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PRESENTACION

EHl presente Manual de Organizacién y Funciones representa la unificacién de criterios en lo
que respecta a normas de trabajo, organizacién interior y planificacién estratégica, para dar a
conocer la organizacién gerencial, estructura, y funcién de la MUNICIPALID AD DISTRIT AL
DE INAMBAR], en €}, se describen funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo,
relaciones de coordinacién jerdrquica y grado de responsabilidad de las diferentes unidades
organicas, utilizando conceptos de gerencia moderna a fin de contribuir al cumplimiento de
los objetivos de la vision y mision de la Municipalidad y su proyeccion de servicios a la
comunidad. Esto permitira que el personal conozca su ubicacién dentro de la estructura
organica, sus funciones, sus dependencias, jerarquias, Yesponsabilidad y requisitos minimos
que deberan tener para el cargo que les ha sido asignado.

Consideramos que un trabajo estratégicamente planificado, aplicando los conceptos de
administracién por objetivos, calidad total, excelencia y reingenierfa va a mejorar e
rendimiento y fa calidad de formacién del servidor municipal y la satisfaccion en los servicios
al vecino de Inambari.

El presente Manual como documento de gestion de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
INAMBARI, se complementa con el Reglamento de Organizacién y Funciones, donde en
forma detallada y puntual se indica las funciones del Concejo Municipal, Alcaldfa, Gerencia
Municipal, Jefes de Unidad, Divisiones, que desarrollan sus labores en la MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE INAMBARIL

De esta manera, este documento tiene como objetivo basico contribuir de modo efectivo al
desarrollo de procedimientos y operaciones seguras, eficientes e interrumpidas mediante un
enfoque integrado de la administracién de los recursos humanos al mismo tiempo que se
fomenta b iniciativa y la responsabilidad de cada encargado del puesto, debe también

promoverse el establecimiento de relaciones entre el personal propiciando la formacion de

equipos de trabajo integrados y flexibles.
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TITULOI
GENERALIDADES

11.  FINALIDAD

1.2,

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) tiene la finalidad de constituirse
en un instrumento de gesti6n indispensable para el cumplimiento de los fines y objetivos,
que permita regular las funciones y responsabilidades que corresponda desempefiar al
personal directivo, especialista, asistente y técnico de la Municipalidad Distrital de
Inambari, considerados en el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), especificando sus
respectivas responsabilidades, lineas de autoridad y reporte, asi como los requisitos
minimos para la cobertura de los diversos cargos.

Asegurar que e personal que labora en ]a MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INAMBAR],
conozca, y aplique las normas y procedimientos que norma y regula sus actividades
durante su permanencia en la Corporacion.

Indicar de manera especifica la estructura que adopta la MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE INAMBARL

Asignar funciones especificas, estableciendo niveles de autoridad, responsabilidad y
coordinacién.

Definir las caracteristicas funcionales de los cargos estructurales y clasificados de la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INAMBAR]I, estableciendo los requisitos minimos para
su cobertura.

Facilitar la formulaci6n, ejecucion, evaluacion y control de las funciones yactividades de la
Municipalidad.

Dictar normas para asegurar el desempefio eficiente de personal directivo, administrativo

y obrero de la Municipalidad, previo conocimiento de sus funciones, deberes y
responsabilidades.

BASE LEGAL

Constitucién Politica del Perit 1993

Ley N* 27658 Ley del Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado.

Ley N* 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N* 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N* 27776 Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.

Ley N* 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N® 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N* 28708 Ley General del Sisterna Nacional de Contabilidad.

Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

DS NP 006-2017-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N* 27444,

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM,, que dispone que la aprobacién de los documentos de
gestion Institucional, tales como el presente MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES - MOF, son de responsabilidad exclusiva de cada Entidad del Sector Publico.
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¢ Ley N* 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado, orientada al Servicio
del Ciudadano, la Persona Humana;

e DS N 004-2013-PCM, aprob6 la Politica de Modernizacion de la Gestién Publica,

1.3. ALCANCES
Los contenidos del presente manual son de aplicacién y cumplimiento por los diferentes

niveles y cargos funcionales determinados en la estructura orgénica de la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INAMBARIL

TITULOII

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
INAMBARI

2.1.MISION

La MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INAMBARI es la entidad basica de Cobierno Local,
tiene como funcién principal el de satisfacer las necesidades de su comunidad y la
responsabilidad de realizar los fines previstos en la Tey Orgénica de Municipalidades en el
ambito de su competencia a través de los 6rganos competentes que la conforman.

2.2.VISION

La MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INAMBARI tielle como visién ser un Gobierno Local
en permanente proceso de modernizacién que promueve el desarrollo integral de todos los
sectores que la conforman, afianzando l participacién de los Servidores Municipales
responsables de cada unma de sus Unidades Organicas con la participacién ciudadana,
generando un eficaz servicio publico, oportunidades de inversién, mejorandio la capacidad
humana de la poblacién y reduciendo la pobreza en el distrito.

2.3. OBJETIVOS

La Municipalidad de Inambari representa al vecindario, promueve la adecuada prestacion de
los servicios publicos, el desarrollo integral, sostenible y arménico de su jurisdiccion.
Promover el desarrollo local soclal y con incidencia a la micro y pequefia empresa a través de
planes de desarrollo econdmico local.

Desarrollar la planeacion local en forma integral, permanente y participativa con los vecinos,
estableciendo politicas a nivel local considerando las competencias y funciones especificas
compartidas con la Municipalidad Distrital de Inambari.

Alentar la participacién ciudadana a través de las Juntas Vecinales Comunales y
organizaciones sociales,




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INAMBARI
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES- MOF

CAPITULOI
ESTRUCTURA BASICA DE LA MUNICIPALIDAD DE INAMBARI

ORGANOS DE GOBIERNO; Son los ¢rganos normativos, de fiscalizacién, de coordinacion,
de control y de ejecucion; encargado de dirigir las actividades administratius, econémicas,
financieras y de servicios dentro de lo establecido en la Constitucién Politica del Perq, la Ley
Organica de Municipalidades y los reglamentos internos de Ja MUNICIPALIDA D DISTRITAL
DE INAMBARI y esté conformado por el Concejo Municipal y la Alcaldia.

ORGANO DE DIRECCION; Es el 6rgano encargado de la conduccion y administracién
municipal estd bajo Ja direccion y responsabilidad del Gerente Municipal, funcionario de
confianza a tiempo completo y dedicacién exclusiva designado por e Alcalde, quien puede
cesarlo sin expresion de causa o por acuerdo adoptado por el Concejo Municipal acorde a Ley.
Tiene bajo su mando directo a las diferentes unidades organicas.

ORGANOS DE ASESORAMIENTOS; Son organos encargados de asesorar al Concejo
Municipal, a la Alcaldia y a la Alta direccién en su funcién normativa y administrativa. Esta
conformado por la unidad de Presupuesto y la Unidad de Asesoria Juridica.

ORGANOS DE APOYO; Son los ¢rganos encargados de organizar, dirigir, ejecutar, controlar
y apoyar al Concejo Municipal, a la Alcaldia y ala Alta Direccién las acciones administrativas,
en materia de registros civiles, en acciones judiciales y en la administracién de los recursos
econémicos de la Municipalidad y esta constituido por la Secretaria General, Mesa de partes;

y la de Administraciéon. Comprende: Logistica, Contabilidad, Tesoreria, Administracion y
Recursos Humanos.

ORGANOQS DE LINEA: Son 6rganos encargados de organizar, dirigir, ejecutar como sorn: las
Gerencias en sus distintos niveles, las Unidades, las oficinas y dreas; quienes se encargan de
ejecutar el plan de obras publicas y controlar, supervisar y fiscalizar la ejecucidn de las obras
privadas como también hacer cumplir con la normas y disposiciones legales, como autorizar
la emision de constancia de posesion y licencia de construccién, licencia de funcionamiento y
servicios publicos de toda indole, como de tasas y demas contribuciones y todo relacionado a
obras privadas, también cumplir con la labor de Defensa Civil.

= afomsdo
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La Municipalidad Distrital de Inambari para asegurar el cumplimiento de sus
competencias exclusivas o compartidas establecidas en la normatividad vigente,
ejecuta funciones especificas, con los siguientes érganos:

ORGANOS FUNCION
DIRECCION Conducir, gobernar la organizacion
LINEA Ejecutar, realizar, materializar la razén por la (ual existe la
organizacidn.
APOYO Dar soporte a la organizacién en la provision de bienes y
servicios.
ASESORIA Dar consejos y orientacion a toda la organizacion.
CONTROL Apoyar a la Organizacién en la evaluacién y control en acciones
metas y objetivos
CONSULTIVO Participar opinando en temas de especializacion y del desarrollo
local
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CAPTTULO It
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA MUNICIPALIDAD DE INAMBARI

IORGANOSDEGOBIERNQ

» CONCEJO MUNICIPAL
e ALCALDIA

I1 ORGANOS CONSULTIVOS DE COORDINACION Y PARTICIPACION

COMISIONES DE REGIDORES

COMITE DE ADMINISTRACION DE VASO DE LECHE

CONSEJO COMUNAL Y VECINAL DE CONCERTACION Y DESARROLLO
COMITE DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL

COMITE DISTRIT AL DE SEGURIDAD CIUDADANA

SECRETARIA TECNICA DE MANCOMUNIDADES

I ORGANO DE DIRECCION
¢ GERENCIA MUNICIPAL

IV ORGANO DE CONTROL
» ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL (OCI)

V ORGANO DE DEFENSA
¢ PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
VI ORGANOS DE ASESORAMIENTO

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

- OFIC. DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y
GESTION DE INVERSIONES (OPMI)

¢ OFICINA DE SUPERVISION, EVALUACION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES.
VII ORGANOS DE APOYO

¢ ECRETARIA GENERAL,
- MESA DE PARTES Y ARCHIVO GENERAL.
- RELACIONES PUBLICAS - IMAGEN INSTITUCIONAL.

VIII UNIDAD DE ADMINISTRACION

A vera
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e OFICINA DE CONTABILIDAD
e OFICINA DE TESORERIA
e OFICINA DE LOGISTICA
- ALMACEN.
- PATRIMONIO.
e OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

e — e g =

IX ORGANOS DE LINEA

IX. T GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL- OBRAS PUBLICAS Y
PRIVADAS.

¢ DIVISION DE OBRAS PUBLICAS Y PRIVADAS
» DIVISION DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y VIAL
s DIVISION DE MAQUINARIA, VEHICULOS Y EQUIPO MECANICO.

¢ DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y RURAL - CATASTRO.
- DEFENSA CIVIL.

IX. 2 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS COMUNALES.

DIVISION DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO.
¢ DIVISION DE DESARROLLO HUMANO Y BIENESTAR SOCIAIL - PROMOQCION DE
SALUD Y SALUBRIDAD PUBLICA.
- ULE Y SISFOH
- DEMUNA - OMAPED- CIAM.
- CENTRO DE PROMOCION Y VIGILANCIA COMUNITARIA.
- PROGRAMA DE VASO DE LECHE.

* DIVISION DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE, PARTICPACION COMUNAL Y
VECINAL.

¢ DIVISION DE SERVICIOS MUNICIPALES
- LIMPIEZA PUBLICA Y ORNATO

» DIVISION OMSABA (OFICINA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO) - AREA
TECNICA MUNICIPAL -ATM

s DIVISION DE TRANSITO Y CIRCULACION VIAL
IX.3. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL Y MEDIO AMBIENTE

e DIVISION DE DESARROLLO AGROPECUARIO.
¢ DIVISION DE COMERCIALIZACION, MYPES, ARTESANIA, TURISMO -
MERCADOS - TERMINAL.

» DIVISION DE POLICIA MUNICIPAL Y SEGURIDAD CIUDADANA,

s DIVISION DE MEDIO AMBIENTE, PROMOCION Y PROTECCION DE RECURSOS
NATURALES Y MINERIA.

- SECRETARIA TECNICA DEL COMITE AMBIENTAL MUNICIPAL (CAM)

CAA Ta15
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. IX.4. GERENCIA DE RENTAS Y ADMINISTRACION TRIBUTARIA
¢ ARFA DE RECAUDACION Y CONTROL DE DEUDA TRIBUTARIA.
¢ AREA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA.
¢ AREA DE EJECUCION COACTIVA.

TITULO I

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULOI
ORGANOSDEGOBIERNO

A. CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal es el 6rgano colegiado de Gobierno Local, estd conformado por el

Alcalde y los Regidores, su organizacion, atribuciones y funcionamiento estan regidos segtin

Reglamento Interior del Concejo.

- B. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CONCEJO MUNICIPAL.

L

lo establecido en Ja Constitucién del Estado, la Ley Orgénica de Municipalidades y e

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

- 2. Aprobar, y fiscalizar el plan de desarrollo instifucional y el programa de inversiones,
teniendo en cuenta Ios Planes de Desarrolio Municipal Concertados y sus Presupuestos

Participativos;

i 3. Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del Gobierrio Local;

4. Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades,

5. Aprobar el sistema de gestion ambiental local y sus instrumentos en concordancia con el

sistema de gestion ambiental nacional y regional.
6. Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos;

ks 7. Crear, modificar, suprimir 0 exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y

derechos, conforme a ley.
8. Declarar la vacancia o suspensién de los cargos de alcalde y regidor;

& 9. 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 y cualquier otro

funcionario;
10. Aprobar por ordenanza el reglamento interno del concejo municipal;

11. Aprobar los proyectos de ley que en materia de su competencia sean propuestos al

Congreso de la Republica;

12. Aprobar normas que garanticen una efectiva participacién vecinal;
13. Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento;
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14. Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos\.seﬁalados por

ley, bajo responsabilidad,;

15. Aprobar el balance y la memoria anual; ‘

16. Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios pﬁbliclas municipales
al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de participacién de
inversién privada permitida por ley, conforme a lo establecido en la Ley Orgénica de
Municipalidades;

17. Aceptar y aprobar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad;

18. Solicitar la realizaci6n de exdmenes especiales, auditorias econémicas y otros actos de
control;

19. Autorizar los pedidos de informacién de los regidores para efectos de fiscalizacion;

20. Autorizar al procurador publico municipal, para que, en defensa de los intereses y
derechos de la municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos judiciales
contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el 6rgianc de control
interno haya encontrado responsabilidad civil o penal; asi como en los demds procesos
judiciales interpuestos contra el Gobierno Local o sus representantes;

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

22 Aprobar la donacién o la cesién en uso de bienes muebles e inmuebles de lh municipalidad
a favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la venta de sus bienes en
subasta priblica;

23, Aprobar k celebracién de convenios de cooperacién nacional e internacional y convenios
interinstitucionales;

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

25. Aprobar la remuneracién del Alcalde y las dietas de los regidores.

26. Aprobar el régimen de administracién de sus bienes y rentas, asi como el régimen de
administracion de los servicios priblicos locales;

27. Disponer el cese del gerente municipal cuando exista acto doloso o falta grave;

28. Plantear los conflictos de competencia;

29. Aprobar el cuadro de asignacién de personal y las bases de las pruebas para I seleccion
de personal y para los concursos de provision de puestos de trabajo. |

30. Fiscalizar la gestién de los funcionarios de la municipalidad;

31. Aprobar los espacios de concentracién y participacién vecinal a propuesta del alcalde; asi
como reglamentar su funcionamiento.

32. Las demaés atribuciones que le correspondan conforme a Ley.

C. LINEA DE AUTORIDAD.

El Concejo Municipal es la méxima autoridad de la Municipalidad de Inambai,
Tiene mando sobre €l territorio del distrito de Inambari:

» E Alcalde y la Alta Direccién

» Gerentes, Jefes de Unidad y Personal de la Municipalidad.

nnnnn
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D. GRADO DE RESPONSABILIDAD,

El Concejo Municipal ejerce funciones normativas y fiscalizadoras, en la ejecucién de las
actividades de la Municipalidad de Inambari.

Los integrantes del Concejo Municipal son responsables, individualmente, por los actos
violatorios de la Ley, practicados en el ejercicio de sus funciones y solidariamente, por los
acuerdos adoptados contra la Ley, a menos que salven expresamente su voto dejando
constancia de ello en Actas.

E. CANALES DE COORDINACION.

El Concejo Municipal tiene Coordinacién con las Comisiones Ordinarias o Especiales de
Regidores, la Alcaldia, la Gerencia Municipal, los Jefes de Unidad, Divisiones, Areas y
Unidades Organicas existentes en la Estructura Municipal.

F. CONSTITUCION DEL CONCEJO MUNICIPAL.

EHl Concejo Municipal esta constituido por el Alcalde y los Regidores electos conforme a la Ley
de Elecciones Municipales y convocadas por el Poder Ejecutivo en los periodos establecidos
en la Constitucién del Estado.

Es el Organo Ejecutivo del Gobierno Local. Fl Alcalde es €l representante legal de la
Municipalidad y su méxima autoridad administrativa,

ALCALDIA
A. NATURALEZA DEL CARGO.
El Alcalde es el encargado de conducir la Gestién Municipal de acuerdo con e Plan de
Gobierno Municipal orientado a satisfacer las necesidades de la comunidad de Inambari, es

elacto mediante el voto de los electores habiles del distrito de Inambari.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ALCALDE.

1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos;

2 Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipa I;

3. Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad;

4. Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos;

5. Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion;

6. Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecién a las leyes y ordenanzas;

7. Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del concejo el plan integral de desarrollo
sostenible local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil;

8. Dirigir la ejecucién de los planes de desarrollo municipal;

9. Someter a aprobacién del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos
y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Reptblica, el
Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado;

=%
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Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no lo apruebe
dentro del plazo previsto en la presente ley;

Someter a aprobacién del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del
ejercicio econdémico fenecido;

Proponer al concejo municipal la creacién, modificacién, supresién o exoneraciéon de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del concejo municipal,
solicitar a] Poder Legislativo la creacién de los impuestos que considere necesarios;
Someter al concejo municipal la aprobacién del sistema de gestién ambiental local y de
sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestién ambiental nacional y regional;
Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal,
los de personal, los administrativos y todos 10s que sean necesarios para el gobierno y Ia
Administracién 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 Cédigo Civil;
Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demads funcionarios de
confianza;

Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demds servidores de la
municipalidad,;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Serenazgo y la
Policia Nacional;

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente
municipal;

Proponer al concejo municipal la realizacién de auditorias, exdmenes especiales y otros
actos de control.

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

Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones;
Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendar Ja concesion de obras de
infraestructura y servicios ptiblicos municipales;

Supervisat la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdmicos
y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios piiblicos municipales
ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado;

Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera;

Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a
Ley; ‘

Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion; ‘

Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obras y prestacion de
servicios comunes;

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales ¢ 0, de ser ¢l caso,
tramitarlos ante €| concejo municipal;

Resolver en tiltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al
Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad;
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32. Proponer al Concejo Municipal espacios de concettacién y participacién vecinal;
33. Las demads que cotrespondan de acuetdo a Ley.

C. LINEA DE DEPENDENCIA.
E] Alcalde depende directamente del Concejo Municipal de la Municipalidad de Inambari.
D. LINEA DE AUTORIDAD.
E] Alcalde es la maxima autoridad administrativa de la Municipalidad de Inambari.
1. Tiene mando sobre el territorio del distrito de Inambari.
2. Tiene mando directo sobre la Gerencia Municipal, Ios Jefes de las Unidades, Divisiones yel
Personal de la Municipalidad de Inambari.

E. GRADO DE RESPONSABILIDAD.

El Alcalde es responsable de las decisiones que ejecuta pata la buena marcha de
Municipalidad de Inambati.

F. CANALES DE COORDINACION.

El Alcalde coordina; con el Concejo Municipal, €l Gerente Municipal, la Unidad de Secretaria
General y Relaciones Publicas, la Procuraduria Publica Municipal, la Auditoria Interna, los
Organos Consultivos, de Coordinacién y de Participacion, la Gerencia de Asuntos Juridicos;
asi como los Jefes de las diferentes Unidades Orgénicas de la Municipalidad de Inambari y con
Instituciones publicas y privadas.

G. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO.

Ser elegido por el voto popular en Elecciones Municipales y/ o por mandato expreso del Jurado
Nacional de Elecciones, en concordancia a las disposiciones legales vigentes.
SECRETARIA
A. NATURALEZA DEL CARGO.
Coordina, organiza, supervisa y ejecuta las actividades ejecutivas y de coordinaciin interna
de gran complejidad administrativa al despacho de Alcaldia; supervisa la labor del personal
técnico.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS,

1. Canalizar y sistematizar la documentacion que se administra en e despacho de Alcaldia;
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2 Organizar el control y seguimiento de los expedientes, pfeparando periddicamente los
informes de situacién y actualizar el archivo de la Alcaldia;

3. Proceder a ordenar la salida de diversa documentacion de la Alcaldia;

4. Atender y efectuar Hamadas telefénicas y fax;

5. Recibir , atender y coordinar reunjones y preparal la agenda con la documentacién
Yespectiva;

6. Proponer, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentacion,
tramite, archivo, mecanografia y taquigréfica;

7. Redactar, atender dictado taquigtéfico y Tfealizar trabajos computarizados de los

documentos de la Alcaldia; ‘

Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacion;

9. Coordinar la impresion, reproduccién, distribucién y publicacién de los documentos de
la Alcaldia;

10. Redactar documentos con ctiterio propio y de acuefdo con instrucciones recibidas;

11. Las demds funciones que en el campo de su competencia le asigne e Alcalde.

oo

C. LINFA DE DEPENDENCIA.
La Secretatia II depende ditectamente del Alcalde.
D. LINEA DE AUTORIDAD.
La Secretaria, no tiene mando difecto.
E GRADO DE RESPONSABILIDAD.
Es responsable del apoyo sectetarial del despacho de Alcaldia.
F. CANALES DE COORDINACION.
Coordina sus actividades con el Alcalde.
G. REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION,

¢ Titulo de Secretarfa Ejecutiva, o con Estudios de Educacién Superior, Estudios de
Computacion.

H. EXPERIENCIA.

o Tres (03) afios en funciones similares,
» Expefliencia en labotes de Secretariado.

» Conocimiento y prictica en manejo de PC, asi como en software que incluyan
procesamiento de textos, hojas de célculo, etc.

L. APTITUDES:
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o Iniciativa y criterio;
e Discrecién para mantener en reserva la informacién confidencial;
e Don de gente y sociabilidad.

J. ALTERNATIVA:

e Poseer una combinacién equivalente a capacitacién y experiencia de Tres (03) afios en
labores de apoyo a érganos de segundo o tercer nivel organizacional.

CHOFER

A, NATURALEZA DEL CARGO

Llevar a cabo ¢l traslado vehicular del Alcalde, en vehiculos oficiales o de pr0piedad del
Alcalde en sus desplazamientos dentro y fuera del distrito.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conducir vehiculos motorizados para el transporte del Alcalde, guardando reserva sobre
los desplazamientos y actividades cumplidas.

Efectuar mantenimiento y reparaciones mecéanicas simples del vehiculo oficial a su cargo;
Mantener en buen estado de conservacién el vehiculo oficial efectudndola revisién diaria
e informando de cualquier ocurrencia;

4. Informar inmediatamente a la Unidad de Administracién y al Area de Logfstica, y Control
Patrimonial de cualquier siniestro ocurrido, asi como realizar los tramites de Ley;
Formular lIas necesidades de repuestos e implementos que requiere el vehiculo oficial;
Mantener al dfa el cuaderno de control vehicular consignando las ocurrencias del dfa;

7. Llas demds funciones que en el campo de su competencia le asigne el Jefe Area de
Logistica, y Control Patrimonial.

W P

=i S

C. LINEA DE DEPENDENCIA
El Chofer II depende directamente del Alcalde.
D. LINEA DE AUTORIDAD

El Alcalde, el Jefe de la Unidad de Administracién, y el Jefe del Area de Logfstica y Control
Patrimonial

E GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable del mantenimiento y cuidado del vehiculo oficial que se le asigne.

F. GRA}Q DE J@QR CION
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Coordina sus actividades con el Alcalde y el Jefe del Area de Logistica, y Control Patrimonijal

G

REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION.

Licencia de conducir o Profesional A-IL
Poseer conocimientos de mecénica y electricidad automotriz.
Amplia experiencia en manejo de vehiculos.

EXPERIENCIA.

Tres (03) afios en cargos de igual o similar responsabilidad en instituciones o empresas
publicas o privadas.

Conocimiento en manejo, en tareas de seguridad y primeros auxilios.

APTITUDES.

Iniciativa y criterio;

Discrecién para mantener en reserva la informacién confidencial;
Don de gente y sociabilidad.

ALTERNATIVA.

Poseer Licencia de Conducir de categoria profesional A-2 y experiencia no menor de
Un (01) afios en puestos similares.

CAPITULO I
ORGANOS CONSULTIVOS DE COORDINACION Y PARTICIPACION

COMISIONES DE REGIDORES

Las Comisiones de Regidores son ¢rganos Consultivos, Normativos y Fiscalizadores, que se
forman a propuesta del Alcalde y son aprobadas por el Concejo Municipal, se formalizan
mediante Acuerdo de Concejo.

Las Comisiones Permanentes de Regidores se constituyen con el objeto de cumplir con el
mandato de la ley Organica de Municipalidades para desarrollar las nuevas funciones que
dicha tey obliga, como son, el desarrollo econémico, € desarrollo social, & desarrollo medio
ambiental, la generacién de competitividad institucional, entre otras.

Tienen por finalidad efectuar los estudios, investigaciones, fiscalizaciones y formular
Propuestas y dictdmenes, sobre los asunios que corresponden a su rama de actividad, se

™
A\ j
\
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constituyen con los Regidores elegidos por consenso o por acuerdo entre ellos mismos, se
complementarin con funcionarios de Ja Municipalidad y con técnicos y especialistas externos,
los que tienen derecho a voz, pero no a voto.

Las Comisiones de Regidores pueden ser permanentes 0 especiales: y estas a su vez pueden
formar Sub Comisiones de trabajo para asuntos especificos, siguiendo la mismai metodologfa
de las Comisiones Permanentes.

Emiten dictdimenes segn sus comisjones los cuales son sometidos al pleno pam s u aprobacion,
en funcién a los Articulos 9° 10°, 11°, 12° y 13° de la Ley Orgdnica de Municipalidades. Estdn
encargadas de gestionar, proponer proyectos y fiscalizar las acciones de las actividades de
prestacién de servicios publicos municipales.

Corresponden a los regidores las siguientes atribuciones y obligaciones:

Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Formular pedidos y mociones de orden del dia.

Desempefiar por delegacion las atribuciones politicas del alcalde.

Desempefiar funciones de fiscalizacion de la gestion municipal.

Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones ordinarias y especiales

que determine €l reglamento interno, y en las reuniones de trabajo que determine o

apruebe el concejo municipal.

6. Mantener comunicacién con las organizaciones sociales y los vecinos a fin de informar al
concejo municipal y proponer la solucién de problemas.

7. Proponer y coadyuvar a la formulacion y supervision de iniciativas técnicas normativas y
de gestion gerencial organizacional y estratégica que coadyuven al desarrollo,
fortalecimiento, desempefio y consolidacién como gobierno municipal.

8. Cumplir con el RIC

9. Cumplir con las funciones propias de la Ley N°27972

SRl S

COMITE DE ADMINISTRACION DE VASO DE LECHE

¥l Comité de Administracién de Vaso de Leche, es un Organo Consultivo de la Municipalidad
Distrital de Inambari y es el responsable de la seleccién de insumos alimentarios, debera tener
en cuenta los criterios de evaluacién minimo, valores nutriciohales, condiciones de
procesamiento, porcentajes de componentes nacionales, experiencia y preferencia de los
consumidores beneficiarios del presente Programa.

Su funcionamiento se rige por un Reglamento Interno que aprueba el Concejo Municipal, El
Comité de Administracién del Vaso de Leche, esté integrado por: El Alcalde osu representante
quién lo preside, un Funcionario Municipal, un representante de la Direccién Regional de
Salud, y Tres representantes del Programa del Vaso de Leche, este Comité debera ser
reconocido y aprobado por el Concejo Municipal.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INAMBARI
MANUAL DE CRGANIZACION ¥ FUNCIONES- MOF

Son funciones inherentes al Comité Provincial del Vaso de Leche:

1. Es responsable de la seleccién de los insumos alimenticios de acuerdo a los criterios
en el ala Ley N° 27470, Ley que Establece Normas Complementarias para la Ejecucién

del Programa del Vaso de Leche.

% 2. Determina las especificaciones técnicas minimas de los productos escogidos por los

beneficiarios del Programa del Vaso de Leche,

los beneficiarios, Resolucion Ministerial vigente,

3. Verifica el cumplimiento de los valores nutricionales de Ia racién diaria escogida por

4. Verifica el ntimero de beneficiarios, cantidad de raciones, cuadro de valores

nutricionales y cuadro de entrega y distribucién de productos.
2 5. &) Ademds, lo que establezca la Ley de Ja materia.

CONSECO COMUNAL Y VECINAL DE CONCERTACION Y DESARROLLO.

El Concejo Comunal y Vecinal de Concertacién y Desarrollo, es el 6rgano que retine al Alcalde
de la Municipalidad Distrital de Inambari, quien la preside, los regidores, y representantes
elegidos de k Sociedad Civil, su funcionamiento y organizacién estd regulado por un
Reglamento Interno aprobado por el Concejo Municipal y funciona como unmecanismo de

descentralizacién y de afirmacién de la democracia participativa.

participacién ciudadana en la gestion y el desarrollo social, como parte del proceso de

= La Jey define el Concejo Comunal y Vecinal de Concertacion y Desarrollo como un organo de

Coordinacién y consulta en el nivel municipal para cumplir tareas vinculadas al Plan de

Desarrollo Concertado, que retine las politicas prblicas locales elaboradas con participacién
de 1a poblaci6n, ast como también al Plesupuesto Participativo que hace posible la realizacion
_ del Plan de Desarrollo Concertado; también es un esfuerzo conjunto del Estado ron la Sociedad
Civil y finalmente se vincula con la formacién de fondos para estimular la in

en apoyo del Desarrollo Econémico local, siendo sus funciones:

| b .
version privada

1. Coordinar y concertar e Plan de Desatrollo Municipal Distrital dpncertado y e

Presupuesto Participativo Distrital.

£ 2 Proponer las prioridades en las inversiones de infraestructura de envergadura

régional.

en apoyo del desarrollo econdmico local sostenible.

3. Promover la formacién de fondos de inversién, como estimulo a Ia inversion privada

4. Proponer proyectos de cofinanciacién de obras de infraestructura de envergadura

= provincial y regional.
5. Proponer el Reglamento Interno de funcionamiento.
6. Otras que le encargue o solicite el Concejo Municipal Distrital.

El Concejo Comunal y Vecinal de Concertacién y Desarrolio NO ejerce funciones ni actos de
gobierno.
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COMITE DISTRIT AL DE DEFENSA CIVIL

El Comité Distrital de Defensa Civil es presidido por e Alcalde Yy € un organismo
subordinado al Comité, integrador de la funcién ejecutiva del SINADECI, Orienta sus acciones
a proteger la integridad fisica de la poblaci6n, el patrimonio y el medio ambiente, ante los
efectos de los fenomenos naturales o inducidos por el hombre que producen desastres o
calamidades.

El comité de defensa civil estd conformado por:

El alcalde Distrital.

Los representantes de los centros poblados de su jurisdiccion

El jefe distrital de Ia Policia Nacional del Pert

Representantes de la Iglesia y de otras congregaciones religiosas.

Representantes de las Universidades y Colegios profesionales del distrito (de
encontrarse en el distrito).

Funcionarjos titulares de los distintos sectores del gobierno local

7. Representantes de las organizaciones.

S

o

Estd conformado por las autoridades civiles y militares u organismos prblicos que se sefiala

la normatividad vigente, Compete al Comité de Defensa Civil, ademas de o iseﬁalado en su
ley y reglamento, lo siguiente:

1. Dictar medidas de seguridad y coordinar la ejecucién de acciones para hacer frente a
desastres y/ o siniestros.

2. Dirigir y promover campafias de prevencion y de capacitacién de la poblacién, para
hacer frente en forma adecuada a posibles siniestros y/ o calamidades.

3. Emitir opinién técnica a tramitar la “Declaracion de Estado de Emergencia” por
desastres y/o siniestros de las poblaciones, asi como de los locales cuyo estado de
conservacién conlleve peligro a la integridad o salud de la poblacién.,

4. Aprobar el Plan de Defensa Civil del Distrito.

5. Otras funciones que le asigne las normas generales del Sistema Nacional de Defensa
Civil.

COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.

El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana es un érgano Consultivo y de Coordinacién
conformado por los representantes de las instituciones publicas y privadas encargado de
planear, organizar, ejecutar, coordinar y controlar los planes, programas y proyectos de
seguridad ciudadana que se desarrollen dentro del ambito del distrito capital o cercado y ,
eventualmente, a nivel distrital cuando la naturaleza de Ia problemética lo requiera Ademais,
tienen funcién técnico normativo respecto al cumplimiento de la demas funciones de los
comilés distritales, dentro de su demarcacién territorial, en el marco de la politica nacional de
seguridad ciudadana disefiada por la CONASEC o CODISEC.

FT
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Son funciones de Comité Distrital de Seguridad Ciudadana:

1L Formular el plan distrital de seguridad ciudadana.

2 Formular el diagnostico de la problematica de seguridad ciudadana y elaborar el mapa
distrital de Ja incidencia delictiva.

3. Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos para reducir la
criminalidad comiin de su jurisdiccién y dictar directivas al respecto.

4, Promover Ja organizaci6n y capacitacién de las juntas vecinales de seguridad ciudadana.

5. Celebrar convenios institucionales, con conocimiento CONASEC y apoyar la
implementacion de iniciativa para mejorar la Seguridad Ciudadana.

6. ConvOcar a reuniones, por lo menos una vez al mes (segiin plan de trabajo), a los
integrantes de los comités distritales de su ambito de competencia territorial, a fin de
coordinar y analizar de manera integral las politicas, planes y programas de seguridad
ciudadana.

7. Fomentar el debate publico sobre seguridad ciudadana

8. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad de los espectaculos pblicos,
ferias, estadios, coliseos y otros recintos abiertos, incluyendo los servicios hoteleros.

9. Garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica del vecindario.

CAPITULO I
ORGANO DE DIRECCION
GERENCIA MUNICIPAL
Es el funcionario de mas alto nivel administrativo y responsable de la Gerencia Municipal de
la Municipalidad Distrital de Inambari, est4 a cargo de un Funcionario de Confianza, es
designado por €l Alcalde.
A. NATURALEZA DEL CARGO
Es el responsable del logro de los objetivos, metas y 6ptimo funcionamiento de los érganos
administrativos y de servicios publicos de la Municipalidad de Inambari, de acuerdo a las

politicas establecidas, normas, disposiciones legales en vigencia y por delegaciin expresa del
Alcalde.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Dirigir Ia Planificacién, Organizacion y Supervision de Jas funciones administrativas y/ o
operativas de la Municipalidad de Inambari. Como responsable del cumplimiento de los
objetivos y metas previstas;

2. Supervisar Ja programacion, formulacion y elaboracién del Plan de Accién y el
Presupuesto Participativo Municipal, para la presentacién a la Alcaldia y su
correspondiente aprobacién por el Concejo Municipal;




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INAMBARI
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES- MOF

3. Coordinar la elaboracién y puesta en ejecucién del Plan de Desarrollo Integral
Concertado Local Distrital;

4. Participar en las gestiones destinadas a obtener la asistencia técnica financiera para la
ejecucién de los planes y proyectos de desarrollo local;

5. Evaluar el cumplimiento de las politicas, objetivos, actividades, proyectos y metas de la
Municipalidad;

6. Presentar a la Alcaldia la Cuenta General y la Memoria del ejercicio fenecido dentro de
los plazos establecidos por las normas pertinentes;

7. Recabar y dar cuenta de la informacién de la Gestion Administrativa, Financiera y
Econémica de la Municipalidad, mediante el andlisis de los estados financieros y el
seguimiento de los planes municipales, disponiendo medidas correctivas;

8. Realizar y disponer en concordancia con la normatividad vigente, la atencién de los
asuntos internos de la Municipalidad con el objeto de agilizar y dar mayor fluidez a Ia
gestion municipal y descongestionar Ja accién del Alcalde;

9. Emitir las Resoluciones materia de su competencia y las que por delegacién le otorgue o
lo autorice expresamente €l alcalde, asi como proponer los dispositivos normativos para
aprobacién del Concejo Municipal;

10. Propone planes de capacitacién y actualizacién para servidores y funcionario;

11. Las demés funciones que en el campo de su competencia le delegue el Alcalde.

. LINEA DE DEPENDENCIA.

El Gerente Municipal depende directamente del Concejo Municipal y del AlcalTie.

D. LINEA DE AUTORIDAD. i

Tiene mando directo sobre las demds Gerencias, Unidades, Unidades Organicas y el personal
de la Municipalidad distrital de Inambari.

E. GRADO DE RESPONSABILIDAD,

El Gerente Municipal es responsable de la Direccién, Control, Coordinacién y Supervisién de
la ejecucién de las actividades de la Municipalidad. Asi mismo, de informar y dar cuenta al
Concejo Municipal y al Alcalde sobre el cumplimiento de las funciones, programas y metas

determinadas en el Ejercicio Presupuestal.

F. CANALES DE COORDINACION.

Coordina sus actividades con el Concejo Municipal, el Alcalde y con todas las Gerencias o
todos los 6rganos de la Municipalidad.

G. REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION.

Titulo profesional Colegiado, en Derecho, Administrador de Empresas, o carreras afines y
especializacién en Gestién Municipal.
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H. EXPERIENCIA,

Conocimiento en Sistemas Administrativo Pablicos y conduccién de personal, y tres (03)
afios en cargos ejecutivos en el Sector Puablico.

I. APTITUDES.

e Capacidad para trabajar por resultados.
Capacidad de anilisis.

J ALTERNATIVA.

Poseer una combinacién equivalente a capacitacién y experiencia no menor de tres (3) afios en
cargos de Direccién Municipal.

CAPITULO IV
ORGANO DE CONTROL
ORGANOQO DE CONTROL INSTITUCIONAL - OCI

El Organo de Contro] Institucional es aquel que efectiia el control de los resultados de la
gestién de las dependencias internas de la Municipalidad en aspectos administrativos,
financieros y contables; con el objeto de comprobar que las acciones realizadas se ajustan a los
planes aprobados y a la normatividad vigente

ASIGNACION DE CARGOS:

o Jefe de Control Institucional
Especialista en Inspectoria
» Técnico en Auditoria

LINEA DE AUTORIDAD Y COORDINACION:

Fl Organo de Control Institucional depende organica y administrativamente de la Alcaldia y
funcionalmente de Ja Contraloria General de Ja Repiiblica, Fs responsable del cumplimiento de
sus funciones ante la Alcaldfa. Realiza control posterior a todas las dependencias de Ia
Municipalidad, internamente y externamente coordina con Ja Contraloria General de Ja
Reptiblica. Por encargo de la Contralorfa General de la Republica ejerce accionies de control a
otras Municipalidades. Las funciones del Organo de Control Institucional estdn descritas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones.

JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL.

A. NATURALEZA DEL CARGO
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e Direccién y coordinacién de programas del Sistema de Control.
* Ejecucién de actividades de fiscalizacion e investigacion contable y tributaria.
¢ Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejercer €] control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre Ia base
de Jos lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se refiere el Art. 7°
de Ja Ley N° 27785, y €] control externo a que se refiere el articulo 8 de la ley, por encargo
de la Contraloria General.

2. Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como a
la gestién de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita b Contraloria
General.

3. Ejecutar las Jabores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga la
Contrajorfa General, Cuando estas labores de control sean requeridas por el titular de Ja
entidad y tengan caricter de no programadas, su ejecucién se efectuara de acuerdo con
los lineamientos que emita la Contraloria.

4. Efectuar control previo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidos por la contraloria General, con el propésito de contribuir 2 la
mejora de Ja gestién, sin que ello comprometa €l ejercicio del control posterior.

5. Remitir [os informes resultantes de sus acciones de control a lh Contraloria General, asi
como ¢ titular de la entidad conforme a las disposiciones sobre la materia.

6. Actuar de oficio de acuerdo a su capacidad; cuando en los actos y operaciones de la
entidad, se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento,
informando a titular de la entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

7. Recibir y atender Jas denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos y
ciudadanos sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito y documentacién sustentatoria respectivaFormular ejecutar y
evaluar €] Plan Anual de Control aprobado por la Contralorfa General &e acuerdo a los
lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

8. Efectnar & seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como
resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su materializacion
efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

9. Apoyar a las comisiones que designe Ia Contralorfa General para la ejecucion de las
acciones de control en €] dmbito de la entidad. Asimismo, el Jefe de la OCT y ¢l personal
de dicho 6rgano colaboraran, por disposicién de la Contraloria general, en otras acciones
de contro] externo, por razones opetativas o de especialidad.

10. Verificar €] cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicable a Ia
entidad por parte de las unidades organicas y personal de esta.

11. Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control institucional para su
aprobacién correspondiente por la entidad.

12. Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la
Contraloria General.

13. Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus acciones de control se
realice de conformidad con las disposiciones de la materia.
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14. Cautelar que cualquier modificacién del cuadro de asignacién de Personal, ast como de
la parte correspondiente del reglamento de Organizacién y Funciones, relativos a la OCI
se realice de conformidad con las disposiciones carrespondientes.

15. Promover la capacitacién permanente del personal asignado al Organo de Control;
especialmente en la asistencia a los eventos que se desarrollan a través de la Escuela
Nacional de Control de la Contraloria General o de cualquier otra institucién que la
Escuela autorice, en temas vinculados con e Control Gubernamental y =
Administracién Pablica.

16. Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contralorfa general durante 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 sectot publico. El jefe de OC1 adoptra las medidas
pertinentes de acuerdo a las disposiciones de la materia.

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

18. Mantener en reserva la informacién clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades

19. Otras que establezca la Contraloria General.

C. LINEA DE AUTORIDAD Y COORDINACION

1. El Organo de Control Institucional depende orgdnica y administrativamente de I

Alcaldia y funcionalmente de la Contraloria General de la Reptblica. '

Es responsable del cumplimiento de sus funciones ante la Alcaldia.

3. Realiza control posterior a todas las dependencias de Ja Municipalidad, internamente y
externamente coordina con la Contralorfa General de Ia Reptiblica.

4. Por encargo de la Contraloria General de la Repiblica ejerce acciones de control a otras
Municipalidades.

5. Las funciones del Organo de Control Institucional estén descritas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones.

6. Las funciones que indique los teglamentos, directivas y leyes 0 normas de la CGR

N

D. REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION.
s Profesional titulado en contabilidad, derecho v/ o carreras afines a la funcién.

E EXPERIENCIA:

o Tres (03) afios en el ejercicio profesional.

* Conocimiento del derecho Administrativo, Laboral y Tributario;

»  Conocimiento del detecho procesal Civil y Penal;

e Ausencia de antecedentes penales y judiciales, sanciones de cese, destitucion o
despido, por falta administrativa disciplinaria.

» Amplia experiencia en la conduccién de programas de Insectoria.

» Demds requisitos establecidos por la Contraloria General de la Repablica.
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. APTITUDES:
e Capacidad para trabajar por resultados;
» Capacidad de Analisis y sintesis,
s Capacidad para trabajar en equipo

ESPECIALISTA EN INSPECTORIA.

A. NATURALEZA DE CARGO.
Llevar a cabo las auditorias, inspecciones, eximenes especiales o investigaciones en todas las
dreas administrativas de la Municipalidad, asf como en las emplesas municipales, convenios,
¥ en instituciones o terceras personas, que hayan recibido donaciones o transferencias de la
Municipalidad, emitiendo los informes pertinentes conjuntamente con las observaciones,
conclusiones y recomendaciones para la adopcién de medidas correctivas, de conformidad
con las Ley del Sistema Nacional de Control.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS,

a)
b)
9
d)

)

)

Y

D

m)
n)

o)

Realizar €] control posterior interno en los aspectos relacionados con e control
financiero.

Flaborar informes dando cuenta de los resultados alcanzados.

Brindar asesoramiento en control financiero.

Elaborar instrumentos técnicos y normas de Verificacion tendientes a mejorar el
control financiero.

Realizar auditoria gubernamental y elabora los informes respectiva.

Participar en la adecuacién y elaboracién de normas y directivas sobre aspectos de
auditoria.

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las acciones de control financiero.

Realizar auditorfas internas y/o exdmenes especiales de los sisternas de
Contabilidad, Tesoreria y Presupuesto en las entidades respectivas de h
Municipalidad.

Coordinar con los trabajadores de la Municipalidad Distrital de Inambari, para las
aclaraciones de cualquier situacion o solicitud de informacién y documentacién
necesaria

Aplicar deferentes técnicas y procedimientos de Auditoria y/ o examenes especiales,
con fa finalidad de comprobar la legalidad, veracidad, exactitud y conformidad de
la documentacién, transaccién y registro de operaciones

Evaluar €] Control Interno de Ja sede de la Municipalidad Distrital de Inambari y de
las empresas y olras organizaciones dependientes de la Comuna.

Aplicar deferentes técnicas y procesamientos de auditoria y/ o exdmenes especiales.
Elaborar informes dando cuenta de los resultados alcanzados en los diferentes tipos
de auditoria y/ o eximenes especiales.

Veyificar si han cumplido las recomendaciones y las acciones correctivas, en el
aspecto financiero, derivados de la auditoria ejecutada.

Realizar las demas funciones que le asigne.

C. LINEA DE AUTORIDAD Y COORDINACION.
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Jefe del 6rgano de Control Institucional

D. REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION.
Profesional titulado en contabilidad, derecho y/ o carreras afines a la funcién.
Estudios y/ o capacitaciones referidos a la especialidad
Capacitacién especializada en el drea de auditoria.

E. EXPERIENCIA:

02 de experiencia en labores técnicas de inspecci6n financiera - administrativa, similares o
afines.

APTITUDES:

Capacidad para trabajar por resultados;
Capacidad de Analisis y sintesis.
Capacidad para trabajar en equipo.

...!11

TECNICO EN AUDITORIA.

A. NATURALEZA DE CARGO.
Técnico en las auditorias, inspecciones, examenes especiales o investigaciones en todas las
areas administrativas de la Municipalidad, asi como en las empresas municipales, convenios,
y en instituciones o terceras personas, que hayan recibido donaciones o transferencias de la

Municipalidad, emitiendo los informes pertinentes conjuntamente con las observaciones,
conclusiones.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentacién que
ingresa o se genera en la Oficina de Control Institucional.

Realizar €] seguimiento y control de la documentacion que corresponde a la jefatura de
Control Institucional, o tramitada a través de esta dependencia.

Recopilar, y preparar informacién que le asigne el gerente de OCI

Llevar la agenda de reuniones del jefe de OCI

Atender y orientar al piiblico para las audiencias con €l gerente de OCI

Verificar €l cumplimiento de disposiciones y procedimientos de Auditoria.

Realizar las demés funciones que le asigne el Gerente de Control Institucional

)

Noupw

C. PERFIL DEL PUESTO.

¢ Titulo de un Centro de Estudios Superior no Universitario relacionado con Ia
especialidad.

» Estudios y/ o capacitaciones referidos a ka especialidad

* Mais de (2 afios de experiencia en el cargo o cargos similares

¢ Experiencia en labores de la especialidad.

-t

=l = W T
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CAPITULO V
ORGANO DE DEFENSA
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

A. PROCURADOR MUNICIPAL

La Procuraduria Piiblica Municipal es la encargada de la representacién y defensa de los
intereses y derechos de ko Municipalidad en juicio; depende administrativamente de b
Municipalidad Distrital de Inambari, funcional y normativamente del Concejo de Defensa
Judicial del Estado. Estd a cargo de un Funcionario de Confianza con categorfa de Gerente,
designado por el Alcalde.

B. NATURALEZA DEL CARGO

El procurador Pablico estd encargado de la representacién y defensa de los intereses y
derechos de la Municipalidad Distrital de Inambari y para el desarrollo de sus funciones
cuenta con Procuradores Publicos Municipales Adjuntos.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejercitar la defensa de la Institucién en los juicios, en todas las acciones y/ o recursos
legales que sean necesarios en defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad
Distrital de Inambari;

2 Asesorar a las diversas Unidades Organicas de ]a Municipalidad en materia judicial;

3. Organizar, controjar, supervisar y vigilar el cumplimiento de las leyes y Normas
municipales vigentes;

4. Representar juridicamente a la Municipalidad Distrital de Inambari

5. Mantener informado al Alcalde, al Jefe de Asesorfa Jurfdica y al Gerente Municipal con
referencia a la situacién administrativa de los expedientes judiciales que se vienen
ventilando en Ia via Civil o Penal que entable Ia Municipalidad o esta sea demandada;

6. Rendir informes anuales ante el Consejo de Defensa Judicial del Estado y proponer las
normas que estime pertinente en materia de defensa judicial;

7. Resolver problemas de competencia que se presente entre las dreas administrativas
cuando sea requerida su participacion;

8. Proponer al Alcalde las acciones o medidas alternativas conducentes a la defensa de b
Municipalidad Distrital de Inambari ante el Ministerio Publico y el PoderJudicial;

9. Coordinar oportunamente con la Gerencia en los asuntos de su competencia;

10. Las demads funciones que en el campo de su competencia le asigne el Alcalde y/ o Gerente
Municipal por delegacion o facilitacién.

11. Cumplir con las disposiciones legales y reglamento.

D. LINEA DE DEPENDENCIA

T = T ——
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El Procurador Publico depende Administrativamente del Alcalde y del Gerente Municipal,
funcional y normativamente del Concejo de Defensa Judicial del Estado.

E. LINEA DE AUTORIDAD

El Alcalde y el Gerente Municipal, el Concejo de Defensa Judicial del Estado; tiene mando
sobre el personal a su cargo.

E. GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es el responsable de la ejecucion de actividades en materia de la defensa judicial de la
Municipalidad Distrital de Inambari

G. CANALES DE COORDINACION

Coordina sus actividades con el Alcalde, el Gerente Municipal, la Secretaria General, las
Gerencias, las Gerencias en linea y las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de

Inambari y externamente coordina con el Poder Judicial, Ministerio Publico y Consejo de
Defensa Judicial del Estado

H. REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION.

o Titulo Profesional de Abogado Colegiado.

Titulo profesional universitario en derecho.

Estudios y/ o capacitaciones referidos a la especialidad

Segun el Decreto Legislativo N° 1068:

Ser peruano de Nacimiento.

Tener pleno ejercicio de sus Derechos Civiles.

Tener titulo profesional universitario de abogado.

Estar colegiado y cumplir con las obligaciones que le permitan el ejercicio de la

profesién.

02 afios de experiencia laboral en el érgano jurisdiccional.

¢ (2 afios de experiencia laboral en procuradurfa publica o No estar incurso en las
prohibiciones e incompatibilidades establecidas de acuerdo a ley.

L EXPERIENCIA.

¢ Tres (03) afios en el ejercicio profesional.

» Conocimiento del derecho Administrativo, Laboral y Tributario;
¢ Conocimiento del derecho procesal Civil y Penal;

J. APTITUDES:

¢ Capacidad para trabajar por resultados;
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Capacidad de Andlisis y sintesis.
Capacidad para trabajar en equipo.

K. ALTERNATIVA:

No equivalencia para el desarrollo de sus funciones.

CAPITULO VI

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

A. NATURALEZA DEL CARGO

Es €] responsable de brindar Asesorfa Juridica- Legal a los ¢rganos de la Municipalidad
Distrital de Inambari en la interpretacion y aplicacién de las disposiciones legales

Asesora al Despacho de Alcaldia y a las diferentes dreas en asuntos de cardcter juridico - Legal,
dictamina aspectos legales y absuelve consultas tanto internas como de I(Ls usuarios, en
especial sobre recursos, quejas, tramites de expedientes entre otros.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

i,

2,

10.

11

Prestar asesoramiento especializado en asuntos administrativos y legales a la Alta
Direccién y demds Organos de la Municipalidad

Planificar, dirigir, evaluar y coordinar las actividades sobre aspectos de implicancia
juridico-legal.

Proyectar y visar las Resoluciones que emite la municipalidad, elaboralf informes para
las Ordenanzas Municipales.

Asesorar a la Alcaldia y Gerencia Municipal y Organos Internos de Ia Mllmicipalidad, en
los asuntos de cardcter legal y absolver las consultas juridicas, de cardcter administrativo
y tributario emitiendo los informes respectivos;

Mantener actualizado el archivo de normas y disposiciones promulgadas respecto a la
administracién publica y legislacion referida a los gobiernos locales en particular; asi
mismo las normas y disposiciones emitidas por la Municipalidad;

Emitir informes de opini6n legal sobre los expedientes sometidos a su consideracién;
Proyectar y visar los contratos o convenios en log que interviene la Municipalidad;
Apoyar las acciones en los procesos judiciales en los que intervenga la Municipalidad, a
través de la Procuraduria Publica Municipal manteniendo ademds la informacién
actualizada de todos y cada uno de los procesos;

Emitir opinién y/o Visacién respecto de los proyectos de normas y disposiciones
distritales que emita la Municipalidad;

Elaborar y/ o revisar los proyectos de normas que requiera la Municipalidad para su
adecuado funcionamiento;

Las demas que en el campo de su competencia le designe el Alcalde y el Gerente
Municipal.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INAMBARI
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES- MOF

e— e T —— S —

12. Hacer las coordinaciones con los abogados externos que pueda contratar Ia
municipalidad.

C. LINEA DE DEPENDENCIA
El Jefe de Asesoria Juridica depende directamente del Alcalde y del Gerente Municipal.

D. LINEA DE AUTORIDAD

El Alcalde y el Gerente Municipal, tiene mando sobre el personal a su cargo.

E GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable de la ejecucién de actividades en Asuntos Juridicos.
F. CANALES DE COORDINACION

Coordina sus actividades con el Alcalde, el Gerente Municipal, la Secretaria General y los
demds érganos de Ia Municipalidad de Inambari.

G. REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION.
¢ Titulo Profesional de Abogado Colegiado y habilitado.

H. EXPERIENCIA,

Tres (03) afios en el Sector Publico y/ o Privado.
Capacitacién Especializada
Experiencia en la administracién piiblica, minimo 03 afios

I. APTITUDES.

Capacidad para trabajar por procesos y resultados;

Discrecién para mantener en reserva la informacién confidencial.
Capacidad de anélisis y sintesis.

Capacidad de trabajar en equipo.

J ALTERNATIVA.

e No equivalencia para el desarrollo de sus funciones.
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OFICINA DE INFORMATICA Y SOPORTE TECNICO.

A

NATURALEZA DEL CARGO

La Oficina de Informidtica y Soporte Técnico, guarda k Informacion digital, como es
responsable del mantenimiento y reparacion del equipo de compute de la municipalidad,
ademds estd encargado de brindar, a Jas dependencias de la Municipalidad Distrital de
Inambari, asesoramiento, consultoria y capacitacion en el uso de tecnologia de la informatica
y telecomunicaciones en el desarrollo de Sistemas Informéticos basados en estdndares
generales en los Gobiernos Locales.

B.

FUNCIONES ESPECIFICAS

La Oficina cumple las siguientes funciones:

1.

2

10.

11.
12,
13.
14.

Formular, proponer cumplir y hacer cumplir las normas y demds disposiciones del
Sistema Nacional de Informatica.

Administrar, controlar, consolidar y recabar la informacién estadistica de todas las
unidades organicas de la Municipal, con un enfoque de biblioteca virtual.

Realizar el control y seguimiento para el cumplimiento de contratos e informes
oportunamente para la aplicacién de penalidades.

Formular y ejecutar el Plan Operativo Informatico de la Entidad, en funcién a los
lineamientos establecidos por Ley o por norma interna.

Desarrollar acciones en niveles de acceso, de seguridad, calidad y resguardo de la
informacién automatizada de la Entidad.

Programar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el soporte
técnico en el mantenimiento de maquinas (hardware), licencias (software), sistemas
operativos, utilitarios (antivirus) y bases de datos, para garantizar la normal
operatividad de la RED los servicios de Internet, correo electrénico y transmision de
data.

Elaborar, mantener y actualizar periédicamente un plan de contingencia
debidamente autorizado y aprobado por el titular o funcionario designado donde se
estipule procedimientos previstos para la recuperacion de datos con elfin de afrontar
situaciones de emergencia.

Mantener un inventario general de los equipos de computo, de sistemas y programas
informaticos,

Administrar, evaluar, actualizar y monitorear el portal web de la Municipalidad, en
concordancia con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Publicar los documentos normativos de gestion municipal y demas documentos segun
Ley.

Implementar procesos de Gobierno Electrénico o Digital.

Implementar procesos informadticos y aplicativos para la simplificacion administrativa.
Implementar la ventanilla Gnica para el administrado.

Garantizar la integridad, reserva y seguridad de la Informacion digitalizada que
procesa y almacena la Municipalidad.

el
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15. Asesorar a la Alta Direccion y demds Unidades Orgénicas de la Municipalidad, en

asesoramiento y capacitacioNn en aspectos relacionados con los sistemas de
informacién, hardware y software.

16. Realizar acciones para la implementacién del Plan de Banda Ancha Nacional.
17. Asegurar la velocidad de internet que peTmita interactuar con los sistemas
administrativos de Ja institucién asi mismo con otras entidades del estado.
Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal o Jefe de Administracién en el &mbito
de su competencia.
C. LINEA DE DEPENDENCIA
El Jefe de Administracion o Gerente Municipal.

D. LINEA DE AUTORIDAD

El Alcalde y el Gerente Municipal, tiene mando sobre el personal a su cargo.

E. GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable de la ejecucion de actividades en Asuntos informdticos y técnico.

E. CANALES DE COORDINACION
Coordina sus actividades con el Alcalde, el Gerente Municipal, la Secretaria General y y
Oficina de Relaciones Publica - Imagen Institucional, los demds 6rganos de la Municipalidad
de Inambari.

G. REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION.

» Titulo Profesional de Ingeniero en Informética o Técnico en Informativa

H. EXPERIENCIA.

Tres (03) afios en el Sector Publico y/ o Privado.
Capacitacion Especializada
Experiencia en la administracién prblica.

I APTITUDES.

o Capacidad para trabajar por procesos y resultados;

* Discrecién para mantener en reserva la informacién confidencial.
» Capacidad de anilisis y sintesis.

L

Capacidad de trabajar en equipo.




La

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INAMBARI
. j MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES- MOF

J. ALTERNATIVA.
e Equivalencia para el desarrollo de sus funciones o con conocimiento t¢nico
informatico acreditado.

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Unidad de Planeacién, Presupuesto y Racionalizacién.es el érgano responsable de las

acciones y procesos técnicos de planificacidn, presupuesto, racionalizacion, estadistica,
informética, cooperacion técnica y financiacién nacional e internacional.

JEFE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

A. NATURALEZA DEL CARGO

Es & encargado de planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de los
procesos técnicos de los sistemas de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacién, Estadistica e
informatica y formular proyectos de Cooperacién Técnica Nacional e Internacional para su
aprobacién por las instancias superiores. Funcionalmente cuenta con el Area de Planeacion,
Presupuesto y Cooperacién Técnica y €l Area de Racionalizacién, Estadistica e [nformatica.

SL

B. FUNCIONES ESPECIFICAS \

Ejecutar el Plan de Accién y & Presupuesto aprobado correspondienté a la Oficina,
disponiendo eficaz y eficientemente los recursos y equipos asignados;

Programar, formular y evaluar el Plan de Accién y el Presupuesto de la Municipalidad,
coordinando con todas las unidades organicas, la Alcaldia y Gerencia Municipal, de
acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia;

Asesorar los 6rganos de la Municipalidad respecto de las directivas presupuestales, de
racionalizacion, estadistica y cooperacion técnica;

Coordinar los procesos de racionalizacion y optimizacion de la Municipalidad;
Mantener actualizado el registro de las estadisticas de acciones e informacidn Municipal;
Coordinar con la Alcaldia y Gerencia Municipal, Ja elaboracién de Jos planes de
desarrolio concertados, presupuestos participativos, plan de desarrollo urbano, plan de
desarrollo de capacidades y el sistema de gestién ambiental local, en coordinacién con
la Municipalidad Distrital de Inambari, y las entidades publicas y privadas segtin
corresponda;

Formular y evaluar planes y proyectos teniendo en cuenta las posibilidades de
cooperacién técnica nacional e internacional;

Mantener actualizado el registro de entidades y organismos de cooperacion técnica;
Conducir la formulacién, evaluacién y control y asesorar la correcta ejecucion del
Presupuesto de la Municipalidad. Asf como elaborar y proponer para su aprobacién las
modificaciones presupuestarias;

S — T
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. Realizar la afectacién presupuestal de gastos, asi como efectuar el control de la ejecucién

presupuestal y consolidar la ejecucién de ingresos y gastos mensualmente (registros y
estadisticas de la ejecucion presupuestal);

Proponer o en su caso emitir las directivas para su formulacién y la metodologia para la
elaboracién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de Ia
Municipalidad y gestionar su ratificacién ante las instancias correspandientes de Ia
Municipalidad Distrital de Inambari,

Formular la Programacién de Compromiso Anual (PCA) para la ejecucién
presupuestaria correspondijente,

Otorgar las Certificaciones para la ejecucién presupuestaria.

Llevar las fases del proceso presupuestario diligentemente.

Elaborar el Presupuesto Institucional de Apertura.

Las demds funciones que en el campo de su competencia le asigne el Alcalae y/o la
Gerencia Municipal.

Cumplir con las obligaciones de ka ley, normas y reglamentos.

LINEA DE DEPENDENCIA.

El Jefe de Ia Unidad Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién depende airectamente del
Alcalde y del Gerente Municipal.

D.

LINEA DE AUTORIDAD.,

El Alcalde y el Gerente Municipal, tiene mando sobre el personal a su cargo.

E

GRADO DE RESPONSABILIDAD.

Es el responsable de Ia ejecucién de las actividades en Planificacién y Presupuesto.

i

CANALES DE COORDINACION.

Coordina sus actividades con el Alcalde, el Gerente Municipal, la Secretaria General, y las
demads Unidades Orgdnicas de la Municipalidad de Inambari.

G

REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION.

Titulo profesional universitario de Economista, Licenciado en Administracién,
Contador u otra similar con e cargo.

H. EXPERIENCIA.

Tres (03) afios en el ejercicio profesional.
Conocimiento del SIAF, Sistema Presupuestario del Sector Publico.

APTITUDES.

VEera
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Capacidad para trabajar por resultados;
Capacidad de Andlisis y sintesis.
Capacidad de trabajar en equipo.

J. ALTERNATIVA.

» Poseer una combinacién equivalente a capacitacién y experiencia no menor de tres (03)
afios en cargo de direccién.

SECRETARIA.

A. NATURALEZA DE CARGO.
Se encarga del orden y resguardo documentario y en apoyar a su jefe inmediato en las labores
que son de encargo propias a su naturaleza de funcién.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva

2. Recepcionar y atender al publico proporciondndoles informacién acerca de asuntos
relacionados con Ja Oficina.

Recepcionar y administrar documentos clasificados.

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan, preparando
informes sobre su situacion.

Organizar y llevar actualizado el archivo administrativo y técnico de Ja Oficina.
Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones genei-ales.
Coordinar fa distribucién de materiales de oficina.

Registrar, Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

Mantener la existencia de fitiles de oficina y encargarse de su distribuci6n.

10 Velar por la seguridad y conservacién de los documentos y equipo de oficina.

11. Otras, que se le asigne.

= W
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C. LINEA DE AUTORIDAD.
Depende directamente del Jefe de Planeamiento, Presupuesto.

D. REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO.
» Estudios Superiores no concluidos o Titulo de Secretaria Ejecutiva.
e Capacitacion especializada en el drea
s Experiencia minima de 03 afios en labores similares o afines.

PLANIFICADOR Y ORGANIZACION,

A NATURALEZA DEL CARGO:
Organizacién, ejecucién, supervisién y coordinacién de planes, programas, proyectos y
actividades del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico.
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B. FUNCIONES ESPECIFICAS:

10.

11

il2

13.

14.
15,
16.

Asesorar en la formulacién de las politicas, objetivos y estrategias para el desarrollo
Local y la Gestién Municipal y evaluar su cumplimiento en coordinacién con todas las
dependencias de la institucion

Organizar, asesorar y coordinar €l proceso del Presupuesto Participativo Municipal y
Regional.

Organizar, asesorar y coordinar en proceso de Planeamiento Concertado en
coordinacién con el Consejo de Coordinacion Local.

Formular, monitorear y evaluar el cumplimiento de los objetivos del Plan Estratégico
Institucional - PEI en coordinacién con todas las dependencias de Ia Instituciin.
Formular las politicas piblicas en materia de planeamiento para el fortalecimiento
institucional.

Supervisar, monitorear y evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas del Plan
Operativo Institucional (POI).

Realizar el seguimiento y evaluacion trimestral y anual del Plan Operativo institucional
(POI)

Coordinar I formulacion de planes, proyectos y actividades encaminadas al
fortalecimiento Institucional.

Coordinar reuniones sectoriales y multisectoriales para efectuar revisiones y ajustes de
los planes y programas socio econémicos pertinentes.

Opinar y elaborar proyectos, estudios, documentos técnicos y presupuestos que tenga la
naturaleza de concertacién y participacién

Participar activamente en el cumplimiento sobre disefios de metodologia para la
formulacién de planes de desarrollo.

Cumplir con evaluar Ja ejecucion de programas de desarrollo estableciendo metas segin
politicas de gestién.

Patticipar en Ja elaboracién y evaluacion de los objetivos y metas de la Gestién
Municipal.

Proponer y conducir espacios de concertacion y participacién ciudadana.

Proponer acciones para la realizacién del cabildo abierto y rendicién de cuentas,

Las demas que le asigne el Gerente de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién.

C. LINEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente del Jefe de Planeamiento y Presupuesto

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR FI. CARGO:

Titulo Profesional o grado académico de bachiller en economia, ingenieria o carreras
afines con la Planificacion.

Estudios y/o capacitaciones referidos a la especialidad planeamiento estratégico,
presupuesto puiblico)

02 afios de experjencia en funciones del cargo o similares

Conocimiento y experiencia en el manejo informatico.
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ESPECIALISTA EN FINANZAS.
A. NATURALEZA DEL CARGO:

Organizaci6n, ejecucion, supervision y coordinacién de planes, programas, proyectos y
actividades del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS:

L Conducir el Proceso Presupuestario desarrollando las fases de Programacion,
Formulacion, Ejecucion, Control y Evaluacion de la Municipalidad Distrital, de
conformidad con le Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto del Estado,
Normas Complementarias, Conexas Y Directivas emitidas periédicamente por Ia
Direccién Nacional de Presupuesto Prblico.

2 Informar al Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién sobre el avance en
€l cumplimiento de los Objetivos Institucionales y la ejecucisn de las Metas
Presupuestarias.

3. Mantener permanente coordinacion y relacion directa en materia técnico funcional de
caracter presupuestario con la Direccién Nacional de Presupuesto Pablico, sin que medie
instancia administrativa o técnica alguna.

4. Brindar Asesoria Técnica a los diferentes 6rganos de la Municipalidad, en b relacionado
a la programacion, formulacion, ejecucién, control y evaluacion del Presupuesto
Institucional.

5. Desarrollar las acciones de presupuesto establecidas en la Ley N° 28411 y la ley de
presupuesto de cada afio fiscal.

6. Formular y supervisar el presupuesto municipal, correspondiente al plan de accién, en
coordinacion con todas las dreas de Municipalidad.

7. Desarrollar y supervisar el Proceso de Gestion Presupuestal de conformidad con la
normatividad vigente (Programacién, Formulacion, Aprobacién, Ejecwiin, Control y
Evaluacion); elaborando propuestas técnicas que se requieran para me]orar la Gestion
Presupyestaria.

8. Formular €l Presupuesto de Ingresos en coordinacion con las 4reas mtegrantes de
Administracién Tributaria. |

9. Realizar anilisis del comportamiento de Ingresos y Fgresos, emitiendo opinion técnica
€N matetia presupuestal.

10. Desarrollar el analisis respectivo de los procesos y procedimientos dentro de su drea y
sistematizarlos generando indicadores de gestion.

11. Fjecutar las Conciliaciones de la Ejecucion Presupuestal, coordinando k correcta
aplicacion de las partidas presupuestales.

12. Tiene a su cargo €l desarrollo de Ia Informacion Estadistica de la organizacién municipal

13. Supervisa la preparacion del analisis financiero necesario para el control de Ia liquidez
monetaria de la organizacion y de la existencia de un Flujo de Caja Dindmico para la
toma de decisiones.

14. Preparacion de las Memorias de Gestion del ejefcicio relacionado con la mformacion.
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15. Cumplir con las demés atribuciones y responsabilidades que s: deriven del

cumplimiento de sus funciones y las asignadas por el Gerente de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacion,

C. LINEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente de] Jefe de Planeamiento, Presupuesto

D. REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR FEL CARGO:

o Profesional Titulado o bachiller Universitario Ingenierfa, Economia, Contabilidad,
Administracién, carreras a finesa la funcién.

» Estudios y/o capacitaciones referidos a la especialidad (Finanzas v presupuesto
ptiblico)

* (3 afios de experiencia en funciones del cargo

¢ Amplia experiencia en el Manejo y uso del SIAF

RACIONALIZADOR
A, NATURALEZA DEL CARGO.

Organizacién, ejecucién, supervision y coordinacién de planes, programas, proyectos y
actividades de] Sistema Nacional de Modernizacién de la Gestién Pablica.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de
racionalizacién de] Sistema Nacional de Modernizacion de la Gestién Pablica

2 Dirigir, coordinar, ejecutar y supetvisar la formulacién, reestructuracién de los
instrumentos normativos y documentos de gestién como el ROF, MO F, manuales de
procedimientos, directivas y otros,

3. Apoyar, participar, asesorar en la formulacién del Plan de Trabajo Insti tucional.

4 Presentar y formular normas y directivas relacionadas a la racionalizacién y
simplificacién administrativa.

5 Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades de los sistemas de
racionalizacién.

6. Formular y actualizar ¢l Reglamento y el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Municipalidad Distrital de Inambari

7. Formular y actualizar el cuadro para Asignacién de Personal (CAP) o instrumento
similar.

8. Formular y actualizar el clasificador de cargos de la municipalidad.

9. Formular y actualizar el manual de organizacién y funciones (MOF)

10. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de
Simplificacién Administrativa dentro de la Municipalidad Distrital de Inambari.

11. Formular, evaluar, racionalizar y emitir opinién técnica en las propuestas de
modificaciones en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos ~TUPA en
coordinacién con las gerencias y sub gerencias.
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15

14,

15.

16,
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Prestar asesoramiento especializado y participar en la revisién, actualizacién y
formulacion, del Presupuesto Analitico de Personal (PAP)

Monitorear y supervisar la formulacién del Manual de Perfil de Puestos-MPP por la
Oficina de Recursos Humanos.

Prestar asesoramiento especializado y Participar en la revisién, actualizacion y
formulacion, del de Ia Escala Remunerativa,

Asesorar a las diferentes dependencias de la Municipalidad Distrital de Inambari, en
materia de racionalizacion.

Realizar las demds funciones que le asigne el Gerente de Planificacién, Presupuesto y
Racionalizacién dentro de su competencia.

C. LINEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente del Jefe de Planeamiento, Presupuesto y racionalizacién

D. REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO.

Profesional Titulado o bachiller Universitario Administracién, Ing. Industrial o carreras
afines a Ja funcién que incluyan estudios relacionados a la especialidad.

Estudios y/o capacitaciones referidos a la especialidad (Gestion Publica y/o
Simplificacién Administrativa)

(3 afios de experiencia en funciones del cargo

Manejo y conocimiento de los sistemas administrativos de Planeamiento Estratégico,
inversi6n Publica, Presupuesto Publico y Sistema Nacional de Modernizacion de la
Gestion Pablica

OFIC. DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y GESTION

DE INVERSIONES (OPMI)

A. NATURALEZA DEL CARGO.
Cumplir con las labores de elaboracién, evaluacion y registro y programacién anual y de
gestion en los proyecto de inversién conforme a las leyes y directivas propias del cargo.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

i

2.

Suscribir Jos informes técnicos de evaluacion, asi como los formatos que correspondan.
Visar los estudios de pre inversion, de acuerdo a lo establecido en el articulo 35° de la
Directiva General de Invierte Per.

Velar por la aplicacién de las recomendaciones que, en su calidad de ente técnico
normativo, formule la Direccién General de Programacién Multianual (DGPM), asi
como, cumplir con los lineamientos que dicha direccién emita.

Presentar ante €| Organo Resolutivo el Plan Multianual de InVersién Publica (PMIP) de
la institucién.

Elevar a ]a DGPM los informes técnicos de aprobacién, asi como sus correspondientes
formatos de viabilidad, debidamente suscritos.

Fi
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6. Coordinar con el responsable de la Gerencia de Desatrollo Urbano y Rural - Obras
Pablicas y Privadas (Unidad Ejecutora) para el desarrollo del seguimiento de los
proyectos en la fase de inversién,

7. Coordinar con el Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural - Obras Pablicas y Privadas
para la formulacién de los proyectos en marco de la nofmatividad de Invierte Perd.

8. Dar el visto bueno a los términos de referencia de los proyectos que serdn tercerizados
para su formulacién.

9. Otras que le asigne ¢l Jefe,

C. LINEA DE AUTORIDAD.
Depende jerdrquicamente del Jefe de Planeamiento, Presupuesto y racionalizacién

D. REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR FL, CARGO.
* Titulo profesional Universitario de Economista, Ing. Civil, Arquitecto oafin, Colegiado
y Habilitado
Diplomados en proyecto de inversiones,
Diplomados en Seguimiento y Control de Proyectos
Capacitacién especializada en el drea
Experiencia de (3 afios en Ia formulacion de proyectos- Haber laborado en una Unidad
Formuladora
03 afios en evaluacién de proyectos
Haber laborado en una Oficina de Programacién de Inversiones

> B . W

ECONOMISTA.
A. FUNCIONES ESPECIFICAS,

Elaborar informes técnicos de acuerdo a los contenidos minimos de Invierte Perti.

Desarrollar propuestas de capacitacion en temas relaciontados a su espeaa'lizacion.

Elaborar ¢l PMIP de la municipalidad.

Coordinar con la Oficina de Formulacién de Proyectos de Inversion (UF) para lograr que

los proyectos estén enmarcados en la normatividad de Invierte, Planes de Desarrollo

Local Concertado, Centro Historico, Desarrollo Urbano, Plan Director, Plan Vial Distrital

Y otros.

5. Desarrollar el inventario de Proyectos concluidos y no concluidos.

6. Mantener actualizado el Banco de Proyectos, con respecto al estado de proyectos de I
MPC

7. Coordinar con la Jefatura de la Oficina de Planeamiento para que los Procesos de
Presupuesto Participativo se enmarquen en la normatividad de Invierte y en el Plan de
Desarrollo Local Concertado de la Municipalidad.

8. Proponer instructivos para la adecuada formulacién de proyectos, en el marco de las
competencias de los gobiernos locales

9. Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos de proyectos de inversion publica.

10, Proponer normas y directivas para el desatrollo del Programa de Inversiones.

R N
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11. Efectuar investigaciones de laboratotio necesarios pata proyectos de Inversién Puablica.
12. Dictaminar peticiones diversas referentes a los proyectos de inversién
13. Otras, que le asigne el Jefe de OPMI

B. LINEA DE AUTORIDAD:
Depende jerdrquicamente del Jefe de la Oficina de OPML

C. REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:
* Titulo Profesional Universitario de Economista Colegiado y Habilitado
* Diplomados en proyecto de inversién priblica.
* Diplomados en Gestion Administrativa
* (02 afios de experiencia en formulacién de proyecto.
* 02 afios de experiencia en evaluacién de proyectos.

INGENIERO ASISTENTE.
A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Realizar el seguimiento de los PIP durante Ia fase de inversién.

2 Evaluar y emitir informes técnicos sobre 10s estudios de pre inversion.

3. Evaluar y declarar b viabilidad de los PIP o Programas de Inversién que formulen las
UF perteneciente o adscritas a su nivel de gobierno.

4. Declarar la viabilidad de los PIP o Programas de Inversioén, que se financien con recursos
provenientes de operaciones de endeudamiento, siempre que haya recibido la
delegacién de facuitades.

5. Determinar si las intervenciones propuestas, s enmarcan en la definicion de PIP,
sefalada en Ja presente norma y demas normas del SNIP.

6. Formular la programacién de actividades en materia de Planeamiento y Programacioén
de Inversiones Municipales.

7. Realizar el seguimiento y monitoreo en las metas fisicas y financieras, enlazadas con el
Sistema de Administracién Financiera.

8. Elaborar el PMIP de la Municipalidad.

9. Elaborar el inventario de proyectos concluidos y no concluidos.

10. Establecer costos y presupuestos de obras

11. Efectuar propuestas técnicas, para optimizat Ia ejecucion de obras municipales.

12. Otras que le asigne el Director de la Oficina de Programacién de Inversiones.

B. LINEA DE AUTORIDAD.
Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Programacién de Inversiones.

C. REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO.
* Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil, Colegiado y Habilitado y/o otras
ramas de la ingenierfa relacionadas a proyectos de inversion
* Diplomados en proyectos de inversién piiblica.
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Diplomados en seguimiento y Control de Proyectos
(02 afios de experiencia en formulacién de proyectos
(2 afios en evaluacion de proyectos y haber laborado en una OPI

OFICINA DE SUPERVISION, EVALUACION
Y LIQUIDADACION DE INVERSIONES.

A. NATURALEZA DEL CARGO.

La Oficina de Supervision, Evaluacién y Liquidacién de Inversiones es el 6rgano que esta
encargado del control permanente de la ejecucion de proyectos, expedientes y obras en general
que desarrolla la Municipalidad distrital, con sujecién a las normas legales vigen tes.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS,

it

10.

11

12,

Programar, dirigir coordinar y ejecutar las acciones de supervision de los proyectos de
inversi6n piiblica comprendidos en el programa anual que se ejecutan por la modalidad
de administracion directa e indirecta con arreglo a la normatividad vigente.

Efectuar las liquidaciones técnico financieras oportunas de las obras por administracién
directa, resultantes de la ejecucion de los proyectos de inversion publica; conforme a la
legislacion vigente y transferirlas al sector correspondiente o beneficiarios, para su
administracidn y mantenimiento.

Revisar los expedientes técnicos de los proyectos de inversién ptiblica declarados viables
y opinar para su aprobacién mediante resolucién correspondiente.

Cautelar Ta aplicacién de las normas técnicas de control Vigentes, emitidas a nivel
nacional y generar las directivas complementarias para las acciones de supervisién de
obras y estudios.

Revisar los informes técnico financieros finales (informes de pre liquidaci¢in) alcanzados
por los ejecutores, sea por la modalidad de administracion directa, encargo o contrata.
Participar en los procesos de seleccion en la contratacion de consultorias y supervision
de proyectos de inversién pablica por administracion directa y por encargo.

Proponer la conformacién de los comités de recepcion y liquidacion de los proyectos de
inversién piblica.

Efectuar la supervision y monitoreo de los programas de emergencia aprobados por el
Gobierno Central y Regional.

Conducir la transferencia de proyectos y obras a los sectores correspondientes para su
administracién y mantenimiento.

Participar en la formulacién de las bases, términos de referencia y documentacién
necesaria pata licitaciones y concurso publico de ejecucion y supervision de obras.
Supervisar y evaluar la ejecucion de obras derivadas de procesos de seleacién (contrata)
Y por Administracién Presupuestaria Diaria.

Elaboracion de Términos de Referencia para seleccionar consultores de Supervision de
Obra.

Integrar la Comision de Recepcién de Obras.

v Haverag
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13. Efectuar las liquidaciones oportunas de las obras resultantes de la ejecucién de los
proyectos de inversion, conforme a la legislacién vigente.

14. Formular los informes de liquidacién de obras.

15, Evaluar y emitir pronunciamiento sobre los expedientes de liquidaciones de contrato
presentados por los contratistas y por la propia entidad.

16. Mantener un archivo catalogado de expedientes de obras liquidadas derivadas de
procesos de seleccién y administracién presupuestaria,

17. Llevar el seguimiento de la obra con el Cuaderno de Obra respectivo.

18. Emitir opini6n técnica en asuntos relacionados a su competencia.

19. Formular y ejecutar proyectos de inversién declarados viables.

20. Emitir informes referentes al avance fisico financiero de las obras que se ejecutan en sus
diversas modalidades.

21. Elaborar y proponer los calendarios de compromisos mensuales de recursos fisicos y
financieros para la ejecucion de obras.

22, Controlar el cumplimiento de las normas técnicas y especificaciones de las obras que
supervisa.

23, Programar, dirigir y ejecutar las recepciones, liquidaciones y transferencia de las obras
en sps diferentes modalidades.

24, Evaluar y controlar los actos administrativos de su érea,

25. Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la capacidad de los
procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

26. Proponer procedimientos para modernizar la gestién de su Unidad Orgénica.

27. Cumplir con las demds funciones delegadas por el Gerente Municipal

C. LINEA DE AUTORIDAD:
Depende de Ia Gerencia Municipal.

D. REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:
s Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Licenciado en Administracién
de Empresas, Economista, Ingeniero Civil o Arquitecto, Colegiado y Habilitado.
s Capacitacién especializada.
e Experiencia minima de 03 afios en labores similares.
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CAPITULO VII

ORGANOS DE APOYO
UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL

La Secretaria General es el 6rgano responsable de programar, ejecutar y coordinar e apoyo
administrativo al Concejo Municipal, asi como dirigir las acciones de administracion
documentaria, archivo Municipal y de imagen Institucional.

A. NATURALEZA DEL CARGO

Conduccion de la Secretaria General de la Municipalidad de Inambari apoyando al Concejo
Municipal y a Ia Alcaldia en sus funciones de acuerdo a Ley, administra las actividades de
Trémite Documentario y Archivo y de Imagen Institucional; funcionalmente cuenta con el
Area de Tramite Documentario y Archivo General y el Area de Imagen [nstitucional y
Relaciones Publicas.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar al Concejo Municipal y Regidores, en asuntos administrativos y custodiar las

Actas de Ias sesiones del Concejo Municipal.

Desempefiar las funciones de Secretaria del Concejo Municipal.

Apoyar al Alcalde en materia administrativa, en el ambito de competencm de la

Secretarfa General.

4. Proponer y velar por el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de

gestion documentaria. l

5. Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que cuente Ja
unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

6. Tramitar la correspondencia externa del Concejo Municipal y de la Alcaldfa.

7. Proponer la designacién de los fedatarios de la Municipalidad, asi mo evaluar y
controlar su desempefio.

8. Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para su/iinclusién en Ia
Agenda de las Sesiones del Concejo Municipal.

9. Organizar y concurtir a las sesiones del Concejo Municipal, asistir al Alcalde y redactar
las actas correspondientes, suscribiéndolas juntamente con e Alcalde.

10. Atender y controlar las acciones relativas al procedimiento de acceso a|la informacién
institucional, conforme a la normatividad vigente.

11. Numerar, distribuir y custodiar los diferentes dispositivos que emitan los érganos de
gobierno de la Municipalidad y velar por el cumplimiento de las formalidades relativas
a Ja expedicion de las resoluciones que emitan por delegacion, las diferentes unidades
orgdnicas, asf como su custodia.

12. Distribuir las normas que aprueben el Concejo Municipal y el Alcalde, a las unidades
orgénicas encargadas de su cumplimiento.

13. Suscribir las Resoluciones y Decretos de Alcaldia; Acuerdos y Ordenanzas del Concejo,
que se emitan, y gestionar su publicaciéon cuando corregsponda.
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14. Certificar las copias de los documentos que obran en el Archivo Central de Ia
Municipalidad, asi como de los documentos y expedientes en tramite.

15. Controlar el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestiébn Documentaria, del
Sistema Institucional de Archivo, e Imagen Institucional.

16. Supervisar, conjuntamente con el funcionario responsable de la unidad orgénica que
corresponda, el correcto desempefio de las mesas de partes periféricas y archivos

periféricos formalmente instalados en Ias diferentes unidades orgénicas de Ia
Municipalidad.

17. Otorgar certificaciones y ejecutar otras acciones en el 4mbito de su competencia, de
acuerdo a la normatividad vigente.

18. Ejecutar las demds funciones que se le asigne en el Reglamento Interno del Concejo.

19. Informar mensualmente al Alcalde, el desarrollo de los proyectos;, programas y
actividades a su cargo.

20. Proponer e disefio de procesos y procedimientos de su unidad orgénica en coordinacién
con el Area de Racionalizacién, Estadistica e Informética.

21. Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos
en d Plan Estratégico Institucional de J]a Municipalidad y; ejecutar y supervisar el
cumplimiento de los proyectos, de su competencia, contenidos en e Plan de Desarrollo
Integral del Distrito.

22. Cumplir con las demés funciones delegadas por el Alcalde.

C. LINEA DE DEPENDENCIA

El Jefe de Ia Unidad de Secretaria General depende directamente del Concejo Municipal y del
Alcalde

D. GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de la ejecucién y actividades asignadas a la Secretaria General.

E. CANALES DE COORDINACION

Coordina sus actividades con el Alcalde, el Gerente Municipal, Gerencias en linea y las demss
Unidades Orgéanicas de Ia Municipalidad de Inambari.

F. REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION.

¢ Titulo Profesional Universitario, Bachiller y/o Estudios Universitarios en funcién del
cargo, similares o afines.

G. EXPERIENCIA.

¢ Tres (03) afios en funciones directivas en el &mbito Ptblico y/ o Privado.

H. APTTTUDES.

.‘f‘ “ .—d
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» Capacidad para trabajar por resultados;
e Capacidad de Andlisis y Sintesis.
e Capacidad de trabajar en equipo

I. ALTERNATIVA.

o Poseer una combinacién equivalente a capacitacion y experiencia no menor de tres (03)
afios en funciones relacionadas al cargo.

AREA DE MESA DE PARTES Y ARCHIVO CENTRAL
ENCARGADO DE MESA DE PARTES - ARCHIVO CENTRAL

A NATURALEZA DEL CARGO.

Brinda apoyo a la Secretaria General en la conduccién del Sistema de Administracion
Documentaria y Archivo, verificando su 6ptimo funcionamiento conforme a las disposiciones
de simplificacién administrativa de todo €l acervo documentario de la Municipalidad de
Inambari. Concordante con la Ley de Procedimientos Administrativos.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Programar, organizar, dirigir y coordinar las actividades del Area.

Participar en la formulacién y determinacién de la Politica de la Unidad de tramite

Documentario y Archivo Central.

Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos Normativos para la correcta

aplicacion del Sistema.

5. Coordinar y controlar la aplicacién de Normas técnicas - administrativa s y Dispositivos
Legales vigentes referidos al Sistema.

6. Revisar y aprobar estudios, Proyectos y Trabajos de Investigacién en el drea de su
competencia.

7. Asesorar y orientar sobre métodos, Normas y otros Dispositivos propios del Sistema.

8. Establecer lineamientos y/ o estrategias que permitan viabilizar los registros, tramites y
la oportuna atencién al piablico.

9. Evaluar las actividades del drea y determinar las medidas correctivas para su adecuado
funcionamiento.

10. Establecer y mantener coordinaciones con otras areas de la Municipalidad, asi como con
otras instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras referentes a los
documentos que intercambian, via telefénica o Web.

11. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a ley le corresponde.

LBC Sl 2

C. LINEA DE DEPENDENCIA.

El Técnico en Archivo (Técnico Responsable de Tramite Documentario y Archivo) depende
directamente de la Secretaria General.
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D. LINEA DE AUTORIDAD.
El Alcalde, la Secretaria General, tiene mando sobre el personal a su cargo.
E. GRADO DE RESPONSABILIDAD.

Es responsable de la elaboracion, ejecuciéon y desarrollo del Sistema de Administracién
Documentaria y Archivo de la Municipalidad de Inambari.

F. CANALES DE COORDINACION.

Coordina sus actividades con Alcaldia, la Gerencia Municipal, Gerencias en linea y las
Unidades Orgénicas de J]a Municipalidad de Inambari.

G. REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION.

¢ Estudios Técnicos relacionados al cargo.
s Contar con cursos especializados en Administracion Docutnentaria.

H. EXPERIENCIA,

* Dos (02) afios en cargos de igual o similar responsabilidad en instituciones © empresas
publicas o privadas.

I. APTITUDES.

Iniciativa y criterio.

Discrecion para mantener en reserva la informacién confidencial
Capacidad para trabajar por resultados.

Capacidad para trabajar en equipo

J. ALTERNATIVA.

» Poseer una combinacién equivalente de formacién técnica ¥ coll experiencia no menor

de Dos (02) afios.

RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar y supervisar la ejecucion de programas de divulgacién interna sobre las
principales acciones y actividades que desarrolla la entidad, a fin de lograr una mejor
participacién de los trabajadores para el cumplimiento de sus metas.
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2. Realizar analisis, investigaciones y sondeos petiédicos sobre opiniones y actitudes del
vecindario para conocer la imagen institucional y posicién proyectada por la
Municipalidad.

3. Editar y difundir: publicaciones, videos, audios, fotografias y similares de actividades
relevantes de la Municipalidad.

4. Elaborar periédicamente la revista institucional y el calendario civico de Ia
Municipalidad.

5. Presentar y difundir diariamente la agenda de actividades de Alcaldfa.

6. Planear, programar, coordinat, ejecutar y dirigir las actividades de protocolo, prensa e
imagen institucional de la Municipalidad, en coordinacién con Alcaldfa.

7. Proponer y disefiar politicas y programas de comunicacion, informacién y difusién de
la gestion municipal en forma oportuna, orientada a motivar ka participacién de la
comunidad en su desarrollo.

8. Coordinar la ejecycion de la agenda de Alcaldia, refetente a las acciones protocolares de
la Municipalidad y demas autoridades.

9. Realizar programas de actividades sociales, culturales y deportivas de la Municipalidad.

10. Coordinar la difusién de actividades de la Municipalidad mediante la elaboracién de
Boletin Mensual de la Comuna, periédico murales e impresos varios a fin de mejorar las
comunicaciones internas y externas, asi como comunicar oportunamente a los medios
de prensa la realizacién de los eventos que preside el Alcalde

11. Promover e implementar el intercambio de info'macién con dependencias de Ia
Municipalidad y con otras del &mbito piblico y privado, a fin de proyectar €l servicio
que se brinda hacia la colectividad.

12. Organizar y supetvisar eventos oficiales de la Municipalidad.

13. Recibir y atender comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre asuntos
relacionados a la entidad.

14. Informar periédica y opottunamente al despacho de Alcaldia el anélisis del contenido
de las opiniones e informaciones vertidas por los medios de prensa y difus itn en relacién
con las acciones y actividades diarias que ejecuta d titular del pliego.

15. Absolver consultas de su 4mbito funcional. ;

16. Elaborar oportunamente los requerimientos de la Unidad a su cargo, de ronformidad al

presupuesto asignado, concordante con el Calendario de Compromisos y la ejecucion de
iNgresos,

17. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Secretario General

B. RESPONSABILIDADES

Es responsable de proyectar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional y
Presupuesto de la Unidad a st cargo

Es responsable por e cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el plan
operativo que permitan reforzar la imagen de Ja Municipalidad; asi como de divulgar
con veracidad la informacién de la gestion municipal y de los servicios que brinda la
colectividad.

Es Responsable por el camplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
manual (MOF), asi como de todos los actos administrativos y/ o técnicos que efectie.

C. FORMACION ACADEMICA.
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* Titulo profesional de Relacionista Pablico, Licenciado en Ciencias de o Comunicacion
u otra similar con el cargo. O comunicador social con especialidad en comunicacién y
produccién audio visual.

* Estar colegiado y habilitado.
* Curso de periodismo y produccién audio visual
* Especialidad en comunicacién audio visual y comunicacién.

D. CONOCIMIENTOS ADICIONALES.

* Conocimientos de informaética y manejo de paquetes en entorno Windows software
actualizado, especificamente programas de edicién gréfica, como Corel Draw, Photo
Shop y editores de Sonido y audio y otros), acreditados mediante certificados o
diplomas.

* Estudios de idioma extranjero certificado por entidad autorizada

E. EXPERIENCIA LABORAL.

* Experiencia laboral Minima de (03) afios en la administracién piiblica en labores
similares al cargo

* Experiencia en conduccién del personal y audio visual.

HABILIDADES.

* Capacidad de iniciativa propia, colaboracién, cortesfa en el trato, buena redaccién y
disposicion para trabajar en dias no laborales

* Capacidad de trabajar en equipo

* (Capacidad para informar a la poblacién las acciones piiblicas de la municipalidad.

CAPITULO VIII
UNIDAD DE ADMINISTRACION

La Unidad de Administracién, es el érgano de apoyo encargado de organizar, ejecutar y
controlar la administracién de los recursos de la Municipalidad de Inambari, facilita a la
Alcaldfa y/ o Gerencia Municipal la informacién que requiera sobre estas actividades para la
toma de decisiones,

A. NATURALEZA DEL CARGO.

Es e encargado de Dirigir, Coordinar y Controlar los Sistemas de Personal, Contabilidad,
Tesorerfa y Logistica de lan Municipalidad de Inambari, Funcionalmente cuenta con las Areas
de Personal, Contabilidad, Tesoreria y Logistica, Servicios Generales y Control patrimonial.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Ejecutar el Plan de Acci6n y el Presupuesto aprobado correspondiente a la Unidad,
disponiendo eficaz y eficientemente los recursos y equipos asignados;

2. Dirigir, coordinar y controlar los Sistemas Administrativos de Personal, Contabilidad,
Tesoreria y logistica.
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3. Administrar y Controlar de fondos, valores, crédite y seguros, para garantizar una
adecuada gestién y posesion de solvencia con relacién a 1os recursos, asf ¢ omp una eficaz
proteccién de los bienes de la Municipalidad, asimismo garantizar la fluidez de los
recursos tributarios y no tributarios para atender las demandas municip ales;

4. Supervisar y controlar apropiadamente los procedimientos econémicos - financieros de
la municipalidad, considerando los principios contables y las obligaciones tributarias;

5. Establecer los lineamientos de politica, y normar mediante directivas técnicas los
procedimientos que permitan lograr un eficiente soporte logistico manteniendo un
adecuado nivel de servicios generales que garanticen & normal desarrollo de las
actividades de las diferentes dreas del municipio;

6. Aprobar programas de capacitacién de personal, con la finalidad de| impulsar una
cultura organizacional de calidad;

7. Velar por € cumplimiento de las obligaciones legales, y ordenar el pago oportuno de las
aportaciones y presentar las declaraciones juradas que determina el Decreto Legislativo
276;

8. Planificar, controlar y evaluar todas las actividades propias de la administracion de los
recursos humanos de la Municipalidad, recomendando la politica a seguir en la
aplicacion correcta de los programas de administracién de personal, empleo, relaciones
laborales, administracién de remuneraciones, capacitacion y bienestar social de los
trabajadores y sus familiares.

9. Formular y proponer politicas, normas y reglamentos relativos a la administracion de
personal, asi como ejecutar y evaluarlos procesos de seleccién, nombramiento,
contratacion, promocion, ascensos, traslado, ceses y evaluacion;

10. Controlar los procesos de seleccion de las diferentes modalidades de adquisicion para el
aprovechamiento de Bienes, Servicios, Consultorias, de Obras y Ejecuciin de Obras de
Conformidad con la Ley; y LA OSCE;

11. Velar por €l cumplimiento del registro, control, y supervision del margesi de bienes de
la Municipalidad;

12. Las demas funciones que en el campo de su competencia le asigne la Gerencia Municipal.

C. LINEA DE DEPENDENCIA.

El de la Unidad de Administracion depende directamente del Alcalde y del Gerente
Municipal.

D. LINEA DE AUTORIDAD,

Alcalde, Gerente Municipal; tiene mando sobre las Areas a su cargo, las Unidades Organicas
y € personal a su cargo.

E  GRADO DE RESPONSABILIDAD,

Es €] responsable de la ejecucion de actividades asignadas a la Unidad de Administracion.

F. CANALES DE COORDINACION.
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Coordina sus actividades con el Alcalde, el Gerente Municipal, la Secretaria General, y las
Unidades Organicas de Ja Municipalidad de Inambari.

G

REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION.

* Estudios Profesionales y/o Técnicos relacionados a la Administracién Pablica y/ o
Municipal.

» Capacitacién especializada en Administracién Publica y Municipal.

¢ Conocimiento en Sistemas Informaéticos.

H EXPERIENCIA,

* Tres (03) afios en el ejercicio profesional

OFICINA DE CONTABILIDAD

El Arca de Contabilidad es el 6rgano responsable del registro y sistematizacién de las
operaciones contables, financieras, administrativas y operativas que se realizan para el
funcionamiento de la Municipalidad de Inambari, conforme al Sistema Nacional de
Contabilidad,

CONTADOR.

A. NATURALEZA DEL CARGO.

Supervisa el desarrollo de Jos procesos técnicos referidos a la Contabilidad y Estados
Financieros de la Municipalidad de Inambari.

B.

15}

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Ejecutar el Plan de Accién y €] Presupuesto aprobado correspondiente la Administrativo,
o Gerente Municipal disponiendo eficaz y eficientemente los recursos y equipos asignados,
Proponer al Director del Sistema Administrativo los lincamientos de politica en materia de
sistemas de contabilidad, en coordinacion con la Gerencia Municipal;

Cumplir y hacer cumplir las normas, directivas y procedimientos relacionados al Sistema
de Contabilidad;

Mantener actualizados los registros, libros y archivos de la unidad;

Elaborar y presentar oportunamente los estados financieros e informacién de contabilidad
de acuerdo a los plazos y disposiciones del sistema;

Ejercer el control previo y concurrente de la ejecucién patrimonial presupuestaria
ajustdndose a los calendarios de compromisos y pagos de acuerdo al presupuesto y por
fuente de financiamiento aprobados;

Efectuar el registro de las operaciones de la Municipalidad respecto del Sistema de
Contabilidad teniendo en cuenta las normas, directivas y disposiciones vigentes;
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8. Verificar que los tramites de pago cuenten con la documentacién sustentatoria que
coIresponda conforme a Ley;

9. Verificar las liquidaciones de Impuestos y Aportaciones, como retenciones del Impuesto a
la Renta, ESSALUD, ATP y otros;

10. Efectuar arqueos de caja y valores de acuerdo a las normas técnicas de control en
coordinacién con los 6rganos superiores y el 6rgano de Control Interno;

11. Las demds funciones que en el campo de su competencia le asigne la Unidad de
Administracién

C. LINEA DE DEPENDENCIA.

El Contador (Jefe del Area de Contabilidad) depende directamente de Ja Administracion y del
Gerente Municipal.

D. LINEA DE AUTORIDAD,

Alcalde, Gerencia Municipal, el Jefe de la Unidad de Administracién y tiene mando sobre el
personal asignado a su aTea.

E. GRADO DE RESPONSABILIDAD.

Es responsable de la ejecucion de las actividades asignadas al Area de Contabilidad.

OFICINA DE TESORERIA

TESORERO.

El Area de Tesoreria, es el Organo responsable de la administracién de los recursos financieros
o drea de fondos cumpliendo lo sefialado en el Sistema Nacional de Tesoreria,

A. NATURALEZA DEL CARGO.

Desarrolla los procesos técnicos del Sistema de Tesoreria de acuerdo con la normatividad
vigente.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

1 Ejecutar e Plan de Accién y el Presupuesto aprobade correspondiente al Area,
disponiendo eficaz y eficientemente los recursos y equipos asignados;

2. Proponer ala Gerencia Municipal, los lineamientos de politica en materia de sistemas de
tesorera, en coordinacién con la Unidad de Administracién.

CAA. 7015
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Cumplir y hacer cumplir Jas normas, directivas y procedimientos relacionados al Sistema

8.
de Tesoreria; 1
4. Mantener actualizados los registros, libros y atchivos de la Unidad. ‘
5. Recaudar y controlar los ingresos de fondos de la Municipalidad de acuerdo a las normas

técnicas de control y directivas del sistema;

6. Efectuar los pagos para la cancelacién de los compromisos y obligaciones de la

Municipalidad de acuerdo al presupuesto aprobado; a las normas técnicas de control y

directivas del sistema;

Efectuar el control y pagos en efectivo de Caja Chica de acuerdo a la directiva aprobada;

Administrar y controlar el movimiento diario de fondos y especies valoradas y efectuar

diariamente los depositos en las cuentas de bancos debidamente autorizados;

9. Llevar el control, registro y custodia de las fianzas, garantias, p6lizas de;seguro y otros
valores;

10. Elaborar Jos reportes diarios, mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de ingresos,
pagos y conciliar con los estados de bancos;

11. Formular Ja programacién de pagos en concordancia con la captacién de ingtesos y el
calendario de compromisos de gastos; :

12. Abrir y maniener actualizadas las cuentas bancatias;

13. Conciliar estados de cuentas corrientes bancarias y ejecutar el reporte dla.rlo de saldos y
autorizaciones de giros en el ambito de su competencia.

14. Las demas funciones que en el campo de su competencia le asigne la Unidad de
Administracion.

% N

C. LINEA DE DEPENDENCIA

El Tesorero (Jefe del Area de Tesoreria) depende directamente de la Unidad de A dministracién
y del Gerente Municipal.

D. LINEA DE AUTORIDAD

Alcalde, Gerencia Municipal, Unidad de Administracion, tiene mando sobre e personal
asignado a su area.

E GRADO DE RESPONSABILIDAD
Es responsable de Ja ejecucién de las actividades asignadas.

E CANALES DE COORDINACION

Coordina sus actividades con el Alcalde, el Getente Municipal, Gerencia en linea, la Secretaria
General, la Unidad de Administracion, y los demas érganos de la Municipalidad de Inambari.

G. REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION.

s EHstudios universitarios de Contador Piiblico o técnico en contabilidad.
» Capacitacion especializada en el 4rea.
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H. EXPERIENCIA.

* Tres (03) afios en labores Administrativas, especializado en Computo.
e Amplia experiencia en conduccién de personal
e Amplia experiencia en conduccién de programas del Sistema de Tesoreria.

I. APTITUDES.

» Capacidad pata trabajar por resultados.

» Discrecién para mantener en reserva la informacién confidencial.
s Capacidad de andlisis y sintesis.

e Capacidad para trabajar en equipo

J. ALTERNATIVA.

Poseer una combinacién equivalente a capacitacién y experiencia no menor de tres (03) afios
en funciones relacionadas al cargo.

OFICINA DE LOGISTICA-ALMACEN - PATRIMONIO

JEFE DEL AREA DE LOGISTICA.

El Area de Logistica, Almacén y Patrimonio son los encargados de realizar los procesos
técnicos y las actividades del Sistema de Abastecimiento, referidos a la Adquisicién,
Almacenamiento, Distribucién y Control de Bienes Municipales.

A NATURALEZA DEL CARGO.

Es el encargado de conducir el Sisterna Nacional de Abastecimiento, de la Municipalidad de
Inambari, de conformidad con la normatividad vigente, funcionalmente cuenta ademas con
un especijalista responsable del Margesi de Bienes y un Almacenero, bajo su waEe.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS. !

1. Ejecutar el Plan de Accién y el Presupuesto aprobado correspond iente al Area,
disponiendo eficaz y eficientemente los recursos y equipos asignados;

2. Proponer a Ja Unidad de Administracién los lineamientos de politica en materia de
sistemas de Abastecimiento, en coordinacién con la Gerencia Municipal

3. Cumplir y hacer cumplir las normas, directivas y procedimientos relacionados al sistema
de abastecimiento y margesi de bienes;

4. Mantenerse actualizado y capacitado respecto a los procesos de adquisiciones y
confrataciones que realice la Municipalidad de acuerdo a las normas, directivas y
disposiciones vigentes;

5. Elaborar oportunamente el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y
Servicios de la entidad;
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Realizar las adquisiciones que le correspondan, Recepcionat, almacenar y distribuir los

bienes de acuerdo a las normas técnicas de control disposiciones vigentes,

7. Mantener actualizados los registros y libros de procesos de seleccién de adquisiciones,

contrataciones, adjudicaciones directas, concursos y licitaciones priblicas;

Recibir, registrar y controlar las donaciones recibidas por la Municipalidad;

Asignar a cada édrea de la Municipalidad los bienes, vehiculos y materiales necesarios para

el cumplimiento de sus funciones, manteniendo actualizado € inventario fisico por cada

una de Jas unidades orgénicas;

10. Elaborar y mantener actualizado el Margesi de Bienes de la Municipalidad de acuerdo a
su naturaleza asignandole el tespectivo valor monetario;

11. Coordinar y ejecutar los procesos de contratacion de servicios no personales, asi como h
determinacion de bienes y/ o setvicios en la ejecucion de obtas y presupuestos de acuerdo
a las metas propuestas.

12. Realizar el mantenimiento, reparacion y conservacién de los inmuebles, muebles, equipos
y vehiculos de la Municipalidad;

13. Las demds funciones que en el campo de su competencia le asigne la Unidad de

Administracion.

W0

C. LINEA DE DEPENDENCIA.

Ei Jefe del Area de Logistica, Almacén y Patrimonio depende directamente de la Unidad de
Administracion y del Gerente Municipal.

D. LINEA DE AUTORIDAD.

Alcalde, Gerente Municipal, el Jefe de la Unidad de Administracién, tiene mando sobre el
personal asignado a su 4rea,

E. GRADO DE RESPONSABILIDAD

Es responsable de a ejecucion de las actividades asignadas al Area de Logistica, y Patrimonio
F. CANALES DE COORDINACION.

Coordina sus actividades con el Alcalde, el Gerente Municipal, Gerencias en Linea, la
Secretaria General, Ia Unidad de Administracién, y los demds érganos de la Municipalidad de
Inambari.

G. REQUISITOS MINIMOS FORMACION,

s Estudios Universitarios o Técnicos en Contabilidad, Economia o car¥era afines.

H. EXPERIENCIA.

e dos (02) afios en labores de Logistica- Almacén y Patrimonio especializado en
Computo,
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1. APTITUDES.

¢ Capacidad para trabajar por resultado.
* Discrecion para mantener en reserva la informacién confidencial.
» Capacidad para trabajar en equipo.

J. ALTERNATIVA.

¢ Poseer una combinacién equivalente a capacitacién y experiencia no menor de dos (02)
afios en cargos de similar naturaleza.

ENCARGADO DE ALMACEN- PATRIMONIO

A. NATURALEZA DEL CARGO.

Apoyo en la ejecucién de actividades y encargado del almacén en el Area de Logistica-
Patrimonio

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Apoyo administrativo en las actividades del Area de Logistica y Patrimonio,

Encargado de las acciones de Almacén con autorizacién expresa del Area de Logistica.

Apoyo en las funciones de control de vehiculos motorizados;

Apoyo en € control de combustible

Revisar y elaborar diariamente las tarjetas de Kardex de los materiales bajo su custodia;

Apoyar en €l ordenamiento y mantenimiento de los locales en que se desaTro]len eventos

organizados por la Municipalidad de Inambari. |

Apoyo en la recepcion de documentos remitidos al Area de Logistica, y Patrimonio

Apoyo en control de los de bienes y muebles de propiedad de la Municipalidad;

9. Coordinar el traslado de bienes que por sus caracteristicas especiales tienen que ser
almacenadas en otras instalaciones o enviadas directamente a sus usuarios

10. Controlar el cronograma anual de mantenimiento y reparacién de vehiculos, maquinarias
y equipos de la municipalidad.

11. Las demds funciones que en el campo de su competencia le asigne ¢ Jefe del Area de

Logistica, y el Gerente Municipal

o (O [ SO, =

™ N

C. LINEA DE DEPENDENCIA.

El Encargado de Almacén depende directamente del Jefe del Area de Logistica, y del Gerente
Municipal.

D. LINEA DE AUTORIDAD.
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Jefe del Area de Logistica no tiene mando.
E. GRADO DE RESPONSABILIDAD.
Es ¢l responsable del apoyo de actividades de almacén en el Area de Logistica.
F. CANALES DE COORDINACION.
Coordinar4 sus actividades auxiliares, con el Jefe del Area de Logistica y Patrimonio.
G. REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION.
e Instruccién Secundaria.
H EXPERIENCIA.
¢ Un (01) afio en labores relacionadas al 4rea.
1. APTITUDES.
Iniciativa y Criterio
Discrecién para mantener en reserva la informacién confidencial

Honradez y buen trato al piblico.
Capacidad para trabajar en equipo.

J. ALTERNATIVA.

¢ Seis (06) Meses desempefiando labores similares en instituciones 0 empresas publicas
o privadas

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (RR.HH.)
RECURSOS HUMANOS.

El Area de Personal es el Organo responsable de conducir y aplicar el Sistema Nacional de
Personal en la Municipalidad Distrital de Inambari.

A. NATURALEZA DEL CARGO.

Es el encargado de Supervisar y Ejecutar las actividades técnicas administrativas del Sistema
Administrativo de Personal.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.
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1. Ejecutar el Plan de Accién y el Presupuesto aprobado correspondiente a la Unidad de
Administracién, disponiendo eficaz y eficientemente los recursos y equipos; asignados;

2. Proponer a la Unidad de Administracién los lineamientos de politica en materia de
sistemas de personal, contratacién y necesidad;

3. Cumplir y hacer cumplir las normas, directivas y procedimientos relacionados al sistema
de personal;

4. Elaborar los proyectos de reglamentos internos de control, asistencia y puntualidad, €
Cuadro para Asignacién de Personal y Presupuesto Analitico;

5. Mantener actualizados los registros, libros y planillas de personal de la Municipalidad;

6. Organizar y mantener actualizada la informacién de los legajos y escalafén de personal de
acuerdo a las normas vigentes;

7. Procesar y tramitar los expedientes sobre asuntos relacionados a derechos, beneficios y
obligaciones del personal;

8. Elaborar y ejecutar los programas de bienestar social (incluido familiares), y de
capacitacién orientados a satisfacer las necesidades del personal y su formacién técnica

9. Emitir opinién técnica en todos los asuntos que se requiera, respecto a la Administracion
de Personal;

10. Formular y proponer politicas, normas y reglamentos relativos a la administracién de
personal; asi como ejecutar y evaluar los procesos de seleccién, nombramiento,
contratacién, promocién, ascensos traslado, ceses y evaluacién del personat;

11. Coordinar, elaborar y ejecutar el programa anual de vacaciones del personal de la
Municipalidad;

12. Las demdés funciones que en el campo de su competencia le asigne la Unidad de
Administracién.

C. LINEA DE DEPENDENCIA.

H Jefe Recursos humanos de Personal depende directamente de la Unidad de A dministracién
y de la Gerencia Municipal.

D. LINEA DE AUTORIDAD.

El Alcalde, Ia Gerencia Municipal, €l Jefe de la Unidad de Administracién, tiene mando sobre
el personal asignado a su drea

E. GRADO DE RESPONSABILIDAD.
Es responsable de la ejecucién de las actividades asignadas al Area de Personal,
F. CANALES DE COORDINACION.

Cootdina sus actividades con el Alcalde, el Gerente Municipal, la Secretaria General, la Unidad
de Administracién y los demés 6rganos de la Municipalidad de Inambari.

G. REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION.

6~ CAA 7015
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s Estudios Técnicos de la Especialidad de Personal.
H. EXPERIENCIA.

e Tres (03) afios en labores de especializacién de Personal, conocimiente avanzado de
Computacién.

1. APTITUDES.

» Capacidad para trabajar por resultados
¢ Discrecién para mantener en reserva la informacién confidencial.
o Capacidad de andlisis y sintesis.

J. ALTERNATIVA,

Poseer una combinacién equivalente a capacitacién y experiencia no menor de tres (03) afios
en funciones relacionadas al cargo.

CAPITULO IX
ORGANOS DE LINEA

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL - OBRAS PUBLICAS Y
PRIVADAS

La Divisién de Infraestructura Municipal es el 6rgano responsable del desarroliio sostenido del
distrito en sus aspectos de infraestructura y equipamiento, asi como la promocién, regulacion,
aprobacién y control de las obras de construccion que se efectiian por iniciativa privada, y las
que ejecute Ja Municipalidad de Inambari como obra ptiblica, catastro y Defensa Civil,

A. NATURALEZA DEL CARGO. (GERENTE)

Es el Encargado de Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnico
administrativas de la Gerencia en o concerniente a las obras publicas, obras privadas y
transporte; catastro y defensa civil que se desarrollen en el Distrito de Inambari

Funcionalmente cuenta con las divisiones en linea.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar el Plan de ccién y el Presupuesto aprobado, disponiendo eficaz y eficientemente
los recursos y equipos asignados;

2. Elaborar, proponer, supervisar y/ o ejecutar el plan de obras y programas relacionados
con la obra publica, asi como de aquellos programas que sean transferidos por los




