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“ANO DE LA PROMOCION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL COMPROMISO CLIMATICO” v
ann
ORDENANZA MUNICIPAL N° 009 - 2014-MDCH, Ane 3

Chilea, 11 de Agosto del 2014.

EL CONCEJO MUNICIPAL DE CHILCA — CANETE;

YISTO:

En Sesion Ordinaria de Concejo, de fecha 11 de Agosto del presente afio, el
Memorandum N° 5880-2014-GM/MDCH., de la Gerencia Municipal, remito todo lo
actuado en referencia a la emisién de la Ordenanza que apruebe el “Manual de Organizacién
y Funciones - MOF”, de la Municipalidad Distrital de Chilca — Cafiete, y; '

CONSIDERANDQ:

Que, la Municipalidad Distrital de Chilca, es un érgano de gobierno local que,
conforme 2l mandato del Art. 184° de la Constitucién Politica del Perl, goza de autonomia
politica, econdmica v administrativa, en los asuntos de su competencia v rige su accionar
conforme 2 Ias leyes y normas que, con arreglo a la Constitucion, regulan el funcionamiento
v actividades del Sector publico nacional y procede de acuerdo con Jas normas tecnicas
- referidas a los servicios, bienes pliblicos y sisternas administrativos del estado que, por su
. naturzleza, son de cumplimiento obligatorio, tal como lo establece el Art. VIII del Titulo
Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades.

Que, la Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado establece en su
articulo 6° los criterios de disefio v estructura de 1a administracién publica, cuyas funciones
y actividades a realizar deben estar plenamente justificadas v amparadas en sus normas, sin
duplicar funciones o proveer servicios brindados por otras entidadés va existentes;

Que, el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un instrumento de gestion
que regula las funciones y actividades que realice la administracién piblica a través de sus
dependencias, entidades y organismos prevaleciendo el principio de especialidad integrando
las funciones con las competencias afines, estableciéndose plenamente el rabajo asignado
de tal modo que se pueda determinar la calidad del desempefio v grado de cumplimiento de
todo servidor; por lo que corresponde al Concejo Municipal aprobar dicho documento de
conformidad con el articulo 9° de la Ley Organica de Municipalidades;

Que, merituando el Memorandum N° 5889-2014-GM/MDCH., v sus anexos
emitidos por la Gerencia Municipal, Gerencia de Planificacion y Presupuesto y la Gerencia
de Asesoria Juridica, ¢l Concejo Municipal con fecha 11 de agosto del afic en curso, por
UNANIMIDAD acordé aprobar el “Manual de Organizacién y Funciones (ROF)”, de la
Municipalidad Distrital de Chilca — Cafiete;

Por estos fundamentos y al amparo de la Constitucién Politica del Perty, Ley
Orgénica de Municipalidades, Ley Marco de Modernizacitn de la Gestién del Estado, el
Memoréndum N° 5889-2014-GM/MDCH., v estando a lo acordado en Sesién Ordinaria de
Coneejo Municipal, de fecha 11 de Agosto de 2014, v con dispensa del tramite de lectura v
aprobacion del Acta, se aprobé lo siguiente: ‘
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ORDENANZA QUE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y nan
FUNCIONES — MOF, DE 1.A MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA 114/ e
. CANETE,

o mioiialidod ,
Dissrital do Chitor ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones (MOF)

de la Municipalidad Distrital de Chilca, el mismo que forma parte integrante de 1a presente
ordenanza.

ARTICULO SEGUNDG .- DEJAR SIN EFECTO, cualquier disposicién que se oponga a
la presente Ordenanza,

ARTICULO TERCERQ.- DISPONER, la publicacién de la presente norma municipal de
conformidad con el articulo 44° de la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal v a la Gerencia de

Planificacion y Presupuesto v Gerencia de Asssoria Juridica, adoptar las medidas necesarias
para el cumplimiento de la presente Ordenanza.

- ARTICULO QUINTO.- PUBLICAR ¢! documento aprobado en la presente Ordenanza
- Municipal, en la pagina Web de la Municipalidad Distrital de Chilca — Cafiete.
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servidor; por lo que comesponde al Concefo Municipal aprobar diche documento COMITE DE SANEAMIENTO CONTABLE Y EL MANUAL DE

MUNICIPALIDSAD DISTRITAL DE CHILCA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA O 0 O GG g ;

«ARO DE LA PROMOCION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL «AND DE LA PROMOCION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL
COMPROMISO CLIMATICO» COMPROMISO CLIMATICO» ~ ]
1;{ _I —

ORDENANZAMUNlCiPAL N° 008 - 2014—MDCH e ORDENANZA MUNICIPAL N°.010- 2014-MDCH. . - _

eI T Bhileas ] 48 Agosto der o014 Cmica, 11 de agosto del 2014
£L CONCEJO MUNICIPAL DE CHILCA - CANETE: EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA ~ CANETE;

VISTO: VISTO:
: _En Sesion Ordinaria de Concejo de fecha 11 de agosto del 2014, ¢l requenmlento

£n Sesion Ordinaria de Concejo, de fecha 11 de Agosto del presenie afio, &1 "o 425 5144 SRAMDCH, de la Sub Gerencia de Contabilidad; el informe Legal
Memorandum N° 5889-2014-GM/MDCH., de s Gerencia Municipal, remito todo ° ! ; S
. L N° 847-2014-GAJMDCH., de 1z Gerencia de Asesoria Jurfdica; referente a

fo actuade en referencia a la emision de Ja Crdenanza que apruebe el «Manual L L L "
de Or amzacxon Funciones — ROF», de ta Mumcx alldad D|szntai de Chllca _  fequedmiento y opinian, para aprobacion del Reglamenty Iniemo del Comité de
Cane‘?e Y P -Sangamiento Contable.y.el-Manual. de Procedimiento.para las Accioneside. ..o

S ’ ’ = MG S hienito Condable, de Ta Muricipalidad” Dlstntai de Ch:lca““‘“‘Caneie |
CONSIDERANDO: CONSIDERANDO: o -

Que; la Municipalidad Distritai de Chilea, es un drgano de gobiemo local que, . o™ " A T, " TR T S
o - N s . Que, &l Articulo 74° de fa Consfitucion Politica del Estado, modificada por la Ley
conforme al mandato del Art. 194° de I Constiucion Palffice def Perd, goza de de la Reforma Constitucional N° 27680, que establece que las municipalidades

autonomia politica, econémica y adminigirativa, en los asuntos de su competencia ; . p . b e
:f e su apccionar cIG:forcmaeya las leyes y normas que, con arreplo ale oM organos de gobierno incal con autonomia econémica, politica y administrativa
yre yes ¥ . g en los asuntos de su competencia;

Constitucion, reguian el funcionamiento y actividades del Sector pibfico nacional )

.y.procede de acuerdo-con las nomas. técnicas referidas. a-los sevicios, Bienes”:.-Que, segin Resolucion Directoral N°.022-2011-EF/23.01, que aprueba la Directiva’ ... ...
plsblicos y sistemas administratives del estado que, por su naturaleza, son de  N* 003-2011-EF/83.01. «Lineamientos Bésicos para el Proceso de Saneamiente
cumplimiento abligatoric, tal come lo establece el Art. VIl def Titulo Preliminar e~ Coniable en el Sector Publicos.

Ia Ley Organaca de Mumcupahdades

3

ue'éprueba [ Cuentz Genefal de'la Republlca correspondlente

Cuesle Ley Marco de Modemizacion d l Geston del EStadG estabiece en su - “Fiscal 2009, Resolucion Directoral N° 011-2011-EF/51.01 que aprueba el Manual -
de Procedimientos para fes Acciones de Saneamiento Contable de las Entidades
ampamdas &n $us normas, sin dupllcar funclones 0 Droveer senncxos bnndados Gubemametales, y cortanido con fa conformidad de la Sub Ger’eﬁ_cia"rde"” ‘
por offas ‘entidadés 4 existentesT " Coniabilidad, opinion legal favorable; Asi mismo contande con la aprobacion. del
Coensejo Municipal de Ch|lca, medlante Acuerdo N° 080-2014

Que, el Manual de Organizacidn y Funciones (MOF) es un mstrumenta de ' Que. en uso de las facyiltades conferidas por |a Ley N* 27972 -Ley Orgamca'
- gestion qué reguia 1as funciones 'y ‘actividades que-realice:la: admlmstramé e Mumc;pahdades, artlculos 9oyt demas formas: conexas -y,
pubilca a través de sus dependencias, entidades y- organismos: preva[ec:endo- aprabado en Sesién Ordinaria de Concejo con fa dispensa del framite de lectura

el principio de espscialidad integrando las funciones con las competenmas 'y aprobacién de actas, el Pleno del Concejo Municipal, por mayoria duczo_?o‘ o

afines, estabieciéndeose plenamente el trabajo amgnado ‘de tal modo que se - . siguiente:
. pueda deterrninar-ja.caiidad. del.desempefio-y.grado. d&cumpllmlmM&deORDEN ANZA AP RO ACION”DEL’REGL AMENTO !NTERNO”DEE“

de conformidad con el articulo 9° de la Ley Orgénica de Mummpalldades . PROCEDIMIENTOS PARA LAS ACCIONES DE SASNEAMIENTO
Que, merituande &l Memorandum N°® 5889-2014-GM/MDCH., ¥ sus anexos CONTABLE, DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA-CANETE.
-emitidos por la Gerencia Municipal, Ge_rencxa de Planificacion y Presupuesto y ARTICULO PRIMERO: APROBAR. .el «<REGLAMENTO INTERNO DEL :

la"Gerencia de ASestria Juridics; &l Concejo. Municipal con fecha 11 de agosto : : . L
" : A COMITE DE SANEAMIENTQ CONTABLE», de Iz Municipalidad Distrital de
del afic en curso, por UNANIMIDAD acordé aprobar el «Manual de Organizacion Chilca-Cariete, que consta de Cinga (05) Capltuios y doce (12} a rtlcusas ]

y Funciones (ROF)», de la Municipalided Distrital de Chilca - Cafiete; .. ;... Reglaments que forma parte de la presents ordenanza.

Por estos fundamentos v al amparo de ia Constitucian Politica del Per(;, Ley ARTICULO SEGUNDO: APROBAR el «MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Organica de Municipalidades, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del . PARA LAS ACCIONES DE SASNEAMIENTO CONTABLE» de Ja Municipalidad
Estado, el Memorandum N°.5889-2014-GM/MDCH., y estando a lo acordadu en. ‘_,_Dlsmtal de Ghrlca-Canete, %vlanual que | forma parte. de la presente ordersanza

Sesion Ordinaria de Concejo Municipal, de fecha 11 dé Agosto de 2014,y con
@ISDERSE dei tramite de ectura y aprobacmn del Acta, se aprobd lo 51gwente REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

-ORDENANZA QUE APRUEBA EL ‘MANUAL DE ORGANIZACEC)N Yo . ALFREDO CHAUCA NAVARRO -
FUNCIONES MOF BE LA—MUNICIPALEDAD D!STRETAL DE ALCALDE
T CHILCA CANETE T R

ARTICULO PRIMERO. APROBAR ef Manual de Omganizackn y Funciones || 26akos nta
| ranzacn y | mmes |mpren'l:a

{MOF) de I Municipélidad Distrital de Chiica, el mismo que forma parie integrante SERVI PJ-K-

- de Iz presente ordenanza,
«Diseriando tus ideas, marcamos lu diferencian

ARTICULO TERCERD.- D!SE:ONER, la publicacidn de la presente norma o2 iveHa 1[ﬁ Yo ueno anche
municipal de conformidad con el-articulo 44° de la Ley N* 27972 - Ley Organica @ [YD Y [YD C cg ‘9 h 2
. Entrega de Trabajos

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN-EFECTO, cualquier dispesicidn que se
oponga a la presente Ordenanza.

de Municipalidades.

ARTICULO. CUARTQ.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal y a la Gerencia a Ofcmas 0
de Planificacion y Presupuesto y- Gerencia de Asesoria Juridica, adoptar las Domicilio
- medidas-netesarias para el cumplimiento de la- presente Ordenanza. .

: sin recargo !!!
ARTICULO QUINTO.- PUBLICAR el documento aprobado en la presente
Ordenanzz Municial, & ; q VENTA DE

Ordenanza Municipal, en fa pagina Web de la Municipalidad Distrital de Chilca -

= T paPELES en GENERRE

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
Jr. 28 de Julio 629
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. ORGANOS DE GOBIERNO LOCAL
01.1 Concejo Municipal
01.2 Alcaldia

2. ORGANO CONSULTIVO
02.1 Comisién de Regidores

3. ORGANOS DE COORDINACION

03.1 Concejo de Coordinacién Local

03.2 Comité Distrital de Defensa Civil

03.3 Consejo de Participacion Local de Educacién

03.4 Comité de Seguridad Ciudadana

3.5 Comité Administrativo del Programa del Vaso de Leche
03.8 Comité Ambiental Municipal

03.7 Comité de Damas y Programas Sociales

03.8 Comité Disirital de Juventudes

4. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
04.1 Grgano de Control Institucional

5. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
05.1 Procuraduria Publica Municipal

6. ORGANO DE ALTA DIRECCION
08.1 Gerencia Municipal

7. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
07 .1 Oficina de Asesoria Juridica
07.2 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
07.2.1 Oficina de Programacién de Inversiones

8. ORGANOCS DE APOYO

DEPENDIENTES DE LA ALCALDIA Y CONCEJO MUNICIPAL
08.1 Oficina de Secretaria General

DEPENDIENTES DE LA GERENCIA MUNICIPAL
08.2 Oficina de Imagen Institucional y Turismo
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08.3 Gerencia de Administracion y Finanzas
08.3.1 Subgerencia de Logistica y Control Patrimoenial
08.3.2 Subgerencia de Contabilidad
08.3.3 Subgerencia de Tesoreria
08.3.4  Subgerencia de Recursos Humanos
08.3.5 Subgerencia de Informéatica

9. ORGANOS DE LiNEA
08.1 GERENCIA DE DESARROLLO HUMANDO Y SOCIAL

09.1.1 Subgerencia de Registro Civil y Administracién del
Cementerio

08.1.2  Oficina de Defesaria Municipal del Nifio y Adolecente
{Demuna)

09.1.3  Oficina de Educacion, Cultura vy Deporte

09.1.4  Oficina de Programas Sociales: Adulte Mayor, Programa
del Vaso de Leche, Programa Omaped, Programa de
Comedores Populares, Programa SISFOH

08.1.5 Oficina de Participacién Vecinal

88.2 GERENCIA DE RENTAS
09.2.1 Subgerencia de Administracion Tributaria
02.2.2 Subgerencia de Comercializacion

08.3 GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
08.3.1 Subgerencia de Obras Publicas y Proyectos
09.3.2  Subgerencia de Obras Privadas, Catastro y

Habilitaciones Urbanas
08.3.3  Cficina Formuladora de Estudios de Pre-inversién

0%8.4 GERENCIA SERVICIOS COMUNALES
09.4.1 Subgerencia de Medio Ambiente
09.42 Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines
09.4.3 Subgerencia de Transporte y Seguridad Vial
09.4.4  Subgerencia de Mantenimiento y Servicios Generales
09.4.5  Subgerencia de Seguridad Ciudadana

08.5 GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

(9.6 GERENCIA DE FISCALIZACION

09.7 GERENCIA DE DEFENSA CIVIL Y PREVENCION DE
DESASTRES
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106. ORGANOS DESCONCENTRADOS
10.1 Agencias Muricipales
10.2 Oficina de Administracién del Agua
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INTRODUCCION

FINALIDAD

El presente Manual de Organizacién vy Funciones de la Municipalidad Distrital de Chilca, tiene
por finalidad establecer la estructura basica de organizacion, objetivos, politicas, funciones,
responsabilidad, lineas de autoridad, asi como definir las atribuciones y deberes hasta el nivel
de cargo de cada uno de los drganos y dependencias gque comprendan ta institucion.

BASE LEGAL

a)  Ley N° 27972 Organica de Municipalidad.

b)  Ley Marco del Emplec Publico

c) Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carmrera Administrativa Yy su
Reglamento Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

o) Ordenanza N°.......... que aprueba el Reglamenio de Organizacién y Funciones
(ROF} de fa Municipalidad Distrital de Chilca

ALCANCE

Ef Manual de Organizacidn y Funciones es de cumplimiento obligatoric por parte de todos los
Funcionarics, Empleados de confianza, y Servidores Publicos de las dependencias que
conforman la Estructura Orgénica de la Municipalidad Distrital de Chilca

APROBACION Y ACTUALIZACION
El presente manual se aprobara mediante Ordenanza Municipal,

El MOF sera actualizado o modificada mediante Ordenanza Municipal, cuando existen reformas

de nuevos lineamientes y/o politicas institucionales; a solicitud del Alcalde o Gerente Municipal.

Manual de Organizaciones v Funciones - MOF 6
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LINEAS DE AUTORIDAD

CRGANOS DE GOBIERNO LOCAL

ALCALDIA

ESTRUCTURA ORGANICA

> CONCEJO MUNICIPAL
o Alcaldia

CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL

N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenciatura Cdodigo
Alcalde

Secretaria de Alcaldia
Chofer de Alcaldia

i. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGOD ASIGNADO AL
Alcaide CARGO:

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Defender y cautelar los derechos e intereses de |a Entidad y los vecinos.

b)  Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones de Concejo Municipal.

¢}  Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal bajo responsabilidad.

d)  Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

e) Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién.

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

g) Dirigir la formulacion y someter a aprobacién del Concejo el Plan Integral de
Desarrollo sostenible Locat y El Programa de Inversiones Concertado con ia
sociedad civil

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

i) Someter a aprobacién del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los
plazos y modalidades establecidas en La Ley Anual del Presupuesto de la
Republica, el Presupuesto Municipal Participative, debidamente equifibrado y
financiado.

) Aprobar el Presupuestc Municipal, en caso de que el Coneejc Municipal no o
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K)

n)

0}

P)

r)

s)

t)

u)

z)

apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley.

Someter a aprobacidn del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del eajercir:ié7 f

presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el batance general v la memoria del
ejercicio econdmico fenecido.

Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracién de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; vy, con acuerdo del Concejo
Municipal, solicitar al poder legislativo la creacién de los impuestos que considere
necesarios.

Someter al Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local v
de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestidn ambiental nacional vy
regional

Proponer al Concejo Municipal los proyectos, de reglamento internc del concejo
municipal, 1os de personal, los administrativos y todos los gque sean necesarios para
el gobierno y la administracién municipal

informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion
de los ingresos municipales y autorizar los egresos de cenformidad con la ley el
presupuesto aprobado.

Celebrar matrimenios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del cédigo
Civil.

Designar y cesar al Gerente Municipal vy, a propuesta de este, a los demas
funcionarios de confianza,

Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de Ia

" Entidad.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con auxilio del serenazgo y
Lz Policia Nacicnal.

Delegar sus atribucionas politicas en un regidor habi y las administrativas en el
gerente. Municipal

Proponer al Concejo Municipal la realizacién de auditorias, exdmenes especiales y
otros actos de control.

implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en |os informes
de Auditoria inferna.

Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el gjercicio de sus
funciones.

Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesién de obras de
infraestructura y servicios publicos municipales,

Supervisar la recaudacidn municipal, el buen funcionamiento y los resultados
econémicos y financieros de ias empresas municipales y de las obras Y servicios
pablicos municipales ofrecidos directamente o bajo deiegacion al sector privado.

Presidir las comisiones provinciales de formalizacién de la propiedad informal o

Manual de Organizaciones y Funciones - MOF 8
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designar a su representante en aquellos lugares en que se implementen. £y
aa) Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el &mbito de su jurisdiccién vy
competencia.
bb) Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.
ce) Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo,
conforme a ley.
dd)  Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccidn.
ee) Suscribir convenios con otras Entidades para la ejecucioén de obras y prestacion de
servicic s comunes.
ff)  Atender y resolver los pedidos que formulen las crganizaciones vecinales, ¢ de ser el
caso, tramitarlos ante ef Concejo Municipal
gg)  Resolver en Ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de
acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Entidad.
ni) Proponer al Concejo Municipal espacics de concertacion y participacion vecinal.
i)  Aprobar ei Plan Anual de Contrataciones y Adguisiciones.
n Las demas que le correspondan de acuerdo a la ley N° 27972

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE; 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Concejo Municipal - Secretaria de Alcaldia

- Gerente Municipal

- Jefes de Oficina y de manera indirecta
sobre los Gerentes y ios servidores en
general.

- Tiene mando directo sobre las empresas
Y programas especiales.

- Chofer de Alcaldia

6. REQUISTOS MINIMOS:
- Haper sido elegido por voto popular

1. DENOMINACIGN DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL
Secretaria de Alcaldia CARGO:

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
a) Recibir, registrar y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa a la alcaidia,
asi como organizar y actualizar el archivo de la misma.

b)  Preparar la documentacion para la revision y firma del alcalde.

Manual de Organizaciones y Funciones - MOF 9



Municipalidad Distrital de Chilca

¢}  Participar en la organizacion de los eventos que realice la alcaldia )

d)  Redactar, atender dictado taquigrafico y realizar trabajos computarizados de ios ,?/?
documentos de la institucion. : o~

&)  Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documeniacion.

f) Coordinar Ia impresion, reproduccion, distribucion v publicacion de los documentos
y/o ejemplares de la Alcaldia.

g}  Atendery efectuar llamadas telefénicas v fax.

h)  Recibiry atender visitas, asi como concertar entreavistas.

i) Las demés funciones que se le asignen.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Ajcalde

6. REQUISTOS MINIMOS:

- Thulo de Secretaria Ejecutiva y/o estudios no culminados en Derecho, Contabitidad,
administracion o carreras afines

- Experiencia en labores de oficina

- Experiencia en programas informaticos aplicativos

- Experiencia minima en administracién publica de un (01) afio.

1. DENOMINACION DEL CARGO: z. CODIGO ASIGNADO AL
Chofer de Alcaldia CARGO:

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
a)  Conducir el vehiculo oficial asignado al Alcaide
b)  Trasladar al Alcalde para asistir a las diferentes actividades que éste realice
c) Prestar resguardo al Aicalde en sus actividades oficiales
d}  Reportar al Encargado de la Seguridad personal del Alcalde y de ia entidad sobre las
incidencias ccurridas durante el traslado del Alcalde.
e)  Realizar otras funciones que le sean asignadas.
4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Alcalde

6. REQUISTOS MINIMOS:

- Chofer Profesional, con licencia de conducir actualizada

- Habilidad para trabajar en equipo bajo presidn
- Conducta responsable, honesta y pro activa

- Experiencia no menor de Un (01) afio en el desempefio del cargo o labores similares
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-
2
>,
=
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL }_s
OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
ESTRUCTURA ORGANICA
> CONCEJO MUNICIPAL
v Alcaidia
= Oficina de Control Institucional
CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL
N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenclatura Codigo
Jefe de la (ficina de Control Institucional
Especialista de la Oficina de Control Institucional
Secretaria de la Oficina de Controt Institucional
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO Al
Jefe de la Oficina de Control CARGO:
Institucional

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Ejecutar las acciones y actividades de controf programadas.

b) Formular el Plan Qperativo y el Plan de Accidn para su oficina

¢}  Acceder a los registros de documentos e informacién de la entidad, asi como
requerir informacién a particulares que mantengan o haya mantenido vincuio con la
Entidad; con las limitaciones establecidas en la normatividad vigente.

d)  Ejecutar visitas de supervisién a las diferentes unidades orgénicas de la entidad.

e) Ejecutar veedurias a los actos publicos de la Entidad y otros que disponga la
Contraloria General de la RepUblica.

f Recibir y atender denuncias y tramitarlos de acuerdo a lo establecido en Ia Directiva
sobre el servicic de atencion de denuncias y normativa aplicable.

g) Tomar declaraciones de personas cuyo testimonic puede resultar Ut para ef
establecimiento de los hechos materia de verificacion.

h)  Levantamiento de Actas sobre hechos materia de verificacion.
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i) Dar a los Supervisores de la Contralorfa General de Ia Republica las accioneéé;;

ejecutadas de los trabajos encomendados. '}&“ -
i Otras que establezca ta Contraloria General, &
4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Alcalde - Especialista de la Oficina de

Control institucicnal

- Secretaria de la Oficina de

Control institucicnal

6. REQUISTOS MINIMOS:

Tener titulo Profesional de Contador Publico colegiado, Economista, Abogado o
carreras afines.

- Tener experiencia minima de cinco (05) afios en Auditoria Gubernamentat
- Conocimientos de Informatica

- Ofros requisitos establecidos por la contraloria General de fa Republica

1. DENOMINACION DEL CARGO:- 2. CODIGO ASIGNADO AL
- Especialista de ia Oficina de Control CARGO:
Institucional

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
a) Brindar apoyo especializado en el drea de su competencia, al Jefe del OCl y al
equipo de auditores, durante la ejecucion de Acciones y Actividades de Control.
b)  Emitir informes, con opinidn sobre los asuntos de su especialidad, que se le haya
encargado.

¢} Ofras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por el Jefe del

OCL
4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Jefe de la Oficina de Confrol
Institucional

6. REQUISTOS MINIMOS:

- Secundaria Completa o Titulo técnico en la especialidad

- Experiencia no menor de dos (02) afios en Jabores de administracién publica
- Conocimientos de Computacion y SIAF
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1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL
Secretaria de la Oficina de Control CARGO:
Institucional

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Recepcionar, clasificar, registrar, controlar y distribuir la documentacion gue ingresa
Y que se emite en la Secretaria General.
b)  Tomar dictado taquigrafico y digital documentas diversos en equipo de computo.
<) Distribuir entre el personal de la Oficina las disposiciones legales y normativas
internas que ameriten su conocimiento.
d)  Organizar y coordinar las audiencias, citaciones, reuniones, certamenes y preparar
la documentacion para [a firma respectiva.
e}  Intervenir con criteric propio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerde a indicaciones generales.
) Orientar sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes.
g)  Atender y efectuar llamadas telefénicas, correo electrénico, fax externos regueridos
por las laberes propias de fa Oficina.
h)  Evaluar y seleccionar documentos, proponiende su eliminacion o transferencia al
archivo pasivo.
i) Mantener actualizado €] archivo de la Oficina, mantener la existencia de dtiles de
oficina y encargarse de su custodia y distribucion.
i Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por el Jefe dei
OcCL
4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Jefe de Ja Oficina de Control ‘
Institucional
6. REQUISTOS MINIMOS:

Estudios Secundarios y Formacion Técnica

Experiencia no menor de Un (01) afio en labores similares al cargo
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia
Conocimientos en Computacion y SIAF
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CRGANQ DE DEFENSA JUDICIAL

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

ESTRUCTURA ORGANICA

» ALCALDIA

¢ Procuraduria Publica Municipal

CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL

N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenciatura Cédigo

Procurador Pablico Municipal

Abogado de [a Procuraduria Municipal

Secretaria de la Procuraduria Municipal

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL
Procurador Piblico Municipal CARGO:

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Ejercer la representacion de la Entidad para la defensa de los intereses y derechos
de ésta, tanto judicialmente como ante procesos arbitrales y administrativos, al igual
que ante el Ministerio Plblico y La Policia Nacional del Perd, en irrvestigaciones
promovidas por denuncias que afecten a la Entidad.

b)  Ejercer la representacion de la Entidad en los requerimientos que se le haga, por
solicitudes de conciliacion ante centros de esta naturaleza, formulando la solicitud
motivada de autorizacion del Conceje Municipal, para proceder & conciliar,

¢)  Asesorar a todos los érganos de la Entidad en asuntos de cardcter judicial, cuando
exista autorizacion del Concejo Municipal, el Alcalde o el Gerente Municipal.

d)  Administrar y custodiar el registro de los procesos y sentencias judiciales, teniendo
en cuenta su prelacion en coordinacion con la Gerencia de Asesoria Juridica vy fos
demads Grganos pertinentes.

g) Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad ptblica,
asi como a todos los organismos del Sector Justicia, para el ejercicio de su funcién.

f Proponer fos objetivos, politicas, planes y presupuesto de la Oficina de Procuraduria

Publica Municipal.

Manual de Organizaciones y Funciones - MOF 14



Municipalidad Distrital de Chilca

g)  Iniclar procesos judiciales en contra de funcionarios, servidores o terceros, por

disposicién del Concejo Municipal, cuando la Oficina de Control Institucional hayan:

. . 3.
encontrado responsabilidad civil y/o penal ’-’);_, N
ny Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer e
<

medios de defensa contra decisiones que afecten los intereses de la Entidad.

i) Informar Concejo Municipal, de manera inmediata, las noftificaciones de las
sentencias judiciales en contra de los intereses ¢ derechos de la Entidad, bajo
responsabilidad.

i) Participar en nombre de la Entidad en diligencias de investigacion preliminar, judicial
y s& encuentren inmersos ios intereses v derachos de a Entidad.

K) Solicitar conciliaciones en los casos que sefigie la ley v proceder a demandar o
iniciar procesos arbitrales cuando se hubieren o se pudieren afectar los derechos de
la Entidad, para cual requerird de autorizacion de la Alcaldia, mediante acto
administrativo.

[y Mantener informada a la Alcaldia sobre los avances de los procesos judiciales a su
cargo.

m) Delegar a cualquiera de los abogados gque prestan servicios en La Oficina de
Procuraduria Publica Municipal, la representacion para que intervenga en procesos
judiciales o administrativos que se tramiten en cualquier distrito judicial.

n} Informar trimestralmente al Concejo Municipal, el estado de los procesos judiciales,
administrativos, conciliatorios y arbitrales, en donde es parte la Entidad.

o)  Contestar, en vias de excepcion, procesos judiciales en general, cuando los plazos
perentorios establecidos en las leyes correspondientes no permitan la autorizacion
previa del Concejo Municipal, sin perjuicio de la inmediata comunicacién vy
ratificacion del Concejo Municipal, de los respectivos actos procesales.

p)  Sostener peribdicamente reuniones de coordinacién con las Gerencias y
funcionarios municipales con la finalidad de plantear y desarrollar estrategias
preventivas que signifiquen una reduccion en la generacion de nuevos procesos o
denuncias.

g}  Mantener permanente coordinacion con el Consejo de Defensa Judicial de} Estado
sobre ios alcances de fas normas y los avances de los procesos judiciales en
marcha.

ry  Coordinar opcriunamente con la Gerencia de Asesoria Juridica los asuntos de su
cempetencia.

s) Expedir constancias que acrediten gue no se han interpuesto 0 $e encuentran
pendientes acciones judiciales sobre el acto administrativo emitido por la
Administracion Municipal

t)  Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Alcalde, e Concejo Municipal y/o por el
Concejo de Defensa Judicial del Estado, acorde a La Ley Orgdnica de
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Municipalidades.

/.»,)0
4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE: c:‘;.%
- Alcalde =~ Abogado de la Procuraduria v
Municipal

- Secretaria de la Procuraduria

Municipal

=)

. REQUISTOS MINIMOS:

- Ser peruano de nacimiento y tener pleno gjercicio de sus derechos civiles

- Abogado colegiado con tres (3) o mas afios de ejercicio profesional, debidamente
habilitado para el ejercicio de la profesion

- Experiencia no mayor a tres (03) afios en la defensa judicial del estado

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL
Abogado de ia Procuraduria Publica CARGO:
Municipal

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Organizar y coordinar las Audiencias del Procurador; asi como preparar la agenda
con la documentacién comrespondiente.

b) Proyectar Escritos y Demandas

c)  Absolver consultas de Abogados y usuarios en general

d)  Acudir a las Audiencias judiciales o apersonarse en los procesos judiciales y/o
administrativos en ausencia del Procurador

e) Preparar la Agenda de los asuntos a tratarse en la procuraduria

) Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Procurador

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:

- Procurador Publico Municipal

6. REQUISTOS MINIMOS:
- Ser peruano de nacimiento y gozar plenamente de sus derechos civiles
- Abogado colegiado con tres (03) o mas afios de ejercicio profesional y trayectaria en
defensa judicial
- No haber sido condenado por delitos dolosos, ni destituide o separado del servicio
del estado, por Resclucidn firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado
para el gjercicio de las funciones publicas.
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- No tener litigio pendiente con el estado, a la fecha de su designacion /;'0
- Especialidad juridica en temas relacionados en gobierno local /;:,_v»

o)
- Conocimientos basicos e Computacién. Y&

i. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL
Secretaria de la Procuraduria Publica CARGO:
Municipal

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Recepcionar y dar cuanta en el dia al Procurador Publico de todas las notificaciones
fiscales, judiciales y administrativas, que se recepcionen en ei dia, atraves de Ia
mesa de partes de la oficina de la Procuraduria, bajo carge.

b)  Custodiar, registrar y archivar todos los legajos derivados de denuncias, demandas
judiciales y/o administrativas de la Procuraduria.

) Informar por escrito al Procurador Publico de cualquier demora en Ia entrega de
documentos que se produzca.

d) Entregar bajo cargo a los abogados de la Procuraduria, de los casos gue el
Procurador les asigne para coadyuvar en la defensa de la comuna.

e)  Atendery efectuar lamadas telefénicas y registrarias de ser el caso.

) Coordinar reuniones vy preparar la agenda respectiva,

g}  Presentar los escritos, demandas y/o denuncias preparadas por €l Procurador

h)  Recoger las Notificaciones en caso estas sean remitidas a la Casilla y al domicilio
procesal en cualquier distrito judicial.

i) Ofras que le asigne el Procurador

4, CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Procurador Publico Municipal

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios secundarios completos y estudios en carreras técnicas
- Experiencia en cargos similares

- Conocimientos basicos en informética y en actividades vinculadas af cargo.
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4
H )

(R S )

ORGANOS DE ALTA DIRECCION

GERENCIA MUNICIPAL
ESTRUCTURA ORGANICA
> ALCALDIA
= Gerencia Municipal
CUADRQ DE ASIGNACION DEL PERSCONAL
N° de Plaza Carges Clasificados / Nomenclatura Cadigo

Gerente Municipal

Ejecutive 1 Asistente de Gerencia

Secretaria de la Gerencia Municipal

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADQ AL

Gerente Municipal CARGO:

a)

b}

c)

d)

g)

f)

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Planificar, organiéar, dirigir y supervisar las actividades administrativas vy la
prestacion de los servicios pUblicos locales de la Entidad siendo responsable del
cumplimiento de sus objetivos y metas.

Planificar, organizar dirigir y controlar la gestion de la calidad, aplicada a todas las
operaciones administrativas y técnicas de la Entidad

Proponer al Alcalde los planes y programas de desarrollo municipal y ejecutar los
aprobados.

Ejecutar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos y ordenanzas del Concejo
Municipal

Evaluar la eje ene ion de los planes, programas V proyectos de desarrollo local y
coordinar |as acciones que correspondan.

Controlar y evaluar [a gestién administrativa financiera y econdmica de la Entidad y
disponer tas medidas correctivas.

Informar mensuaimente a La Alcaldia, el desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo.

Controfar el nivel de rendimientc de la gestion de procesos que ejecuten las
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r)

&

2)

gerencias y oficinas.

Disponer que los operativos en los que estan involucrados mas de una gerencia,
sean ejecutados ele una manera coordinada, respetandose ef campe funcional de
cada una de ellas y sefialdndose las responsabilidades por k no observancia de las
disposicionss.

Lievar a la Alcaldia el proyecto de Presupuesto Institucional de Apertura {PiA), la
cuenta General y la Memoria Anual de ia Entidad.

Participar en las gestiones para obterer la asistencia técnica y financiera necesaria
para la ejecucion de los planes y proyectos de desarrollo local.

Proponer ante el Concejo Municipal y El Alcalde los Instrumentos de Gestion
Organizativa: ROF, CAP, TUPA, entre otros, para su aprobacion.

Supervisar vy controlar las funciones faculiades y atribuciones delegadas v
desconcentradas de la Alcaldia en las distintas unidades organicas.

Aprobar las directivas pertinentes para el mejor cumplimiento de las funciones
municipales.

identificar fuentes de financiamiento alternas del tesoro ptiblico, gue permitan
analizar, las posibilidades de inversién de la Entidad y efectuar las gestiones del
caso.

Supervisar y controlar la recaudacion de los ingresos vy egresos municipales
conforme a la normatividad vigente.

Dirigir, coordinar controlar y evaluar las actividades y procesos Técnicos de Logistica
Recursos Humanos, Contabilidad y Tesoreria, en concordancia con la normatividad
vigente.

Proponer, elaborar y actualizar normas y directivas de cardcter interno para la
Administracidn de los Recursos Financieros, asi como del potencial humano y de
otras acciones propias de su competencia.

Elaborar y proponer el Plan Operativo Anual en el ambito de su competencia en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Planificar, coordinar y controlar ef Pian de Desarrollo de capacidades asi como
evaluar su impacto en los procesos y areas respectivas.

Dirigir la elaboracion del calendario de compromisos, el mismo que lo coordinara con
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Coordinar con la Oficina de Asescria Juridica en lo referente a la titulacidn v
saneamiento fisico legal de los bienes inmuebles.

Supervisar y custodiar los fondos y valores financieros de la Entidad.

Visar las Licencias, Autorizaciones, Certificados vy Constancias de No Adeudo, que
emiten las respectivas Gerencias.

Flanificar, organizar y optimizar la administracién financiera de la FEnticad y
proporcionar la informacién adecuada y oporiuna para facilitar la toma de decisiones.

Evaluar la gestién econdmica y financiera de la Entidad asi como los esfudios
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aa)

bb)
ceC)

dd)

ae)

gg)

hh)

n

kk)

mm}

nr)

00)

economicos relatives a la gestion recaudatoria, al costeo de operaciones, a la
administracién, de los re cursos financieros vy el seguimiento de la coyuntura
economica.

Programar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades téenicas del sistema de
iesoreria, a través de las fases de programacion de caja, recepcién vy registro de
ingresos, ubicacidn de custodia de fondos, asi como la distribucion y utilizacién de
los mismos,

Analizar y evaluar los estados y costos financieros.

Supervisar el control previo de todas ias operaciones financieras sujeta a registro
contable, antes de la respectiva autorizacion de pago.

Coordinar con la Sub Gerencia de Administracién Tributaria el comportamiento de
los ingresos.

Planificar, estructurar, supervisa y hacer aprobar e} Plan Anual de Adquisicicnes y
contratacionas PAAC, teniendo como base &l cuadro de necesidades,

Organizar, conducir, pro guifar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion
de las aclividades técnicas del Sistema de Logistica, a través de las fases de
programacion, adquisicion, aimacenamiento y distribucion de los materiales Y
patrimonio Institucionales.

Elaberar y visar los proyectos de Resoluciones de Aicaldia y Gerencial en el marco
de su competencia.

Planificar y supervisar el manienimiento preventivo y correctivo de equipos,
maquinarias y marntenimiento general de las instalaciones de la Entidad, vy el
abastecimiento de combustibles.

Proponer a la Gerencia Municipal, el Cuadro de Asignacién de Personal CAP, ei
Presupuesto Analftico de Personal PAP, en coordinacidén con La Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Planear, programar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnicas de sistema
de personal a través de las fases de seleccién, evaluacién contrataciones, registros,
remuneraciones y beneficios sociales, vigitando que las mismas se realicen en
armonia con los dispositivos legales que normen su gestion.

fmpulsar, coordinar y realizar las acciones necesarias para la elaboracion ele
convenios de capacitacidn con entidades del Estado, Universidades y oiros centros
superiores.

Velar por la actualizacion de la informacion referida a la ubicacion v estado de
conservacion de todos los bienes patrimoniales de |a Entidad.

Administrar el Sistema de Gestién Documentada m el ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con gue cuenie
la unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones,

Resolver los asuntos administrativos de su competencia a través de Resoluciones y
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Directivas y los demas procedimientos contemplados en e} TUPA.
PP)  Proponer e implementar las politicas de recuperacion de inversiones de la Entidad A7
en concordancia con la normatividad vigente. {“
acg) Proponer al Alcalde zacciones de nombramiento, contratos, ascensos, promociones,
ceses sobre administracién del personal
rr}  Definir criterios de evaluacidn econdmica financiera de los proyectos.
ss) Representar a la Entidad en actividades que ¢! Alcalde le delegue,
tt) Integrar y presidir comisicnes de trabajo para formular y recomendar accicnes de
desarrollé Municipal.
ug)  Suscribir los actos y contratos ordinarios correspondientes al objeto social de Ia
Entidad. 7
w) Aprobar el disefio de los procesos y procedimientos de su area, segun las
propuestas de las gerencias funcionalmente involucradas, en coordinacion con la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
ww)  Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de los objetivos generales, contenidos
en &l Plan Estratégico Institucional.
xx} Proponer y expedir etilcs casos delegados normas y disposiciones resolutivas de
caracter administrativo y de ejecucién de obras y servicios.
yy) Expedir constancias que acrediten que los actos administrativos emitidos, de
acuerdo a su competencia, se encuentren consentidos
zz) Emitir resoluciones de gerencia municipal en segunda, v dltima instancia excepto en
asuntos iributarios, por delegacion del Alcalde
aaa) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que k sean asignadas y/o delegadas por el Alcalde, en concordancia con
la Ley Organica de Municipalidades.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SORRE:
- Alcalde - Secretaria de la Gerencia i
Municipal |

- Ejecutivo | Asistente de Gerencia
- Tiene mando sabre los drganos de
asesoramiento, érganos de linea,

drganos de apoyo

6. REQUISITOS MINIMODS:

- Titulo Profesional universitario de Administrador de Empresas, Abogado, Contador
Publico Colegiado, Economista u otro similar que incluya estudios realizados con Ia
especialidad.

- Capacitacion especializada en el area

- Amplia experiencia en la conduccion de sistemas administrativos

- Experiencia en direccion de personal
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- Experiencia en administracién piblica no menor de cinco (05) afos
- Conocimientos basicos en computacion.

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL
Ejecutive 1 Asistente de Gerencia CARGO:

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
a) Coordinar y ejecutar los procesos técnicos en la Gerencia Municipal.
b)  Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
¢) Estuchar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados
d) Absolver consultas técnico administrativo, asi como sobre la normatividad municipal
e) Participar en la programacién vy ejecutar las actividades de la Gerencia Municipal
f)  Participar en comisiones y reuniones de trabajo en el &mbite de su competencia.
g) le corresponde participar en |a formulacién de politicas de la Entidad.
h) Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procssamiento, clasificacién,
verificacion y archivo del movimiento documentario de la Gerencia Municipal
i) Recopilar informacion y apoyar en la formulacién de los procedimientos técnicos en
el ambito de su competencia.
jyVerificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos.
k) Elaborar informes y cuadros susténtatenos de los documentos gue le sean
asignados,
1) Recepcionar e inventariar los materiales o equipos de la Gerencia Municipal.
m) Le corresponde participar en la programacién de actividades ¥y en reuniones de
{rabajo.
n) Desarrollar otras funciones inherentes al cargo, asi como las que disponga el
Gerente Municipal.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Gerente Municipal

6. REQUISITOS MINIMOS:

- Grado académico de Bachiller en derecho o Estudios superiores inconclusos en esa
especialidad

- Experiencia en el area minima de dos(02) afios

- Capacitacion en gestién municipal v en actividades técnicas vinculadas a sus

Manual de Organizaciones v Funciones - MOF 22



Mumnicipalidad Distrital de Chilca

funciones

- Conocimientos basicos en computacion,

1.

DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO Al
Secretaria de la Gerencia Municipal CARGO:

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a} Recibir, registrar, v sistematizar la documentacion que ingresa y egresa a la
Gerencia Municipal asi como organizar y actual izar el archivo de la misma.

b) Preparar la documentacion para la revision y firma del Gerente Municipal.

¢) Participar en la arganizacion de los eventos que realice la Gerencia Municipal,

d) Redactar, atender dictado taquigrafico v realizar trabajos: computarizados de los
documentos de la institucion.

e) Procesar textos cie informes técnicos y diversos tipos de documentacion.

f}  Coordinar ia impresion, reproduccion, distribucidn y publicacién de los documentos
y/o ejemplares de la Gerencia Municipal.

g) Atendery efectuar llamadas ielefénicas.

n)  Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas,

[} Las demas funciones gue se le asignen.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDOC DIRECTO SOBRE:

- Gerente Municipal

6. REQUISITOS MINIMOS:

- Secundaria completa y estudios técnicos o superiores incompletos
- Experiencia no menor a dos (02) afios en labores similares
- Conocimiento basico en computacion

- Capacitacion en Actividades técnicas especializadas vinculadas a las funciones del
cargo.
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ORGANOS DE ASESORAMIENTO i

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

ESTRUCTURA ORGANICA

Vi,

~

ALCALDIA

= Gerencia Municipal

s (Oficina de Asesoria Juridica

CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL

N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenclatura Cadigo

Jefe de ia Oficina de Asesoria Juridica

Abogado de |z Oficina de Asesoria Juridica

Secretaria de la Cficina de Asesoria Juridica

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

a)

b)

c)
d)

€)

f)

Q)

h)

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Revisar y/o proponer la normatividad especifica de orden insiitucional para el
perfeccionamiento de la gestion municipai, conforme a la legislacion general vigenie.
Asesorar al despacho de la Alcaldia y demas 6rganos de ia Entidad en asunios de
caracter legal, y absolver las consultas juridicas de caracter administrativas, judicial v
otras que soliciten los organcs, emitiendo dictamenes, opiniones e informes
correspondientes.

Interpretar v aplicar las normas legales de observancia obligatoria por la Entidad
Llevar el control de los acios administrativos que constituyen precedentes
administrativos de observancia obligatoria por porte de la Entidad.

Informar oportunamente a las unidades organicas compstentes sobre modificaciones
legales e implicancias que puedan tener en el desempefic de sus funcicnes.
Proponer proyecios de nermas municipales para un actuar diligente, eficaz y sobre {a
base del principic de legalidad por parte de la autoridad administrativa.

Recopilar y llevar un registro sistematizado de las normas legales relacionadas con
la entidad, tanto en forma impresa como a {raves de medios informaticos,

Emitir opinidn legal en los procedimientos administrativos gue deben ser resueltos
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por los drganos de gobierno v direccion.

i} Proceder el visado de las Resoluciones que deben ser suscritas por el Alcalde o &l IS
Gerente Municipal, en sefal de conformidad con la legalidad de dicho acto
administrative, ‘

D Revisar que los textos de los provecios de contrato y convenios en los que
Intervenga ta Entidad y que le sean sometidos a opinion, estén conformes a la ley;
sin que ello, implique reemplazar en sus funciones a los miembros de Comités
Especiales, en concordancia con la Ley de Contrataciones y Adguisiciones dei
Estado.

K)  Asesorar en el saneamiento de los titulos de propiedad de los bienes de la Entidad
en coordinacion con las areas responsables del patrimonio v ef margesi de bienes.
Las areas pertinentes para este fin, deben facilitar los medios y logistica necesarios.
informal’ mensuaimente al Gerente Municipal, el desarrollo de los proyectos,
programas y aclividades a su cargo.

3 Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas y/o delegadas por el Gerente Municipal, acorde a
La Ley Orgéanica de Municipalidades.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDOQ DIRECTO SOBRE:
- (Gerente Municipal - Abogado de la Oficina de Asesoria
Juridica

- Secreigria de fa Oficina de
Asesoria Juridica

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional de Abogado Colegiado vy habilitado para el ejercicio de ia
profesion,
- Capacitacién especializada en aspecios de derecho administrativo v actualizacion
normativa municipal
- Experiencia en cargos simifares, gestion municipal, conduccion de personal no
menor de tres (03) afios

- Conocimientos basicos de computacion

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADC AL CARGO:
- Abogado de ia Oficina de Asesoria
Juridica

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
a}  Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia

by}  Clasificar la documentacion y ejecutar su evaluacion
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c) Revisor yfo estudiar documentos juridicos y evacuar los informes respectivos

s} Participar en la programacion de actividades

e) Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones ¥ reuniones
especializadas

f)  Ofros funciones que le encargue la oficina de Asesoria Juridica

4. CON DEPENDENCIA DIREGTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBEE-
- Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

6. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Abogado colegiado y Habilitado para el ejercicio de g
profesidn.

- Experiencia en Asesoria Legal y Derecho Municipal

| - Conocimientos basicos en Computacitn

1. DENCMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
- Secretaria de la Oficina de Asesoria

Juridica

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
a)  Revisary preparar ia documentacion para fa firma respectiva
b)  Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales
c)  Coordinar reunicnes y concertar citas
d) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo pasivo
e)  Orientar scbre las gestiones a realizar y la situacion de expedientes
f)  Coordinar la distribucién de materiales de oficina
g)  Ofras que le asigne el Jefe de la oficina

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTC SOBRE:
- Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios técnicos o superiores incompletos
- Experiencia en labores de cargos simifares

- Capacitacién en actividades técnicas especializadas, vinculadas a las funciones del
cargo
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- Conocimientos basicos en Computacion

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
ESTRUCTURA ORGANICA
> CERENCIA MUNICIPAL
= Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

= Oficina de Programacién de Inversiones

CUADROC DE ASIGNACION DEL PERSONAL

N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenclatura Codigo

Gerente de Planeamiento y Presupuesto

Especialista - Procesador SIAF

Secretaria de Planeamiento y Presupuesto

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Gerente de Planeamiento y Presupuesto

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Proponer a la Alta Direccién los objetivos estratégicos, los planes, programas y
presupuestos participativos, asi como los procesos de racionalizacion administrativa,
financiera y estadistica Municipal, asi como los programas de cooperacion técnica y
financiera en el marco de las necesidades institucionales Municipales.

b)  Coordinar con el Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y Centro Nacional
de Planeamiento CEPLAN.

) Coordinar y evaluar acciones correspondientes en materia de fributacién ¥
endeudamiento publico, en el ambito del Gobierno Local.

d)  Cumplir con las funciones emanadas por el Sisterna Nacional de Inversién Pdblica
SNIP.

&) Proponer, impulsar y dirigir la implementacién de las mejoras ¢ innovaciones en los
procesos, procedimientos y normatividad destinados a optimizar y simplificar la
gestidn administrativa en coordinacion con la Alta Direccion.

f)  Adecuar la organizacidn de acuerdo a los cambios estructurales ¥ reguerimientos

institucionales, en concordancia con los lineamientos de Modernidad de ia Gestidn
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Pdblica, en el marco de la normatividad vigents, Ley No.27658 Ley Marco de la

- Especialista — Procesador SIAF

Modernizacion de la Gestién def Estado. ik e
gy  Formular la Memoria Anual de gestion de ia Entidad. : 5‘
h)  Evaluar, analizar y declarar la viabilidad de los perfiles de los proyectos que las
Unidades Formuladora presenten, bajo el marco de la Ley de Inversién Publica.
a) Formular o actualizar los instrumentos de Gestidon.
b) Evaluar, formular y proponer directivas que permitan una mejor optimizacion y
conirol de fos recursos publicos.
ay  Ofras funcicnes que le sean asignadas en materia de su competencia por el Gerente
Municipal.
4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Gerente Municipal - Secretaria

6. REQUISITOS MINIMOS:

- Grado Académico de Economista, contador Pdablico Colegiado v/o administrador
- Espacializacion en gestién pablica

- Experiencia minima laboral de tres (03) afios en administracién publica

- Experiencia en direccion de personal

- Experiencia en conduccidn de sistemas adminisirativos relacionados al érea

- Conocimientos en Computacion y programas informaticos aplicativos en la materia

1.

DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADC AL
Especialista - Procesador SIAF CARGO:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Efectuar asientos diarics de compromisos contables y otros.

Recibir vy registrar comprobantes de pago, documentos de préstamos
administrativos, descuentos judiciales y ofros,

Elaborar el parte diaric de fondos y de compromises para preparar y autorizar
cheques de remuneraciones y otros pagos de bienes y servicics.

Clasificar documentos contables por partidas presupuestales y/o registrar las
cuentas patrimoniales.

Codificar documentos de operaciones contables que permitan su identificacion
objetiva.

Preparar y clasificar anexos de balances y cuadros comparativos de operaciones
contables.

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

Ofras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por e Gerente
Menicipal.
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4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:

- Gerente de Planeamiento y
Presupussto

6. REQUISITOS MINIMOS:

- Bachiller o egresadc en Economia, Contabilidad, administracién de empresas o

Carreras Afines

- Experiencia en labores de la administracién publica no menor a dos {02) afios

Presupuesto

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Secretaria de Planeamiento y

g)
h)

)
k)

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Organizar y coordinar las audiencias, reuniones, y preparar la agenda con la
documertacion respectiva.

Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccion.
intervenir en la redaccion de documentos administrativos, de acuerdo a indicaciones
generales.

Proponer, orientar © ejecutar la aplicaron de normas técnicas sobre documentos,
tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia.

Organizar el control y seguimiento de fos expedientes, preparando periédicamente
[os informes de situacion.

Administrar la documentacion clasificada y presiar apoyo secretarial especializado,
aplicando sistemas de computo.

Tomar, dictado taquigrafico y mecanografiar documentos variados.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones espacificas.

Efectuar llamadas telefénicas y conectar citas.

Velar por la seguridad vy conservacion de documentos.

Mantener la existencia de Gliles de oficina y encargarse de su distribucién.

Realizar ofras actividades, relacionadas a su ambito de accidn, que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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- Gerente de Planeamiento y
Presupussto

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE; [}.°

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Secundaria completa y estudios técnicos afines al cargo o superiores incompletos
- Experiencia en labores o cargos similares

- Capacitaciones en actividades técnicas especializadas, vinculadas a las funciones
del cargo.

OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES

ESTRUCTURA ORGANICA

» GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

= QOficina de Programacién de inversiones

CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL

N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenclatura Codige

Jefe de la Oficina de Programacion de Inversiones

Secretaria de Programacion de Inversiones

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Jefe de la Oficina de Programacidn de

Inversiones

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Elaborar el PMIP del Sector (Gobierno Local), v someterlo a consideracion dei
Srgano resolutivo y velar que se enmarque en su nivel de gobierno y en ios pianes
de desarrollo concertado.

b) Es responsable por mantener actualizado Ia informacién registrada en el Banco de
Proyectos y demas aplicativos informaticos del SNIP

c) Registra, Actualiza y cancela el registro de las UF de su Sector, en el aplicativo del
Banco de Proyectos. Las nuevas UF que registre, deberan reunir los requisitos
establecidos en el numeral 9.4 del articulo 8 de la Directiva General del SNIP.

d)  Promueve la capacitacién permanente del personal técnico de las UF v las UE de su

L
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e)
f)
9)

hy

i)
k)

m)

n

0)

P)

Sector.

Realiza el seguimiento de los PIP durante la fase de inversién,

Evalla y emite informes técnicos sobre los estudios de pre inversion.

Declara la viabilidad de los PIP o Programas de inversion gue formulen las UF
pertenecientes o adscritas a su nivel de gobierno.

Declara la viabilidad de ios PIP aque se financien con recursos provenientes de
Operaciones de endeudamiento, siempre que haya recibido Ia delegacién de
facultades a que hace referencia el numeral 3.3 del articulo 3 del reglamento.
Aprugba expresamente los términos de referencia cuando la UF contrate |a
efaboracion de los estudios de pre-inversion. En caso dicha elaboracidn sea
realizada por la misma UF, la OP} aprueba el plan de trabajo de Ia misma. La
presente disposicidn no es aplicable a los proyectos conformantes de un
conglomerado.

Informa a Ja DGPM sobre los PIP declarados viables.

Emite opinidn técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del Ciclo del Proyecio,
asimismo emiten opinién sobre los PP Que se enmarguen en sus competencias.
Emite opinidn favorable sobre cualquier solicitud de modificacidn de la informacion
de un estudio o registro de un PIP en ef Banco de Proyectos, cuya evaluacion le
corresponda. Para la aplicacion de la presente disposicion, la OP| podra solicitar |a
informacion que considere necesaria a los 0rganos involucrados.

Determinar si ia intervencion propuesta se enmarca en la definicién de PIP senalada
en la Directiva General del SNIP.

informar a la DGPM de los cambios producidos en su Sector, que afecten al
Clasificador Institucional del SNIP.

Verificar en &) Banco de Proyectos, que no exista un PIP registrade con los mismos
objetivos, beneficiarios, localizacion geografica y componentes que le haya sido
remitido para su evaluacion, a efectos de evitar la duplicacién de proyectos,
debiendo realizar las coordinaciones correspondientes v las acciones dispuestas en
la Directiva General del SNipP.

La OPI solo estd facultada para evaluar los PIP que formulen las UF pertenecientes
0 adscritas al Gobierno Local, segin carresponda.

Implementar las acciones o recomendaciones que disponga la DGPM en su calidad
de mas alta autoridad técnico normativa,

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por el Gerente
de Planificacion.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE:

- Gerente de Planeamiento y Presupuesto - Secretaria de Programacion de

5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:

Inversiones
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6. REQUISITOS MINIMOS:

- Contar con Grado de Bachiller o Titulo Profesional en Economia, Administracion.

Ingenieria o carreras afines.

- Haber seguido cursos o Diplomas de especializacidon en evaluacion sccial de
proyectos yfo sobre el Sistema Nacional de Inversién Piblica, con resultados
satisfactorios

- Experiencia en formulacion y/o evaluacion social de proyectos de 02 afios como
minimeo.

- Con tiempo de experiencia en el Sector Pdblico de 02 afios como minimo.

- Adecuadas capacidades para conducir equipos de trabajo.

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Secretaria de Programacion de

inversiones

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Organizar y coordinar las audiencias, reuniones, y preparar la agenda con la
documentacion respectiva.

b}  Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccion.

c) Intervenir en a redaccion de documentos administrativos, de acuerdo a indicaciones
generales.

d) Proponer, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos,
tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia.

e}  Organizar el conirol y seguimientc de ios expedientes, preparando periddicaments
los informes de situacidn.

f)  Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
aplicande sistemas de computo.

g)  Tomar, dictado taguigrafico y mecanografiar documentos variados.

h)  Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

i)  Efectuar llamadas telefonicas y conectar citas.

jy  Velar por la seguridad vy conservacion de documentos.

K)  Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucidn.

[) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, gue le sean

encomendadas por su jefe inmediato.
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4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Jefe de la Oficina de Programacion de

-

Inversiones

6. REQUISITOS MINIMOS:

- Bachiller ¢ Egresado en Economia, Ingenieria industrial, Administracion de
Empresas o carreras afines.

- Experiencia en labores afines

- Conocimientos en computacion y programas informaticos aplicativos en la materia

ORGANOS DE APOYO

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

ESTRUCTURA ORGANICA

» CONCEJOC MUNICIPAL
s Alcaldia

¢ QOficina de Secyetaria Generai

CUADROQ DE ASIGNACION DEL PERSONAL

N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenclatura Cadigo

Jefe de la Oficina de Secretaria General

Técnico Administrativo de la Oficina de Secretaria
General

Secretaria de (a Oficina de Secretaria General

1. DENOMINACIGN DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Jefe de la Oficina de Secretaria General

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
a) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades, elaboracion de los
documentos finales de las Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos de Alcaldia,
Resoluciones y Actas de Sesiones de Concejo,
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D)

c)

e)

f)

s))

h)

m)

n)

0)

p)

q)

Asistir al Alcaide, Concejo Municipal y Regidores, en asuntos administrativos,
desarrollo de [as Sesiones, v requerimientos para h operatividad de sus Eme iones,
Programar, organizar, dirigir y conirolar las actividades relacionadas como la
administracién del despacho de documentos, del Concejo Municipal y Comisiones de
Regidores.

Citara @ los Regidores y/o a los Funcionarios a las sesiongs Ordinarias,
Extraordinarias de acuerdo al Reglamento interno del Cencejo v ofras que disponga
la Alcaldia.

Elaborar la agenda y la documentacién necesaria para ias sesiones de Concejo, de
acuerdo a las instrucciones impartidas por Alcaldia.

Programar, dirigir y controlar la grabacion, trascripcién revision y reproduccion del
desarroiio de las sesiones de Concejo, asi como la tramitacién y difusion de las
normas municipaies adoptadas por et Concejo Municipal y fa Alcaldia para su debido
cumplimiento.

Numerar, distribuir y custodiar los diferentes dispositivos municipales aprobados por
el Concejo Municipal, asi como Resoluciones de Alcaidia suscritas por el Alcalde.
Lievar el Libro de Actas de tas sesiones de Concejo suscribiendo conjuntamente con
el sefior Alcalde las Actas de las sesiones del Concejo Municipal v demas-
dispositivos municipales, asi como custodiar la documentacién suscrita.

Actuar como Secretario en las Sesiones de Concejo Municipal dando leciura = los
documentos que disponga el sefior Alcalde y tomar nota de los acuerdos adoptados.
Tramitar ios pedidos formulados por ios Regidores canalizandolos adecuadamente y
coordinando con las édreas involucradas a fin de dar atencion a los pedidos
formulados.

Proponer la designacion de los fedatarios de la Entidad, asi como evaluar y conirolar
su desempefio.

Mantener el acerve documentarlo del Concejo Municipal en forma ordenada
clasificada y codificada.

Certificar Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos de Alcaldia, Resoluciones,
que se emitan, asi comeo documentos contenidos an expedientes administrativos y
demas documentos internos de la Entidad, pudiendo delegarse la presente funcion
parcialmente o en su totalidad a través de la Resolucién de Alcaldia correspondiente.
Programar, coordinar y gestionar la publicacién de las normas municipales, asi como
su incorporacion en el portal institucionai.

Emitir la comunicacion oficial de la entidad, previo informe del drea competente
acorde a sus funciones.

Proponer politicas de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica que
garanticen una optima atencién a las solicitudes de informacion remitidos por los
administrados,

Atender y responder las solicitudes de Transparencia y Acceso a la informacion
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Pdbiica con arreglo a ley. ?f‘

1) Representar a la Entidad ante organismos intermos o externos para Ia;coordinacién '
de las actividades correspondientes al habito de su competencia.

s}  Elecutar las demas funciones que se le asigne en el Reglamento Interno del
Concejo.

f) Citar, preparar ia agenda Y actual’ como secretario para las sesiones del Concejo de
Coordinacién Local y Distrital.

u)  Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven de| cumpiimienio de sus

funciones que fe sean asignadas por el Alcalde, acorde a Ia Ley Organica de
Municipalidades.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDOC DIRECTO SOBRE:
- Alcalde - Técnico Administrativo de Ia Oficina
de Secretaria General
- Secretaria de fa Oficina de
Secretaria General

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional de Abogado colegiado y habilitado para el ejercicio de |a profesion
- Experiencia minima de dos (02) afios en gestion municipal o en cargos similares.
- Conocimientos de computacion.

- Capacitacién en derecho Adminisirativo y Municipal, gestion documentaria, sistemas
de informacion.

1. DENOMINACICN DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:

Técnico Administrativo de la Oficina de

Secretaria General

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Revisar y estudiar ia aplicacion de la normatividad vigente en los' documentos
puestos a su consideracién y elaborar los informes técnicos corrgspondientes.

b}  Velar por la adecuada derivacién y archivamiento de los expedientes adrministrativos,

) Dirigir, controfar y velar por el adecuado movimiento de expedientes que ingresan o
salen de la Entidad y de expedientes y/o documentos que ingresan o salen del
Archivo Central.

d)  Distribuir tareas y responsabilidades al personal a su sargoe.

€)  Coordinar la programacion de actividades en el ambito de su competencia.

f)  Administrar, registrar y remitir a terceros, la documentacién oficial de la Entidad que
emite fa Secretaria general o ios Organos de Primer Nivel,

_—
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aj Coordinarlas actividades administrativas sencillas

h) Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones

i) Coordinary velar por el correcto funcionamiento de los archivos periféricos.
I Dirigir, controiar y velar el archivo histérico.
K}  Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones que le sean asignadas por el Alcalde, acorde a la Ley Orgdnica de
Municipalidades.

4. CON DEPENDENC!A DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Jefe de la Oficina de Secretaria General

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo técnico o secundaria completa

- Experiencia en labores de administracidn pablica

- Conocimientos basicos en computacién

i. DENCMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Secretaria de la Oficina de Secretaria
General

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Recepcionar, clasificar, registrar, controiar y distribuir la documentacion que ingresa
¥ gue se emite en la Secrataria General.

b) Cumplir con las disposiciones vy procedimientos vigentes en materia de tramite
documentario.

c)  Tomar dictado taquigréfico v digital de documentos diversos en equipo de compuio
de acuerdo a las instrucciones del Secretario General.

d}  Distribuir entre el personal de la Secretaria General las disposiciones legales y
normativas intemas que ameriten su conocimiento, de acuerdo a distracciones dal
Secretario Generai.

€)  Organizar y coordinar las audiencias, citaciones, reuniones, certdmenes y preparar
la documentacion para la firma respectiva.

] Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones genersles.

g)  Orientar sobre gestiones a realizar v la situacion de expedientes,

h)  Atender y efeciuar llamadas telefonicas, correo electrénico, fax externos requeridos
por las labores propias de la Secretaria General.

i) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo pasivo.

Manual de Organizaciones y Funciones - MOF 36



Municipalidad Distrital de Chilca

B Mantener actualizado el archivo de la Secretaria General, mantener la existencia de i’

utiles de oficina y encargarse de su custodia y distribucion. 7}?’)::, '
K) Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo qgue le sean asignadas por ) -‘(i"‘
el Secretario Beneral,
4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:

- Jefe de ja Oficina de Secretaria General

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Secundaria completa
- Experiencia en labores de administracion publica

- Conocimientos basicos en computacion

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y TURISMO

ESTRUCTURA ORGANICA

» ALCALDIA
= (Gerencia Municipal

s (Oficina de Imagen Institucional y Turismo

CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL

N° de Piaza Cargos Clasificados / Nomenclatura Cédigo

Jefe de la Oficina de Imagen Institucional v Turismo

Especialista de |la Oficina de Imagen Institucional

Especialista de Turismo

Secretaria de Imagen Institucional v Turisme

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Jefe de ia Oficina de Imagen

Institucional vy Turismo

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Formular los lineamientos para optimizar la imagen institucional de la Entidad.
b} Coordinar las ceremonias, actos- oficiales y protocolo en los que participe el Alcalde,
Regidores o sus representantes.

c)  Coordinar con la Secretaria General la realizacion de las Sesiones del Concejo

Municipal.
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d)

e)

9)

h)

k)

p}

q}

Programar, organizar, ejecutar y controlar, las actividades pericdicas que permitan
informar a los vecinos sobre los logros y realizaciones de la gestién municipal, asi
come el mejoramiento de los servicios que se brindan a la comunidad.

Planificar, desarrollar, coordinar y controlar fas acciones de informacion
comunicacion, pubiicidad y relaciones puiblicas al interior y exterior de la Entidad.
Mantener informado a los drganos de gobierno y de direccidn sobre cualquier tipo de
publicacién en la que esté involucrada la Entidad o sus funcionarios, respecto a sus
funciones.

Mantener el registro actualizado de todas las entidades oficiales, personajes
representativos y otros datos de interés para el cumplimiento de sus  funciones.
Editar y publicar las memorias de gestién municipal, revistas, boletines y oftros
medios de difusion de las actividades de la Entidad.

Editar notas de prensa y comunicados oficiales relacionados con la gestion
municipal.

Programar, organizar y coordinar con las unidades organicas las campafas
publicitarias de las actividades, programas, eventos y otros que se requiera la
publicidad y difusidon correspondiente.

Programar, organizar y coordinar con el responsable de las funciones de
informaticas y sistemas las actividades relacionadas con ia edicion y administracidn
de contenidos del portal web de la Entidad previa coordinacion con las dreas
orgénicas a fin de mantener y brindar una informacién oportuna y transparente a la
ciudadania.

Visar las Licencias, Certificados, Autorizaciones y Constancias de No Adeudo que
emitan las respectivas.

Elaborar el Plano y la Guia Turistica del Distriio de Chilca.

Proponer las zonas del Distrito con potencial turistico para su recuperacion y/o
habilitacion.

Organizar la recepcion y atencidn de personalidades y/o delegaciones que visiten e
Municipio

coordinando y programando con |a Secretaria General las citas y/o entrevistas.
Establecer coordinacion con las entidades del sector plblico y privado en actividades
de relaciones publicas.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por el Gerente
Municipal.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:

- Gerente Municipal - Especialista de la Oficing de Imagen

Institucional
-  Especialista de Turismo

- Secretaria de la Oficina de Imagen
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Institucional y Turismo

6. REQUISITOS MINIMOS:

- Grado académico de Periodista, Comunicador Sacial, Marketing Empresarial o afines.

- Experiencia minima dos (02} afios en funciones similares, experiencia en direccion de
personal, experiencia laboral de similar naturaleza en arganismos publicos o privados

- Capacitacién en actividades técnicas vinculadas a la funcién del area

- Conocimientos basicos en Computacién

i. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADC AL CARGO:
Especialista de la Oficina de knagen
institucional

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Monitoreo de medios de comunicacion impresa escrita, radial y televisiva, resumen
de noticias que son presentadas diariamente a Alcaldia.

b) - Recortes periodisticos de las noticias del dia y en torno al distrito.

c) Elaboracién de notas de prensa, las cuales son enviadas a medios escritos,
televisivos, radiales, ete.

d)  Notas de prensa para la pagina Web de la Entidad, asi como fotografias de todas las
actividades.

e)  Cobertura de comisiones en funcién del Alcalde y de las actividades que realicen las
diversas gerencias.

f}  Coordinacion con medios de prensa antes y después de las actividades del Alcalde y
otras areas.

g)  Coordinacion diaria para entrevistas de la prensa al alcalde y los funcionarios que
fueron designados.

h}  Apoyo en organizacién de conferencias de prensa, reportajes y enlaces microondas
con canales de television.

i) Coordinacion diaria con medios escritos, televisivos, y radiales para publicacion v
difusion de notas de prensa, reporiajes, informes, efc.

1) Toma de fotografias y filmaciones de todas las actividades de la Entidad.

K} Elaboracion y actualizacién de directorios, los que son necesarios para la correcta

difusion det trabajo realizado por ia oficina de prensa.

[} Coordinacién con Serenazgo y PNP para cobertura de casos sobre Seguridad
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Ciudadana.

m)  Tramites respectivos para publicacién de avisos de publicidad en medios escritos. /77 o

n) Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por el Jefe de
la Cficina de Imagen Institucional y Turismo.

4, CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:

- Jefe de la Oficina de Imagen institucional

y Turismo

6. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Superior Universitaria, © cuando menos seis (06) semestres académiceos

en Rejaciones Publicas, Periodismo ¢ afines, o equivalencia en experiencia de cuando

menos tres (03) afios en conduccidn de sistemas administrativos de ia materia

Experiencia en administracion piblica

Capacitacion especializada

Conocimientos basicos de Computacion

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Especialista de Turismo

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGC:

a)  Ejecucién de actividades especializadas de coordinacién y conduccién en un area
especializada,

b) Supervisar la labor del personal asignado.

¢)  Ejecutar y coordinar el desarrollo de proceses técnicos proponiendo metodologias de
trabajo, normas y procedimientos def area asignada.

d)  Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

e)  Clasificar la documentacion y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

1) Revisar y/o estudiar documentos administratives y emitir informes respectivos.

g)  Confrolar la recepcion, registro, distribucion, contral y archivo de documentos.

h)  Participar en la programacién de actividades y control de actividades

[} lLe corresponde efectuar exposiciones y parficipar en comisiones y reuniones
espectalizadas.

i) Le corresponde llevar el control de materiales y/o elaborar presupueste de compras.

k) Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por el Jefe de

la Oficina de Imagen Institucional y Turismo
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4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE! |

Jefe de la Oficina de Imagen Institucional
y Turismo

6.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Superior Universitaria, o cuando menos seis (0B) semesires académicos
en Relaciones Pdblicas, Turismo vy Hoteleria o afines o equivalencia en experiencia
de cuando menos tres (03) afios en conduccion de sistemas administrativos de la
materia

Experiencia en administracién piblica

Capacitacion especializada

Conocimientos basicos de Computacion

. DENOMINACION DEL CARGO:

2. CODIGO ASIGNADC AL CARGO:
Secretaria de la Oficina de Imagen
Institucional y Turismo

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a). Recepcion, registro y coordinacién de documentos ingresados a la Oficina de
Imagen Institucional y Turismo

b) Redaccion de cartas, oficios, memorandum, informes y atros.

¢)  Elaboracién de Tarjetas por aniversario, felicitacion, a representantes de las
empresas publicas y privadas.

d) Elaboracién de cartas de invitacion a los representantes de las distintas
Instituciones.

e)  Coordinacién de las ceremonias protocolares internas y externas que realice Ia
Entidad.

f)  Atencién a invitados a las ceremonias de l2 Entidad.

g)  Monitoreo de medios de comunicacion (prensa escrita, radial y tefevisiva), resumen
de noticias que son presentadas diariamente a Alcaldia.

h)  Envio de notas de prensa y fotografias a los medios de comunicacion sobre ias
obras y proyectos de la Entidad.

i)  Ofras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por el Jefe de
la Oficina de Imagen Institucional y Turismo

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDC DIRECTO SOBRE:

Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y

Turismo
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6. REGQUISITOS MINIMOS: P }’}Fé ﬁ.rs
- Titule téenico o secundaria compleia 4 ? T ‘

- Experiencia en labores de la administracién publica

- Conacimientos basicos de computacion

GERCNCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ESTRUCTURA ORGANICA

» GERENCIA MUNICIPAL
= Gerencia de Administracion y Finanzas
= Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial
= Subgerencia de Contabilidad
= Subgerencia de Tesoreria
= Subgerencia de Recursos Humanos
= Subgerencia de informatica

CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL

N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenciatura Cdodigo

Gerente de Administracion y Finanzas

Secretaria de [a Gerencia de Administracion y Finanzas

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Gerente de Administracion y Finanzas

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a} Pianificar, Programar, coordinar, organizar, dirigir y controlar la administracién de ios
drganos dependientes.

b) Organizar, dirigir v supervisar el sistema de personal en sus procesos de seleccion,
evaluacion, remuneracion, bonificacion, beneficio, compensacion y pensiones.

Q) Revisar y aprobar en representacién o por delegacion de los rganos de Gobierno y
Alta Direccidn, los diversos contratos y documentos administrativos que se generen
en las Unidades Organicas de su competencia.

dy  Dirigir, analizar, coordinar y evaluar las actividades tecnicos administrativos del

organismo.

e) Planificar, dirigir y supervisar la toma de inventarios de bienes y recursos humanos.

Manual de Organizaciones y Funciones - MOF 42



Municipalidad Distrital de Chilca

fy  Participar en la formulacion de la politica general de administracion municipal.

ST AL Y
o

o Supervisar y controlar el cumplimiento de normas y procedimienios promulgadoyy
mediante Ordenanzas Municipales.
hy  Coordinar y dirigir la formulacion y ejecucion del plan anual de adquisiciones, segin
normas legales vigenies.
)  Asesorar en la ejecucion de actividades administrativas, a las dependencias que
solicitan.
0} Supervisar gue se mantenga actualizada la contabilidad y estados financieros
presupuestarios de ia Entidad.
ky  Supervisar el depésito en forma oportuna de acuerde a las normas legales a la
SUNAT, ONP, AFP, ESSALUD, entre ofras.
) Formular directivas para la administracién de recursos y supervisar su cumplimiento.
m) Presentar a la Gerencia Municipal los estados financieros y presupuestarios de la
Entidad
n Presidir e integrar comisiones de trabajo que le designe.
o) Remitir a ia Direccion de Planeamiento y Presupuesto el plan anual de trabaje, ia
evaiuacion trimestral y la informacién estadistica.

p)  Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por el Gerente

Municipal.
4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDQO DIRECTO SOBRE:
- Gerente Municipal - Secretaria de la Gerencia de

Administracion y Finanzas

6. REQUISITOS MiINIMOS:

- Titulo Profesional en Administracidn, Economiz o afines, que incluyan estudios
relacionados con la Administracion Piblica y/o Municipal

- Capacitacidn especializada en el drea

- Amplia experiencia en ia conduccion de programas de sistemas administrativos

- Experiencia en direccién de personal

- Experiencia en Administracion Pdblica no menor de cince {05) afios

- Conocimientos basicos en Computacion

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Secretaria de la Gerencia de

Administracién y Finanzas

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a su Unidad
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A I

b)  Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado. Tl

Orgéanica, preparando periddicamente los informes de situacion. i
bil L
/s

c) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

d)  Participar en la elaboracién de normas y procedimientos, relacionadas con las
funciones de apoyo administrative y secretarial.

e)  Coordinar reuniones y concertar citas de trabaijo.

fy  Orientar al piblico en forma oportuna y veraz del réamite de su documentacion.

g) Mantener ia existencia de dtiles de escritorio.

h) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién,. que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTCG SOBRE:.

-~  Gerente de Administracion y Finanzas

6. REQUISITCS MINIMOS:

Tiiulo de Secretaria ejecutiva o similar

Experiencia en labores administrativas de su especialidad no menor de dos (02} afios

Conocimientos bésicos en Computacion

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

ESTRUCTURA ORGANICA

> GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

CUADROC DE ASIGNACION DEL PERSONAL

N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenclatura ~ Codigo

Subgerente de Logistica v Control Patrimonial

Secretaria de Logistica y Control Patrimonial

Especialista de Logistica y Control Patrimonial

Especialista en Proceso de Seleccidn

Asistente Administrativo

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Subgerente de Logistica y Control
Patrimeniat
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Dirigir las aclividades del sistema de logistica de la Entidad y de acuerdo a la
normatividad y dispositivos legales vigentes. '

b)  Participar en la formulacion y determinacion de la politica del sistema de Logistica de
la Entidad.

¢)  Programar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las fases de adquisicion,
almacenamiento y distribucién oportuna de los recursos materiales y de servicios
que requieran los drganos de la Entidad.

d}  Llevar el registro de las donaciones recibidas por la Entidad.

g)  Coordinar el giro de Ordenes de Compra y Servicio con las Areas de Contabilidad,
Tesoreria y con la Gerencia de Administracion y Finanzas.

f)  Organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de las politicas relativas a los procesos de
adquisiciones, servicios gensrales, almacén y patrimonio.

g)  Supervisar y evaluar el registro de los bienes entregados por ios proveedores v
verificar la conformidad de los mismos en cuanto a calidad y cantidad requeridas.

h)  Organizar, coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades de control
patrimonial.

f)  Ofras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por el Gerente
de Administracion y Finanzas.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Gerente de Administracion y Finanzas | - Secretaria de Logistica y Control
Patrimonial

- Especialista de Logistica y Conirol
Patrimonial

- Tecnico en Proceso de Seleccidén

- Asistente Administrativo

6. REQUISITCS MINIMOS:

- Graduado de la carrera de Abogado, Administrador de Empresas, Contador publico
colegiado u otros afines, con conocimientos en Sisiemas de Abastecimiento.

- Experiencia en administracion publica o en cargos similares ne menor a tres (03) afios

- Capacitacidn especializada en Gestidn publica, Municipal, logistica y/o en
contrataciones con el estado

- Conocimientos basicos en computacion

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Secretaria de Logistica y Control

Patrimonial
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
a) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a su Unidad
Orgénica, preparando periodicamente los informes de situacién.
b) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial eépecializado.
c) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
d) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos, relaéionadas cbn las
funciones de apoyo administrativo y secretarial.
e) Coordinar reuniones y concertar citas de trabajo.
) Orientar al pablico en forma oportuna y veraz det tramite de su documentacion.
g) Mantener la existencia de Gtiles de escritorio,
h) Realizar ofras actividades, relacionadas a su dmbito de accidn, gue le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
~-Sub Gerente de Logistica y Control Patrimoniat
6. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo de Secretaria ejecutiva o similar
- Experiencia en labores administrativas de su especialidad no menor de dos {02) ahos
- Conocimientos bésicos en Computacion

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Especialista de Logistica y Controj
Patrimonial

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Efectuar el seguimiento de las drdenes de compra y de servicios hasta su
terminacion y la documentacion sustentatoria.

b}  Programar y ejecutar las adquisiciones de bienes para las diferentes dependencias
de la Entidad.

¢} Verificar los pedidos y comprobantes de salida de los bienes y/ o servicios a fin de
establecer [a conformidad vy visar los mismos.

d)  Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos para la toma de inventario de
los bienes patrimoniales de la Entidad, con corno son: Inmuebles, maguinarias v
equipos, mobiliario y enseres, entre otros.

e)  Programar, ejecutar y controlar el registro de bienes de activo fijo v bienes no
depreciables de |a entidad.

f)  Proporcionar a la Subgerencia de Contabilidad ia informacion respecto a los bienes
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patrimoniales de la Entidad, para su valorizacion, depreciacion, re-evaluacién, bajas | 7/
y excedentes de los mismos. 4 e

g)  Realizar los inventarios fisicos de los activos fijos con el fin de verificar su existencia
fisica y estado de conservacion.

hy  Mantener los registros diarios de las operaciones adminisirativas realizadas
debidamente con documentacion sustentatoria.

)  Mantener actualizado el margesi de bienes de acuerdo a lo dispueste por la
normatividad legal vigente,

) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SCBRE:
- Subgerente de Logistica y Control
Patrimonial

6. REQUISITOS MINIMOS:

- Grado académico de Bachiller o titulado en Administracién de Empresas ¢ Carreras
afines

- Experiencia en sistemas de abastecimiento no menor de dos(02) afios

- Capacitacion especializada en ¢l area

- Conocimientos de Computacién

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Especialista en Proceso de Seleccidn

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Operar el Sistema Electromagnético de Adquisiciones y Contrataciones con el Estado
{SEACE)

b)  Elaborar las bases técnicas y economicas que regiran en las licitaciones, de acuerdo al
Reglamento vigente de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

¢)  Realizar y cumplir con la convocatoria a Contrataciones de Menor Cuantia, Adjudicacion
Directa Selectivas, Publicas, Concurso Publico o Licitacién Pablica. para la adquisicion
de Bienes y Servicios.

d) Asesorar al Comité Especial en la evaluacion de las propuestas presentadas por los
postores, por disposicion del Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos.

e)  Elaborar los proyectos de Contratos derivados de los procesos de seleccion.
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f)  Participar en grupos de trabajo o comisicnes por disposicion del Jefe de Asun
Administratives, gue se relacione con sus funciones.

g) Elaborar informes técnico-administrativos, relacionados con el Texto Unico Ordenado de
ja Ley de Adquisiciones y Contratacicnes del Estado y su Reglamento, en lo concemiente
a las Adquisiciones y Contrataciones de Menor Cuantia y Selectivas.

h) Preparar las Adendas y Prorrogas a los Contratos por Servicios No Personales con
personas naturales y juridicas.

iy  Presentar el requerimiento de fondos para el pago de los honorarios por servicios no
personales, asi como para ia adquisicién de bienes, de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal.

j) Proponer y mantener actualizada la informacidn relacionada con los Contratos por
Servicic No Personales.

k)  Informar trimestralmente a la Contraloria General de la Reptiblica, a CONSUCODE y al
Ministerio de Economia y Finanzas lo referente a la Evaluacién Trimestral del Plan
Operativo Institucional-POL

B Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
retacionada con el ejercicio de su cargo.

m)  Vetar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo

n)  Cumplir oiras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Subgerente de Administraciony
Finanzas
6. REQUISITCS MINIMOS:

- Instruccién Superior Universitaria de cuando menos seis (06) semesires académicos en
Derecho, Economia, Contabilidad, Administracion, Relaciones industriales o afines, o
equivalencia en experiencia de cuando menos tres (03) afios en conduccion de sistemas
administrativos en sistemas de abastecimiento

- Experiencia en actividades propias del sistema de abastecimiento

- Capacitacion especializada en contrataciones estatales

- Conocimientos basicos en Computacion

oS
/0 SR

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Asistente Administrativo
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3. FUNCICNES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Participar en las actividades de adquisicion de bienes y/o servicios, almacenes,

transportes, control patrimonial v demés relacionadas a los servicios auxifiares del /)/),ﬁ
sistema logistico.

b)  Efectuar el tramite administrativo de la documentacidn de los servicios auxiliares del
sistemna logistice.

c)  Apoyar en la programacion de la adquisicién de bienes y servicios necesarios para el
cumplimiento de las actividades de los servicios auxiliares del sistema logistico.

d)  Preparar cuadros, resumenes e informes, recopilar y consolidar informacion de
caracter logistico, de acuerdo a indicaciones.

@)  Apoyar en las labores de registro de adquisiciones de bhienes v servicios del drea de
Servicios Auxiliares, verificando gue se mantengan actualizados.

f)y  Apoyar en el control del desarrolio y cumplimiento de las actividades adminisirativas
de la Oficina de Asuntos Administrativos. _

g)  Apoyar al Coordinador en la ejecucién y cumplimiento de los procescs logisticos
Recabar y consolidar informacidn que solicite la Oficing de Asuntos Administrativos.

h)  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el gjercicio de su cargo.

i} Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

)  Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Asuntos
Administrativos.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Subgerente de Administracion y Finanzas

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Bachiller en Administracion, contabilidad o carreras afines o Estudios Superiores no
Universitarios o equivalencia en experiencia de cuando menos tres (03) afios en
conduccidn de sisternas administrativos en la materia

- Capaciiacion técnica en labores de similar naturaleza

SUBGERENCIA DE CONTAEILIDAD

ESTRUCTURA CRGANICA

» GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

« Subgerencia de Contabilidad
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CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL |

N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenclatura Codigo

Subgerente de Contabilidad

Especidlista de Contabilidad

Técnico de Contabilidad

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADC AL CARGO:
Subgerente de Contabilidad

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Programar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de informacidn
financiera y presupuestaria de conformidad con el sistema de contabifidad
gubernamental, en coordinacion con la Contaduria Pidblica de 1a Nacién.

by  Formular, proponer, dirigir, ejecutar, supervisar las fases de elaboracion y evaluacién
de los estados financieros de la Entidad, siendo responsabie de su cumplimiento y
correcta aplicacion.

¢) Administrar ios registros coniables de ias operaciones financieras y la rendicién de
cuentas.

d) Elaborar, controlar, supervisar y evaluar el diagndstico de la situacion econdmica
financiera de la Entidad.

a) Efectuarlos gjustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los libros
contables, manteniendo registros analiticos de cada caso.

fy  Efectuar el regisiro contable de Ia ejecucidn presupuestal de la Entidad, cautelando
la correcta aplicacion legal y presupuestaria del egreso, ajustandose a la
programacion de pago establecida y a los monios presupuestados.

Q) Mantener actualizados los libros contables principales vy auxiliares contables.

h)y  Coordinar con las Gerencias de Rentas y Ejecucién Coactiva la verificacidn de
valores para el sustento de los saldos de cuentas por cobrar.

i) Presentar el balance General, Estado de Gestidn, Estado Patrimonial y el Estado de
Fondos disponible con periodicidad mensual y todos los estados financieros con
periodicidad anual con sus respectivas notas explicativas.

i) Efectuar las coordinaciones del caso con las respectivas Unidades Organicas, con
el fin de asegurar el control y pago de los irbutos y/o retenciones que se efectlan
por impuestos (SUNAT) aportes (AFP o ESSALUD), contribuciones, tasas v
retenciones judiciales y/o legales.

k) Participar en la formulacion del presupuesto anual de Ia Entidad.
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N

Efectuar las coordinaciones que el caso amerite con auditores externos, para la |
emision del dictamen de los estades financieros anuales.

m)  Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por el Gerente
de Administracion y Finanzas.
4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Gerente de Administracion y Finanzas - Especiaiisia de Contabilidad
- Técnico de Contabilidad
6. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Contador Publico con colegiatura vigente

Experiencia laboral minima en el Sector Publico de tres (03) anos o en iabores
andlogas al cargo por el mismo periodo

Capacitacion especializada en municipalidades

Conocimientos de Computacion y el Sistema SIAF

. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:

Especialista de Contabilidad

a)

b)

9)
h)

Y
K)
)

m)

. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la comrecta aplicacién de
partidas genéricas y especificas.

Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conclliaciones
bancarias.

Formular balances, del movimiento contable.

Revisar v liquidar documentos contables tales como: partes diartos de fondos, notas
de contabilidad, liquidacién de préstamos administrativos, recibos, cupones, asientos
de gjustes y ofros.

Realizar andiisis de cuentas y establecer saldos y/ o preparar ajustes,

Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos.

Proponer transferencias de partidas presupuestales.

Registro de los Libros Principales.

Ejecutar actividades relacionadas con la recepcion. registro clasificacién,
verificacion y archivo de los documentos contables.

Elaborar notas de contabilidad de ingresos y egresos.

Efectuar el cierre contable y presupuestal.
Verificar las valuaciones de inventarios.

Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean
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encomendadas por su jefe inmediato.
4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDQO DIRECTO SOBRE:

- Subgerente de Contabilidad O
IR

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Técenico o secundaria Completa
- Experiencia en labores de la administracion publica como minimo de dos (02) afios

- Conocimientos de Computacion y SIAF y en temas vinculados al cargo

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Técnico de Contabilidad

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Coordinar con el contador el proceso de confrol y verificacion de fa documentacién
referida a los pagos de acuerdo a las normas legales.

b)  Registrar a nivel de devengado ios procesos de pagos a ser ejecutados, previa
autorizacién o crédito presupuestal y compromise en el SIAF.

¢}  Elaborar los balances de ejecucion presupuestal y la conciliacién de saldos.

d) Presentar mensualmente informacion sobre gastos ejecutados por actividades y
proyectos.

e)  Elecutar acciones de andlisis e informacion sobre el comportamiento de las cuentas.

f)  Digitar notas de contabilidad de ingresos y egresos

g}  Emitir las consistencias de los comprobantes de pagos y afectaciones contables.

h}  Realizar en el sistema contable las comecciones efectuadas por los demas
componentes del drea.

i) Elaborar programas de acuerdo a requerimientos del drea y afines al sistema
contable.
i) Recepcicna, clasifica, distribuye vy archiva la documentacion del drea.

k)  Digitar todos los documentos internos de la Sub-Gerencia de Contabilidad.

[)  Efectda el registro coniable de documentos de ingreso y gasitos y saldos de
operaciones.

m) Supervisar y fiscalizar que las 6rdenes de compra y servicios estén comectamente
elaboradas por partidas especificas y clasificadas de acuerdo al objeto del gasto v
cuenten con documentacion sustentadoras.

n} Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable vy efectia conciliaciones
bancarias.

0}  Demostracién de saldos de todas las cuentas segin andlisis efectuado.
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p)  Mantener actualizados los libros principales y auxiliares.
gq)  Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

ol
4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:) 17 0:
- Subgerente de Contabilidad

6. REQUISITCS MINIMOS:
- Titulo no universitario de instiiuto Superior Tecnolgico en contabilidad o Bachiller
en Contabilidad o carreras afines reiacionadas con el cargo a desempedar
- Experiencia en labores de apoyo a la Subgerencia de Contabilidad
- Poseer una combinacion equivalenie de formacion y experiehcia :
- Conocimientos de Computacion y SIAF.

SUBGERENCIA DE TESORERIA

ESTRUCTURA ORGANICA

» GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Subgerencia de Tesoreria

CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL

N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenciatura Cédigo

Subgerente de Tesoreria

Especialista de Tesoreria

Cajero de Tesoreria

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Subgerente de Tesorsria

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar la aplicacidn de las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria Gubernamental, siendo responsable de su cumplimiento y
correcta aplicacion.

by  Cautelar la adecuada captacion, custodia y deposito de los ingresos, en forma
inmediata e intacta, asi como los titulos y valores recepcionados en la Subgerencia.

¢)  Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el proceso de registro de las gperaciones
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dj

h)

B

k)

de tesareria, asi como el control de las cuentas bancarias, efectuando el pago yic
amortizacion e intereses de los compromisos financieros de la Entidad, siend
responsable de su cumplimiento v correcta aplicacion.

Programar y efectuar arqueos de fondos fijos, cajas recaudadoras, espeacies
valoradas y ofros, informando a ia Gerencia de Administracién y Finanzas, las
observaciones y recomendaciones.

Aplicar las directivas técnicas de control intemo de Tesoreria para el sector pablico.
Informar y remitir mensualmente el consolidado de la ejecucién de ingresos z la
Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Cooperacién Internacional, y a la Gerencia Municipal.

Efectuar el registro por captacion de fributos y ofras fuentes de ingresos de la
Entidad, a conciliacion, actualizacién vy control diaric de cuentas corrientes de los
contribuyentes que administra 1a Gerencia de Rentas y, el depdsito oportuno en las
cuentas corrientes que la Entidad mantiene en los bancos autorizados.

Efectuar los pagos de obligaciones coniraidas por la Entidad de conformidad con la
politica estabiecida.

Coordinar con los bancos e instituciones financieras la emision de los instrumenios
financieros que le permita a la Entidad contar con la liquidez necesaria y oportuna
para solventar sus operaciones diarias.

Planificar y ejecutar el pago de proveedores de bienes, servicios, remuneracicnes
del personal y otras cuentas por pagar de acuerdo a la disponibilidad y cronogramas
establecidos en coordinacion con la Gerencia de Administracién y Finanzas.
Controlar las transferencias del Tesoro Plblico de acuerdo a las leyes anuales de
presupuesto, por diversos conceptos especificos (FONGOMUN, Vaso de Leche,

Canon, apuestas, entre ofros) y la correspondiente aplicacion, segun sus fines.

Controlar y custodiar las cartas fianza, cheques de Gerencia y otros valores, que |

hayan sido acreditadas ante la Entidad y que garanticen el fiel cumplimiento de
coniratos, velando por su permanente vigencia y exigibilidad de renovacion
oportuna.

informar & las Unidades Qrgénicas correspondientes la situacion de los valores a fin
de que tomen las acciones correspondientes, asi como a la Subgerenciz de
Contabilidad para su contrel y registro contable.

Centrolar e manejo de caja chica,

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por el Gerente
de Administracion y Finanzas.

i

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE:

5, CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Gerente de Administracion v Finanzas - Especialista de Tesoraria

- Cajero de Tesoreria
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6. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional de Contador Pdblico con Colegiatura vigente, Administrador,r;’f:
Economista o carreras afines
- Experiencia taboral en el Sector Publico, minimo tres (03) arfios
- Capacitacion especializada en Municipalidades
- Conocimientos de computacién y Sistemas SIAF

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
- Especialista de Tesoreria

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

ay  Revisar los registros efectuados en los libras auxiliares por asignaciones genéricas y
especificas.

b)  Formular y comprobar los anexos de balances, asi como cuadros comparativos de
operaciones contables.

c) Elaborar notas de contabilidad vy el balance de comprobacion mensual de ser el
caso.

d} Efectuar las conciliaciones bancarias de los pagos por concepto de planilia Gnica de
pagos, bienes y servicios

e) Comprobar los documentos sustentaiorios de gastos del fonde para pagos en
efectivo, conforme disposiciones internas.

f}  Colaborar en la liquidacién de documentos sustentatorios, clasificandolos por
programas, y subprogramas presupuestarlos, de acuerdo al objeto del gasto.

g)  Realizar controles contables de cobranzas y abonos.

h)  Realizar otras actividades, relacionadas a su ambitc de accion, que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Subgerente de Tescreria

6. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no Universitario de Instituto Superior Tecnoldgico en Contabilidad o Bachiiler
en Contabilidad o carreras afines con el cargo a desempefiar

- Experiencia en [abores de apoyo a la Sub Gerencia de Tesoreria

- Capacitacidn especializada, Conocimientos de Computacion y Sistema SIAF
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1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADOC AL CARGO:
Cajero de Tesoreria

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Mantener actualizada la contabilidad de fondos en el ambito de su competencia.

b)  Atender y controlar pagos de remuneraciones y ofros por diversos conceptos.

c) Realizar el cobro dei impuesto predial, serenazgo 'y arbitrios a los contribuyentes del
distrito,

d) Efectuar el cobro de los diversos pagos que las personas solicitan.

e) Realizar el cobro por la emisidn de los diferenies documentos gue solicite of
suministrado a la entidad.

f)  Verificar el monto de los chegues y otros documentos valorados con las planillas
respectivas; asl como firmar las mismas conjuntamente con la autoridad competente.

g)  Realizar arqueo de caja, elaborando cuadros demostrativos,

) Recepcionar fondos por ingresos propios, reintegros y similares en el dmbito de su
competencia.

i Realizar ofras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOEBRE:
- Subgerente de Tesoreria

6. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no Universitario, en Contabilidad, administracién o gfines, o Instruccion
Superior Universitaria de cuando menos seis (06) semestres académicos en
Contabilidad, Administracién, Economia o carreras afines

- Experiencia en labores de apoyo en la Sub Gerencia de Tesoreria

- Capacitacién especializada, conocimientos de computacion y el Sistema SIAF

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ESTRUCTURA ORGANICA

> GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¢ Subgerencia de Recursos Humanos

CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL
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N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenclatura

Subgerente de Recursos Humanos

Especialista de Recursos Humanos

Secretaria de Recursos Humanos

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Subgerente de Recursos Humanos

a)

d)
&)

h)

)

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrolio del
sistema de personal, de acuerdo 2 los lineamientos y politicas de personal de ia
Entidad de Chilca y las normas presupuéstales, técnicas de control y otras relativas
al sistema.

Formular y proponer a la Gerencia Municipal los proyectos del Cuadro de Asignacion
para Personal (CAP) y del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacién
con la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Cooperacion Internacional,
Administrar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién del
personal, acorde con las politicas de Iz Entidad.

Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos.

Administrar los programas de bienestar social para el personal, con un enfoque de
promocion social, educativo y preventivo.

Promover y desarrolfar un moderno sistema de informacion estadistica, registro y
control que facilite la eficiente administracion del potencial humano.

Desarroliar acciones que propicien el otorgamiento de incentivos y/o distinciones a
los trabajadores que destaquen en iniciativas v dedicacion en el desempefio de sus
funciones.

Planear, coordinar y evaluar los niveles de percepcion de los trabajadores respectec a
las actitudes y clima laboral en la Entidad e implementar las recomendaciones
formutadas.

Evaluar tas propuestas de rotacién, promocion, contratacidn y cese de personal, en
funcion del perfil del cargo y competencias del trabajador, de acuerdo a las normas v
procedimientos establecidos.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por el Gerente
de Administracién y Finanzas.
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4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: . CON MANDO DIRECTDO SOBRE: —
- Gerente de Administracion y Finanzas - Especialista de recursos Humanos G ’; 19 '70
- Secretaria de Recursos Humanos e

6. REQUISITCS MINIMOS:

- Tituio Profesional Universitario de carreras afines al carge; Abogada, Administrador
de Empresas, Contador PUblico colegiado u ofro, con conocimientos de legislacion
taboral de preferencia.

- Experiencia en Administracién Publica no menor a tres (03) afios

- Capacitacidn especializada en administracién de recursos humanos.

- Conocimientos basicos de Computacion

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2.CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
tspecialista de Recursos Humanos

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Ejecutar y evaluar ios procedimientos de reclutamiento, seleccion y calificacion en
concordancia con los dispositivos legales.

b)  Participar en la reformulacion det CAP, PAP, PNP v el proyecto de presupuesto del
personal.

c) Coordinar y proponer la ejecucién de programas de Bienestar Social: educativos,
recreativos, promocion y prevencién de la salud de todo el personal.

d)  Difundir y evaluar el cumplimiento de las normas que rigen el sistema de personal en
ta Administracién Publica.

e}  Coordinar con entidades publicas y/o privadas que contribuyan con el bienestar de
tos trabajadores.

) Realizar acciones de capacitacion del personal a fin de mejorar su formacion técnica
0 profesional para un mejor y cabal desempefic de sus funciones.

g)  Aplicar correctamente el Reglamento de asistencia y permanencia.

h)y  Ejecutar la programacion, modificacion y control del rol de vacaciones.

i) Realizar ofras actividades, relacionadas a su ambiio de accion, gque le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:

- Subgerente de Recursos Humanos
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6.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Técnico, Estudios universitarios Incompletos, o Secundaria compieta
Experiencia en sistemas de personal como minimo un {01) afio, o en cargos similares
Conocimientos basicos de computacion.

. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGC ASIGNADO AL CARGO:

Secretaria de Recursos Humanos

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Organizar y coordinar las audiencias, reuniones, y preparar la agenda con la
documentacion respectiva.

b)  Supervisary ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccion.

c) Intervenir en la redaccidén de documentos administrativos, de acuerdo a indicaciones
generales.

d) Orientar y ejecutar la aplicaron de normas técnicas sobre documentos, framite,
archivo, mecanografia vy taquigrafia.

e} Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periddicamente
los informes de situacion.

f)  Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
aplicandoe sistemas de computo.

g)  Tomar, dictado taquigréfico y mecanografiar documentos variados.

h)  Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

i)  Efectuar llamadas teiefénicas y conectar citas.

i) Velar porla seguridad y conservacién de documentos.

K}  Mantener ia existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucién.

I} Realizar ofras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4, CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDOQ DIRECTO SOBRE:

- Subgerente de Recursos Humanos

6. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar
- Experiencia en labores administrativas de su especialidad minimo dos (02) afios

- Conocimientos basicos en computacion
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SUBGERENCIA DE INFORMATICA

ESTRUCTURA ORGANICA
#~ GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

e Subgerencia de Informatica

CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL

N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenciatura Cédigo |

Subgerente de Informatica

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADQ AL CARGO:
Subgerente de Informatica

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Dirigir y garantizar el adecuado funcionamiento de ios sistemas informaticos a su
cargo.

b) Administrar los recursos informaticos, utilizando criterios de racionalidad, en estrecha
coordinacidén con la Gerencia de Planificacién, Presupuesto vy Cooperacién
Internacional.

c)  Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas de manejo de equipos y
pregramas informéticos de conformidad con las normas técnicas ¥ legales vigenies.

d)  Apoyar a las Unidades Orgénicas de la Entidad, en el procesamiento de datos e
informacion, con utilizacién de los medios tecnoidgicos para tales fines, siendo
responsable de implementar sistemas integrados de informacién, administrar la red v
bases de datos de la Entidad, asi como brindar soporte técnico de hardware vy
software.

e)  Cumplir y hacer cumplir las normas administrativas gubernamentales y municipales
referentes & la administracion de los recursos de! Estado.

f)  Establecer mecanismos de previsién sobre la seguridad de las redes v el acceso a
los datos confidenciales.

Manual de Organizaciones y Funciones - MOF 60



Municipalidad Distrital de Chilca

—
nnﬂ —~ \,‘

g)  Supervisar la elaboracion de los instructivos necesarios que tengan que ver con ei/?{
uso de comandos para el acceso de paquetes y sistemas.
h) tfmplementar politicas de acceso de internet a ios usuarios,
iy Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Subgerencia de Informdtica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
gconomicos, materiales y equipos asignados.
il Coordinar, supervisar el sistema informatico de la Entidad.
k) Establecer nuevos disefios informéticos orientados a g captacion de recurseos
propios.
1 Disefiar los sistemas de informacion recanizada.
m) Desarrollar el software de aplicacién de acuerdo con las necesidades de ias
Unidades Organicas de la Entidad.
r) Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por el Gerente
de administracion y Finanzas.
4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDQO DIRECTO SOBRE:

- Gerente de Administracién y Finanzas - Especialista de Informatica

- Técnico de Informética

6. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Economia, Ingenieria ndustrial,
Administracién de Empresas o afines

- Especializacién en Hardware y Software

- Experiencia en disefios informaticos no menor a dos (02) afios

- Conocimiento en programas de disefio de paginas web, hosting, disefio, andlisis, vy
programacion con herramientas virtuales, dominio de manejo de bases de datos ¥
hojas de calculo.

- Experiencia en programacion de sistemas informaticos en redes y teleprocesos

- Experiencia en direccién de Personal

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Especialista de Informatica

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Planear la disponibilidad de recursos en la capacidad adecuada, a fin de cumplir con
los requerimientos de proyecto de desamrolio de sistemas.

b) Elaborar, diagramar y codificar programas y manuales de operacion y programacion.
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c}  Administrar los servidores disponibles de la red informatica institucional, asi com % m?{
determinar y analizar las necesidades vy los requerimientos de informacion en
materia del sistema informatico.

d) Coordinar con el Subgerente, respecio a los eguipos elecirénicos, para Ia
implementacion, instaiacién v evaluacién de hardware y software en ios diversos
equipos de computo.

e) Coordinar con el Subgerente y personal t&cnico, para lograr la buena marcha de las
actividades, relacionadas con implementacion de equipos de cdmputo v uso de los
sistemas de software aplicativo.

) Formular planes de trabajo para el desarrofio de sistemas, asi como identificar los
problemas, oportunidades y objetivos en sistemas informaticos.

g) Controlar, supervisar y evaluar el funcionamiento de la red informatica.

h)  Controlar los sistemas de respaldo de informacion.

) Velar por la seguridad de acceso a la informacidn conienida y procesada en los
sistemas informaticos.

j}  Proporcionar asesoramiento sobre los mejores sistemas a usar, en los procescs
automaticos de datos, orientados al logre de resultados concretos.

k) Supervisar la correcta implementacion de tecnologias de informacion en base de
estandares.

B Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accidn, que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Subgerente de informatica

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios técnicos culminados en Computacién e Informatica o formacion superior no
universitaria relacionada con la especialidad.

- Experiencia no menor a dos (02)anos en funciones similares o relacionadas con &l
carge a desempenar

- Capacitacidn especializada en Computacion e informatica

- Experiencia en labores de operacidn de equipos de procesamienio automatico de
datos.

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Técnico de Informatica
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
2) Elaborar el cronograma de mantenimiento preventive de los equipos de informatica.
b) Supervisar y adecuar el hardware en el sistema de computo.

c) Mantener en buen estado el hardware v el software de las computadoras v ia red de
fa Entidad.
o} investigar las técnicas mas adecuadas en materia de asesoria Gue permitan
optimizar el apoyc técnico al sistema.
e}  Elaborar los instructivos que se requieran v que se relacionen con el uso dei
hardware (computadoras, impresoras, scanner, etc.) por parte de los usuarios.
) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo, en las
diferentes oficinas de la Entidad.
g) Implementar, adecuar y dar mantenimienta a las redes de comunicacion, &guipos e
infraestructura de conectividad.
h)  Verificar la correcta distribucién de las instalaciones eléctricas y de pozo a tierra de
fas oficinas que tienen equipos de computo.
i} Implementar y dar mantenimiento al sistema operativo y de ofimatica, utilizado en las
diferentes oficinas de las Unidades Organicas.
Iy Vigitar que el uso de paguetes de sistemas por parte de los usuarios, sea de acuerdo
& los procedimientos establecidos.
K) Efectuar inspecciones sistematicas en las instalaciones a fin de verificar of
cumplimierto de! instructivo v fes procedimientos.
I Obtener reportes de los sistemas de informacién para ser usados en el desarrollo de
informacion estadistica.
m) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambitc de accién, que le sean
encoemendadas por su jefe inmediato.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDOC DIRECTO SOBRE:
- Subgerente de Informatica

§. REQUISITCS MINIMOS:
- Estudios técnicos culminados en computacion e informatica
- Experiencia no menor de un (01} afio en cargos similares

- Capacitacion en actividades vinculadas al cargo
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ORGANOS DE LINEA

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANOQ Y SOCIAL ‘Z
ESTRUCTURA ORGANICA

» GERENCIA MUNICIPAL
= @Gerencia de Desarrolle Humano y Social

*  Subgerencia de Registro Civil y Administracion del Cementerio

= Oficina de Defensoria Municipal del Nifio v el Adolescente
(DEMUNA)

= (Oficina de Educacian, Cultura y Deporie

s (Oficina de Programas Sociales: Adulto Mayor, Programa del Vaso
de Leche, Programa Omaped, Programa de Comedores
Populares, Programa SISFOH

= (ficina de Participacion Vecinal

CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL

N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenclatura Codigo

Gerente de Desarrcllo Humano y Social

Secretaria de Desarrollo Humano v Social

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Gerente de Desarrollo Humano vy Social

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

aj Planear, organizar, dirigir y controlar el cumplimientc de las actividades destinadas a
la promocidn del desarrollo educativo, cuitural, recreativo, del deporte, del desarrollo
humano y participativo.

b)  Supervisar y definir politicas retacionadas a la defensoria, proteccion, asistencia y
bienestar del nifio, del adolescente, del adulto mayor, de los discapacitados; y de la
familia que habita en el Distrito de Chilca.

c) Dirigir, Supervisar las actividades técnico-administrativas de la Gerencia de
Desarrollo Humano y Social, especiatmente orientadas a brindar proteccion social a
fas personas vulnerables.

d)  Formutar y ejecutar estudios dirigidos a identificar las necesidades poblacionaies y
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potencialidades de desarrolio social.

e) Proponer, coordinar vy ejecutar el Plan anual de actividades Yy programas de
participacion vecinal y desarrolio humano de acuerdo a las leyes y reglamentos
existentes.

) Promover la participacion ciudadana en la planificacidn, administracion y vigilancia
de los programas de desarrollo e inversién social en sus diversas modalidades.

g} Promover una cultura de paz e igualdad de oportunidades.

h) Formular y ejecutar politicas y acciones concretas, orientadas a que la asistencia
social se torne productiva para el distritc con proteccion y apoyo a los nifios,
adolescentes, jévenes, mujeres, personas con discapacidad, adultos mayores y
sectores sociales en situacion de riesgo v vulnerabitidad.

i)  Promover asistencia y acciones preventivo-promocionales en salud basica,

i) Participar en la formulacion del presupuesto en lo referente a acciones de desarroilo
social. _

K)  Resolver los asuntos administrativos de su competencia a través de resoluciones v

directivas.

1} Ofras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por el Gerente

Municipal.
4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5.CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Gerente Municipali - Secretaria de Desarrolio humano y

Social

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional Universitario en Ciencias sociales 0 Afines.
- Experiencia en Administracién Pdbfica no menor de tresA (03) afios
- Especializacion en Programas Sociales
- Capacitacién Especializada

- Conocimientos Basicos en Computacion

1. DENOWMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Secretaria de Desarrolio Humano y

Social

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  QOrganizar y coordinar las audiencias, reuniones, y preparar la agenda con Ia
documentacion respectiva.

b)  Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccion.
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) Intervenir en la redaccion de documentos administrativos, de acuerdo a indicaciones /‘,’0
generales. 7 o’
. : . . T
d) Proponer, orientar o ejecutar la aplicaron de normas técnicas sobre documentos, X

tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia,
e) Organizar el conirol y seguimiento de los expedientes, preparando periddicamente
los inforrnes de situacion.
f}  Administrar la documentacién clasificada ¥ prestar apoyo secretarial especializadé,
aplicando sistemas de cémputo,
g)  Tomar, dictado taquigrafico y mecanografiar documentos variados.
h) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
i) Efectuar llamadas telefonicas y conectar citas.
j} Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
k) Mantener la existencia de Utiles de oficina y éncargarse de su distribucion.
B Realizar ofras actividades, relacionadas a su ambito de accidon, que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:

- Gerente de Desarrollo Humano y Social

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo de Secretaria ejecutiva o similar
- Experiencia en labores administrativas de su especialidad

- Conocimientos bésicos en Computacion
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SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL Y ADMINISTRACION DEL CEMENTERIO

ESTRUCTURA ORGANICA
» GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

» Subgerencia de Registro Civil y Administracion del Cementerio

CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL
N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenclatura Codige

Subgerente de Registro Civil y Administracién del
Cementerio

Téecnico Administrativo de Registro Civil y Administracién
det Cementerio

i. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL
Subgerente de Registro Clvil y CARGO:;
Administracion del Cementerio

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Formular y aprobar normas y directivas para la ejecucién de las actividades de ja
Subgerencia.

bl Firmar Resoluciones registrales de acuerdo con las atribuciones conferidas.

c)  Asesorar al piblico en materia de Registros del Estado Civif.

d) Efectuar rectificaciones de indole administrativa, judicial y notarial.

e) Efectuar inscripciones marginales de reconocimiento y divorcio.

f)  Custodiar, organizar y mantener el archivo de la Oficina de Registros Civiles.

a) Celebrar matrimonios civiles de acuerdo a las Normas del Estado de Registros
Civiles y codigo Civil.

h) Otorgar certificaciones de viudez, negativos, de inscripcidn de nacimientos ¥
defunciones, previa verificacion en los archivos de la Sub Gerencia de Registros
Civiles.

i) Enviar informacion estadistica al RENIEC en forma mensual, a través de formatos
oficiales.

I} Administrar ei Cementerio Municipal de Chilca, organizando, dirigiendo y controlando
las acciones y actividades relativas a su funcionamiento, acorde a ias normas
pertinentes, en resguardo de la salud de ia colectividad.

k)  Editar los boletines estadisticos de hechos vitales.
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1)

Proponer y participar en la determinacion de politicas de su actividad y los planes y'

programas de la Subgerencia de Registro Civil. 1
m)  Compilar, analizar, evaluar y archivar las Normas legales.
n} Supervisar, ejecutar, coordinar las camparias de inscripcion masiva,
o)  Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por e Gerente
de Desarrollo Humano v Social.
4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTQ SOBRE:

Gerente de Desarrolic Humano v Social - Técnico Administrativo de Registro

Civit y Administracién de Cementerio

6. REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion Superior Universitaria de cuande menos seis semestres académicos en
Derecho, o carreras afines o equivalencia en experiencia de cuando menos dos (02}
afos en conduccion de sistemas administrativos en materia de registros civiles

- Capacitacion especializada en [a materia

- Conocimientos basicos en Computacion.

. DENOMINACION DEL CARGO:

2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Técnico Administrativo de Registro Civil

y Administracion del Cementeric

3.
a)

D)
c)
d)
e)

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Brindar atencion y orientacién al publico de los diversos procedimientos
administrativos registrales notariales para las respectivas inscripciones y/o materia
de rectificaciones.

Registrar nacimientos ordinarios.

Registrar adopciones judiciales y notariales de personas mayores y menores.
Registrar nuevas actas de nacimientos por reconocimientos,

Mantener actualizado el regisiro de nacimienios.

Efectuar &l llenado de certificados de nacimientos, cuando lo soliciten los usuarios.
Remitir certificados de nacidos vivos para efectos de elaboracion del cuadro
estadistico correspondiente.

Brindar apoyo, en casos de ausencia, al responsabie del registro de Defunciones e
inscripciones Extemporaneas de Nacimientos.

Recibir, revisar, registrar y/o clasificar documentacién variada propia del drea.
Informar al publico usuario del estado del tréamite.

Coordinar con el RENIEC.

Brindar atencion oportuna a los usuarios.
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m) Ejecutar el llenado de los certificados respectivos.

0}  Velar por el inventario fisico de la Oficina.

n)  Lievar el control y nimero codificado de inscripciones de nacimientos, defuncione@/y; ;
matrimonios.

P) Realizar otras actividades, relacionadas a su dmbiio de accion, que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE:
- Subgerente de Registro Civil vy
Administracién del Cementerio

5. CON MANDO DIRECTC SCOBRE:

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Técnico o Secundaria completa

- Experiencia en labores de [a administracion publica

- Contar con experiencia en manejo de programas informaticos y servicios de
fotocopiado.

OFICINA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINC Y ADOLESCENTE {DEMUNA)

ESTRUCTURA ORGANICA

> GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SQCIAL

o Oficina de Defensoria Municipal del
{DEMUNA)

CUADROC DE ASIGNACION DEL PERSONAL

Nific y Adolescente

N° de Plaza

Cargos Clasificados / Nomenclatura

Cédigo

Jefe de la Oficina de Defensoria Municipal det Nifio y
Adolescente (DEMUNA)

Especialista de la Oficina de Defensoria Municipal del
Nifio y Adolescente (DEMUNA)
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7

1.

DENOMINACION DEL CARGO:
Jefe de la Oficina de Defensoria Municipal
del Nifio y Adolescente (DEMUNA)

2. CODIGO ASIGNADOC AL CARGO:

FO’O n

i
o

a)

c)

d}

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Dirighr, coordinar y ejecutar programas de proteccién, asistencia y bienestar de la
Defensoria del Nifio y Adolescente (DEMUNA), que habita en el Distrito.

Coordinar, canalizar denuncias y/o poner en conocimiento de las instancias
pertinentes, casos calificados como delitos y faltas graves, y los casos gue no son de
su competencia, proporcionando asesoramiento legal y social vulneracion de ios
derechos de los nifios, nifias vy adolescentes.

Realizar charlas de informacion y capacitacion sobre temas de los derechos y
deberes de los nifios y adolescentes, prevencién del maitrato infantil y violencia
familiar.

Atender y/o canalizar las demandas, brindar orientacion y asesoramiento de acuerdo
a la problematica que presente el nifio o adolescente victima de maltrato vio
violencia familiar.

Realizer el estudio social, informe del estado y seguimiento de casos gue atiende la
Defensoria Municipal del nifio y adolescente.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por el Gerente
de Desarrollo Humano y Social.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDGC DIRECTO SOBRE:

Gerente de Desarrcllec Humano y Social - Especialista de la Oficina de
Defensoria Municipal del Nifio y
Adolescente (DEMUNA)

6. REGUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Psicologo, Abogado, Ciencias sociales o carreras afines

- Experiencia en la conduccién de Programas Administrativos relacionados al cargo
no menor de dos (02) afios

- Capacitacion especializada

- Capacitacion en Computacion

1. DENOMINACION DEL CARGO:
Especialista de la Oficina de Defensoria
Municipal del Nifio y Adolescente {DEMUNA])

2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Normar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas a Ia prevencion,

promocion, proteccion, atencidn y defensa de los derechos y deberes de los nifios,
adolescentes.

b}  Registrar, codificar los ingresos de casos utilizando las fichas respectivas.

c) Organizar los expedientes de los casos ingresados.

d) Revisar dispositivos legales, directivas vy otros documentos, concordandolos con la
normatividad vigente.

e) Denunciar y canalizar ante las autoridades competentes las faltas y delitos
cometidos en agravio de los nifios y adolescentes y sectores vulnerables.

f)  Conocer la situacién de los nifios y adolescentes que se encuentran en Instituciones
publicas y privadas e intervenir cuando se encuentran amenazados y vulnerados sus
derechos para hacer prevalecer el principio de interés superior.

g)  Promover al fortalecimiento de los vinculos y lazos familiares mediante la consejeria
yfo conciliacidn extrajudicial en materias que el Codigo de los Nifios y Adolescentes
lo indican, siempre que no medien acciones judiciales.

h} Seleccionar, clasificar y codificar las informaciones de caracter juridico.

i} Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos jegales.

D Verificar y/o constatar fos hechos que afectan o vulneran los derechos de menores
de edad para las acciones pertinentes.

k)  Promover campafias de difusidn, sensibilizacion y promocién de los derechos de
mencres de edad, los nifios y adolescentes, prevencion del maltrate infantil, violencia
familiar y derechos humanos a [a poblacion en general,

I} Intervenir en comisiones o grupos técnicos de trabajo en relacidn a los temas
sociaies.

m) Realizar ofras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean
encomendadas por su jefe inmediato,

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Jefe de la Oficina de Defensoria Municipal
del Nifio y Adolescente (DEMUNA)

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional Universitario de Psicologo, Abogadoe o carrera afin o t&cnica.
- Experiencia en {a conduccion de programas administrativos relacionados al cargo

- Capacitacion especializada

- Capacitacidn o conocimientos de Computacion y Ofimatica
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OFICINA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

ESTRUCTURA ORGANICA
» GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

» Oficina de Educacién Cultura y Deporte

CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL
N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenclatura Cdadigo

Jefe de la Oficina de Educacién, Cultura y Deporte

Especialista de ia Oficina de Educacidn, Cultura y
Deporte

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL
Jefe de la Oficina de Educacién, Cultura CARGO:
y Deporte

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Promover y coordinar la ejecucion de planes de accion educativa, cultural y
deportiva.

b)  Organizar eventos de promocién de la educacion, el arte, la cultura y el deporte vy
representar a la Municipaiidad en los mismos.

c) Planificar, dirigir y coordinar ias actividades técnico - administrativas de los
programas de su competencia.

d) Promover el desarrollo hurnano sostenible en el nivel local, propiciande el desarrolio
de comunidades educadoras.

e} Promover ia Diversificacién Curricular, incorporando contenidos significativos de su
reatidad sociocultural, econdmica, productiva y ecoldgica.

f)  impulsar y organizar el Consejo de Participacion Local de Educacién, a fin de
generar acuerdos concertados y promover la vigilancia ¥ el control ciudadanos.

g) Apoyar la incorporacién de nuevas tecnologias para ef mejoramiento del sistema
educativo.

h)  Organizar y sostener centros cuiturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte.

) Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes comunales, de mantenimiento v
limpieza y de conservacion y mejora del ornato local.

i) Promover espacios de participacion, educativos y de recreacion destinados a aduitos

maycres de la localidad.
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k) Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreacién de la nifiez y el vecindario en |
general, mediante la construccién de campos deportivos v recreacionales o el /7
empleo temporal de zonas urbanas apropiadas para los fines antes indicados. /?O ?,{‘»,-.

I)  Promover, organizar actividades culturales diversas, fomentando fa organizacion de <
grupos culturales.
m) Promover la consolidacion de una cultura de ciudadania democratica vy fortalecer la
identidad culturai de la poblacion campesina y nativa.

n) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:

- Subgerente de Desarrollo Humano y Social - Especialista de la Oficina de

Educacion, Cultura y Deporte

6. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo técnico o Universitario en Educacidn Fisica, Educacién, Psicologia,
administraciéon ¢ carreras afines

- Experiencia en labores dela administracion pdblica no menor de tres (03) afios

- Conocimientos basicos en computacion y especializacion en el area

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL
Especialista de la Oficina de Educacion, CARGO:
Cultura y Deporte

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Analizar y emitir opinidn técnica sobre expedientes deporiivos.

b) Recopilar y consclidar informacidn del sistema deportivo.

c) Propiciar fas vacaciones diiles y academias deportivas con fines de proyeccion
social.

d) Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreacion de la nifiez y €l vecindario en
general, medianie la construccion de campos deporlivos y recreacionales o el
empleo temporal de zonas urbanas apropiadas para los fines antes indicados.

&) Elaboracién de directivas y procedimientos de los sistemas deportivos.

) Promover espacios de participacion, educativos y de recreacion destinados a aduitos
mayores de la localidad

g)  Elaborar cuadros, resamenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
trabajo.

h)  Absolver consulias de caracter técnico del area de su competencia

iy  Fortalecer et espiritu solidario v el trabajo colectivo, orientado hacia el desarrolle de
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la convivencia social, armoniosa y productiva, a la prevencién de desastres naturales
y a la seguridad ciudadana. i,
B Organizar y sostener centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte.
k)  Promover la cultura de la prevencién mediante la educacion para la preservacion dei
ambiente,
N Promover, organizar actividades culiurales diversas, fomentando la organizacion de
grupos culturales.
m) Promover la participacién de las organizaciones de base, la comﬁnidad y los
sectores en ia gestion educativa.
nj Realizar otras actividades, relacionadas a su émbito de accion, que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDC DIRECTO SOBRE:
-~ Jefe de la Oficina de Educacion, Cultura y
Deporte

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo técnico o Secundaria completa
- Experiencia en cargos similares no menor de un (01) afio

- Capacitacidn en actividades vinculadas a las funciones del cargo.

OFICINA DE PROGRAMAS SOCIALES: OFICINA DE PROGRAMAS SOCIALES: ADULTO
MAYOR, PROGRAMA DEL VASO DE LECHE, PROGRAMA OMAPED, PROGRAMA DE
COMEDORES POPULARES, PROGRAMA SISFOH

ESTRUCTURA ORGANICA

> GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
= Oficina de Programas Sociales: Oficina de Programas Sociales:
Adulto Mayor, Programa del Vaso de Leche, Programa Omaped,
Programa de Comedores Populares, Programa SISFOH

CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL
N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenciatura Codigo

Jefe de la Oficina de Programas Sociales

Especialista de la Oficina de Programas Sociales
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1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO: O
Jefe de la Oficina de Programas
Sociales

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Gestionar y supervisar todos los programas de la Oficina de Programas Sociales.

b)  Formular los requerimientos de compra del Programa de Vaso de Leche y de los
Programas Sociales.

¢}  Coordinar con el Alcalde las compras para el Programa de Vaso de Leche.

d)  Calcular las raciones requeridas para el Programa de Vaso de Leche.

e}  Preparar los informes respectivos a la Contraloria General de la Republica.

f)  Desarrollar acciones de capacitacidn y supervision.

g) Promover el desarrolio integral de la poblaci.én al mejoramiento de la salud,
priorizando la atencion a los sectores mas vulnerables especialmente a la madre
gestante, madre lactante, adulto mayor, y personas con discapacidad.

h) Informar a Contraloria General de la Republica respectc a la cantidad de
beneficiarios y la cantidad del producto distribuidos en los plazos establecidos de
acuerdo a Lay y en los formatos pre establecidos para tal fin.

i Realizar otras actividades, relacionadas a su &mbito de accidn, que le sean
encomendadas por su jefs inmediato.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Subgerente de Desarrolic Humano y - Especialista de la Oficina de
Social Programas Sociales

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Instruccion Superior Universitaria de cuando menos seis semestres académicos en
Derecho, o carreras afines o equivalencia en experiencia de cuando menos ires (03)
afios en conduccion de sistemas administrativos

- Capacitacion especializada en la materia

- Conocimientos basicos en computacion

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2.CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Especialista de la Oficina de Programas
Sociales

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
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a) Recepcionar, conirolar pesos, almacenamiento, conservacion y distribucion de
alimentos. '
b}  Ejecutar limpieza, fumigacién, desratizacién y tratamiento sanitario de los productog f}/’: Repe
almacenados. -
¢}  Manejo de kérdex de registro visible de alimentos,
d) Formular los documentos fuentes del almacén.
e}  Control de calidad de los productos recibidos.
f)  Formular los requerimientos de alimentos para la atencidn de los diversos proyecios
y programas.
Q) Elaborar los cuadros {rimestrales de entrega de alimentos a los diferentes
programas.
h) Participar en la distribucion de alimentos a nivel distrital.
i} Desarroliar acciones de capacitacion y supervision.
j) Supervisar el empadronamiento que efectiian los miembros del Comité de Base de
acuerdo a las normas legales.
k) Controlar el uso adecuado de los insumos del programa por los beneficiarios
después del repario.
)  Presentar informes técnicos después de cada supervision o verificacion de acuerdo
al caso.
m}  Aplicar encuestas y formular expedientes sociales.
n) Realizar otras actividades, relacionadas a su dmbito de accion, que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Jefe de la Oficina de Programas Sociales
6. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario gue incluya estudios relacionados con Ia especialidac
- Experiencia en labores de la administracién publica o en labores de la especialidad
no menor de dos (02) afos

- Conocimientos basicos en Computacion
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OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL

0 .
n R
ESTRUCTURA ORGANICA e
> GCERENCIA DE DESARROLLC HUMANQ Y SOCIAL
e  Oficina de Participacion Vecinal
CUADROC DE ASIGNACICN DEL PERSONAL
N° de Plaza Cargoes Clasificados / Nomenclatura Codigo
Jefe de la Oficina de Participacion Vecinal
Especialisia de la Oficina de Pariicipacion Vecinal
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADOC AL CARGO:

Jefe de la Oficina de Participacion

Vecinal

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Proponer y participar en ia determinacion de politicas v programas de desarrollo
participativo.

by}  Planificar, organizar, dirigic y coordinar las actividades técnico - administrativas de
los programas que competen la participacion ciudadana y concertacion local.

¢y  Proyectar resoluciones de acuerdo ¢on las atribuciones conferidas.

d)  Proyectar normas y directivas para la ejecucién de ios programas.

e)  Supervisar, controlar, vigilar las acciones realizadas a la Participacion Vecinal.

f}  Representar al mas alto nivel, en la determinacién de la politica general del
Organismao.

g) Promover la participacion de las organizaciones de base en actividades que
benefician a la comunidad.

h)  Mantener actualizado los registros de &rganos sociales y de actividades de
participacion vecinal.

i) Crear instrumentos de informacion y comunicacién con el vecino para canalizar
eficientemente los reclamos.

B Establecer un programa de encuestas para medir periddicamente los indices de
satisfaccién y mantener prioritario la atencién y preocupacion vecinal,

K) Desarrollar actividades de atencidn al Adulto Mayor.

I} Otorgar el reconocimiento municipal a las organizaciones vecinales.

m) Inscribir a los Delegados para su participacion en el proceso del Presupuesto

Participativo y coordinacion con las unidades organicas involucradas en su
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desarroflo, programacion y posterior aprobacion ante ei CCL.

~,

n) Establecer un programa anual de reuniones con los vecinos, las asociaciones, juntas
vecinales y representantes socizales de base.

o) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accidn, gue le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Subgerente de Desarrolic Humano vy - Especialista de la Oficina de
Social Participacion Vecinal

6. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesicnal de asistente Social yfo Técnico Profesional en actividades Sociales
- Experiencia en Administracidn Publica no menor a dos (02) afios.

- Experiencia en conduccion de programas administrativos retacionados al cargo

- Capacitacién especializada, y conocimientos basicos en Computacion.

1. DENCMINACION DEL CARGO: 2.CODIGO ASIGNADOQ AL CARGO:
Especialista de la Cficina de

Participacion Vecinal

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Promover la formacion de Junias Vecinales y demas organizaciones sociales de
base.

b) Intervenir en el estudio, elaboracidn e implementacion de proyectos de desamolio
sacial.

c) Participar en la organizacion y desarrollo de campanas de promocion a la produccion
y al comercio.

d) Intervenir en la organizacién de los comités vecinales y olras organizaciones
sociales de base.

=) Promover la capacitacion de los comités electorales de centros poblados y hacer el
seguimiento correspondiente duranie todo el procese electoral.

f) Orientar a ios integrantes de las organizaciones sociales.

g)  Pariicipar en la organizacion y desarrollo de campanas de promocion social.

h)  Recepcionar, registrar y clasificar los expedienies administrativos.

iy Qrientar a los integrantes de la organizacion en el proceso de formacion y
consolidacion.

iy  Orientar al pdblico en forma oportuna y veraz de la situacion del frémite de su
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documentacion.

k) Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean O?":" 7~

] C
encomendadas por su jefe inmediato.

4, CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:

- Jefe de la Oficina de Participacion
Vecinal

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo técnico © secundaria completa

- Experiencia en labores de la administracion piblica no menos de un (01)

- Conocimientos basicos en computacion

GERENCIA DE RENTAS

ESTRUCTURA ORGANICA

> GERENCIA MUNICIPAL
s Gerencia de Rentas

= Subgerencia de Administracién Tributaria
s Subgerencia de Comercializacion

CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL
N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenclatura
Gerente de Rentas

Codigo

Secretaria de Rentas

1. DENOMINACION DEL CARGO:
Gerente de Rentas

2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades tributarias y de

comercializacion de la Gerencia a su cargo y sus dependencias.
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b}

<}

d)

e)

g}

h)

)

k)

m)

n)

o)

p)

Proponer el Plan Operativo Anual en el ambito de su competencia, elaborade ,@n
coordinacidon con la Gerencia de Pianificacion, Presupuesto y Cooperacion
]nternacionai_

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar ios procesos de registro de
contribuyentes y predios, recaudacion y comercializacion.

Froporner a la Gerencia Municipal las estrategias, politicas incorporadas en los
planes, programas y proyectos que se implementen para [g recaudacion tributaria
que conlleven a la ampliacion de la base iributaria v la reduccidn de la morosidad
existante en el distrito.

Eiaborar las politicas de orientacidn al contribuyente en materia tributaria municipal,
come de atencion a los reclamos,

Programar, dirigir, ejecutar y controlar el acopio, distribucion, almacenamienic y
comercializacion de productos alimenticios, reglamentando y sancionandola
e@specuiacion, adulteracion, acaparamiento y falseamiento de pesas y medidas.
Requerir v analizar informacion de los érganos dependientes jerarquicamente para
la evaluacidn de los resuitados obtenidos en un periodo de tiempo y de los
procedimientos que brinden, a efectos de perfeccionar la marcha administrativa de
su unidad organica y realizar una eficiente toma de decisiones.

Dirigir y supervisar la determinacion de las tasas y contribuciones municipales, asi
como la actualizacién de la informacion de las obligaciones tributarias para la
emisién anual det impuesto predial y arbifrios municipales de los contribuyentes.
Asesorar en materia tributaria a la Alcaldia, Gerencia Municipal y demas drganos de
la Municipalidad.

Coordinar y apoyar a la Subgerencia de Informatica, a fin de implementar e} sofiware
apropiado que optimice y mejore el sistema de Rentas en la Municipalidad Distrital
de Chilca.

Supervisar la actualizacién de la informacién en el registro de contribuyentes y ia
custodia dei archivo fisico que sustente la misma.

Remitir a la Gerencia Municipat las Licencias, Autorizaciones, Certificados vy
Constancias de No Adeude aprobados, para su revision y visto buesno
correspondiente, Asimismo registrar Ia informacion en {a base de datos.

Supervisar la gjecucion presupuestal de la Gerencia de Rentas vy las dependencias
gue la integran, elaporando informes frecuentes segln la directiva correspondiente,
describiendo el grado de cumplimiento de las metas presupuestarias.

Resoiver solicitudes no contenciosas y reclamaciones en materia tributaria, asi como
solicitudes adminisirativas dentro del campo de su competencia.

Certificar las copias de los documentos que se emitan dentro de gjercicio de sus
labores especificas.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por el Gerente

Municipal.
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4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE: R {' A
- Gerente Municipal - Secretaria de Rentas

-  Sub Gerente de Administracion

Tributaria

-  Sub Gerente de Comercializacion

6. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional de Abogade, Contador, Economista, Administrador o afin
- Experiencia en Administracién Publica no menor de tres (03) arfios
- Capacitacion en Tributacion Municipal

- Conocimientos basicos en computacién

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADD AL
Secretaria de Rentas CARGO:

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Organizar y coordinar las audiencias, reuniones, v preparar la agenda con la
documentacion respectiva.

by  Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral v redaccién.

c) infervenir en la redaccién de documentos administrativos, de acuerdo a indicaciones
generales.

d) Proponer, orientar o ejecutar la aplicaron de normas técnicas schre documentos,
tramite, archivo, mecanograffa y taquigrafia.

g)  Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periddicamente
los informes de situacion.

f)y  Adminisfrar [z documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
aplicando sistemas de cémputo.

gy Tomar, dictado taquigrafico v mecanografiar documentos variados.

hy  Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

i}y  Efectuar llamadas telefonicas y conectar citas.

B Velar por la seguridad y conservacidn de documenitos.

K3 Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su disiribucian.

) Realizar oiras actividades, relacionadas a su ambilo de accidn, que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.
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4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:

- Gerente de Rentas fin
“n P~

L -~
%

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo de secretaria Ejecutiva ¢ similar

- Experiencia en labores administrativas de su especialidad no menor de dos (02)
anos

- Conocimientos basicos en computacion

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTRUCTURA ORGANICA

> GERENCIA DE RENTAS

=  Subgerencia de Administracion Tributaria

CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL
N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenciatura Cadigo

Subgerente de Administracidn Tributaria

Especialista de Administracion Tributaria

Técnico de Administracion Tributaria

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:
Subgerente de Administracion
Tributaria

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
a)  Coordinar, dirigir y supervisar la actualizacién del Padrén Unico de Contribuyentes,
las cuentas corrientes respectivas y toda la base de datos de los contribuyentes.
b)  Dirigir y supervisar la gjecucion del Plan Operzative Anual v el avance de ias metas
presupuestarias programadas.
¢}  Supervisar y evaluar el desarrolic de los procesos de la unidad organica a su cargo,

emitiendo los informes técnicos correspondientes.
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d) Coordinar con las Gerencias correspondientes para la elaboracion de instructivos,:
relacionadas con la aplicacion de las normas tributarias vigentes. ,

e)  Apoyar, conducir, coordinar y supervisar el proceso de determinacion de los montos
gue deberan pagar los contribuyentes a la Municipalidad Distrital de Chilca.

f)  Coordinar y participar en la determinacion de los porcentajes de distribucion de los
costos de los arbitrios municipales.

g)  Emitir informes y visar proyectos de resoluciones de los expedientes presentados
por los contribuyentes de cardcter iributario no contencioso.

h)y  Oftras funciones gue le sean asignadas en materia de su competencia por el Gerente
de Rentas.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:

- Gerente de Rentas ~ Especialista de Administracion

Fributaria

~ Técnico de Administracion Tributaria

6. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Comtador Publico, Abogado, Ecconomista, o afin, con

- Experiencia comprobada no menor de dos (02) afios en cargos similares

- Capacitacidn basica en computacion, tributacion municipal y derecho administrativo

colegiatura vigente y/o Bachiller en ias carreras mencionadas anteriormente.

1. DENOMINACION DEL CARGO:
Especialista de Adminisiracion

Tributaria

2. CODIGO ASIGNADO AL CARGO:

a)

b}

c)
d)

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Participar en la elaboracion de estudios de procescs, proyectos de Investigacion y
analisis tributario

Participar en |a elaboracion de Proyectos, Directivas de caracter general o especifico
para el mejoramientc de los proceses de Administracién Tributaria.

Elaborar informes Técnicos y proyectos de caracter tributario.

Apoyar en la elsboracion de informes técnicos sobre la determinacidn de las
cbligaciones tributarias.

Elaborar estadisticas basicas y repories respecio & las declaraciones juradas y oiros.
Asesorar y absolver consulias de manera personalizada a ios administrados.
Supervisar el normal funcionamiento de los servicios que presta la Gerencia a través
de la plataforma de atencion al publico.
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ey

n}

)
k)

Verificar la emision mecanizada de ias Declaraciones Juradas y la carpeta de los/|
contribuyentes.

Elaborar ios cuadros consolidados de costos y tarifas de los arbitrios municipales.
Elaborar las estructuras de costos de los tributos que administra la Gerencia.
Participar y colaborar en las reuniones de Trabajo y en las actividades programadas
por la Gerencia cuando se le convoque.

Realizar ofras actividades, relacionadas a su ambitc de accién, que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE:

- Subgerente de Rentas

5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional de Contador o carreras afines y/o Bachiller
- Experiencia comprobada no menor de dos (02) afios en labores similares

- Capacitacion basica en computacion

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL
Técnico de Administracion Tributaria CARGO:

a)

b)

d)

&)

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Organizar vy coordinar las audiencias, reuniones, y preparar la agenda con la
documentacidn respectiva.

Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccion.
Intervenir en la redaccién de documentos administrativos, de acuerdo a indicaciones
generaies.

Proponer, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos,
tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia.

Organizar el control v seguimiento de los expedientes, preparando periddicamente
los infarmes de situacion.

Administrar la documentacién clasificada vy prestar apoyo secretarial especializado,
aplicando sistemas de cémputo.

Tomar, dictado taguigrafico y mecanografiar documentos variados.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectuar Hamadas telefénicas y conectar citas.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Mantener la existencia de titiles de oficina y encargarse de su distribucidn.
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1 Realizar otras acfividades, relacionadas a su ambito de accion, gue le segn
encomendadas por su jefe inmediato.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDC DIRECTC SOBRE:
- Subgerente de Administracidn Tributaria

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios Superiores que inciuyan materias relacionadas con la especialidad

- Experiencia minima comprobada de un (01) ano en labores de la especialidad

- Conocimientos basicos de Computacion.

SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

ESTRUCTURA ORGANICA

» GERENCIA DE RENTAS

=  Subgerencia de Comercializacién

CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL

N° de Plaza Cargos Clasificades / Nomenciatura Codigo

Subgerente de Comercializacion

Especialista de Comercializacién

Técnico de Comercializacion

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL
Subgerente de Comercializacion CARGO:

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
a) Regular el comercio ambulatorioc a nivel provincial, asi como promover la
construccion, equipamiento y mantenimiento de fos mercados de abastos at mayoreo
o minoristas, ferias populares eventuales, camales, silos y terminales pesqueros, en

coordinacion con las municipalidades distritales de ia provincia.

by  Vigilar el cumplimienio de las normas legales, referente a la calidad y precios de los
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d)

9)

h)

alimentos y bebidas, las condiciones de higiene de gquienes los distribuyen vy
comercializan; asi como promover y organizar ferias de productos alimenticios,
agropecuarios y artesanales, apoyando la creacién de mecanismos de
comercializacién directa de los productos rurales.

Promover, programar y dirigir la ejecucién de actividades de apoyo a la actividad
comercial, mediante la informacidn, capacitacién a trabajadores de mercados,
tecnologia, financiamiento y otros aspectos que contribuyan a mejorar la
competitividad.

Promover la organizacién de ferias agropecuarias y artesanales, asi como fomentar
y apoyar la creacion de mecanismos de comercializacion directa con los productores
rurales, .

Procesar los certificados, licencias y autorizaciones municipales, segtn carresponda,
Resoiver los procedimientos de servicios administrativos, conforme al Texto Unice
de Procedimientos Administrativos vigente.

Proyectar resoluciones; revisar, delinear, proponer directivas, procedimientos
administrativos, reglamentos y otras normativas en asuntos de su competencia.
Efectuar permanentemente el empadronamiento, mapeo y diagndstico situacional
para proponer y evaluar el Plan Integral de Comercio del Distrito; en coordinacion
con fa Gerencia de Desarrollo Urbano para el mantenimiento de fa informacion
catastral econdmica del Distrito.

Otras funciones que te sean asignadas en materia de su competencia por ef Gerente
de Rentas.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5.CON MANDO DIRECTO SOBRE:

- Gerente de Rentas - Especialista de Comercializacién

- Técnico de Comercializacidn

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional y/o Bachiller que incluya estudios relacionados con la especialidad

- Experiencia comprobada en temas relacionados con ef cargo no menor de dos (02)

anos

- Conocimientos basicos en computacion

1. DENOMINACION DEL CARGOC: 2. CODIGO ASIGNADO AL
Especialista de Comercializacion CARGO:

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
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a)

b)

d}

&)
)

9

)

k)

q)

Planificar, dirigir v supervisar la ejecucion de actividades técnico—administrativaf}f
relacionadas con la administracién de mercados, H
Programar y coordinar operativos con la participacion del SENASA, INDECOPI,
PNP, Ministerio Pdblico y otras municipalidades, para el cumplimiento de las leyes y
dispositivos municipales en materia de comercializacion.

Emitir informes técnicos para la resolucion de procedimientos de servicios
administrativos.

Supervisar y ejecutar actividades especializadas en los procesos de
comercializacion.

Proponer normas técnicas para el desarrollo de los procesos de comercializacion.
Supervisar la actualizacién de registros de comerciantes formales e informales en los
mercados municipales.

Proponer normas para la regulacion del comercio informal y planificar su
ordenamiento en la jurisdiccidn provincial.

Coordinar con los comerciantes de mercados, acciones para prestar un buen
servicio al publico consumidor,

Ejecutar programas de saneamiento ambiental, control y mejoramiento de la
infraestructura e instalaciones de los mercados y camal municipal en coordinacién
con la Subgerencia de Medioc Ambiente.

Verificar y revisar las notificaciones y sanciones impuestas a comerciantes formales
e informales por incumplimiento de las normas municipales.

Planificar acciones de promocién v difusion asi como operatives en defensa del
publico consumidor.

Organizar y mantener permanentemente actualizado padrones de conductores de
puestos, de acuerdo a las disposiciones municipales.

Crganizar el archivo de documentacién de la Administracién, asi como dar curse a
los documentos administrativos, emitiendo los informes correspondientes.

Cumplir y hacer cumplir las normas legales emitidas por ta Municipalidad, en materia
de Mercados.

Controlar la calidad, peso y estado de conservacion de los productos alimenticios
que se expenden.

Contrelar el cumplimiento de pago mensual de cada puesto que deben efectuar los
conductores del mercado que administra, debiendo emitir los informes
mensualmente a la Subgerencia para su conocimiento y las acciones
correspondientes,

Realizar otras actividades, relacionadas a sy ambito de accion, que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE:

- Subgerente de Rentas

SN L
5 CON MANDO DIRECTO SoBREC 11 % ol

%

6. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo técnico o Estudios Superiores de cuando menos seis semestres académicos
en asuntos relacionados con la especialidad

- Experiencia comprobada en labores de administracién publica no menor de dos (02)

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL

Técnicoe de Comercializacidn CARGO:

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a}  Organizar y coordinar las audiencias, reuniones, y preparar la agenda con la
documentacion respectiva.

b}  Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccion.

¢) Intervenir en la redaccién de documentos administratives, de acuerdo a indicaciones
generales.

d)  Proponer, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos,
tramite, archive, mecanografia y taguigrafia.

e}  Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periddicamente
tos informes de situacion.

f)  Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
aplicando sistemas de coOmputo.

g)  Tomar, dictado taquigrafico y mecanografiar documenios variados.

h)  Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

i Efectuar llamadas telefonicas y coneclar citas.

i} Velar por la seguridad y conservacion de documenios.

k)  Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucién.

D Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5, CON MANDO DIRECTO SOBRE:

Subgerenie de Administracion Tributaria
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6. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo téenico o secundaria completa

- Experiencia en laberes de la administracion pliblica no menor de dos (02) afios

- Capacitacion basica en Computacién y especializada en la materia

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

ESTRUCTURA ORGANICA
> GERENCIA MUNICIPAL
«  Gerencia de Desarrolio Urbano y Rural
= Subgerencia de Obras Publicas y Proyectos

= Subgerencia de Obras Privadas, Catastro y MHabilitaciones
Urbanas

CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL

N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenclatura Codigo

Gerente de Desarrollo Urbane y Rural

Secretaria de Desamrolic Urbano y Rural

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL
Gerente de Desarrolic Urbano y Rurat CARGO:

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Proponer la politica y estrategias de Desarrolio Urbano y Rural de la Municipalidad,
asi como la normatividad pertinente para su implementacién.

b} Elaborar y proponer el Plan Operativo Anual en el ambito de su competencia en
coordinacion con la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Cooperacion
Internacional.

¢) Formular y analizar las estadisticas en materia de Desarrolio Urbano y Rural y
remitirlas a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacidn Internacional,

dy  Velar por la formulacion, ejecucidn y control del Plan de Desarrollo Urbano, Ei Plan
de Acondicienamiento Territorial, y el esquema de zonificacion de dreas urbanas, de
acuerdo a la normativa vigente.

e} Planear, organizar, dirigir las actividades de dotacidén, manienimiento e
implementacién de la infraestructura urbana, en lo que le corresponda, asf como

fimar el clorgamiento de autorizaciones, certificados y licencias para

Manual de Organizaciones v Funciones - MOF 89



Municipalidad Distrital de Chilca &

BN
i)
P,

g)

h)

)

K)

m)

)

o}

)

@

r

s)

t)

construcciones, remodelacion y demoliciones de obras pulblicas y privadas de | -

conformidad con la Ley de Regulacién de Edificaciones Urbanas y Edificaciones. [y

Administrar el archivo de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de los proyectos, de su competencia,
contenidos en el Plan de Desarrolio Concertado del Distrito,

Velar por el cumplimiento del Plan de Inversiones en Obras Publicas y su respectiva
asignacion de recursos econdmicos y financieros en coordinacién con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Coordinar con entidades publicas y privadas que tengan relacion con los estudios,
proyectos y gjecucion de obras.

Proporcionar informacion veraz y oportuna a los contribuyentes y/o vecinos acerca
de sus obligaciones, asi como de los procedimientos administrativos que estan bajo
su responsabilidad.

Participar en el proceso de capacitacién del personal a su cargo, en coordinacién
con la Subgerencia de Recursos Humanos.

Supervisar la elaboracion y actualizacién del catastro urbano del distrito.

Presidir la Comision Técnica Calificadora de Proyectos y la Comisién Técnica
Distrital de Habilitaciones Urbanas.

Pronunciarse scbre solicitudes de cambic de zonificacién para el distritc en
concordancia con lo estabiecido en la normatividad vigente.

Verificar vy evaluar la eficacia de la gestién mediante procesos de fiscalizacién y
control ejecutados, en el ambito de su competencia,

Remitir a Ia Gerencia Municipal, las Licencias, Autorizaciones y Certificados
aprobados, para su revision y visto bueno correspondiente. Asimismo registrar la
informacion en la base de datos.

Coordinar con la Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Cooperacion
Internacional el analisis respectivo de los procesos v procedimientos dentro de su
area y sistematizarlos generando indicadores de gestién.

Velar por el correcto desarrollo de las acciones de demarcacion del distrito en cuanto
a sus limites y presentar proyectos para su conservacion

Monitorear en forma oportuna las liguidaciones de obras resultantes de la ejecucién
de proyectos inversion conforme a la legislacion vigente.

Expedir constancias que acrediten los actos administrativos emitidos, de acuerdo a
su competencia, se encuentren consentidos.

Resoclver los asuntos administrativos de su competencia a través de resoluciones y
directivas, y los demas procedimientos contemplados en el TUPA.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por el Gerente
Municipal.
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AL

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
- Gerente Municipal - Secretaria de Desarrolio Urbano v
Rural

- Sub Gerente de Obras Pablicas y
Proyectos

- Sub Gerente de Obras Privadas,
Catastro y Habilitaciones Urbanas

6. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de ingeniero Civil y/o Arquitecto Colegiado v Habilitado

- Especializacion en Desarrollo Urbano

- Cursos de Capacitacion inherentes al cargo que desempefia

- Experiencia en Direccién de Personal

- Experiencia laboral en municipalidades v administracion publica no menor de cinco
{08) afios ‘

- Conocimientos en Computacién y Programas Informaticos aplicativos en la materia
AutoCAD, S$10 vy otros.

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL

Secretaria de Desarrollo Urbano y Rural ' CARGO:

a)

e)

9
)
1)
)
k)

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Organizar y coordinar las audiencias, reuniones, y preparar ia agenda con la
documentacion respectiva.

Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacién oral y redaceion.
Intervenir en la redaccién de documentos administrativos, de acuerdo a indicaciones
generales.

Proponer, orientar o ejecutar la aplicaron de normas técnicas sobre documentos,
tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periédicamente
los informes de situacion,

Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
aplicando sistemas de computo.

Tomar, dictado taquigrafico y mecanografiar documentos variados,

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectuar llamadas telefonicas y conectar citas.

Velar por Ia seguridad y conservacién de documentos.

Mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucién.
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1)

Reszlizar otras actividades, reiacionadas a su ambitc ge accion, gue le searr
L . /
encomendadas por su jefe inmediato.

. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE:

5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
Gerente de Desarrollo Urbano y Rural

. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de secretaria ejecutiva o similar

- Experiencia comprobada no menor de dos (02) afios en labores administrativas de
su especialidad

- Conocimientos basicos en computacion

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y PROYECTOS

ESTRUCTURA ORGANICA

o
”~

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
= Subgerencia de Obras Publicas y Proyectos

CUADROC DE ASIGNACION DEL PERSONAL

N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenclatura Cédigo

Subgerente de Obras Publicas y Proyectos

Especialista de Obras Publicas y Proyectos

Técnico de Obras Publicas y Proyectos

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL
Subgerente de Obras Publicas y CARGO:
Proyectos

a)

D)

c)

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Planificar e inspeccionar todas las acciones inherentes al desarrollo de las obras
publicas y proyectos que se realizan en el distrito, formulando el Plan Anual
respectivo,

Realizar el seguimiento y control a nivel estadistico y de inspecciones inopinadas de
los proyectos y obras pUblicas para garantizar su correcta ejecucion.

Proponer iniciativas a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural a nivel de
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&

R
s
AT,

d)

e)

9)

h)

Ordenanzas y/o Decretos, en asuntos inherentes a esta Subgerencia.

Coordinar con la Subgerencia de Transporte y Seguridad Vial la instalacién,'

martenimiento y renovacion de los sistemas y criterios de sefializacidon de transito v
vialidad.

Revisar los proyectos y anteproyectos para la remodelacion de la via piblica, asi
comoe otorgar la respectiva autorizacion.

Cumplir con las resoluciones inherentes a las obras publicas.

Brindar ta adecuads atencidn y orientacion al vecing para la correcta aplicacién de
los dispositivos legales que regulan el uso, construccidn y conservacion de las
edificaciones publicas.

Verificar y autorizar las valorizaciones de ejecuciones de obra y de las consultorias
correspondientes a supervisionas de obras por contrata.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su compeiencia por el Gerente

de Desarrolio Urbano y Rural

4, CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5.CON MANDO DIRECTO SOBRE:

Gerente de Desarrolio Urbano y Rural ~  Especialista de Obras Puablicas v
Proyecios

- Técnico de Obras Plblicas y
Proyecios

6. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de ingeniero o arquitecto colegiado y habilitado

~ Especializacion comprobada en Obras Pdblicas y Desarrollo Urbano no menor de
ires (03) afios.

- Capacitacién especializada que sea a fin al cargo que desempena

- Conocimientos de Programas de Informética afines a la especialidad (AutoCAD,
$10, Ete.)

. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL
Especialista de Obras Publicas v CARGOD:
Proyectos

a)
b)

c)
d)

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Supervisar la labor del personal técnico.

Participar en e control de Jas obras y la formulacidon de los contratos vy
documeniacidon correspondienie.

Disefiar modificaciones yfo reconstruccion de obras diversas.

Coordinar anteproyectos arquitectonicos, urbanisticos v otros.
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e) Participar en la elaboracién de estudios de procesos, proyectos de Investigacion y/é ~ iy
analisis tributario, AN
) Evaluar y emitir las licencias de obras piblicas.
g)  Formular y elaborar los estudios de pre inversion de los proyectos, de acuerdo al
sistema nacional de inversion plblica.
h)  Verificar las Recepciones de las Obras de la Municipalidad, emitiendo opinién
favorable para su conformidad.
1} Controlar y supervisar las obras que se realicen en la via publica por empresas de
servicios.
I} Resolver yfo tramitar solicitudes o expedientes concernientes a obras publicas.
K}  Analizar, evaluar y preparar las liquidaciocnes de obra.
1) Verificar el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control de Calidad, Métodos y
Procedimientos.
m)}  Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accidn, que le sean
encomendadas par su jefe inmediato.
4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDO DIRECTO SOBRE:
-~ Subgerente de Obras Publicas vy

Proyectos

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Grado académico de Bachiller en ingenieria civil o arquitectura

- Experiencia comprobada en labores de la administracién publica no menor de dos

(02) afios
- Conocimientos de Programas de Informética afines a la especialidad {AutoCAD,
810, etc.).
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO  ASIGNADO AL
Técnico de Obras Publicas y Proyectos CARGO:

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
a)  Visitar las obras para supervision técnica de las mismas.
b)  Efectuar inspecciones y seguimiento del avance de las abras emitiendo ios informes
respectives.
c) Llevar registro y archivo de las obras ejecutadas.
dy  Elaborar cuadros y estadista de la situacién de las obras
e)  Elaborar documentos concernientes a las obras que se gjecuten
f) Recopilar los datos para 1a liquidacién de cbras
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g)  Hacer el analisis financiero de las obras Annas

hy Llevar, controlar y verificar el abastecimiento de insumos.
{)  Oftras funciones especificas del cargo que le asignen.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5. CON MANDOC DIRECTO SOBRE:
- Subgerente de Obras Publicas y Proyectos '

6. REQUISITOS MINIMOS:
- Grado Académico de Bachiller en Ingenieria civil o Arquitectura
- Experiencia en labores de la administracion Plblica no menor de dos (02) arfios

- Conocimientos de Programas de Informdtica afines a la especialidad (AutoCAD,
510, etc.), y en actividades técnicas especializadas

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS, CATASTRO Y HABILITACIONES URBANAS

ESTRUCTURA CRGANICA
> GERENCIA DE DESARROLLDO URBANDO Y RURAL
e Subgerencia de Obras Privadas, Catastro y Habilitaciones

Urbanas

CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL

N° de Plaza Cargos Clasificados / Nomenclatura Cédigo

Subgerente de Obras Privadas, Catastro y Habilitaciones
Urbanas

Especialista de Obras Privadas, Catastro y Habilitaciones
Urbanas

Tecnico de Obras Privadas, Catastro y Habilitaciones

Urbanas
1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADC AL
Subgerente de Obras Privadas, Catastro CARGO:
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y Habilitaciones Urbanas

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Planificar, dirigir, coordinar y proponer y participar en la determinacion de péifticas de
planes y programas de la Subgerencia de Obras Privadas, Catasiro y Habilitaciones
Urbanas.

b)  Proponer iniciativas a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural a nivel de
ordenanzas y/o decretos, en asuntos inherentes a esta Subgerencia.

c) Proponer las normas y reglamenios para el otorgamiento de autorizaciones,
certificados y registros urbanos de edificaciones y habilitaciones urbanas, en
concordancia con los objetivos del desarrollo local y los planes urbanos 1
ambientales vigentes.

d} Proponer iniciativas, normas y procedimientos que regulen la organizacion y el
funcionamiento de la Subgerencia, en armonia con el Planeamiento Municipal.

e}  Supervisar el proceso de otorgamientc de las licencias para la apertura de
establecimientos comerciales, industriales, profesionales y de construccion.

f)  Velar por la elaboracién y mantener actualizado €l Plan de Zonificacién y de los Usos
de Suelo del Distrito.

g)  Evaluary dictaminar los diferentes procedimientos adminisirativos solicitados por la
poblacién usuaria.

h)  Aprobar juntamente con el Gerente las ficencias de construccion, subdivision de
tierras, habilitaciones urbanas, autorizaciones para anuncios publicitarios y
nomenclatura de vias,

i) Ofras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia por el Gerente
de Desarrolio Urbano vy

J}  Velar por la elaboracion, ejecucion, puesta en funcionamiento y mantenimiento del
catastro urbano del distrito.

4. CON DEPENDENCIA DIRECTA DE: 5.CON MANDO DIRECTQ SOBRE:
- Gerente de Desarrollo Urbano - Especialista de Obras Privadas,
Catastro y Habilitaciones Urbanas

- Técnico de Obras Privadas, Catastro

y Habilitaciones Urbanas

6. REQUISITOS MINIMOS:

Tiwilo Profesional de Ingeniero civil yfo Arquitecto colegiado y habilitado .
Experiencia en Obras Privadas, Catastro y Habilitaciones Urbanas no menor a dos {02)
afos

Capacitacion especializada en la materia

Conocimientos de Programas de Informatica afines a la especialidad (AutoCAD, S10,
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etc.}

1. DENOMINACION DEL CARGO: 2. CODIGO ASIGNADO AL
Especialista de QObras Privadas, CARGO:
Catastro y Habilitaciones Urbanas

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
a) Informar al Gerente de Desarrollo Urbano sobre el desarrolio y grado de
cumplimiento de las actividades.
D)  Supervisar la aplicacion de normas para prevenir la ejecucion de construcciones no
autorizadas.
c) Responsable de la ejecucidn digital del Catastro urbanc (funcionamiento y
actualizacién).
d)  Absolverlas consuitas de caracter técnico acorde a su especialidad.
e)  Atender las solicitudes de licencia de construccion, habilitacién urbana y subdivision
de tierras urbanas.
f)  Adaptar las fichas de Catastro de acuerdo a las caracteristicas de ia ciudad vy ias
actividades que se desarrollan en ella, de acuerdo a la normatividgad.
g}  Velar por la elaboracion y emision de planos catastrales en general.
h}  Reconocery evaluar las zonas de ocupacién constante de acuerdo a la dinamica de
la ciudad.
i) Evaluar técnicamente y dictaminar los diferentes procedimientos y proyectcs
generadas en el drea.
D Emitir opinidn técnica respecio a independizaciones de lotes o inmuebles.
K) Emitir opinion técnica respecto a regularizaciones de habilitaciones urbanas.
)  Emitir opinidbn técnica respecio al procedimiento de aprobacién de habilitaciones
urbanas nuevas.
m)  Emitir opinién técnica respecto a la aprobacion de Licencias de Obra.
n)  Asignar la numeracién Municipa! predial.
o)  Supervisitn de las construcciones autorizadas.
p) Realizar oiras actividades, relacionadas a su ambito de accidn, que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
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