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ORDENANZA MUNICIPAL N° 008-2015-MDC/A.

Cumba, 21 de Diclembee dal 2015,

LA ALCALDESA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CUMBA

E;_.,\I_ FOR CUANTO:

el

| El Concejo Municipal en Sesién Ordinorda de fecha 21 de Dicierntre del presenta afio, previo debate v por :
g unanimided oprobdlio emisdn ignonzo Municipal|gue apruebo los instrumentos de gestian MOF, ROF, ;
e CAPy Gfpﬂ?&%aﬁﬁ ia Municipolidad Disfritod de Cumbo, preseniados por o consutlona Abg. Berha  Yaning

1-3: "-"Eﬁ:qugz Dicz: v, o

[+,

&:‘," CONSIDERANDO: 13
.‘_,\, |

K-ﬁ Que, de conformidod a o dispuesto per el arficulo 154° de la Consfitucion Polilice det Fstoda en armonia con &l R
Lol arficuic Il del Tiulo Prefiminar de la Ley N° 27972 - “Ley Orgénica de Municipalidodes”, los gebiernos locales gozan

E".j. de putanamio polifica, econdmica y adminsiraliva en o aiunios de wu compelencio, mdicando eslo autonomio

Sod R en o tacultad de ejercer octos de gobilemo, edministrativas v dex adminisiracion:

A -

é}"l‘ Gue, a8l numeral 2 del :-ﬁculof; el miimo cuerpa legal, establece que comasponds of Cnrrr:e}p__wq}_r.m_ql_

'ﬁ' oprobar el régimen de orgonizacian interna v del funcianamiento det goblemo local; y conforme d 1o eslablecido

'::'&j en o Aticuio 40° K5 ordenanzas son ks nommos de cordcier general de moyor jerorquin en i estuciura

'“d" noirmativa municipal, por medio de Ios cuales se pFueba lo orgoanizacidn Intera:

&

.:: Que, medionte el arliculo 5° del Decreto Supremo 043-2006-PCM, gque oprueba los lneomientos pra o

elabarociin y aprobacion del Regiomento de Orgonizacion y Funciones - ROF, por porte de las entidodes ce la
Adminisfrocian Publica, define al Regiomento de Organizocién v Funclonss {ROF| como el documento nomalive
de gesiion instifucional que fomaliza 1o estucium organica de la enfidad adenfoda of esfuens instiucional v o
logro de su misitn, vision y objetivos. Contiene las funciones gemerodas de ka enlidod v ios funciones especificas
de los drgonos y unidodes orgdnicas y establece sus relociones ¥ responiobifidades:

Que, &l Manual de Organlzocian y Funciones [MOF] &5 &l documento que promueve gl funciones especifiicas de
los corgos comprendidos en los unidodes organicas de lo Municlpoiidad, asigndndoles las compelancicas
uncionales a cada uno de los puesios de frabojo, delinkendo |as lineas de auloridod, relaciones de coordinocian

Qrada de responsabilidod: asl coma, s ko base poro establecer los CAMpos que e considerandn en &l Cucdro de
ignacion de Parsonal - CAP, documenta de gestitn insfilucional que coanliens los corgos cloificodos de o

mhhlidod en base o 1o eslnuciurg efganico vigente previsia en el ROF, segin &l Arl, B* del Decreta Supremo 043-
S 0-POAM,

Gue, e Decrelo Suprems N* DE3-2006-FCM modificods por el Decrelo Supremo N 018-2007-PCM, acueba los
neamienlos paro la elaboracitn v oprobacitn del Reglamenlo de Drganizacion y Funclones — ROF de |as
enfidades de o adminisiracién publica, mieniras que &l Decrato Supemo N® O43-2004-PCR oprueba Ios
lineamientos pord ko elaboracitn y oprobacian del Cuadia de Asignocion de Personal - CAP da o5 eniidades de
Ia Adminisiracion Poblica y &l DS, N" 074- F5-PCM, que aprueba los linearmienios denicos para kg aproboclon del
Manuol de Organizocidn y Funclones - MOF, que son de responsabdidad exclusiva de cade enfidod dal seclor
pubdca: .

Gue, el arficwo 24° o Ley N° 27972 - Ley Omdnico de Municipalidoces, sefiala Que 1o odminitiiacion municipal
':,ﬁ odopio una estructuro gerenciol susientdndose en principics de programocian, direcclan, AlECUCion, superviskan,
x| control concurents y posterior. Se rige par los pincipios de ko legolidod, economia. ransparencla, simplicidog,
i elicocia, eficiencia, parficinacién y seguridod ciudadana, y par Ios centenidos &n o Ley N* 27444;
:_._1_;"’ Giue, el arficulo 28" de e misma Ley, sefiala que 3 estruciun orgonico municipol de la Municipalidod comprands
U en el ambita adminktrativo, o lo Gerencia Muricipal, el Orgono de Auditoro Intemao, ko Frocuradurio Pibica
ot Municipal, Io Oficing de Asesonia Legal v la Cficing de Ploneamiento y Presupuesio; eba estd de acusrdo alo
'~'|: disponibilidod econdmico v los limites presupuesiales cilgnodes pora gaste comente, Los damds arganod de linea,
?ﬂ; apoye y osesaria se estoblecen conforme lo determing cada gobiemo local:
b,
:5;: Que, lo organizacion deba ser disefiada para oblener en ka mejor torma posible ios objelivos esiratégicor
i deblendo ajustorse 1o estructura de lo ergonizecidn a los requerdmienios esrolégicos de 1o infitucian, laciitar al

desonolic de los actividooes cpemgtivas de lo municipalidad, el forolecimianio de la cwturo organizocional, de ko
produciividad y el desarroio del habalo de las pesonos en un cimo de QIMMania y Cooperacion:
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28411, Ley Genemd dal Slsterme
MNacianal de Presupuesin, mediants resolucién del e apruebo el Presupuesto analitico de Penanal. previg

Sus veces, sobire su viobidag prEsupuesial

Que. se hix cumplido con formiular el cometpandients Crganigramea Estructural de lo Municipolicad,
de Organizocién v Funcionas - RCF, el Cuodro de Afignocidn e Perscng| - CAP, &l Manuoi de Qrgonizacién y

Funclones - MOF, en esticla observancia o las nomas ¥ procedimientos establecidos sobre loe Linsamianios
Técnicos pare Farmular los Documentos de Gestidn en un Marco de Modembacin Adrministrolive;

Reglomenio

Por lanto, en uso de |os focuitades conteridas en ln Ley N* 27972 - “Ley Qrgonica de Municipalidedes”
Undnime de los Sefionms Regidores astentes y con dispensa del framite de leciura ge acta, el Canc
ha aprobodo la siguiente:

. Con el volo
j& Municioo

DRDENAN. CIPAL QUE APRUEEA LA MODIFICACION DF LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD
A, EL REG

A MLUNI
DISTRITAL DE CUmMB LAMENTO DE ORGAMNIZACION ¥ FUNCIONES . ROF, EL MAMLIAL DE CRGANIZACION ¥
FUNCIONES - MOF ¥ EL CUADRD PARA ASIGNACION DE PERSCMAL — CAP,

ARTICULD PRIMERD: AFROBAR i oclualzociin y modificacién de in NUEVA ESTRUCTURA ORGAMICA y @l
REGLAMENTO DE ORGAMIACION ¥ FUNCIONES [ROF] de lo Municipalidad Distrilal de Cumba, Ios mismes CjLie
torman pare integrante de ia Fresente Ordenanzo,

» APROBAR el ManUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIOMNES MO, &l mismo gue Cuyo lexlo
lorma porte infegrante de Ig presents Ordenonza,

: ' APFROBAR el Nuevo CUADRO DE ASIGNACION BE PERSONAL [CAP). cuye texte fama peire
integranie de o presente Ordananza,

ARTICULO CUARTD: DERGGUESE loda dispasicién u ordenanze municipal que e oponga o la presente Ordenanzo
Municipal_

: ENCARGAR 0 lo Gerencia Municipol ¥ @ la Oficing de Planlficocién v Presupuesio &
cumplirmients de lo presenle Ordenanza, Ia mismag que anfrorg en vigencio ol dig siguiente de su publicacian lal
Como o dispane el Arl, 44° da g Ley N° 27972 - Ley Organica de la Municipalidodes,

ARTICULO SEXTO: ENCARGAR o o sacretonia Generol, lo publicacian de los dispositivas que se oprueba, en al
Dicricy de mayor cireulocion ¥ en &l Partal Insfliiucional de i enlicad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE ¥ ARCHIVESE
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. Organo de Gobierno.

. Organos de Alta Direccién.
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Organo de Linea.

. Organos Descentralizados.
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INTRODUCCION

El propdsito del presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es constituirse en un
Instrumento de Gestion que permita regular las funciones y responsabilidades que
corresponda desempenar al personal directivo, especialista, asistente, técnico y obrero de la
Municipalidad Distrital de Cumba, especificando sus respectivas responsabilidades, lineas de
autoridad y reporte, asi como los requisitos minimos para la cobertura de los diversos cargos.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Organizacion y Funciones, comprende
al personal que conforman los diversos érganos de la Municipalidad Distrital de Cumba, cuya
finalidad es permitir que los funcionarios y servidores conozcan con claridad su ubicacion,
dentro de la estructura orgdnica, y la delimitacion de sus deberes funcionales y de
responsabilidad, compatibles con el cargo asignado, asi como su nivel de dependencia y
jerarquia.

Que, mediante Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se crea el Régimen Laboral Unico y
Exclusiva para las personas que prestan servicio en las entidades pUblicas del Estado, la cual
en su Primera Disposicion Complementaria Transitoria senala que la implementacion del
régimen SERVIR se realiza progresivamente, y concluye en un plazo maximo de seis (6) anos,
conforme a las reglas de gradualidad que establecen las normas reglamentarias, en el marco
de la programacién de las leyes anuales de presupuesto.

La implementaciéon del régimen previsto en Ley SERVIR se realiza por entidades publicas, a
partir de criterios de composicion de los regimenes al interior de las entidades, naturaleza de
las funciones de la entfidad, nivel de gobierno, presupuesto y las prioridades del Estado; y para
cuyo efecto la Presidencia Ejecutiva de SERVIR emite una resolucién de “inicio de proceso de
implementacién” y otra de “culminacidn del proceso de implementacién” del nuevo régimen
en una entidad publica.

En ese contexto, no habiéndose emitido por parte de la Presidencia Ejecutiva de SERVIR, la
resolucion sobre el “Inicio de Proceso de Implementacién”, al nuevo régimen SERVIR, no
resulta factible la aplicacién de la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH, que establece los
lineamientos para “La Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos”, norma que fue
Aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE; cuya norma
paso a reemplazar la Directiva N° 001-925-INAP/DNR que regulaba las "Normas para la
Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones.

Cumba, Diciembre de 2015.
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CONCEJO MUNICIPAL Comision de Regidores.
Concejo de coordinacion Local Distrital.
Organo de Control Institucional ALCALDE Comité de Administracion del Vaso de Leche.
Junta de Delegados Vecinales y Comunales.
- Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.
SECRETARIA GENERAL
i Comité Distrital de Defensa Civil.
Unidad de Tramite Comité Distrital de Gestion Ambiental.
! . GERENCIA MUNICIPAL
Imagen Institucional

UNIDAD DE ASESORIA

Servicio de atencion al ciudadano.

Oficina de Planeamiento y
Cooperacién Técnica.

UNIDAD DE
PLANEAMIENTO, Oficina de Presupuesto
PRESUPUESTO Y OPI. e upu
Oficina Inversion Publica
T T i ' T A
Unidad de Unidad de Recursos Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de Area Técnica
Administracion Humanos. Contabilidad. Tesoreria. Abastecimientos Municipal y Residuos Sélidos.
Departamento de Infraestructura, Catastro, Oficina de Rentas.
Contral Urbano y Rural DIVISION DE DIVISION ~ DE
DESARROLLO URBANO ADMINISTRACION ]
Departamento de Obras Publicas, Estudios Y RURAL. TRIBUTARIA. ) .
y Proyectos: Unidad Formuladora. Oficina  de Fiscalizacién
Tributaria y Cobranzas
Unidad de  Desarrollo DMS'QN DE DESARROLLO
- ECONOMICO Y SERVICIOS Unidad de Servicios Publicos.
Econdmico Local SOCIALES DIVISION DE SERVICIOS
) . A LA COMUNIDAD Y
Unidad de  Seguridad A
Ciudadana GESTION AMBIENTAL.
) L Oficina de Ornato, Limpieza Publica y
Unidad de Defensa Civil. Medio Ambiente.
MUNICIPALIDADES DE
UNIDAD DE  SERVICIOS CENTROS POBLADOS.
SOCIALES.
| |
Oficina  Municipal de Atencién a la Centro Integral  del Unidad Local de
Persona con Discapacidad: OMAPED. Adulto Mavor: CIAM. Empadronamiento: ULE
' — ' AGENTES MUNICIPALES.
Defensoria Municipal del Nifio, Nifia y Oficina de Registro Civil Unidad de Padron Nominal
Adolescente: DEMUNA.

Programa de Vaso de Leche -
PVL
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CUMBA

La estructura orgdnica de la de la Municipalidad Distrital de Cumba estd constituida

por los siguientes drganos:

I. ORGANO DE GOBIERNO LOCAL:
1.1.  Concejo Municipal.
Il. ORGANOS DE ALTA DIRECCION:

2.1.Alcaldia.
2.2.Gerencia Municipal.

. GRGANOS DE COORDINACION, CONSULTIVOS, CONCERTACION Y PARTICIPACION.

3.1.Comision de Regidores.

3.2.Concejo de Coordinacién Local Distrital.

3.3.Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche.
3.4.Junta de Delegados Vecinales y Comunales.

3.5.Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

3.6.Comité Distrital de Defensa Civil.

3.7.Comité Distrital de Gestion Ambiental.

IV. ORGANO DE COORDINACION DE LA GERENCIA MUNICIPAL.
4.1.Secretaria General.

4.2.Unidad de Recursos Humanos.

4.3.Unidad de Abastecimientos.

V. ORGANO DE CONTROL.

5.1.0ficina de Conftrol Institucional.

VI. ORGANO DE APOYO QUE REPORTA A ALCALDIA.
6.1.Secretaria General.

6.2.Imagen Institucional.

6.3.Unidad de Trdmite Documentario.

VIl. ORGANOS DE ASESORAMIENTO.

7.1.Unidad de Asesoria Legal.
7.2.Unidad de Planeamiento, Presupuesto y OPI.
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7.2.1. Oficina de Planeamiento y Cooperacion Técnica.
7.2.2. Oficina de Presupuesto.
7.2.3. Oficina de Inversion Publica.

7.3.Servicio de Atencidén al Ciudadano.

VIl.  ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN A GERENCIA MUNICIPAL.

8.1. Unidad de Administracion.
8.2. Unidad de Recursos Humanos.
8.3. Unidad de Contabilidad.

8.4. Unidad de Tesoreria.

8.5. Unidad de Abastecimientos.
8.6. Area Técnica Municipal.

IX. ORGANOS DE LINEA.

9.1.Divisidbn de Desarrollo Urbano y Rural.
9.1.1. Departamento de Infraestructura, Catastro, Control Urbano y Rural.
9.1.2. Departamento de Obras PUblicas, Estudios y Proyectos (Unidad Formuladora)

9.2. Division de Administracion Tributaria.

9.2.1.

Oficina de Rentas.

9.2.2.  Oficina de Fiscalizacion Tributaria y Cobranzas.

9.3.Division de Desarrollo Econdmico y Servicios Sociales.
9.3.1.  Unidad Desarrollo Econémico Local.
9.3.2. Unidad de Seguridad Ciudadana.
9.3.3.  Unidad de Defensa Civil.
9.3.4. Unidad de Servicios Sociales.

9.3.4.1.

9.3.4.2.
9.3.43.
9.3.4.4.
9.3.4.5.
9.3.4.6.
9.3.4.7.

Oficina Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad
(OMAPED).

Centro Integral del Adulto Mayor (CIAM).

Defensoria Municipal del Nino, Nifia y Adolescente (DEMUNA).

Programa de Vaso de Leche — PVL.

Oficina de Registro Civil.

Unidad Local de Empadronamiento (ULE).

Unidad de Padrén Nominal.

9.4.Divisidon de Servicios a la Comunidad y Gestion Ambiental.

10.4.2 Unidad de Servicios PUblicos.

10.4.2.1. Oficina de Ornato, Limpieza Publica y Medio Ambiente.

o
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X. ORGANOS DESCENTRALIZADOS.
10.1. Municipalidades de Centros Poblados.
10.2. Agentes Municipales.

I.  ORGANO DE GOBIERNO LOCAL

01. CONSEJO MUNICIPAL.

El Concejo Municipal ejerce funciones normativas y fiscalizadoras con las facultades y
atribuciones que establece la Ley Orgdnica de Municipalidades y ofras normas conexas y
complementarias. Su funcionamiento se rige por el Reglamento Interno del Concejo Municipal
y demds disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
?)

10)
1)

12)
13)

14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)

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

Aprobar el régimen de organizacién interior y funcionamiento del gobierno local.
Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel provincial, que identifique las
dreas urbanas y de expansidn urbana; las dreas de proteccion o de seguridad por
riesgos naturales; las dreas agricolas y las dreas de conservaciéon ambiental declaradas
conforme aley.

Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de
Zonificacion de dreas urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos vy
demds planes especificos sobre la base del Plan de Acondicionamiento Territorial.
Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

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

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

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

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

Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comision de servicios o representacién de
la municipalidad, realicen el alcalde, los regidores, el gerente municipal y cualquier otro
funcionario.

Aprobar por ordenanza el Reglamento del Concejo Municipal.

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

Aprobar normas que garanticen una efectiva participaciéon vecinal.

Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

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

Aprobar el balance y la memoria.

Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios pUblicos municipales
al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de participaciéon de la
inversidn privada permitida por ley, conforme a los articulos 32° y 35° de la Ley Orgdnica
de Municipalidades.

Aprobar la creacién de centros poblados y de agencias municipales.

Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

@
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21) Solicitar la realizaciéon de exdmenes especiales, auditorias econdmicas y ofros actos de

confrol.

22) Autorizar y atender los pedidos de informacién de los regidores para efectos de

fiscalizacion.

23) Autorizar al procurador publico municipal, para que, en defensa de los intereses y
derechos de la municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos
judiciales contra los funcionarios, servidores o fterceros respecto de los cuales el érgano
de control interno haya encontrado responsabilidad civil o penal; asi como en los
demds procesos judiciales interpuestos contra el gobierno local o sus representantes.

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

25) Aprobar la donacidén o la cesidn en uso de bienes muebles e inmuebles de la
municipalidad a favor de entidades puUblicas o privadas sin fines de lucro y la venta de
sus bienes en subasta publica.

26) Aprobar la celebracién de convenios de cooperacion nacional e internacional vy
convenios interinstitucionales.

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

regidores.

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

29) Aprobar el régimen de administracion de sus bienes y rentas, asi como el régimen de
administracién de los servicios pUblicos locales.

30) Disponer el cese del gerente municipal cuando exista acto doloso o falta grave.

31) Plantear los conflictos de competencia.
32) Aprobar el cuadro de asignacion de personal y las bases de las pruebas para la

seleccion de personal y para los concursos de provision de puestos de trabajo.

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

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

35) Las demds atribuciones que le correspondan conforme a Ley.

ORGANOS DE ALTA DIRECCION

02. ORGANO DE ALTA DIRECCION.

ALCALDIA.
N° DEL CAP I ORGANOS DE ALTA DIRECCION
In. 1 UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA
001 CARGO: ALCALDE DISTRITAL

La Alcaldia es el érgano ejecutivo de la Municipalidad a cargo del Alcalde quien realiza las
funciones ejecutivas, y representa la mdxima autoridad Administrativa, tiene bajo su mando

todas las unidades orgdnicas de la Municipalidad a través de la Gerencia Municipal.

FUNCIONES:

1) Representar a la Municipalidad Distrital de Cumba.

2) Defendery cautelarlos derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos;

O




3)
4)
5)
6)
7)

9)
10)
1)

12)

13)

14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)

21)
22)
23)

24)
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Convocar y presidir las Sesiones del Concejo Municipal;

Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal;

Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos,

Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion:

Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia con sujecién al ordenamiento legal;

Dirigir la Formulacioén y someter a aprobacién del Concejo Municipal, el Plan Estratégico
del Distrito y el Programa de Inversiones Concertado con la Sociedad Civil;

Dirigir la Ejecucién de los Planes de Desarrollo Municipal,

Someter a aprobaciéon del concejo Municipal el Presupuesto Institucional Participativo;
Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el consejo municipal no lo apruebe
dentro del plazo previsto por Ley;

Someter a aprobacién del Consejo Municipal dentro del Primer Trimestre del Ejercicio
Presupuestal siguiente los Estados Financieros y Presupuestarios (Balance General y
Balance de Ejecucidén del Presupuesto y la Memoria del Ejercicio Presupuestal Fenecido;
Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto del control de la recaudacion
de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la Ley y el
Presupuesto Aprobado;

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Codigo Civil;
Designar y cesar al Gerente Municipal y a los demds Funcionarios de Confianza;
Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demds servidores de la
Municipalidad;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el apoyo, de la Policia
Nacional; Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor hdbil y las administrativas en
el Gerente Municipal;

Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias exdmenes especiales y otros
actos de conftrol;

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

Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el gjercicio de sus funciones;
Supervisar la recaudacidn municipal, el buen funcionamiento y los resultados
econdmicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios pUblicos
municipales ofrecidos directamente o bajo delegacién al sector privado;

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

Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccién;

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales, de ser el caso
framitarlos ante el Concejo Municipal

Las demds que le correspondan de acuerdo a Ley.

RESPONSABILIDADES.

Le corresponde al Alcalde la representacion de la Municipalidad y la conduccion de la
misma como mdaxima autoridad administrativa.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

>

Depende jerdrquicamente del Concejo Municipal; Es responsable ante el Concejo
Municipal, el Consejo de Coordinacién Local Distrital, Junta de Delegados Vecinales
Comunales, la Contraloria General de la Republica, en el cumplimiento eficiente vy
eficaz de las funciones asignadas al cargo.

O
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» Ejerce autoridad directa sobre el Gerente Municipal, Secretaria General y el Jefe de
Comunicaciones e Imagen Institucional y a través del Gerente Municipal ejerce
autoridad sobre todas las demds funcionarios de cada Unidades Orgdnica.

REQUISITOS MINIMOS:

> Ser ciudadano en ejercicio.
> Haber sido elegido por voto popular.

CONDUCTOR DE ALCALDIA.

N° DEL CAP Il. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

I UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA

002 CARGO: CONDUCTOR.

FUNCIONES:

1)  Transportar al Alcalde de acuerdo a sus instrucciones.

2) Mantener operativo, limpio y en buen estado el vehiculo oficial de la Alcaldia.

3) Custodiar el buen funcionamiento, seguridad y conservacion del equipo asignado.
4)  Efectuar mantenimiento preventivo del vehiculo.

5) Llevarregistros sencillos de los recorridos diarios, semanales y mensuales.

6) Ofras labores que le sean asignado por el alcalde.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.

Es responsable en la conduccidén del vehiculo oficial de Alcaldia. Depende directamente del
alcalde y/o funcional y jerdrquicamente del Jefe de Personal.

REQUISITOS MINIMOS:

» Tener Secundaria Completa.

» Contar con Brevete Profesional y/o Licencia para Conducir de la categoria para
fransporte de pasajeros.

» Tener capacitaciéon en mecdnica y electricidad automotriz no menor de seis (06) meses.

002. GERENCIA MUNICIPAL.

GERENTE MUNICIPAL

N° DEL CAP I ORGANOS DE ALTA DIRECCION

1.1l UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL

003 CARGO: GERENTE MUNICIPAL
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La Gerencia Municipal es el érgano de mds alto nivel técnico administrativo, organiza y dirige
la Administracidon Municipal. Estructuralmente depende de Alcaldia y tiene bajo su mando a
las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Cumba.

FUNCIONES:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
?)

10)

11)

12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones de la administracién y los servicios
municipales.

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

Proponer el plan integral de desarrollo sostenible local y el programa de inversiones para
ser concertado con la sociedad civil.

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

Proponer al Alcalde, proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Evaluar la ejecuciéon de los planes municipales, la medicion del desempeno de los
recursos invertidos y las acciones destinadas a cumplir con los objetfivos y metas de la
Municipalidad, a través de reuniones con los Gerentes y Jefes de Oficina, y otras
acciones que considere necesarics.

Informar mensualmente a la Alcaldia, el desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo.

Controlar el nivel de rendimiento de la Gestidn de procesos que ejecuten las Gerencias
y Oficinas.

Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones en coordinacion con los Gerentes y Jefes de
Oficina, dando cuenta a la Alta Direccioén.

Aprobar las propuestas econdmicas en los procesos de seleccidn cuando estas
excedan el valor referencial en no mds del diez por ciento, conforme a ley; aprobar las
prestaciones adicionales y/o reducciones o deducciones en cuanfo a montos y/o
plazos que se deriven de las licitaciones puUblicas, concursos pUblicos y adjudicaciones
directas publicas.

Emitir las resoluciones de cancelacion de los procesos de seleccidén de acuerdo a las
causales establecidas por la normatividad vigente y resolver los recursos de apelaciéon
que presenten los postores.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones aprobadas por Resolucidén de Alcaldia,
gue deleguen responsabilidades en los funcionarios de la municipalidad en materia de
procesos de adquisicion de bienes y contratacidn de servicios y obras.

Proponer al Alcalde, la creacién, modificacidn, supresibn o exoneracidn de
contribuciones, arbitrios, derechos y licencias, conforme a la normatividad vigente.
Proponer al Alcalde los planes de desarrollo municipal y ejecutar los aprobados.
Proponer al Alcalde, los instrumentos de gestion de la Municipalidad.

Supervisar y controlar la recaudacién de los ingresos y egresos municipales, conforme a
la normatividad vigente.

Participar en las sesiones del Concejo Municipal, con voz pero sin voto.

Elevar a la Alcaldia el Proyecto de Presupuesto Institucional para su aprobacioén, asi
como la Cuenta General y la Memoria Anual.

Proponer al Alcalde, la inclusion de temas de su competencia, en la Agenda de las

Sesiones del Concejo Municipal.



20)

21)
22)

23)

24)
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Supervisar 'y controlar las funciones, facultades vy atribuciones delegadas vy
desconcentradas en unidades orgdnicas dependientes.

Velar por el cumplimiento de las directivas vigentes en la Municipalidad.

Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de los objetivos generales, contenidos en el
Plan Estratégico Institucional.

Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de los proyectos contenidos en el Plan de
Desarrollo Integral del Distrito.

Cumplir con las demds funciones delegadas por el Alcalde.

RESPONSABILIDAD.

El Gerente Municipal es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas senalados en el
Plan Operativo Institucional de la Municipalidad y de las funciones propias de su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>
>

Depende y reporta directamente al Alcalde.
Tiene mando sobre los Gerentes y Sub Gerentes si los hubiere. Asimismo sobre los Jefes
de Unidades u Oficinas segun corresponda, de Linea, de Asesoramiento y de Apoyo.

REQUISITOS MINIMOS:

>

YV VYV VYV

Y

Titulo Profesional Universitario de Administrador de Empresas, Abogado, Contador
PUblico Colegiado u otro similar que incluya estudios realizados con la especialidad.
Capacitaciéon especializada en el drea.

Amplia experiencia en la conduccién de programas de sistemas administrativos.
Experiencia en conduccién de personal.

Experiencia en administracion publica no menor de 05 anos.

Habilidad para frabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse. Conducta
responsable, honesta y pro activa.

Experiencia Laboral no menor de Tres (03) anos en el desempeno del cargo o puestos
de alta direccién por similar periodo.

SECRETARIA DE GERENCIA GENERAL

N° DEL CAP T ORGANOS DE ALTA DIRECCION

.1 UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL

004 CARGO: SECRETARIO (A) DE GERENCIA MUNICIPAL

FUNCIONES:

1)
2)

Revisar y preparar la documentacion para la firma del Gerente Municipal;
Redactar informes oficios y otfros documentos de acuerdo a instrucciones verbales y/o

referenciales;



3)
4)
5)
6)
7)

8)
?)
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Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién general de la Gerencia
Municipal;

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

Coordinar y concertar reuniones con érganos internos y externos;

Tramitar el despacho;

Brindar informacidn sobre los trdmites y expedientes que se hayan elevado al despacho
de Alcaldia y Concejo Municipal;

Solicitar y administrar los materiales de oficina requeridos por la Gerencia Municipal.

Las demds que asigne el Gerente Municipal y las descritas el Reglamento de
Organizacién y Funciones.

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
Manual de Organizacién y Funciones y de las disposiciones del Gerente Municipal de quien
depende jerdrquicamente.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>
>

Depende Jerdrquicamente del Gerente Municipal.
No tiene mando sobre personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

Y VvV

VVVYYV

Titulo de Secretariado Ejecutivo.

Experiencia en labores Administrativas de su especialidad o en cargos similares no
menor a dos (02) anos en Gobiernos Locales o Administracion Publica o Privada
Conocimiento bdsico de Informdtica.

Conocimiento y manejo de Ofimdtica.

Buen trato y capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Conducta responsable, honesta y pro activa.

ORGANOS DE COORDINACION, CONSULTIVOS, CONCERTACION Y PARTICIPACION.

03-A.- COMISION DE REGIDORES

Las Comisiones de Regidores son érganos consultivos, constituidas en funcién de dreas bdsicas
de servicios y de gestion municipal con la finalidad de efectuar estudios, formular propuestas y
proyectos de reglamento de los asuntos sometidos al acuerdo del Concejo.

FUNCIONES:

1.

wN

Efectuar estudios, formular propuestas y proyectos de reglamentos de los procesos
internos de la Municipalidad, asi como de los servicios publicos que presta a la
comunidad.

Emitir dictamen sobre los asuntos sometidos al acuerdo del Concejo.
Las demds funciones que se establezcan en el Reglamento Interno del Consejo (RIC),

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y LOM.
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03-B.- CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

El Consejo de Coordinacion Local Distrital es un érgano de coordinacion y concertacion de la
Municipalidad Distrital de Cumba. Estd constituido por el Alcalde, quien lo preside, los
regidores del distrito y los representantes de las organizaciones de la Sociedad Civil, gremios
empresariales, juntas vecinales y cualquier otra forma de organizaciéon del distrito,
debidamente acreditados, conforme a ley, con las funciones y atribuciones que le senala la
Ley Orgdnica de Municipalidades.

El Alcalde puede delegar la Presidencia al Primer Regidor.

Las funciones del Consejo de Coordinacién Local Distrital, se rige por su propio Reglamento,
aprobado por Ordenanza Municipal, a propuesta del Consejo.

03-C.- COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE.

El Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche es un érgano de coordinacion
aprobado con Resolucion de Alcaldia previo acuerdo del Concejo Municipal, integrado
conforme a lo establecido en la Ley N° 27470 y su modificatoria.

FUNCIONES:

1. Determina las especificaciones técnicas minimas de los productos escogidos por los
beneficiarios del PVL (cumplimiento de las Normas Técnicas aplicables a cada
producto).

2. Verificar el cumplimiento de los valores nutricionales minimos de la racién diaria
escogida por los beneficiarios.

3. Verificar el nimero de beneficiarios, cantidad de raciones, cuadro de valores
nutricionales y cuadro de entrega vy distribucién del producto.

RESPONSABILIDAD.
El Comité es responsable de la seleccion de los Insumos Alimenticios.
03-D.- JUNTA DE DELEGADOS VECINALES COMUNALES.

La Junta de Delegados Vecinales Comunales es un érgano de coordinacion integrado por los
representantes de las agrupaciones urbanas y rurales del distrito y que estdn organizadas
principalmente como juntas vecinales. Asimismo estd integrada por las organizaciones
sociales de base, vecinales o comunales y por los vecinos que representan a las
organizaciones sociales del Distrito Cumba, quienes promueven el desarrollo local y la
participacion vecinal.

La participaciéon de las juntas vecinales comunales se regula de acuerdo al articulo 197° de la
Constitucién Politica del Estado.

Ejerce las funciones senaladas en la Ley Orgdnica de Municipalidades.
03-E.- COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.

El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, es el érgano de coordinacién y participacion que
constituye instancia integrante del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
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El comité estd presidido por el Alcalde e integrado por el Gobernador, como la autoridad
politica de mayor nivel del distrito, los Comisarios de la Policia Nacional de las comisarias que
pertenecen a la Jurisdiccién del Distrito, un representante del Poder Judicial, un representante
de las Juntas Vecinales Comunales y el funcionario responsable de la Seguridad Ciudadana
en la Municipalidad.

El Comité podrd incorporar a otras autoridades o representantes de las organizaciones civiles
que considere conveniente.

FUNCIONES:

1. Formular los planes, programas, proyectos y directivas de seguridad ciudadana en el
marco de la politica nacional disefnada por el Consejo Nacional de Seguridad
Ciudadana (CONASEC).

2. Supervisar y ejecutar los planes, programas, proyectos y directivas de seguridad
ciudadana en el dmbito de la Jurisdiccion del Distrito de Cumba

3. Las demds funciones y competencias que se establecen en la Ley N° 27933 - Ley del
Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, su Reglamento y demds disposiciones
legales vigentes.

03-F.- COMITE DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL.

El Comité distrital de defensa civil es un érgano de participacién y coordinacion presidido por
el alcalde.

FUNCIONES:

1) Desarrollar actividades permanentes, conjuntamente con la comunidad, destinadas a
disminuir las vulnerabilidades y aumentar la capacidad de respuesta frente a desastres
que puedan presentarse.

2) Prevenir, reducir, atender y reparar los danos a personas y bienes que pudieran causar o
causen los desastres o calamidades de cualquier indole.

3) Coordinar con autoridades e instituciones de la jurisdicciéon distrital, la identificaciéon y
evaluacién de riesgos, formulando el Plan de Defensa Civil correspondiente.

4) Coordinar, programar, motivar y ejecutar con las dependencias competentes de la
municipalidad, y los organismos responsables del dmbito distrital, la conduccién de
programas educativos y simulaciéon de evacuacion.

5) Acopiar y mantener al dia los inventarios de recursos humanos, materiales y equipos de
la jurisdiccion para la movilizacién, supervisando la implementacion del almacén
adelantado.

6) Organizar y activar el centro de operaciones de emergencia dentro de la jurisdiccion
distrital.

7) Readlizar inspecciones técnicas de defensa civil.

8) Incentivar y verificar la organizacion, implementacion y funcionamiento de las brigadas
de defensa civil.

9) Coordinar y promover la participacién de las entidades pUblicas y no publicas de la
jurisdiccion en acciones de defensa civil.

10) Estudiar y recomendar la declaratoria de emergencia.

11) Coordinar con las Fuerzas Armadas y con la Policia Nacional del PeryU las actividades
necesarias para obtener la tranquilidad de la poblacidn.

12) Llevar el Libro de Actas y Archivo del Comité Distrital de Defensa Civil.

13) Oftras establecidas en el ROF y demds normas de la materia.

O
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03-G.- COMITE DISTRITAL DE GESTION AMBIENTAL.

El Comité de Gestion Ambiental es el érgano de coordinacién y concertacion de la politica
ambiental municipal, contribuye a la formacion, aprobacién, ejecucién y monitoreo de los
planes y politicas locales en materia ambiental en concordancia con las politicas, normas y
planes regionales, sectoriales y nacionales. Estd integrado por un representante de la
Municipalidad Distrital de Cumba designado por el Alcalde, quien lo preside, y por
representantes de instituciones publicas y privadas, conforme la normatividad vigente.

FUNCIONES:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Coordinar la formulacion e implementacién del Plan Integral de Gestion Ambiental a
nivel del Distrito;

Promover y supervisar la habilitacidon, mantenimiento, y conservacion de las dreas verdes
en plazas, parques, jardines, campos deportivos y recreacionales, avenidas, calles y
espacios publicos en general;

Proponer normas municipales relacionadas con los elementos de contaminaciéon, ya
sea visual, humos, gases, sonora, ionizantes, u otros;

Promover el didlogo y el acuerdo entre los sectores publico y privado en materia de
gestion ambiental;

Gestionar la captaciéon de recursos presupuestales, que puedan generarse a través de
contratos y convenios con otras entidades, asi como provenientes de donaciones y de
la cooperacién técnica internacional, y mediante el ingreso de la cobranza de los
servicios de limpieza puUblica, parques y jardines, etc., que deben autofinanciarse;

Otras propias de su campo de competencia en la que puedan participar lo vecinos.

IV. ORGANO DE COORDINACION DE LA GERENCIA MUNICIPAL

Los érganos de coordinacion de la Gerencia Municipal estdn conformado por:

a) Gerente Municipal; quien lo preside,
b) Secretaria General;

c) Unidad de Recursos Humanos; vy la
d) Unidad de Abastecimientos;

Dichas dreas cooperaran y contribuirdn para lograr los objetivos y metas trazados por la
municipalidad.
Los 6érganos de coordinacion se reunirdn cada vez que el Gerente Municipal lo convoque.

V. ORGANO DE CONTROL

OFICINA DE CONTROL DE INSTITUCIONAL

N° DEL CAP V. ORGANO DE CONTROL

V. UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

O
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005 CARGO: JEFE DE OCI

FUNCIONES:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

?)

10)

1)

12)

13)
14)

15)

Formular y ejecutar el Plan Anual de Actividades de Control de la Municipalidad
conforme a los lineamientos y directivas emitidas, para tal efecto por la Contraloria
General de la Republica.

Ejercer el control interno posterior en todas las dreas, proyectos y actividades de la
Municipalidad, de conformidad con la Ley del Sistema Nacional de Control y a las
Normas de Auditoria Gubernamental.

Ejecutar las acciones y actividades de confrol a los actos y operaciones de la
Municipalidad, con conocimiento y autorizacién de la Contraloria General de la
Republica, asi como las que sean requeridas por la Presidencia del Concejo Municipal.
Asesorar sin cardcter vinculante a la Alcaldia con el propdsito de mejorar los procesos
de conftrol interno.

Realizar anualmente, auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la
Municipalidad, cuando no se haya encargado dicha labor a la sociedad de auditoria
externa, conforme a la normatividad vigente.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Municipalidad, como
resultado de las acciones de control, comprobando su materializacion efectiva,
conforme a los términos y plazos respectivos. Dicha funcidn comprende, efectuar el
seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de las acciones de
control.

Participar como veedor en los procesos de licitaciones puUblicas, concursos publicos y
adjudicaciones directas publicas.

Remitir los informes a la Contraloria General de la Republica y al Alcalde, sobre los
resulfados y acciones de control efectuadas, cuando correspondan, conforme a las
disposiciones de la materia.

Informar anualmente al Concejo Municipal, acerca del ejercicio de sus funciones y del
estado de conftrol de uso de los recursos municipales.

Conservar los informes de control y papeles de frabajo; denuncias recibidas vy
documentos relativos a la actividad funcional del Organo de Control, en la debida
forma durante un plazo de diez anos, de acuerdo a lo dispuesto por el Sistema Nacional
de Control.

Recibir y atender las denuncias que formulan los funcionarios, servidores puUblicos y
contribuyentes, cuando corresponden a su dmbito funcional.

Remitir a la Subgerencia de Sistemas y Procesos las observaciones, conclusiones y
recomendaciones resultantes de cada accién de control, para su publicacién en el
portal electronico de la Municipalidad.

Formular y proponer el Presupuesto Anual del Organo de Control Institucional para su
aprobacién correspondiente por la Municipalidad.

Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la
Conftraloria General de la Republica.

Otras funciones afines que establezca la Contraloria General de la Republica.

RESPONSABILIDADES.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas, de la conservacion y
mantenimiento de los bienes a su cargo, asi como del acervo documentario de su drea.

@O
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LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>
>

Reporta administrativa y funcionalmente a la Contraloria General de la Republica.
Tiene mando sobre el personal auditor y secretaria de su Unidad Orgdnica.

REQUISITOS MINIMOS:

>

>

Contar con Titulo Profesional, Colegiatura y Habilitacién en el Colegio Profesional
respectivo cuando corresponda.

Contar con especializacién profesional y capacitacion acreditada en Auditoria
Gubernamental.

Experiencia comprobable no menor de cinco (05) anos en el ejercicio de auditoria
gubernamental o en la auditoria privada.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo
de afinidad, o por razén de matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en
la entidad, asi como, con aquellos que tienen a su cargo la administracion de bienes o
recursos puUblicos, aun cuando éstos hayan cesado en sus funciones en los Ultimos dos
(2) afos (Declaraciéon Juradal)

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en el estado (Declaraciéon
Jurada).

No haber desempenado en la Entidad actividades de gestién en funciones ejecutivas o
de asesoria en los Ultimos cuatro (4) afos (Declaracion Juradal).

No haber sido condenado por delito doloso con resolucion firme (Declaracion Jurada).
Otros que determine la Contraloria General, relacionada con la funcidon que desarrolla
la Enfidad.

VI.  ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN A ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL

N° DEL CAP VI. ORGANOS DE APOYO QUE REPORTA A ALCALDIA
VLI UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL
006 CARGO: SECRETARIA (O)
FUNCIONES:

1)

2)
3)

4)

Apoyar al Concejo Municipal y Regidores, en asuntos administrativos y custodiar las
Actas de las sesiones del Concejo Municipal.

Desempenar las funciones de Secretaria del Concejo Municipal.

Apoyar al Alcalde en materia administrativa, en el dmbito de competencia de la
Secretaria General.

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

gestiéon documentaria.
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5) Tramitar la correspondencia externa del Concejo Municipal y de la Alcaldia.

6) Hacer cumplir los canales de coordinacion a todos los funcionarios y servidores en la
framitacion de los documentos internos de trabajo.

7) Proponer la designacion de los fedatarios de la Municipalidad, asi como evaluar y
confrolar su desempeno.

8) Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para su inclusién en la
Agenda de las Sesiones del Concejo Municipal.

9) Organizar y concurrir a las sesiones del Concejo Municipal, asistir al Alcalde y redactar
las actas correspondientes, suscribiéndolas conjuntamente con el Alcalde.

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

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

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

13) Certificar las Resoluciones y Decretos de Alcaldia; Acuerdos y Ordenanzas del Concejo,
que se emitan, y gestionar su publicacién cuando corresponda.

14) Certificar las copias de los documentos que obran en el Archivo Central de la
Municipalidad, asi como de los documentos y expedientes en trdmite.

15) Controlar el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion Documentaria, del
Sistema Institucional de Archivo.

16) Supervisar el correcto desempeno de la mesa de partes central.

17) Mantener el registro histérico de sellos de los funcionarios autorizados.

18) Elaborar informes mensuales dirigidos a la Alcaldia, acerca del desempeno de la gestiéon
documentaria de la Municipalidad.

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

20) Informar mensualmente al Alcalde, el desarrollo de los proyectos, programas vy
actividades a su cargo.

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

22) Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracién la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

23) Ejecutar ofras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
Manual de Organizacién y Funciones y de las disposiciones del Alcalde de quien depende
directamente.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

» Depende directamente del Alcalde.
» Tiene mando sobre el responsable de Imagen Institucional, trdmite documentario y
archivo.

REQUISITOS MINIMOS:

O



YV V V V
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Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

Experiencias variadas en labores de oficina.

Experiencia en manejo de programas informdticos aplicativos.
Experiencia en el ramo minimo 02 anos.

ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL

N° DEL CAP VL. ORGANOS DE APOYO QUE REPORTA A ALCALDIA
VLI UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL
007 CARGO: ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL.
FUNCIONES:

1)
2)

3)
4)
9)
6)
7)
8)
9)
10)
1)
12)
13)
14)

15)

Ejecutar y supervisar actividades de cierta complejidad de apoyo secretarial.
Recepcionar, andlizar, sistematizar y archivar la documentaciéon clasificada de la
secretaria general.

Tomar dictado y digitar documentos cuya emision se le encargue.

Proyectar respuesta a los documentos para firma o visacion de secretaria general.
Preparar y ordenar documentacién necesaria para reuniones y/o conferencias.
Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales.
Realizar la tfraduccion de documentos cuando se le ordene su jefe inmediato.

Atender al publico en forma personal y/o por teléfono.

Atender las visitas oficiales que por infermedio de Secretaria General recurren al
despacho de Alcaldia y/o Consejo Municipal.

Tramitar los documentos para abastecer de material de escritorio, de limpieza y ofros
necesarios para el normal desempeno de la Secretaria General.

Apoyar a Secretaria cuando esta se encuentre a disposicion de los Regidores del
Consejo Municipal.

Llevar al dia la agenda de reuniones de cada uno de los regidores y apoyar
Secretaria cuando se le requiera en la digitacion de sus informes.

Concertar las entrevistas de los miembros de regidores y mantenerlos informados de las
actividades y compromisos contraidos.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentaciéon, por cada regidor
y por cada comisidn ordinaria o especial.

Las demds funciones que le asigne el Secretario (a) General, en coordinacién con los
demds regidores.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.

>

Es responsable ante el Secretario (a) General de quien depende directamente.

REQUISITOS MINIMOS:

2
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Titulo de Secretariado Ejecutivo o en su defecto Instruccién de secundaria completa.
Haber desempenado cargos similares por un periodo no menor de dos (02) anos en
instituciones pUblicas o privadas.

Experiencia en labores administrativas de oficina.

Capacitacién acreditada en computacion, ofimdtica y cursos de procesador de textos.

IMAGEN INSTITUCIONAL

N° DEL CAP VL. ORGANOS DE APOYO QUE REPORTA A ALCALDIA
VL1l UNIDAD ORGANICA : IMAGEN INSTITUCIONAL
008 CARGO: JEFE DE IMAGEN INSTITUCIONAL
FUNCIONES:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

?)

10)

1)
12)

13)

14)

15)

Programar, organizar, dirigir y confrolar las ceremonias, actos oficiales y protocolo en los
que parficipe el Alcalde, regidores, funcionarios o sus representantes.

Formular los lineamientos para optimizar la imagen municipal.

Promover la coordinacion intermunicipal e intersectorial.

Atender el trdmite de solicitudes de audiencias de la Alcaldia.

Mantener informados a los vecinos y publico en general, a través de los diferentes
medios de comunicacién masiva, los planes, programas, proyectos y toda informacion
de interés general de la Municipalidad.

Establecer y mantener coordinaciones al mds alto nivel, con organismos e instituciones
publicas y privadas, nacionales y extranjeras, tfransmitiendo la imagen de la labor y
mistica de la Municipalidad.

Planificar, desarrollar, coordinar y controlar las acciones de informacién comunicacién,
publicidad y relaciones publicas al interior y exterior de la Municipalidad.

Mantener informada a la Alta Direccidn sobre cualquier tipo de publicacién en la que
esté involucrada la Municipalidad o sus funcionarios, respecto a sus funciones.

Formular estrategias de difusién y publicidad para potenciar la imagen municipal y
mejorar el posicionamiento de la Municipalidad en el dmbito de los servicios
municipales.

Apoyar a la Alta Direccion, con relacidén a las normas de protocolo observadas en
cualguier tipo de ceremonia publica en la cual participe el Alcalde, o el funcionario que
éste designe en su representacion.

Mantener el registro actualizado de todas las enfidades oficiales, personajes
representativos y otros datos de interés para el cumplimiento de sus funciones.

Editar y publicar boletines, revistas y otros medios de difusién para informar sobre las
actividades de la Municipalidad.

Coordinar con las unidades orgdnicas competentes las campanas publicitarias, sobre
programas sociales, programas preventivos de salud, recaudacién tributaria, campanas
municipales entre otros.

Evaluar el comportamiento del vecindario y de la opinidén publica en general hacia la
Municipalidad e informar a la Alcaldia de las acciones correctivas a tomar.

Realizar el seguimiento de la informaciéon emitida por los diferentes medios de

comunicacion.



16)
17)
18)
19)

20)

21)
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Mantener actualizado el archivo de prensa de la Alcaldia.

Asistir a los eventos de cardcter oficial que determine el Alcalde.

Informar mensualmente a la Alcaldia, el desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo.

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

Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

RESPONSABILIDAD.

El Relacionista PUblico es el responsable del cumplimiento de los objetivos y metas senalados
en el Plan de Actividades del Area de Imagen Institucional y de las funciones propias de su
cargo, contenidas en el Manual de Organizacion y Funciones.

LINEA DE AUTORIDAD Y DEPENCIA.

>

Tiene autoridad sobre personal a su cargo y depende jerdrquicamente de Secretaria
General.

REQUISITOS MINIMOS:

>

>

Periodista o Comunicador Social con Titulo profesional, bachiller y/o egresado
universitario.

Experiencia en Administracién PUblica de 03 anos como minimo o de 01 ano en labores
similares.

Capacitacién acreditada en Sistemas de Imagen Institucional para Instituciones
Publicas.

Trato amable y cortes en sus actividades de comunicacién y atencién al publico en
general.

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

N° DEL CAP VI. ORGANOS DE APOYO QUE REPORTA A ALCALDIA

VLIV UNIDAD ORGANICA : TRAMITE DOCUMENTARIO

CARGO: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE RECEPCION Y DE TRAMITE
009 DOCUMENTARIO.

FUNCIONES:

1)

Administrar los procesos relativos al Sistema de Gestion Documentaria y el Sistema
Institucional de Archivo de la Municipalidad en concordancia con la normatividad

vigente.



2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
1)
12)
13)

14)

15)

16)

17)
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Proponer la politica sobre la gestion documentaria y archivistica en la Municipalidad.
Formular y proponer documentos de gestidon sobre el trdmite documentario dentro de la
Municipalidad.

Administrar Mesa de Partes Central de la Municipalidad.

Conftrolar conjuntamente con los funcionarios responsables de las unidades orgdnicas
correspondientes, el correcto desempeno de la gestidon documentaria.

Brindar un servicio de atencion personalizada en las consultas, ubicacion e informacidén
de los documentos debidamente ingresados a través del Sistema de Gestidon
Documentaria.

Recibir, revisar, registrar y distribuir la documentacién en general gue ingresa a la
Municipalidad a través de la Mesa de Partes Central.

Orientar y capacitar a las diferentes unidades orgdnicas en lo relativo a la tramitacion
de documentos y expedientes.

Aplicar los procesos técnicos de archivo en el dmbito de su competencia.

Administrar el Archivo Central de la Municipalidad.

Cumplir y supervisar el cumplimiento de Ias normas y directivas que emite el Archivo
General de la Nacion, a través de la Oficina de Secretaria General.

Administrar la informacién que se procesa en el Sistema de Gestion Documentaria.
Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempeno de la Unidad Orgdnica, asi como efectuar su seguimiento vy, en funciéon a
dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas vy
estrategias establecidas si fuera necesario.

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

Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en tfemas de su competencia.

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en el
Manual de Organizacién y Funciones y de las disposiciones que imparta el (la) Secretario (a)
General de quien depende.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>

Depende y reporta directamente a la Secretaria General y no tiene mando sobre
personal alguno.

REQUISITOS MINIMOS:

» Titulo no Universitario o Secundaria completa.
> Experiencia en labores similares al cargo minima de un (01) ano.
VIl. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
ASESORIA LEGAL



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
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CREADA POR LEY N° 10013
14 NOVIEMBRE DE 1944
N° DEL CAP VIL. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
VIL. | UNIDAD ORGANICA: ASESORIA LEGAL
010 CARGO: ASESOR (A) LEGAL

FUNCIONES:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
?)

10)

1)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

Absolver consultas y emitir informes ante requerimientos de las unidades orgdnicas.
Revisar y/o proponer la normatividad especifica de orden institucional para el
perfeccionamiento de la gestién municipal, conforme a la legislacién general vigente.
Interpretar las normas legales de observancia por la Municipalidad Distrital de Cumba
Llevar el control de los actos administrativos que constituyen precedentes
administrativos de observancia obligatoria por parte de la Municipalidad Distrital de
Cumba y en virtud a los mismos, elaborar frimestralmente un Compendio de los Criterios
Interpretativos, ddndolo a conocer a los érganos de la entidad y su publicacion en el
diario oficial El Peruano.

Informar oportunamente a las unidades orgdnicas competentes sobre modificaciones
legales e implicancias que puedan tener en el desempeno de sus funciones.

Proponer proyectos de normas municipales para un actuar diligente, eficaz y sobre la
base del principio de legalidad por parte de la autoridad administrafiva.

Llevar un registro de las normas municipales vigentes y las derogadas, de modo tal que
el Concejo de Cumba al ejercer facultad normativa, consigne en la norma municipal un
articulo que derogue la norma pertinente.

Recopilar y llevar un registro sistematizado de las normas legales relacionadas con la
entidad, tanto en forma impresa como a través de medios informdaticos.

Emitir opinién legal en los procedimientos administrativos que deben ser resueltos por la
Alta Direccién.

Proceder al visado de las Resoluciones que deben ser suscritas por el Alcalde o el
Gerente Municipal, en senal de conformidad con la legalidad de dicho acto
administrativo, previo informe técnico.

Sistematizar y difundir la normatividad legal y especifica de los asuntos legales de la
Municipalidad.

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

Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempeno de la Unidad Orgdnica, asi como efectuar su seguimiento vy, en funcion a
dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas vy
estrategias establecidas si fuera necesario.

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

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos
en el Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.

Administrar el Sistema de Gestion Documentaria en el dmbito de su competencia,

conforme a la normatividad vigente.
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18) Ejecutar ofras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

RESPONSABILIDAD.

El Asesor Legal es el responsable del cumplimiento de los objetivos y de las funciones propias
de su cargo, contenidas en el Manual de Organizacién y Funciones.
LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

>
>

Depende y reporta directamente a la Alcaldia y/o Gerente Municipal.
No fiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:

YV V V V

Titulo profesional de Abogado Colegiado y habilitado para el ejercicio de la profesion.
Capacitaciéon Especializada.

Experiencia minima laboral de 05 aios en Municipalidades.

Conocimientos de Informdtica.

ASISTENTE DE ASESORIA LEGAL

N° DEL CAP VIIL. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
VIIL 1I UNIDAD ORGANICA: ASESORIA LEGAL
011 CARGO: ASISTENTE DE ASESORIA LEGAL
FUNCIONES:

1)

?)

Elaborar informes para ser dirigidos al alcalde y a la gerencia general sobre el estado de
los asuntos encomendados para su defensa.

Ejecutar constante apoyo a los servidores pUblicos ejecutivos que laboran en las oficinas
de procuraduria puUblica municipal.

Ejecutar procesos técnicos de acuerdo a necesidades prioritarias e la dependencia.
Recoger informacion inherente a la procuraduria publica municipal.

Organizar, coordinar las audiencias, atenciones reuniones y elaborar la agenda del
procurador publico municipal con la documentaciéon respectiva.

Mantener al dia los registros y documentos de los procesos judiciales para su respectiva
defensa.

Verificar la conformidad de los expedientes técnicos llegados a la oficina para su
respectiva distrioucion.

Participar en la redaccion de documentos con criterio, de acuerdo a indicaciones del
procurador pUblico municipal.

Las demds funciones que le asigne el jefe inmediato.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.

©
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Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en el
Manual de Organizacién y Funciones y de las disposiciones que le imparta el (la) Asesor (a)
Legal de quien funcionalmente depende.

REQUISITOS MINIMOS:

>

Experiencia minima de un (01) ano en actividades desarrolladas en entidades Publicas o
Privadas.

Poseer competencia en Andlisis, Organizacidén e Informacién, comunicacién oral y
dinamismo.

Ser egresado y/o bachiller de la carrera profesional de Derecho.

Tener capacitacion acreditada en Word, Excel, PowerPoint.

UNIDAD DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y OFICINA DE PROYECTOS DE INVERSION.

VIL. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
N° DEL CAP
UNIDAD ORGANICA: PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y OFICINA
VIL I DE PROYECTO DE INVERSION.
012 CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y OPI.
FUNCIONES:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
?)

Programar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de las responsabilidades a su
cargo.

Asesorar a la Alcaldia, Gerencia Municipal y demds dependencias en materia de
planificacion institucional, diseno de las politicas institucionales, el proceso
presupuestario, inversiones y sistemas de informacién.

Normar y controlar las actividades relacionadas a los sistemas de planeamiento vy
presupuesto, racionalizacion e inversiones, en armonia con la legislacion vigente.
Proponer a la Gerencia Municipal los proyectos del Cuadro para la Asignaciéon de
Personal (CAP) y emitir informe de conformidad del Presupuesto Analitico de Personal
(PAP).

Organizar, conducir y supervisar los procesos de formulaciéon del Plan de Desarrollo
Concertado y del Presupuesto Participativo, en coordinacién con el Consejo de
Coordinacion Local Distrital.

Informar semestraimente a la Gerencia Municipal los resulfados logrados por todas las
unidades orgdnicas de la Municipalidad, respecto al cumplimiento de los objetivos y
metas, y la ejecucidon de los proyectos establecidos en el Plan Estratégico Institucional y
en el Plan Operativo Institucional.

Impulsar y conducir la elaboracién, ejecucidn y evaluacion periddica del Plan
Estratégico Institucional y del Plan Integral de Desarrollo Concertado de la jurisdiccion.
Desarrollar estudios econdmicos respecto a la situacion de la Municipalidad.

Formular y proponer a la Alcaldia y Gerencia Municipal, las Politicas de Gestidon
Municipal que orientardn a toda la Organizacion.

2
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10) Asesorar, evaluar y controlar que los planes, programas y proyectos formulados por los
6rganos de la Municipalidad se enmarquen en las Politicas Generales de la Gestidon
Municipal.

11) Proponer el disefio de procesos y procedimientos de los érganos municipales y unidades
orgdnicas a su cargo.

12) Conducir y asesorar el proceso de racionalizacion administrativa de los diferentes
érganos municipales y la elaboracion de los instrumentos de gestion como son el
Reglamento de Organizacién y Funciones (R.O.F.), el Manual de Organizacion vy
Funciones (M.O.F.), el Manual de Procedimientos (MAPRO) asi como los flujogramas
operacionales correspondientes; y el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(T.U.P.A.).

13) Conducir los procesos de produccién estadistica necesaria para el diagndstico de la
realidad, politica, econdmica, social y cultural del distrito.

14) Dar cuenta a las entidades respectivas, de las solicitudes de cooperacion internacional
que suscriba la Municipalidad en forma directa, de acuerdo a las normas legales
vigentes.

15) Coordinar con los organismos nacionales e internacionales relacionados con |os
proyectos de la Municipalidad para obtener asistencia técnica especializada vy
cooperacion econdmica orientadas al desarrollo, ejecucion y/u operacién de dichos
proyectos.

16) Asesorar propuestas y estudios sobre proyectos estratégicos de inversion de gran
impacto y beneficio para la comunidad, que cuenten con la aprobacion
correspondiente dentro del marco de los convenios de cooperacidn nacional e
internacional que suscriba la Municipalidad.

17) Elaborar la Memoria Institucional Anual.

18) Conducir la labor de los equipos profesionales multidisciplinarios, que se constituyan
para el apoyo en la evaluaciéon y asesoramiento de los proyectos de la Municipalidad.

19) Evaluar las normas vigentes y proponer los cambios y mejoras necesarias.

20) Supervisar y controlar el cumplimiento de la normatividad vigente, nofificar los
incumplimientos conforme aley.

21) Informar mensualmente, a la Gerencia Municipal, el desarrollo de las responsabilidades
a su cargo.

22) Proponer y remitir a la Gerencia Municipal, el proyecto del Plan Operativo Institucional,
segun la directiva correspondiente y la evaluacién del mismo.

23) Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos
en el Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.

24) Elaborar la informacion estadistica bdsica sistematizada que sea necesaria para el
mejor cumplimiento de sus funciones.

25) Administrar el Sistema de Gestiobn Documentaria en el dmbito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

26) Resolver asuntos de su competencia conforme a ley.

27) Atender y resolver procedimientos conforme al TUPA y a la Ley Orgdnica de
Municipalidades.

28) Realizar las demds funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de
su competencia.

RESPONSABILIDAD.
Es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas senaladas en el Plan Operativo

Institucional. También es responsable ante el Alcalde, Gerente Municipal y Contraloria
General de la Republica en el cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas all

cargo.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CUMBA

CREADA POR LEY N° 10013
14 NOVIEMBRE DE 1944

o

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>
>

Depende de la Gerencia Municipal.
Tiene mando directo sobre el personal integrante de la Unidad de Planificacién,
Presupuesto y OPI.

REQUISITOS MINIMOS.

YV V V V

Titulo Profesional de Economia, Contabilidad, Administracién y/o Ingenieria.
Capacitaciéon acreditada en temas relacionados con la especialidad.
Experiencia en la conduccidén de programas administrativos relacionados al drea.
Experiencia minima de 05 anos en la Administraciéon PUblica o Privada.

ESPECIALISTA EN EVALUACION DE PROYECTOS

VIL. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
N° DEL CAP
UNIDAD ORGANICA: PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y OPI.
VIL. 1l
013 CARGO: ESPECIALISTA EN EVALUACION DE PROYECTOS.
FUNCIONES:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
?)

10)
1)

12)

13)

Evaluar los programas y proyectos de inversidon, emitiendo opinién técnica.

Formular, coordinar, evaluar y actualizar el Programa de Cooperacién Técnica y
Econdmica respecto a los proyectos.

Formular, desarrollar y actualizar cuadros estadisticos de ejecucion de obras, por cada
fuente de financiamiento.

Sustentar técnicamente la viabilidad de los Proyectos de Inversion.

Participar en la formulacién y evaluacién de los planes y programas de desarrollo del
Distrito de Cumba.

Elaborar el Plan de Inversidon de la Municipalidad.

Evaluar los proyectos de inversién social.

Coordinar con los érganos de linea correspondientes para el cumplimiento de los
proyectos de inversién social.

Realizar trabajos de investigacion e informacion relacionados a proyectos de inversion
social, diagnostico econdmico vy financieros.

Desarrolla métodos econométricos para el andlisis de la informacién econdmica.
Mantiene una base de datos, con informacidén social para el desarrollo de estudios y
proyectos.

Asesora en la formulacién, evaluacién de proyectos, estadisticas, macroeconomia vy
calculo financiero.

Oftras funciones que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

2
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RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento de los bienes a su cargo. Depende y reporta directamente al Jefe de la
Unidad de Planeamiento, Presupuesto y OPI.

REQUISITOS MINIMOS:
» Titulo profesional de Ingeniero Civil, Ing. Industrial, Economista o carreras afines, con
conocimiento y experiencia relativa en inversién publica.
Manejo de paqguetes informdticos de oficina.
Habilidad para trabajar en equipo.
Conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia laboral no menor a tres (03) anos en el desempeno del cargo o en puestos
similares.

YV V V V

ENCARGADO DE ESTADISTICA, INFORMATICA Y COMPUTO

VIL. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
N° DEL CAP
UNIDAD ORGANICA: PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y OPI.
VIIL. IV
014 CARGO: RESPONSABLE DE ESTADISTICA, INFORMATICA Y COMPUTO.
FUNCIONES:

1) Revisar, Orientar y Aprobar los Perfiles Técnicos de Proyectos bajo el Sistema Nacional de
Inversidon Publica - SNIP, que presente la Unidad Formuladora de Estudios y Proyectos de
la Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano, asi como Perfiles Técnicos de Organizaciones
de Base que requieran canalizar sus Proyectos ante otras entidades financieras o
benefactoras, haciendo las veces de OPI (Oficina de Proyectos de Inversion) Municipal.
Y lograr su registro ante las instancias pertinentes para que le otorguen el cdédigo
respectivo y la autorizacion pertinente.

2) Monitorear el proceso técnico y administrativo de los perfiles aprobados y alcanzados o
framitados ante otras Fuentes Financieras y Cooperantes.

3) Clasificar y concordar proyectos y anteproyectos relacionados con la programacion de
desarrollo socio econdmico del Distrito de Cumba.

4) Preparar fichas, cuadros, grdficos estadisticos y otros para la identificacion de
necesidades y atencion;

5) Ofras funciones inherentes que te asigne el Jefe de la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto, y OPI.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.
Es responsable del cumplimiento de las normas que emite la Direccidn Nacional de

Presupuesto, de las funciones propias de su cargo contenidas en el Manual de Organizacion y
Funciones, y de las disposiciones que le imparta el Jefe de la Unidad de quien depende

funcionalmente.
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REQUISITOS MINIMOS:

>

>
>
>

Titulo Profesional de Economista, Contador Publico Colegiado, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial o Empresarial.

Capacitacién acreditada en sistemas administrativos de SNIP

Capacitaciéon acreditada en Proyectos de Inversion.

Experiencia acreditada en labores especializadas de Planificaciéon, y evaluacion de
perfiles técnicos.

OFICINA DE PRESUPUESTO.

VIL. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
N° DEL CAP
UNIDAD ORGANICA: PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y OPI.
VII. V
015 CARGO: JEFE DE PRESUPUESTO
FUNCIONES:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
?)

10)

1)

12)

Establecer los procedimientos del sistema presupuesto en el dmbito de la Municipalidad
Distrital de Cumba, buscando uniformidad de criterios para la correcta aplicacion de la
normatividad del Sistema de Presupuesto.

Coordinar, programar, formular, proponer para su aprobacion y evaluar el Presupuesto
Institucional, asi como las modificaciones presupuestarias que sean necesarias para el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

Emitir directivas infernas y normas complementarias en las diferentes fases del
presupuesto.

Organizar, consolidar, verificar y presentar a la Direccidén Nacional de Presupuesto
PUblico del Ministerio de Economia y Finanzas la informacion de Ejecuciéon de Ingresos y
Gastos autorizado en el Presupuesto y sus modificaciones, los que constituyen el marco
limite de los Créditos Presupuestarios Aprobados.

Emitir opiniédn previa a la celebracién de Contratos bajo cualquier forma o modalidad
contractual laboral prevista en el Presupuesto Andalitico de Personal, verificando la
existencia de fondos publicos para el financiamiento durante el periodo de contrato.
Proponer las politicas y acciones para una adecuada utilizacidén de los recursos
municipales.

Evaluar la ejecucidon presupuestaria en funcién a las metas previstas en el Plan
Operativo, proponiendo las modificaciones necesarics.

Elaborar informes y emitir opinién en materia presupuestaria.

Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracién la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempeno de la Unidad Orgdnica, asi como efectuar su seguimiento y, en funciéon a
dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas vy
estrategias establecidas si fuera necesario.

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

Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

RESPONSABILIDAD.

O
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Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién y
mantenimiento del buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>

>

Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
OFPI.
No tiene mando sobre personal alguno.

REQUISITOS MINIMOS:

>

YV V V V

Titulo profesional en Administracion, Economia u otro a fin, con experiencia o
especializacién en gestion presupuestaria.

Manejo de paquetes informdticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo.

Conducta responsable, honesta y pro activa.

Experiencia laboral no menor a cinco (05) anos en el desempeno del cargo o en
puestos similares.

OFICINA DE INVERSION PUBLICA.

VIL. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
N° DEL CAP
UNIDAD ORGANICA: PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y OPI.
VII. VI
CARGO: ENCARGADO DE LA OFICINA DE PROGRAMACION DE
016 INVERSIONES Y PROYECTOS.
FUNCIONES:

hropd

Evaluar, aprobar y priorizar los proyectos econdmicos, sociales y otros de acuerdo a lo
establecido por el Sistema Nacional de Inversion PUblica.

Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de Pre-inversion.

Recomendar vy solicitar la Declaracion de Viabilidad.

Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos, sobre los
proyectos recibidos para su evaluacion.

Hacer recomendaciones y propuestas a la Direccion General de Programacion
Multianual del Sector Publico, respecto de la metodologia y pardmetros de evaluacion
de los proyectos de Inversion PUblica enmarcados bajo su responsabilidad funcional.
Capacitar permanentemente al personal técnico encargado de la identificacion
formulacion y evaluacion de proyectos en su sector.

Declarar la viabilidad de los proyectos cuando haya recibido la delegacion de
facultades.

Velar que los proyectos de Inversion PUblica se enmarquen en los lineamientos de
politicas sectoriales, en el programa Multianual de Inversion Publica, en el Plan
Estratégico sectorial de cardcter Multianual y en los planes de Desarrollo Locall.
Mantener permanente coordinacion con la Direccidon General de Programacion

Multianual del Sector Publico.
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1.

12.

13.
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Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempeno de la Unidad Orgdnica, asi como efectuar su seguimiento vy, en funciéon a
dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas vy
estrategias establecidas si fuera necesario.

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

Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.

Es responsable del cumplimiento de las normas que emite la Direccién Nacional de
Presupuesto, de las funciones propias de su cargo contenidas en el Manual de Organizacion y
Funciones, y de las disposiciones que le imparta el Jefe de la Unidad de quien depende.

REQUISITOS MINIMOS:

>

>
>
>

Titulo Profesional de Economista, Contador PUblico Colegiado, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial o Empresarial.

Capacitacién acreditada en sistemas administrativos de SNIP

Capacitacién acreditada en Proyectos de Inversion.

Experiencia minima de cinco (05) anos debidamente acreditada en labores
especializadas de Planificacién, y Evaluacién de perfiles técnicos.

SERVICIO DE ATENCION AL CIUDADANO.

VIIL. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
N° DEL CAP UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ATENCION AL CIUDADANO
VIl X
017 CARGO: ESPECIALISTA EN ATENCION AL CIUDADANO.

FUNCIONES:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Brindar informacién general sobre la Municipalidad: horarios, direcciones y eventos a
realizarse.

Dar a conocer las funciones y servicios a cargo de la Municipalidad, asi como el
procedimiento para realizar diversos trédmites o reclamos.

Orientar al ciudadano acerca de cudl es la institucidon a la que debe acudir en caso de
que los servicios requeridos no sean competencia de la Municipalidad.

Brindar informacién del estado actual de los expedientes tramitados en cualquier drea
de la Institucion.

Recibir y framitar los reclamos de competencia Municipal presentados por foda persona
natural o juridica en contra de sus derechos como vecino del distrito.

Atender eventuales contfrariedades de los usuarios con funcionarios de la Municipalidad
o de defectos en la tframitaciéon de algun expediente de la Institucion.

Recolectar informacién y orientacioén sobre Falsos Operativos.

©



8)
?)

10)

)
12)
13)

14)

15)

16)

17)
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Realizar periddicamente encuestas para conocer los niveles de satisfaccién del usuario
con los servicios que presta la Municipalidad.

Realizar investigaciones para conocer la percepcion de la poblacién sobre diferentes
temas de competencia municipal.

Establecer el registro y confrol de las asociaciones de vecinos que recaudan
cofizaciones o administran bienes vecinales, para garantfizar el cumplimiento de sus
fines.

Promover, apoyar y reglamentar la participaciéon vecinal en el desarrollo local.
Organizar los registros de organizaciones sociales y vecinales de su jurisdiccion.

Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracién la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempeno de la Unidad Orgdnica, asi como efectuar su seguimiento vy, en funcion a
dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas vy
estrategias establecidas si fuera necesario.

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

Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en tfemas de su competencia.

RESPONSABILIDAD.

El responsable de atencion al ciudadano es el responsable del cumplimiento de los objetivos y
metas sefialados en el Plan de Actividades del Area y de las funciones propias de su cargo,
contenidas en el Manual de Organizacion y Funciones.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

» Depende funcional y jerdrquicamente de la Gerencia Municipal.
» No fiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:

YV V V. V

Técnico y/o con estudios secundarios.

Experiencia en atencién al pUblico de un (01) afho como minimo.
Capacitacién acreditada en atencidén al usuario.

Buen trato.

Vil. ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN A GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION

N° DEL CAP VIIL. ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN A LA GERENCIA

MUNICIPAL

©
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VI | UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

018 CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

FUNCIONES:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
?)
10)

1)
12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)

Proponer las politicas y estrategias referentes a la administraciéon de recursos humanos,
materiales y financieros, asi como la prestacion de servicios generales de la
Municipalidad Distrital de Cumba.

Administrar los recursos econdmicos y financieros en concordancia con el Plan
Estratégico y los Planes Operativos de la Municipalidad Distrital de Cumbai.

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos técnicos de personal, contabilidad,
tesoreria, ejecucidn presupuestal, abastecimientos; de conformidad con las
disposiciones legales y normas técnicas vigentes.

Evaluar las acciones de Administracién de recursos humanos relacionados con los
procesos técnicos de seleccidon, contratacién, registro y control, remuneraciones,
evaluaciones, capacitacién, movimiento y promocién del personal; asi como los
programas de bienestar y servicio social.

Aprobar el Programa de Desarrollo de Capacidades Humanas.

Participar en la formulaciéon del Presupuesto Participativo de la Municipalidad Distrital de
Cumba, en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Presentar y brindar informaciéon oportuna sobre los sistemas que dirige, con la
sustentacion técnica respectiva, en los plazos establecidos o cuando le sea requerida.
Participar en la formulacion del Presupuesto de la Municipalidad en coordinacién con la
Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

Proponer las directivas, que permitan mejorar la gestiobn administrativa de la
Municipalidad Distrital de Cumba.

Asegurar la disponibilidad de recursos para el pago de las obligaciones y presentar
propuestas de racionalizacion de gastos, en el marco de las disposiciones
presupuestarias vigentes.

Proponer las mejoras metodoldgicas de los sistemas que estdn bajo su responsabilidad.
Evaluar las acciones de abastecimiento, relacionadas con los procesos técnicos de
adgquisiciones en sus diversas modalidades, de servicios generales, de mantenimiento y
conservacion de equipos, maquinarias e instalaciones, y, de control patrimonial vy
Seguros.

Proponer a la Gerencia Municipal, el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la
Municipalidad.

Aprobar el Plan de Desarrollo de Personal y el Plan de Prdcticas Pre-Profesionales de la
Municipalidad y supervisar el cumplimiento de éstos.

Proponer a la Gerencia Municipal, el Plan Anual de Adquisiciones de Bienes vy
Contrataciones de Servicios y supervisar el cumplimiento de éste.

Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracién la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempeno de la Unidad Orgdnica, asi como efectuar su seguimiento vy, en funcién a
dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas vy
estrategias establecidas si fuera necesario.

Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la capacidad de los

procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.
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19) Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracién la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

20) Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas senaladas en el Plan de Actividades
y de las funciones propias de su cargo, contenidas en el Manual de Organizacién y Funciones.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

» Depende de la Gerencia Municipal.
» Tiene mando directo sobre el personal que se le asigne

REQUISITOS MINIMOS:

> Titulo Profesional Universitario de Administrador de Empresas, Contador Publico
Colegiado, Economista u ofros afines, que incluya estudios relacionados con la
especialidad y con experiencia en Manejo Administrativo y de Personal.

> Capacitacion especializada en el drea (Gestidn Publica) y no haber sido sancionado
por inconducta en la Administracion PUblica.

» Experiencia en gestion municipal no menor de tres (03) afos.

» Manejo de paqguetes informdaticos de oficina.

> Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y relacionarse a todo nivel.

» Conducta responsable honesta y pro activo.

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION.

N° DEL CAP. VIl ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN A LA GERENCIA
MUNICIPAL
VI 11 UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ADMINISTRACION
019 CARGO: SECRETARIA (O) y/o ASISTENTE DE ADMINISTRACION.
FUNCIONES:

1) Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia el archivo de la documentacién
que ingresa y egresa a la Oficina de Administracién.

2) Readlizar trabajos diversos en programas de computacidn asi como preparar la
documentacién para la firma respectiva

3) Mantener la existencia de Utiles de oficina y llevar el control de su distribucion

4) Organizar y controlar el seguimiento de expedientes que ingresan a la Unidad de

Administracion.
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5) Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones de los que tenga conocimiento
con motivo o en ocasidn del ejercicio de sus funciones.

6) Atender el teléfono, efectuar llamadas, preparar comunicaciones segun indicaciones,
atender al publico e informar a diario sobre la agenda.

7) Coordinar con la oficina y las Gerencias y/o Unidades Orgdnicas, previas ordenes
impartidas por el (la) Gerente (a).

8) Ofras funciones afines que le asigne el Administrador (a) en materia de su
competencia.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.

» Responsable ante la Unidad de Administracion de la documentacion, registro,
distribuciéon y archivo del acervo documentario que obra en dicha unidad.
» Depende directamente del Administrador (a).

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

Capacitacién acreditada en computacion e informdtica.
Experiencia en labores de Oficina relacionadas al cargo.
Experiencia en administracién publica no menor de dos (02) afos.

YV V V V

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

VIIL. ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN A LA GERENCIA
N° DEL CAP MUNICIPAL
VIIL 1l UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.
020 CARGO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y/O PERSONAL

FUNCIONES:

1)  Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
Administracién de recursos humanos, de conformidad con la politica institucional vy
dispositivos legales vigentes.

2) Normar y administrar los procesos técnicos de personal: clasificaciéon, seleccion,
asignacion, promocién, capacitacién, escalafén, evaluacién, control y bienestar del
personal de la Municipalidad.

3) Procesar, controlar y determinar el trédmite administrativo para el otorgamiento de
beneficios y para el cumplimiento de deberes del personal.

4) Promover y desarrollar programas de asistencia médica, recreacién y servicio social
para los trabajadores de la Municipalidad.

5) Aplicar sanciones administrativas en temas de su competencia, en cumplimiento a lo
establecido en el Decreto Legislativo N° 276 y normas complementarias.




6)
7)
8)
?)
10)

1)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)
20)
21)

22)
23)

24)

25)
26)
27)
28)

29)
30)
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Coordinar, implementar y controlar la correcta aplicacion de las Normas vy
procedimientos vigentes sobre el Sistema de Personal en la Municipalidad.

Proporcionar informacién y asesoramiento en asuntos de su competencia a las
dependencias de la Municipalidad.

Evaluar las propuestas de desplazamiento de personal: designaciones, destaques,
rotacion, promocidén, contratacién y cese de personal.

Administrar los procesos de control de asistencia y permanencia del personal de la
Municipalidad.

Programar, ejecutar y evaluar el proceso del sistema Unico de remuneraciones y
bonificaciones del personal activo y pensionista.

Elaborar el rol de vacaciones del personal de la Municipalidad.

Elaborar y ejecutar en coordinacion con las demds unidades orgdnicas, el Plan de
Desarrollo de Capacidades Humanas de la Municipalidad.

Promover y desarrollar actividades de capacitacion orientadas a optimizar la gestiéon
instifucional.

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

Elaborar planillas de pago, asi como expedir constancias y/o certificados de frabajo.
Organizar, implementar y mantener actualizado los registros y escalafén de personal.
Elaborar en coordinacién con las diferentes unidades orgdnicas el plan de prdcticas
pre-profesionales de la Municipalidad.

Efectuar los procesos de andlisis, descripcidon y evaluacidn de puestos, que
permitan proponer alternativas de actualizacién en los procesos de seleccién,
desarrollo de personal, evaluacién de desempeno y administracion salarial.
Organizar y ejecutar periddicamente evaluaciones de desempeno laboral, que
permitan a la administracion, la ejecucién de medidas correctivas o de estimulo.
Atender los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la
legislaciéon otorga a los trabajadores y pensionistas de la Municipalidad.

Participar en el procedimiento de Ilas negociaciones colectivas con las
organizaciones sindicales y administrar las relaciones laborales en la Municipalidad.
Evaluar las normas vigentes y proponer los cambios y mejoras necesarias.

Supervisar y confrolar el cumplimiento de la normatividad vigente, nofificar los
incumplimientos conforme a Ley.

Proponer, formular, fomentar, promover, convenir, coordinar, evaluar, ejecutar,
actualizar: programas, proyectos, obras, campanas, actividades en el dmbito de sus
responsabilidades.

Elaborar informes mensuales dirigidos a la Gerencia Municipal, acerca del desempeno
de la gestion documentaria y de las responsabilidades a su cargo.

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.

Elaborar la informacién estadistica bdsica sistematizada que sea necesaria para el
mejor cumplimiento de sus funciones.

Administrar el Sistema de Gestion Documentaria en el dmbito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

Resolver asuntos de su competencia conforme a Ley.

Realizar las demds funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal.

RESPONSABILIDAD.

Es responsable ante la Gerencia y Alcaldia en el cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asignadas al cargo.

©
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LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

» Depende administrativamente de la Gerencia Municipal y funcionalmente del Alcalde.
» Tiene mando directo sobre el personal que le asigne

REQUISITOS MINIMOS:

» Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad:
Abogado, Administrador de Empresas, Relacionista Industrial u otro a fin.

» Capacitacion técnica en el drea.

» Experiencia minima en el drea de dos (02) anos.

» Experiencia minima de tres (03) anos en la administracién publica o privada.

ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE PERSONAL Y REGISTRO.

VIIL. ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN A LA GERENCIA
N° DEL CAP MUNICIPAL

VIILIV UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

CARGO: ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE PERSONAL Y REGISTRO.
021

FUNCIONES:

1) Elaborar los partes diarios de asistencia de personal y remitir al responsable de la Oficina.

2) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos;

3) Contribuir a la organizacién de Legajos y Escalafén de personal;

4) Participar en la formulacién de planillas de remuneraciones;

5) Recopilary preparar informacién de acuerdo con las instrucciones del Jefe de la
Oficina.

6) Coordinar en las actividades de bienestar y seguridad social del personal;

7) Conftribuir en la Programacién de Acciones de Capacitacion y especializacion de
personal;

8) Evaluar Informes preliminares de acuerdo a las indicaciones del jefe de la Oficina.

9) Evacuarinformes preliminares de consultas y expedientes relacionados a derechos y
obligaciones de los trabajadores activos y cesantes y/o de sus familiares.

10) Ofras funciones que le asigne el Jefe de Personal

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
Manual de Organizacién y Funciones y de las disposiciones que le imparta el Jefe de Personall
de quien depende.

REQUISITOS MINIMOS:

» Grado de bachiller en Contabilidad u otro Titulo Universitario o no universitario de un

cenfro de estudios superiores relacionados con la especialidad.
> Experiencia en el manejo de programas informdticos.



>
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Conocimiento en sistemas informdticos.
Capacitacién en el drea debidamente acreditada.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

N° DEL CAP MUNICIPAL

VIIL. ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN A LA GERENCIA

VIIL. V UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD

022 CARGO: JEFE DE CONTABILIDAD

Las actividades y funciones del drea se norman por el Marco Juridico siguiente:

YV V V VY

Ley de Constitucion Politica del PerU Art. 81.

Ley N° 26480 Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control Ley N 27785.

R.J. N° 138-91-RF/93.01 que modifica el ROF de la Contaduria PUblica de la Nacion.
R.D 0071 -80-EFC/76.01 que aprueba el Plan Contable Gubernamental.

Instructivos Contables 05, 06 y 07 de Contaduria PUblica de la Nacion.

FUNCIONES:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

?)

10)
1)

12)

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de
contabilidad gubernamental, en coordinacion con la Contaduria publica de la Nacion.
Formular, proponer, confrolar y evaluar los lineamientos generales y normatividad
especifica inherentes al Plan Contable Institucional y los Estados Financieros.

Administrar los registros contables de las operaciones financieras y la rendicion de
cuentas.

Determinar los costos de los procesos de la Municipalidad aplicando el Sistema ABC.
Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los libros
contables, manteniendo registros analiticos de cada caso.

Efectuar el registro contable de la ejecucidn presupuestal de la Municipalidad,
cautelando la correcta aplicacion legal y presupuestaria del egreso, ajustédndose a la
programacion de pago establecida y a los montos presupuestados.

Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares contables.

Elaborar y presentar el Balance General, Estado de Gestidn, Estado Patrimonial y el
Estado de Fondos Disponibles con periodicidad mensual y todos los Estados Financieros
con periodicidad anual con sus respectivas notas explicativas.

Efectuar las coordinaciones del caso con la Unidad de Recursos Humanos vy la Unidad
de Tesoreria y otros érganos con el fin de asegurar el control y pago de los tributos y/o
retenciones que se efectlan por impuestos (SUNAT), aportes (AFP o ESSALUD),
contribuciones, tasas y retenciones judiciales y/o legales.

Participar en la formulacion del presupuesto anual de la Municipalidad.

Efectuar las coordinaciones que el caso amerite con los Auditores Externos, por la
emisién del dictamen de los Estados Financieros Anuales.

Coordinar el proceso automatizado de la informacién que sustente las operaciones

diarias correspondientes a su dmbito de competencia.



13)
14)

15)

16)

17)

18)
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Ejercer control concurrente de todas las operaciones que se ejecutan en las cuentas
corrientes que administra la Oficina de Rentas.

Ejercer el control programado e intempestivo de las operaciones de ingreso de fondos,
en todos los lugares de atencion al publico.

Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempeno de la Unidad Orgdnica, asi como efectuar su seguimiento vy, en funciéon a
dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas vy
estrategias establecidas si fuera necesario.

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

Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
Manual de Organizacién y Funciones y de las disposiciones que imparta la Unidad de
Administracién de quien depende administrativamente.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>
>

Depende funcional y administrativamente del Jefe de la Unidad de Administracion.
No tiene mando sobre personal alguno.

REQUISITOS MINIMOS:

YV V V V

Titulo profesional universitario de Contador PUblico Colegiado.

Capacitacién especializada en el drea.

Experiencia minima de 05 anos en la conduccién de programas de contabilidad.
Experiencia en minima de cuatro (04) anos en la administracion publica.

UNIDAD DE TESORERIA

N° DEL CAP. MUNICIPAL

VIIL. ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN A LA GERENCIA

VIIIL. VI UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA

023 CARGO: JEFE DE TESORERIA

Las actividades y funciones de la Oficina de Tesoreria se rigen por las *Normas Generales del
Sistema de Tesoreria” R.D. N° 103-2002-EF/77.15 y sus trémites estdn contemplados y normados
a través de la Directiva de Tesoreria de cada ano Fiscal que se emite como parte de la Ley
De Presupuesto de la Republica.

FUNCIONES:

O



4)

5)

6)

7)

8)

?)

10)
1)
12)
13)

14)

15)
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Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del Sistema de Tesoreria.

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

Formular los partes diarios de fondos e informar a la Gerencia Municipal sobre el
movimiento de fondos en efectivo, cheques, tarjetas de crédito, transferencias y otros,
asi como efectuar las conciliaciones bancarias.

Programar y efectuar arqueos de fondos fijos y valores, de las cajas recaudadoras de la
municipalidad, informando el resultado de los arqueos a la Gerencia Municipal.

Evaluar las necesidades de financiamiento a corto plazo, de los resuliados de flujo de
caja diario y mensual, proponiendo a la Gerencia Municipal, el financiamiento, en
funcién a las tasas de interés preferenciales que ofrece la banca.

Efectuar los pagos de obligaciones contraidas por la Municipalidad de conformidad
con la politica establecida.

Efectuar el registro por captacién de ftributos y otras fuentes de ingresos de la
Municipalidad, tales como el cobro por concepto de merced conductiva de los
mercados municipales; la conciliacién, actualizacion y control diario de las cuentas
corrientes bancarias, y velar por el depdsito oportuno de las cuentas corrientes
bancarias que la Municipalidad mantiene.

Conftrolar las transferencias de Tesoro PUblico de acuerdo a las leyes anuales de
presupuesto, por diversos conceptos especificos (FONCOMUN, vaso de leche, apuestas,
etc.) y la correspondiente aplicacién, segun sus fines.

Elaborar el flujo de caja proyectado diario y mensual, en coordinacién con las unidades
generadoras de rentas, en funcién a la informacién de los meses anteriores informando
los resultados a la Gerencia Municipal.

Elaborar, controlar y efectuar el seguimiento de los comprobantes de pago hasta la
culminaciéon de la entrega del cheque al proveedor.

Coordinar el procesamiento de la informacidon que sustente los ingresos y su validaciéon
correspondiente, en forma diaria.

Controlar y custodiar las cartas fianzas que hayan sido acreditadas ante la
Municipalidad.

Supervisar y confrolar el cumplimiento de la normatividad vigente, nofificar los
incumplimientos conforme a Ley.

Proponer, formular, fomentar, promover, convenir, coordinar, evaluar, ejecutar,
actualizar: programas, proyectos, obras, campanas, actividades en el dmbito de sus
responsabilidades.

Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
Manual de Organizacion y Funciones y de las disposiciones que imparta la Gerencia
Municipal y el Jefe de la Unidad de Administracion de quien depende.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>
>

Depende funcional y administrativamente del administrador.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
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» Grado de Bachiller en Contabiidad o Titulo de Instituto Superior en la misma
especialidad.

» Experiencia en Administracién PUblica o Privada de tres (03) afos como minimo.

» Experiencia minima de dos (02) anos en labores similares.

> Capacitacion acreditada en sistemas administrativos.

ENCARGADO DEL SIAF.

VIIL. ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN A LA GERENCIA
N° DEL CAP MUNICIPAL

VIIL VI UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA

024 CARGO: ENCARGADO DEL SIAF.

FUNCIONES:

1) Participar en la transmisién del sistema SIAF, en lo que respecta a las dreas contables y
financieras que dependen de la Unidad de Administracion:

2) Participar en las fases de procesamiento de informacién para efecto del giro de
cheques, a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera.

3) Elaborar la informacién estadistica que se le solicite, relacionada con las actividades
administrativas de su competencia.

4) Consolidar la informacién, elaborar y emitir la documentaciéon necesaria.

5) Controlar la seguridad fisica de la informaciéon, contenida en los medios, archivos y
material de procesamiento de datos.

6) Las demds funciones que le asigne su Jefe Inmediato de acorde con la labor.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
Manual de Organizacion y Funciones y de las disposiciones que imparta el Jefe de la Unidad
de Tesoreria de quien depende funcionalmente.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Depende directamente del Jefe de Unidad de Administracion.
» No tiene mando directo sobre cargo alguno.

REQUISITOS MINIMOS:

> Grado de bachiller en Contabilidad o Titulo de Instituto Superior en la misma especialidad.

> Experiencia minima de dos (02) afos en la especialidad.

» Experiencia minima de un (1) ano en la administracién publica o privada.
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» Capacitaciéon debidamente acreditada en sistemas administrativas.

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

N° DEL CAP MUNICIPAL

VIIL. ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN A LA GERENCIA

VIIL Vil UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

025 CARGO: JEFE DE ABASTECIMIENTO

FUNCIONES:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

?)

10)
1)
12)
13)

14)

15)
16)
17)

18)

Proponer las politicas y normar los procesos técnicos de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares de la Municipalidad Distrital de Cumba.

Organizar, programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas
con el Sistema de Abastecimiento y los Servicios Auxiliares, en concordancia con la
politica institucional y dispositivos legales vigentes.

Velar por el mantenimiento, conservacion y seguridad de los muebles, inmuebles,
magquinarias, equipos y otros bienes de la Institucion.

Administrar y ejecutar el proceso de abastecimiento en todas sus fases.

Programar, coordinar, proporcionar y controlar la prestacién de servicios de los vehiculos
y equipos mecdnicos.

Asegurar y mantener en condiciones operativas los servicios auxiliares que requiera Ila
Municipalidad Distrital de Cumba.

Llevar el registro de proveedores inhabilitados.

Participar como secretaria técnica de los Comités de Procesos de Seleccién para las
distintas modalidades de adquisicidon y otros de su competencia.

Mantener actualizado el Registro de Procesos de Seleccion, con indicacién de la
situacién actual en que se encuentren los mismos.

Formular, ejecutar y controlar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la
Municipalidad.

Programar el almacenamiento y garantizar el abastecimiento racional y oportuno de los
bienes, materiales e insumos que requieran los érganos de la Municipalidad.

Administrar y supervisar la actualizacidon permanente del registro de proveedores, asi
como del catdlogo de bienes y servicios.

Revisar, controlar y custodiar los expedientes de los procesos de seleccidn, elaborar los
confratos y efectuar las liquidaciones respectivas.

Coordinar oportunamente con las diferentes unidades orgdnicas sus necesidades vy
especificaciones técnicas para la adquisicidon y contratacidn de bienes, servicios y
obras, segun el plan vigente.

Mantener un adecuado confrol, custodia de los bienes almacenados y efectuar
acciones de seguimiento y control de inventarios.

Despachar los bienes, de acuerdo a los pedidos de las dreas y en funcién al stock de
almacén.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones internas y externas sobre adquisicién de
bienes, servicios y sobre el proceso de almacenamiento.

Coordinar la valorizacion del inventario de bienes de Aimacén y conciliarlo con la

unidad de Contabilidad.



19)

20)
21)

22)

23)
24)

25)

26)
27)

28)
29)

30)

31)

32)
33)

34)

35)

36)

37)
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Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos para la toma de inventarios de los
bienes patrimoniales de la Municipalidad, como son: Inmuebles, Maquinarias y Equipos,
Mobiliario, Enseres y Otros bienes.

Programar, ejecutar y confrolar el registro de bienes de acftivo fijjo y bienes no
depreciables de la Municipalidad.

Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de codificaciéon y asignacion de
los bienes patrimoniales.

Proporcionar a la Unidad de Contabilidad la informacién respecto a los bienes
patrimoniales de la Municipalidad, para su valorizacién, depreciaciéon, revaluacion,
bajas y excedentes de los mismos.

Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles y terrenos de propiedad de
la Municipalidad.

Programar, ejecutar y controlar el mantenimiento y recuperaciéon de mobiliario a través
de los talleres de carpinteria y pintura.

Programar, controlar y mantener actualizada la informacion referente a los servicios de
agua, energia eléctrica, telefonia fija, telefonia celular y radio comunicacion de la
Municipalidad, asi como supervisar el uso correcto, la operatividad y calidad de los
mMismos.

Programar y controlar los trabajos de mantenimiento, conservaciéon y limpieza de los
locales municipales, asi como la administracion adecuada de materiales de limpieza.
Programar, ejecutar y confrolar el mantenimiento preventivo de los bienes muebles,
inmuebles y equipo no informdatico de la Municipalidad.

Programar, controlar y operar las centrales telefénicas de las dreas administrativas.
Supervisar y controlar el cumplimiento de plazos y la calidad de ejecucidén de los
trabajos de mantenimiento en los locales municipales, ejecutados por terceros.
Planificar, organizar, ejecutar, evaluar y confrolar las actividades para la adecuada
operatividad del parque automotor y maquinaria de la Municipalidad que incluyen el
mantenimiento preventivo y correctivo.

Supervisar y controlar el cumplimiento de plazos y la calidad de ejecucion de los
trabajos de reparacion de la flota vehicular y maquinaria efectuados en los talleres de
la Municipalidad o por terceros.

Programar y organizar la provision y el abastecimiento de combustibles y lubricantes a
los vehiculos, maquinaria y equipos de la Municipalidad.

Efectuar las liquidaciones y efectuar informes estadisticos relacionados con la provision y
consumo de combustibles y lubricantes.

Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracién la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempeno de la Unidad Orgdnica, asi como efectuar su seguimiento y, en funciéon a
dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas vy
estrategias establecidas si fuera necesario.

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

Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracién la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

RESPONSABILIDAD.

Es el responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, conftenidas en el
MOF y de las disposiciones que imparta el Jefe de la Unidad de Administracion.

O
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LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

» Depende Funcional y Administrativamente del Jefe de la Unidad de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS:

» Grado académico de Bachiller o Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién o
carreras afines,

» Capacitacion acreditada en temas relacionados con la materia.

> Experiencia minima de tres (03) anos en la administracién publica.

SECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES.

N° DEL CAP. VIIL. ORGANOS DE COORDINACION DE LA GERENCIA MUNICIPAL

VIIIL IX UNIDAD ORGANICA: ABASTECIMIENTO

CARGO: SECRETARIA (O) DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS
026 GENERALES

FUNCIONES:

1) Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentaciéon de la oficina.

2) Tomar dictado y digitar documentos variados.

3) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

4) Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

5) Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

6) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

7) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de los
documentos en los que tengan interés.

8) Las demds funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.

Es responsable de la documentacién, de su custodia, distribucion o archivo en la Oficina de
Abastecimientos, labores inherentes a secretariado.

REQUISITOS MINIMOS:

» Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.
» Capacitaciéon acreditada en computaciéon e informdtica.
» Experiencia en labores de Oficina relacionadas al cargo.
> Experiencia en administracion publica minimo de dos (02) anos.
ALMACENERO
N° DEL CAP VIil. ORGANOS DE COORDINACION DE LA GERENCIA MUNICIPAL

VI X UNIDAD ORGANICA: ABASTECIMIENTO

©O
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027 CARGO: ALMACENERO.

FUNCIONES:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)
1)
12)

13)

Controlar el inventario fisico y valorizado del almacén a través de tarjetas visibles de
almacén (BINCAR) y Cardes, respectivamente;

Elaborar los informes relacionados con sus funciones, que le solicite el Jefe inmediato de
abastecimiento y administracion.

Reemplazar al jefe de abastecimiento cuando sea necesario

Recepcionar las notas de entrada al almacén para su registro correspondiente.
Conciliar los saldos del balance con los saldos del libro de Margesi de Bienes.

Mantener al dia la documentacién para su posterior confrontaciéon al momento de
realizar el inventario.

Ingresar y despachar los pedidos de comprobantes de salida de almacén.

Mantener informado al Jefe de Abastecimiento sobre el movimiento diario en el
almacén de la Municipalidad Distrital de Cumba

Clasificar y codificar los materiales para su rdpida identificacion.

Es responsable de la conservacion y custodia de los materiales existentes en el almacén.
Establece diagndsticos de seguridad para el resguardo y conservacion de materiales
puestos bajo su responsabilidad.

Realizar el inventario diario y periédico (semanal, mensual) de los materiales de
almacén.

Oftras funciones que le correspondan y que le asigne el jefe de abastecimientos.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el MOF y
de las disposiciones que imparta la Sub Gerencia y/o Unidad de Administracién y el Jefe de la
Oficina de Abastecimientos de quien depende directamente.

REQUISITOS MINIMOS:

> Titulo de Instituto Técnico en carreras relacionadas al campo o Secundaria completa.

>
>

>

Experiencia en administracion publica no menor de 03 anos.

Capacitacién técnica en Almacén de Bienes, SIGA, SIAF SEACE y actividades propias
del sistema de abastecimiento;

Conocimientos de informdtica.

UNIDAD DE AREA TECNICA MUNICIPAL - ATM

N° DEL CAP. MUNICIPAL

VIIL. ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN A LA GERENCIA

VIIL XI UNIDAD ORGANICA: AREA TECNICA MUNICIPAL Y RESIDUOS
SOLIDOS.

028 CARGO: JEFE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL

FUNCIONES:

O




1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)
1)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CUMBA

CREADA POR LEY N° 10013
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o

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

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

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

Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comités u otfras formas de
organizacioén) para la administracién de los servicios de saneamiento, reconocerlas y
registrarlas.

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

Programar, dirigir y ejecutar campanas de educacidn sanitaria y cuidado del agua.
Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de
saneamiento.

Dispone las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las
obligaciones de las organizaciones comunales JASS.

Evaluar en coordinacién con el Ministerio de salud la calidad del agua que brindan los
servicios de saneamiento existentes en el Distrito.

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

Brindar apoyo técnico en la formulaciéon de proyectos e implementacion de proyectos
integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacion
sanitaria, administracion, operacion, mantenimiento y en aspectos ambientales de
acuerdo a su competencia.

Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y aplicacion
del Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA, en el dmbito de su
competencia.

Presenta ante la instancia competente la informacién que corresponda ser presentada
o publicada en cumplimiento de las normas de transparencia.

Elabora el manual de procedimientos administrativos de la unidad orgdnica a su cargo.
Elabora la memoria anual de la unidad orgdnica a su cargo y la presenta a la oficina
inmediata superior hasta el Ultimo dia hdbil del mes de enero del ano siguiente.

Elabora con oportunidad la informacién correspondiente al dmbito de su competencia
para la rendicion de cuentas del resultado de gestién del Titular del Pliego, para la
Contraloria General de la Republica, procesos de presupuesto participativo, audiencias
publicas, entre otros.

Propone la mejora de procesos y de procedimientos en su dread, proponiendo a la
mejora confinua de los mismos, a traves de Directivas y manuales de Procedimientos,
elaborados en coordinacién con las dreas competentes.

Programar, organizar, ejecutar, coordinar y monitorear la gestiéon del saneamiento rural.
Promover y cautelar el desarrollo y eficiencia de la gestion del saneamiento en el
distrito, en coordinacién con las instancias internas (Gerencia Municipal, Planificacion,
Obras, Personal) y las instituciones de salud y educacién del distrito.

Promover, apoyar vy liderar de ser el caso, en el proceso de formulacién, aprobacion,
implementacién, monitoreo y evaluacion de los planes de saneamiento de largo,
mediano y corto plazos, ya sea en el marco de los planes de desarrollo concertado o
planes de desarrollo institucional o planes operativos anuales.

Ejecutar y actualizar los procesos de elaboracion del diagndstico en el marco del
Sistema de Informacion de Agua y Saneamiento SIAS (reportar a la provincia y a la
DRVCS si es distrital o promover, consolidar y actualizar un SIAS provincial y reportar a la

DRVCS de ser el caso).



23)
24)
25)
26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)
33)
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Programar, coordinar y ejecutar actividades en torno a la organizacion, constitucion,
capacitacién, monitoreo y acompanamiento de las organizaciones comunales de JASS,
en las diferentes etapas de intervenciéon (antes, durante, después y post intervencion).

Es responsabilidad del drea técnica municipal desarrollar todas las acciones necesarias
para lograr hdbitos de higiene saludables en las personas, familias y comunidades
rurales intervenidas, y el manejo adecuado de sus servicios de saneamiento.

Llevar y actualizar el Libro de Registro y Reconocimiento de las JASS del Distrito.
Organizar y dirigir un programa de suministro de Cloro a las JASS, para facilitar las
actividades de desinfeccidon y mantenimiento de los sistemas de agua potable.
Participar e implementar un programa de conftrol y vigilancia de la calidad del agua
para consumo humano y calidad de los servicios de saneamiento, en coordinacién con
los establecimientos de salud del MINSA.

Promover y apoyar la asignacion de recursos financieros para agua y saneamiento bajo
el modelo de intervencién integral.

Promover, organizar y acompanar procesos de desarrollo de capacidades orientado a
funcionarios y autoridades municipales y lideres distritales., comunales (por ejemplo a
fravés del Programa de Gestion Local Participativa y Saneamiento Bdsico).

Coordinar acciones con las instituciones locales publicas y privadas para la ejecucion
de proyectos y actividades concertados en saneamiento ambiental bdsico, asi como
participar en reuniones técnicas de trabajo interinstitucional en representacion de la
Municipalidad.

Promover y apoyar la gestién del saneamiento a nivel de mancomunidades de
municipalidades.

Promover la gestion del agua, bajo el enfoque de cuenca y de GIRH.

Otras que determine la municipalidad.

RESPONSABILIDAD.

Es el responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, conftenidas en el
MOF y de las disposiciones que imparta el (la) Gerente Municipal relacionados a temas de su
competencia.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>
>

Depende funcional y administrativamente de la Gerencia Municipal.
Tiene mando sobre personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agricola, Sanitario o carreras afines,
debidamente colegiado y habilitado.

Capacitacién acreditada en temas relacionados con la materia.

Experiencia minima de tres (03) anos en el ejercicio de la profesidon y dos (02) aios en la
administracién publica.

Contar con capacitacién en el drea no menor de seis (06) meses y operar software
aplicativo a la funcién asignada.

Conducta responsable y pro activa.

Disponibilidad para realizar trabajos de campo.

IX. ORGANOS DE LINEA

O
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DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y RURAL - DIDUR

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. 1 UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL.
029 CARGO: JEFE DE DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y RURAL.
FUNCIONES:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

?)

10)

1)

12)
13)

14)

15)

Programar, planificar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar las acciones propias del
érgano a su cargo.

Administrar el cumplimiento de las actividades concernientes a los Proyectos,
Obras, Planeamiento Urbano y Catastro.

Proponer a la Gerencia Municipal la politica de Desarrollo Urbano del Distrito de
conformidad al Reglamento Nacional de Construcciones vy formular el Plan de
Desarrollo Urbano Distrital, supervisdndolo, manteniéndolo y actualiz&indolo.

Reconocer los Asentamientos Humanos y promover su desarrollo y saneamiento fisico
legal.

Normar, regular y otorgar autorizaciones, derechos, licencias y realizar la fiscalizaciéon de:
habilitaciones urbanas, construccién, remodelacidn o demolicibn de inmuebles vy
declaratorias de fdbrica, ubicacion de avisos publicitarios y propaganda politica,
construccion de estaciones radioeléctricas y tendido de cables de cualquier naturaleza
y las demds funciones especificas establecidas de acuerdo a los planos y normas sobre
la materia.

Ejecutar directamente y proveer la ejecucién de las obras de infraestructura
urbana que sean indispensables para el desenvolvimiento de la vida del
vecindario, la produccién, el comercio, el transporte, la comunicacién en el
distrito, tales como pistas o calzadas, vias, puentes, parques, mercados, canales
de irigacién, locales comunales y obras similares en coordinacién con la
Municipalidad Provincial de Utcubamba.

Identificar los inmuebles en estado ruinoso y calificar los tugurios en los cuales deban
realizarse tareas de renovacion urbana en coordinacion con la Municipalidad Provincial
de Utcubamba y el Gobierno Regional de Amazonas.

Proponer la suscripcion de convenios con la Comision de Formalizacion de la Propiedad
Informal para el saneamiento de la propiedad predial en el distrito, actuando dicha
Comision como oérgano técnico de asesoramiento.

Confeccionar planos urbanos especificos en zonas de interés primordial del Distrito
en estricto cumplimiento al Reglamento Nacional de Construcciones y los planes de
Desarrollo Urbano.

Resolver sobre los asuntos administrativos que se tframiten ante ésta Division.

Apoyar a la Oficina de Fiscalizacion Tributaria y Cobranzas en las acciones de
fiscalizacién especializada que corresponda.

Administrar los estudios y proyectos de las obras puUblicas municipales.

Organizar y dirigir la actualizacién de los estudios y proyectos del catastro urbano del
Distrito.

Conftrolar el correcto uso del espacio urbano y garantizar un efecto visual ordenado del
Distrito mediante la calificacién de las instalaciones en vias publicas.

Formular los detalles técnicos para los concursos, licitaciones y contratos que le

compete.



16)
17)
18)
19)

20)

21)
22)

23)

24)

25)
26)
27)

28)

29)

30)
31)
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Asumir la responsabilidad de los Programas de Habilitacién Urbana de acuerdo a ley.
Mantener al dia el Inventario de obras puUblicas del Distrito.

Conftribuir con las acciones de difusibn de normas y asesoramiento al vecino en
las materias de su competencia.

Elaborar informes mensuales dirigidos a la Gerencia Municipal, acerca del
desempeno de la gestion documentaria y de las responsabilidades a su cargo.
Proponer, formular, fomentar, promover, convenir, coordinar, evaluar, ejecutar,
actualizar: programas, proyectos, obras, campanas, actividades en el dmbito de sus
responsabilidades.

Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos, de su competencia,
contenidos en el Plan de Desarrollo Integral del Distrito.

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.

Resolver los actos administrativos de su competencia, asi como los recursos de
reconsideracion sobre los mismos que sean presentados dentro de los plazos y fechas
establecidas.

Aprobar la designacion del supervisor de obra, expedientes técnicos, presupuestos
adicionales, mefrados mayores, reducciones, liquidaciones finales en cuanto a obra se
refiere.

Revisar las bases de licitaciones publicas, concursos publicos y adjudicaciones directas
publicas de los proyectos de obras publicas.

Supervisar las liquidaciones técnicas fisicas-financieras de las obras ejecutadas por
administracién directa.

Formar parte de la Comisién de Adjudicaciones de las obras pUblicas a ejecutarse en el
distrito.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones sobre ornato, construccién en vias publicas,
propiedades publicas y privadas, instalaciones de servicio vial y zonificacién de los usos
de suelo del plan urbano.

Velar por la demarcacién del distrito en cuanto a sus limites y presentar proyectos para
su demarcacién y conservacion.

Custodiar y controlar el archivo técnico de la Divisién.

Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

RESPONSABILIDAD.

>

Es responsable ante el (la) Gerente (a) Municipal en el cumplimiento eficiente y eficaz
de las funciones asignadas al cargo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

>
>

Depende de la Gerencia Municipal.
Tiene mando directo sobre el personal que se le asigne

REQUISITOS MINIMOS:

>

Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil o Arquitecto Colegiado que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Manejo de paquetes informdticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y relacionarse a todo nivel.

Conducta responsable honesta y pro activo.

©O
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Experiencia laboral no menor a tres (03) anos en labores afines al cargo.

TECNICO ADMINISTRATIVO

X. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
X. 1l UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL.
030 CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |
FUNCIONES:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

Organizar, coordinar y ejecutar las atenciones, reuniones y certdmenes de la Division.
Preparar la agenda con la documentaciéon pendiente para su firma y despacho
respectivo y/o archivo.

Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacién administrativa por orden,
importancia y naturaleza institucional.

Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones del Jefe de la Division de Desarrollo Urbano.

Realizar la atencién, guia y orientacion sobre gestiones, trdmite y situacion de
expedientes a interesados pUblicos y privados.

Requerir oportunamente los materiales y equipos de oficina a la dependencia
respectiva.

Otras funciones afines que se le asigne el Jefe de Division, en el cumplimiento eficiente
y eficaz de las funciones asignadas al cargo.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.

Es el responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
MOF vy de las disposiciones que imparta el Jefe de la Division de Desarrollo Urbano y Rural de
quien depende directamente.

REQUISITOS MINIMOS:

>
>

>

Tener Titulo de Instituto o Estudios universitarios no concluidos.

Contar con capacitaciéon en las dreas respectivas no menor de seis (6) meses y operar
software aplicativo a la funcién asignada.

Experiencia minima de dos (02) anos en el ejercicio de la profesién y ano (1) ano en
Administracion PUblica.

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA, CATASTRO, CONTROL URBANO Y RURAL.

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. I UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL.

O
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031 | CARGO: RESPONSABLE DE LA OFICINA DE CONTROL URBANO Y CATASTRO |

FUNCIONES:

0
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

1)

12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)

19)
20)

21)
22)

23)

Elaborar y proponer al Concejo Municipal el Plan de Desarrollo Urbano o Rural del
distrito, segUn corresponda, con sujecién al plan y a las normas municipales provinciales
sobre la materia.

Autorizar y fiscalizar la ejecucién del plan de obras de servicios publicos o privados que
afecten o utilicen la via puUblica o zonas aéreas, asi como sus modificaciones; previo
cumplimiento de las normas sobre impacto ambiental.

Elaborar y mantener actualizado el catastro urbano y rural del distrito.

Disponer la nomenclatura de avenidas, jrones, calles, pasajes, parques, plazas y la
numeracioén predial.

Proponer el reconocimiento de asentamientos humanos y promover su desarrollo y
formalizacion.

Normar, regular y otorgar autorizaciones, derechos y licencias de construccion, y realizar
la fiscalizacién correspondiente.

Supervisar, controlar y evaluar las acciones competentes para el otorgamiento de
habitacién urbana.

Otorgar las licencias de construccién de acuerdo a plan de acondicionamiento
territorial del distrito.

Pronunciarse sobre la construccidn, remodelacion o demolicion de inmuebles vy
declaratorias de fdbrica.

Ordenar la demolicion de edificios construidos en contravencion al Reglamento
Nacional de Construcciones, de los planos aprobados por cuyo mérito se expidid
licencia o de las ordenanzas vigentes al tiempo de su edificacion.

Declarar la inhabitabilidad de inmuebles y disponer su desocupacion en el caso de
estar habitados.

Hacer cumplir, bajo apercibimiento de demoliciéon y multa, la obligacién de conservar el
alineamiento y retiro establecidos y la de no sobrepasar la altura mdxima permitida en
cada caso.

Hacer cumplir la obligacién de cercar propiedades, bajo apremio de hacerlo en forma
directa y exigir coactivamente el pago correspondiente, mds la multa y los intereses de
ley.

Disponer la pintura peridédica de fachadas, y el uso o no uso de determinados colores.
Revocar licencias urbanisticas de construccion.

Realizar las acciones de saneamiento fisico — legal de las propiedades de la
Municipalidad, en coordinacion con la Subgerencia de Abastecimientos.

Efectuar las inspecciones técnicas diversas y acciones de fiscalizacion en aplicacién de
la Ley de silencio administrativo positivo y normas complementarias.

Pronunciarse sobre el requerimiento de expropiacién por causas de necesidad publica,
Unicamente para la ejecucién de planes de desarrollo local o la prestacién, o mejor
prestacion, de los servicios publicos, a fin de ser elevado al Concejo Municipal.
Participar en la formulacion de los Planes de Desarrollo Municipal Distrital Concertados,
en coordinacion con el Consejo de Coordinacion Local del distrito.

Centralizar y mantener actuadlizado la informaciéon catastral alfanumérica y geo-
referencial para la Planificacion Urbana y Administrativa del distrito.

Mantener actualizados los planos del distrito.

Proponer zonas rigidas y de parqueo vehicular en coordinacién con las dreas
competentes.

Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

RESPONSABILIDAD.

2
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Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>
>

Depende y reporta directamente al Jefe de la Divisién de Desarrollo Urbano y Rural.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

>

YV V V V

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras similares que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

Habilidad para trabajar en equipo.

Conducta responsable, honesta y pro activo.

Experiencia laboral no menor a dos (02) anos en labores afines al cargo.

Capacitacién debidamente acreditada en temas de Catastro.

TECNICO EN DISENO CATASTRAL

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. IV UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL.
032 CARGO: TECNICO EN DISENO CATASTRAL
FUNCIONES:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
?)

10)
1)

Administrar la Base de Datos Catastral. Acceso directo a las tablas del sistema catastral,
para la visualizacion de los datos en forma masiva, por consultas requeridas y enlaces
con la base grdfica.

Actualizar la Base de Datos por trédmites de rectificacion de ficha catastral para su
derivacién a la oficina de Administracién Tributaria a través del sistema catastral.
Manejar y actualizar la Base Cartogrdfica, trabajada en CAD para su migracion al
sistema de informacion geogrdfica (SIG)

Mantener y actualizar la cartografia en formato “SHAPE”

Elaborar los planos temdticos para su publicacion en intranet.

Generar la publicacion de planos temdticos.

Efectuar inspecciones oculares y realizar informes técnicos sobre los procedimientos
administrativos referentes al catastro de predios

Llevar el registro de los expedientes y documentos ingresados referente a trdmites
administrativos de catastro segun el TUPA vigente.

Imprimir los reportes de fichas catastrales

Imprimir planos que solicite y ordene el Jefe de la division.

Inspeccién y levantamiento de campo de los diversos componentes urbanos (postes,

drboles, paneles, sefalizaciones, etc.)
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12) Inspecciones y levantamiento de secciones viales del Distrito

13) Inspecciones y levantamiento de los parques del Distrito.

14) Ofras funciones del cargo que le sean signadas por el Departamento de Infraestructura,
Catastro, Control Urbano y Rural.

RESPONSABILIDADES.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

» Depende y reporta directamente al Jefe del Departamento de Infraestructura, Catastro,
Control Urbano y Rural.
» No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios técnicos concluidos relacionados con la especialidad.
Habilidad para trabajar en equipo.

Conducta responsable honesta y pro activo.

Experiencia laboral no menor a dos (02) anos en labores afines al cargo.
Habilidad para trabajar en equipo.

Conducta Honesta y Pro activa.

VV VY YV

DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS, ESTUDIOS Y PROYECTOS: OFICINA DE OBRAS PUBLICAS.

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. V UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL.
033 CARGO: RESPONSABLE DE LA OFICINA OBRAS PUBLICAS.
FUNCIONES:

1) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar la ejecucién de estudios y
obras que se ejecutan por cualquier modalidad.

2) Elaborar los expedientes técnicos de las obras a ejecutarse y coordinar para la
ejecucion de los estudios socioecondmicos de beneficiarios para la contribucion
especial por obras publicas.

3) Controlar el aporte de los beneficiarios para la ejecucidon de obras, de acuerdo a lo
establecido en el Presupuesto Participativo.

4) Proponer y supervisar la elaboracion de estudios y/o disenos de proyectos de obras
publicas.

5) Registrar los expedientes técnicos en sus diferentes modalidades formulados con fines

de ejecucién de obras.




6)

7)

8)

9)
10)

1)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)

23)

24)
25)
26)

27)

28)
29)
30)

31)
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Proponer prioridades, en base a los planes de desarrollo, para la ejecucién de los
estudios y/o proyectos de inversion.

Informar periddicamente sobre los expedientes técnicos concluidos y pendientes de
ejecucion, asi como la actualizacion antes de iniciar su ejecucion, informando
mensualmente sobre el avance fisico.

Ejecutar las obras de acuerdo a la programacion establecida mediante contrato,
convenio, encargo o administracion directa de acuerdo a la normatividad vigente.
Informar los avances fisicos - financieros mensuales de la ejecucién de obras.

Controlar que la ejecucidn de obras se desarrolle previo estudio de ingenieria
aprobado.

Utilizar adecuadamente los recursos materiales y de mano de obra en la ejecucion de
proyectos de inversién.

Efectuar el control administrativo de las obras, procurando la adecuada y eficiente
utilizacién de los recursos en concordancia a los expedientes aprobados.

Prever, en base a la programacion de estudios y obras, la dotacién de personal técnico
— administrativo.

Proponer al Residente y Supervisor que se requiere para la ejecucion de obras.

Formular y elaborar los estudios de pre inversidon de los proyectos de acuerdo al Sistema
Nacional de Inversién Publica (SNIP).

Organizar, controlar y recepcionar las obras que la Municipalidad ejecutd a través de
terceros, por contrata o por encargo.

Formular las descripciones y/o caracteristicas técnicas para los concursos vy licitaciones
publicas de obras.

Conftrolar el correcto uso del espacio y garantizar el armonioso diseno de las
instalaciones en la via publica mediante la calificacién de los permisos.

Evaluar las normas vigentes y proponer los cambios y mejoras necesarias.

Contribuir con las acciones de difusidn de normas y asesoramiento al vecino en las
materias de su competencia.

Supervisar y confrolar el cumplimiento de la normatividad vigente, nofificar los
incumplimientos conforme aley.

Elaborar informes mensuales dirigidos a la Division de Desarrollo Urbano, acerca del
desempeno de la gestion documentaria y de las responsabilidades a su cargo.

Proponer y remitir a la Divisidn de Desarrollo Urbano, el proyecto del Plan Operativo de
su drea para cada ano fiscal, segin la directiva correspondiente y la evaluacion del
mismo.

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos
en el Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.

Elaborar la informaciéon estadistica bdsica sistematizada que sea necesaria para el
mejor cumplimiento de sus funciones.

Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y politicas
en materia de construccidén, ingenieria y obras de la municipalidad.

Formular estudios de pre-inversidon de los proyectos de inversion publica, enmarcados en
los lineamientos de politica, en el Programa Multianual de Inversién Publica, en el Plan
Estratégico Local de cardcter Multianual y en los Planes de Desarrollo Local.

Fomentar la formulacidon de proyectos de inversidn en el dmbito distrital a fin de
consolidar el Banco de Proyectos del SNIP.

Evaluar y participar en la priorizacidn de proyectos a incluirse en el Plan Anual de
Inversiones.

Ejecutar acciones de promocion, asistencia técnica, capacitacion, investigacion
cientifica y tecnoldgica en materia de ingenieria y construccion civil a nivel distrital.
Impulsar la ejecucién de proyectos de ingenieria y obras urbano - rurales en la region.

©
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Formular Expedientes Técnicos de las obras y/o proyectos de competencia de la
Municipalidad.

Elaborar el avance de la programacioén y ejecuciéon de los estudios realizados por las
diversas modalidades.

Formular normas y directivas para su aplicacién en el desarrollo y ejecucién de estudios.

Formular los anteproyectos y proyectos de inversidn de acuerdo a las necesidades
determinadas en el dmbito de la Municipalidad.

Dirigir y supervisar la ejecucién de los proyectos y obras de inversidon de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

Concertar y formular los convenios y/o contratos a suscribir con la poblacién organizada
e instituciones de Cumba, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en el
Manual de Organizacion y Funciones y de los que le asigne el Jefe de la Division de Desarrollo
Urbano y Rural y/o Gerencia de Alta Direccién de quien depende Jerdrquicamente.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>

>

Depende del Jefe de la Divisibn de Desarrollo Urbano y Rural de quien depende

jerdrquicamente.

Tiene mando sobre personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

>

>

Tener Titulo Profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto, debidamente colegiado vy
habilitado.

Contar con capacitacién en las dreas respectivas no menor de seis (6) meses y operar
software aplicativo a la funcién asignada.

Experiencia minima de Tres (03) afos en el ejercicio de la profesién y aio (1) afo en
Administracion Pdblica.

Habilidad para trabajar en equipo.

Conducta Honesta y Pro activa.

OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. VII UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL.
CARGO: RESPONSABLE DE LA OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS. (UNIDAD
034 FORMULADORA)
FUNCIONES:

O
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Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar la ejecucién de estudios y
obras que se ejecutan por cualquier modalidad.

Elaborar los expedientes técnicos de las obras a ejecutarse y coordinar para la
ejecucion de los estudios socioecondmicos de beneficiarios para la contribucion
especial por obras publicas.

Controlar el aporte de los beneficiarios para la ejecucion de obras, de acuerdo a lo
establecido en el Presupuesto Participativo.

Proponer y supervisar la elaboracién de estudios y/o disenos de proyectos de obras
publicas.

Registrar los expedientes técnicos en sus diferentes modalidades formulados con fines
de ejecucién de obras.

Proponer prioridades, en base a los planes de desarrollo, para la ejecucién de los
estudios y/o proyectos de inversion.

Informar periédicamente sobre los expedientes técnicos concluidos y pendientes de
ejecucién, asi como la actualizacion antes de iniciar su ejecucion, informando
mensualmente sobre el avance fisico.

Ejecutar las obras de acuerdo a la programacién establecida mediante contrato,
convenio, encargo o administracién directa de acuerdo a la normatividad vigente.
Informar los avances fisicos - financieros mensuales de la ejecucién de obras.

Proponer al Residente y Supervisor que se requiere para la ejecucion de obras.

Formular y elaborar los estudios de pre inversidon de los proyectos de acuerdo al Sistema
Nacional de Inversién Publica (SNIP).

Organizar, controlar y recepcionar las obras que la Municipalidad ejecutd a través de
terceros, por contrata o por encargo.

Formular las descripciones y/o caracteristicas técnicas para los concursos vy licitaciones
publicas de obras.

Confrolar el correcto uso del espacio y garantfizar el armonioso diseno de las
instalaciones en la via publica mediante la calificacién de los permisos.

Contribuir con las acciones de difusidn de normas y asesoramiento al vecino en las
materias de su competencia.

Elaborar informes mensuales dirigidos a la Division de Desarrollo Urbano, acerca del
desempeno de la gestion documentaria y de las responsabilidades a su cargo.

Proponer y remitir a la Divisidn de Desarrollo Urbano, el proyecto del Plan Operativo de
su drea para cada ano fiscal, segun la directiva correspondiente y la evaluacion del
mismo.

Elaborar la informacién estadistica bdsica sistematizada que sea necesaria para el
mejor cumplimiento de sus funciones.

Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y politicas
en materia de construccidén, ingenieria y obras de la municipalidad.

Formular estudios de Pre—-inversion de los proyectos de inversidon publica, enmarcados en
los lineamientos de politica, en el Programa Multianual de Inversidén Pudblica, en el Plan
Estratégico Local de cardcter Multianual y en los Planes de Desarrollo Local.

Formular Expedientes Técnicos de las obras y/o proyectos de competencia de la
Municipalidad.

Elaborar el avance de la programacién y ejecucién de los estudios realizados por las

diversas modalidades.
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Formular los anteproyectos y proyectos de inversion de acuerdo a las necesidades
determinadas en el dmbito de la Municipalidad.

Dirigir y supervisar la ejecucién de los proyectos y obras de inversidon de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

Concertar y formular los convenios y/o contratos a suscribir con la poblacién organizada
e instituciones de Cumba, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en tfemas de su competencia.

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservaciéon y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>
>

Depende y reporta directamente al Jefe de la Divisiéon de Desarrollo Urbano y Rural.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

>

YV V V V

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria civil, Arquitectura o carreras similares que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

Habilidad para trabajar en equipo.

Conducta responsable honesta y pro activo.

Experiencia laboral no menor a tres (03) anos en labores afines al cargo.

Experiencia minima de cinco (05) anos en la administracién publica o privada.

TECNICO ADMINISTRATIVO

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. Vi UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL.
035 CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO
FUNCIONES:
1)  Apoyar alos ingenieros en el proceso de construccidén de obra.
2) Elaborar cuadros y estadista de la situacion de las obras
3) Elaborar documentos concernientes a las obras que se ejecuten
4) Recopilar los datos para la liquidacién de obras
5) Hacer el andlisis financiero de las obras
6) Llevar, controlar y verificar el abastecimiento de insumos.
7) Ofras funciones especificas del cargo que le asigne el responsable de la Oficina de

Estudios y Proyectos.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA:

©
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Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

Depende directamente del responsable de la Oficina de Estudios y Proyectos.

REQUISITOS MINIMOS:

YVVYYVYVYV

Estudios técnicos concluidos de administracion o contabilidad.
Capacitacién en temas a fines a las funciones del cargo.

Conocimiento de paqguetes informdticos.

Experiencia laboral en el rubro no menor a un (01) ano.

Experiencia minima de tres (03) anos en la administracion publica o privada.

OFICINA DE MAQUINARIA

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. IX UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL.
036 CARGO: JEFE DE MAQUINARIA.
FUNCIONES:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)

11)

12)

13)

Programa, supervisa y controla la correcta utilizaciéon del equipo mecdnico de la
Municipalidad Distrital de Cumba, en la ejecucion de los proyectos de inversién, y otras
acciones.

Emite informes mensuales referentes al estado operativo del equipo mecdnico,
indicando las acciones a desarrollar para su operatividad permanente.

Participa en la formulacion de bases, términos de referencia y documentacion
necesaria para licitaciones y concurso publico de precios.

Cumple y aplica las normas, disposiciones, directivas sobre el control del equipo
mecdnico.

Programa, dirige y controla las acciones del funcionamiento del equipo mecdnico.

Vela el cumplimiento de las normas sobre el equipo mecdnico de la Municipalidad, en
resguardo de la seguridad vecinal.

Planifica, programa, aprueba, ejecuta, controla y evalta las actividades y funciones
asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempeno a su
inmediato superior

Programa, coordina, controla y evalia el uso de la maquinaria pesada de la
Municipalidad y la programaciéon del trabajo de los operadores del equipo pesado
Programa, organiza, ejecuta y controla el sistema de mantenimiento preventivo de las
diferentes unidades vehiculares y de la maquinaria pesada de la Municipalidad

Lleva el control y record de cada uno de los equipos pesados, el consumo de
combustible, horas de trabajo, mantenimiento, gastos de repuestos, etfc.

Mantiene el buen funcionamiento y operacion de los vehiculos motorizados y equipo
pesado de propiedad de la Municipalidad, realizando las reparaciones preventivas y
correctivas

Lleva el inventario y el control de los vehiculos y maquinaria pesada (placa de rodaje,
tarjeta de propiedad, etc.) en coordinacién con la Unidad de Logistica y Patrimonio y/o
la que haga sus veces.

Programa, ejecuta y controlar las reparaciones y reposicidon del equipo mecdnico y
vehiculos, llevando el control estadistico e histérico de cada unidad.
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14) Programa el suministro y mantiene en cautela los repuestos necesarios para la
operatividad de los equipos.

15) Programa, organiza, ejecuta y conftrola el sistema de mantenimiento preventivo de las
diferentes unidades vehiculares de la Municipalidad

16) Oftras funciones que se le asigne el Jefe de la Divisidon de Desarrollo Urbano y Rural.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.

Es responsable en planificar, supervisar y controlar las acciones relativas a la utilizacién del pull
de equipo mecdnico de la Municipalidad Distrital de Cumba. Depende Jerdrquicamente del
Jefe de la Division de Desarrollo Urbano y Rural.

REQUISITOS MINIMOS:

» Tener Titulo Profesional de Ingeniero Mecdnico o carreras afines, debidamente
colegiado y habilitado.

» Contar con capacitaciéon en las dreas respectivas no menor de seis (6) meses y operar
software aplicativo a la funcidn asignada.

» Experiencia minima de tres (03) anos en el ejercicio de la profesion y un (1) ano en el
dreaq.

OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. X UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL.
037 CARGO: OPERADOR MAQUINARIA PESADA
FUNCIONES:

1)  Operar maqguinaria pesada como tornatracto, tractor oruga, volquete, cargador frontal,
y demds maquinaria de la Municipalidad.

2) Transportar, equipos, magquinarias, residuos soélidos y materiales diversos con la
magquinaria que cuenta la Municipalidad distrital.

3) Custodiar el buen funcionamiento, seguridad y conservacion del equipo asignado.

4) Efectuar mantenimiento preventivo de vehiculos.

5)  Mantener aseado el vehiculo asignado.

6) Llevarregistros sencillos de los recurridos diarios, semanales y mensuales.

7) Hacer programaciéon de los requerimientos de combustibles, carburantes y material de
limpieza del vehiculo asignado.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.
Es responsable en la operacion de magquinaria pesada para el transporte de equipos,
materiales y otros. Depende jerdrquicamente del Jefe de la Division de Desarrollo Urbano y

Rural

REQUISITOS MINIMOS:

» Tener Secundaria Completa.

O
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» Contar Brevete Profesional y Licencia para Conducir Maquinaria Pesada.
> Tener capacitaciéon en mecdnica y electricidad automotriz no menor de seis (6) meses.
» Tener experiencia no menor de fres (03) anos en labores de la especialidad.

GUARDIAN DE MAQUINARIA Y EQUIPO MECANICO

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XI UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL.
CARGO: GUARDIAN DE MAQUINARIA PESADA Y EQUIPO MECANICO.
038
FUNCIONES:

1) Realizar funciones de custodia y vigilancia de locales de propiedad municipal o bajo su
administracién o encargo, segun el turno que se le asigne.

2) Verificar que los vehiculos, maquinaria pesada, y bienes de propiedad municipal que se
encuentren en los lugares bajo su vigilancia cuenten con los respectivos dispositivos de
seguridad.

3) Emitir informes cuando se produzcan incidencias que ameriten dejar constancia de
hechos y situaciones coyunturales no comunes.

4) Mantener bien aseado su puesto de vigilancia.

5) Demds funciones que se le asigne su Jefe Inmediato.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.

Es responsable en el buen cuidado de la maquinaria pesada, equipos, materiales y ofros del
municipio.

Depende jerdrquicamente del Jefe de la Division de Desarrollo Urbano y Rural.

REQUISITOS MINIMOS:

» Tener Secundaria Completa.
» Tener experiencia no menor de fres (03) anos en labores de la especialidad.
» No contar con antecedentes penales, judiciales ni policiales.

MECANICO DE MAQUINARIA

X. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
X. Xl UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL.
039 CARGO: MECANICO DE MAQUINARIA
FUNCIONES:

O
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Realiza mantenimiento periddico de las unidades vehiculares de la propiedad de la
Municipalidad, asi como de la Maquinaria pesada.

EfectUa el requerimiento técnico de repuestos que requieran, asi mismo hace el ingreso
fisico de los repuestos usados a la unidad de Almacén como prueba del cambio
efectuado previo registro y control.

Oftras que la Gerencia Municipal o su jefe inmediato superior le asigne.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA:

Es responsable del mantenimiento permanente de los vehiculos y maquinaria pesada de la
entidad.

REQUISITOS MINIMOS:

>
>

Ingeniero Mecdnico o Técnico mecdnico tfitulado de Instituto Superior.
Experiencia minima en labores técnico administrativas.

DIVISION DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP.
IX. X UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
040 CARGO: JEFE DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA.
FUNCIONES:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

?)

Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de las Oficinas a su
cargo.

Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de recepcion y registro en la base de datos
de las Declaraciones Juradas y ofros documentos tributarios de su competencia.
Administrar el proceso técnico de individualizacién del sujeto pasivo de las obligaciones
tributarias, determinacién, y liguidacién de la deuda tributaria, en base a las
declaraciones presentadas.

Analizar las afectaciones y proponer las modificaciones que correspondan en el Registro
del contribuyente.

Coordinar la actualizacion anual de las declaraciones juradas y liquidacion del
impuesto predial y arbitrios municipales de los contribuyentes.

Informar a los contribuyentes o responsables sobre las normas y procedimientos
tributarios, asi como realizar acciones de divulgacion y orientacién de los derechos vy
obligaciones tributarias de los vecinos.

Establecer mecanismos que garanticen la unidad de criterio enfre el personal a su
cargo, para absolver las consultas sobre el sentido y alcance de las normas fributarias
municipales, asi como para la atencidn de expedientes y documentos presentados por
los contribuyentes del distrito.

Coordinar y controlar la correcta aplicacién de multas tributarias por infracciones
detectadas a partir de la presentacion de declaraciones por parte de los
confribuyentes del distrito.

Coordinar y controlar la actualizacion de la informacién de su competencia, en el

registro de contribuyentes y predios.
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10) Clasificar y mantener actualizado el archivo de declaraciones juradas presentadas por
los contribuyentes, hasta su envio al Archivo Central, conforme a Ley.

11) Elaborar los proyectos de respuesta, a las solicitudes de informacién vinculadas al
registro de los contribuyentes y predios.

12) Reportar periédicamente a la Gerencia Municipal informacién estadistica solbre
confribuyentes y predios del distrito.

13) Coordinar las actividades relacionadas a la difusion del sentido y alcance de las normas
y procedimientos tributarios y supervisar la elaboracion del material a ser utilizado en las
mismas.

14) Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario que sean
enviados para opinion.

15) Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de atencidn de los documentos y
expedientes en materia tributaria municipal, presentados por los contribuyentes del
distrito.

16) Elaborar informes y proponer proyectos de Resolucién de los escritos presentados por los
contribuyentes o responsables dentro del procedimiento contencioso y no contencioso
fributario.

17) Tramitar la elevacion de los recursos de apelacion admitidos y de las quejas
presentadas por los contribuyentes del distrito y reguladas por el Cédigo Tributario.

18) Aprobar los requerimientos y comunicaciones de su competencia, a ser enviados a los
contribuyentes del distrito.

19) Presentar los proyectos de Resolucién e informes que den cumplimiento a lo dispuesto
por el Tribunal Fiscal y Poder Judicial.

20) Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracién la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

21) Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempeno de la Unidad Orgdnica, asi como efectuar su seguimiento vy, en funciéon a
dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas vy
estrategias establecidas si fuera necesario.

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

23) Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracién la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

24) Ejecutar ofras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

RESPONSABILIDAD.
Es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas senalados en el Plan de Actividades
de la Division de Administracion Tributaria, y de las funciones propias de su cargo contenidas
en el Manual de Organizacion y Funciones.
LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

» Depende directamente de la Gerencia Municipal.

> Tiene mando sobre la Oficina de Rentas, y Oficina de Fiscalizacién Tributaria vy

Cobranzas.

REQUISITOS MINIMOS:

o
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Titulo Profesional Universitario en Administracién, Economia, Derecho o carreras afines
gue incluya estudios relacionados con la especialidad.

Manejo de paquetes informdaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo.

Conducta responsable honesta y pro activo.

Experiencia laboral no menor a dos (02) anos en labores afines al cargo.

Experiencia en la Administracién Publica o Privada no menor de dos (02) anos.

OFICINA DE RENTAS

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XIV UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
041 CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE RENTAS
FUNCIONES:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

?)

10)

1)
12)
13)

14)

Proponer proyectos de ordenanzas municipales en materia tributaria tendientes a
mejorar, crear, modificar, suprimir o exonerar contribuciones, arbitrios, derechos y otros,
en conformidad a lo sefalado en la Constitucién Politica del Estado y dispositivos legales
vigentes sobre la materia.

Formular las politicas de orientacién al contribuyente en materia tributaria municipal,
como de atencién a los reclamos.

Formular y proponer a la Gerencia Municipal, las politicas, normas, planes y programas
gue correspondan al dmbito de su competencia.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y confrolar los procesos de registro de
contribuyentes y predios, recaudacién vy fiscalizacion tributaria.

Organizar y supervisar la actualizacién anual de las declaraciones juradas v, liquidaciéon
del impuesto predial y arbitrios municipales de los contribuyentes.

Revisar, coordinar y visar informes, resoluciones y otros documentos de su competencia.
Emitir las Resoluciones que ponen fin a la primera instancia administrativa en el
procedimiento contencioso y no contencioso tributario, con excepcién de aquellas en
las que la firma no se encuentre delegada.

Emitir y suscribir las resoluciones que aprueben el otorgamiento de fraccionamiento y
aguellas que declaren la pérdida del beneficio del fraccionamiento de deudas
tributarias y no tributarias.

Tramitar la elevacién de los recursos de apelacion admitidos y de las quejas
presentadas por los contribuyentes del distrito y reguladas por el Codigo Tributario.
Organizar y supervisar el proceso técnico de atencidn de consultas de los
contribuyentes o responsables, en la Municipalidad, sobre las normas y procedimientos
tributarios, y de las acciones de divulgacidén y orientacién de los derechos vy
obligaciones tributarias de los vecinos.

Planear, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar el proceso de emisidn masiva
de Tributos del Impuesto Predial y Arbitrios de cada ejercicio.

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos
en el Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.

Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos, de su competencia, conftenidos
en el Plan de Desarrollo Integral del Distrito.

Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los

servicios o procedimientos administrativos.
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15) Definir indicadores de gestidn que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempeno de la Unidad Orgdnica, asi como efectuar su seguimiento vy, en funciéon a
dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas vy
estrategias establecidas si fuera necesario.

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

17) Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

18) Ejecutar ofras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas senalados en el Plan de Actividades
de la Division de Administracion Tributaria, y de las funciones propias de su cargo contenidas
en el Manual de Organizacion y Funciones.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.
» Depende funcional y administrativamente del Jefe de la Division de Administracion
Tributaria.

» Tiene mando sobre el personal a su cargo.

SECRETARIA DE LA OFICINA DE RENTAS

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XV UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
042 CARGO: SECRETARIO (A) DE LA OFICINA DE RENTAS
FUNCIONES:

1) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentaciéon de la oficina.

2) Atenderla correspondencia y redactar documentos.

3) Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

4) - Redactar y preparar documentos para la firma del Gerente de Rentas.

5) Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda respectiva.

6) Recibir y enviar documentacion via fax, email e internet.

7) Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de textos y
hojas de cdlculo) con equipos de coémputo.

8) Ordenamiento del archivo de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones

9) Municipales, Directorales, Ordenanzas, Decretos, etfc.

10) Llevar y conservar el archivo de la documentacion y formular los pedidos de los
materiales y Utiles de oficina para su control y distribucién.

11) Ofras funciones del cargo que le sean asignadas por su jefe inmediato.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.

o
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Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo. Depende directamente del Jefe de
la Oficina de Rentas.

REQUISITOS MINIMOS:

>
>

>
>
>

Titulo de Secretariado Ejecutivo con conocimiento y experiencia en su especialidad.
Experiencia en cargos similares no menor a dos (02) anos en la administracién publica o
privada

Conocimiento y manejo de ofimdtica.

Buen trato y capacidad para trabajar en equipo.

Conducta responsable, honesta y pro activa.

OFICINA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA Y COBRANZAS

X. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
X. XVI UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
CARGO: ENCARGADO DE LA OFICINA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA Y
043 COBRANZAS.
FUNCIONES:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

?)

10)

1)

12)

Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de la Division.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de fiscalizaciéon
destinadas a verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales.
Verificar y controlar en forma selectiva y segmentada la veracidad de la informacion
declarada por los administrados en el registro de contribuyentes y predios de la Oficina
de Rentas.

Efectuar acciones orientadas a detectar omisiones e infractores de las obligaciones
fributarias municipales.

Aprobar los valores y papeles de trabajo producto de las acciones de fiscalizacion.
Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario que sean
enviados para opinion.

Establecer mecanismos que garanticen la unidad de criterio enfre el personal a su
cargo, en las intervenciones realizadaos.

Reportar periddicamente a la Division de Administracion Tributaria informacidn sobre las
auditorias, verificaciones y operativos realizados por su despacho.

Informar a la Division de Administracién Tributaria o a quien haga sus veces sobre el
desempeno de los sistemas y procedimientos tributarios municipales aplicados y requerir
la implementacion de soluciones tecnoldgicas asociadas a los procesos tributarios.
Elaborar proyectos de normas y directivas de su competencia, para la mejor aplicaciéon
de los procedimientos tributarios.

Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempeno de la Unidad Orgdnica, asi como efectuar su seguimiento y, en funciéon a
dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas vy

estrategias establecidas si fuera necesario.



13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)

23)

24)

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

Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

Administrar mediante los sistemas aprobados, el proceso de recaudacién y control de la
deuda tributaria de los contribuyentes del distrito.

Planear y proponer programas y/o campanas destinadas a incentivar la recaudacion
de los tributos y demds obligaciones tributarias a su cargo.

Emitir las comunicaciones y disponer las medidas necesarias para la inducciéon al pago
de las obligaciones tributarias.

Emitir los valores por omisiones al pago e incumplimientos detectados a partir de la
presentacion de declaraciones por parte de los contribuyentes del distrito.

Transferir la informacién sobre los valores, cuyas deudas se encuentren en calidad de
exigibles coactivamente, al Ejecutor Coactivo.

Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario que sean
enviados para opinidn.

Mantener permanentemente informada a la Division de Administracién Tributaria sobre
los niveles de recaudacion y el estado de la deuda tributaria que tienen los
confribuyentes del distrito.

Mantener actualizada la informacién en las cuentas corrientes de los contribuyentes en
relacion al proceso de recaudacién y control del cumplimiento de las obligaciones
tributarias.

Informar a la Divisidn de Administraciéon Tributaria sobre el desemperfio de los sistemas y
procedimientos tributarios municipales aplicados y requerir la implementacién de
soluciones tecnoldgicas asociadas a los procesos tributarios.

Elaborar proyectos de normas y directivas de su competencia, para la mejor aplicaciéon
de los procedimientos tfributarios.

Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en tfemas de su competencia.

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas senalados en el Plan de Actividades
de la Divisién de Administracion Tributaria, y de las funciones propias de su cargo contenidas
en el Manual de Organizacién y Funciones.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>

>

Depende funcional y administrativamente del Jefe de la Division de Administracion
Tributaria.
No tiene mando sobre el personal alguno.

REQUISITOS MINIMOS:

>

VVVYYVYVY

Titulo Profesional Universitario en Administracién, Economia, Derecho o carreras afines
gue incluya estudios relacionados con la especialidad.

Manejo de paqguetes informdticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo.

Conducta responsable honesta y pro activo.

Experiencia laboral no menor a dos (02) anos en labores afines al cargo.

Experiencia en la Administracién Publica no menor de dos (02) anos.

©
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DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SERVICIOS SOCIALES

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XVII UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO Y
SERVICIOS SOCIALES.
CARGO: JEFE DE LA DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL - DEL
044
FUNCIONES:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

?)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

Planear el desarrollo econémico local, en coordinacion con los agentes econdmicos de
la jurisdiccion, asi como las de nivel provincial y regional, requiriendo el asesoramiento
necesario de los organismos competentes.

Elaborar el diagndstico productivo-empresarial, y el Plan de Desarrollo Econdmico Local,
con la participacién de los agentes productivos y econdmicos.

Coordinar y concertar con organismos del sector publico y del sector privado, la
formulacion y ejecucidn de programas y proyectos para la promocién del desarrollo
econdmico del distrito.

Colaborar con acciones de promocién a través de la implementacion de acuerdos
estratégicos con instituciones y empresas para el desarrollo de la inversién publica vy
privada del distrito.

Otorgar las Licencias de Funcionamiento de las actividades administrativas,
comerciales, industriales y profesionales.

Promover una cultura emprendedora y competitiva para la generacién de empleo, a
nivel de la jurisdiccion distrital, con el soporte técnico de los Sectores del Gobierno
Nacional que promueven el empleo a nivel nacional.

Promover actividades econdmicas, cadenas productivas y fomento sostenido del
empleo.

Fomentar la creacién de micro y pequenas empresas, buscando capacitar y adiestrar a
los vecinos interesados en el desarrollo de sus habilidades, recursos, potencialidades y
talentos.

Incentivar a los inversionistas privados para que desarrollen proyectos generadores de
empleo y de interés econdmico a nivel local, liberdndolos de cargas tributarias, dentro
del marco legal.

Fomentar las actividades agropecuarias y agroindustriales, promoviendo y organizando
ferias de productos alimenticios, agropecuarios y artesanales, asi como apoyar la
creacién de mecanismos de comercializacién directa de los productos rurales.

Generar mecanismos e instancias de concertacién para el desarrollo econdmico-
productivo dentro de la localidad.

Fomentar el infercambio comercial y artesanal con las localidades vecinas.

Conftrolar el cumplimiento de las normas de higiene y ordenamiento del acopio,
distribuciéon, almacenamiento y comercializacién de alimentos y bebidas, a nivel distrital,
en concordancia con las normas provinciales.

Regular y controlar el comercio ambulatorio, de acuerdo a las normas establecidas por
la municipalidad provincial.

Regular y controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos comerciales,
industriales, viviendas, escuelas, piscinas y otros lugares publicos locales.

Identificar los principales obstéculos o problemas que se oponen al desarrollo, expansidon
etc., y en general al éxito empresarial, proponiéndose alternativas de solucién para ser

O



17)
18)

19)

20)
21)
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ejecutadas por la municipalidad en una estrategia de concertacidén con los agentes
locales.

Coordinar con el Comité de Defensa Civil del distrito las acciones necesarias para la
atencién de las poblaciones damnificadas por desastres naturales o de otra indole.
Promover y ejecutar acciones de capacitacion en materia de Defensa Civil a todo
nivel.

Disenar un plan estratégico para el desarrollo econdmico sostenible del distrito y un plan
operativo anual de la municipalidad, e implementarlos en funcidn de los recursos
disponibles y de las necesidades de la actividad empresarial de su jurisdiccién, a través
de un proceso participativo.

Difundir los planes de desarrollo y los proyectos priorizados.

Otras funciones compatibles con su campo de competencia.

RESPONSABILIDAD.

Es el responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, confenidas en el
MOF y de las disposiciones que imparta la Gerencia Municipal.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>
>

Depende y reporta directamente al Gerente Municipal.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

>

YVVVYVYYV

Titulo Profesional, Grado Académico o Técnico que guarde relacidon con las funciones
inherentes al cargo o experiencia en dreas de desarrollo, servicios y/o promocion social
municipal.

Manejo de sistemas informdaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y relacionarse a todo nivel.

Conducta responsable honesta y pro activo.

Experiencia laboral no menor a tres (03) anos en labores vinculadas al cargo.
Experiencia minima de tres (03) anos en la administracion publica.

TECNICO ADMINISTRATIVO

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XVIII | UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO Y
SERVICIOS SOCIALES.
045 CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO
FUNCIONES:

1)
2)

3)
4)

Ejecutar actividades complementarias de apoyo a la Division de Desarrollo Econémico y
Social.

Recoger y remitir la diferente documentaciéon interna y externa de la Oficina de
Desarrollo Econémico Local — DEL.

Colaborar con la programacion de actividades técnico-administrativas.

Apoyar en las labores de encuestas, publicidad, tfrabajos de grupo y eventos diversos.

O




5)
6)

8)
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Llevar el archivo de Normas Legales editadas en el diario El Peruano.

Supervisar y controlar los espectdculos autorizados por la Municipalidad en el distrito.

Participar en la organizacién y desarrollo de las actividades deportivas a nivel Distrital.
Oftras funciones del cargo que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.

Es responsable del cumplimiento de los objetfivos y metas senalados en el Plan de Actividades
de la Divisiébn de Desarrollo Econdmico Local - DEL, y de las funciones propias de su cargo
contenidas en el Manual de Organizacion y Funciones.

Depende directamente del Jefe de la Division de Desarrollo Econdmico Local.

REQUISITOS MINIMOS:

VVVYVY

Estudios técnicos concluidos

Capacitacién en temas a fines a las funciones del cargo.
Conocimiento de sistemas informdaticos

Experiencia laboral en el rubro no menor a un (01) ano.
Experiencia minima de un (01) afo en la administracion publica.

UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XIX UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO Y
SERVICIOS SOCIALES.
044 CARGO: JEFE DE SEGURIDAD CIUDADANA
FUNCIONES:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

Planificar, organizar y controlar los programas de accién destinados a solucionar los
problemas detectados y potenciales relativos a la seguridad y franquilidad de los
vecinos del distrito; y al cumplimiento de los objetivos fijados por la Gerencia o la
Divisién.

Ejecutar y controlar las acciones preventivas para proporcionar protecciéon para el liore
y seguro ejercicio de los derechos del vecino, la franquilidad, el orden, la seguridad y la
moral publica.

Denunciar ante las autoridades policiales correspondientes las situaciones que pudieran
afectar la tfranquilidad y seguridad Integral.

Coordinar con ofras municipalidades distritales, el desarrollo acciones conjuntas en
materia de seguridad ciudadana; asimismo desarrollar planes y programas del mismo
fin, con las entidades publicas y privadas del distrito.

Recibir, procesar, mantener y analizar la informacién relacionada a las actividades de
seguridad, disponibles en el dmbito distrital, que contribuyan al mejor cumplimiento de
los planes de seguridad.

Recibir, clasificar y derivar las denuncias vecinales a las unidades orgdnicas
competentes.

Colaborar con la Policia Nacional del PerU en la proteccidon de personas, bienes y el

mantenimiento de la tranquilidad y el orden.

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




?)

10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)
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Apoyar a la Policia Nacional en el control del trénsito vehicular, en caso de necesidad y
urgencia hasta su normal funcionamiento.

Controlar la circulacién y el trdnsito de los vehiculos menores de transporte publico de
pasajeros y carga de acuerdo a las normas emitidas por la Municipalidad.

Colaborar y prestar apoyo a las unidades orgdnicas de la Municipalidad para la
ejecucion de las actividades de su competencia.

Coordinar el apoyo a las dependencias de la Municipalidad, cuando se produzcan
situaciones de emergencia en los locales de la institucion.

Asesorar en materia de su competencia al Comité de Seguridad Ciudadana, a las
juntas vecinales y asociaciones acreditadas por la Municipalidad.

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos
en el Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.

Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos, de su competencia, contenidos
en el Plan de Desarrollo Integral del Distrito.

Recibir, procesar y andlizar la informacién disponible en el dmbito distrital que
contribuya a mejorar el cumplimiento de los planes de seguridad.

Mantener en permanente funcionamiento el Centro de Confrol de Operaciones.
Atender las denuncias y requerimientos vecinales en materia de seguridad ciudadana.
Proponer procedimientos a desarrollar para las diferentes intervenciones, con la
finalidad de unificar criterios y mantener estadisticas reales y confiables.

Proponer la realizacién de operativos especiales preventivos, disuasivos, punitivos, en
coordinacién con la Policia Nacional del Pery, el Ministerio PUblico y otras dependencias
publicas.

Mantener la base de datos e informacion relacionados con las actividades de
seguridad y orden del distrito.

Efectuar los programas de vigilancia y patrullaje aprobados por la Gerencia Municipal o
la Division de Desarrollo Econdémico o quien haga sus veces, dando cuenta de su
cumplimiento a través de los informes de los Supervisores.

Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

Definir indicadores de gestiéon que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempeno de la Unidad Orgdnica, asi como efectuar su seguimiento vy, en funcion a
dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas vy
estrategias establecidas si fuera necesario.

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

Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en tfemas de su competencia.

RESPONSABILIDAD.

Planificar y supervisar el servicio de Serenazgo, prestando auxilio y proteccion a la comunidad.
Apoya a la Policia Nacional del PerU en las acciones de patrullaje, y a los érganos de la
municipalidad en las acciones de cumplimiento de las disposiciones Municipales.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>
>

Depende y reporta directamente al Jefe de la Division de Desarrollo Econémico Local

Tiene mando sobre el personal a su cargo.
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REQUISITOS MINIMOS:

» Tener Titulo de Fuerzas Armadas, PNP o carreras afines.

» Experiencia en la conduccién de personal.

» Experiencia minima de tres (03) anos en el ejercicio de la profesién y un (1) aho en la
Administracion PUblica.

» Capacitacién en temas a fines a las funciones del cargo.

» Conducta Honesta y Pro Activa.

SERENO
IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XX UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO Y
SERVICIOS SOCIALES.
047 CARGO: SERENO
FUNCIONES:

1) Organizar y ejecutar el servicio de seguridad de los locales pertenecientes a la
Municipalidad.

2) Coordinar con los organismos publicos afines a sus funciones participando activamente
en situaciones de emergencia.

3) Propiciar y ejecutar acciones de lucha permanente contfra la delincuencia y el
pandillaje, cumpliendo labores de prevencidn y deteccién de actos atentatorios contra
el patrimonio publico y privado.

4) Apoyar a las autoridades competentes en su lucha constante confra los delitos que
atentan contra la moral y las buenas costumbres desterrando el ejercicio de la
prostituciéon, venta de drogas y otros.

5) Implementar un sistema de paftrullaje motorizado y vehicular adecuados para efectos
de disuasion e intervencidn oportuna en casos en que se perturbe el orden y la
franquilidad puUblica.

6) Convocary apoyar la presencia de la Policia Nacional en casos que se atente contra la
vida, la salud o el patrimonio personal.

7) Cumplir en sus funciones de mantener vigilado mediante rondas y pafrullaje
permanentes en las diferentes zonas del Distrito.

8) Sugerir alternativas para implementar y difundir métodos y procedimientos de seguridad
integral.

9) Conducir los operativos de patrullaje en sus variadas modalidades en la jurisdicciéon del
distrito.

10) Colaborar con la Policia Nacional los operativos de respuesta inmediata frente a
eventos de riesgo probable.

11) Conducir e implementar la unidad de comunicacion integral entre las unidades de
patrullaje, domicilio de los vecinos y comisaria del distrito para la solucion inmediata de
sifuaciones de riesgo.

12) Verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones del Gerente de Seguridad
Ciudadana.

13) Mantener informado a su superior inmediato de todas las ocurrencias y actividades
diarias.

14) Ofras funciones del cargo que le sean asignadas por el Jefe de Seguridad Ciudadana.

72
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RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
Depende funcionalmente del Jefe de Seguridad Ciudadana.

REQUISITOS MINIMOS:
»  Estudios técnicos y/o estudios secundarios concluidos.
» Capacitacion en temas a fines a las funciones del cargo.
» Conducta honesta, responsable y pro activo.
» Experiencia laboral en el rubro no menor a seis (06) meses.

CONDUCTOR
IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XXI UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO Y
SERVICIOS SOCIALES
048 CARGO: CONDUCTOR DE LA UNIDAD VEHICULAR DE SEGURIDAD
CIUDADANA
FUNCIONES:

1) Conducir vehiculos tfransportando materiales y equipos diversos.

2) Realizar fransporte de personal.

3) Custodiar el buen funcionamiento, seguridad y conservacion del equipo asignado.
4) Efectuar mantenimiento preventivo de vehiculos.

5) Mantener aseado el vehiculo asignado.

6) Llevarregistros sencillos de los recorridos diarios, semanales y mensuales.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.

Es responsable en la conduccidn de vehiculos motorizados para el transporte de personas,
materiales y otros. Depende funcional y jerdrquicamente del Jefe de Personal y/o Jefe de
Seguridad Ciudadana.

REQUISITOS MINIMOS:

» Tener Secundaria Completa.

» Contar con Brevete Profesional y/o Licencia para Conducir de la categoria para
transporte de pasajeros y mercaderia.

> Tener capacitacion en mecdnica y electricidad automotriz no menor de seis (06) meses.

» Tener experiencia no menor de dos (02) anos en labores de la especialidad.
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UNIDAD DE DEFENSA CIVIL

N° DEL CAP

IX. ORGANOS DE LINEA

IX. XXII UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO Y
SERVICIOS SOCIALES

049 CARGO: JEFE DE DEFENSA CIVIL.

FUNCIONES:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
1)
12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

Planear, dirigir y conducir las actividades de Defensa Civil en la Municipalidad.

Prestar servicios técnicos de inspeccion y de seguridad en Defensa Civil.

Formular y ejecutar los planes de prevenciéon, emergencias y rehabilitacion en el Distrito.
Declarar en emergencia y/o inhabitable los bienes inmuebles publicos o privados
ubicados en el distrito, cuando la situacion asi lo amerite, avalado por un profesional
competente en la materia.

Promover y ejecutar acciones de capacitacién en Defensa Civil a todo nivel.

Apoyar en la elaboraciéon del Plan de Defensa Civil del Distrito.

Mantener inventariado todos los recursos en general aplicables a la Defensa Civil.
Efectuar programas de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil en el
Distrito, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Inspecciones Técnicas
vigente.

Ejecutar convenios en materia de Defensa Civil, con organismos nacionales y/o
extranjeros, previa aprobacion del Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI).

Ejecutar el planeamiento, coordinacion y supervision de obras de prevencién en
general en el distrito.

Identificar peligros y analizar las vulnerabilidades para las medidas de prevencion mds
efectivas, apoydndose en todas las enfidades técnico-cientificas de su dmbito.

Atender las consultas y requerimientos vecinales en materia de Defensa Civil.

Realizar visitas de inspeccion en materia de Defensa Civil.

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar simulacros en materia de Defensa Civil.

Realizar las acciones de monitoreo, preparacidén y respuesta ante emergencias
derivadas de desastres de cualquier naturaleza y con sujecion a la Ley N° 29664, Ley
que crea el Sistema Nacional de Gestidn del Riesgo de Desastres, y su Reglamento.
Coordinar con los organismos publicos y competentes, para asegurar Ia
implementacion y funcionamiento del Sistema de Alerta Temprana en la jurisdiccion del
distrito, asi como adoptar las medidas requeridas a fin de garantizar el cumplimiento de
la normatividad correspondiente a defensa civil.

Proponer y remitir a la Unidad de Seguridad Ciudadana, su proyecto de Plan Operativo
para cada ano fiscal, segun la directiva correspondiente y la evaluaciéon del mismo.
Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracién la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos.

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

Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en tfemas de su competencia.

RESPONSABILIDAD.

D
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Es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas senalados en el Plan de Actividades
de la Unidad de Defensa Civil, y de las funciones propias de su cargo contenidas en el Manual
de Organizaciéon y Funciones Reglamento de Organizaciéon y Funciones.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>
>

Depende y reporta directamente al Jefe de la Division de Desarrollo Econémico Local
No tiene mando sobre el personal alguno.

REQUISITOS MINIMOS:

>

VVVYYV

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria civil, Arquitectura o similares que incluya
estudios relacionados con la especialidad

Habilidad para trabajar en equipo.

Conocimiento de sistemas informdaticos

Conducta responsable honesta y pro activo.

Experiencia laboral no menor a fres (03) anos en labores afines al cargo y dos (02) anos
en la administracion publica.

UNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XXIll | UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO Y
SERVICIOS SOCIALES
050 CARGO: ENCARGADO (A) DE LA UNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES.
FUNCIONES:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Proponer, formular, fomentar, promover, convenir, coordinar, evaluar, ejecutar,
actualizar: proyectos, obras, campanas, actividades en el dmbito de sus
responsabilidades.

Administrar, organizar y ejecutar los programas sociales de lucha contra la pobreza y
desarrollo social.

Fomentar la capacitacién de los comedores populares y clubes de madres, respecto a
la manipulacion y preparaciéon de los alimentos tal y como disponga la Ley y normas
municipales vigentes.

Cumplir con supervisar el correcto uso y destino de los alimentos y el buen frato a los
beneficiarios, asi como de la normatividad que regula reconocimiento de las
respectivas organizaciones sociales de base y el empadronamiento de los beneficiarios.
Planificar, ejecutar y conducir la operatividad de la aplicacion de la Ficha
Socioecondmica Unica (FSU) en el dmbito del Distrito de Cumba, atender pedidos para
su aplicacién, controlar la calidad de la informacién recogida mediante la FSU vy
administrar reclamos por registro incorrecto.

Formular recomendaciones para mejorar el desempeno del SISFOH.

Coordinar con la Division de Desarrollo Urbano y Rural para asegurar que toda la
infraestructura de uso comunitario pUblico y privado que se construya en adelante en la
jurisdiccion Distrital, deberd estar dotada de acceso, ambientes, corredores de
circulacién, e instalaciones adecuadas para personas con discapacidad.

@
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8) Coordinar con el Comité de Administracién del Programa del Vaso de Leche para se
incorpore a los discapacitados de cualquier edad como beneficiarios de dicho
programa alimentario.

9) Efectuar las gestiones para que en los lugares de atencion al pUblico las personas con
discapacidad, sean atendidas preferentemente, recomendando la aplicacién de
multas a los infractores.

10) Verificar el cumplimiento de la norma legal que exige que las personas con
discapacidad tendrdn una bonificacion de 15 puntos en los concursos de méritos
convocados para la cobertura de plazas vacantes, siempre que hayan cumplido con
los requisitos para el cargo y obtenido un puntaje aprobatorio.

11) Desarrollar lazos de mutuo conocimiento y amistad entre los participantes.

12) Identificar problemas individuales, familiares o locales en general.

13) Combatir y prevenir los problemas de salud mds comunes en este grupo de edad.

14) Realizar actividades y prdcticas de cardcter recreativo e integrador.

15) Participar en talleres de autoestima, mantenimiento de funciones mentales superiores y
prevencion de enfermedades crénicas.

16) Otorgar especial importancia a la labor de alfabetizacion.

17) Implementar talleres de manufactura y desarrollo de habilidades laborales puntuales.

18) Participar en eventos sociales e informativos sobre andlisis de la problemdtica local y
alternativas de solucién.

19) Promover en la ciudadania un frato diligente, respetuoso y solidario con las personas
adultas mayores.

20) Administrar, organizar y ejecutar los programas sociales de lucha contra la pobreza vy
desarrollo social.

21) Proponer politicas para el plan distrital de desarrollo social y de proteccién y apoyo a la
poblacién en riesgo.

22) Conocer la situaciéon de los ninos y adolescentes que se encuentran en instituciones
publicas y privadas del dmbito distrital.

23) Intervenir cuando se encuentren en conflicto sus derechos para hacer prevalecer su
interés superior.

24) Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, para lo cual podrd efectuar
conciliaciones entre cényuges, padres y familiares, fijando normas de comportamiento,
alimentos y colocacién familiar provisional, siempre que no existan procesos judiciales
sobre estas materias.

25) Promover el reconocimiento voluntario de filiaciones.

26) Demds funciones contenidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones respecto a
las oficinas adscritas a la Unidad de Servicios Sociales.

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas senalados en el Plan de Actividades
de la Unidad de Defensa Civil, y de las funciones propias de su cargo contenidas en el Manual
de Organizacién y Funciones y Reglamento de Organizacién y Funciones.

Es responsable en el funcionamiento de las oficinas de OMAPED, CIAM, DEMUNA.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

> Depende yreporta directamente al Jefe de la Division de Desarrollo Econdmico Local
» Tiene mando sobre el personal a su cargo. (OMAPED, CIAM, DEMUNA y Registro Civil).

D

REQUISITOS MINIMOS:
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Titulo Profesional, Grado Académico que guarde relacién con las funciones inherentes
al cargo o experiencia en dreas de desarrollo, servicios y/o promocidén social municipal.
Manejo de sistemas informdaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y relacionarse a todo nivel.

Conducta responsable honesta y pro activo.

Experiencia laboral no menor a fres (03) anos en labores vinculadas al cargo.
Experiencia minima de dos (02) anos en la administracion publica.

YVVVYVY

OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD (OMAPED).

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XXIV | UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO
Y SERVICIOS SOCIALES
CARGO: ENCARGADO (A) DE LA OFICINA DE ATENCION A LA PERSONA
051 CON DISCAPACIDAD: OMAPED.
FUNCIONES:

1) Coordinar con la Division de Desarrollo Urbano y Rural para asegurar que toda la
infraestructura de uso comunitario publico y privado que se construya en adelante en la
jurisdiccion Distrital, deberd estar dotada de acceso, ambientes, corredores de
circulacién, e instalaciones adecuadas para personas con discapacidad.

2) Coordinar con el Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche para se
incorpore a los discapacitados de cualquier edad como beneficiarios de dicho
programa alimentario.

3) Efectuar las gestiones para que en los lugares de atencion al pUblico las personas con
discapacidad, sean atendidas preferentemente, recomendando la aplicacion de
multas a los infractores.

4) Verificar el cumplimiento de la norma legal que exige que las personas con
discapacidad tendrdn una bonificacion de 15 puntos en los concursos de méritos
convocados para la cobertura de plazas vacantes, siempre que hayan cumplido con
los requisitos para el cargo y obtenido un puntaje aprobatorio.

5) Coordinar con los estamentos respectivos para que la Municipalidad cumpla con
contfratar a personas con discapacidad, idéneas para el cargo, en un porcentaje no
menor al fres por ciento (3%) del total del personal.

6) Exigir que las entidades publicas y privadas prefieran la adquisicion de productos o
servicios ofrecidos por micro y pequenas empresas infegradas por personas
discapacitadas, tomando en cuenta similares condiciones de suministro, calidad vy
precio para su compra o adquisicion.

7) Velar por el cumplimento de las normas uniformes sobre igualdad de oportunidades
para las personas con discapacidad, aprobadas por las Naciones Unidas durante el ano
1994.

8) Organizar a las personas con discapacidad del dmbito Distrital, para su permanente
capacitacién tecnificacion para que puedan acceder a la fuente de trabagjo,
formacién de micro empresas y participacion ciudadana en igualdad de oportunidad
de los demds vecinos.

9) Efectuar el descuento del cincuenta por ciento (50%) sobre el valor de la entrada a los
espectdculos culturales, deportivos o recreativos organizados por la Municipalidad,
hasta un mdximo del veinticinco por ciento (25%) del nUmero total de entradas.

10) Ofras funciones compatibles con su campo de competencia.
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LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>
>

Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Servicios Sociales.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

>

VVVYYV

Titulo Profesional, Grado Académico o Técnico que guarde relacion con las funciones
inherentes al cargo o experiencia en dreas de desarrollo, servicios y/o promocion social
municipal.

Manejo de sistemas informdaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidon y relacionarse a todo nivel.

Conducta responsable honesta y pro activo.

Experiencia laboral no menor a tres (03) anos en labores vinculadas al cargo.

CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR (CIAM).

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XXV | UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO Y
SERVICIOS SOCIALES
CARGO: ENCARGADO (A) DE LA OFICINA DEL CENTRO INTEGRAL DEL
052 ADULTO MAYOR
FUNCIONES:
1)  Desarrollar lazos de mutuo conocimiento y amistad entre los participantes.
2) Identificar problemas individuales, familiares o locales en general.
3) Combatiry prevenir los problemas de salud mds comunes en este grupo de edad.
4) Realizar actividades y prdcticas de cardcter recreativo e integrador.
5) Participar en talleres de autoestima, mantenimiento de funciones mentales superiores y
prevencion de enfermedades cronicas.
6) Otorgar especial importancia a la labor de alfabetizacion.
7) Implementar talleres de manufactura y desarrollo de habilidades laborales puntuales.
8) Participar en eventos sociales e informativos sobre andilisis de la problemdatica local y
alternativas de solucién.
9) Promover en la ciudadania un frato diligente, respetuoso y solidario con las personas
adultas mayores.
10) Proponer soluciones a la problemdatica que afecta al adulto mayor.

11)

Otras funciones propias de su campo de competencia funcional.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>
>

Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Servicios Sociales.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

>

Titulo Profesional, Grado Académico o Técnico que guarde relacion con las funciones
inherentes al cargo o experiencia en dreas de desarrollo, servicios y/o promocion social

municipal.

Manejo de sistemas informdaticos de oficina.
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Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidon y relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable honesta y pro activo.
Experiencia laboral no menor a un (01) anos en labores vinculadas al cargo.

DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE (DEMUNA).

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XXVI | UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO
Y SERVICIOS SOCIALES
053 CARGO: ENCARGADO (A) DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL
ADOLESCENTE
FUNCIONES:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)
10)
1)

Administrar, organizar y ejecutar los programas sociales de lucha contra la pobreza y
desarrollo social.

Proponer politicas para el plan distrital de desarrollo social y de proteccién y apoyo a la
poblacién en riesgo.

Conocer la situacién de los ninos y adolescentes que se encuentran en instituciones
publicas y privadas del dmbito distrital.

Intervenir cuando se encuentren en conflicto sus derechos para hacer prevalecer su
interés superior.

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, para lo cual podrd efectuar
conciliaciones entre conyuges, padres y familiares, fijando normas de comportamiento,
alimentos y colocacién familiar provisional, siempre que no existan procesos judiciales
sobre estas materias.

Promover el reconocimiento voluntario de filiaciones.

Impulsar la formacion de escuelas para padres, conjuntamente con el sector
educacién.

Orientar programas de atencion en beneficios de nifos y adolescentes que trabajan.
Brindar orientacion multidisciplinaria y a la familia para prevenir situaciones criticas.
Impulsar las acciones administrativas de los ninos y adolescentes institucionalizados.
Presentar denuncias ante las autoridades competentes por faltas y delitos en agravio de
los ninos y adolescentes e intervenir en su defensa.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>
>

Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Servicios Sociales.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

>

YV VYV

Titulo Profesional o Grado Académico que guarde relacién con las funciones inherentes
al cargo o experiencia en dreas de desarrollo, servicios y/o promocidén social municipal.
Manejo de sistemas informdaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y relacionarse a todo nivel.

Conducta responsable honesta y pro activo.

Experiencia laboral no menor a fres (03) anos en labores vinculadas al cargo.

O
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PROGRAMA DE VASO DE LECHE - PVL

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XXVII UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO
Y SERVICIOS SOCIALES
054 CARGO: RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE
FUNCIONES:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

?)

10)

1)
12)

13)
14)

15)

Promueve e impulsa el desarrollo de los comités de vaso de leche de la jurisdiccion del
Distrito de Cumba.

Mantiene actualizado el registro de los comités del PVL.

Registra y reconoce las organizaciones de los comités del PVL con arreglo a las normas y
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

Propicia la participacion de los comités del PVL en la formulacién de los presupuestos
participativos y los planes de concertacién local.

Revisar los padrones de beneficiarios de los comités del PVL y actualizarlos
mensualmente en coordinacién con las directivas del comité.

Propone al comité de administracion del PVL las directivas que sean necesarias para su
aprobacién en el cumplimiento de sus funciones.

Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina.

Distribuye los productos adquiridos por la Municipalidad a todos los comités inscritos y
registrados en el padrdn de las organizaciones sociales de base.

Informa mensualmente al comité de administracion de PVL, a la Division de Desarrollo
Econdmico y Servicios Sociales y a la Unidad de Administracion respecto a distribucion
del producto.

Informa a Contraloria General de la RepuUblica respecto a la cantidad de beneficiarios y
la cantfidad del producto distribuidos en los plazos establecidos de acuerdo a Ley y en
los formatos pre establecidos para tal fin.

Exige al proveedor de los insumos la certificacion correspondiente del producto
adquirido.

Promueve la capacitacion y participacién de los comités del PVL en los diferentes
eventos que realiza la municipalidad.

Participa como miembro activo en el Comité de Administracion del PVL.

Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cédigo de ética de la
corporacién municipalidad.

Las demds funciones que le asigne el comité de administracién de PVL y el Director de
la Division de Desarrollo Econdmico y Servicios Sociales.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>

>

Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Servicios Sociales y
funcionalmente al Comité de Administraciéon del Programa de Vaso de Leche.
No tiene mando sobre el personal alguno.

REQUISITOS MINIMOS:

>

>

Titulo Profesional o Grado Académico que guarde relacién con las funciones inherentes
al cargo o experiencia en dreas de desarrollo, servicios y/o promocién social municipal.

Manejo de sistemas informdaticos de oficina.
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>
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Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidon y relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable honesta y pro activo.
Experiencia laboral no menor a dos (02) anos en labores vinculadas al cargo.

OFICINA DE REGISTRO CIVIL.

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XXV UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE  DESARROLLO
ECONOMICO Y SERVICIOS SOCIALES
055 CARGO: ENCARGADO (A) DE LA OFICINA DE REGISTRO CIVIL
FUNCIONES:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

?)

10)
1)

12)
13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)

22)

Lievar los registros de Nacimientos, Matrimonios y Defunciones ocurridos en el dmbito de
su jurisdiccion.

Organizar y efectuar la conservacion y mantenimiento de los Registros Civiles.

Elaborar las estadisticas de los Registros Civiles y remitilos a los organismos
correspondientes del Estado.

Expedir copias certificadas de las Partidas de los Registro Civiles.

Coordinar y apoyar los Programas de difusion de la importancia de los Registros Civiles.
Realizar Matrimonios con arreglo a Ley.

Efectuar las inscripciones y rectificaciones de Partidas de los Registros Civiles por
mandato de Ley y asimismo cumplir con las inscripciones extraordinarias.

Efectuar Coordinaciones con Instituciones Tutelares del Estado y otras Entidades, a fin de
reportar, informacion referente a inscripcidon de Nacimientos de funciones, Matrimonios,
divorcios y ofros referentes a las funciones propias que cumple en materia de Registro
Civil

Cumplir las normas que regulan las condiciones y requisitos para el registro de
nacimiento, reconocimiento, matrimonio y defunciones.

Cumplir las disposiciones administrativas emitidas por autoridades superiores.

Registrar las partidas conforme a la solicitud y pruebas presentadas en los libros creados
para este objeto, revisando, exhibiendo y leyendo su contenido antes de firmarlas.

Fijar en lugar visible de su oficina el arancel establecido y cumplirlo estrictamente.
Entregar a la Direccion de Registro Civil los libros debidamente organizados en un plazo
no mayor de 15 dias de efectuado el Ultimo registro del libro.

Conservar en buen estado los libros a su cargo y administrar la base de datos de forma
correcta.

Atender a los usuarios de forma respetuosa, oportuna y responsable.

Utilizar el material valorado cumpliendo las normas e informar sobre el destino de los
certificados que emita.

Asumir el costo que demande la solucién de problemas originados por sus errores.
Orientar al puUblico usuario sobre los requisitos exigidos para cada registro e informar
para solucionar cada problema.

Mantener actualizado el inventario de los libros a su cargo y los documentos de prueba.
Emitir los certificados requeridos por personas con interés legal o autoridades
administrativas o judiciales.

Recibir trdmites administrativos y efectuar el seguimiento de los mismos hasta su
conclusion.

Informar a las personas sobre el derecho a la identidad.

O



23)

24)
25)
26)
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Informar a la Direccidn de Registro Civil sobre las estadisticas de inscripciones de
nacimiento, reconocimiento, matrimonios y defuncién.

Exhibir su credencial.

Asistir a las reuniones de capacitacion.

Oftras funciones que la municipalidad lo asigne.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>
>

Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad de Servicios Sociales.
No tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

>

YV VYV

Titulo Profesional o Grado Académico que guarde relaciéon con las funciones inherentes
al cargo o experiencia en dreas de desarrollo, servicios y/o promocién social municipal.
Manejo de sistemas informdaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y relacionarse a todo nivel.

Conducta responsable honesta y pro activo.

Experiencia laboral no menor a dos (02) anos en labores vinculadas al cargo.

UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO - ULE.

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XXIX UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO
Y SERVICIOS SOCIALES
056 CARGO: JEFE (A) DE LA ULE.
FUNCIONES:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

?)

Procesar las solicitudes de clasificacion y actuadlizacion de la clasificaciéon
socioeconémica.

Readlizar el empadronamiento en la modalidad de demanda o en la modalidad
selectiva mediante la aplicaciéon de la Ficha Socioeconémica Unica (FSU), en forma
continua.

Desarrollar y/o determinar las estrategias para ejecutar el empadronamiento.

Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la FSU en su jurisdiccion.
Realizar el control de calidad de la informacién recogida mediante la FSU en su
jurisdiccion.

Digitar la informacién contenida en la FSU mediante el uso del aplicativo informdtico
proporcionado por la UCF.

Remitir la UCF, mediante el mecanismo que esta unidad determine, el archivo digital de
la FSU consistente y las constancias de empadronamiento, asi como los documentos de
la UCF solicite para los fines de la actualizaciéon de clasificacion socioecondmica (ACSE)
U otros.

Acceder al resultado de la CSE de las personas que residan en la correspondiente
jurisdiccion, a través del aplicativo que la UCF determine.

Notificar a las personas, el resulfado de la CSE proveniente de las modalidades de

empadronamiento a demanda, selectiva o de zonas geogrdficas.
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Participar y colaborar en las actividades de capacitacién definidas por el Ministerio de
Desarrollo e Inclusidén Social asi como las capacitaciones que realice la Municipalidad
Distrital de Cumba.

Resguardar las FSU con sus respectivos expedientes de clasificacion y actualizacion de
la clasificaciéon socioecondmica.

Encargado (a) del empadronamiento a los beneficiarios (as) de los programas sociales
que brinda el Estado.

Ofras funciones compatibles con su campo de competencia.

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas senalados en el Plan de Actividades
de la Unidad Local de Empadronamiento, y de Ilas funciones propias de su cargo contenidas
en el Manual de Organizacién y Funciones y Reglamento de Organizaciéon y Funciones.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

>
>

Depende y reporta directamente al Jefe de la Unidad Servicios Sociales
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

>

VVVYYV

Titulo Profesional, Grado Académico o Técnico que guarde relacidon con las funciones
inherentes al cargo o experiencia en dreas de desarrollo, servicios y/o promocion social
municipal.

Manejo de sistemas informdaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y relacionarse a todo nivel.

Conducta responsable honesta y pro activo.

Experiencia laboral no menor a fres (03) anos en labores vinculadas al cargo.

TECNICO ADMINISTRATIVO

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XXX | UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO Y
SERVICIOS SOCIALES
057 CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO
FUNCIONES:
1)  Planificar, y conducir operativamente la aplicacién de la FSU en su jurisdiccidn.
2) Readlizar el control de calidad de la informacién recogida mediante la FSU en su
jurisdiccion.
3) Digitar la informacion contenida en la FSU mediante el uso del aplicativo informdtico
proporcionado por la UCF.
4) Ejecutar actividades complementarias de apoyo a la ULE.
5) Recogery remitir la diferente documentacion interna y externa de la ULE.
6) Colaborar con la programacién de actividades técnico-administrativas.
7) Apoyar en las labores de encuestas, publicidad, frabajos de grupo y eventos diversos.
8) Llevar el archivo de Normas Legales editadas en el diario El Peruano.

O
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9) Ofras funciones del cargo que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad Local de
Empadronamiento.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservaciéon y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo. Depende directamente del Jefe de
la Unidad Local de Empadronamiento.

REQUISITOS MINIMOS:

> Grado Académico o Técnico que guarde relacidon con las funciones inherentes al
cargo.

Tener experiencia en dreas afines al cargo en desempenar no menor de (03) ano.
Manejo de sistemas informdaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y relacionarse a todo nivel.

Conducta responsable honesta y pro activo.

Experiencia laboral no menor de un (01) ano en la administraciéon publica.

VVVYYVYYVY

UNIDAD DE PADRON NOMINAL.

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XXXI | UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO Y
SERVICIOS SOCIALES
058 CARGO: RESPONSABLE DE PADRON NOMINAL.
FUNCIONES:

1. Identificar a los ninos y ninas menores de seis (06) anos de edad que viven en el distrito,
promoviendo asi el acceso a diversos servicios del estado.

2. Contribuye al gjercicio de derechos fundamentales de los ninos y ninas del distrito, a
efecto de reducir las desigualdades.

3. ldentificar y hacer seguimiento de las ninas y ninos, principalmente para las acciones
de salud, con énfasis en las zonas mds pobres del distrito de Cumba, promoviendo el
acceso a servicios bdsicos.

4. Redlizar determinadas metas fisicas y financieras de las intervenciones sanitarias.

5. Hacer el seguimiento individualizado de las prestaciones de salud.

6. Ofras funciones compatibles con su campo de competencia.

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas senalados en el Plan de Actividades
de la Unidad de Padron Nominal, y de las funciones propias de su cargo contenidas en el
Manual de Organizacion y Funciones.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

> Depende yreporta directamente al Jefe de la Unidad de Servicios Sociales.

> No tiene mando sobre el personal a su cargo.
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REQUISITOS MINIMOS:

> Titulo Profesional, Grado Académico o Técnico que guarde relacién con las
funciones inherentes al cargo o experiencia en dreas de desarrollo, servicios y/o
promocién social municipal.

Manejo de sistemas informdaticos de oficina.

Habilidad para frabajar en equipo, bajo presion y relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable honesta y pro activo.

Experiencia laboral no menor a tres (03) anos en labores vinculadas al cargo.

YV VY

DIVISION DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD Y GESTION AMBIENTAL

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XXXIl | UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE SERVICIOS A LA
COMUNIDAD Y GESTION AMBIENTAL.
059 CARGO: JEFE DE LA DIVISION DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD Y GESTION
AMBIENTAL.
FUNCIONES:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
1)
12)

13)

Administrar, organizar y ejecutar los programas de los servicios publicos para la
comunidad.

Promover y estimular la creacién de fuentes de trabajo, la formacion de asociaciones y
grupos de trabagjo, sin fines de lucro, asi como el desarrollo de tareas comunales.
Conftrolar el peso y calidad de los productos y normar las actividades relacionadas con
el saneamiento ambiental.

Participar en el oforgamiento de licencias de funcionamiento de establecimientos
comerciales e industriales y de actividades profesionales y controlar su funcionamiento
de acuerdo a Ley.

Ejecutar el servicio de limpieza publica y ubicar las dreas para la acumulacion de
basura, propiciando el aprovechamiento industrial de los desperdicios.

Velar por la conservacion de la flora local y promover ante las entidades respectivas las
acciones necesarias para el desarrollo, aprovechamiento racional y recuperacion de los
recursos naturales ubicados en el territorio de su jurisdiccion.

Propiciar campanas de forestaciéon y reforestacion y establecer y conservar bosques
naturales y parques recreacionales, ya sea directamente o mediante confrato vy
concesion.

Regular, cuando el interés social lo aconseje, el acopio, distribucién, almacenamiento y
comercializacién de los productos alimenticios, recomendando sanciones contra la
especulacion, adulteraciéon, acaparamiento y el falseamiento de pesas y medidas.
Vigilar el cumplimiento de las normas legales referentes a calidad de los alimentos vy
bebidas, asi como las condiciones de higiene de quienes los distribuyen y comercian.
Participar en la regulaciéon y control del comercio ambulatorio.

Fomentar la producciéon y consumo de productos propios de la Localidad.

Normar y controlar el aseo, higiene y salubridad en establecimientos comerciales,
industriales, viviendas, escuelas, y otros lugares puUblicos.

Instalar y mantener servicios higiénicos y banos publicos.

O
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14) Promover la disposicién de excretas en la zona rural, a través de la construccion de
letrinas y fosas sépticas y la limpieza de estas Ultimas.

15) Participar en la realizacién de campanas de saneamiento rural y control de epidemias.

16) Controlar el cumplimiento de las normas y requisitos que correspondan conforme a ley
en el caso de transporte.

17) Administrar el servicio de alumbrado publico y domiciliario, hasta que se formalice la
fransferencia a la empresa estatal prestadora de este servicio.

18) Incentivar el turismo de aventura y esotérico, promocionando las visitas a los pdramos,
lagunas, paisajes y lugares histéricos.

19) Ofros funciones propias de su campo de competencia.

RESPONSABILIDAD.

Es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas senalados en el Plan de Actividades
de la Division de Servicios a la Comunidad y Gestiobn Ambiental, y de las funciones propias de
su cargo contenidas en el Manual de Organizacién y Funciones.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

» Depende funcional y administrativamente del Gerente Municipal.
» Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

> Titulo Profesional, Grado Académico o Técnico que guarde relacién con las funciones
inherentes al cargo o experiencia en dreas de desarrollo, servicios.

Manejo de sistemas informdaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y relacionarse a todo nivel.

Conducta responsable honesta y pro activo.

Experiencia laboral no menor a fres (03) anos en labores vinculadas al cargo.

YV VYV

TECNICO ADMINISTRATIVO DE CONTROL Y FISCALIZACION FORESTAL Y MINERALES NO
METALICOS.

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XXXIIl | UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE SERVICIOS A LA
COMUNIDAD Y GESTION AMBIENTAL.
060 CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO DE CONTROL Y FISCALIZACION.
FUNCIONES.

1) Evaluacion y declaratoria de Estudios de Impacto Ambiental.

2)  Administracion y Fiscalizacion de extracciéon de minerales no metdlicos

3) Coordinary evaluar expedientes técnicos de exfraccion de minerales no metdlicos.

4) Coordinar con diversas autoridades locales para el cumplimiento de operativos.

5) Monitorear y supervisar las zonas de explotacién de canteras en el dmbito de la

Jurisdiccioén del Distrito de Cumba.
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Participar en el control, supervision y cumplimiento de las normas y ordenanzas
municipales.

Gestion y trdmite de expedientes técnicos de extraccién de minerales no metdlicos,
ante el INDECI y ALA.

Otras funciones asignadas por el Jefe de la Divisidn de Servicios a la Comunidad vy
Gestidon Ambiental dentro del campo de sus competencias.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo. Depende directamente del Jefe de
la Divisidn de Servicios a la Comunidad y Gestion Ambiental

REQUISITOS MINIMOS:

>

>
>

>
>
>

Titulo Profesional de Ingeniera Ambiental o Forestal o carreras afines que guarde
relacion con las funciones inherentes al cargo.

Experiencia en dreas de desarrollo y servicios.

Experiencia en cargos similares no menor a dos (02) anos en la administracién publica o
privada

Conocimiento y manejo de ofimdtica.

Buen trato y capacidad para frabajar en equipo.

Conducta responsable, honesta y pro activa.

UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS.

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XXXIV | UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE SERVICIOS A LA
COMUNIDAD Y GESTION AMBIENTAL
061 CARGO: ENCARGADO DE LA UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS.
FUNCIONES:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con el
mantenimiento y conservacién de los parques, jardines y dreas verdes del Distrito.
Programar campanas de control de plagas y saneamiento de parques y jardines.
Programar y supervisar el regadio de parques, jardines y dreas verdes y el uso de los
puntfos de agua.

Velar por la conservacion y/o potencialidad del vivero municipal.

Promover las iniciativas vecinales para la conservacion de dreas verdes.

Habilitar dreas disponibles y en total abandono para la recuperaciéon ecoldgica con
dreas verdes.

Planear, dirigir y ejecutar las actividades de servicio de limpieza en el distrito,
correspondiente al recojo de residuos sélidos.

Programar vy realizar charlas de capacitacion sobre el manejo y hdbitos para el
tratamiento de desechos sdlidos y limpieza de calles.

Promover e implementar la disposiciéon final de residuos sélidos.

Supervisar y administrar los rellenos sanitarios y plantas de tratamiento de residuos sélidos
que se construyan, bajo las diferentes modalidades de administracion.
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11) Normar, programar y controlar en coordinacién con el Ministerio de Salud el manejo y
tratamiento de los efluvios gaseosos liquidos, sélidos y electromagnéticos de los procesos
domeésticos, industriales, de servicios, comerciales y cualquier otra naturaleza.

12) Promover y realizar campanas educativas de difusion sobre la ecologia urbana.

13) Promover, organizar, coordinar y ejecutar acciones de saneamiento ambiental relatfivas
a la desinfeccion, fumigacion y desratizacion en locales e inmuebles.

14) Gestionar, apoyar, asesorar en el proceso que comprende el saneamiento Fisico y Legall
en el dmbito urbano vy rural determinando asi la factibilidad o no de su formalizacién
dentro del dmbito de sus responsabilidades.

15) Planificar, normar, dirigir y ejecutar el proceso de formalizacién de terrenos ocupados
por posesiones informales, centros urbanos informales, mercados publicos informales y
toda otra forma de posesion, ocupaciéon o titularidad informal de predios que estén
constituidos sobre inmuebles de propiedad estatal, con fines de vivienda.

16) Gestionar y tramitar ante el registro de predios la inscripcién de las resoluciones titulos y
demds documentos necesarios dentro del proceso de formalizacién, levantando las
observaciones legales que puedan generarse.

17) Realizar el diagndstico de la situacion legal de predios en centros poblados,
asentamientos humanos y asociaciones carentes de saneamiento fisico legal, para
determinar el procedimiento que corresponda para su formalizacion.

18) Atfender y brindar informacion a los administrados involucrados dentro del proceso de
formalizacion.

19) Elaborar planos, planos temdticos y memorias descriptivas asi como el llenado de
formularios que contengan la informacién especifica de acuerdo a los requerimientos o
solicitudes de los administrados.

20) Promover, disenar y ejecutar campanas que promuevan la inclusidén y los beneficios
derivados de proceso de formalizacion en la poblacién beneficiaria.

21) Define y coordina la ejecucién de planes de accidn turistica con organismo publico vy
privados

22) Propone y coordina Programas de promocién y Desarrollo Turistico en el distrito

23) Ejecuta eventos de promocidn turistica y representar a la Municipalidad en los mismos

24) Ejecuta actividades de sensibilizacion y promocion turistica de la poblacién escolar,
orientada a la creacién de una conciencia turistica.

25) Oftras funciones que sean asignadas por el Jefe de la Division de Servicios a la
Comunidad y Gestidn Ambiental, dentro del campo de su competencia.

RESPONSABILIDAD.
Es responsable en la Programaciéon, organizacién, coordinaciéon, ejecucién, control y
fiscalizacién en actividades relacionadas con la promocion de la Unidad Servicios PUblicos, asi
como las demds funciones propias de su cargo contenido en el Manual de Organizacion y
Funciones y Reglamento de Organizacion y Funciones en lo que respecta a la Unidad de
Servicios PUblicos en temas materia de su competencia.
LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

> Depende y reporta directamente al Jefe de la Division de Servicios a la Comunidad vy

Gestion Ambiental.
» Estd a cargo de las Oficinas de Ornato, Limpieza PUblica y Medio Ambiente.

REQUISITOS MINIMOS:

O
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Titulo Profesional, Grado Académico o Técnico que guarde relacidon con las funciones
inherentes al cargo.

Manejo de sistemas informdaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y relacionarse a todo nivel.

Conducta responsable honesta y pro activo.

Experiencia laboral no menor a dos (02) anos en labores vinculadas al cargo.
Experiencia minima de dos (02) anos en la administracion publica.

OFICINA DE ORNATO, LIMPIEZA PUBLICA Y MEDIO AMBIENTE.

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XXXV UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE SERVICIOS A LA
COMUNIDAD Y GESTION AMBIENTAL
062 CARGO: ENCARGADO DE LA OFICINA DE ORNATO, LIMPIEZA Y MEDIO
AMBIENTE.
FUNCIONES:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
?)

10)
1)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con el
mantenimiento y conservacién de los parques, jardines y dreas verdes del Distrito.
Programar campanas de control de plagas y saneamiento de parques y jardines.
Programar y supervisar el regadio de parques, jardines y dreas verdes y el uso de los
puntos de agua.

Velar por la conservacion y/o potencialidad del vivero municipal.

Promover las iniciativas vecinales para la conservacion de dreas verdes.

Habilitar dreas disponibles y en total abandono para la recuperacién ecoldgica con
dreas verdes.

Planear, dirigir y ejecutar las actividades de servicio de limpieza en el distrito,
correspondiente al recojo de residuos sélidos.

Programar y realizar campanas de localizaciéon y reduccién de focos de contaminacion
en comunicacién con los vecinos.

Programar vy realizar charlas de capacitacion sobre el manejo y hdbitos para el
tfratamiento de desechos sélidos y limpieza de calles.

Promover e implementar la disposiciéon final de residuos sélidos.

Supervisar y administrar los rellenos sanitarios y plantas de tratamiento de residuos sélidos
que se construyan, bajo las diferentes modalidades de administracion.

Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Salud los niveles de contaminacién urbana,
el suelo, atmadsfera y agua.

Realizar acciones para controlar la contaminacion por emanacién de gases téxicos,
provenientes de la contaminacion industrial, transporte puUblico y privado.

Realizar acciones para el control de contaminacién sonora, por ruidos que sobrepasen
los limites permisibles como productos de actividades de transporte, comercio,
industriales y sociales.

Fomentar la capacitaciéon sobre el manejo y hdbitos para establecer una cultura
ambiental que permita, en forma integral el respecto al Derecho a la vida en un
ambiente sano.

Normar, programar y controlar en coordinaciéon con el Ministerio de Salud el manejo y
tratamiento de los efluvios gaseosos liquidos, sélidos y electromagnéticos de los procesos
domeésticos, industriales, de servicios, comerciales y cualquier otra naturaleza.

Promover y realizar campanas educativas de difusién sobre la ecologia urbana.

O
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18) Promover, organizar, coordinar y ejecutar acciones de saneamiento ambiental relativas
a la desinfeccion, fumigacion y desratizacion en locales e inmuebles.

19) Conformar brigadas en coordinaciéon con ofras instituciones (Boy Scouts, Areas de Salud,
Defensa Civil y otros) para protecciéon del medio ambiente.

20) Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

RESPONSABILIDAD.

Es responsable en la Programacion, Organizacién, Coordinaciéon, Ejecucion, Control y
Fiscalizacién en actividades relacionadas con la Promocién de la Unidad Servicios Publicos —
Oficina de Ornato, Limpieza PUblica y Medio Ambiente - asi como las demds funciones
propias de su cargo contenido en el Manual de Organizacién y Funciones y el Reglamento de
Organizacidén y Funciones en lo que respecta en temas de su competencia.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD.

» Depende y reporta directamente al Jefe de la Division de Servicios a la Comunidad y
Gestion Ambiental.
» Tiene mando sobre personal que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

> Titulo Profesional, Grado Académico o Técnico que guarde relacién con las funciones
inherentes al cargo.
Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable honesta y pro activo.
Experiencia laboral no menor a dos (02) anos en labores vinculadas al cargo.
Experiencia minima de dos (02) anos en la administracion publica.

VVVYYV

PERSONAL DE APOYO

IX. ORGANOS DE LINEA
N° DEL CAP
IX. XXXVI | UNIDAD ~ ORGANICA:  DIVISION DE  DESARROLLO
ECONOMICO Y SERVICIOS SOCIALES
063 CARGO: PERSONAL DE APOYO DE OFICINA.
FUNCIONES:

1)  Asistente en los programas y actividades de la unidad.

2) Participa en el estudio y andlisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

3) Apoyo enrecepcién, entrega de documentacién interna y/o externa.

4)  Administrar el acervo documentario referido a los aspectos administrativos y técnicos.

5) Recibir, revisar, clasificar y distribuir los documentos recibidos dentro y fuera de la
unidad.

6) Recatar comunicaciones propias de la oficina.

7)  Apoyar en las labores administrativas de la oficina.

8) Ofras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

RESPONSABILIDAD Y DEPENDENCIA.

O
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Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
Depende directamente del encargado de la Unidad de Servicios Sociales.

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios Técnicos y/o estudios secundarios concluidos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Conocimiento de sistemas informdticos.

Conducta responsable honesta y pro activo.

Experiencia laboral no menor a un (01) anos en labores a fines al cargo.
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