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m)

n)
0)

p)

Q)

s)

t)

u)

w)

X)

Y)

z)

aa)

bb)

cc)

ee)

de financiamiento, rubros y remitirlos a la Gerencia Municipal y Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

Elaborar y proponer para su aprobacion las Directivas internas sobre Austeridad y Racionalidad en el
gasto de la Municipalidad de conformidad con las leyes anuales de presupuesto pablico.

Dirigir, coordinar y controlar la elaboracién de los informes de evaluacion de cumplimiento de las
Normas de Disciplina, Racionalidad y Austeridad, remitirlos al Organo de Control Institucional y
formular los resultados cuantitativos y cualitativos de la aplicacion de tales medidas, a ser publicados
de conformidad con la legislacion de la materia.

Supervisar la ejecucion de las acciones administrativas de personal.

Supervisar que la verificacion de la existencia, estado y condiciones de utilizacién de los bienes
patrimoniales de la Institucion, se realice de acuerdo a las normas vigentes.

Supervisar que las acciones de custodia y proteccion de los bienes del activo fijo; asi como el
mantenimiento y control patrimonial, se ejecuten conforme a las normas legales vigentes.

Dirigir y supervisar la ejecucion del presupuesto institucional por toda fuente de financiamiento y
rubro, proporcionando la informacion adecuada en forma oportuna, de conformidad con las normas
vigentes.

Supervisar que los procesos de contabilidad, abastecimiento, personal y tesoreria se ejecuten de
conformidad con las normas vigentes.

Supervisar la adecuada ejecucion financiera de los recursos de la cooperacion técnica internacional,
de las donaciones, asi como el cumplimiento de todo el trémite administrativo relacionado a ello.
Autorizar la atencién de los requerimientos de bienes y servicios de las diferentes unidades organicas
de la Municipalidad, en concordancia con el Cuadro de Necesidades y la disponibilidad presupuestal
y financiera,

Coordinar y controlar el abastecimiento de bienes y prestacion de servicios que requieran las unidades
orgénicas de la Municipalidad, en concordancia con el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.
Aprobar los documentos administrativos para formalizar las adquisiciones y contrataciones de la
Institucién, cualquiera que sea su fuente de financiamiento y/o, de conformidad con la legislacion
vigente sobre la materia. ‘

Evaluar las acciones implementadas para garantizar la seguridad de la infraestructura institucional.
Aprobar las especificaciones técnicas y emitir la conformidad para la adquisicion de materiales y
bienes y la contratacion de servicios requeridos por las unidades organicas, previa conformidad del
Area usuaria.

Visar los comprobantes de pago y firmar los cheques, cartas 6rdenes a las entidades financieras,
planillas de remuneraciones y otros de su competencia.

Emitir Resoluciones y Directivas, en materia de su competencia,

Proponer la contratacion, promocion, rotacion, encargos, comisiones de servicios o ceses del personal
de la Gerencia.

Suscribir convenios para el otorgamiento de Capacitacion Laboral Juvenil y Practicas Pre-
profesionales, en el marco de la normatividad vigente.

Implementar las normas técnicas de control interno, aprobadas por la Contraloria General de la
Repiiblica, que sean de su competencia.

dd) Resolver dentro de su competencia, las quejas, consultas y petitorios que se presenten a la

Municipalidad.
Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por el
Gerente Municipal.
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9, Requisitos Minimos del Cargo

a) Titulo Universitario de Licenciado en Administracién, Economia, Contabilidad o afines, con

colegiatura y habilitacién vigente.
b) Experiencia Laboral no menor de tres (03) afios en el Sector Publico o Privado, o dos (02) afios en

cargos de responsabilidad directiva en la Administracion Piblica.

2. SECRETARIA II

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo
Recepcionar, digitar, controlar y Archivar la documentacion del

Secretaria 1l 4rea, asi como brindar apoyo en las actividades que se realicen para
el buen desempefio de las funciones de la oficina.

T i 5. Depende 6. Ejerce Autoridad
3. Ubicacion 4. N°de Cargoenel CAP Directamente dé: Sobie:
Gerencia de
Administracion % .
e erencia
Cotige: 029 Municipalidad Ninguna.
131052AP
[ INTERNO EXTERNO
Con todas las unidades organicas de la|Con las entidades piblicas o privadas
7. CoordiinaNivel institucion. Independientemente a su nivel | que tengan relacién con las funciones
’ y/o jerarquia |de la  Alcaldia 'y la Gerencia
Municipalidad.

8 Funciones Especificas
a) Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que se genere en la Gerente de

Administracion, tanto en forma interna como externa.
= b) Redactar, digitar y/o transeribir las Resoluciones Directorales, Convenios y/o documentos varios

(informes, memorandos etc.) de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Gerente.

¢) Revisary preparar la documentacién para el despacho del Gerente.

d) Atender a las personas y/o delegaciones publicas o privadas que deseen entrevistarse con el Gerente.

¢) Atender al publico en general sobre consultas o gestiones (trdmites administrativos) a realizarse

dentro de la Municipalidad.
f) Mantener la existencia de los utiles de oficina necesarios para el funcionamiento administrativo de la

Gerencia.
g) Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente de Administracién.
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9. Requisitos Minimos del Cargo

a) Titulo de Secretaria Ejecutiva, carreras técnicas afines o capacitacion en la materia. Manejo de

paquetes informaticos de oficina o equivalente.
b) Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el desempefio del cargo, de preferencia en la

Administracion Pablica.
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A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS.

GERENTE MUNICIPAL

~

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

Sub. Gerente de Recursos Humanos |

B) CUADRO ORGANICO DE CARGOS

I. DENOMINACION DEL ORGANO

05 DE APOYO

.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA 05.2.1 SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
4 CARGO EONE BB BT
DEL CARGO
DE ESTRUCTURAL CODIGO | CLASFICAGON | \ecESARIO CONFIANZA
ORDEN = =
030 SUBGERENTE (ESPECIALIS. 131621EJ SP-EJ i 1 1
ADM. 1)
031 ASISTEN. ADMINIST. 131521ES SP-ES 1 1
(PLANILLAS Y REMUN.)
032 TECNICO ADM. I 131521ES SP-ES : 1 1
033 TECNICO ADM. | (Escalafén) 131521ES SP-ES 1 1
034 SECRETARIA| 131521ES SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 1 4 1

C) FUNCIONES ESPECIFICAS O TAREAS Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

1. SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11

1. DENOMINACION DEL CARGO

2. Finalidad del Cargo

Subgerente
(Especialista Administrativo II)

Es el encargado de administrar el recurso humano y proponer a la
Alta Direccién politicas y programas de sistema de personal
adecuados a la Administracion Municipal.

3. Ubicacion

4. N°de Cargo en el CAP

5. Depende
Directamente de:

6. Ejerce Autoridad
Sobre:

Subgerente de recursos
Humanos

—

Gerencia de
Administracion

Aquas Verdes Simbolo de la Paz
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. Codigo: 030
131521EJ

INTERNO EXTERNO

Con el Ministerio de la Presidencia,
Con los diversos 6rganos que integran la | Ministerio de Economia y Finanzas,
Municipalidad que conlleve al | SUNAT, ESSALUD, AFPs y otros
reforzamiento de la experiencia y | organismos del Estado,
capacitacion del personal respectivamente, para efectos de la
informaciéon y  actualizacién  del
personal activo y pasivo a cargo de la
Municipalidad

7. Coordina a Nivel

8 Funciones Especificas
a) Formular y proponer el Plan Operativo Anual de Actividades y presupuesto de la Subgerencia, asi

como supervisar y controlar su ejecucion.

b) Formular el Presupuesto Analitico de Personal, en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

¢) Proponer el Programa Anual de Bienestar y el Plan Anual de Capacitacion para el personal de la
Municipalidad.

d) Proponer a la Gerencia de Administracion los procedimientos especificos para la seleccion,
contratacién, induccion y evaluacion del personal.

e) Coordinar con las unidades orgdnicas de la Municipalidad para la suscripcién de convenios de
Capacitacion Laboral Juvenil y de Précticas Pre-profesionales, y proponer a la Gerencia de
Administracién la suscripcion de los mismos en el marco de las prioridades institucionales.

f) Supervisar la elaboracién de las planillas de pago de remuneraciones y pensiones, retenciones y
beneficios del personal.

g) Supervisar y coordinar el desarrollo de actividades de entrenamiento, motivacion, bienestar y
desarrollo del personal, asegurando el cumplimiento de resultados.

h) Supervisar el cumplimiento de las obligaciones contraidas en virtud de los Convenios de Capacitacion
Laboral Juvenil y de Précticas Pre-profesionales suscritos por la Municipalidad.

i) Programar y controlar el cumplimiento del rol anual de vacaciones del personal.

i) Supervisar el registro y control de asistencia y permanencia del personal, de acuerdo a disposiciones
legales vigentes.

k) Supervisar y visar el otorgamiento de beneficios sociales de acuerdo a ley.

1) Convocar, participar, supervisar y ejecutar los procesos de seleccion de personal a través de concursos
publicos en la Municipalidad.

m) Proponer y coordinar actividades de investigacion dirigidas a conocer las necesidades y expectativas
del trabajador. )

n) Proponer los sistemas de evaluacién de desempefio de personal.

0) Supervisar y controlar la adecuada administracién y actualizacion de la informacion de los legajos de
personal, cautelando la veracidad de la documentacion sustentatoria alli contenida.

p) Mantener comunicacion fluida y cercana con el personal de la Municipalidad.

q) Velar por la presentacion y publicacion de las Declaraciones Juradas de Ingresos, Bienes y Rentas de

los funcionarios, segun corresponda.
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r)

5)

t)

u)

V)

w) Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente de Administracion.

Administrar los pactos y convenios colectivos de trabajo suscrito con la organizacion sindical de la
Municipalidad cautelando su cumplimiento y manteniendo la armonia en las relaciones laborales.

Ser miembro de la Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios, de acuerdo a las
normas vigentes.

Concertar, movilizar y optimizar los recursos humanos e institucionales (internos y externos), para el
mejor desarrollo de los Programas y el cumplimiento de los objetivos.

Elaborar los informes de ejecucion trimestral, semestral y anual del Plan Anual de Actividades de la
Subgerencia.

Mantener informado al Gerente de Administracion sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

Requisitos Minimos del Cargo

a)

b)

Titulo Profesional en Relaciones Industriales, Administracién, Derecho, Ingenieria Industrial,
Contabilidad, Psicologia con colegiatura y habilitacion vigente o equivalencia en formacidn,
capacitacion y experiencia; manejo de paquetes informaticos de oficina o equivalente; aptitudes para
coordinar y dirigir al personal.

Experiencia Laboral no menor de 03 (tres) afios en actividades de supervision, ejecucion y proceso de
administracién de recursos humanos, de preferencia en Entidades Gubernamentales, de los cuales no

menos de dos (02) afios en cargos jefaturales.

2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo
Asistente Administrativo II Apoyar las funciones relacionadas a la oficina de Recursos
(Planillas y Remuneraciones) Humanos
- 5. Depende 6. Ejerce Autoridad
o
3. Ubicacién 4, N°de Cargo en el CAP Divessainente db Sobre:
Subgerente de recursos
Humanos Gerencia de
Codigo: 031 Administracion Ninguno
131521ES
INTERNO EXTERNO

7

Con _Iqs diversos 6rganos que integran 1a| con Jas entidades publicas o privadas
Municipalidad ~ que  conlleve  al|que tengan relacién con las funciones

Coordina a Nivel ; S,
reforzamiento de la experiencia y|ge Ja Alcaldia y la Gerencia
capacitacion del personal Municipalidad.
I

M
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8 Funciones Especificas
a) Planifica y ejecuta mensualmente las actividades del 4rea de remuneraciones.

b) Apoya en la elaboracién de Planillas Unicas de Pagos de Personal Nombrado, Contratado y
Pensionistas, seglin el cronograma de pagos previamente establecido.

¢) Proyecta resoluciones administrativas de descuentos al personal por tardanzas, permisos particulares,
inasistencia, licencias con y sin goce remuneraciones y otros.

d) Consolida, verifica y revisa documentacion recepcionado de terceros previo a elaboracion de Planillas
de personal de la Municipalidad Provincial de Zarumilla.

€) Formular los restimenes de Remuneraciones, Pensiones y otros.

f)  Ejecuta de descuentos al personal nombrado, por los diferentes conceptos (Licencias sin goce, faltas y
tardanzas, CAFAE y préstamos, judiciales y otros.

g) Elaboracion de Boletas de Pagos.

h) Elabora de las Planillas de Pago de Aportes Provisionales de AFPs, cargas sociales y otras.

i) .Apoya en la ejecucion y tramite del PDT de remuneraciones.

J)  Apoya en la elaboracion del costo de Seguro Complementario de Riesgo.

k) Sustenta mensualmente la cuota patronal, ejecucion de remuneraciones, pensiones y otros beneficios.

1) Apoya en brindar informacién y absolucion de consultas de cardcter técnico del 4rea de
remuneraciones, pensiones y otros.

m) Apoya en la ejecucién de las actividades de célculo, reconocimiento y pago de beneficios
‘pensionarios establecidos por ley a los trabajadores cesantes y sus descendientes.

n) Analiza, coordina, previo cumplimiento de los requisitos de ley legales, el otorgamiento de beneficios
extraordinarios a los servidores materializindose con el informe correspondiente.

0) .Proyecta Resoluciones de Renuncias, otorgamiento de pensiones, quinquenios, subsidios devengados
y otros.

p) Brinda orientacion téenica a los trabajadores y sus descendientes para la gestion de beneficios que por
ley le pueda corresponder. :

q) Custodiar expedientes de los pensionistas

r) Otros que el Sub Gerente de Recursos Humanos le asigne.

9. Requisitos Minimos del Cargo

a) Profesional Técnico en Computacion y/o Contabilidad

b) Experiencia minima de dos afios.

¢) Competencias en valores: Muy alta probidad y conducta, vocacién de servicio al ptiblico, sensibilidad
social y lealtad institucional, trabajo en equipo.

d) Competencias de gestion: gestion por resultados.

e) Competencias personales: Orientacién al logro, capacidad autocritica, tolerancia, iniciativa, auto
organizacion y trabajo bajo presion

f) Competencias genéricas: Manejo informdtico.
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3. TECNICO ADMINISTRATIVO II

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo

El asistente de Recursos Humanos se encarga de procesar el pago
justo como retribucién al trabajo de los servidores de la
Municipalidad.

Hace uso de la informacién de control de personal para el célculo
de las remuneraciones y descuentos

Elabora informacién que resulta del célculo de las remuneraciones
y descuentos: haberes, descuentos, SSP, CNP, AFP’s, etc

Técnico Administrativo 11

- F 5. Depende 6. Ejerce Autoridad
3. Ubicacién 4. N°de Cargoenel CAP Directamente de: Sobre:
Subgerente de recursos
Humanos Subgerente de
Codigo: 032 Recursos Humanos Ninguno
131521ES
INTERNO EXTERNO

Con los diversos 6rganos que integran la| Con las entidades plblicas o privadas
Municipalidad ~ que  conlleve  al|que tengan relacién con las funciones
reforzamiento de la experiencia y|de la Alcaldia y la Gerencia

7. (Coordinas Nivel capacitacion del personal Municipalidad.

8 Funciones Especificas

a) Llevar el registro y seguimiento de asistencia y puntualidad; asi como la elaboracion del reporte
correspondiente.

b) Preparar los Proyectos de Resolucion sobre Licencias y permisos personales y particulares.

¢) Actualizar y archivar los legajos de personal cesado (legajos, documentacién en general).

d) Ejecutar las acciones relacionadas con el pago de remuneraciones, pensiones y otros beneficios
econdmicos del personal activo y cesante.

e) Asistir en la elaboracion de las constancias, certificados de trabajo y certificados de remuneraciones
solicitados por el personal y aprobados por la Unidad.

f) Mantener y actualizar la base de datos del personal que labor6 en la Municipalidad.

g) Asistir en la elaboracién de las planillas de los pensionistas.

h) Asistir en la elaboracion y actualizacién del Cuadro Nominativo de Personal.

i) Asistir en la elaboracién del Plan Operativo Anual de Actividades y presupuesto de la Subgerencia y
en la elaboracién de los Informes de ejecucion trimestral, semestral y anual de los mismos.

j) Asistir en la elaboracion y actualizacion del calendario de vacaciones de los trabajadores de la
Municipalidad, llevando el control permanente en el correspondiente registro; asi como verificar su
cumplimiento.

k) Mantener informado al Subgerente de Recursos Humanos sobre el desarrollo y avance de sus
actividades.

1) Las demés funciones de su competencia que le asigne el Subgerente de Recursos Humanos.
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’:. Requisitos Minimos del Cargo

a) Estudios Técnicos o equivalencia en formacion, capacitacion y experiencia en Sistema de Personal.
b) Experiencia Laboral no menor de dos (02) afios en labores de administracién de personal en el Sector

Pablico y manejo de paquetes informdaticos de oficina o equivalente.

4. TECNICO ADMINISTRATIVO 1

1. DENOMINACION DEL CARGO | 2. Finalidad del Cargo ]
_ L Clasificar la documentacién concerniente al personal de tal manera
Técnico Administrativo I que se mantenga el historial de los trabajadores siempre actualizada
(Escalafon)
|—3. Ubicacion 4. N°de Cargo en el CAP 8 Df:pende 6. Ejerce Autoridad
Directamente de: Sobre:

Subgerente de recursos
Subgerente de

Humanos
Codigo: 033 Recursos Humanos Ninguno
131521ES

INTERNO EXTERNO

Con los diversos organos que integran la [ Con las entidades publicas o privadas

Municipalidad que conlleve al | que tengan relacién con las funciones

7. Coordina a Nivel |reforzamiento de la experiencia y|[de la Alcaldia y la Gerencia
capacitacion del persona Municipalidad.

8 Funciones Especificas
a) Prepara los Informes Téenicos relacionados con el reconocimiento del tiempo de servicio.

b) Coordina con el Subgerente de Recursos Humanos ¢l procesamiento de las acciones de personal.

¢) Prepara los certificados de trabajo y las constancias escalafonarias al personal que lo solicite.

d) Elaborar las Planillas de compensacién por tiempo de servicios del personal, tanto para empleados
como para obreros.

e) Registrar y atender las solicitudes de licencias del personal.

f) Llevar el calculoy procedimientos de licencias de personal.

g) Mantener y actualizar la base de datos del personal que labor¢ en la Municipalidad.

h) Elaborar los requerimientos de materiales de oficina necesarios para el funcionamiento de la
Subgerencia.

i) Asistir en la elaboracion y actualizacién del calendario de vacaciones de los trabajadores de la
Municipalidad, llevando el control permanente en el correspondiente registro; asi como verificar su
cumplimiento.

i) Encargarse del sistema de control documentario de la Subgerencia.

k) Mantener informado al Subgerente de Recursos Humanos sobre el desarrollo y avance de sus
actividades.

1) Las demés funciones de su competencia que le asigne el Subgerente de Recursos Humanos.

.

Aquas Verdes Stmbolo de la Paz Pagina 68




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2011 %

Municipalidad Distrital de Aguas Verdes — Zarumilla — Tumbes - Pert

9. Requisitos Minimos del Cargo

a)

Estudios Técnicos o equivalencia en formacion, capacitacién y experiencia en Sistema de Personal.

b) Experiencia Laboral no menor de dos (02) afios en labores de administracién de personal en el Sector

Piblico y manejo de paquetes informaticos de oficina o equivalente.

5. SECRETARIAI

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo

. Recepcionar, digitar, controlar y Archivar la documentacion del
Secretaria [ area, asi como brindar apoyo en las actividades que se realicen para
el buen desempefio de las funciones de la oficina.

52 9 5. Depende 6. Ejerce Autoridad
3. Ubicacién 4, N°de Cargo en el CAP Dirsctiigite di Salsps
Subgerente de recursos
Humanos Subgerente de
Codigo: 034 Recursos Humanos Ninguno
131521ES
INTERNO EXTERNO
Con los diversos 6rganos que integran la | Con las entidades piblicas o privadas
Municipalidlad ~ que  conlleve  al | que tengan relacién con las funciones
7.  Coordina a Nivel |reforzamiento de la experiencia y|de la Alcaldla y la Gerencia
capacitacion del persona Municipalidad.

8 Funciones Especificas

a)

b)

©)
d)

€)

f)

g

Agquas Verdes Simbolo de la Paz

Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que se genere en la Subgerencia tanto
en forma interna como externa.

Redactar, digitar y/o transcribir documentos varios (Cartas, Oficios, informes, memorandos, etc.) de
acuerdo a las instrucciones impartidas por el Subgerente.

Revisar y preparar la documentacion para el despacho del Subgerente.

Atender a las personas y/o delegaciones publicas o privadas que deseen entrevistarse con el
Subgerente.

Atender a trabajadores, pensionistas y publico en general sobre consultas o gestiones a realizarse
dentro de la Municipalidad.

Mantener la existencia de los ttiles de oficina necesarios para el funcionamiento administrativo de la
Subgerencia.

Otras funciones de su competencia que le asigne el Subgerente.
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9, Requisitos Minimos del Cargo

a) Titulo de Secretaria, carreras técnicas afines o capacitacion en la materia. Manejo de  paquetes
informaticos de oficina o equivalente.

b) Experiencia laboral minimo dos (02) afios en el desempefio del cargo, de preferencia en la
Administracion Piblica.

M
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- ABASTECIMIENTO |
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS, FUNCIONES ESPECFICAS
O TAREAS Y REOUISITOS DE LOS CARGOS

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS.

GERENTE MUNICIPAL

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

Sub. Gerente Abastecimiento y logistica

B) CUADRO ORGANICO DE CARGOS

I. DENOMINACION pEL ORGANO i 2 05 DE APOYO
I.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : 05.2.2 SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
N* CARGO TOTAL STABIN | cupconE
DEL CARGO
Grnes ESTRUCTURAL CODIGO | CLASFICACON | \rcesaRio CONFIANZA
R
035 | SUBGERENTE (ESPECIALIS. | 131522EJ SP-EJ 1 1 1
ADM. 11}
036 | TEGNICO Il (CONTROL 13152268 SP-ES - 1
PATRIMONIAL)
037 | TECNICO ADM. Ii 131522ES SP-ES 1 1
038 | TECNICO ENALAMACEN| | 131522AP SP-AP 1 |
TOTAL UNIDAD ORGANICA s 1 3 1

C) FUNCIONES ESPECIFICAS O TAREAS Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

1. SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II)

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo

Direccidn, coordinacién, ejecucién y control del sistema de
Subgerente abastecimientos y de las adquisiciones de menor cuantia de acuerdo

(Especialista Administrativo II) a la ley de adquisiciones y contrataciones, sus reglamentos y demds

disposiciones.
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3. Ubicacién 4. N°de Cargo en el CAP % D.epende & Hleconutoridad
Directamente de: Sobre:
Subgerente de
Abastecimientos Gerencia de Sobre todo el Personal a su
e Administracién Cargo
Cddigo: 035
131522EJ
INTERNO EXTERNO
Con las diversos unidades orgénicas que sCeflJ:I:ofl uobsll(i(];: Y I(:?nganfgloird?;
7. Coordina a Nivel |integran la Municipalidad p yp aue p
naturaleza de sus funciones sean
similares y de cardcter normativo.

8 Funciones Especificas

a) Formular y proponer el Plan Operativo Anual de Actividades y presupuesto de la Subgerencia, asi
como supervisar y controlar su ejecucion.

b) Supervisar la elaboracién del Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de la Municipalidad y
sus modificatorias para el afio fiscal correspondiente y proponerlo a la Gerencia de Administracion.

¢) Supervisar la actualizacion del catélogo de bienes y servicios y el registro de proveedores.

d) Supervisar la atencion de los requerimientos de bienes y servicios, solicitados por las unidades
organicas,

e) Supervisar los procesos de adjudicacion y su atencion.

f)  Suscribir las 6rdenes de compra y servicios.

g) Gestionar la suscripcion y liquidacion de contratos de bienes y servicios.

h) Proponer a la Gerencia de Administracion la conformacion de los Comités Especiales y Comités
Especiales Permanentes.

i) Apoyar y facilitar la labor de los Comités Especiales.

i) Supervisar la preparacién de informacion referida a las adquisiciones y contrataciones, que sera
remitida, de acuerdo a la normatividad vigente, a la Contraloria General de la Republica y al
Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE).

k) Supervisar las acciones de custodia y proteccion de los bienes del activo fijo y del mantenimiento y
control patrimonial.

I) Supervisar y evaluar la ejecucion de las acciones implementadas para garantizar la seguridad de la
infraestructura institucional.

m) Supervisar el control de existencias de almacén.

n) Mantener actualizadas las pélizas de seguros y asegurar las coordinaciones necesarias en forma
oportuna en caso de requerirse.

o) Supervisar las actividades de mantenimiento y servicios generales, asi como otros servicios logisticos
requeridos por la Municipalidad.

p) Autorizar las papeletas para uso de vehiculos en comisiones de servicios y los requerimientos de
mantenimiento solicitados por las unidades orgénicas de la Municipalidad.

q) Ejecutar los procedimientos para la atencion de los requerimientos de bienes y servicios de las
diferentes unidades organicas de la Municipalidad.

r) Registrar los procesos de seleccion en el Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del
Estado — SEACE. »

s) Registrar el ingreso de las o6rdenes de servicio y compra (Fase Compromiso) en el Sistema de
Administracion Financiera del Estado — SIAF. *

) Actualizar la lista de precios de los bienes y servicios que requiere la Municipalidad y mantener
informadas a las unidades orgénicas sobre la misma.

u) Brindar apoyo técnico a los Comités Especiales.

v) Verificar la disponibilidad presupuestal, previa a la atencion de los requerimientos de bienes y
servicios.

m
Aaquas Verdes Simbolo de la Paz Pagina 73




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2011
Municipalidad Distrital de Aguas Verdes — Zarumilla — Tumbes - Pert

w) Elaborar los cronogramas de procesos de adquisiciones de bienes y servicios.

x) Elaborar los proyectos de documentos para la notificacién y/o publicacién de los otorgamientos de la
Buena Pro.

y) Elaborar los proyectos de contratos que suscribe la Municipalidad con las empresas favorecidas con el
otorgamiento de la Buena Pro, los mismos que formaron parte integrante de las Bases del proceso de
seleccion.

z) Revisar la documentacion remitida por el contratista previo a la suscripcion del contrato.

aa) Remitir los contratos a los contratistas y unidades organicas usuarias.

bb) Mantener informado al Gerente de Administracién sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

cc) Las demds funciones de su competencia que le asigne el Gerente de Administracion.

9. Requisitos Minimos del Cargo

a) Titulo profesional en Administracién, Economia, Contabilidad, con colegiatura y habilitacion
profesional vigente o equivalencia en formacion, capacitacion y experiencia. Manejo de paquetes
informaticos de oficina o equivalente. Aptitudes para coordinar y dirigir al personal.

b) Experiencia Laboral, no menor de tres (03) afios en labores de supervisién y ejecucion de actividades
de logistica en entidades gubernamentales, de los cuales no menos de tres (02) en posiciones
Jefaturales en la Administracion Publica,

2. TECNICO Il (CONTROL PATRIMONIAL)

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo

Técnico 11 Apoyar las operaciones relacionadas al control patrimonial de la

institucion.

b T 5. Depende 6. Ejerce Autoridad

o
3. Ubieacion 4. N°de Cargo en el CAP Directamente de: Sobres
Subgerente de
Abastecimientos Gerlel'ma d'e' '
Cédigo: Administracion Ninguno
036

131522ES

INTERNO EXTERNO

Con el OSCE y los organismos del
sector publico y privado que por la
naturaleza de sus funciones sean
similares y de cardcter normativo.

Con las diversos unidades orgdnicas que
7. Coordina a Nivel |integran la Municipalidad

M
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8 Funciones Especificas
a) Coordinar y ejecutar la realizacién de inventarios fisicos, asi como la actualizacion del registro y

codificacion de bienes patrimoniales.

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

¢) Suscribir las actas de entrega y recepcion por las transferencias de Bienes Patrimoniales de acuerdo a las
Normas Legales vigentes.

d) Mantener actualizado el Registro del ingreso y salida de los Bienes del Almacén, debidamente
valorizados.

e) Mantener el registro de Bienes asignados, por usuarios y 4reas y efectuar el Control de las Altas, Bajas y
transferencias de Bienes Patrimoniales.

f) Llevar el control de la salida y retorno de los bienes del activo fijo de la Municipalidad Provincial de ,
que se encuentren en proceso de reparacion u otros.

g) Llevar el Control actualizado del registro de los bienes inmuebles en los registros piblicos.

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

i) Elaborar el informe Anual de activos fijos y remitir para su contabilizacion en los Estados Financieros
de la Institucion.

j)  Proyectar Resoluciones afines a su cargo.

k) Realizar el saneamiento fisico de los bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad en coordinacion
con la Gerencia de Asesoria Juridica y 4reas afines.

[) Brindar informacién documentada a los sefiores Regidores cuando lo requieran.

m) Elaborar el Informe mensual de las actividades realizadas, precisando los productos logrados; asi mismo
la programacion de actividades del siguiente mes.

n) Las deméas funciones que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas.

9. Requisitos Minimos del Cargo

a) Titulo Profesional Universitario o técnico en disciplinas afines a las funciones del puesto.

b) Amplitud de criterio y habilidad para la ejecucion de trabajos de control patrimonial.

¢) Experiencia de dos afios en puestos o funciones similares.

d) Competencias en valores: Muy alta probidad y conducta, vocacién de servicio al publico, sensibilidad
social y lealtad institucional, trabajo en equipo.

e) Competencias de gestion: gestion por resultados.

f) Competencias personales: Orientacion al logro, capacidad autocritica, tolerancia, iniciativa, auto
organizacién y trabajo bajo presién.

g) Competencias genéricas: Manejo informaético.
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3. TECNICO ADMINISTRATIVO Il (ALMACENERO)

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo

Técnico 111 Llevar el control del ingreso y salida de los bienes, adoptando
mecanismos que brinden la eficiencia de sus funciones.

g 3 5. Depende 6. Ejerce Autoridad
3. Ubicacion 4. N°de Cargo en el CAP Difsctaticits d&: Sulikes
Subgerente de
Abastecimientos Agael;en?ia’det Ni
g stecimiento inguno
Codigo: 037
131522ES
INTERNO EXTERNO
g ; oy Con instituciones de los organismos
Con las diversos unidades orgdnicas que O ——— s oad |
7. Coordina a Nivel |integran la Municipalidad WIS PRRE ] SR IR
naturaleza de sus funciones sean
similares y de caracter normativo.

8 Funciones Especificas
a) Llevar un control del ingreso y salida de los bienes y materiales en las tarjetas de control visible de

almacén (BIN CARD).
b) Formular los Pedidos — Comprobantes de Salida (PECOSA) de bienes y materiales, mediante el
Sistema SIGA, a las unidades orgénicas.

c) Elaborar el Acta de Conformidad de Recepcion Fisica, cuando se trate de una orden de compra de un
activo fijo, la que deberd estar suscrita por la unidad orgdnica usuaria y el Responsable de Control
Patrimonial.

d) Emitir informes de inventarios: Analisis ABC, indice de rotacién de inventarios y proyecciones de
consumo.

e) Suscribir la conformidad del internamiento final del bien y/o material del Almacén, cuando estén
conformes en la Orden de Compra.

f) Elaborar los informes mensuales de entrada y salida de los bienes y materiales de almacén, por cada
uno de los presupuestos (de funcionamiento o de fuentes de la cooperacion Internacional).

g) Mantener informado al Subgerente sobre el desarrollo y avance de sus actividades,

h) Las demés funciones de su competencia que le asigne el Subgerente de Abastecimiento,

9. Requisitos Minimos del Cargo

a) Profesional Técnico en Administracién, Estudios Técnicos en Contabilidad o equivalencia en
formacién, capacitacién y experiencia en Sistema Nacional de Abastecimiento.

b) Experiencia Laboral no menor de dos (02) afios como responsable en administracion de
almacenes o labores logisticas en entidades del Sector Publico.
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4. TECNICO ADMINISTRATIVO 11

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo

Técnico Il
Apoyar las actividades relacionadas al drea de abastecimiento.
g i o 5. Depende 6. Ejerce Autoridad
3. Ubicacién 4. N°de Cargo en el CAP Divectamente de: % hie:
Subgerente de
Abastecimientos Agerenfztalde .
Cidan: astecimiento Inguno
E 038
131522AP
INTERNO EXTERNO
Con las diversos unidades orgénicas que g;nseﬂg:tufi;;{?:s deriLc;sd or%la:emsn:c])s
7. Coordina a Nivel | integran la Municipalidad P ¥ privaco que por ‘a
naturaleza de sus funciones sean
similares y de cardcter normativo.

8 Funciones Especificas
a) Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos ¢ investigaciones preliminares

de procesos técnicos de su area

b) Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.-

¢) Formular el registro de proveedores y mantener actualizado Ia documentacion sobre el
abastecimiento Recopilar y consolidar informacién contable. Ambos relacionados con las
labores de su drea.- )

d) Confeccionar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo

e) Absolver consultas de caracter técnico del drea de su competencia

f) Participar en la programacion de actividades técnico administrativo en reuniones y comisiones
de trabajo

g) Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines, revistas, periédicos

h) murales y otros materiales de divulgacién, comunicacion e informacién.-

i) Cada uno de los servidores asignados desempefian las labores de la funcién que le es asignada
con la particularidad de dicha funcion

j) Otras funciones que la superioridad designe

9, Requisitos Minimos del Cargo
a) Estudios técnicos
b) Conocimientos en Computacién e Informatica
¢) Conocimiento en materia administrativa, presupuestal, administracion municipal y de
contrataciones del estado.
d) Facilidad en el buen trato y ejecucién de actividades del cargo
e) Experiencia Demostrable de 02 afios como minimo.

w
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. ;

O TAREAS Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS.

GERENTE MUNICIPAL
|
GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Sub. Gerente Contabilidad J
B) CUADRO ORGANICO DE CARGOS
1. DENOMINACION DEL ORGANO ) : 05  DEAPOYO
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA 05.2.3 SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD
Ne TOTAL SITUACION
DE ESTRUGTURAL copico | ASHO | necesan | DELCARGO | STi
ORDEN o
- 0 P
039 | SUBGERENTE (CONTADOR!) 131523EJ SP-EJ 1 1 1
040 | CONTADOR I 131523EJ SP-EJ 1 1
041 | TECNICO ADMINISTRAT. Il 131523ES SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2 1

C) FUNCIONES ESPECIFICAS O TAREAS Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

1. SUBGERENTE CONTADORI

3. Ubicacion 4. N°de Cargo en el CAP

Directamente de:

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo
Subgerente Dirigir, coordinar y controlar las actividades de los temas de
Contador I contabilidad.
5. Depende 6. Ejerce Autoridad

Sobre:

Subgereln!:e de Gerencia de Sobre todo el Personal a su
Contabilidad Administracion Cargo
Codigo: 039

M
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131523EJ

INTERNO EXTERNO
Con Tesoreria, Abastecimiento, Recursos | Con  la Direccion Nacional de

Humanos, Gerencia de Planeamiento y Contabilidad, Direccién Nacional de
Presupuesto, Gerencia de Rentas, en lo| Presupuesto Publico del Ministerio de
referente a registro de sus operaciones | Economia y Finanzas y con la
7. Coordina a Nivel | financieras (ingresos y egresos) y con el | Contraloria General de la Republica.
Organo de Control Institucional para el
control y adecuado manejo de las normas
contables.

8 Funciones Especificas
a) Llevar la Contabilidad de la Municipalidad, manteniendo al dia los registros contables y financieros y

los anélisis de cuentas,

b) Supervisar la elaboracion y firmar las conciliaciones de las cuentas corrientes de la Municipalidad y la
subcuenta bancaria del Tesoro Plblico.

¢) Revisar y firmar las conciliaciones de las cuentas de enlace con la Direccién Nacional del Tesoro
Publico.

d) Disponer la contabilizaci6n en el modulo contable, que se encuentra contenido en el SIAF — SP, de las
operaciones de ingresos y gastos.

¢) Supervisar el registro de la fase del devengado.

f) Revisar y visar la hoja de Codificacion Contable.

g) Revisar y autorizar el registro contable de las notas de contabilidad complementarias.

h) Disponer el cietre contable mensual, registrado en el SIAF.

i) Revisar y refrendar los Estados Financieros mensuales de la Institucion,

i) Elaborar el informe de gestién econémico-financiero de la Institucion, por toda fuente de
financiamiento y rubros.

k) Custodiar los libros contables principales y auxiliares.

I) Participar en la conciliacién del cierre de la ejecucidn del marco presupuestal, semestral y anual de
ingresos y gastos con la Direccion Nacional de Presupuesto Pliblico-MEF y Direccién Nacional de
Contabilidad.

m) Elaborar y elevar a la Gerencia de Administracién el Balance General Anual y los Estados
Financieros de la gestion municipal e incidencias presupuestales debidamente firmados, a fin de ser
aprobadas por la Alta Direccion.

n) Efectuar arqueos sorpresivos a las dreas que administran fondos de dinero en efectivo y/o especies
valoradas.

0) Revisary visar los comprobantes de pago elaborados por Tesoreria de la Municipalidad.

p) Ser miembro integrante del Comité de Altas, Bajas y Enajenaciones de la Municipalidad.

q) Mantener informado al Gerente de Administracién sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

r) Las demds funciones de su competencia que le asigne el Gerente de Administracion.
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Requisitos Minimos del Cargo

a) Titulo Profesional de Contador Publico, con colegiatura y habilitacién vigente, con capacitacion en el
Sistema Integrado de Administracién Financiera. Manejo de paquetes informéticos de oficina o

equivalente.

b) Experiencia Laboral no menor de 04 (cuatro) afios como Contador o Auditor en Entidades
Gubernamentales, de los cuales no menos de dos (02) afios en cargos Jefaturales.

2. CONTADORII
1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo
Contador I1 Dirigir, coordinar y controlar las actividades de los temas de
contabilidad,
3. Ubicacién 4. N°de Cargo en el CAP o D.epende il e
Directamente de: Sobre:
Subgerente de
Contabilidad Sgbger;r;tg ?je N
—— ontabilidas inguno
Cddigo: 040
131523EJ
INTERNO EXTERNO
Con Tesoreria, Abastecimiento, Recursos o ]a Dlrer::clén” Namqnal de
: : Contabilidad, Direccién Nacional de
Humanos, Gerencia de Planeamiento y it i
; Presupuesto Pablico del Ministerio de
Presupuesto, Gerencia de Rentas, en lo : .
; : Economia y Finanzas y con la
referente a registro de sus operaciones ! s
. . : ; : Contraloria General de la Republica.
7. Coordina a Nivel | financieras (ingresos y egresos) y con el
Organo de Control Institucional para el
control y adecuado manejo de las normas
contables.

8 Funciones Especificas

a)

b)

)
d)

Efectuar registros contables en Auxiliar Estandar del movimiento del Calendario de Compromisos por
toda fuente de financiamiento y control, con la finalidad de evitar que se produzcan desfases en la

ejecucion del calendario.

Participar en la elaboracion de la Cuenta Anual y los Estados Financieros y Presupuestales aplicando los

principios y normas de la Contabilidad Gubernamental.

Efectuar la conciliacién de compromisos con la Sub Gerencia de Tesoreria.
Realizar la integracion contable de las operaciones financieras y presupuestarias,

e ]
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& Participar en la elaboracién de informacion referente a la Conciliacién con la Direccion Nacional de
Contabilidad Pliblica, el marco legal del presupuesto a nivel de fuentes de financiamiento.

f) Mantener actualizados los libros principales y auxiliares de la contabilidad municipal, generados por las
operaciones econémico - financieras, efectuando los registros contables correspondientes, en materia de
ingresos y egresos financieros y patrimoniales, asi como de operaciones presupuestarias.

g) Elaboracion de las conciliaciones bancarias.

h) Efectuar las liquidaciones de obligaciones tributarias de las declaraciones determinativas e informativas,
de acuerdo a la normatividad que dicte la Administracion Tributaria.

i)  Emitir informes contables que requiera la Sub Gerencia de Contabilidad.

) Llevar el control del Calendario de Compromisos.

k) Hacer conocer los saldos de calendario a los responsables de la decision del gasto.

I) Controlar los gastos financiados por recursos propios que no superen la captacion de ingresos.

m) Efectuar el registro del Auxiliar de ingresos por partida del presupuesto municipal y su conciliacién.

n) Efectuar la Conciliacion de Compromisos y su ejecucion con el control de Calendario de Compromisos y
la Sub Gerencia de Tesoreria.

o) Elaborar los movimientos presupuestales y saldos de asignaciones comprometidas, los mismos que
deberan ser analizados con la finalidad de demostrar el saldo real.

p) Efectuar la integracion de las hojas de trabajo con la informacion mensualizada del compromiso y
ejecucion liquida del presupuesto municipal.

q) Mantener informado al Sub Gerente de Contabilidad en lo referente a las acciones programadas y que le
hayan sido encomendadas.

r) Ingresar informacion de la fase de compromiso al Sistema Financiero Habilitada, transmitida y aprobada.

s) Organizar y participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad, segin
corresponda.

9, Requisitos Minimos del Cargo

a) Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién, Economia o Profesional
Técnico, con estudios de especializacion en materias relacionadas con
Contabilidad y actualizacion profesional.

b) Amplia experiencia en labores técnicas de Contabilidad.

c) Experiencia minima de dos afios afines al cargo.

d) Competencias en valores: Muy alta probidad y conducta, vocacion de servicio al publico,
sensibilidad social y lealtad institucional, trabajo en equipo.

e) Competencias personales: Orientacion al logro, capacidad autocritica, tolerancia, iniciativa, auto
organizacion y trabajo bajo presion.

f) Competencias genéricas: Manejo informatico y conocimiento del Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF).
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3.

TECNICO ADMINISTRATIVO I1

1.

DENOMINACION DEL CARGO

2. Finalidad del Cargo

Técenico Administrativo 11

Apoyar las actividades de los temas de contables, brindado soporte
técnico a la subgerencia de contabilidad,

2

Coordina a Nivel

3. Ubicacion 4 NdeCargoenelCAp | Depende |6 Bieree Autoridad
Subgerente de
Contabilidad Subgerente de .
Codigo: Contabilidad Ninguno
041
131523ES
INTERNO EXTERNO

Con Tesoreria, Abastecimiento, Recursos
Humanos, Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, Gerencia de Rentas, en lo
referente a registro de sus operaciones
financieras (ingresos y egresos) y con el
Organo de Control Institucional para el
control y adecuado manejo de las normas
contables.

Con entidades puiblicas y privadas que
tengan que ver con el desempefio de sus
funciones.

8 Funciones Especificas

a)
b)

c)

d)

Asistir en la Revision las notas de contabilidad.
Formular correctamente la informacién financiera y presupuestal requerida, para las cuentas del Balance

General a remitirse a los organismos estatales conforme a ley.
Asistir en los registros contables en el SIAF, de ingresos propios, ingresos por transferencias, asi como

de los egresos que ejecuta la Municipalidad.

Informar sobre el cumplimiento de las actividades programadas.

Otras funciones que le asigne el Subgerente de Contabilidad.

9. Requisitos Minimos del Cargo

a) Estudios Técnicos en Contabilidad o equivalencia en formacién, capacitacion y experiencia en
Sistema Nacional de Contabilidad.

b) Experiencia Laboral no menor de dos (02) afios en labores de contabilidad en el Sector Publico y

manejo de paquetes informaticos de oficina o equivalente.

e e T S
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: .
O TAREAS Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS.

GERENTE MUNICIPAL

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

Sub, Gerente de Tesoreria J

B) CUADRO ORGANICO DE CARGOS

I. DENOMINACION DEL ORGANO ' : 05 DE APOYO
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : 052.4 SUBGERENCIA DE
TESORERIA
N CARGO TOTAL SITUACION | o DE
: DEL CARGO
0£[|)EEN ESTRUCTURAL CODIGO | CLASFICAGON | \rcESARIO CONFIANZA
o] P
042 | SUBGERENTE (ESPECIALIS. | 131524E) SP-EJ 1 1 1
ADM. 1)
043 | CAJERO I 131524ES SP-ES 1 1
044 | TECNICO ADMINIST. | 131524ES SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2 1

C) FUNCIONES ESPECIFICAS O TAREAS Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

1. SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1)

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo

Subgerente Controlar y asegurar el buen manejo de los fondos de la
(Especialista Adm. I11) Municipalidad, tomando en cuenta las “Normas Generales del
Sistema de Tesoreria™.
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e 5 - 5. Depende 6. Ejerce Autoridad
3. Ubicacion 4. N°de Cargo en el CAP Dt e Sobre:
Subgerente de Tesoreria Gerencia de Sobre todo el Personal a su
Cédigo: Administracion Cargo
042
131524EJ
( INTERNO EXTERNO

Con los diversos organos que integran la | Con el Banco de la Nacién para los
Municipalidad y que conllevan a la tramites de depdsitos y/o retiros de las
captacion de ingresos y/o utilizacion de | diferentes cuentas bancarias y para su
sus fondos. correspondiente conciliacion; y con el
Ministerio de Economia y Finanzas,
respectivamente, para efectos de
solicitud de las transferencias de ley, la
Direccién Nacional de Tesoreria, asi
como con otras entidades financieras
del sector privado.

7. Coordina a Nivel

8 Funciones Especificas

a) Conducir las actividades de la Subgerencia de Tesoreria de la Municipalidad.

b) Proponer a la Gerencia de Administracion los lineamientos a seguir en materia de normas y medidas
administrativas que permitan el funcionamiento dindmico y eficaz del Sistema de Tesoreria.

¢) Controlar los recursos financieros de acuerdo con las normas del procedimiento de pagos del Tesoro
Publico y las Normas del Sistema de Tesoreria.

d) Realizar ¢l trémite para la apertura, modificacién y cierre de las cuentas corrientes de la Institucion
ante la Direccion Nacional de Tesoro Pablico, Banco de la Nacién, y demas entidades del Sistema
Financiero. .

¢) Revisar la documentacién fuente que sustenta los comprobantes para el pago de obligaciones firmando
el cheque y comprobante de pago para su entrega.

f) Controlar el pago de obligaciones de la institucién en materia de remuneraciones, pensiones,
obligaciones tributarias y aportes relacionados a planillas, cautelando su oportuno cumplimiento de
acuerdo a los cronogramas de pagos aprobados.

g) Supervisar el registro de las operaciones de Tesorerfa en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Sector Pablico (SIAF).

h) Supervisar la revision de las planillas de personal activo y cesante, expedientes de los contratistas y
servicios no personales para efectuar los pagos correspondientes.

i) Supervisar y firmar el libro auxiliar bancos.

j) Revisar las operaciones financieras de ingresos por todo concepto y fuente y elaborar los informes
respectivos para su envio en forma oportuna a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto y Alta
Direccion.

k) Presentar informes a la Gerencia de Administracion sobre la captacién de recursos por las diferentes
fuentes de financiamiento y rubros.

1) Elaborar la proyeccién de ingresos para la incorporacion de mayores recursos y la formulacion del
presupuesto del siguiente afio fiscal.

m) Supervisar el pago efectivo a proveedores por obligaciones en bienes y servicios contraidos por la
Municipalidad.

n) Supervisar la custodia y reporte del vencimiento de valores por garantias otorgadas a favor de la
Municipalidad.

0) Supervisar las operaciones del Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo de Caja Chica.

p) Mantener informado al Gerente de Administracién sobre el desarrollo y avance de sus actividades.
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| @) Las demds funciones de su competencia que le asigne el Gerente de Administracién. I

9. Requisitos Minimos del Cargo

usuario.

a) Egresado de las Facultades de Contabilidad, Administracién o Economia; capacitacién en Normas del
Sistema de Tesoreria, Manejo del médulo SIAF y Manejo de paquetes informéticos a nivel de

b) Experiencia Laboral no menor de dos (02) afios en labores de tesoreria y contabilidad.

2. CAJERO 11

1. DENOMINACION DEL CARGO

2. Finalidad del Cargo

CAJERO II

respectivas.

Registrar, controlar la recaudacion realizada a través de ventanilla,
asi como depositar diariamente los recursos en sus cuentas

7. Coordina a Nivel

- - 5. Depende 6. Ejerce Autoridad
3. Ubicacién 4. N°de Cargo en el CAP Bleccsmaiui Sobre:
Subgerente de Tesoreria
Cédigo: Gerencia de
Administracion Ninguno
131524ES 043
INTERNO EXTERNO

Con los diversos 6rganos que integran la
Municipalidad y que conllevan a la
captacion de ingresos y/o utilizacion de
sus fondos.

Con las entidades publicas y privadas
que guarden relacion con el
cumplimiento de sus funciones.

8 Funciones Especificas

pensiones.

a) Recaudar diariamente por ventanilla los ingresos por diversos conceptos de la Municipalidad

b) Registrar correctamente la recaudacion y efectuar el arqueo de caja al final de la cobranza.

c) Entregar el importe en dinero o en cheque de la recaudacion diaria al Asistente Administrativo asi como
la documentacién sustentatoria.

d) Recontar el dinero en efectivo y/o cheques recaudado el dia anterior y proceder a llenar la boleta de
empoce del Banco de la Nacién.

e) Realizar el pago a contratistas por obligaciones en bienes y servicios contraidos por la Municipalidad.

f) Realizar el pago de las obligaciones de la Municipalidad en materia de impuestos y aportes al sistema de

- ]
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g) Realizar el pago de las obligaciones por servicios prestados a la Municipalidad.

h) Realizar el pago de las obligaciones de la Municipalidad por concepto de viaticos del personal,
controlando la firma de las planillas respectivas.

i) Registrar, custodiar y controlar el vencimiento de garantias otorgadas a favor de la Institucion, asi como
proceder a su devolucion previa autorizacion del 6rgano encargado de verificar el cumplimiento de las
obligaciones del Contratista.

j) Custodiar y Controlar los recursos asignados al Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo de Caja
Chica, registrando las operaciones en Libro Auxiliar,

k) Elaborar y presentar las rendiciones de cuentas en forma oportuna para su reposicion y emitir reportes de
disponibilidad de efectivo y reportes sobre el vencimiento de recibos provisionales por efectivo otorgado
con cargo a dichos Fondos.

I) Custodiar los cheques en cartera y controlar su vencimiento de acuerdo a la Ley de Titulos Valores y
Normas del Sistema de Tesoreria, emitiendo reportes de cheques en cartera.

m) Registrar en el modulo SIAF las fechas de entrega de los cheques.

n) Elaborar Notas por la Anulacién de cheques por toda fuente de financiamiento y registrarlos en el
moédulo del Sistema SIAF.

o) Custodiar y controlar el archivo de comprobantes de pago, por rubro y toda fuente de financiamiento.

9. Requisitos Minimos del Cargo

a) Titulo Profesional de Contador Publico, Economista y/o Licenciado en Administracion, con
colegiatura y habilitacion profesional vigente. Capacitacion en Normas del Sistema de Tesoreria de la
Administracion Publica y Contabilidad Gubernamental, manejo del médulo SIAF. Manejo de
paquetes informéticos de oficina o equivalente.

b) Experiencia Laboral no menor de cuatro (04) afios en actividades de tesoreria, de los cuales no menos
de dos (02) afios en cargos jefaturales.

c) No tener impedimento para laborar en el estado.

3. TECNICO ADMINISTRATIVO I

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo

TECNICO ADMINISTRATIVO1 | Apoyar las funciones de la Subgerencia de Tesoreria
2o 5. Depende 6. Ejerce Autoridad
o
3. Ubicacion 4. N°de Cargo en el CAP Directamente de: Sobre:
Subgerente de Tesoreria
Cédigo: Gerencia de
Administracion Ninguno
044
131524ES
| 7. Coordina a Nivel | INTERNO i EXTERNO |

s O O S )
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Con los diversos 6rganos que integran la] Con las entidades publicas y privadas
Municipalidad y que conllevan a la|que  guarden relacion con el
captacion de ingresos y/o utilizacion de | cumplimiento de sus funciones.

sus fondos.

8 Funciones Especificas

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)
i)
)
k)
)

Desarrollar labores auxiliares en Sistema de Tesoreria.

Apoyar en las organizaciones y coordinar las audiencias, reuniones y certamenes, preparar la agenda
y la documentacion respectiva.

Hacer seguimiento de la implementacion de medidas correctivas de la Sub Gerencia.

Apoyar en la recepeion, andlisis, sistematizacion y archivamiento de la documentacion clasificada de
la Oficina.

Preparar la documentacion de la oficina para la atencion del Asistente

Intervenir con criterio propio, en la redaccion de los documentos admini strativos, de acuerdo a
indicaciones generales.

Coordinar y custodiar los bienes de la oficina, y coordinar la distribucién de las mismas con el
Gerente.

Velar por la higiene, orden y mantenimiento de su drea.

Revisar las partidas Presupuestarias de los Ingresos considerados en los reportes diarios emitidos por
el cajero.

Registrar los Ingresos diarios en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

Realizar la Fase de Girado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad. J

—

9. Requisitos Minimos del Cargo

a)
b)

©)
d)

e)

Titulo Profesional Técnico.

Capacitacion Certificada en computacion (entorno Windows o equivalentes) y conocimiento en el
manejo Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

Experiencia de un afio en labores de administracion o afines.

Competencias en valores: Muy alta probidad y conducta, vocacion de servicio al publico,
sensibilidad social y lealtad institucional, trabajo en equipo.

Competencias personales: Otientacion al logro, capacidad autocritica, tolerancia, iniciativa, auto
organizacion y trabajo bajo presion.
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g :
O TAREAS Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS.

GERENTE MUNICIPAL

GERENCIA DE RENTAS

r Sub. Gerente de Administra, Rec Tributaria 4'-

r Sub. Gerente Fiscalizacion Tributaria |

|

Sub. Gerente Ejecucion coactiva

\_

B) CUADRO ORGANICO DE CARGOS

I. DENOMINACION DEL ORGANO )
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

05 DE APOYO
05.3 GERENCIA DE RENTAS

il CARGO " TOTAL SITUACION | o ooE
DEL CARGO
DE ESTRUCTURAL CODIGO | CLASFICACON | \ecESARIO CONFIANZA
ORDEN o P
045 | GERENTE DE RENTAS 131053DS SP-DS 1 1 1
(DIRECTOR DE SIST. ADM. |)
046 | ASISTENTE ADMINIST Il 131053ES SP-ES 1 1
(Técnico Fiscalizador)
047 | SECRETARIAII 131053AP SP-AP 1 1
048 | TECNICO ADMINIST. | 131053ES SP-ES 1 !
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 1 3 1

C) FUNCIONES ESPECIFICAS O TAREAS Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

1. G

ERENTE

1.

DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo

Gerente De Rentas
(Director de Sist. Adm. I)

Dirigir, organizar, administrar, ejecutar y controlar las actividades
relacionadas al tema Tributario Municipal.

m
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BES,, & 5. Depende 6. Ejerce Autoridad
3. Ubicacibén 4. N°de Cargo en el CAP Directaniiite de: Sobre:
Gerencia de Rentas
Coédigo:
ofee Gerencia Todo el Personal a su
Municipalidad Cargo.
131053DS 045
INTERNO EXTERNO
7. Coordina a Nivel | Todas las Unidades Orgdnicas de la Con las Personas Naturales y juridicas
Municipalidad en calidad de Contribuyentes

8 Funciones Especificas
a) Programar, organizar, dirigir y controlar acciones destinadas a la recaudacion y captacion de ingresos en

coordinacion con las Subgerencias a su cargo.

b) Elaborar proyectos de Ordenanzas, Decretos en la cual se proponga el incremento de los recursos
publicos municipales.

¢) Aplicar la normatividad tributaria municipal y efectuar estudios de investigacion del sistema tributario
municipal, proponiendo la creacion de nuevas rentas que mejoren los recursos econémicos y financieros
de la Municipalidad.

d) Formular el Presupuesto de Ingresos de la Municipalidad.

¢) Aplicar y actualizar el TUPA de la Municipalidad en materia tributaria.

f) Absolver las consultas formuladas por las diversas dependencias de la Municipalidad, relacionadas con
la captacién de ingresos y remitir los informes respectivos.

g) Asignar funciones especificas a los Subgerentes a su cargo, a fin de brindar una informaci6n adecuada y
oportuna a los Organos de Alta Direccin.

h) Presentar los cuadros estadisticos de ingresos de los tributos que administra la Gerencia.

i) Fijar las politicas de fiscalizacion tributaria seguir para la ampliacion de la base tributaria, deteccion de
omisos, etc.

j) Orientar a los contribuyentes cuando el caso lo requiera sobre los procedimientos de los tributos,
derechos y servicios que estén bajo su administracion.

k) Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente Municipal.

9. Requisitos Minimos del Cargo
a) Titulo Universitario en Administracion, Economia, Contabilidad, con colegiatura y habilitacion

vigente, o afines o equivalente en Tributacion Municipal.

b) Conocimiento de normas tributarias Municipales y administracién publica en general.

¢) No haber sido sancionado por falta administrativa disciplinaria ni estar inhabilitado para contratar para
el Estado.

d) Experiencia Demostrable de 03-tres afios en el cargo.
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2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11
1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo
Asistente Administrativo 11 Dirigir, organizar, administrar, ejecutar y controlar las actividades
(Técnico Fiscalizador) relacionadas al tema Tributario Municipal.
i o 5. Depende 6. Ejerce Autoridad
3. Ubicacion 4. N°de Cargo en el CAP Directamente de: Sobre:
Gerencia de Rentas & ]
Codiao: erencia
= Municipalidad Ninguno
046
131053ES
INTERNO EXTERNO
Con Instituciones publicas y Privadas
7 Coordina a Nivel Toda.s. las: Unidades Orgéanicas de la que guarden relacion con  sus
Municipalidad. ;
funciones.

8 Funciones Especificas

a) Programar y dirigir la ejecucion de programas del sistema Tributario de la Institucion.

b) Participar en la formulacién y determinacion de la politica tributaria.

c) Dirigir y coordinar la formulacién de documentos téenico - normativos para la correcta aplicacion del
Sistema Tributario.

d) Coordinar y controlar la aplicacién de normas técnico - administrativas y dispositivos legales vigentes
referidos al sistema tributario.

e) Revisar y aprobar estudios. proyectos y/o trabajos de investigacion en el 4rea de su competencia.

f) Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del

g) Sistema tributario.

h) Evaluar actividades del sistema y determinar las medidas correctivas para el

i) Funcionamiento del mismo.

j) Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.

k) Y demis que le asigne su jefe inmediato.

9.

Requisitos Minimos del Cargo

a) Titulo Profesional o Grado académico de Bachiller Universitario
b) Alguna experiencia en labores de especialidad.

¢) c. Conocimiento en computacién.

d) Experiencia demostrable de 02 afios

w
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3. SECRETARIA II

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo

Recepcionar, digitar, controlar y Archivar la documentacion de la

Secretaria II Gerencia de Rentas.
T . 5. Depende 6. Ejerce Autoridad
3. Ubicacion 4. N°de Cargo en el CAP Directamente de: Sobre:

Gerencia de Rentas

Cddigo:

131053AP

Gerencia de Rentas Ninguno
047

7. Coordina a Nivel

INTERNO EXTERNO
Con Instituciones puablicas y Privadas

Todas las Unidades Orgénicas de la

S que guarden relacion con sus
Municipalidad.

funciones.

8 Funciones Especificas

a)

b)

©)
d)
€
f)

8
h)

Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que se genera en la Gerencia tanto en
forma interna como externa.

Redactar y digitar Informes, Memorandos, Acuerdos, Decretos u otros documentos varios solicitados
por el Gerente.

Administrar el archivo documentario de la Gerencia.

Revisar y preparar la documentacion para el despacho del Gerente.

Atender Ilamadas telefonicas y concertar citas al Gerente.

Solicitar y distribuir los materiales y Gtiles de oficina, manteniendo el stock apropiado para el
aprovisionamiento de la Gerencia.

Orientar al ptiblico en general sobre consultas y gestiones por realizar en la Gerencia.

Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente de rentas.

9. Requisitos Minimos del Cargo

a)

b)

Titulo de Secretaria Ejecutiva, carreras técnicas afines o capacitacién en la materia. Mangcjo de
paquetes informaticos de oficina o equivalente.

Experiencia laboral minimo dos (02) afios en el desempefio del cargo, de preferencia en la
Administracién Pablica

e e T Ty e A T e
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4. TECNICO ADMINISTRATIVO I

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo

Recepcionar, digitar, controlar y Apoyar las actividades y

Técnico Administrativo I operaciones de la Gerencia de Rentas.
o o 5. Depende 6. Ejerce Autoridad
3. Ubicacién 4. N°de Cargo en el CAP Difectsictits.de! Sobre:
Gerencia de Rentas
Cidigo: 048 Gerencia de Rentas Ninguno
131053ES
INTERNO EXTERNO

Con Instituciones publicas y Privadas
Todas las Unidades Organicas de la

il que guarden relacion con  sus
Municipalidad.

7. Coordina a Nivel
funciones.

8 Funciones Especificas
a) Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucion de procesos técnicos administrativos.

b) Tabular y verificar informacion para la ejecucion de procesos técnicos.

¢) Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar los archivos correspondientes.

d) Mantener actualizados los registros. fichas y documentos técnicos.

¢) Puede corresponderle preparar informes sencillos. mecanografiar cuadros y documentos diversos,
correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicacion de algunas normas
establecidas.

f) Y demds que le asigne su Jefe inmediato.

9. Requisitos Minimos del Cargo
a) Instruccion Secundaria.

b) Experiencia en labores variadas de oficina.
¢) Conocimiento en computacion.
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) :
O TAREAS Y REOUISITOS DE LOS CARGOS

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS.

GERENTE MUNICIPAL

GERENCIA DE RENTAS

Sub. Gerente de Administra. Rec Tributaria

B) CUADRO ORGANICO DE CARGOS

1. DENOMINACION DEL ORGANO : 05  DEAPOYO
I.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : 05.3.1 SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
RECAUDACION
TRIBUTARIA
23 CARGO TOTAL SITUACION | ARG DE
DEL CARGO
- ESTRUCTURAL CODIGO | CLASFICAGON | necESARIO CONFIANZA
: 0 P
049 SUBGERENTE (ESPECIAL. 131531EJ SP-EJ 1 1 1
ADM. I1)
050 TECNICO ADMINIS. Il 131531ES SP-ES 1 1
(Controlador De cobranzas)
051-053 | TEC. EN RECAUDACION.I 131531AP SP-AP 3 3
(SISA-SS.HH-MERCADQ)
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 4 1
C) FUNCIONES ESPECIFICAS O TAREAS Y REQUISITOS DE LOS CARGOS
1. SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11
1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo
Subgerente Programar, Dirigir, cjecutar, organizar y controlar las actividades
(Especialista Administrativo II) orientadas a la Administracion y recaudacion tributaria.

R
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g o 5. Depende 6. Ejerce Autoridad
3. Ubicacion 4. N°de Cargo en el CAP Divestamiciiiede: Sobre:
Gerencia de Rentas
Codigo:
— Todo el Personal a su
Gerencia de Rentas | Cargo.
131531EJ 049

7. Coordina a Nivel | Todas las Unidades Orginicas de la

INTERNO EXTERNO

Con las Personas Naturales y juridicas
Municipalidad en calidad de Contribuyentes

8 Funciones Especificas

2)

b)

c)

d)
e)

f)

2
h)
)
)
k)
D

Planear, dirigir, coordinar y controlar las actividades de recaudacion y control de los recursos
pablicos municipales, en coordinacion con el Gerente de Rentas.

Dirigir la emision de recibos y otros documentos de cobranza de los tributos y derechos que se acoten
de oficio.

Controlar los recibos entregados para su cobranza, por concepto de multas, espectaculos piblicos no
deportivos, Impuesto predial y otros.

Coordinar y dirigir las funciones relacionadas con la fiscalizacion externa y liquidacion de tributos.
Efectuar el control de la recaudacién de los tributos y derechos municipales, y llevar las cuentas
corrientes de los contribuyentes. .

Dar cumplimiento a las normas legales y municipales relacionadas con la recaudacion de los tributos
municipales.

Asesorar, revisar y emitir opinién sobre los asuntos y proyectos a ejecutar en materia de tributacion.
Absolver consultas de indole tributaria municipal.

Elevar informes técnicos relacionados con su funcién.

Organizar, controlar y vigilar la seguridad de los archivos.

Velar por la conservacion y seguridad de los bienes asignados.

Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente de Rentas.

9. Requisitos Minimos del Cargo

a)

b)

Titulo Universitario en Administracién, Economia o Contabilidad, con colegiatura y habilitacién
correspondiente y a fines o su equivalencia en experiencia (05 afios) en Tributacion Municipal.
Experiencia Laboral no menor de 03 (tres) afios en el Sector Publico o Privado, o dos (02) afios en

cargos de responsabilidad directiva en la Administracion Plblica, preferentemente en la

M
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Administracién Municipal.
¢) No haber sido sancionado por falta administrativa disciplinaria ni estar inhabilitado para contratar
para el Estado.

2. TECNICO ADMINISTRATIVO II (CONTROLADOR DE COBRANZAS)

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo

Técnico Administrativo II Programar, Dirigir, ejecutar, organizar y controlar las actividades

(Controlador de Cobranzas) orientadas a las cobranzas tributarias.
; 5. Depende 6. Ejerce Autoridad
o
3. Ubicacibén 4. N°de Cargo en el CAP Directatioits de: Sobre:
Gerencia de Rentas
Cédigo: . :
050 Gerencia de Rentas Ninguno.
131531ES
INTERNO EXTERNO

7. Coordina a Nivel | Todas las Unidades Organicas de la Con las Personas Naturales y juridicas

Municipalidad. en calidad de Contribuyentes.

8 Funciones Especificas
a) Organizar, dirigir y controlar las acciones destinadas a formular los partes de multas y cobranzas

coactivas por diversas infracciones, para su gestion correspondiente.

b) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en las leyes sobre la materia, previa difusion de
los mismos a los contribuyentes en general.

¢) Recepcionar los partes de multas de las diversas dreas de la Municipalidad, asi como las papeletas del
caso, y ordenar su cobranza inmediata o por la via coactiva de ser requerido.

d) Firmar las notificaciones destinadas a los infractores para el pago de sus multas de acuerdo a los
procedimientos establecidos por las leyes vigentes.

¢) Estudiar y evaluar los informes de expedientes presentados por los contribuyentes, solicitando el pago
de sus multas por armadas (pago fraccionado) y dar las soluciones del caso.

f) Ordenar la remisién en el dia de los Comprobantes de Pago por multas a la Subgerencia de Tesoreria
y establecer los controles respectivos.

g) Llevar los controles y el registro correspondiente de las papeletas de multas canceladas y formular los
cuadros estadisticos de los ingresos generados por dicho concepto.

h) Coordinar lo concerniente a multas por infracciones tributarias.

i) Otras funciones de su competencia que le asigne el Subgerente de Recaudacién y Control Tributario.

m
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9. Requisitos Minimos del Cargo
d) Titulo Universitario o Técnico en Administracion, Economia o Contabilidad, y a fines o su

equivalencia en experiencia (03 afios) en el cargo.
e) No haber sido sancionado por falta administrativa disciplinaria ni estar inhabilitado para contratar
para el Estado.

3. TECNICO EN_RECAUDACION I (SISA — SS.HH - MERCADO)

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo
Téenico en Recaudacion 1 Programar, Dirigir, ejecutar, organizar y controlar las actividades
(Sisa — SS.H - Mercado) orientadas a la Recaudacion tributarias,
3. Ubicacién & NedeCirgoenagap |> Depende 6. Ejette Aatoridad
Directamente de: Sobre:
Gerencia de Rentas
Cédigo:
051-053 Gerencia de Rentas Ninguno.
131531AP
INTERNO EXTERNO

7. Coordina a Nivel |Todas las Unidades Orgdnicas de la Con las Personas Naturales y juridicas

Municipalidad. en calidad de Contribuyentes.

8 Funciones Especificas
a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento. clasificacion, verificacion

y archivo del movimiento documentario.
b) Realizar cobros respectivos a los diferentes establecimientos comerciales ambulatorios.
¢) Verificar procedimientos de Cobranza y elaborar los informes respectivos.
d) Recepcionar, almacenar. entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su reposicion.
e) Elaborar cuadros sustenta torios sobre procedimientos técnicos de su competencia.
f) Dar informacion relativa al drea de su competencia.
g) Y demas que le asigne su jefe inmediato.

9. Requisitos Minimos del Cargo
a) Titulo de Instituto Superior Tecnolégico:

b) Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

¢) Conocimiento en computacion.

d) No haber sido sancionado por falta administrativa disciplinaria ni estar inhabilitado para contratar para
el Estado.
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SUBGERENCIA DE
FISCALIZACION
TRIBUTARIA

i
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A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS.

GERENTE MUNICIPAL

GEREMNCIA DE RENTAS

| Sub. Gerente Fiscalizacién Tributaria

B) CUADRO ORGANICO DE CARGOS

1. DENOMINACION DEL ORGANO _ : 05 DE APOYO
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : 05.3.2 SUBGERENCIA DE
FISCALIZACION
TRIBUTARIA
N CARGO TOTAL SIBeoN CARGO DE
o= ESTRUCTURAL CODIGO | CLASFCACON | ropgamo | PE-CARSO | coNFianza
ORDEN o P
054 | SUBGERENTE (ESPECIAL. 131532EJ SP-EJ 1 1 1
ADM. 1)
055-057 | TECNICO EN TRIBUTACION | 131532ES SP-ES 3 3
(Fiscalizador)
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 1 3 1

C) FUNCIONES ESPECIFICAS O TAREAS Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

1. SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II)

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo

Subgerente Programar, Dirigir, ejecutar y organizar las fiscalizaciones
(Especialista Administrativo II) orientadas a la Administracion y recaudacion tributaria.
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7.

: i 5. Depende 6. Ejerce Autoridad
3. Ubicacién 4. N°de Cargo en el CAP Diﬂ e ecaiieiee S:bre:
Gerencia de Rentas
Cédigo:
Todo el Personal a su
049 Gerencia de Rentas | Cargo.
131532EJ
INTERNO EXTERNO

Coordina a Nivel | Todas las Unidades Orgdnicas de la

Con las Personas Naturales y juridicas
Municipalidad en calidad de Contribuyentes

8 Funciones Especificas

a)

b)
c)

d)

€)
f)
g
h)
i)
)

Planear, dirigir, coordinar y controlar las actividades de fiscalizacion de los recursos publicos que
administra la Municipalidad, en coordinacion con el Gerente de Rentas.

Coordinar y dirigir las funciones relacionadas con la fiscalizacién externa y liquidacién de tributos.
Organizar y ejecutar acciones de fiscalizacion tributaria a fin de detectar y sancionar a los
contribuyentes omisos y morosos en el pago de sus tributos.

Dar cumplimiento a las normas legales y municipales relacionadas con la fiscalizacién de los tributos
municipales.

Asesorar, revisar y emitir opinion sobre los asuntos y proyectos a ejecutar en materia de tributacién.
Absolver consultas de indole tributaria municipal.

Elaborar informes técnicos relacionados con su funcién.

Organizar, controlar y vigilar la seguridad de los archivos.

Velar por la conservacion y seguridad de los bienes asignados.

Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente de Rentas.

9. Requisitos Minimos del Cargo

a) Ttitulo Universitario en Administracion, Economia, Contabilidad y afines o su equivalencia en larga
experiencia (03 afios) en Tributacién Municipal.

b) Experiencia Laboral no menor de 03 (tres) afios en el Sector Publico o Privado, o dos (02) afios en
cargos de responsabilidad directiva en la Administracién Publica, preferentemente en la
Administracion Municipal

¢) No haber sido sancionado por falta administrativa disciplinaria ni estar inhabilitado para contratar

para el Estado.

Le—————————
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2. TECNICO TRIBUTARIO1

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo
Técnico Tributario I Apoyar las Tareas de fiscalizaciones orientadas a la
(Fiscalizador) Administracién y recaudacion tributaria,
3. Ubicacion 4. N°de Cargo en el CAP » Dfapende 6 Ejerce Awforidad
Directamente de: Sobre:
Gerencia de Rentas
Codigo:
055 - 057 Gerencia de Rentas Ninguno.
131532ES
INTERNO EXTERNO

7. Coordina a Nivel |Todas las Unidades Orgdnicas de la Con las Personas Naturales y juridicas

Municipalidad en calidad de Contribuyentes

8 Funciones Especificas
a) Ejecutar acciones de fiscalizacion tributaria a fin de detectar y sancionar a los contribuyentes omisos

y morosos en el pago de sus tributos.

————

b) Realiza labores de fiscalizacion a los predios.
¢) Concilia la informacién presentada por el propietario y los datos y caracteristicas hallados en la

fiscalizacion y emite informes técnicos.
d) Disponer la notificacién de los impuestos al contribuyente por conceptos de fiscalizacion.

e) Realiza el seguimiento de los expedientes por licencias de construccion, funcionamiento de locales y
otros, a fin de verificar el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.
f) Otras funciones de su competencia que le asigne el Ingeniero supervisor de campo.

9. Requisitos Minimos del Cargo
a) Egresado Universitario en Administracion, Economia, Contabilidad y afines, con colegiatura y

habilitacién profesional vigente, con especializacién en Tributacion Municipal.

b) Experiencia Laboral no menor de tres (03) afios en el Sector Piblico o Privado, o dos (02) afios en
cargos de administracién tributaria en la Administracion Publica, preferentemente en la
Administracion Municipal.

d) No haber sido sancionado por falta administrativa disciplinaria ni estar inhabilitado para contratar

para el Estado. )

W
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; 2
O TAREAS Y REOUISITOS DE LOS CARGOS

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS.

GERENTE MUNICIPAL

GERENCIA DE RENTAS

Sub. Gerente Ejecucién coactiva

B) CUADRO ORGANICO DE CARGOS

I. DENOM]NACION PEL ORGANO . i 05 DE APOYO
I.L1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : 05.3.3 SUBGERENCIA DE
EJECUTORIA COACTIVA
N° CARGO TOTAL SHURCION | et DE
DEL CARGO
OIEDEEN ESTRUCTURAL CODIGO | CLASFCACON | \ecesario CONFIANZA
o | P
058 | SUBGERENTE (ESPECIAL. | 131533EJ SP-EJ 1 1 1
ADM. ) _
059 | EJECUTOR COACTIVO 131533ES SP-ES 1 1
060-061 | AUXILIAR COACTIVO 131533ES SP-ES 2 2
(TEC. ADM. Ilj
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 1 3 1

C) FUNCIONES ESPECIFICAS O TAREAS Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

1. SUBGERENTE (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo

Subgerente

(Especialista Administrativo IT) Programar, Dirigir, organizar y realizar las ejecuciones Coactivas
orientadas a la Administracion y recaudacion tributaria,

m
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= 5. Depende 6. Ejerce Autoridad
o
3. Ubicacién 4. N°de Cargo en el CAP Divectanisite de Gobres
Gerencia de Rentas
ddigo:
Ep Todo el Personal a su
058 Gerencia de Rentas | Cargo.
131533EJ
INTERNO EXTERNO

7. Coordina a Nivel [Todas las Unidades Orgénicas de la

Con las Personas Naturales y juridicas
Municipalidad en calidad de Contribuyentes

8 Funciones Especificas

a)

b)
©)

d)
€)
f)

Absolver las consultas de caracter administrativo — tributario con respecto a multas y sanciones
impuestas a los contribuyentes.

Llevar un control estricto de los valores recibidos para la accion coactiva.

Notificar el valor en cobranza al deudor para que efectiie la cancelacién de las obligaciones
tributarias, bajo apercibimiento de embargo.

Disponer se trabe la forma de embargo que sea necesario.

Inscribir el embargo en los Registros Piiblicos u otros, segiin corresponda.

Coordinar y reportar mensualmente a la Gerencia de Rentas y Subgerencias que le competen, sobre
los valores cancelados coactivamente.

Supervisar que el archivo de la Ejecutoria Coactiva se encuentre debidamente protegido.

Ejercer las acciones de coercion para el cobro de la deuda tributaria que sea exigible de acuerdo a ley.
Ordenar todas las medidas cautelares que sean necesarias, como inscripciones en registros,
intervenciones, depésitos, comunicaciones, publicaciones y otras, destinadas al pago de la deuda
tributaria.

Dar fe de los actos en los que interviene, registrando la firma correspondiente.

Levantar la medida coactiva impuesta cuando la deuda haya sido pagada o existiera otra situacién.
Realizar un seguimiento a las acciones de ejecucion coactiva.

Otras funciones administrativas que le asigne el Gerente de Rentas.

9. Requisitos Minimos del Cargo

a) Titulo Universitario en Derecho conforme a Ley N° 26979 y sus modificatorias.

b) Experiencia Laboral no menor de cinco (05) afios en el Sector Piblico o Privado, o dos (02) afios en
cargos de responsabilidad directiva en la Administracién Publica, preferentemente en la
Administracién Municipal.

¢) No haber sido sancionado por falta administrativa disciplinaria ni estar inhabilitado para contratar
para el Estado.
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2. EJECUTOR COACTIVO

1. DENOMINACION DEL CARGO

2. Finalidad del Cargo

Ejecutor Coactivo

Programar, Dirigir, organizar y realizar las ejecuciones Coactivas
orientadas a la Administracién y recaudacién tributaria.

3. Ubicacién 4. N°de Cargoen el CAp |~ Depende 6. Ejerce Autoridad
Directamente de: Sobre:
Gerencia de Rentas
Codigo:
059 Gerencia de Rentas Ninguno.
131533ES
INTERNO EXTERNO

7. Coordina a Nivel

Todas las Unidades Organicas de la
Municipalidad

Con las Personas Naturales y juridicas
en calidad de Contribuyentes

8 Funciones Especificas

a)

b)

c)

d)
€)

f)

g

h)

)
k)

Recepcionar los valores en cobranza, resoluciones o mandatos coactivos, registrandolos en el Libro de
control cotrespondiente.

Verificar la conformidad de expedientes, clasificar ¥y organizar con su correspondiente numeracién de
recepcion, antes de su estudio y preparar el Despacho del Ejecutor Coactivo.

Elaborar actas, notificaciones e informes que sean necesarias para la ejecucion de las cobranzas y
ejecucion forzadas, presentandolas al Ejecutor Coactivo, para su revisién y firma.

Realizar puntualmente las diligencias ordenadas por la ley y la Ejecucién Coactiva;

Proyectar resoluciones de acotacién de multas; actas de embargo y demds documentos, cuando el caso
lo amerite.

Recepcionar, tramitar y/o clasificar la documentacion, asi como los dispositivos legales de cardcter
tributario.

Llevar el afchivo técnico de las cobranzas coactivas y mantener ordenados y al dia los expedientes
coactivos para su facil ubicacién y atencion, por el personal que disponga el Ejecutor.

Practicar las notificaciones e inventario, bajo orientaciones especificas.

Velar por la conservacién y seguridad de los bienes asignados.

Dar fe de los actos en los que interviene, registrando la firma correspondiente.

Otras funciones inherentes a su cargo conforme a ley y aquellas que le asigne el Ejecutor Coactivo.

9. Requisitos Minimos del Cargo

a)
b)

Bachiller o egresado Universitario de Derecho.
Experiencia Laboral no menor de tres (03) afios en la aplicacién de ejecutorias coactivas en el Sector
Piblico, preferentemente en la Administracion Municipal.
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¢) No haber sido sancionado por falta administrativa disciplinaria ni estar inhabilitado para contratar
para el Estado.

3. AUXILIAR COACTIVO

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo

Auxiliar Coactivo Apoyar las tareas de las ejecuciones Coactivas orientadas a la
Administracion y recaudacion tributaria.

3. Ubicacién 4. N°de Cargo en el CAP = D?pende 6 Ejeree Autoridsd
Directamente de: Sobre:
Gerencia de Rentas
Codigo:
060 - 061 Gerencia de Rentas Ninguno.
131533ES
INTERNO EXTERNO
7. Coordina a Nivel | Todas las Unidades Organicas de la Con las Personas Naturales y juridicas
Municipalidad en calidad de Contribuyentes

8 Funciones Especificas
a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos

técnicos.

b) Ejecutar y verificar la actualizacién de registros. fichas y documentos técnicos en las dreas de los
sistemas administrativos.

¢) Coordinar actividades administrativas sencillas.

d) Estudiar expedientes técnicos sencillos y elaborar informes preliminares.

€) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

f) Y demés que le asigne su jefe inmediato.

9. _Requisitos Minimos del Cargo
a) Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico.

b) Capacitacion técnica en el drea.

¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.

d) Conocimiento en computacién.

e) No haber sido sancionado por falta administrativa disciplinaria ni estar inhabilitado para contratar
para el Estado.
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VI. ORGANO DE LINEA
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§_;
|

GERENCIA DE OBRAS Y
DESARROLLO URBANO
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS, FUNCIONES ESPECFICAS
O TAREAS Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS.

GERENTE MUNICIPAL

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
¥ DESARROLLO URBAND

| Subgerencia de Proyectos de Inversitn

Sub Gerencla Acondic. Territ.
Urbanisma v Catastro

Sub Gerendia de Trénsito y Vialidad

Sub Garencla de Servicies Generales
PMaguinaria ¥ Equlpo

B) CUADRO ORGANICO DE CARGOS

I. DENOMINACION DEL ORGANO : 06 DE LINEA - GERENCIA DE
( OBRAS Y DESARROLLO URB.
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : 061 GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA Y
DESARROLLO URBANO
N CARGO TOTAL SITUACION | -0 DE
. DEL CARGO
DE ESTRUCTURAL CODIGO | CLASFCACON | NeceSARIO CONFIANZA
ORDEN > T
062 | GERENTE (DIRECTORDE | 131061DS SP-DS 1 1 1
PROGRAMA SECTORIAL 1)
063 | INGENIERO | 131061ES SP-ES 1 1
064-065 | TECNICO EN INGENIERIA Il | 131061ES SP-ES 2 2
066 | SECRETARIA Il 131061AP SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 1 4 1
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C) FUNCIONES ESPECIFICAS O TAREAS Y REQUISITOS DE LOS CARGOS

1. GERENTE (DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I)

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo

Programar, dirigir, organizar y controlar las actividades
Gerente relacionadas a la formulacion, ejecucién y supervision de los

(Director de Programa Sectorial T) proyectos y obras, asi como también proponer planes de

acondicionamiento territorial y urbano del distrito

5. Depende 6. Ejerce Autoridad

3. Ubicacion 4. N°de Cargo en el CAP S —— Shlires

Gerencia de Obras y
Desarrollo Urbano

Cédigo:
Todo el Personal a su
062 Gerencia Municipal | Cargo.
131061DS
INTERNO EXTERNO
Con el Ministerio de Transportes,
comunicaciones, vivienda y

construccion, el Colegio de Ingenieros,
Colegio de  Arquitectos, con
contratistas de obras y otros
organismos competentes.

7. Coordina a Nivel |Todas las Unidades Orgénicas de la
Municipalidad

8 Funciones Especificas

a) Elaborar, desarrollar y proponer planes de acondicionamiento territorial y urbano de la provincia.

b) Planear y ejecutar proyectos de ornato, actividades relacionadas con las autorizaciones de
construccion, habitabilidad de inmuebles, ordenamiento del transporte y mantenimiento del medio
ambiente.

¢) Planear, dirigir, supervisar, ejecutar, coordinar y controlar las obras publicas que realiza la
Municipalidad por Licitaciones Pablicas, Concursos Publicos. Administracion Directa, menor cuantia
0 por convenio.

d) Organizar el espacio urbano, desarrollando la infraestructura basica para los servicios publicos y su
equipamiento mediante la elaboracion de estudios, proyectos y programas para su implementacién y
ejecucion a través de la Municipalidad y/o entidades del sector ptiblico o privado.

¢) Planear, organizar y controlar las acciones del Catastro y Desarrollo Territorial compatibilizando con
el marco normativo y los Programas de Catastro Provincial.

f) Formular los perfiles de los proyectos de inversion de infraestructura.

g) Formular las bases técnicas y administrativas para someter a concurso las obras que la Municipalidad
debe ejecutar, conforme a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

h) Supervisar y controlar los estudios de la infraestructura urbana que se realizan por Licitaciones,
Concursos Piblicos, por Administracion Directa o por Encargo.

i) Supervisar, controlar y recepcionar las obras ejecutadas por la Municipalidad por las diferentes
modalidades de contrato.

i) Desarrollar la infraestructura Bésica para los servicios publicos; regula y conduce el desarrollo de los
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Asentamientos Humanos.

k) Revisa y aprueba los expedientes técnicos de Obras que se elaboran en su Gerencia, de igual forma
las Resoluciones, liquidaciones, valorizaciones etc.

1) Planear y ejecutar la puesta en marcha de las acciones referidas al catastro urbano y ejecutar su
actualizacion permanente.

m) Otorgar y controlar las licencias de construccion.

n) Prestar asesorfa técnica a los diferentes 6rganos de la Municipalidad y la poblacion cuando se ha
solicitado o se considere pertinente, de acuerdo a su competencia.

0) Presidir la Comisién Revisora de Proyectos para el otorgamiento de licencias de construccion,

p) Integrar la comision técnica de Habilitaciones Urbanas.

q) Proponer la aprobacion y/o calificacion de las recepciones de la obra de las habilitaciones urbanas del
distrito.

1) Coordina, controla y supervisa las acciones de la actividad privada de acuerdo a los lineamientos del
plan de desarrollo, reglamento y normas.

s) Supervisar la administracién de la maquinaria pesada a su cargo.

t)  Otras funciones de su competencia que le asigne la Gerencia Municipal.

9. Requisitos Minimos del Cargo
a) Titulado Universitario en Ingenieria o Arquitectura, con colegiatura y habilitacion profesional

vigente, con especializacion.

b) Experiencia Laboral no menor de cinco (05) afios en el Sector Publico o Privado, o dos (02) afios en
cargos similares en la Administracién Publica, preferentemente en la Administracion Municipal.

¢) No haber sido sancionado por falta administrativa disciplinaria ni estar inhabilitado para contratar

para el Estado.

2. INGENIERO 1

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo
Ingeniero 1 Organiza, dirige, coordina y supervisa la ejecucion de los proyectos
de obras publicas en el Distrito.
. " 5. Depende 6. Ejerce Autoridad
3. Ubicacién 4. N°de Cargo en el CAP Bivccba et de: Sobre:
Gerencia de Obras y
Desarrollo Urbano
Caodigo:
063 Gerencia de Obras y Ninguno
131061ES Desarrollo Urbano
INTERNO EXTERNO
Con el Ministerio de Transportes,
comunicaciones, vivienda y
7. Coordina a Nivel | Todas las Unidades Organicas de la| construccion, el Colegio de Ingenieros,
Municipalidad Colegio de  Arquitectos, con
contratistas de obras y otros
organismos competentes.

W
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8 Funciones Especificas
a) Organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas al otorgamiento de Licencias de

Construccién, Compatibilidades de Uso, Certificados de Numeraci6n, Quiebras del Impuesto a los
terrenos sin construir y otros ocurridos en la jurisdiccion.

b) Supervisar los proyectos de obras ptiblicas en ejecucion del distrito, emitiendo informes técnicos que
correspondan,

¢) Atender y asesorar profesionalmente a los contribuyentes en la presentacién de sus proyectos.

d) Verificar y aprobar las liquidaciones de expedientes de Licencias, Multas por avances de obra,
numeracion, asi como las licencias de funcionamiento segtin sea el caso.

) Resolver expedientes de subdivisién de lotes, cambio de nombre, etc., asi como las liquidaciones de
obras.

f) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y municipales vigentes, el Reglamento de
Construcciones y demas normas administrativas.

g) Coordinar con Estadistica e Informética para la implementacién de reportes mensuales ylo
actualizacion de los padrones por diversos conceptos.

h)  Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente Obras y Desarrollo Urbano.

9. Requisitos Minimos del Cargo
a) Titulado Universitario en Ingenieria Civil, con especializacién., con colegiatura y habilitacién

profesional vigente.

b} Experiencia Laboral no menor de cinco (05) afios en el Sector Plblico o Privado, o dos (02) afios en
cargos similares en la Administracién Pablica, preferentemente en la Administracién Municipal.

¢) No haber sido sancionado por falta administrativa disciplinaria ni estar inhabilitado para contratar
para el Estado.

3. TECNICO EN INGENIERIA II

1. DENOMINACION DEL CARGO 2. Finalidad del Cargo |

Técnico en Ingenieria I Controlar, revisar y evaluar el ingreso y salida de los expedientes
técnicos de la gerencia.

—_— o 5. Depende 6. Ejerce Autoridad
3. Ubicacién 4. N°de Cargo en el CAP Ot e s Sobre:
Gerencia de Obras y
Desarrollo Urbano
Caédigo: F
064 -065 Gerencia de Obras y Ninguno '
13108185 Desarrollo Urbano
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INTERNO EXTERNO
Con el Ministerio de Transportes,
comunicaciones, vivienda y

construccién, el Colegio de Ingenieros,
Colegio de  Arquitectos,  con
contratistas de obras y otros
organismos competentes.

7. Coordina a Nivel |Todas las Unidades Orginicas de la
Municipalidad

8 Funciones Especificas
a) Controlar el ingreso y salida de expedientes de la Gerencia.

b) Apoyar en la revision y evaluacion de documentos y expedientes técnicos y administrativos, respecto
a proyectos, expedicién de licencias de construccién, conformidad de obra y acotacion de multas
administrativas.

¢) Efectuar inspecciones oculares para la elaboracion de informes técnicos que resuelvan expedientes
téenicos de licencias de construccién, compatibilidad de uso y otros que competen al drea.

d) Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

e) Realizar el control urbano del distrito.

f) Informar sobre expedicion de certificados y constancias varias.

g) Participar en la supervision y ejecucion de las Obras Piblicas por la Municipalidad Provincial.

h) Redactar los informes técnicos sobre avances y evaluacion de las obras que se ejecutan.

i) Tramitar los pedidos de materiales de Construccién requeridos para la ejecucion de Obras por
administracion directa,

j)  Participar en el control y recepcion de Obras Municipales.

k) Coordinar y ejecutar los proyectos de mantenimiento y conservacion de plazas, vias y otras zonas del
cercado de Tumbes.

1) Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente de Obras y Desarrollo Urbano.

9. Requisitos Minimos del Cargo
a) Estudiante Universitario o egresado en Ingenieria o carrera técnicas afines o capacitacion en la

materia. Manejo de paquetes informéticos de oficina o equivalente.

b) Experiencia laboral minimo tres (03) afios en la Administracién Publica, de preferencia en Gobiernos
Locales.

¢) No haber sido sancionado por falta administrativa disciplinaria ni estar inhabilitado para contratar
para el Estado.

m
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