrativas contenidas en el Texto Unico de
Procedimientos administrativos (TUPA), en el ambito de su competencia.

Emitir informes y preparar proyectos de resoluciones, directivas y otros documentos en el
ambito de su competencia.

Coordinar y brindar la informacién necesaria de la ejecucion de las actividades a su careo para
su implementacion en el portal de transparencia (pagina web).

Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su
correcta organizacion de la administracion documentaria de la unidad orgénica a su cargo,
conforme a la normatividad vigente,

Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el ambito de su competencia.
Elaborar y presentar el cuadro de necesidades de bienes y servicios relacionados a su unidad
organica.

Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad orgénica.

Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean asignadas
o delegadas por la Gerencia Desarrollo Social y Servicios Municipales o por las normas
sustantivas en el ambito de su competencia.

3.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3

Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad de Servicios Municipales y las siguientes
Divisiones:
% Division de Gestion de Servicios de Agua y Saneamiento.
% Division de Gestion de Riesgo de Desastre.
% Division de Transito, Viabilidad y Transporte Pablico.
% Division de Programas Sociales.
o Sub Division del Sistema de Focalizacién de Hogares (SISFOH).

o Sub Division de Complementacion Alimentaria y de Vaso de Leche.
o Sub Division de la Oficina Municipal a las personas con Discapacidad
(OMAPED)
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

3.2.  Depende directamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Social, Econémico y Servicios
Municipales.

33.  Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo, asi como de las
funciones de las Divisiones y subdivisiones organicas a su cargo.

4. REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. EDUCACION:

e  Titulo o grado universitario en Administracion, Ingenieria Industrial, Ciencias Sociales
o carreras afines al cargo.

42, EXPERIENCIA:
e  Dos (02) afios a mas en cargos similares,

o Haber desempefiado el cargo o funciones similares en la Administracién Municipal o
Sector Pablico.

o  Poseer y demostrar habilidades téenicas y capacidad de desenvolvimiento.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL)
ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES
UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES

DIVISION DE GESTION DE SERVICIOS DE AGUA
| Y SANEAMIENTO.
JEFE DE DIVISION

050512E]
1026
| SP-ET
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

3.2. Depende directamente de la Unidad de Servicios Municipales.
3.3. Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. EDUCACION:

e  Titulo o grado universitario en Administracion, Ingenieria industrial, o carreras afines al
cargo.

4.2, EXPERIENCIA:
o  Un (01) afio a méas en cargos similares.

o  Haber desempefiado el cargo o funciones similares en la Administracion Municipal o
Sector Publico.

e  Poseery demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento.

1 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,
ECONOMICO Y SERVICTIOS MUNICIPALES

| UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES

" [ DIVISION DE RIESGO DE DESASTRE

| JEFE DE DIVISION

050515E]

i 027

SP-EJ

FUNCIONES ESPECIFICAS

Disefiar y proponer politicas locales en el 4mbito de su competencia, verificando su articulacién con
las politicas a nivel Regional y Nacional, en el marco del proceso de descentralizacion.

Coordinar, organizar y articular en calidad de secretario técnico del comité distrital de defensa civil,
o con el que haga sus veces, las acciones de prevencion y operacion, de acuerdo al plan de trabajo
del comité.

Prestar servicios de prevencion y de inspeccién de seguridad en defensa civil, en materia de
competencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

2~ FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

e)

0

B

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

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de
saneamiento del distrito.

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.
Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores
especializados, organizaciones comunales o directamente.

Promover la formacion de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de
organizacion) para la administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas y
registrarlas,

Brindar asistencia téenica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de
servicios de saneamiento del distrito.

Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacion sanitaria y cuidado del agua.

Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de
saneamiento.

-Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las
obligaciones de las organizaciones comunales, como las JASS.

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

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

Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos e implementacion de proyectos integra
les de agua y saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacion sanitaria,
administracion, operacién y mantenimiento y en aspectos ambientales de acuerdo a su
competencia.

Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y aplicacién del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), en el ambito de su competencia.
Presentar ante la instancia competente la informacién que corresponda ser presentada o
publicada en cumplimiento de las normas de transparencia.

Elaborar el Manual de Procedimientos Administrativos de la unidad organica a su cargo.
Elaborar la memoria anual de la unidad orgénica a su cargo y presentarla a la o cina
inmediata superior hasta el tltimo dia habil del mes de enero del afio siguiente.

Elaborar con oportunidad la informacion correspondiente al ambito de su competencia para
la rendicion de cuentas del resultado de gestion del Titular del Pliego, para la Contraloria
General de la Repiiblica, procesos de presupuesto participativo, audiencias publicas, entre
otros.

Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su area, propendiendo a la mejora
continua de los mismos, a través de Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados en
coordinacion con las dreas competentes,

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las normas
legales y las funciones que le sean asignadas por el Alcalde o el Concejo Municipal.

3- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.1. Tiene mando directo sobre el personal de la Division de Gestion de Servicio de Agua y

Saneamiento.

e e e e e e e e
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alia

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

Programar y realizar simulacros y simulaciones, en los centros de labores, instituciones educativas,
asi como en locales puiblicos y privados del distrito.

Identificar lugares de alto y muy alto riesgo y vulnerabilidad asi como, proponer e implementar
medidas de prevencion,

Gestionar, canalizar y hacer seguimiento del destino y uso de las donaciones de caracter nacional e
internacional a favor de la municipalidad, para la atencion de los beneficiarios victimas de desastres,
y/o condiciones de riesgo.

Programar, dirigir, supervisar, evaluar, controlar las acciones de capacitacion y preparacion de las
brigadistas de Defensa Civil, asi como los equipos de evaluacion de dafios ocasionados.

Promover y gjecutar campaiias de difusion a la comunidad, en materia de Defensa Civil.

Coordimar con las dependencias municipales y con los diversos sectores e instituciones, el
cumplimiente de los acuerdos del Comité Distrital de Defensa Civil,

Coordinar con la Oficina de Defensa Civil Provincial y sus pares limiirofes, en sus fases de
prevencion, emergencia y rehabilitacion.

Promueve activar el Comité Distrital de Defensa Civil, difundiendo su responsabilidad y
promoviendo la organizacion de Brigadas de Defensa Civil y Equipos de Evaluacion de Dafios.
Mantener la operatividad el sistema de comunicacion que se establezea entre el Comité Distrital con
el Comité Provincial de Defensa Civily las entidades e instituciones que integran el Sistema Nacional
de Defensa Civil,

Las demas funciones de naturaleza similar que le recomiende el Comité de Defensa Civil.
Coordinar y brindar la informacion necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo, para su
implementacion en el portal de transparencia (pagina web).

Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su correcta
organizacion de la administracién documentaria de la unidad orgénica a su cargo, conforme a la
normatividad vigente.

Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el &mbito de su competencia, r)
Elaborar y presentar el cuadro de necesidades de bienes y servicios relacionados a su unidad organica.
Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad organica.

Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las deméas funciones que le sean asignadas o
delegadas por la Unidad de Servicios Municipales o por las normas sustantivas en el ambito de su
competencia.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1, Tiene mando directo sobre el personal de la Division de Riesgo de DEsastre.
3.2. Depende directamente de la Unidad de Servicios Municipales.
3.3. Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. EDUCACION:

e Profesional y/o Técnico con experiencia en gestion publica y Servicios Municipales.

= ]
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

e  (Capacitacion y/o especializacion relacionadas con el area.

EXPERIENCIA:
e  Dos (02) afios a mas en cargos similares,

o  Haber desempeiiado el cargo o funciones similares en la Administracion Municipal o
Sector Publico. ‘

e  Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento,

| SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,
ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES
UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES

DIVISION DE TRANSITO, VIABILIDAD Y
TRANSPORTE PUBLICO

JEFE DE DIVISION

| 0S0517E]

028

| SP-EJ

2.~ FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Calle li / n - Buenavista Alta - aa - Ancash

Planificar, dirigir y controlar el proceso de ordenamiento del transporte, transito y seguridad vial
en la jurisdiccion.

Ejecutar acciones conjuntas con la Policia Nacional del Pert, en prevencion de seguridad vial y
de transito.

Promover la actualizacién del sistema vial del distrito en concordancia con el Plan de Desarrollo
Urbano,

Emitir opinion téenica en formulacion del plan distrital de sefializacion y de semaforizacién en
la jurisdiceion.

Coordinar, organizar y ejecutar las acciones de fiscalizacion y control en materia de transporte,
transito y seguridad vial.

Mantener un registro de las multas y sanciones emitidas en vehiculos menores.
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

g) Dirigir y apoyar al personal para la sefializacion de la nomenclatura de calles y vias de acuerdo
con la regularizacion distrital.

h) Determinacion y sefializacion de los paraderos.

1) Otorgar licencias para la circulacion de vehiculos menores y demas,

1) Coordnar y brindar la informacion necesaria de la ¢jecucion de las actividades a su cargo, para
su implementacion en el portal de transparencia (pagina web).

k) Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su
correcta organizacion de la administracion documentaria de la unidad organica a su cargo,
conforme a la normatividad vigente.

1) Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el &mbito de su competencia.

m) Elaborar y presentar el cuadro de necesidades de bienes y servicios relacionados a su unidad
organica.

n) Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad organica.

o) Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean asignadas o
delegadas por la Unidad de Servicios Municipales o por las normas sustantivas en el ambito de
su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD YV RESPONSABILIDAD

J.1.  Tiene mando directo sobre el personal de la Division de Transito, Viabilidad y Transporte
Piiblico,

3.2, Depende directaments de la Unidad de Servicios Municipales.

3.3. Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. EDUCACION:
e  Profesional y/o Técnico con experiencia en gestion piblica y Servicios Municipales
o  Capacitacion y/o especializacion relacionadas con el area.

4.2. EXPERIENCIA:

o  Dos (02) afios a mas en cargos similares.

e  Haber desempefiado el cargo o funciones similares en la Administracién Municipal o
Sector Publico.

e  Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,
ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES
UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES
DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALLS

JEFE DE DIVSION

| 050519EJ)

| 029

| SP-EJ

2.~ FUNCIONES ESPECIFICA

a)

b)
c)

Elaborar programas de desarrollo social para las comunidades en coordinacién con los Centros
Poblados y caserios,

Asesorar y apoyar en la formacion, conduccion y reconocimiento de las Organizaciones de Base.
Supervisar y evaluar las acciones de programacién, entrega y uso del Programa Vaso de Leche,
recepeionando y supervisando el almacenamiento del producto, informando a la Jefatura y la
Gerencia de su area para el logro de los fines consiguientes.

Promover con las demés unidades administrativas, programas de apoyo social a las personas e
menores ingresos, comunidades campesinas, nifios y personas discapacitadas.

Promover la realizacion de eventos de capacitacion en temas de autoestima, género, desarrollo
productivo, mejoramiento de organizacion, participacion de la mujer en la gestion local y otros
que desarrolle la participacién ciudadana,

Coordinar, programar y fomentar la recreacion deportiva de la nifiez y del vecindario mediante
programas sociales integrales,

Coordinar y brindar la informacion necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo, para
su implementacion en el portal de transparencia (pagina web).

Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su
correcta organizacion de la administracion documentaria de la unidad orgénica a su cargo,
conforme a la normatividad vigente.

Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el Ambito de su competencia.
Elaborar y presentar el cuadro de necesidades de bienes y servicios relacionados a su unidad
organica,

Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad organica,

Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las deméas funciones que le sean asignadas o
delegadas por la Unidad de Servicios Municipales o la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
Municipales asi como de las normas sustantivas en el &mbito de su competencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

3.~ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARBILIDATD
3.1.  Tiene mando directo sobre el personal de la Divisién de Programas Sociales, asi como del
siguiente:
°  Sub Divisién del Sistema de Focalizacién de Hogares (SISFOH),
e  Sub Division del Sistema de Vaso de Leche.
e  Sub Division del Sistema de OMAPED.

3.2.  Depende directamente de la Unidad de Servicios Municipales.
3.3. Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo, asi como de la
subdivision organica a su cargo.
4.- REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

4.1. EDUCACION:
e  Profesional y/o técnico con experiencia en programas y trabajos sociales.
o  Capacitacion y/o especializacion relacionadas con el 4rea.

EXPERIENCIA:
e Dos (02) afios a mas en cargos similares.

e  Haber desempefiado el cargo o funciones similares en la Adminisiracion Municipal o
Sector Piblico.

e  Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,
ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES

| UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES
DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES

| SUB-DIVISION DE SISTEMA DE,
FOCALIZACION DE HOGARES - SISFOH
JEFE DE SUB-DIVISION

050521E8
030
SP-ES
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

2.~ FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)

e)
f)
2)
h)
1)
j)
k)

Programar, coordinar y organizar el proceso de focalizacion y calificacion de los programas
alimentarios (Sistema de Focalizacion de Hogares, SISFOH).

Apoyo coordinado para disminuir la desnutricion cronica imfantil de la Jurisdiceion,
Administrar la Unidad Local de Focalizacion de Hogares -ULF- del Distrito en coordinacion
con el Sistema de Focalizacion de Hogares -SISFOH-,

Desarrollar el Sistema de Monitoreo de la Focalizacién de programas Sociales y la
coordinacion con Sectores Sociales.

Organizar y realizar el empadronamiento de hogares por demanda.

Actalizar el Padrén General de Hogares y el Registro de Beneficiarios.

Atender reclamos de 1a calificacion del Sistema de Focalizacion de Hogares -SISFOIH-
Notificar a las familias sobre su nivel del Sistema de Focalizacion de Hogares -SISFOH-,
Administrar la Ventanilla Unica Social Local.

Emitir informe, directivas y otros documentos en el &mbito de su competencia.

Coordinar y brindar la informaciéon necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo,
para su implementacion en el portal de transparencia (pagina web).

Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su
correcta organizacion de la administracion documentaria de la unidad orgénica a su cargo,
conforme a la normatividad vigente.

Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el ambito de su competencia.
Elaborar y presentar el cuadro de necesidades de bienes y servicios relacionados a su unidad
organica.

Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad organica.

Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean asignadas
o delegadas por la Gerencia Desarrollo Social y Servicios Municipales, Unidad de Servicios
Municipales y Division de Programas Sociales o por las normas sustantivas en el dmbito de su
competencia.

3.~ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.4.

3.2,
33.

Tiene mando directo sobre el personal de la Sub-Division de Sistema de Focalizacion de
Hogares.

Depende directamente de la Division de Prograinas Sociales.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

4.- REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

4.1.

EDUCACION:

e  Profesional de la salud, Enfermeria, Asistencia Social y/o técnico con experiencia en
programas y trabajos sociales.

- |
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e  Capacitacion y/o especializacion relacionadas con el area,

4,2, EXPERIENCIA:
e Dos (02) afios a mas en cargos similares.

e  Haber desempenado el cargo o funciones similares en la Administracion Municipal o
Sector Publico.

e  Poscer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento.

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,
| ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES

UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES
; DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES

| SUB-DIVISION DE SISTEMA DE
COMPLEMENTACION ALIMENTARIA Y VASO
| DE LECHE

JEFE DE SUB-DIVISION
| 050523ES
| 031

SP-ES

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Encargado de Administrar acciones y actividades relacionadas a la atencion de la
complementacion alimentaria y del programa del vaso de Leche, del padron general de
hogares, de la atencion a las familias, nifios y adolescentes a disposicion de los programas
sociales para mejorar su eficiencia.

b) Planea, Organiza, Dirige, ejecuta, supervisa y evalta el periédico y oportuno proceso y
seguimiento del adecuado accionar y desarrollo de las acciones y actividades del
programa vaso de Leche,

¢) Supervisar la distribucién de los alimentos y archivos de la documentacion sustentatoria
del programa del vaso de leche de 1a Municipalidad Distrital de Buenavista Alta.

d) Elaborar diagndsticos periddicos que permitan identificar la situacion actual del

programa vaso de leche y de los otros programas sociales definiendo el uso 6ptimo de los
recursos.

S S s eeeeses Seeees aaesmasam e me S Sl e e )
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Municipalidad Distrital de Buenavista Alta
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

e) Programar acciones necesarias para la implementacion de comedores populares, brindado
apoyo logistico y desarrollo de capacidades para superar altos niveles de desnutricién en
el distrito.

f) Verificar los reportes de la informacién que deben ser remitidos a la contraloria general
de la republica sobre la ejecucion del Vaso de leche.

g) Planear, Organizar, Dirigir y Fjecutar el empadronamiento periddico y oportuno de las
familias dentro del Ambito distrital.

h) Apoyar a las personas con la obtencion en el registro Civil sus respectivas partidas de
nacimiento y sus DNI para acceder al programa Vaso de Leche.

1) Programar acciones dentro de la Poblacion, para su sensibilizacion acerca de mejorar los
niveles de vida mediante la erradicacién del analfabetismo, desarrollo de capacidades y
acceso a la salud gratuita promovido por el estado peruano.

j) Elaborar y ejecutar el Plan de Monitoreo y Evaluacion de las actividades de los Club de
madres, comedores populares, y demas comités locales, la correcta distribucién de los
productos de acuerdo a la normativa,

k) Las demds que le correspondan de acuerdo a la normatividad en Vigencia y a las que le
sean delegadas por la autoridad superior.

3.~ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.4. Tiene mando directo sobre el personal de la Sub-Division de Sistema de complementacion
alimentaria y Vaso de Lechse,

3.5. Depende directamente de la Division de Programas Sociales.

3.6.  Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

43. EDUCACION:
e  Profesional de la salud, Enfermerfa, Asistencia Social, Ingenieria y/o técnico con
experiencia en programas y trabajos sociales.
e  Capacitacion y/o especializacion relacionadas con el area.

4.4. EXPERIENCIA:
e  Dos (02) afios a mas en cargos similares.

e Haber desempeiiado el cargo o funciones similares en la Administracién Municipal o
Sector Publico.

e  Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento.
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SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,
ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES

UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES

DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES

SUB-DIVISION DE SISTEMA DE LA OFICINA
MUNICIPAL DE ATECION A LAS PERSONAS
CON DISCAPACIDAD.

JEFE DE SUB-DIVISION
050524E8

032

SP-ES

2.~ FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

Planifica, Programa, Aprueba, Ejecuta, Controla y Evalta las actividades y Funciones
asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempefio a su
mnmediato superior.

Promueve y Previene y ejecuta las labores a favor de los discapacitados en la localidad.
Sensibiliza y crea conciencia dentro de la comunidad sobre las probleméaticas de las
personas en situacion de Discapacitados para ayudar a crear cultura de derecho.
Promueve y Protege los beneficios de las personas con Discapacidad de acuerdo a la
normatividad vigente.

Promover y proponer que, en la formulacién, el planeamiento y la ejecucién de las
politicas y los programas locales, se tomen en cuenta, de manera expresa, las necesidades
¢ intereses de la persona con discapacidad.

Coordinar y supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre cuestiones
relativas a la discapacidad.

Participar de la formulacién y aprobacién del presupuesto local para asegurar que se
destinen los recursos necesarios para la implementacion de politicas y programas sobre
cuestiones relativas a la discapacidad.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes y programas nacionales en materia de
discapacidad.

Promover y organizar los procesos de consulta de cardcter local.
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j) Promover Y gjecutar campafias para la toma de conciencia respecto de la persona con

discapacidad, el respeto de sus derechos y de su dignidad, y la responsabilid ad del Estado

y la sociedad para con ellas. Difundir informacion sobre cuestiones relacionadas a 1a

discapacidad, incluida informacion actualizada acerca de los programas ¥ 5ervicios
disponibles para Ja persona con discapacidad y su familia.

k) Administrar el Regisiro Municipal de la Persona con Discapacidad en el ambito de su
jurisdiceion, considerando los lineamientos emitidos por el Regisiro Nacional de la
Persona con Discapacidad.

1) Supervisar ¢l cumplimiento

3.~ LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

3 1. Tiene mando directo sobre el personal de |a Sub-Divisién de la OMAPED
3.2.Depende directamente de la Division de Programas Sociales.

.

I
1.3, Fs responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

4.~ REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

4.1.EDUCACION:

e DProfesional de la salud, Enfermeria, Asistencia Social ylo técnico con experiencia en
programas y trabajos sociales.

o  Capacitacion y/o especializacion relacionadas con el area.

4.2, EXPERIENCIA:

o Dos(02)afiosa mAs en cargos gimilares.

e  Haber desempefiado el cargo 0 funciones similares en la Administracion Municipal ©
Sector Publico.

e  Poseery demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento.
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1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

1)

= - ]

| SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,
ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES

| UNIDAD DE ECOLOGIA, RECICLAJE, MEDIO|
| AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

“JEFE DE UNIDAD
: 050530E]

1 033
| SP-EJ

Programar, coordinar, y supervisar las actividades de conservacion del medio ambiente, de las
areas verdes, de servicio de limpieza publica, de la recoleccion, transporte y disposicién final
de residuos solidos de ambito municipal.

Programar actividades para garantizar el buen estado del ornato del distrito,

Coordinar la formulacion de evaluacion, ejecucion de proyectos y campaiias de
concientizacion y educaciéon ambiental en centros educativos, y organizaciones sociales de
base y el sector privado.

Coordinar, proponer, ejecutar y evaluar las politicas ambientales y normas para el desarrollo
sostenible local para prevenir o contrarrestar la contaminacion ambiental.

Elaborar y proponer las politicas de servicios de limpieza publica, mantenimiento de parques
v jardines, saneamiento ambiental.

Bvaluar la contaminacion ambiental en ¢l suelo, atmésfera, agua; detectando las fuentes y
agentes contaminantes.

Promover la organizacion de ferias agropecuarias, artesanales asf como fomentar y apoyar la
creacion de mecanismos de comercializacion directa con los productores de diferentes sectores
(pesca, agricultura y otros).

Emitir informes y preparar proyectos de resoluciones, directivas y otros documentos en el
4mbito de su competencia.

Coordinar y brindar la informacién necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo,
para su implementacion en el portal de transparencia (pagina web).
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su
correcta organizacion de la administracion documentaria de la unidad organica a su cargo,
conforme a la normatividad vigente.
Elaborar, aprobar y ejecutar ¢l Plan Operativo Institucional en el ambito de su competencia.
Elaborar y presentar el cuadro de necesidades de bienes y servicios relacionados a su unidad
organica.
Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad organica.
Participar en la formulacion de politicas y planes ambientales.
Dirigir la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades destinadas a la recuperacion,
manejo y control del medio ambiente.
Supervisar las acciones de control y monitoreo de actividades de mitigacion, manejo y
conservacion.
Implementacion y evaluacion de la politica del sistema provincial de gestion ambiental en
coordinacion con las comisiones ambientales de la provincia y el concejo nacional del ambiente.
Promover la educacién e investigacion en temas relacionados al medio ambiente.
Elaborar propuestas de funcionamiento, aplicacion y evaluacion de los instrumentos de gestion
ambiental y la ejecucion de politicas ambientales.
Controlar la emision de humos, gases, ruidos y demas elementos contaminantes de la atmosfera
y medio ambiente.
Contribuir al desarrollo de los sistemas de gestién ambiental de caracter provincial.
Monitorear permanentemente la calidad del aire, suelo y agua, ejerciendo acciones de
fiscalizacion.
Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la
municipalidad Distrital de Buenavista Alta.
Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.
Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la Unidad evitando a su vez la
infidencia,
Proponer programas de educacién ambiental y sanitaria, salud ptblica, asi como de bienestar
social.

aa) Vigilar el cumplimiento de las normas municipales referidas a los recursos naturales y la
ecologia.

bb) Evaluar la contaminaciéon ambiental en el suelo, atmosfera, agua, detectando las fuentes y
agentes contaminantes y midiendo el impacto ecologico.

cc) Regular y controlar la emisién de humos, gases, ruidos y demés elementos contaminantes del
suelo, la atmosfera y el agua.

dd) Coordinar con los diversos niveles de gobiemno nacional, sectorial y regional, la correcta
aplicacion local de los instrumentos de planeamiento y de gestion de recursos naturales.

ee) Promover campaiias de prevencion del uso de recursos naturales y educacion ambiental.

) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de aseo urbano, recoleccion de

residuos solidos, transporte y disposiciones final de desperdicio y residuos solidos.

e e R T e N T e e e e S ]
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go) Promover la educacion e investigacion de recursos naturales y educacion ambiental en la
provineia e incentivar la participacion ciudadana en tados los niveles.

hh) Organizar charlas, conferencias y otros dirigidos a ciudadanos sobre los recursos naturales de la
provincia de espinar.
3.~ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1, Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad de Ecologia, Reciclaje, Medio Ambiente
y recursos naturales.

3.2. Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales.
3.3. Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

REQUESITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. EDUCACION:

° Profesional en medio ambiente y/o téenico especializado afin a la materia.
® Capacitacion y/o especializacion relacionadas con el drea.

42, EXPERIENCIA:

® Dos (02) afios 0 mas en cargos similares.

o Haber desempefiado el cargo de funciones similares en la Administracion Municipal o
Sector Pablico.

® Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,
ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES

| UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA Y|
| CONTROL

| JEFE DE UNIDAD

050540E
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2.~ FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

d)

e)

5)
t)

Proponer e implementar el Sistema Local de Segundad Ciudadana.

Proponer y elaborar el Plan Local de Segundad Ciudadana.

Proponer politicas y estrategias para la fiscalizacion y control de las disposiciones municipales
administrativas.

Planificar, coordinar y monitorear la ejecucion de las operaciones de patrullaje general y mixto
con la Policia Nacional del Perti y el apoyo de las junias vecinales de seguridad ciudadana y
rondas campesinas,

Coordinar e impulsar activamente, los operativos de deteccion de delitos en zonas de alto
riesgo.

Organizar y supervisar las actividades designadas a la seguridad ciudadana, de acuerdo a las
normas establecidas por la legislacion vigente.

Hacer cumplir y controlar el respeto y correcta aplicacion de las normas vigente, en
salvaguarda de los intereses de la poblacion del distrito.

Apoyar las acciones de la Policia Nacional en defensa de la integridad fisica y moral de la
poblacion y sus bienes patrimoniales.

Supervisar y organizar las acciones de control que por encargo le solicitan los 6rganos de la
municipalidad.

Organizar y velar por la integridad de los bienes inmuebles piiblicos de la municipalidad.
Apoyar las acciones de Defensa Civil Distrital, en prevencién y atencion a desastres de
cualquier naturaleza; asi como a la Cruz Roja y demés instituciones de servicio a la comunidad,
en el Ambito de su competencia.

Apoyar y promover acciones de prevencion de delitos, asi como del consumo de drogas en
coordinacion de la Gerencia de Desarrolio Social y Servicios Municipales.

Implementar ¢ impulsar la escuela municipal de seguridad ciudadana y programas de
prevencion de delito,

Establecer politicas y lineamientos para fomentar la participacién de los vecinos, a través de
las juntas vecinales, rondas campesinas y otras asociaciones acreditadas por la municipalidad.
Disefiar y proponer politicas locales en el ambito de su competencia, verificando su
articulacion con las politicas a nivel regional y nacional, en el marco del proceso de
descentralizacion,

Emitir informe y preparar proyecto de resoluciones, directivas y otros documentos en el Ambito
de su competencia.

Coordinar y brindar la informacion necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo,
para su implementacién en el portal de transparencia (pagina web).

Cautelar la conservacién y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital) asi como su
correcta organizacion de la administracion documentaria de la unidad organica a su cargo,
conforme a la normatividad vigente.

Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el &mbito de su competencia.
Elaborar y presentar el cuadro de necesidades de bienes y servicios relacionados a su unidad
orgénica,
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u)  Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz fe los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad organica.

v)  Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean asignadas
o delegadas por la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales o por las normas
sustantivas en el ambito de su competencia.

3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.1. Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad de Seguridad Ciudadana y Control.
3.2. Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales.
3.3. Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

4.- REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. EDUCACION:

e Profesional o téenico especializado en seguridad Ciudadana.
e  Capacitacion y/o especializacion relacionadas con el area,

42. EXPERIENCIA:
@  Dos (02) afios & mas en cargos similares.

e  Haber desempefiado el cargo o funciones similares en la Administracién Municipal o
Sector Publico.

Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,
ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES

| UNIDAD DE DEMUNA
JEFE DE UNIDAD
| D50560ET

035
SP-EJ

2.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Contribuir al disefio de las politicas y planes nacionales y regionales del desarrollo social de
defensa y proteccion de la poblacion altamente vulnerable, compuesta por mujeres nifios
adolescentes, juventud, discapacitados, tercera edad y dependientes de sustancias alcoholicas
y alucindgenas.

e R e B e B e T R O T A A e s
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b) Programar, organizar y ejecutar actividades de promocion social entre la poblacion vulnerable,
nifios, jovenes, mujeres, adultos mayores y personas con discapacidad para lograr su plena
integracion a la vida en la comunidad.

¢)  Proponer y ejecutar planes, programas y proyectos para la promocion, fortalecimiento y
mejora de la calidad de vida y desarrollo de capacidades en ninos, nifias, adolescentes jovenes,
adultos mayores, madres jovenes y personas con discapacidad, promoviendo la participacion
en la sociedad civil ¢ instituciones piblicas y privadas,

d)  Programar organizar e implementar actividades relacionadas con el bienestar e integracion
social de los jovenes en concordancia con las politicas emanadas Secretaria Nacional de
Juventud (SENAJU).

e) Organizar y articular acciones para reducir conductas de riesgo y/o manifestaciones
antisociales reguladas por ley (drogadiccion, violencia, pandillaje, violencia familiar y sexual,
explotacion infantil, trata de personas, entre otras).

f) Programar, organizar e implementar actividades relacionadas con el bienestar e integracion

social de las personas con discapacidad en concordancia con las politicas emanadas del

Consejo Nacional de Discapacitados (CONADIS).

Participar en los espacios de concertacion y participacion ciudadana, en la planificacion,

gestion y vigilancia de los servicios piblicos locales para que se respeten los derechos

inherentes a la persona, estableciendo canales de concertacion con las instituciones que
trabajan en defensa de los Derechos Humanos, en especial de mujeres, nifios, adolescentes,
personas de la tercera edad y discapacitados, manteniendo un registro actualizado,

Organizar e implementar el Servicio de la Defensoria de la Mujer, Nifio y Adolescente en

forma integral, brindando servicios de Defensa mediante el servicio juridico, el servicio de

Psicologia, seguimiento social, mediante el servicio de asistente social, debiendo en primera

instancia ofrecer la solucion del conflicto de intereses mediante el Centro de Coneiliacion que

debe existir dentro de la DEMUNA, adecuando las normas nacionales a la realidad local, sin
dejar de observar la legalidad.

Promover la formacion del Comité Municipal por los Derechos del Nifio y del Adolescente

(COMUDENA).

) Elaborar el diagndstico y ejecutar el censo Distrital de personas con discapacidad,

k)  Organizar ¢ implementar el servicio de proteccion, participacion y organizacion de los vecinos

) con discapacidad.

: , 1) Proponer la suseripeion de convenios con el Consejo Nacional para la Integracion de la

e Persona con Discapacidad (CONADIS) y otras entidades a fines.

m)  Difundir, fomentar y apoyar la formulacién e implementacién de programas de prevencion,
educacion, rehabilitacidn e integracion social de las personas con discapacidad,

n)  Intervenir cuando se encuentren vulnerados los derechos de la persona adulta mayor, para
hacer prevalecer los derechos que le reconoce la Declaracion Universal de los Derechos
Humanos y que se encuentran contempladas en la Constitucion Politica del Pais.

0)  Brindar orientacidén multidisciplinaria a las familias para prevenir el maltrato a los adultos
mayores,

p)  Difusion de los derechos de los adultos mayores y del Servicio de la Defensoria.
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q)  Promover el fortalecimiento de lazos familiares, para lo cual podra efectuar actas de
compromiso enire los hijos, familiares, cuidadores del adulto mayor, fijande normas de
comportamiento en un marco estricto de respeto a los Derechos Humanos.

r) Presentar denuncias ante las autoridades competentes por faltas, delitos, casos de violencia
familiar en agravio de la persona adulta mayor, e intervenir en su defensa,

s) Llevar todos los casos que se presenten de vulneracion de los derechos de nifios nifias
Adolescentes, jovenes, adultos mayores, madres jovenes y personas con discapacidad en
modalidad de Asesoria Juridica Gratuita, de acuerdo a su competencia.

t) Emitir informe vy preparar proyectos de resoluciones, directivas y otros documentos en el
Ambito de su competencia.

u)  Coordinary brindar la informacion necesaria de la ejecucion de las actividades a su cargo para
su implementacion en el portal de transparencia (pagina web),

v) Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital) asi como su
correcta organizacion de la administracion documentaria de la unidad organica a su cargo
conforme a la normatividad vigente,

w)  Elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Operativo Institucional en el ambito de su competencia.

x)  Elaborar y presentar el cuadro de necesidades de bienes y servicios relacionados a su unidad
organica.

y) Supervisar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales y
humanos asignados a su unidad organica.

z)  Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean asignadas
o delegadas por la Gerencia Desarrollo Social y Servicios Municipales o por las normas
sustantivas en el ambito de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1, Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad de DEMUNA.

3.2. Depende directamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Social, Econdémico y Servicios
Municipales.

3.3. Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
4.1. EDUCACION:
o Profesional Abogado, Trabajador Social, Psicélogo, Educador Especializado en
Defensoria Municipal de los Nifios y Adolescentes.
»  Capacitacion y/o especializacion relacionadas con el area.
e  [Estudios de Conciliador Extrajudicial.

42. EXPERIENCIA:
e  Dos (02) afios a mas en cargos similares.
e  Haber desempefiado el cargo o funciones similares en la Adminisiracion Municipal o
Sector Pablico.

e e e e e e e e e e e e e e |
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e Poseery demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento.
i YN Y FUNC o ]

MUNICIPAL

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,
| ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES

| UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL
| JEFE, DE UNIDAD
| 050560E]

036
| SP-EJ

2.~ FUNCIONES ESPECIFICAS
a) la funcion del policia municipal esthd a cargo de un servidor municipal con categoria de
“responsable de funcion”, quien depende jerarquica y funcionalmente de la gerencia de desarrollo

( social y servicios municipales y tiene como atribuciones las siguientes:

b) Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de cardcter municipal, leyes de su
competencia, reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales en vigencia, en estrecha
coordinacion con las distintas areas de la municipalidad.

c) Realiza la programacion para la ejecucion de actividades de supervision y control de
establecimientos en general sujetos a regulacion municipal.

d) Apoyar las acciones de defensa civil y Serenazgo, coordinando para el efecto para el efecto con
los organismos correspondientes (fiscalia, PNP, MINSA, SENASA, INDECOPI,
GOBERNACION, y otros).

e) Coordinar permanentemente bajo responsabilidad con los érganos de la municipalidad, el apoyo
de sus efectivas acciones y a la vez informar de la aplicacion de las sanciones correspondientes.

f)  Velar por el ornato puablico.

g) Otras funciones a fines que la gerencia y/o jefatura, le asigne.

.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1. Depende directamente del Jefe de la Division de Comercializacion, Saneamiento, Salubridad y
policia Municipal.
3.2, Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.
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2. REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

4.1, EDUCACION:

e FEstudios concluidos, o Técnico de Instituto Superior.
42. EXPERIENCIA:

e Un (01) afio a mas en cargos similares.

s Poseer y demostrar habilidades técnicas y capacidad de desenvolvimiento, mucho
compromiso y dedicacion a las labores encomendadas.
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