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I.- PRESENTACION
La Municipalidad Distrital de San Antonio de Chuca, como órgano del Gobierno Local, tiene un rol fundamental en el proceso de desarrollo, dicho rol implica que su operatividad, y por ende los procesos a su cargo, se gerencien  de manera eficiente, y se orienten a la promoción del desarrollo económico local sostenido, consolidación de la democracia participativa, mejora de la competitividad  y del medio ambiente y la prestación eficaz de los servicios locales a su cargo.  Todo ello con el objeto de coadyuvar a que el Distrito de San Antonio de Chuca a mediano plazo se convierta en un distrito competitivo, donde se brinden  servicios de calidad para el desarrollo de las actividades turísticas, comerciales y agropecuarias, que cuenta con un tejido económico comercial, social e interinstitucional en proceso de consolidación, con la presencia de conglomerados de Micro y Pequeños Empresas orientadas a la producción, el servicio, el comercio y un desarrollo urbano ordenado en armonía con el medio ambiente equilibrado, donde la participación de sus diversos sectores sociales sea parte de la cultura de gobernabilidad.

La Ley Orgánica de Municipalidades N° 27972, en su Artículo  26° establece que la administración Municipal adopta una estructura gerencial, sustentándose en los principios de programación, dirección, ejecución, supervisión, control concurrente y posterior, se rige por los principios de legalidad, economía, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participación y seguridad ciudadana y por los contenidos de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

En efecto, la Municipalidad Distrital de San Antonio de Chuca mediante Ordenanza Municipal N°.............. del  20…., aprueba el Reglamento de Organización y Funciones –ROF- instrumento de gestión institucional  que determina la naturaleza, finalidad, objetivos, funciones generales, estructura orgánica, atribuciones y relaciones de la Municipalidad Distrital de San Antonio de Chuca en concordancia con la vigente Ley Orgánica de Municipalidades.

Bajo dicho contexto,  la Municipalidad Distrital de San Antonio de Chuca a través de Asesoría Externa y en coordinación con la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto, órgano dependiente de la Gerencia Municipal, ha elaborado el presente Manual de Organización y Funciones – MOF-,  instrumento técnico de gestión que establece las funciones específicas, responsabilidades, líneas de autoridad y requisitos mínimos de los cargos aprobados en el Cuadro para Asignación de Personal – CAP, así como proporciona la información a los funcionarios, empleados, obreros y servidores públicos,  sobre sus funciones y ubicación dentro de la estructura Orgánica, además de precisar  las líneas de autoridad y las interrelaciones técnico- administrativo laborales entre dependencias de administración municipal.

EL Manual de Organización y Funciones MOF, consta de un tomo, el mismo que contiene las funciones de los órganos de la Alta Dirección integrado por la Alcaldía y Gerencia Municipal, Órgano de Defensa Judicial conformada por la Procuraduría Pública Municipal; Órgano de Control Institucional por la Oficina de Control Institucional; Órganos de Asesoramiento integrado por las Sub Gerencias de Asesoría Jurídica , Planificación y Presupuesto; Órganos de Apoyo conformados por Secretaría General, Sub Gerencia de Administración Financiera; Órganos de Línea compuesta por las Sub Gerencias de Desarrollo Urbano, Administración Tributaria, Gestión Social y Servicios Comunales, con sus respectivas Áreas y/o Departamentos.
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1.3.-  IMPORTANCIA.- 

El Manual de Organización y Funciones – MOF, como Instrumento Normativo de Gestión Municipal, es importante básicamente por las siguientes razones:

· Establece las funciones específicas, responsabilidades, líneas de autoridad y requisitos mínimos de los cargos dentro de la Estructura  Orgánica de la Municipalidad.
· Proporciona información a los funcionarios, empleados y servidores públicos, así como al personal obrero, sobre sus funciones y ubicación dentro de la Estructura Orgánica de la Municipalidad; además precisa las líneas de autoridad e interrelaciones laborales que corresponda.
· Sirve como un instrumento de control, que elimina la incertidumbre al ocupar los cargos y reduce la duplicación de esfuerzos en el desempeño de funciones.
· Facilita el proceso de aprendizaje e inducción al personal nuevo, y el de adiestramiento y orientación al personal en servicio; permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo asignado; así como refuerza, permitiendo orientar y aplicar programas de capacitación, especialización y perfeccionamiento.
1.4.- ALCANCE.-

El cumplimiento y observancia del presente Manual de Organización y Funciones (MOF), alcanza a todos los trabajadores, Funcionarios, Empleados y Obreros de la Municipalidad; es decir a todos los Servidores Públicos que ocupan los diferentes cargos establecidos en el Cuadro para Asignación de Personal -CAP de la Municipalidad Distrital de San Antonio de Chuca;

1.5.- BASE LEGAL GENERAL.-

· Constitución Política del Estado-1993; Ley Nº 27680 Ley de Reforma Constitucional; sus  Modificatorias de Leyes Nºs. 28212, 28389, 28390, 28480, 28484;

· Ley Nº 27658, Ley Marco de la Modernización de la Gestión del Estado, orientada al Servicio del Ciudadano, la Persona Humana y a la obtención de Resultados; Su Reglamento aprobado con D.S. Nº 030-2002-PCM del 03-05-2002;

· Ley Nº  27783, Ley de Bases de la Descentralización; su complemento con D.Leg.N° 955; y Modificatoria con Ley Nº 28379;

· Ley Nº  27972 (publicada el 27-05-2003) Nueva Ley Orgánica de Municipalidades; sus Modificatorias con Leyes Nº 28268; 28437; 28458;

· Ley Nº 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

· Ley N° 27806; Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública, modificado por Ley Nº 27927; su Texto Único Ordenado aprobado con D.S. N° 043-2003-PCM (asume rango de Ley), y su Reglamento aprobado con D.S. Nº 072-2003-PCM;

· Ley Nº 27815, Ley del Código de Etica de la Función Pública; su Modificación mediante Ley Nº 28496; su Reglamento con D.S. N°033-2005-PCM del 19-04-05;
· D.S. Nº 120-2001-PCM, Lucha contra la corrupción y la Promoción de la Etica y Transparencia en la Gestión Pública y en la Sociedad; modificado por D.S. Nº 047-2003-PCM; D.S. Nº 035-2005-PCM;

· D.S. N° 002-83-PCM, concordante con la Resolución Jefatural N° 095-95-INAP/DNR “Normas para la formulación del Manual de Organización y Funciones (MOF)”;

· Ordenanza Municipal N°         -2007-MDSACH, aprueban la Estructura Orgánica y el Reglamento de Organización y Funciones (ROF)  de la Municipalidad Distrital de San Antonio de Chuca.

· Ordenanza Municipal N°           -2007-MDSACH, aprueba el Cuadro para Asignación de Personal –CAP de la Municipalidad Distrital de San Antonio de Chuca.

1.6.- ACTUALIZACION

El presente Manual de Organización y Funciones MOF, será evaluado y revisado permanentemente, pudiendo ser actualizado en los siguientes casos:

· Cada vez que se apruebe la Reestructuración del Reglamento de Organización y Funciones ROF;

· A solicitud de las Unidades Orgánicas de Administración Municipal, siempre y cuando acrediten el soporte técnico necesario;

· A solicitud de la Oficina de Planificación y Presupuesto.

1.7.- RECOMENDACIONES

· La aplicación y seguimiento del presente Manual de Organización y Funciones (MOF), será de exclusiva responsabilidad del Gerente, Sub Gerentes y Jefes de Área o Departamentos de cada Unidad Orgánica de la Municipalidad; así como de los propios trabajadores que laboran en los diferentes Puestos de Trabajo;

· Los Funcionarios responsables de cada Unidad Orgánica, deberán poner de conocimiento al personal a su cargo sobre el contenido del presente Manual, asignar las correspondientes funciones en coordinación con la Sub Gerencia de Planificacion y Presupuesto; así como entregarles las hojas de Descripción de Funciones Especificas del cargo a cada trabajador, a fin de que les permita conocer y cumplir sus funciones a cabalidad y con eficiencia en beneficio de la propia Municipalidad;

· Para la permanente actualización del presente  MOF; todos los Trabajadores de la Municipalidad, están obligados a informar sobre las dificultades encontradas en su aplicación, proponiendo las modificaciones viables;

· Con el objeto de mejorar y lograr un mayor provecho de la experiencia en un puesto de trabajo, se recomienda:

a) Orientar y reforzar la capacitación al desarrollo del conocimiento, habilidades y técnicas en  los puestos de trabajo;

b) Evaluar el desempeño y la dedicación laboral cada 6 meses, de los trabajadores a su cargo, de acuerdo a los criterios y puntajes establecidos por la Ley Marco del Empleo Público;

c) Prever que como requisito previo para toda rotación y/o desplazamiento de los trabajadores en los cargos, se realice con periodicidad no menor de un año y su permanencia en cada puesto de trabajo no exceda de 5 años, bajo la responsabilidad del Jefe de la Unidad de Administración Financiera, donde obligatoriamente para efectos del desplazamiento, se haga este prioritariamente en función a la calificación de la respectiva Hoja de Evaluación del Desempeño Laboral;

d) Que los Actos de Desplazamiento y/o Rotación de los trabajadores, se realicen en estricta observancia de los requisitos mínimos exigidos para cada cargo previsto en el Cuadro Orgánico de Cargos de este Manual.
1.8.-BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO  –MOF-; DESARROLLADO.-
EL Manual de Organización y Funciones MOF de la Municipalidad Distrital de San Antonio de Chuca está organizado en I Tomo;
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I.-

ORGANO EJECUTIVO Y DE LA ALTA DIRECCIÓN

1.1

ALCALDIA

1.1.1

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL



1.1.2

 BASE LEGAL ESPECÍFICA.-

ALCALDÍA:

a) Nueva L.O.M. N° 27972, Arts.4°, 6°, 8°, 20°, 21°,  26°, 28°, 39°, 43°, 50°, 52°;

b) Ley Nº 26997, de Transferencia de Administración Municipal; su modificatoria mediante Ley Nº 28430;

c) Ley Nº 28440, Ley de Elecciones de Autoridades de Municipalidades de Centros Poblados;


1.1.3

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
	N°

ORD./

CAP.
	CLASIFICACION DE LOS CARGOS 
	TOTAL

NECES.

	
	CARGO ESTRUCTURAL
	CODIGO
	NOMINATIVO INTERNO
	CLASIF
	

	
	ALCALDÍA
	
	
	
	

	001
	Alcalde  
	
	MDCH01101
	Alcalde de San Antonio De Chuca
	F
	01

	TOTAL NECESARIO
	01


LEYENDA:

F

= Funcionario

EC

= Empleado de Confianza

SP-DS
= Servidor Público Directivo Superior 

SP-EJ
= Servidor Público Ejecutivo

SP-ES
= Servidor Público Especialista

SP-AP
= Servidor Público de Apoyo

RE

= Régimen Especial

1.1.4.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

ALCALDÍA
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	01

	
	ESTRUCTURAL:
	ALCALDE

	
	CLASIFICADO:
	FUNCIONARIO

	
	NOMINATIVO:
	ALCALDE  DISTRITAL

	
	Nº CAP:
	001
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	ÓRGANO DE ALCALDÍA

	GERENCIA:
	

	OFICINA:
	

	DPTO y/o AREA:
	


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	CONCEJO MUNICIPAL
	CONCEJO MUNICIPAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	Sobre el Gerente Municipal y todos los cargos contenidos en el CAP;  

TOTAL : 01 Cargo


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· El Alcalde es el representante legal de la Municipalidad y su máxima autoridad administrativa, como titular del pliego es responsable de las decisiones finales en materia económica y administrativa que adopte la Municipalidad.


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Las Establecidas en la Ley Orgánica de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales y demás normatividad complementaria para desempeñar el cargo de Alcalde.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Defender y cautelar los derechos e  intereses  de la Municipalidad Distrital de San Antonio de Chuca;

2) Convocar, presidir, y dar por concluidas las Sesiones del Concejo Municipal;

3) Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad;

4) Proponer al Concejo Municipal reglamentos de Organización interior; así como Ordenanzas y acuerdos;

5) Proponer las Ordenanzas y disponer su publicación;

6) Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldía son sujeción a las leyes y Ordenanzas;

7) Dirigir la ejecución de planes de desarrollo Municipal;

8) Someter a la aprobación del Concejo Municipal bajo responsabilidad, el presupuesto municipal participativo debidamente equilibrado y financiado de acuerdo a los plazos y modalidades establecidos en la Ley de presupuesto, así como el Balance General y la Memoria del Ejercicio Económico fenecido, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal siguiente;

9) Designar y cesar al Gerente Administrativo y a propuesta de éste a los demás Empleados de Confianza;

10) Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Concejo Municipal, los de Personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el Gobierno y la Administración Municipal;

11) Aprobar el presupuesto Municipal en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto;

12) Autorizar las licencias solicitadas por el Personal de Confianza y demás servidores de la Municipalidad;

13) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones Municipales con auxilio del Serenazgo y Policía Nacional;

14) Supervisar la recaudación Municipal, el buen funcionamiento de los resultados económicos y financieros de las empresas municipales; así como de las obras y los servicios públicos municipales, ofrecidos directamente o bajo delegación al sector privado;

15) Otorgar los títulos de propiedad previa autorización en el ámbito de su jurisdicción y competencia;

16) Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores Municipales;

17) Presidir el Comité de Defensa Civil del Distrito;

18) Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno o externo, conforme a ley;

19) Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso tramitarlos ante el Concejo Municipal;

20) Resolver en última instancia administrativa los asuntos de su competencia, de acuerdo con el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente de la Municipalidad Distrital;

21) Delegar las facultades resolutivas en las Gerencias Administrativas o según los procedimientos a cargo de cada una de ellas;

22) Las demás  señaladas en la Ley N° 27972 Orgánica de Municipalidades y las que le correspondan según ley



I.-

ORGANO EJECUTIVO Y DE LA ALTA DIRECCION

1.2.

GERENCIA 

MUNICIPAL
1.2.1.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL





1.2.2

BASE LEGAL  ESPECÍFICA

GERENCIA MUNICIPAL:

a) Ley N° 27972, Ley Orgánca de Municipalides, en su Art. 26º, 27º,  28º,

b) Ordenanza Municipal Nº..........., Aprueba la Estructura Orgánica de la Municipalidad Distrital de San Antonio de Chuca;

c) Ordenanza Municipal Nº ............., Aprueba el ROF-MDSACH.

1.2.3

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

	N°

ORD./

CAP.
	CLASIFICACION DE LOS CARGOS
	TOTAL

NECESARIO

	
	CARGO ESTRUCTURAL
	CODIGO
	NOMINATIVO INTERNO
	CLASIF.


	

	
	GERENCIA MUNICIPAL
	
	
	
	

	002
	Gerente Municipal
	II
	MDCH01202
	Gerente Municipal
	EC
	01

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL NECESARIO
	01


LEYENDA:

F

= Funcionario

EC

= Empleado de Confianza

SP-DS
= Servidor Público Directivo Superior 

SP-EJ
= Servidor Público Ejecutivo

SP-ES
= Servidor Público Especialista

SP-AP
= Servidor Público de Apoyo

RE

= Régimen Especial

1.2.4

DESCRIPCION DE FUNCIONES
	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

GERENCIA MUNICIPAL
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	02

	
	ESTRUCTURAL:
	GERENTE MUNICIPAL  I

	
	CLASIFICADO:
	EMPLEADO DE CONFIANZA

	
	NOMINATIVO:
	GERENTE MUNICIPAL

	
	Nº CAP:
	002
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	ÓRGANO EJECUTIVO Y DE LA ALTA DIRECCIÓN

	GERENCIA:
	MUNICIPAL

	OFICINA:
	

	DPTO y/o AREA:
	


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	ALCALDE
	ALCALDE


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	Todas las Unidades Orgánicas de Administración Municipal;

TOTAL:  65Cargos


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar  la ejecución de actividades y/o proyectos de los Órganos de Administración Municipal.


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Título Profesional Universitario con estudios de la especialidad;

· Amplia experiencia en dirección de programas municipales
	· Capacitación especializada en Gestión Municipal.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Programar, dirigir, controlar y evaluar las actividades que desarrollan los diversos órganos de la Municipalidad Distrital de San Antonio de Chuca;

2) Resolver, disponer y distribuir la atención de los asuntos internos de la Municipalidad en concordancia con la normatividad vigente y la política institucional, con el objeto de dinamizar la gestión Municipal;

3) Mantener informada a la Alcaldía sobre el funcionamiento de la organización municipal;

4) Planificar, organizar y dirigir las actividades administrativas y financieras, así como la prestación de servicios públicos y los proyectos de desarrollo local que le encargue el Alcalde; así como aprobar el Plan Anual de Adquisiciones;

5) Evaluar la gestión administrativa, financiera y económica de la Municipalidad mediante el análisis de los estados financieros y el seguimiento de los planes, programas y/o proyectos Municipales; 

6) Supervisar y evaluar los procesos de recaudación tributaria, captación de los ingresos municipales y el destino de los fondos presupuestales; así como las adquisiciones de bienes y servicios de conformidad con las normas vigentes; 

7) Representar al Alcalde ante las Instituciones Públicas y privadas; así como en comisiones multisectoriales por delegación expresa de él;

8) Aprobar la convocatoria de los procesos de adjudicaciones, concursos públicos y licitaciones;

9) Aprobar, Reglamentos, Directivas, Manuales de Organización y Funciones (MOF), Manuales de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad y otras normas administrativas que permitan la optimización de los servicios que brinda la Municipalidad;

10) Emitir las Resoluciones de Gerencia en el ámbito de su competencia;

11) Por delegación Certificar las firmas de los Funcionarios de la Oficina de Registros Civiles; 

12) Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera nacional e internacional para la ejecución de los planes y proyectos de desarrollo del Municipio;

13) Presentar el presupuesto Municipal, la cuenta general del ejercicio fenecido y la memoria anual de la Municipalidad;

14) Supervisar la adquisición de bienes y prestación de servicios no personales de la Municipalidad y controlar sus modalidades por Adjudicación Directa, concurso y licitación;

15) Proponer  y ordenar la elaboración de todos los instrumentos de gestión de la Municipalidad requeridos por Ley;

16) Asistir a las sesiones del Concejo Municipal, cuando sea requerido con derecho a voz;

17) Asesorar al Alcalde y a los miembros del Concejo Municipal en los asuntos de su competencia; igualmente proponer  la designación o cese de los demás funcionarios de confianza;

18) Las demás que le asigne el Alcalde y que sean de su competencia.




II.-

ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

2.1.

PROCURADURÍA PÚBLICA 

MUNICIPAL

2.1.1.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL






2.1.2

BASE LEGAL  ESPECÍFICA

PROCURADURÍA PÚBLICA MUNICIPAL:

a) Ley N° 27972, Ley Orgánca de Municipalides, en su Art. 26º, 27º,  28º,

b) Ordenanza Municipal Nº ............, Aprueba la Estructura Orgánica de la Municipalidad Distrital de San Antonio de Chuca;

c) Ordenanza Municipal Nº ........., Aprueba el ROF-MDSACH.

2.1.3

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

	N°

ORD./

CAP.
	CLASIFICACION DE LOS CARGOS
	TOTAL

NECE-SARIO

	
	CARGO ESTRUCTURAL
	CODIGO
	NOMINATIVO INTERNO
	CLASIF.


	

	
	PROCURADURÍA PÚBLICA MUNICIPAL
	
	
	
	

	003
	Procurador Público 
	I
	MDCH02102
	Procurador Público
	EC
	01

	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL NECESARIO
	01


LEYENDA:

F

= Funcionario

EC

= Empleado de Confianza

SP-DS
= Servidor Público Directivo Superior 

SP-EJ
= Servidor Público Ejecutivo

SP-ES
= Servidor Público Especialista

SP-AP
= Servidor Público de Apoyo

RE

= Régimen Especial

2.1.4

DESCRIPCION DE FUNCIONES

	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

PROCURADURÍA PÚBLICA MUNICIPAL
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	03

	
	ESTRUCTURAL:
	PROCURADOR PÚBLICO I

	
	CLASIFICADO:
	EMPLEADO DE CONFIANZA

	
	NOMINATIVO:
	PROCURADOR PÚBLICO MUNICIPAL

	
	Nº CAP:
	003
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	ORGANO:
	DE  DEFENSA JUDICIAL

	GERENCIA:
	

	OFICINA:
	PROCURADOR PÚBLICO

	DPTO y/o AREA:
	


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	GERENTE ADMINISTRATIVO
	GERENTE ADMINISTRATIVO


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	                                                                                                                                                                                                                           TOTAL: Ningún Cargo


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Es responsable de ejercer los juicios, acciones legales y otros afines en salvaguarda de los intereses de la Municipalidad.


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Título Profesional  de Abogado con estudios de la especialidad;

· Experiencia en labores de la especialidad
	· Capacitación especializada en el Área.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Ejercer la representación plena de los intereses y derechos de la Municipalidad Distrital de San Antonio de Chuca, ante el Poder Judicial y Ministerio Público, los fueros privativos, asumiendo su plena representación;

2) Ejercer la representación de las autoridades, funcionarios y servidores de la Municipalidad Distrital de San Antonio de Chuca y asumir su defensa ante entidades administrativas, policiales, jurisdiccionales y el Ministerio Público en procesos y/o procedimientos administrativos, judiciales, policiales, investigatorios, arbitrajes y conciliatorios, promovidos por terceros como consecuencia del ejercicio de sus funciones en la Municipalidad y siempre que no exista conflicto copn los derechos e intereses de ésta;

3) Iniciar o impulsar bajo responsabilidad las acciones judiciales, arbitrales, administrativas, policiales, conciliatorias y otros que autorice el Concejo Municipal;

4) Iniciar o impulsar procesos judiciales en defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad contra los funcionarios, servidores y terceros respecto de los cuales el Órgano de control Institucional haya encontrado responsabilidad civil o penal, previa autorización del Concejo Municipal;

5) Tomar las medidas necesarias para que se identifiquen los bienes que deben ser restituidos a la Municipalidad y se establezcan o determinen los montos que le deben ser indemnizados en la vía penal o civil, si lo consideran mas conveniente a los intereses de la Municipalidad, ofreciendo o actuando en cualquier caso las pruebas que resulten necesarias;

6) Solicitar en todos los procesos pendientes a su cargo, que la reparación civil sea ordenada como regla de conducta y que a los funcionarios que resulten condenados por delitos contra la Administración Pública, se les imponga la pena accesoria de inhabilitación;

7) Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer medios de defensa contra decisiones que afecten los intereses de la Municipalidad;

8) Llevar un estricto control de los plazos de los procesos, debiendo ejercer todos los medios de defensa a su alcance destinados a evitar prescripciones por falta de juzgamiento oportuno;

9) Participar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigación preliminar, judicial y otras donde se encuentren inmersos los interesese y derechos de la Municipalidad;

10) Delegar a cualquier de los abogados que prestan servicios en la Procuraduría Pública Municipal a cargo, la representación para que intervenga en procesos judiciales o administrativos, que se tramiten en cualquier distrito judicial;

11) Solicitar conciliaciones en los casos que señale la Ley y proceder a demandar o iniciar procesos arbitarles cuando se hibieren o se pudieren afectar derechos de la Municipalidad;

12) Comunicar de forma inmediata al Alcalde y al Concejo Municipal de las sentencias ejecutoriadas y/o consentidas desfavorables a la Municipalidad, en su oportunidad a los órganos administrativos correspondientes, para su previsión presupuestal o acciones que correspondan;

13) Informar permanentemente al Alcalde sobre el estado situacional de los procesos a su cargo; asi como informar trimestralmente, independientemente del informe global anual;

14) Proponer los objetivos, políticas, Planes de Acción u Operativos y Presupuesto de la Procuraduría Pública Municipal a su cargo; 

15) Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad pública y privada; así como a todos los organismos del sector justicia, para el ejercicio de su función;

16) Solicitar al Consejo de Defensa Judicial del Estado, la absolución de consultas de asuntos o juicios a su cargo; así como el asesoramiento, apoyo técnico profesional y la capacitación necesaria para el ejercicio de su función; 

17) Corresponde al Procurador Público Municipal ejercer las facultades generales y especiales de representación a que se refieren los  artículos 74º y 75º del Código Procesal Civil;

18) Queda acreditada la representación del Procurador Público Municipal de acuerdo al principio de Literalidad;

19) Cumplir con las demás funciones emanadas del Consejo Nacional de Defensa Judicial del Estado;

20) Otras funciones que le faculta la Ley Orgánica de Municipalidades y demás Dispositivos Legales vigentes en materia de su competencia. 




III.-

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

3.1

OFICINA DE

CONTROL INSTITUCIONAL

3.1.1
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL




3.1.2

BASE LEGAL ESPECÍFICA
SISTEMA NACIONAL DE CONTROL

a) Ley N° 27972, Ley Orgánca de Municipalides, en su Arts. 9° Inc.21 y 22; 20° Inc.22;  28°;  30°;

b) Ley N° 27785, Ley Orgánica del Sistema Nacional del Control y de la Contraloría General de la República, Modificado por Leyes Nºs. 28422, 28396 y 28557;

c) Resolución de Contraloría Nº 114-2003-CG; Reglamento de los Organos de Control Institucional; Modificado por Res.Contral. Nº 014, 047-2004-CG;

d) Resolución de Contraloría Nº 443-2003-CG; Aprueba Directiva "Servicio de Atención de Denuncias"

e) Resolución de Contraloría Nº 202-2005-CG, "Disposiciones para la Elaboración y Remisión de los Informes de Evaluación del cumplimiento de las Normas de Disciplina, Racionalidad y Austeridad";

3.1.3

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

	Nº ORDEN./

CAP
	CLASIFICACION GENERAL  DE  CARGOS
	TOTAL NECE-

SARIO

	
	CARGO ESTRUCTURAL
	CODIGO 
	NOMINATIVO INTERNO
	CLASIF.
	

	
	OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
	
	
	
	

	(*)
	Jefe 
	
	
	Jefe del Órgano de Control Institucional – OCI
	
	

	004
	Auditor 
	I
	MDCH03103
	Auditor Administrativo
	SP-EJ
	01

	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL
	01


LEYENDA:

F

= Funcionario

EC

= Empleado de Confianza

SP-DS
= Servidor Público Directivo Superior 

SP-EJ
= Servidor Público Ejecutivo

SP-ES
= Servidor Público Especialista

SP-AP
= Servidor Público de Apoyo

RE

= Régimen Especial
(*) Cargo no presupuestado por depender funcional y administrativamente de la Contraloría General de la República  

3.1.4

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	00

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DE OFICINA I

	
	CLASIFICADO:
	EMPLEADO DE CONFIANZA DE LA CGR

	
	NOMINATIVO:
	JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

	
	Nº CAP:
	(*)
	TOTAL  CARGOS:                    
	


DESCRIPCIÓN:

	ORGANO:
	DE CONTROL INSTITUCIONAL

	GERENCIA:
	

	OFICINA:
	OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

	DPTO y/o AREA:
	


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA
	CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	1 Auditor  I.

TOTAL: 01 CARGO


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Responsable de supervisar y/o ejecutar las acciones de control interno posterior de las actividades financieras, administrativas, contables, tributarias y presupuestarias de la Municipalidad.


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Título Profesional de Contador Público Colegiado con capacitación de tres (03) años en el ejercicio de funciones de la especialidad;

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

· No tener vínculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios y directivos de la entidad; así como no haber desempeñado durante los dos años anteriores, actividades de gestión en funciones ejecutivas o de asesoría;

· Experiencia mínima de tres (03) años en el ejercicio de auditoria gubernamental o privada. 


 FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Proponer las políticas de control y de evaluación de la gestión gubernamental aplicados por el Sistema Nacional de Control;

2) Proponer los planes y presupuesto de la unidad orgánica a su cargo;

3) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, visado por el Alcalde y aprobado por la Contraloría General de acuerdo con los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto;

4) Supervisar la ejecución y evaluación del Plan Anual de Control de la unidad orgánica a su cargo, así como de otras actividades y acciones de control no programadas;

5) Efectuar anualmente la auditoría a los estados financieros y presupuestales de la entidad, de acuerdo a lo establecido por la Contraloría General de la República.

6) Ejecutar las acciones de control a los actos y operaciones de la Municipalidad que disponga la Contraloría General de la República;  

7) Dirigir, programar, ejecutar, evaluar y supervisar las actividades de evaluación y registro de los informes de acciones de control efectuados por el Organo de Control Institucional y la información del seguimiento de la implementación de medidas correctivas recomendadas;

8) Efectuar el control preventivo sin carácter vinculante a la Alcaldía, con el propósito de optimizar la supervisión y mejorar los procesos, prácticas e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinión que comprometa el ejercicio de su función, vía el control posterior;  

9) Propone las normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la unidad orgánica a su cargo;

10) Cautelar, porque las observaciones, conclusiones y recomendaciones de cada acción de control se publiquen en el portal electrónico de la institución u otro medio de comunicación del Estado;

11) Propone la modificación o actualización de las funciones establecidas para la unidad orgánica a su cargo en el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) y el Manual de Organización y Funciones (MOF);

12) Asigna las facultades, funciones y supervisa el desempeño del personal a su cargo y efectúa su evaluación periódicamente, promoviendo la armonía y el ambiente de trabajo en equipo;

13) Remitir los informes resultantes de las acciones de control a la Contraloría General, así como al Titular de la Institución acerca del ejercicio de sus funciones y del estado del control del uso de los recursos Municipales;

14) Evaluar las acciones de control, auditorias, exámenes especiales y otros actos de control previo a solicitud del Concejo Municipal, Titular de la Institución y/o denuncias de servidores o de terceros;

15) Otras funciones inherentes al cargo que establezca la Contraloría General. 


(*) El presente Cargo Estructural depende administrativa, funcional y presupuestalmente de la Contraloría General de la República, razón por la cual no está considerado en el CAP de la MDCH. Se considera sólo para su funcionabilidad.

	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	04

	
	ESTRUCTURAL:
	AUDITOR I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO EJECUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	AUDITOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO

	
	Nº CAP:
	004
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	ORGANO:
	DE CONTROL INSTITUCIONAL

	GERENCIA:
	

	OFICINA:
	DE CONTROL INSTITUCIONAL

	DPTO y/o AREA:
	


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	JEFE OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
	JEFE OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	TOTAL: Ningún CARGO:


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Supervisión y/o ejecución de actividades especializadas de fiscalización e investigación financiera, contable, administrativa, tributaria y presupuestaria.


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Titulo Profesional de Contador Público Colegiado que incluya estudios relacionados con la especialidad.

· Experiencia de 03 años en la conducción de programas de auditoria
	· Capacitación en Auditoria Gubernamental


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Coordinar y ejecutar programas de auditorías y/o exámenes especiales;

2) Formular y preparar programas y cuestionarios a ser utilizados en las auditorías y/o exámenes especiales;

3) Verificar y evaluar el cumplimiento y aplicación correcta de la normatividad legal, durante la ejecución de Auditorías y/o exámenes especiales;

4) Supervisar el trabajo de campo del personal del Organo de Control Institucional, así como efectuar el seguimiento de la ejecución de programas de auditorías;

5) Formular informes finales de auditorías practicadas;

6) Formular y/o supervisar la emisión de informes requeridos por la Contraloría General, sobre el cumplimiento, evaluación y seguimiento de medidas correctivas recomendadas;

7) Participar en el estudio y evaluación de las pruebas de descargo, presentadas por los órganos auditados;

8) Elaborar cuadros estadísticos de las auditorías en proceso y de las realizadas;

9) Brindar asesoramiento a los órganos de alta dirección en asuntos relacionados al Sistema Nacional de Control, así como a los demás órganos de la Municipalidad;

10) Otras que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional o Gerente Municipal y que sean de su competencia.




IV.-

ORGANO DE ASESORAMIENTO

4.1.

SUB GERENCIA DE

 ASESORIA JURÍDICA

4.1.1
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL






4.1.2

BASE LEGAL ESPECÍFICA

ASESORIA JURÍDICA

a) Ley N° 28237, Código Procesal Constitucional

b) Ley Nº 27584, Ley del Proceso Contencioso Administrativo; Modificado por Ley Nº 28531;

c) Ley N° 27972, Ley Orgánica de Municipalidades, en su Art. 28

4.1.3

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

	N° DE

ORD./

CAP.
	CLASIFICACION DE LOS CARGOS 
	TOTAL

NECES

	
	CARGO ESTRUCTURAL
	CODIGO
	NOMINATIVO INTERNO
	CLASIF.


	

	
	SUB GERENCIA DE ASESORÍA JURÍDICA
	
	
	
	

	005
	Sub Gerente 
	I
	MDCH04102
	Sub Gerente de Asesoría Jurídica
	EC
	01

	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL
	01


LEYENDA:

F

= Funcionario

EC

= Empleado de Confianza

SP-DS
= Servidor Público Directivo Superior 

SP-EJ
= Servidor Público Ejecutivo

SP-ES
= Servidor Público Especialista

SP-AP
= Servidor Público de Apoyo

RE

= Régimen Especial

4.1.4

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE ASESORÍA JURIDICA
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	05

	
	ESTRUCTURAL:
	SUB GERENTE I

	
	CLASIFICADO:
	EMPLEADO DE CONFIANZA

	
	NOMINATIVO:
	SUB GERENTE DE ASESORÍA JURÍDICA

	
	Nº CAP:
	005
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	ORGANO:
	DE ASESORAMIENTO

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	DE ASESORÍA JURÍDICA

	DPTO y/o AREA:
	


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	GERENTE MUNICIPAL
	GERENTE  MUNICIPAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	Ningún Cargo

	
	TOTAL CARGOS:
	Ningún Cargo  


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Interpretación y correcta aplicación de la legislación vigente en  la Municipalidad.


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Título Profesional de Abogado.

· Capacitación especializada en el Área
	· Experiencia mínima de 02 años en ejercicio de cargos similares

· Amplia experiencia en conducción de Personal


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Asesorar al despacho de Alcaldía al Concejo Municipal y a las diferentes Unidades Orgánicas de la Municipalidad en asuntos jurídicos, absolviendo las consultas respecto a la interpretación de los alcances de las normas legales, administrativas o municipales de carácter general;

2) Analizar, revisar y emitir dictámenes  sobre asuntos contenciosos puestos a su consideración; así como dar opinión legal respecto a expedientes administrativos absolviendo las consultas diversas en materia legal; así como visar resoluciones de alcaldía, acuerdos, ordenanzas;

3) Elaborar y/o revisar los proyectos de contratos y convenios que celebra la Municipalidad;

4) Propiciar la investigación jurídica y capacitación profesional del personal de la Oficina de Asesoría Jurídica;

5) Elaborar los proyectos de normas Municipales que se requiera respecto a gestión, servicios o rentas, en coordinación con las unidades orgánicas de la Municipalidad;

6) Acudir a las diligencias promovidas por el Ministerio de Trabajo, Ministerio  Público y Poder Judicial que por diversos motivos se presenten, en defensa de la Municipalidad;

7) Asistir a reuniones de negociaciones con instituciones públicas o privadas; así como negociar los convenios interinstitucionales;

8) Formular, ejecutar y evaluar trimestralmente  y al finalizar cada ejercicio presupuestal el Plan Operativo Institucional y la Memoria Anual de  la  Oficina a su cargo, resaltando los objetivos y metas programadas; así como participar en la formulación de la Política General de Administración;

9) Emitir informes sobre los alcances de una norma legal, administrativa o municipal, aplicada a un caso concreto relativo a un expediente administrativo en curso;

10) Asumir la defensa de la Municipalidad en sede administrativa;

11) Cumplir con las ordenes y funciones que le asigne el Alcalde y el Gerente Municipal;

12) Proponer  a  la  Alcaldía, a través de la Gerencia Municipal, el otorgamiento de estímulos y/o aplicación de sanciones disciplinarias del personal de la Oficina a su cargo;

13) Ordenar a quien corresponda organizar sistemáticamente el archivo de normas legales y mantenerlo actualizado permanentemente;

14) Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Ética de la Función Pública orientados a cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

15) Las demás que le asigne el Gerente  Municipal  y que sean de su competencia



IV.-


ORGANO DE ASESORAMIENTO

4.2

SUB GERENCIA DE PLANIFICACIÓN               Y PRESUPUESTO
4.2.1
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL




4.2.2.-


BASE LEGAL ESPECÍFICA

PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO
a) Ley N° 27972, Ley Orgánca de Municipalides, en sus Arts. 28º, 97º;

b) Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversión Pública; su Reglamento aprobado por D.S. N° 086-2000-EF;

c) Ley Nº 27506, Ley de Canon; Modificada por Leyes Nº 28077, 28322; su Reglamento por D.S. Nº 005-2002-EF, Modificado por  DD.SS. Nº 003-2003-EF, 115-2003-EF y 029-2004-EF,

d) Ley N° 28034, Ley que dicta medidas complementarias de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Público; Acciones complementarias por Ley Nº 28425;

e) Ley Nº 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativo; su Reglamento con D.S. Nº 171-2003-EF/760.01;

f) Ley N° 28059, Ley Marco de Promoción de la Inversión Descentralizada (Plan de Desarrollo Concertado); su Reglamento con D.S. Nº 015-2004-PCM;

g) Ley Nº 27425, Ley de Prudencia y Transparencia Fiscal;

h) Ley Nº 28112, Ley Marco de la Administración Financiera del Sector PúblicoLey Nº 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto;

i) Ley Nº 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto;

j) Ley Nº 28522, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico –CEPLAN

k) D.S. Nº 043-2004-PCM, Lineamientos para la elaboración y aprobación  del CAP;

l) D.S. Nº 083-2004-PCM; Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado;

m) D.S. Nº 084-2004-PCM; Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado;

n) D.S. Nº 163-2004-EF, Disposiciones para la mejora de la calidad del gasto público y crear el Sistema de Seguimiento y Evaluación del Gasto Público;

o) Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, "Normas para la Formulación de los Manuales de Procedimientos"

p) Res.Directoral N° 007-2003-EF/68.01; Aprueba Directiva del SNIP para los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales;

q) Instructivo Nº 001-2005-EF/76.01, Proceso del Planeamiento de Desarrollo Concertado y Presupuesto Participativo

4.2.3

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

	Nº ORDEN./

CAP
	CLASIFICACION GENERAL  DE  CARGOS
	TOTAL NECE-

SARIO

	
	CARGO ESTRUCTURAL
	CODIGO 
	NOMINATIVO INTERNO
	CLASIF.
	

	
	SUB GERENCIA DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO
	
	
	
	

	006
	Sub Gerente
	I
	MDCH04202
	Sub Gerente de Planificación y Presupuesto
	EC
	01

	007
	Jefe Área de Planificación y Racionalización
	
	MDCH04214
	Jefe Área de Planificación y Racionalización
	SPE
	01

	008
	Jefe Área de Presupuesto
	
	MDCH04224
	Jefe Área de Presupuesto
	SPE
	01

	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL
	01


LEYENDA: 

F

= Funcionario

EC

= Empleado de Confianza

SP-DS
= Servidor Público Directivo Superior 

SP-EJ
= Servidor Público Ejecutivo

SP-ES
= Servidor Público Especialista

SP-AP
= Servidor Público de Apoyo

RE

= Régimen Especial

4.2.4

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	06

	
	ESTRUCTURAL:
	SUB GERENTE I

	
	CLASIFICADO:
	EMPLEADO DE CONFIANZA

	
	NOMINATIVO.:
	SUB GERENTE DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO 

	
	Nº CAP:
	006
	TOTAL  CARGOS:             
	01


DESCRIPCIÓN:

	ORGANO:
	DE ASESORAMIENTO 

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO

	DPTO y/o AREA:
	


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	GERENTE MUNICIPAL
	GERENTE MUNICIPAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	Ningún Cargo                                                                                                                                                                                               TOTAL;¨Ningún Cargo


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Planificación, dirección, ejecución, coordinación y control de los Sistemas Administrativos de Planificación y Presupuesto.


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Título Profesional  de Economista, Contador,  Administración;

· Especialización en el área
	· Experiencia de 3 años en el ejercicio de cargos similares;

· Amplia experiencia en conducción de personal


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar la elaboración y formulación del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) y el Presupuesto Institucional Modificado ( PIM ); así como la Evaluación Semestral y Anual de la Ejecución Presupuestaria orientados al logro de las metas presupuestarias dentro del marco de las normas establecidas por el Ministerio de Economía y Finanzas;

2) Coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar la formulación del Plan Estratégico de  Desarrollo Distrital;

3) Dirigir y coordinar la formulación del Presupuesto Participativo Distrital en cada ejercicio Fiscal;

4) Participar en la formulación del Plan de Promoción de Desarrollo Económico Local;

5) Aprobar los Estudios de Pre-Inversión y declarar la viabilidad de los proyectos  en el Marco del Sistema Nacional de Inversión Pública;

6) Formular, coordinar y controlar la ejecución de los Planes de Desarrollo Económico – Financiero que contemple el fortalecimiento de las Finanzas Municipales, instrumentando mecanismos de recaudación, control y fiscalización de tributos, en coordinación con las Unidades Orgánicas correspondientes;

7) Prestar asesoría técnica que requiera el Alcalde, para una correcta determinación de los objetivos y la escala de prioridades; así como a los responsables de las diferentes Unidades Orgánicas de Administración Municipal en la elaboración de la información necesaria y oportuna para la programación, elaboración y formulación Presupuestaria;

8) Establecer en coordinación con las unidades orgánicas de la administración municipal  los mecanismos necesarios que permitan evaluar las acciones de Planificación y efectuar una evaluación global;

9) Ejecutar la Conciliación Semestral y Anual del Marco Legal del Presupuesto Institucional;

10) Coordinar y dirigir la realización de estudios integrales de diagnóstico y evaluación, relacionado con el Desarrollo Distrital en coordinación con la Municipalidad Provincial y otros organismos públicos y privados;

11) Orientar y Participar en la elaboración de los Proyectos de Cooperación Técnica Internacional; así como de la evaluación de los mismos en coordinación con entidades públicas y privadas;

12) Coordinar y controlar el cumplimiento de las normas de ejecución presupuestaria;

13) Mantener una relación técnico funcional con la Dirección Nacional del Presupuesto Público del Ministerio de Economía y Finanzas (MEF) y la DPM.

14) Proponer programas de actualización y capacitación para el personal a su cargo y controlar la aplicación de normas técnico – administrativas y dispositivos legales vigentes referidos a la Oficna;

15) Coordinar acciones de apoyo con la Municipalidad Provincial en el manejo y evaluación de su presupuesto;

16) Conocer y resolver expedientes que por su naturaleza sean de su responsabilidad y otros según funciones que le hayan sido encomendados;

17) Dirigir la formulación, ejecución y evaluación trimestralmente  y al finalizar cada ejercicio presupuestal el Plan Operativo Institucional y la Memoria Anual de  la  Oficina a su cargo, resaltando los objetivos y metas programadas; así como participar en la formulación de la Política General de Administración;

18) Representar a la Municipalidad en Actos y Eventos Oficiales inherentes a su cargo;

19) Mantener informada a la Alcaldía y Gerencia Administrativa sobre el desarrollo de las actividades específicas de la Oficina a su cargo, otras que se le encomienden y que sean de su competencia;

20) Asesorar a los niveles de decisión Municipal sobre aspectos de Planificación, Presupuesto y Racionalización;

21) Proponer a la alcaldía a través de la Gerencia Administrativa el otorgamiento de estímulos y/o aplicación de sanciones disciplinarias del personal a su cargo;

22) Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Ética de la Función Pública orientados a cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

23) Las demás que le asigne el Gerente Municipal y que sean de su competencia.


	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE PLANIFICACIÓN, Y PRESUPUESTO
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	07

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DE ÁREA I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO EJECUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	JEFE AREA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACIÓN

	
	Nº CAP:
	007
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	ÓRGANO DE ASESORAMIENTO MUNICIPAL

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO

	DPTO y/o AREA:
	DE PLANIFICACIÓN Y RACIONALIZACIÓN


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	SUB GERENTE DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO
	SUB GERENTE DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	Ninguno;

TOTAL: 0 Cargos


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Coordinación, ejecución y supervisión de actividades de los Sistemas Administrativos de Planificación e Inversión Pública.


REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Título Profesional Universitario.

· Experiencia en labores administrativas de Planificación y Racionalización
	· Capacitación especializada en Procesos de Planificación, Formulación y Evaluación de Proyectos (SNIP).

· Experiencia en labores variadas de Sistemas Administrativos.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Organizar, ejecutar y supervisar la elaboración y/o actualización del Plan de Desarrollo Concertado del Distrito y monitorear su ejecución;

2) Coordinar, ejecutar y supervisar la recopilación de información requerida para la formulación del Plan de Desarrollo  Institucional; así como para la evaluación del mismo;

3) Dirigir, ejecutar y evaluar el Presupuesto Participativo de cada ejercicio fiscal;

4) Participar en los estudios integrales para la elaboración del Plan de Desarrollo Regional en coordinación con las Municipalidades que conforman la provincia, organismos públicos y privados;

5) Realizar el seguimiento y evaluación en forma periódica de la ejecución presupuestaria de los proyectos contenidos en el Plan de Desarrollo Concertado del Distrito, Plan de Desarrollo Institucional y Presupuesto Participativo; 

6) Asumir las funciones y responsabilidades de la Oficina de Programación e Inversiones (OPI), por delegación del responsable de la OPI;

7) Coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas que rigen el Sistema Nacional de Inversión Pública;

8) Evaluar y emitir informes técnicos sobre estudios, proyectos, trabajos de investigación relacionados con el quehacer Municipal;

9) Emitir opinión sobre los Términos de Referencia para la elaboración de estudios de Inversión Pública y de los Expedientes Técnicos o Estudios Definitivos de los Proyectos y de sus modificaciones, antes de la aprobación de los mismos;

10) Conducir la elaboración del Plan Operativo Institucional; así como coordinar y supervisar la evaluación semestral y anual del POI, señalando los objetivos y metas cumplidas; 
11) Dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar la formulación, reestructuración y actualización permanente de los Instrumentos Normativos de Gestión Institucional (ROF, MOF, CAP, POI, TUPA, Manuales de Procedimientos, Directivas y otros); 

12) Elaborar en coordinación con las demás Unidades Orgánicas, el Texto Único de Procedimientos Administrativos - TUPA teniendo como sustento el informe que en materia tributaria emite la Sub Gerencia de Administración Tributaria; 

13) Promover y proponer a la Alta Dirección, Políticas de Racionalización en general, orientados a impulsar el proceso de modernización de la Administración Municipal, que garantice y permita una Gestión Municipal eficiente;

14) Prestar Asesoría Técnica y Normativa que requiera el Alcalde; así como a los responsables de las diferentes Unidades Orgánicas de Administración Municipal, en el proceso de formulación y reestructuración de Instrumentos Normativos de Gestión Institucional;

15) Proponer programas de actualización y capacitación especializada para el personal a su cargo;

16) Absolver consultas de asuntos de su competencia;

17) Representar a la Municipalidad Ditrital en actos y eventos inherentes a su cargo;

18) Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Ética de la Función Pública orientados a cumplir sus funciones con integridad y valores morales que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

19) Revisar permanentemente el correo electrónico de la Gerencia el mismo que deberá ser actualizado en forma oportuna en coordinación con la Sub Gerencia de Informática y Estadística;

20) Las demás que le asigne el Sub Gerente de Planificación y Presupuesto, y que sean de su competencia.



	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE PLANIFICACIÓN Y  PRESUPUESTO
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	08

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DE ÁREA I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO EJECUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	JEFE ÁREA DE PRESUPUESTO

	
	Nº CAP:
	008
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	ÓRGANO DE ASESORAMIENTO MUNICIPAL 

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO

	DPTO y/o AREA:
	DE PRESUPUESTO


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	SUB GERENTE DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO
	SUB GERENTE DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO.


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	Ninguno;                                                                                                                                                                                                     TOTAL: 0 Cargos:


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Coordinación, formulación, evaluación y control del proceso Presupuestario Municipal.


REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Título Profesional de Economista o Contador Público colegiado.
· Experiencia mínima de 03 años en cargos similares.
	· Capacitación que incluya estudios de la especialidad.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Coordinar, recopilar información necesaria para la formulación del Anteproyecto, Proyecto y Proyecto Definitivo del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) de la Municipalidad, en cuanto se refiere a la estimación de los ingresos y previsión de los gastos;

2) Ejecutar el registro del Presupuesto Institucional; así como sus modificaciones en el Módulo del Proceso Prespuestario del aplicativo del Sistema Integral de Administración Financiera (SIAF), de acuerdo a las directivas emitidas por la Dirección Nacional de Presupuesto del Ministerio de Economía y Finanzas;

3) Dirigir y verificar que cada compromiso de gasto cuente con el respectivo presupuesto y se ajusten a la normatividad vigente;

4) Elaborar los Calendarios de Compromiso Trimestral Mensualizado, en coordinación con las unidades orgánicas pertinentes, de acuerdo a la disponibilidad financiera por cada fuente de Financiamiento; 

5) Revisar y consolidar en el Módulo del Proceso Presupuestario del SIAF, los Presupuestos Institucionales de Apertura (PIA) de las Municipalidades que integran la Provincia de Caylloma y su remisión a las instancias pertinentes;

6) Coordinar y elaborar los Calendarios de Compromisos Trimestralmente mensualizado, con cargo a los créditos presupuestarios aprobados en el Presupuesto Institucional y de acuerdo a la disponibilidad financiera por cada fuente de financiamiento;

7) Realizar y dirigir la Evaluación Presupuestal Semestral y Anual, de acuerdo a la Directiva emanada de la Dirección Nacional de Presupuesto Público del Ministerio de Economía y Finanzas (MEF);

8) Dirigir y verificar la consolidación de las Evaluaciones Presupuestarias Semestral y Anual de los Distritos que integran la provincia y remitirlos a los órganos de Gobierno Nacional;

9) Coordinar con la Sub Gerencia de Administración Financiera –Area de Recursos Humanos y Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto la elaboración del Presupuesto Analítico de Personal – PAP;  

10) Emitir información mensualizada a la Sub Gerencia sobre la Ejecución de Ingresos y Gastos, para que se informe a las instancias superiores;

11) Prestar asesoramiento en materia presupuestal a la Sub Gerencia, así como a las Unidades Orgánicas que se relacionan con el proceso Presupuestario responsables de la Ejecución Presupuestal;

12) Preparar los Informes de Certificación del Crédito Presupuestario de los Gastos que son consolidados por la Sub Gerencia de Administración Financiera;

13) Verificar que las afectaciones presupuestarias de cada compromiso ejecución por la Sub Gerencia de Administración Financiera  y cuente con el correspondiente Crédito Presupuestario;

14) Dirigir y verificar la evaluación semestral y anual del Plan Operativo de las Actividades Programadas en la Sub Gerencia;

15) Impartir Directivas, circulares y otros documentos de orden interno que faciliten sus actividades en el marco de las normas emitidas por la DNPP;

16) Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Ética de la Función Pública orientados a cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

17) Revisar permanentemente el correo electrónico de la Sub Gerencia el mismo que deberá ser actualizado en forma oportuna;

18) Las demás que le asigne el Sub Gerente de Planificación y Presupuesto y que sean de su competencia.




V.-

ORGANO DE APOYO

5.1

SECRETARIA GENERAL

5.1.1

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL









5.1.2

BASE LEGAL ESPECÍFICA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL 

a) Constitución Política del Perú, en su Art.2º Numeral 5º; Arts. 177º y 183

b) Ley N° 27444, Art. 127°, 128° y 129° (Régimen de Fedatarios) de Ley Procedimiento Administrativo General;

c) Ley N° 27806; Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública, modificado por Ley Nº 27927; su Texto Único Ordenado aprobado con D.S. N° 043-2003-PCM (asume rango de Ley), y su Reglamento aprobado con D.S. Nº 072-2003-PCM;

REGISTRO CIVIL

a) Constitución Política del Perú, en su Art.2º Numeral 5º; Arts. 177º y 183
b) Ley Nº 27972, LOM; en su Art.73º sobre materias de competencia Jurisdiccional, precisa su Numeral 2.7º los  Registros Civiles como Servicios Públicos Locales en mérito a convenio con el RENIEC;
c) Ley N° 27806; Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública, modificado por Ley Nº 27927; su Texto Único Ordenado aprobado con D.S. N° 043-2003-PCM (asume rango de Ley), y su Reglamento aprobado con D.S. Nº 072-2003-PCM;
d) Ley Nº 27118; Ley que modifica el Inc 3 del Art.243 y 248 del Código Civil
e) Ley Nº 27201, Ley que modific los Arts. 46, 241 Inc 1, 389 y 393 del Código Civil
f) Ley Nº 26497, Ley que crea el Registro Nacional de Identificación y Estado Civil; su Reglamento aprobado con D.S. Nº 015-98-PCM (RENIEC

5.1.3

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

	Nº DE ORDEN./

CAP
	CLASIFICACION GENERAL  DE  CARGOS
	TOTAL NECE-

SARIO

	
	CARGO ESTRUCTURAL
	CODIGO 
	NOMINATIVO INTERNO
	CLASIF.
	

	
	SECRETARIA GENERAL
	
	
	
	

	009
	Secretario   General
	I
	MDCH05102
	Secretario Municipal 
	EC
	01

	010
	Jefe de Área
	I
	MDCH05114
	Jefe Area de Trámite Documentario y Archivo 
	SP-EJ
	01

	011
	Jefe de Área
	I
	MDCH05124
	Jefe Area de Registro Civil
	SP-EJ
	01

	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL
	03


LEYENDA: 

F

= Funcionario

EC

= Empleado de Confianza

SP-DS
= Servidor Público Directivo Superior 

SP-EJ
= Servidor Público Ejecutivo

SP-ES
= Servidor Público Especialista

SP-AP
= Servidor Público de Apoyo

RE

= Régimen Especial

5.1.4

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SECRETARIA GENERAL
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	09

	
	ESTRUCTURAL:
	SECRETARIO GENERAL I

	
	CLASIFICADO:
	EMPLEADO DE CONFIANZA

	
	NOMINATIVO:
	SECRETARIO GENERAL 

	
	Nº CAP:
	009
	TOTAL CARGOS:
	01


DESCRIPCIÓN:

	ORGANO:
	 DE APOYO

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	SECRETARIA GENERAL

	DPTO y/o AREA:
	


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	GERENTE  MUNICIPAL
	ALCALDE


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	· 1 Jefe de Departamento de Tramite Documentario y Archivo y 1 Jefe de Registro Civiles;


	                                                                                   TOTAL: 2 CARGOS


OBJETIVO y RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Planificar, organizar y coordinar el funcionamiento del SMTD; la documentación, tramitación y archivo de expedientes concluidos entre todos los Órganos de Gobierno Municipal; así como apoyar en la redacción y el soporte documentario en los asuntos referentes a la confección de actas de Sesiones de Concejo;


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad;

· Contar con experiencia profesional mínima de 2 años;

· Acreditar capacitación especializada en sistemas administrativos , Informática y Técnica Archivística;

· ALTERNATIVA: Poseer una combinación  equivalente de formación universitaria  y experiencia;


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Proyectar Ordenanzas, Acuerdos, Decretos y Resoluciones de Alcaldía que formalizan los actos del Concejo Municipal y de la Alcaldía

2) Planificar, dirigir y supervisar la ejecución de actividades administrativas de los actos del Concejo Municipal y la Alcaldía, tramitando los mismos a través del Área de Trámite Documentario y Archivo;

3) Dirigir y controlar la ejecución de las actividades del Sistema de Trámite Documentario y del Archivo Central de la Municipalidad;

4) Presentar y hacer aprobar proyectos de Reglamentos, Manuales y Directivas sobre normas que regulen: *Procesos del Sistema de Gestión Documentaria; *Recepción, Admisión,  Numeración de Expedientes, Trámite Interno, Notificación de documentos resueltos y el Archivo de Expedientes concluidos;  *El SMTD con módulos de alcance a unidades orgánicas, *Codificación,-Sellado y Rotulado de Documentos; *Emisión, Formulación, Distribución y Archivo de: - Ordenanzas-Acuerdos-Decretos y Resoluciones de Alcaldía; -De Resoluciones Gerenciales; *Transparencia, regulación, límites excepcionales de Información-Clasificada, Denegatorias;-así como Seguridad en el Acceso de Información Pública Municipal; *Restricciones y Sanciones por Incumplimiento de la Ley de Transparencia; *Otorgamiento de Medallas y Condecoraciones Institucionales; *Conservación, Archivo y Expurgo de Documentos; *Instancias Administrativas y Agotamiento de la vía Administrativa; *Formulación, manejo y traslado de Expedientes; *Funciones de los Fedatarios Municipales; *Archivo de Contratos y Convenios Municipales; *Simplificación Administrativa;  Así como velar por su efectiva aplicación, que le permita dirigir, mejorar y controlar el desarrollo diario y permanente del SMTD y el Archivo Central de la Municipalidad;

5) Asistir a las Sesiones del Concejo Municipal convocados por el Alcalde para  absolver consultas que le sean formuladas por los miembros del Concejo y para tomar apuntes y resúmenes de los actos del Concejo Municipal; 

6) Elaborar y mantener al día el Libro de Actas de las Sesiones del Concejo Municipal, responsabilizándose de su legalización y custodia;

7) Preparar la agenda y la documentación respectiva para las Sesiones del Concejo Municipal, en coordinación con la Alcaldía;

8) Es responsable de que las Resoluciones de Alcaldía, no contravengan a los Dispositivos Legales vigentes;

9) Citar a los Regidores,  Gerente y Sub Gerentes, Jefes de Oficina, a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, conforme el Reglamento Interno;

10) Disponer la publicación en el Diario Oficial de las Ordenanzas y otros documentos que el Concejo requiera;

11) Le compete comprobar y autenticar copias de documentos originales que requiera y/o exhiba el Administrado o  interesado para trámites internos de la Municipalidad; así mismo, dar fe con su firma de los actos del Concejo Municipal y de la Alcaldía; así como a pedido de parte, puede Certificar Firmas, Firmar y/o Visar Certificados, Constancias y otros, que resuelven los procedimientos administrativos; en armonía al ROF  y de Ley Nº 27444 de Procedimiento Administrativo General;

12) Administrar, verificar, supervisar y evaluar las funciones de los Fedatarios, que por Resolución expresa disponga su Designación; cuyos requisitos, deberes y funciones se establecen en la correspondiente Directiva;

13) Administrar el trámite de expedientes que ingresa a la Municipalidad y documenación interna que genera cada Unidad Orgánica a través del SMTD; así como disponer su Registro y Seguimiento que permita convertirlo en una herramienta de gestión, mediante el manejo de indicadores, reportes de gestión, control de tiempos de respuesta de trámites y estadísticas; estableciendo estrategias para la mejora permanente de los servicios de atención a los administrados,  usuarios e interesados;

14) Disponer bajo responsabilidad administrativa y penal, que el Acceso a Documentos o Expedientes Administrativos en Trámite, por los solicitantes y/o contribuyentes, se ejerza de inmediato en cualquier momento dentro del horario de trabajo y en forma directa y verbal; con las excepciones previstas en el Art. 160º de la Ley Nº 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General; así como adoptar las medidas necesarias que permitan garantizar el ejercicio del derecho de Acceso a la Información Pública; conforme el Art.12º  de la Ley de Transparencia y el Código de Ética de la Función Pública;

15) Coordinar y establecer bajo responsabilidad administrativa y penal; los mecanismos de divulgación y actualización obligatoria de Información Pública; así como conservar la información de acceso restringido de conformidad con el Texto Único Ordenado de Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

16) Disponer que el personal a su cargo, brinde información a los solicitantes o contribuyentes; el Acceso Directo y de manera Inmediata de Información Pública, dentro de las horas de atención al público y que cualquier denegatoria al respecto debe ser debidamente fundamentada por escrito; 

17) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Ética; a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

18) Exhortar y recomendar a las Unidades Orgánicas de administración Municipal y al personal en general de la Municipalidad; acerca del correcto uso de operar y forma de maximizar el rendimiento operativo de los aplicativos para el SMTD y otros; en coordinación con la Unidades Orgánicas responsables;

19) Se responsabiliza de la creación y conducción de manera profesional del Archivo de Registro Público Municipal; cuya organización, codificación y custodia; prevea el ejercicio a plenitud del derecho a la información por parte de la Colectividad; así como prevera las reglas de depuración y expurgo de la documentación del Archivo Central de la Municipalidad en concordancia con las normas vigentes;

20) Gestionar, concretar, dirigir y supervisar la automatización (descripción y digitalización) de todos los escritos originales del Archivo Municipal, a través de medios informáticos, que permita reducir el tiempo de atención y mejorar la calidad del Servicio al Usuario; asi como viabilizasar la microfilmación de escritos importantes para evitar el maltrato  por el uso de los mismos; y puesto a disposición del público (Escritores, Investigadores, Cronistas) de la Municipalidad;

21) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo; participar en el Presupuesto Anual del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; asi como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinación con la Oficina de Planificación y Presupuesto;

22) Controlar y Evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempeño Laboral del Personal bajo su cargo; así como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio según los respectivos Reglamentos;

23) Proponer cursos de especialización y/o capacitación, méritos y distinciones al Personal bajo su cargo; así como aplicarles sanciones; proponer las acciones de desplazamiento y/o rotación de su  Personal, según el respectivo Reglamento; y cautelar  se hagan efectivas a través de la Unidad de Administración Financiera;

24) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte que corresponde a Secretaría General; en coordinación con la Oficina de Planificación y Presupuesto;

25) Llevar un Registro de Medallas y Condecoraciones Institucionales impuestas por el Concejo Municipal o Alcalde, conforme a los procedimientos establecidos; así como mantener el Archivo de Contratos y Convenios de la Municipalidad;

26) Realizar las demás funciones que le asigne el Alcalde y/o Gerente Municipal;



	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-
SECRETARIA GENERAL
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	10

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DE ÁREA I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO I

	
	NOMINATIVO:
	JEFE DE TRAMITE DOCUMENT. Y ARCHIVO

	
	Nº CAP:
	010
	TOTAL CARGOS:
	01


DESCRIPCION:

	ORGANO:
	DE APOYO 

	GERENCIA:
	

	OFICINA:
	SECRETARIA GENERAL

	DPTO y/o AREA:
	


DEPENDE DE:

	ORGANICA y/o ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA y/o FUNCIONALMENTE:

	SECRETARIA GENERAL 
	SECRETARIA GENERAL 


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	
	TOTAL: Ningún Cargo


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Atender, canalizar y agilizar en forma eficiente y eficaz la tramitación de expedientes a través del SMTD; Registrar y efectuar el seguimiento de los documentos que ingresan a la Municipalidad por parte de los Administrados; así como los documentos internos que se elaboran en cada Unidad Orgánica  y el respectivo Archivo de la documentación concluida;

· Es responsable del uso y conservación de los bienes a su cargo;


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Experiencia en cargos similares mínimo de 2 años;

· Capacitación especializada en Sistemas Administrativos, Sistema Mecanizado de Trámite Documentario y, Técnica Archivística. 
	· Estudios Universitarios y/o Superiores y/o secundarios concluidos que incluya estudios relacionados con la especialidad;

· Capacitación en los últimos 2 años, de 40 hrs lectivas en temas relacionados a las labores que realiza;


FUNCIONES ESPECIFICAS

	1) Ejecutar y Supervisar la recepción y admisión de expedientes de acuerdo con el TUPA vigente, la notificación de documentos que resuelven los procedimientos administrativos y el archivo de expedientes concluidos; así como el funcionamiento del SMTD;

2) Clasificar y tramitar los expedientes admitidos uno o dos veces al día a las dependencias Municipales que resolverán los procedimientos administrativos; así como otra documentación de comunicación externa o interna;

3) Adecuar una ventanilla especial y reservar asientos de espera para la atención que requiean las mujeres gestantes; adultos mayores; niños, niñas y personas con discapacidad; con el objeto de brindarles un trato  preferente y de calidad, en cumplimiento a la Ley Nº 27408;

4) Ejecutar la notificación de las Resoluciones de Alcaldía, de Gerencia y/o Unidades Orgánicas y cualquier otra documentación que resuelve los procedimientos administrativos a los administrados en estricta observancia de la Ley N° 27444;

5) Elaborar y formular proyectos de Reglamentos, Manuales y Directivas sobre normas que regulen: *Recepción, Admisión,  Numeración de Expedientes, Trámite Interno, Notificación de documentos resueltos, el Archivo de Expedientes concluidos;  *El SMTD con módulos de alcance a Sedes de administración municipal; *Codificación-Sellado y Rotulado de Documentos; *Emisión, Formulación, Distribución y Archivo de: - Ordenanzas-Acuerdos-Decretos y Resoluciones de Alcaldía; -De Resoluciones Gerenciales y Jefaturales; *Transparencia de Información-Clasificada, Regulación de Denegatorias-Límites-Excepciones y Seguridad de Acceso de Información Pública Municipal; *Restricciones y Sanciones por Incumplimiento de la Ley de Transparencia; *Conservación, Archivo y Expurgo de Documentos;  luego de su aprobación, supervisar su efectiva aplicación, que permita mejorar y controlar el desarrollo diario y permanente del SMTD y el Archivo Central de la Municipalidad;

6) Controlar bajo responsabilidad administrativa y penal, que el Acceso a Documentos o Expedientes Administrativos en Trámite, por los Administrados y/o contribuyentes, se ejerza de inmediato en cualquier momento dentro del horario de trabajo y en forma directa y verbal; con las excepciones previstas en el Art. 160º de la Ley Nº 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General; así como adoptar las medidas necesarias que permitan garantizar el ejercicio del derecho de Acceso a la Información Pública; conforme el Art.12º  de la Ley de Transparencia y el Código de Ética de la Función Pública;

7) Coordinar y proponer bajo responsabilidad administrativa y penal; los mecanismos de divulgación y actualización obligatoria de Información Pública; así como conservar la información de acceso restringido; a los que se refieren el Texto Único Ordenado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

8) Coordinar con todos los responsables de las diferentes Unidades Orgánicas de la Municipalidad, para que bajo responsabilidad, levanten el Informe Anual o Estadística, dentro la 1ra. Quincena de enero de cada año; acerca de las solicitudes o pedidos de información atendidos y no atendidos en el curso del año próximo pasado, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como informar las ocurrencias de su propia Área y consolidar el universo de información para elevarlo en conjunto hacia Secretaría General; 

9) Administrar y conducir de manera eficiente el Archivo de Registro Público Municipal; cuya organización, codificación y custodia; prevea el ejercicio a plenitud del derecho a la información por parte de la Colectividad;;

10) Ejecutar y coordinar la automatización (descripción y digitalización) de todos los escritos originales del Archivo o Repositario Municipal, a través de medios informáticos, que permita reducir el tiempo de atención y mejorar la calidad del Servicio al Usuario; asi como viabilizasar la microfilmación de escritos importantes para evitar el maltrato  por el uso de los mismos; y puesto a disposición del público;

11) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de Trámite Documentario y Archivo; participar en el Presupuesto Anual del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; asi como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinación con Secretaría General y  Oficina de Planificación y Presupuesto;

12) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte que corresponde a su Área; en coordinación con Secretaría General y la Oficina de Planfiación y Presupuesto;

13) Cumplir  y hacer cumplir bajo responsabilidad, las disposiciones relativas a Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como del Código de Ética de la Función Pública , a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

14) Levantar en la 1ra. quincena de Enero de cada año, el Informe Anual y Estadística hacia Secretaría General; acerca del número de solicitudes o pedidos del Público Usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su Dependencia, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

15) Entablar coordinaciones con las Unidades Orgánicas, Áreas y Departamentos y, el personal en general de la Municipalidad; acerca del correcto uso de operar y forma de maximizar el rendimiento operativo de los aplicativos para el Sistema Municipal de Trámite Documentario;

16) Elaborar al final de cada jornada de trabajo el reporte consolidado de recepción y admisión de expedientes de procedimientos administrativos; así como de las comunicaciones externas e internas conforme al registro efectuado en forma manual o mediante el Sistema Mecanizado de Trámite Documentario SMTD.

17) Participar en la formulación y actualización de los instrumentos normativos que mejoren los sistemas de Trámite Documentario y el Archivo del acerbo documentario;

18) Las demás funciones que le asigne el Secretario General y, que sean de su competencia.


	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SECRETARÍA GENERAL
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	11

	
	ESTRUCTURAL:
	REGISTRADOR PUBLICO I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	JEFE AREA DE REGISTRO CIVIL

	
	Nº CAP:
	011
	TOTAL CARGOS:
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD ORGANICA:
	ORGANO DE APOYO MUNICIPAL

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	SECRETARIA GENERAL

	DPTO y/o AREA:
	JEFE AREA DE REGISTRO CIVIL


DEPENDE DE:

	ORGANICA y/o ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA y/o FUNCIONALMENTE:

	SECRETARIO GENERAL 
	SECRETARIO GENERAL 


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	· 
	


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Coordinar, programar, ejecutar y supervisar actividades técnico-jurídico, regístrales y administrativas del Registro Civil y del procedimiento no contencioso de separación convencional y divorcio ulterior; así como firmar documentos registrales de hechos vitales, por delegatura del Titular del Pliego;


REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Estudios Universitarios y/o Superiores y/o secundarios concluidos que incluya estudios relacionados con la especialidad;
	· Experiencia mínima 1 año en labores similares;

· Haber llevado y aprobado el curso básico de RENIEC.


FUNCIONES ESPECÍFICAS
	1) Dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de Registro de los Hechos Vitales (Nacimientos, Matrimonios, Divorcios y Defunciones, y otros);

2) Formular y proponer Directivas para controlar las actividades archivísticas, la organización y custodia del Patrimonio Documental de Hechos Vitales; proceso estadístico (recolección, procesar y mantener actualizado las estadísticas correspondientes); organizar y garantizar la seguridad física de documentos; en coordinación con el RENIEC; así como Clasificación y Reserva Documentaria de Identidad que no vulnere la Ley de Transparencia y Acceso de Información Pública, que contribuyan a brindar una mejor atención a los usuarios;

3) Revisar y calificar expedientes de certificaciones de Actas de carácter administrativo, notariales y judiciales; para dar curso o no a las anotaciones textuales;

4) Emitir Resoluciones Registrales de Rectificaciones Administrativas y Extemporáneas de Nacimientos de menores y mayores de edad;

5) Certificar las Actas de Nacimientos, Matrimonios, Divorcios y Defunciones; así como de Soltería, No Inscripción, etc;

6) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales que regulan el Registro de Hechos Vitales; así como de Rectificaciones Administrativas, Notariales y Judiciales;

7) Adecuar una ventanilla especial y reservar asientos de espera para la atención que requieran las mujeres gestantes; adultos mayores; niños, niñas y personas con discapacidad; con el objeto de brindarles un trato preferente y de calidad, en cumplimiento a la Ley Nº 27408 y su modificatoria con Ley Nº 28683;

8) Asesorar y orientar al público usuario sobre el Registro de Hechos Vitales y de Rectificaciones en general;

9) Controlar el cobro de derechos registrales; así como supervisar y controlar al personal que labora en Registro Civil;

10) Emitir informes diversos requeridos por la Superioridad;

11) Levantar el Informe Anual o Estadística de la Oficina a su cargo, dentro la 1ra. Quincena de enero de cada año; acerca de las solicitudes o pedidos del Público Usuario de información atendidos y No atendidos en el curso del año próximo pasado, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

12) Asistir en reuniones de coordinación y trabajo con el RENIEC;

13) Elaborar Roles de Servicio y asignar la distribución de horarios de su Personal, para cubrir las Necesidades de Servicio o Atención al Público; en coordinación con la Sub Gerencia de Recursos Humanos;

14) Celebrar matrimonios civiles por delegación del Titular del Pliego y/o Gerente Municipal;

15) Apoyar, organizar y ejecutar acciones para la Inscripción en el Registro Civil; de niños que no tienen Partidas de Nacimiento; a fin de contrarrestar la Estadística de 110,000 niños que nacen anualmente, sin ser inscritos en el Registro Civil a nivel Nacional; cuyas metas y objetivos deben ser incluidos en el POI.
16) Verificar la legalidad de los requisitos presentados en el procedimiento contencioso de separación convencional y divorcio ulterior. Asimismo participar en la audiencia única según las disposiciones establecidas por la Ley Nº 29227 y su Reglamento y demás normas pertinentes;

17) Formular entre noviembre y diciembre de cada año su Plan de Trabajo o Plan Operativo de la Oficina a su Cargo, para el próximo siguiente periodo anual, en base a las actividades desarrolladas del año en curso; en coordinación con Secretaría General y la Sub Gerencia de Planificación;

18) Formular anualmente con plazo que no pase de febrero de cada año, su Memoria de Gestión del período próximo pasado; ante Secretaría General, conforme a disposiciones que se establezcan en coordinación con la Sub Gerencia de Racionalización;

19) Evaluar trimestralmente, las acciones del Plan Operativo Institucional correspondiente a su oficina; en coordinación con Secretaría General y la Sub Gerencia de Planificación;

20) Evaluar semestralmente, el desempeño laboral del personal a su cargo, en coordinación con Secretaría General y la Sub Gerencia de Recursos Humanos;

21) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte que corresponde a Registro Civil; en coordinación con Secretaría General y la Sub Gerencia de Planificación;

22) Controlar bajo responsabilidad, la Permanencia, el Desempeño Laboral, otorgar permisos y comisiones de servicio al personal bajo su cargo; así como proponer cursos de capacitación, reconocer méritos, distinciones, sanciones, disponer el desplazamiento y/o rotación de su Personal cuando corresponda; y se haga efectiva a través del Área de Recursos Humanos; previa coordinación son Secretaría General;

23) Gestionar la dotación oportuna de formularios, material de registro, insumos, útiles y recursos logísticos que requiera el Personal de su Oficina; así como controlar y fundamentar el soporte de gastos;

24) Cumplir y hacer cumplir bajo responsabilidad, las disposiciones relativas a Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública (Leyes Nºs 27806, 27927, Ds.Ss. Nºs 043 y 072-2003-PCM); así como del Código de Ética de la Función Pública (Leyes Nºs 27815, 27469, 28496) a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

25) Otras funciones inherentes al cargo que disponga  Secretaría General.




V.-

ORGANO DE APOYO

5.2

SUB GERENCIA DE

ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 

5.2.1

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 








5.2.2

BASE LEGAL ESPECÍFICA

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO

a) Ley Nº 26850, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado; Modificación mediante Leyes Nº 28267, 28483;

b) Decreto Legislativo Nº 1017, Ley de Contrataciones del Estado;

c) Decreto Supremo Nº 184-2008-EF., Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1017.
TRANSPARENCIA FISCAL

a) Ley Nº 27245, Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal, Modificada por Ley Nº 27958;

b) Ley Nº 27425, Ley de Racionalizació de los gastos Públicos,  Prudencia y Transparencia Fiscal;

SANEAMIENTO DE BIENES DEL ESTADO

a) Ley N° 27493, Ley de Saneamiento Físico-Legal de las Entidades del Sector Público;

b) D.S. N° 018-90-VC, Dispone que Municipalidades quedan facultadas para gestionar la primera inscripción de Dominio de Bienes Inmuebles que les pertenece, sin contar con los títulos comprobatorios de Dominio;

c) D.S. Nº 154-2001-EF, Reglamento General de Procedimientos Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal; modificado con D.S. Nº 107-2003-EF;

SISTEMA FINANCIERO-CONTABLE Y PRESUPUESTO

a) Ley Nº 28112, Ley Marco de la Administración Financiera del Sector Público

b) Ley Nº 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto;

c) Ley Nº 28427, Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal-2005;

d) Ley N° 26501, Establecen que los Jueces de Paz Letrados y Notarios son competentes  para legalizar la apertura de Libros Contables y otros que señala la Ley;

e) Ley N° 27312, Ley de Gestión de la Cuenta General de la República;

f) Res.Minist. N° 801-81-EFC/76, Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad;

g) Resolución N° 004-94-EF/93-01; Forma y contenido de la Cuenta General de la República;

ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL:

1) Decreto Ley Nº 11377, Estatuto y Escalafón del Servicio Civil y su Reglamento Decreto Supremo Nº 522

2) Ley Nº  22404, Ley General de Remuneraciones;

3) Ley Nº 24041, Contratos para labores permanentes que tengan más de 1 año ininterrumpido de servicios, no podrán ser destituidos; sino por causas previstas;

4) Ley Nº 25293; Art.22º Adecuación del número total de servidores, al tope máximo de 2 servidores por cada mil habitantes de la respectiva jurisdicción;

5) Ley Nº 26790, Ley de Modernización de la Seguridad Social en Salud;

6) Ley Nº 26771, de Nepotismo; su Reglamento el D.S. Nº 021-2000-PCM; Modificado por D.S. Nº 017-2002-PCM;

7) Ley Nº 26835, Establece que ONP es competente para reconocer y declarar pensiones derivadas del D.L. Nº 20530;

8) Ley Nº 27056, Ley de creación del Seguro Social de Salud -ESSALUD;

9) Ley Nº 27557, Ley que establece desplazamiento de Personal en la Administración Pública;

10) Ley Nº 27588; Prohibiciones e incompatibilidades a funcionarios y servidores públicos; Reglamento D.S. Nº 019-2002-PCM

11) Ley Nº 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; su modificación con Ley Nº 27927; su Texto Único Ordenado aprobado con D.S. Nº 043-2003-PCM; su Reglamento aprobado con D.S. Nº 072-2003-PCM;

12) Ley Nº 27815, Ley del Código de Ética de la Función Pública; Modificado según Ley Nº 27469; y Ley Nº 28496

13) Ley Nº 28192, Regula el procedimiento a seguir, luego de producida la declaratoria de nulidad de contratos de afiliación con AFP;

14) Ley Nº 28175, Ley Marco del Empleo Público;

15) Decreto Legislativo Nº 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Público; su Reglamento inicial con Decreto Supremo Nº 018-85-PCM y su Reglamento complementario con Decreto Supremo Nº 005-90-PCM; modificatoria a través de Ley Nº 26488

16) Decreto Legislativo Nº 817, Ley del Régimen Previsional a cargo del Estado; su Reglamento D.S. Nº 073-96-EF

17) Decreto Supremo Nº 036-83-JUS del 22-07-83, faculta a los Concejos Municipales para determinar sus cargos de confianza; 

18) Decreto Supremo Nº 110-2001-EF; Precisan que incentivos no tienen naturaleza remunerativa;

19) Decreto Supremo Nº 043-2004-PCM, Lineamientos para la elaboración y aprobación del CAP de las entidades de la Administración Pública;

20) Decreto Supremo Nº 048-2004-EF, Normas complementarias sobre derechos pensionarios a que se refiere el D.L. Nº 20530;

21) Ley Nº 28047, Ley que actualiza el porcentaje de aporte destinado al Fondo de Pensiones de los trabajadores del Sector Público Nacional y Regula las Nivelaciones de las Pensiones del Régimen del Decreto Ley Nº 20530;

22) Ley Nº 29142, Ley de Presupuesto del Sector Público para el Ejercicio 2008;

23) Ley Nº 28449 Ley que establece las nuevas reglas del régimen de pensiones del D. L. Nº 20530 y que, en su Tercera Disposición Final deroga los Arts.27º, 29º, 30º,31º, 44º, 49º, 50º, 51º y 52º del D.L. Nº 20530; asimismo deroga otras Leyes como la Nº 23495, 25008, Art.58 modificado por Ley Nº 25212, y Art.59º de la Ley Nº 24029, con excepción del derecho a percibir las gratificaciones por Navidad y Fiestas Patrias; Ley Nº 27719; el Art.2 de la Ley Nº 28047 y todas las demás disposiciones que se opongan a lo establecido a esta Ley Nº. 28449;

24) Ley Nº 27785, Ley Orgánica del Sistema Nacional de Control;

25) Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Público (400-II), aprobado por Resolución de Contraloría Nº 072-98-CG;

26) Decreto Supremo Nº 048-2004-EF, Normas complementarias para supervisión y control del cumplimiento de lineamientos y directivas del Anexo del D.S. Nº 159-2002-EF, sobre derechos pensionarios a que se refiere el D.L. Nº 20530;

27) Decreto Supremo Nº. 016-2005-EF, Disponen reajuste de pensiones percibidas por pensionistas del Régimen de Pensiones del D.L. Nº 20530, que e hayan cumplido sesenta y cinco años de edad y cuya pensión no exceda las 2 UITs.

28) Decreto Supremo Nº 015-2005-PCM, Modifica el D.S. Nº 069-2004-PCM, referido a procesos administrativos disciplinarios del Reglamento de la Carrera Administrativa;

29) Resolución Jefatural N° 095-95-INAP/DNR “Normas para la formulación del Manual de Organización y Funciones (MOF)”;

30) Ordenanza Municipal que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) y Estructura Orgánica de la Municipalidad Distrital de San Antonio de Chuca.

31) Ordenanza Municipal aprueba el Cuadro para Asignación de Personal – CAP de la Municipalidad Distital de San Antonio de Chuca.
5.2.3

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

	Nº ORDEN./

CAP
	CLASIFICACION GENERAL  DE  CARGOS
	TOTAL NECE-

SARIO

	
	CARGO ESTRUCTURAL
	CODIGO 
	NOMINATIVO INTERNO
	CLASIF.
	

	
	SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN  FINANCIERA
	
	
	
	

	012
	Sub Gerente 
	I
	MDCH05202
	Sub Gerente de Administración Financiera    
	EC
	01

	SUB TOTAL
	01

	
	AREA DE CONTABILIDAD
	
	
	
	

	013
	Jefe de Área
	I
	MDCH05214
	Jefe Área de Contabilidad
	SP-EJ
	01

	
	
	
	
	
	
	

	SUB TOTAL
	01

	
	AREA DE TESORERIA
	
	
	
	

	014
	Jefe de Área
	I
	MDCH05224
	Jefe Área de Tesorería
	SP-EJ
	01

	SUB TOTAL
	01

	
	AREA DE LOGÍSTICA
	
	
	
	

	015
	Jefe de Área
	I
	MDCH05234
	Jefe Área de Logística
	SP-EJ
	01

	016
	Almacenero
	I
	MDCH05235
	Servidor Público Especialista
	SP-ES
	01

	017/018
	Chofer
	I
	MDCH05236
	Chofer de Vehículo
	SP-AP
	02

	
	
	
	
	
	
	

	SUB TOTAL
	04

	
	AREA DE RECURSOS HUMANOS
	
	
	
	

	019
	Jefe de Área
	I
	MDCH05244
	Jefe Área de Recursos Humanos
	SP-EJ
	01

	
	
	
	
	
	
	

	SUB TOTAL
	01

	TOTAL
	08


LEYENDA:

F

= Funcionario

EC

= Empleado de Confianza

SP-DS
= Servidor Público Directivo Superior 

SP-EJ
= Servidor Público Ejecutivo

SP-ES
= Servidor Público Especialista

SP-AP
= Servidor Público de Apoyo

RE

= Régimen Especial

5.2.4

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES
	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	12

	
	ESTRUCTURAL:
	SUB GERENTE I

	
	CLASIFICADO:
	EMPLEADO DE CONFIANZA

	
	NOMINATIVO:
	SUB GERENTE DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA

	
	Nº CAP:
	012
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	ORGANO:
	DE APOYO

	GERENCIA:
	

	UNIDAD:
	DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA

	DPTO y/o AREA:
	


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	GERENTE MUNICIPAL
	GERENTE MUNICIPAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	1 Jefe Área de Contabilidad; 1 Jefe Área de Tesorería, 1 Jefe Área de Logistica, 1 Jefe Área de Recursos Humanos
TOTAL: 04 CARGOS


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Planificación, dirección, ejecución, coordinación y control de los Sistemas Administrativos de Personal, Contabilidad, Tesorería y Logística


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Título Profesional  de Contador, Economista o Administración.

· Especialización en el Sistema de Administración Financiera
	· Experiencia en Sistemas de Contabilidad, Logística y Tesorería

· Amplia experiencia en conducción de personal


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Dirigir,  programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar  las  actividades  de  los  Sistemas de Personal, Contabilidad, Tesorería y Logística;

2) Planificar,  regular,  controlar y garantizar  el  normal abastecimiento   de  materiales de oficina, mantenimiento de maquinarias, equipos y  los Servicios Auxiliares;

3) Antes de inicio de cada año proponer a la  Gerencia Municipal la organización y conformación del Comité Anual de Adquisiciones y Contrataciones, el  que deberá Presidir;

4) Coordinar con la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto la programación mensual de ingresos y egresos y hacer  cumplir las Normas Generales de los Sistemas Administrativos; así como las Normas de Control Institucional que regulan las actividades de los sistemas administrativos a su cargo;

5) Asesorar en la elaboración de los documentos técnicos relacionados con los procesos de selección a que se refiere la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado; 

6) Garantizar la oportuna adquisición de materiales destinados a la ejecución de obras por administración directa; 

7) Coordinar con la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto la programación mensual de ingresos y gastos; así como remitir la Información Financiera de la ejecución de ingresos, compromisos (Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, Valorizaciones, Planillas y Notas de Compromiso);

8) Garantizar la elaboración de los Estados Financieros y hacer cumplir la normativa del Sistema de Contabilidad;

9) Coordinar y participar en la formulación del presupuesto de gastos de la Municipalidad; así como en la elaboración y actualización de instrumentos normativos de gestión institucional;

10) Participar en comisiones técnicas que expresamente le encargue la Alta Dirección;

11) Cumplir con las normas legales emitidas por el Ministerio de Economía  y Finanzas en relación a los sistemas de Personal, contabilidad, tesorería y logística;

12) Proponer a la Alta Dirección políticas de austeridad y racionalidad en el gasto y uso de los recursos municipales;

13) Administrar los recursos del programa del Vaso de Leche dentro del marco normativo que para dicho giro están vigentes;

14) Velar por la correcta administración y conservación del margesí de bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad;

15) Conocer y  resolver expedientes técnicos financieros que por su naturaleza, sean de su responsabilidad y otros que le hayan sido encomendados, en observancia de las disposiciones legales correspondientes;

16) Dirigir  y  ejecutar  la  programación  del  calendario de pago de remuneraciones y otras obligaciones con entidades Públicas  y  Privadas;  así  como  brindar  asesoramiento en temas económicos-financieros a la Alta Dirección;

17) Revisar y delinear la formulación y actualización de Directivas, Reglamentos y  Procedimientos orientados a mejorar la ejecución de actividades de la  Unidad Orgánica a su cargo; así como controlar e impartir disposiciones necesarias para su cumplimiento;

18) Propiciar  reuniones  periódicas  de  coordinación  con  las diferentes Unidades Orgánicas  para  uniformizar criterios de procedimientos administrativos y evaluar el rendimiento en la captación de recursos económicos;

19) Velar  por  el  buen  uso  de  los  recursos  económicos obtenidos, priorizando los gastos en función a la Escala de Prioridades definida por el Alcalde, a fin de hacer compatible el gasto con el financiamiento correspondiente;

20) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo; participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; así como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinación con la Oficina de Planificación y Presupuesto;

21) Dirigir, coordinar y ejecutar los procedimientos administrativos y procesos técnicos del Sistema de Personal, impartiendo normas y disposiciones oportunas;

22) Presentar y hacer aprobar proyectos de Reglamentos, Manuales y Directivas sobre el Sistema de Personal; que permitan mejorar la gestión de los procesos técnicos del Sistema de Personal;

23) Normar, ejecutar y supervisar los procesos de ingreso, reclutamiento, selección, calificación, entrenamiento, evaluación, promoción, ascenso, reasignación; vía convocatoria de concursos y  desplazamiento de personal, en estricta observancia a directivas, normas técnicas y dispositivos legales vigentes;

24) Ejecutar el Desplazamiento y/o Rotación de Personal, teniendo en cuenta las propuestas técnicas de los respectivos Jefes inmediatos y/o Evaluación del Desempeño Laboral; así como asignar los Cargos y  Funciones en forma racional según el CAP y MOF vigentes; y actualizar los Cuadros Nominativos;

25) Monitorear los procesos y métodos de organización y actualización de los Legajos a través del Área Administración de Personal y Escalafón, que permitan obtener  reportes automatizados e inmediatos como: Datos Básicos de Identificación, Estudios, Cargo, Remuneración, Ubicación, Historial de su Desplazamiento; Reporte de Méritos y Sanciones; Beneficios, Asistencia, Experiencia y datos referenciales de la Hoja de Vida de cada Trabajador

26) Verificar la Asistencia, la Permanencia, los Permisos, y las Comisiones de Servicio Autorizados por los Jefes inmediatos a sus trabajadores subalternos, así como sancionar y aplicar las medidas correctivas a los Jefes responsables; cuando el caso amerite a través de la Gerencia Administrativa;

27) Integrar Comités y Comisiones Especiales como: Comisión Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios; Comisión Especial de Procesos Administrativos Disciplinarios;

28) Garantizar ; la elaboración de las Planillas Mensuales de Pago, para el Personal de empleados, obreros, cesantes, obreros de Construcción Civil, Proyectos y Programas Especiales;

29) Coordinar, programar y aprobar el Rol Anual de Vacaciones en función a las Necesidades del Servicio que califican los Jefes inmediatos; Fecha de Ingreso y requerimientos del propio Trabajador, . Se responsabiliza de su aprobación al 30 de Noviembre de cada año y su correspondiente difusión;

30) Administrar las pensiones; así como remitir información de carácter laboral, remunerativo y pensionario requerida por la ONP, AFP, SUNAT, Contraloría, INEI, Poder Judicial, o de beneficios, aportes, registros, Declaraciones Juradas, PDT y otros tales como implementar, remitir y publicar las Declaraciones Juradas de Bienes, Ingresos y Rentas de Autoridades y Funcionarios-MPA a Contraloría General de la República;

31) Autorizar la realización de Prácticas Pre-Profesionales de alumnos de Universidades e Institutos Superiores según Directiva; así como expedir los correspondientes Certificados, al concluir los mismos;

32) Expedir Certificados y Constancias de Trabajo, Remuneraciones y otros afines, debidamente justificados;

33) Emitir Informes Técnicos y dar el trámite en los Plazos Legales de las Sentencias Judiciales que la Procuraduría le remite, sobre reposiciones judiciales, teniendo en cuenta el CAP, PAP y disponibilidad presupuestal y normas del Sistema General Presupuestario Público, así como Ley Anual del Presupuesto;

34) Promover el otorgamiento de estímulos, incentivos y condecoraciones a los Trabajadores de la Municipalidad, en fechas conmemorativas, por labores eficientes, responsables y esmerada puntualidad durante el semestre; que califiquen, sustenten y propongan los Jefes inmediatos de los trabajadores; así como de felicitaciones por puntualidad de asistencia y por labores extraordinarias mínimas de 120 hrs sin haber hecho uso de su Descanso Compensatorio;

35) Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempeño Laboral del Personal bajo su cargo; asì como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio, según los respectivos Reglamentos;

36) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte que corresponde a su Unidad Orgánica; en coordinación con la Oficina de Planificación y Presupuesto ;

37) Proponer cursos de especialización y/o capacitación, reconocer méritos y distinciones al Personal bajo su cargo; así como aplicarles sanciones, proponer las acciones de desplazaminto y/o rotación de su Personal, según el respectivo Reglamento; y cautelar se hagan efectivas a través de la Unidad Orgánica a su cargo;

38) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

39) Levantar en la 1ra. Quincena de Enero de cada año, el Informe Anual y Estadística hacia Secretaría General; acerca del número de solicitudes o pedidos del Público Usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su Undad Orgánica, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

40) Las demás que le asigne el  Gerente Municipal y que sean de su competencia;




	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	13

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DE ÁREA I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO EJECUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	JEFE AREA DE CONTABILIDAD

	
	Nº CAP:
	013
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	ORGANO:
	DE APOYO

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA

	DPTO y/o AREA:
	DE CONTABILIDAD


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA
	SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	TOTAL: Ningún Cargo


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Dirección, ejecución y evaluación del desarrollo de actividades administrativas del Sistema Contabilidad; 

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI que expresamente le sean asignados, así como del uso y conservación de los bienes a su cargo


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Título Profesional Universitario de Contador Público Colegiado.

· Capacitación especializada en el Sistema de Contabilidad.
	· Conocimientos amplios en programas de Contabilidad.

· Amplia experiencia en conducción de personal.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos del Sistema de Contabilidad Gubernamental integrada, evaluando  los registros y libros contables respectivos los mismos que deben estar legalizados;

2) Dirigir y controlar las conciliaciones mensuales de cuentas de la ejecución del Presupuesto Municipal con la Sub Gerencia de Administración Tributaria, Área de Tesorería y Área  de Logística;

3) Asumir la responsabilidad de la elaboración y remisión del Reporte Consolidado Mensual de la Ejecución de Gastos a la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

4) Mantener actualizada y llevar el control de la elaboración del Balance Anual de Ingresos y Egresos y los Estados Financieros de la Contabilidad Municipal; así como la memoria anual, los mismos que deben ser presentados ante el Concejo Municipal, debiendo dicha información contable y presupuestaria ser remitida a la Contaduría Pública de la Nación en los plazos que señale el Sistema Nacional de Contabilidad;

5) Dirigir y ejecutar la Contabilidad patrimonial y de costos de los servicios que presta la Municipalidad; así como firmar los comprobantes de pago;

6) Elaborar el diagnóstico de la situación Económico-Financiera de la Administración Municipal; así como coordinar el arqueo de caja del Área de Tesorería, emitiendo informes de los resultados obtenidos;

7) Cumplir y hacer cumplir estrictamente las Normas Generales del Sistema de Contabilidad y las Normas de Control Institucional; así como otras normas internas relacionadas con el procesamiento de los Registros Contables;

8) Participar como miembro conformante de la Comisión de Entrega, del Proceso de Transferencia de la Administración Municipal a las nuevas autoridades electas; así como proporcionar información que señala el Numeral 5.2 de la Resolución de Contaduría Nº 156-2002-EF/93.01 y sus modificatorias;
9) Participar en la programación y formulación del Presupuesto Municipal; 

10) Asumir la responsabilidad de la elaboración del Balance Anual y los Estados Financieros, para ser aprobados y remitidos a la Contaduría Pública de la Nación;

11) Proporcionar mensualmente Balances e informes que requiera la Alta Dirección, para la toma de decisiones y el control de la ejecución presupuestal;

12) Conocer, analizar y evaluar expedientes de procedimientos administrativos y emitir los informes correspondientes, dentro de los plazos establecidos por la normatividad legal vigente;
13) Disponer el archivo y custodia de la documentación sustentatoria de ingresos y egresos de todos los ejercicios fiscales;
14) Formular, hacer aprobar y aplicar Reglamentos, Directivas, Procedimientos y otras normas complementarias que permitan mejorar los procesos técnicos de Contabilidad;

15) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo en armonía a la Política Institucional; participar en el Presupuesto Anual del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; asi como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinación con su Superior Inmediato y la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

16) Controlar y Evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempeño Laboral del Personal bajo su cargo; así como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio según los respectivos Reglamentos;

17) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte que corresponde a su Dependencia; en coordinación con su Superior Inmediato y la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

18) Proponer cursos de especialización y/o capacitación, reconocer méritos y distinciones al Personal bajo su cargo; así como aplicarles sanciones; proponer las acciones de desplazamiento y/o rotación de su  Personal, según el respectivo Reglamento; y cautelar  se hagan efectivas a través del Área de Recursos Humanos;

19) Revisar diaria y permanentemente el Correo Electrónico de la Dependencia a su cargo; así como actualizar su contenido y realizar el mantenimiento básico respectivo;

20) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Ética; a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

21) Levantar en la 1ra. quincena de Enero de cada año, el Informe Anual y Estadística hacia Secretaría General; acerca del número de solicitudes o pedidos del Público Usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su Dependencia, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

22) Las demás que le asigne el Sub Gerente de Administración Financiera y que sean de su competencia;



	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	14

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DE AREA I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	JEFE AREA DE TESORERÍA

	
	Nº CAP:
	14
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD ORGANICA:
	ORGANO DE APOYO MUNICIPAL

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	ADMINISTRACIÓN FINANCIERA

	DPTO y/o AREA:
	TESORERÍA


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	GERENTE DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA
	GERENTE DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	TOTAL: 00 CARGOS


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Dirección, ejecución, evaluación y control de actividades técnico-administrativas del Sistema de Tesorería;

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI que expresamente le sean asignados, así como del uso y conservación de los bienes a su cargo;


REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Título profesional Universitario, Técnico no Universitario y/o Estudios Secundarios con dos años de experiencia en el cargo.
· Tener 02 años de experiencia en el Sistema de Tesorería.
	· Manejo especializado en sistemas informáticos de Tesorería.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades técnico-administrativas, del Sistema de Tesorería;

2) Administrar, regular, cumplir y hacer cumplir el flujo de los Fondos de la Municipalidad en estricta observancia de las Normas Generales del Sistema de Tesorería, Normas de Control Institucional, Ley de Gestión Presupuestaria del Estado y la Ley del Presupuesto vigente; así como las Directivas y Procedimientos complementarios;

3) Verificar y contrastar la documentación fuente que sustenta toda clase de operaciones y/o procedimientos de pago; así como ejecutar las actividades de programación de caja, recepción, ubicación y custodia de fondos;

4) Conducir y controlar la consolidación diaria de ingresos en efectivo y/o cheques por tributos y rentas municipales, que cobran los recaudadores de las cajas de la Sub Gerencia de Administración Financiera;

5) Preparar proyectos de normatividad relacionados con el Sistema de Tesorería;

6) Emitir en forma oportuna y confiable reportes económicos - financieros que faciliten la toma de decisiones;

7) Asesorar y orientar a la Alta Dirección sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del Sistema de Tesorería;

8) Realizar gestiones administrativas o financieras en los Bancos; así como visar y firmar los comprobantes de pago y cheques emitidos según corresponda;

9) Programar, conducir y controlar el pago de remuneraciones, pensiones, a proveedores y contratos de la entidad;

10) Atender expedientes y trámites administrativos emitiendo los informes en forma oportuna;

11) Participar en comisiones técnicas que disponga el Sub Gerente de Administración Financiera;

12) Formular, hacer aprobar y aplicar Reglamentos, Directivas, Procedimientos y otras normas complementarias que permitan mejorar los procesos técnicos de Tesorería;

13) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo en armonía a la Política Institucional, participar en el Presupuesto Anual del mismo, elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; asi como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinación con su Superior Inmediato y la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

14) Controlar y Evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempeño Laboral del Personal bajo su cargo; así como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio según los respectivos Reglamentos;

15) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte que corresponde a su Dependencia; en coordinación con su Superior Inmediato y la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

16) Proponer cursos de especialización y/o capacitación, reconocer méritos y distinciones al Personal bajo su cargo; así como aplicarles sanciones, proponer las acciones de desplazamiento y/o rotación de su Personal, según el respectivo Reglamento, y cautelar se hagan efectivas a través del Área de Recursos Humanos;

17) Revisar diaria y permanentemente el Correo Electrónico de la Dependencia a su cargo; así como actualizar su contenido y realizar el mantenimiento básico respectivo;

18) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Ética, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

19) Levantar en la 1ra. quincena de Enero de cada año, el Informe Anual y Estadística hacia Secretaría General, acerca del número de solicitudes o pedidos del Público Usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su Dependencia, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

20) Las demás que le asigne el Sub Gerente de Administración Financiera y que sean de su competencia.




	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	15

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DE ÁREA I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO EJECUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	JEFE ÁREA DE LOGÍSTICA

	
	Nº CAP:
	015
	TOTAL CARGOS:
	01


DESCRIPCION:

	ORGANO:
	DE APOYO

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA

	DPTO y/o AREA:
	DE LOGISTICA


DEPENDE DE:

	ORGANICA y/o ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA y/o FUNCIONALMENTE:

	SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANCIERA
	SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	· 1 Téxnico Administrativo I y 1 Chofer
	                                                                                                TOTAL :  2 CARGOS


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Planificar, organizar, ejecutar y controlar todos los procesos técnicos del sistema de Logística y Servicios Auxiliares;

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el POI que expresamente le sean asignados, así como del uso y conservación de los bienes a su cargo;


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Título profesional Universitario, Técnico no Universitario y/o Estudios Secundarios con dos años de experiencia en el cargo.
· 01 año de experiencia en el Sistema de Abastecimientos
	· Capacitación especializada en el Sistema de Logística.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Dirigir, ejecutar, supervisar y controlar el desarrollo de procesos técnicos del Sistema de Logística; en concordancia con las normas vigentes;
2) Ejecutar y coordinar los procesos técnicos de programación, adquisición, almacenamiento y distribución racional de bienes materiales, el suministro de servicios de combustible, Teléfono, Electricidad y el mantenimiento de maquinarias, vehículos y equipos dentro del marco establecido por las disposiciones legales vigentes;
3) Dirigir, ejecutar y controlar el Registro y Saneamiento del Patrimonio de la Municipalidad (maquinarias, equipos, vehículos, bienes muebles e inmuebles); así como ejecutar y controlar las actividades de Control del Patrimonio Municipal, registrando y manteniendo actualizado el Margesí de Bienes;
4) Formular, hacer aprobar y aplicar Reglamentos, Directivas, Procedimientos y otras normas complementarias que permitan mejorar los procesos técnicos del Sistema de Logística en su conjunto;
5) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales, tales como: Ordenanzas, Acuerdos, Reglamentos, Directivas, Procedimientos Administrativos y otras normativas relacionados con la ejecución de actividades del Sistema de Logística;
6) Prestar asistencia técnica al Comité Especial de Adquisiciones, en la organización, conducción y ejecución del proceso de Selección hasta que la Buena Pro quede consentida o firme; así como participar y llevar a cabo los procesos por adjudicación de menor cuantía en concordancia con la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado;
7) Dirigir la elaboración del Cuadro Consolidado de Necesidades de Bienes y servicios para la formulación del Presupuesto Anual de Gastos en coordinación con las diferentes Dependencias de la Municipalidad; así como mantener actualizado el Registro de Proveedores;
8) Atender y dar trámite a los expedientes administrativos que se relacionan con la ejecución de Obras Públicas, Bienes y Servicios en estricta observancia con las leyes y normas vigentes;
9) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo en armonía a la Política Institucional; participar en el Presupuesto Anual del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; asi como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinación con la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;
10) Controlar y Evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempeño Laboral del Personal bajo su cargo; así como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio según los respectivos Reglamentos;
11) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte que corresponde a su Dependencia; en coordinación con la Sub Gerencia de Administración Financiera y la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;
12) Proponer a la Alta Gerencia, alternativas de procedimientos para el saneamiento físico y legal del Patrimonio Inmobiliario de la Municipalidad; así como participar en Comisiones Técnicas que le encargue la Unidad;
13) Proporcionar al Sub Gerente de Administración Financiera, la información requerida del Sistema de Logística; incidiendo en el estado de las contrataciones, adquisiciones y demás procesos realizados;
14) Proponer cursos de especialización y/o capacitación, reconocer méritos y distinciones al Personal bajo su cargo; así como aplicarles sanciones; proponer las acciones de desplazamiento y/o rotación de su  Personal, según el respectivo Reglamento; y cautelar se hagan efectivas a través del Área de Personal;
15) Revisar diaria y permanentemente el Correo Electrónico de la Dependencia a su cargo; así como actualizar su contenido y realizar el mantenimiento básico respectivo;
16) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Ética; a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;
17) Levantar en la 1ra. quincena de Enero de cada año, el Informe Anual y Estadística hacia Secretaría General; acerca del número de solicitudes o pedidos del Público Usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su Dependencia, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;
18) Las demás que le asigne el Sub Gerente de Administración Financiera y que sean de su competencia.



	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	16

	
	ESTRUCTURAL:
	  TECNICO ADMINISTRTIVO I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO ESPECIALISTA

	
	NOMINATIVO:
	ALMACENERO

	
	Nº CAP:
	016
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	ORGANO DE APOYO MUNICIPAL

	GERENCIA:
	GERENCIA MUNICIPAL

	SUB GERENCIA:
	DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA

	DPTO y/o AREA:
	LOGÍSTICA


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	JEFE AREA DE LOGÍSTICA
	JEFE AREA DE LOGÍSTICA


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	TOTAL: Ningún CARGO


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Organización, ejecución, clasificación y control de actividades técnicas de recepción, registro y custodia de bienes materiales en general;

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el POI que expresamente le sean asignados, así como del uso y conservación de los bienes a su cargo;


REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Estudios superiores y/o Secundarios concluidos y estudios relacionados con la especialidad;

· Experiencia en labores técnicas de la especialidad;
	· Capacitación técnica en la especialidad.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Recepcionar, verificar, registrar, clasificar, internar y custodiar los bienes adquiridos por la Municipalidad;

2) Elaborar el Comprobante de Pedido de Salida, controlando que la codificación y clasificación de bienes esté en concordancia con el clasificador de gastos;

3) Elaboración de notas de entrada de almacén y de las tarjetas visibles de control;

4) Atender el suministro de necesidades de bienes materiales a las diferentes Unidades Orgánicas de Administración Municipal, conforme a directivas y procedimientos vigentes; así como distribuir los bienes que solicitan las diferentes Unidades Orgánicas de la Municipalidad; 

5) Mantener debidamente clasificado y codificado el archivo de la documentación fuente, que sustente el ingreso y salida de bienes;

6) Elaborar Kardexs de entrada y salida diaria de bienes; así como confeccionar los partes de almacén a contabilidad;

7) Controlar la conformidad del compromiso contraído con el proveedor en la entrega-recepción de bienes;

8) Registrar las órdenes de compra en las tarjetas valoradas de almacén (kardex), así como en las tarjetas de vincard (control existencia física);

9) Mantener actualizado el registro de proveedores;

10) Conciliar los Kardex de entrada y salida de bienes con El Área de Contabilidad en forma mensual;

11) Conciliar las órdenes de compra, con la finalidad de verificar las órdenes ejecutadas, pendientes y anuladas;

12) Conciliar la recepción de bienes con el Área de Tesorería para el pago correspondiente, previa verificación de los mismos;

13) Atender los requerimientos solicitados por el Área de Contabilidad, para ejecutar el control físico de almacén, cuando así lo determine la referida Área;

14) Cumplir estrictamente con las normas legales, directivas y procedimientos que regulan el Sistema de Logística;

15) Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia  y Acceso a la Información Pública (Leyes Nº 27806, 27927, D.S. Nº 043 y D.S. Nº 072-2003-PCM); así como el Código de Ética de la Función Pública (Leyes Nº 27815, 27469, 28496); a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

16) Las demás que le asigne el Jefe del Área de Logística y que sean de su competencia.



	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	17

	
	ESTRUCTURAL:
	CHOFER I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO DE APOYO

	
	NOMINATIVO:
	CONDUCTOR DE VEHÍCULO

	
	Nº CAP:
	017/018
	TOTAL CARGOS:
	02


DESCRIPCION:

	ORGANO:
	DE APOYO

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA

	DPTO y/o AREA:
	LOGÍSTICA


DEPENDE DE:

	ORGANICA y/o ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA y/o FUNCIONALMENTE:

	SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA
	SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	                                                                                                TOTAL :  Ningún Cargo


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Conducción y reparación del vehículo motorizado asignado al Alcalde;
· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el POI que expresamente le sean asignados, así como del uso y conservación de los bienes a su cargo;


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Instrucción secundaria completa.

· Tener brevet profesional.
	· Certificado de mecánica y electricidad automotriz.

· Amplia experiencia en la conducción de vehículos motorizados.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Conducir el vehículo asignado para transportar al Alcalde y/o servidores previa autorización, dentro del radio urbano e interurbano, así como interprovincial;

2) Asumir la responsabilidad de la conservación, mantenimiento y funcionamiento del vehículo a su cargo en coordinación con el Jefe del Área de Logística, realizando la revisión diaria antes de iniciar su labor cotidiana;

3) El chofer de turno deberá comunicar a su jefe inmediato las condiciones en que recibió la movilidad siempre y cuando existan evidencias de haber sido siniestrado y exista evidencias de haber sido desequipado;

4) En caso de no contar con el operario autorizado, puede corresponderle realizar el mantenimiento y reparación de los mecanismos de seguridad y electricidad del vehículo a su cargo;

5) Tramitar y/o solicitar la dotación de lubricante, combustible y/o repuestos, según sea el caso; así como responsabilizarse del buen uso de combustible y otros materiales asignados;

6) Guardar el vehículo a su cargo en los locales autorizados, al término de la jornada de trabajo;

7) Realizar funciones de apoyo administrativo en la Unidad Orgánica asignada, cuando no conduce ningún vehículo;

8) Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia  y Acceso a la Información Pública (Leyes Nº 27806, 27927, D.S. Nº 043 y D.S. Nº 072-2003-PCM); así como el Código de Ética de la Función Pública (Leyes Nº 27815, 27469, 28496); a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

9) Las demás que le asigne el Jefe del Área de Logística y que sean de su competencia.



	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	18

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DE ÁREA I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO EJECUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	JEFE ÁREA DE RECURSOS HUMANOS

	
	Nº CAP:
	019
	TOTAL CARGOS:
	01


DESCRIPCION:

	ORGANO:
	DE APOYO 

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA

	DPTO y/o AREA:
	DE  RECURSOS HUAMANOS


DEPENDE DE:

	ORGANICA y/o ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA y/o FUNCIONALMENTE:

	JEFE ÁREA DE PERSONAL 
	JEFE ÁREA DE  PERSONAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	TOTAL: NINGUN CARGO


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Planificar, organizar, ejecutar y controlar todos los procesos técnicos del sistema de personal para los empleados y obreros de la Municipalidad, de conformidad a sus propios regímenes laborales;

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el POI que expresamente le sean asignados, así como del uso y conservación de los bienes a su cargo;


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Título profesional Universitario, Técnico no Universitario y/o Estudios Secundarios con dos años de experiencia en el cargo.
· Experiencia en cargos similares no menor de 2 años;
	· Capacitación en los 2 últimos años, de 40 hrs. lectivas en temas relacionados a la labor que realiza;


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Dirigir, coordinar y ejecutar los procedimientos administrativos y procesos técnicos del Sistema de Personal, impartiendo disposiciones oportunas;
2) Presentar y hacer aprobar proyectos de Reglamentos, Manuales y Directivas sobre: *Control de Asistencia Permanencia y Puntualidad; *Organización, Implementación y Actualización de Legajos; *Evaluación del Desempeño Laboral; *Rotación y Desplazamiento de Personal; *Reglamento de la Comisión Permanente de Procesos Administrativos; *Horas Extras y Descansos Compensatorios; *CTS; *Felicitaciones, Estímulos y Condecoraciones; *Reglamento del CAFAE; *Aguinaldos y Bonificación por Escolaridad; *Registro de Méritos y Sanciones; *Licencias y Permisos; y otras normativas; así como disponer su debida aplicación; a través de Resoluciones de Alcaldía y/o Gerenciales; que permitan mejorar la gestión de los procesos técnicos del Sistema de Personal;
3) Normar, ejecutar y supervisar los procesos de ingreso, reclutamiento, selección, calificación, entrenamiento, evaluación, promoción, ascenso, reasignación; vía convocatoria de concursos y desplazamiento de personal, en estricta observancia a directivas, normas técnicas y dispositivos legales vigentes;
4) Ejecutar el Desplazamiento y/o Rotación de Personal, teniendo en cuenta las propuestas técnicas de los respectivos Jefes inmediatos y/o Evaluación del Desempeño Laboral; así como asignar los Cargos y Funciones en forma racional según el CAP y MOF vigentes; y actualizar los Cuadros Nominativos;
5) Es responsable de organizar los documentos necesarios y preparar la información técnica, para el reconocimiento, declaración y calificación que sustente el pago de los derechos pensionarios del Régimen D.L.Nº 20530, con sujeción a las normas administrativas y de fiscalización que emita el MEF;
6) Revisar y actualizar entre Noviembre y Diciembre de cada año,  los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, Memoria de Actividades, TUPA, MAPRO y otros afines), en la parte que corresponde al Área de Personal; en coordinación con la Oficina de Planificación y Presupuesto;
7) Monitorear los procesos y métodos de organización y actualización de los Legajos a través de la sección de Administración de Personal y Escalafón, que permitan obtener  reportes automatizados e inmediatos como: Datos Básicos de Identificación, Estudios, Cargo, Remuneración, Ubicación, Historial de su Desplazamiento; Reporte de Méritos y Sanciones; Beneficios, Asistencia, Experiencia y datos referenciales de la Hoja de Vida de cada Trabajador;
8) Monitorear los contenidos de Ficha Social de cada Trabajador, a través de la Asistenta Social, que permita prever las acciones de Salud, Bienestar y Recreación de los Trabajadores;
9) Verificar la Asistencia, la Permanencia, los Permisos, y las Comisiones de Servicio Autorizados por los Jefes inmediatos a sus trabajadores  subalternos, así como sancionar y aplicar las medidas correctivas a los Jefes responsables; cuando el caso amerite a través de la Gerencia Administrativa;
10) Integrar Comités y Comisiones Especiales como: Comisión Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios; Comisión Especial de Procesos Administrativos Disciplinarios (llevar el Libro de Actas en su condición de Secretario); El Comité del CAFAE de la Municipalidad, así como organizar y/o llevar los correspondientes registros, acuerdos y actas del mismo; La Comisión de Evaluación, Selección y/o Concursos; La Comisión Paritaria de Trato Directo; y otras que le encargue la superioridad;
11) Hacer aprobar a Diciembre de cada año, bajo responsabilidad; el PAP que prevea para el próximo siguiente Periodo Anual, los gastos Remunerativos, Aguinaldos, Bonificaciones, Incentivos y Beneficios en función a los cargos previstos del CAP vigente;
12) Garantizar la elaboración de las Planillas Mensuales de Pago, para el Personal de empleados, obreros, cesantes, obreros de Construcción Civil, Proyectos y Programas Especiales;
13) Coordinar, programar y aprobar el Rol Anual de Vacaciones en función a las Necesidades del Servicio que califican los Jefes inmediatos; Fecha de Ingreso y requerimientos del propio Trabajador. Se responsabiliza de su aprobación al 30 de Noviembre de cada año y su correspondiente difusión;
14) Coordinar la Administración de Personal por Locación de Servicios, Servicios No Personales y otras modalidades de contrataciones; así como de Proyectos Especiales;
15) Administrar las pensiones; así como remitir información de carácter laboral, remunerativo y pensionario requerida por la ONP, AFP, SUNAT, Contraloría, INEI, Poder Judicial, o de beneficios, aportes, registros, Declaraciones Juradas, PDT y otros tales como implementar, remitir y publicar las Declaraciones Juradas de Bienes, Ingresos y Rentas de Autoridades y Funcionarios de la MPA a Contraloría General de la República;
16) Autorizar la realización de Prácticas Pre-Profesionales de alumnos de Universidades e Institutos Superiores, según Directiva; así como expedir los correspondientes Certificados, al concluir los mismos;
17) Expedir Certificados y Constancias de Trabajo, Remuneraciones y otras afines, debidamente justificados;
18) Asesorar, resolver y mantener informada a la Alta Dirección sobre el desarrollo de expedientes, acciones o proyectos específicos o especiales de su responsabilidad que le hayan sido encomendadas; absolver consultas en materia de Personal;
19) Evaluar, estudiar y decidir los expedientes que por su naturaleza sean de su responsabilidad, emitiendo informes o dictámenes oportunos; así como suscribir y emitir las Resoluciones Jefaturales establecidas en el Manual de Procedimientos y otras normativas que le hayan sido encomendados;
20) Emitir Informes Técnicos y dar el trámite en los Plazos Legales de las Sentencias Judiciales que la Procuraduría le remite, sobre reposiciones judiciales, teniendo en cuenta el CAP, PAP y disponibilidad presupuestal y normas del Sistema General Presupuestario Público, así como la Ley Anual del Presupuesto;
21) Disponer la reposición de Personal de Hecho, cuando se trate de Sentencias Judiciales, siempre y cuando exista la Previsión y Disponibilidad Presupuestaria de los Instrumentos de Gestión Institucional;
22) Proporcionar Personal, para el ejercicio de la función de Control por la OCI, según Ley Nº 28557;
23) Administrar, proveer los formatos y controlar los procesos de Evaluación Semestral del Desempeño Laboral de todo el Personal de la Municipalidad, a cargo de los respectivos Jefes de Oficinas, Unidades y Divisiones y Jefes inmediatos; así como evaluar directamente el Desempeño Laboral del Personal bajo su cargo;
24) Elaborar el Informe final con los resultados del proceso de Evaluación del Desempeño Laboral, proponiendo las recomendaciones que conduzcan a buscar en el servidor, identificación institucional y la superación permanente en el desempeño de sus funciones; así como fortalecer y autorizar los cursos de capacitación de personal;
25) Coordinar y aprobar mediante Resolución Jefatural, en la 1ra quincena de Enero de cada año, el Plan Anual de Capacitación Estratégica General de la Municipalidad;
26) Asegurar la correcta presentación, acreditación de servidores o grupo representativo institucional en ceremonias o eventos, organizados dentro o fuera de la Municipalidad;
27) Formular entre noviembre y diciembre de cada año su Plan de Trabajo o Plan Operativo, para el próximo siguiente periodo anual, sobre la base de las actividades desarrolladas del año en curso; en coordinación con la Oficina de Planificación y Presupuesto;
28) Formular anualmente con plazo que no pase de febrero de cada año, su Memoria de Gestión del periodo próximo pasado; ante el Despacho de la Gerencia Munnicipal, conforme a disposiciones que se establezcan en coordinación con la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;
29) Evaluar trimestralmente, las acciones del Plan Operativo Institucional correspondiente a la Jefatura bajo su cargo; en coordinación con la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;
30) Promover el otorgamiento de estímulos, incentivos y condecoraciones a los Trabajadores de la Municipalidad, en fechas conmemorativas, por labores eficientes, responsables y esmerada puntualidad durante el semestre; que califiquen, sustenten y propongan los Jefes inmediatos de los trabajadores; así como de felicitaciones por puntualidad de asistencia y por labores extraordinarias mínimas de 120 hrs. sin haber hecho uso de su Descanso Compensatorio;
31) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Ética, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;
32) Levantar en la primera quincena de enero de cada año el informe anual y estadístico hacia Secretaria General, acerca del número de solicitudes del Público Usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su dependencia, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;
33) Revisar diaria y permanentemente el correo electrónico de la dependencia a su cargo; así como actualizar su contenido y realizar el mantenimiento básico respectivo;
34) Las demás que le asigne el Sub Gerente de Administración Financiera y que sean de su competencia;



VI.-

ORGANOS DE LINEA
6.1

SUB GERENCIA DE

DESARROLLO URBANO Y RURAL
6.1.1.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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6.1.2

BASE LEGAL ESPECÍFICA
DESARROLLO URB.; EDIFICACIONES; LIC. DE CONSTRUCCION y ANUNCIOS

a) Ley Nº 27157 del 20-07-99; Regularización de Edificaciones; Declaratoria de Fábrica y; Régimen de unid. inmobiliarias de propiedad exclusiva y de propiedad común;

b) Ley Nº 29090, Ley de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones;

c) Ley Nº 29476, Ley que modifica la Ley Nº 29090 de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones;

d) Ley Nº 29566, Ley que modifica diversas disposicones con el objeto de mejorar el clima de inversión y facilitar el cumplimiento de obligaciones tributarias;
e) D.S. Nº 79-70-VI-MV y D.S. Nº 063-70-VI-MV; Reglamento Nacional de Construcciones;

f) D.S. Nº 008-2000-MTC; del 17-02-2000, Reglamento de la Ley Nº 27157; modificado en parte por D.S. Nº 011-2005-VIVIENDA; y por D.S. Nº 013-2005-VIVIENDA;

g) D.S. Nº Nº 027-2003-VIVIENDA, Reglamento de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano;

h) D. S. Nº 024-2008-VIVIENDA. Reglamento de la Ley Nº 29090;
i) D.S. Nº 003-2010-VIVIENDA, Modifica el Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación;
j) R.D. Nº 001-96-CAM-INDECOPI; Lineamientos sobre ubicación Anuncios y Publicidad;

k) R.M. Nº 253-2000-MTC del 03-06-2000, relativo a requisitos para Licencias de Obra

HABILITACIONES, EXPROPIACIONES Y ADJUDICACIONES URBANAS Y EN AA.HH.

a) Ley Nº 26878, Ley General de Habilitaciones Urbanas;

b) Ley Nº 27117, Ley General de Expropiaciones;

c) Ley Nº 27135, Ley que modifica el Art. 3º de la Ley Nº 26878;

d) Ley Nº 27795, Ley de Demarcación y Organización Territorial;

e) Ley Nº 28391, Ley de Formalización de la Propiedad Informal de Terrenos ocupados por Posesiones Informales, Centros Urbanos Informales y Urbanizaciones Populares;

f) D.S. Nº 053-84-VC y D.S. Nº 016-99-MTC, referidos a Saneamiento Físico Legal;

g) D.S. Nº 022-97-MTC, referido a Habilitaciones Urbanas;

h) D.S. Nº 011-98-MTC, Aprueba el Texto Único Ordenado del Reglamento de Ley  Nº 26878;

i) D.U. Nº 078-99-EM, Modifica al 2da disposición complementaria de Ley Nº 27117;

j) D.S. Nº 013-99-MTC; Reglamento de la Formalización de la Propiedad;

k) D.S. Nº 004-85-VC; D.S. Nº 005-86-VC; D.S. Nº 154-2001-EF y D.S. Nº 107-2003-EF, referidos a Adjudicación de Terrenos en Asentamientos Humanos y de propiedad municipal;

l) D.S. Nº 019-2003-PCM, Reglamento de la Ley Nº 27795;

m) D.S. Nº 027-2003-VIVIENDA; Reglamento de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano;

n) D.S. Nº 005-2005-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley Nº 28391; Modifica algunos Arts del D.S. Nº 013-99-MTC; y Deroga el Reglamento de Conciliaciones de Conflictos D.S. Nº 010-2000-JUS; Deroga el Reglamento de Declaración de Propiedad mediante la prescripción adquisitiva de Dominio y regularización del tracto sucesivo D.S. Nº 032-99-MTC y otros afines;

o) D.S. Nº 010-2005-VIVIENDA, Aprueba el nuevo Texto Ünico Ordenado del Reglamento de la Ley General de Habilitaciones Urbanas;

p) Resolución Ministerial Nº 658-97-MTC/15-01 y Resolución Ministerial Nº 179-99-MTC/15-04, Regularización de Habilitaciones Urbanas y valorización de áreas;

q) Resolución Ministerial Nº 074-2005-VIVIENDA, Determina que debe abonarse a las Municipalidades por servicios de Delegados Acreditados como Miembros de la Comisión Técnica Calificadora de Proyectos;

TRANSPORTE URBANO Y CIRCULACION VIAL

a) Ley Nº 27972, LOM en sus Arts. 73º, 81º Numerales 1.1, 1.6;

b) Ley Nº 8581; sobre Placas de Rodaje, en su Art.2º señala que los Concejos Municipales perciben montos por Placas de Rodaje; Modificatorias mediante Ley Nº 28325 que regula el Traslado de las Inscripciones de Veh Menores y su Acervo Documentario de las Muncipalidades Prov hacia SUNARP Zonales y el D.S. Nº 055-2003-MTC Reglamento de Placas de exhibición; el D.S. Nº 015-2005-MTC sobre Características, Especificaciones Técnicas de la Placa Unica Nacional de Rodaje;

c) Ley Nº 27181, Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre; modificado por Ley N° 28172 (precisa competencia de Autoridades en materia de Transporte y Tránsito);

d) Ley Nº 27189, Ley de Transporte Público Especial de Pasajeros en Vehículos Menores;
e) Res.Minist N° 210-2000-MITC/15.12; Manual de Dispositivos de Control de Tránsito Automotor para calles y carreteras;

f) D.S. Nº 004-2000-MTC; Aprueba el Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de Pasajeros en Veh Motoriz y No Motoriz;
g) D.S. Nº 017-2000-MTC; Aprueba el Reglamento Nacional de Administración de Transportes;
h) D.S. Nº 016-2004-MTC; Aprueba Nuevo Reglamento de Tránsito;
i) D.S. Nº 031-2004-MTC; Modifica el Reglamento Nacional de Administración Transporte;
j) D.S. Nº 032-2004-MTC; Establecen régimen excepcional de placa transitoria de rodaje para identificar vehiculos usados;
k) D.S. Nº 035-2004-MTC; Modifica el Reglamento Nacional de Vehículos;
l) D.S. Nº 002-2005-MTC; Modifica el Reglamento Nacional de Vehículos;
m) D.S. Nº 003-2005-MTC, Reglamento Nacional de Transporte Turístico Terrestre; modificado con D.S. Nº 013-2005-MTC y D.S. Nº 018-2005-MTC;

n) D.S. Nº 016-2009-MTC., Texto Único Ordenado del Reglamento Nacional de Tránsito
o) D.S. Nº 017-2009-MTC., Reglamento Nacional de Administración de Transporte
GESTIÓN DEL RIESGO DE DESASTRES:

a. D.L. N° 19338; Sistema Nacional de Defensa Civil;

b. Ley N° 26830; Ley de Seguridad y Tranquilidad Pública en Espectáculos Deportivos;

c. Ley N° 27153; Ley que regula la Explotación de los Juegos de Casino y Máquinas Tragamonedas; su modificatoria Ley 27796; su Reglamento aprobado con D.S. N° 009-2002-MINCETUR;

d. Ley N° 27276; Ley de Seguridad  en Espectáculos Públicos No Deportivos con gran concentración de Personas;

e. Ley N° 27867, Art.61(Comité Distrital de Defensa Civil); Ley Orgánica  de Gobiernos Regionales;

f. D.S. N° 023-2001-MITINCI; Reglamento de Establecimientos de Hospedajes;

g. D.S. N° 002-2018-PCM; Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil;

6.1.3

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

	Nº  ORDEN./

CAP
	CLASIFICACION GENERAL  DE  CARGOS
	TOTAL NECE-

SARIO

	
	CARGO ESTRUCTURAL
	CODIGO 
	NOMINATIVO INTERNO
	CLASIF.
	

	
	SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
	
	
	
	

	020
	Sub Gerente 
	I
	MDCH06102
	Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Rural
	EC
	01

	
	
	
	
	
	
	

	SUB TOTAL
	01

	
	DPTO. DE OBRAS PÚBLICAS EDIFICAC. PRIVADAS Y DEFENSA CIVIL
	
	
	
	

	021
	Jefe de Departamento
	I
	MDCH06114
	Jefe Dpto. de Obras Públicas, Privadas y Habilitaciones Urbanas
	SP-EJ
	01

	022
	Técnico Administrativo
	I
	MDCH06115
	Servidor Público Especialista
	SP-ES
	01

	
	
	
	
	
	
	

	SUB TOTAL
	02

	
	DPTO. DE TRANSPORTE Y GESTIÓN DEL RIESGO DE DESASTRES
	
	
	
	

	023
	Jefe de Departamento
	I
	MDCH06124
	Jefe Dpto. de Transporte y Gestión del Riesgo de Desastres
	SP-EJ
	01

	
	
	
	
	
	
	

	SUB TOTAL
	01

	TOTAL
	04


LEYENDA:


F

= Funcionario

EC

= Empleado de Confianza

SP-DS
= Servidor Público Directivo Superior 

SP-EJ
= Servidor Público Ejecutivo

SP-ES
= Servidor Público Especialista

SP-AP
= Servidor Público de Apoyo

RE

= Régimen Especial

6.1.4

DESCRIPCION DE FUNCIONES
	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	19

	
	ESTRUCTURAL:
	SUB GERENTE I

	
	CLASIFICADO:
	EMPLEADO DE CONFIANZA

	
	NOMINATIVO:
	SUB GERENTE DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

	
	Nº CAP:
	020
	TOTAL CARGOS:
	01


DESCRIPCIÓN:

	ORGANO:
	DE LINEA 

	GERENCIA:
	

	SUB GERENTE:
	DE DESARROLLO URBANO

	DPTO y/o AREA:
	


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	GERENTE  MUNICIPAL
	GERENTE  MUNICIPAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	· 1 Jefe de Dpto.de Obras Públicas Edif.. Privadas y habilitciones Urbanas
· 1 Jefe de Dpto. de Transportes y Gestión del Riesgo de Desastres
	                                                                               TOTAL: 2 CARGOS


OBJETIVO y RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Planificar , conducir, supervisar y ejecutar las actividades técnico administrativas de Desarrollo físico-urbanístico; saneamiento físico-legal;  Mantenimiento de la infraestructura vial urbana y  el Ornato de la Ciudad;

· Es responsable de la realización de Proyectos de Inversión en Obras Públicas; normar y controlar edificaciones privadas, habilitaciones urbanas; así como normar, controlar el ornato, publicidad comercial, anuncios y propaganda de la Localidad


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Título Profesional de Arquitecto o Ingeniero Civil;

· Capacitación especializada y actualizada en el Área;

· Experiencia mínima de 2 años; en el ejercicio de cargos similares;


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Planificar, dirigir, ejecutar y controlar la realización de Proyectos de Inversión, Estudios y Ejecución de obras públicas; así como  normar, regular y controlar las Edificaciones Privadas; Infraestructura Vial; Adjudicación, conservación, restauración y mejoramiento bienes de dominio público; así como plantear las modalidades de intervención; las líneas básicas de observación y acciones especiales en el ámbito jurisdiccional;

2) Aplicar, difundir y cumplir con los lineamientos establecidos en el Plan Director aprobado, precisando las directivas básicas de densidad poblacional, expansión urbana; sistema vial e infraestructura de servicios; usos del suelo, zonificación; manejo de criterios técnicos de orden paisajista, ambiental y de conservación de espacios abiertos urbanos del Distrito; teniendo como base el Plan de Acondicionamiento Territorial; el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural; Esquemas de Zonificación Urbana; el Plan Estratégico Metropolitano; los Planes de ejecución de obras de infraestructura urbana y vial, proponiendo soluciones enmarcadas dentro de las disposiciones legales vigentes;

3) Dirigir, coordinar o promover convenios  con Organismo como SUNARP, Telefónica, Municipalidad Provincial de Caylloma u otras; para la elaboración y/o actualización del CATASTRO URBANO Distrital; que permita ordenar, planificar y sistematizar la información sobre propiedades inmuebles; teniendo en cuenta que es una actividad técnica altamente especializada y costosa al utilizar vistas aerofotográficas;

4) Dirigir y controlar el cumplimiento de las disposiciones legales de carácter Nacional, Regional y Local, orientadas a normar y mejorar la ejecución de actividades y proyectos de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural;

5) Elevar proyectos de Ordenanzas que regulen o limiten la ocupación de vías públicas con materiales y agregados de construcción provisional en obras de edificaciones; así como la acumulación de desmonte frente a la obra , que se requieran para la ejecución de la misma;

6) Elevar proyectos de Ordenanzas que establezcan normas que eviten el Registro Visual desde Edificaciones en altura de más de 4 pisos, hacia propiedades vecinas de baja densidad con edificaciones de 1 y 2 pisos;

7) Elevar proyectos de Ordenanzas para el funcionamiento o apertura de establecimientos dedicados a la Alimentación y Recreación Pública  que no cuentan con normas específicas, que determinen su Horario de Atención; Funcionamiento; Acondicionamiento; Criterios de Ubicación; Parámetros de Seguridad; Restricciones de Uso; Restricciones de Ubicación; Acústica; Número de Asientos; en coordinación con la Sub Gerencia de Administración Tributaria;

8) Proponer Acuerdos de Concejo para adecuar y/o actualizar el Reglamento de la Comisión Técnica de Calificaciones de Proyectos, concordante a la Resolución Viceministerial Nº 003-2000-MTC/15.04 y 008-2005-VIVIENDA/VMVU; así como los derechos que deben abonar a la Municipalidad, por los servicios que prestan los Delegados de los Colegios Profesionales acreditados como miembros de la misma, según Art.120º D.S. Nº 008-2000-MTC;

9) Participar en la suscripción de Convenios de Cooperación Técnica Nacional e Internacional; el desarrollo de Proyectos de interés social y cultural; así como de Participación Ciudadana; en beneficio del Distritro;

10) Presentar y/o canalizar los Expedientes Técnicos necesarios, para conseguir el  financiamiento de las Obras o Servicios, de fuentes Locales e Internacionales, contemplados en el Plan de Desarrollo Local, Plan Director Metropolitano;

11) Planear, conducir y controlar las actividades del Sistema de Defensa Civil del Distrito, de acuerdo a las normas y directivas emitidas por el Instituto Nacional de Defensa Civil INDECI y del Reglamento Nacional de Construcciones;

12) Formular los planes de Defensa Civil derivados del Plan Nacional de prevención y atención de desastres; 
13) Actuar con poder del Titular del Pliego, para representar a la Municipalidad, ante Entidades, Comisiones Técnicas y Otras que tengan injerencia directa con los Planes de Desarrollo Urbano;

14) Resolver los procedimientos de servicios administrativos conforme al Texto Único de Procedimientos Administrativos TUPA vigente, emitiendo las Resoluciones en Primera Instancia Administrativa en estricta observancia a la normatividad vigente;

15) Ejecutar, supervisar y controlar actividades técnicas de saneamiento físico; así como controlar el proceso de habilitaciones urbanas conforme al Plan Director y otras normas vigentes;

16) Integrar la Comisión Técnica de Habilitaciones Urbanas; Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos, Plan de Acondicionamiento Territorial, Plan de Desarrollo Urbano y Rural, Catastro Urbano y Rural y, otras de trabajo institucional; previa autorización del Titular del Pliego;

17) Preveer la habilitación de nuevas áreas verdes, para suplir aquellas que van desapareciendo paulatinamente; puesto que las ciudades tienen la necesidad de crecer y dar vivienda a sus nuevos habitantes;
18) Proponer iniciativas de elaboración de reglamentos, procedimientos y otras normas complementarias que permitan mejorar la administración del transporte urbano e interurbano de pasajeros en el distrito;

19) Integrar Comisiones Multisectoriales de tratamiento del Transporte Urbano y Circulación Vial en el distrito; así como proponer y ejecutar cursos de Educación Vial dirigidos a los conductores, cobradores y la comunidad en general;
20) Mantener informada a la Alcaldía y Gerencia Municipal, sobre el desarrollo de las actividades y proyectos de la Sub Gerencia a su cargo;

21) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo; participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; así como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinación con la Oficina de Planificación y Presupuesto;

22) Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempeño Laboral del Personal bajo su cargo; asì como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio, según los respectivos Reglamentos;

23) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte correspondiente a sus Departamentos; en coordinación con la Sub  Gerencia de Planificación y Presupuesto;

24) Planear, conducir y controlar las actividades del Sistema de Defensa Civil de la Provincia, de acuerdo a las normas y directivas emitidas por el Instituto Nacional de Defensa Civil INDECI y del Reglamento Nacional de Construcciones;

25) Formular los planes de Defensa Civil derivados del Plan Nacional de prevención y atención de desastres; 

26) Planear, ejecutar y supervisar  la ejecución de los operativos de prevención, emergencia y rehabilitaciones relacionadas con Defensa Civil; así como elaborar y mantener actualizado el inventario de recursos humanos y materiales para la atención de emergencias y la movilización oportuna de los mismos;

27) Formular Resoluciones y proyectar Directivas en asuntos de su competencia, con el objeto de aproximar a los administrados, las facultades administrativas que conciernen a sus intereses de conformidad al Art.74.3 de la Ley Nº 27444;

28) Realizar inspecciones técnicas de seguridad, identificando los peligros, analizando las vulnerabilidades y estimar los riesgos para la protección de la vida y el patrimonio; así como coordinar las acciones de prevención, reducción y rehabilitación de daños ocasionados en la Provincia por acción de desastres naturales o provocados por personas en perjuicio de la comunidad;

29) Convocar a los Organismos públicos y privados y a la comunidad organizada para la promoción de campañas de prevención o de dación de proyectos de normas y dispositivos de apoyo al Sistema de Defensa Civil en la Provincia de Caylloma; así como organizar simulacros en el cercado y en la provincia de manera concertada con los Comités de Defensa Civil de los Municipios Distritales;

30) Organizar e implementar el Centro de Operaciones de Emergencia, que facilite la toma de decisiones tanto en la gestión de riesgo como en la administración de desastres; debiendo organizar, capacitar y conducir las brigadas de Defensa Civil; así como proponer la declaratoria de estado de emergencia por desastres, si la estimación del riesgo o la evaluación de los daños lo ameritan;

31) Mantener informado a todos los miembros del Comité y a la Comunidad en General sobre los aportes, sugerencias y acciones originadas por éstas a través de los sistemas de comunicación que se dispone;  

32) Gestionar el apoyo a las instituciones públicas y/o privadas en la ejecución de los planes de Defensa Civil de responsabilidad de la Municipalidad Provincial;

33) Impartir instrucciones, medidas de seguridad y disposiciones requeridas para orientar el comportamiento de la población en caso de desastres   y situaciones de emergencia; así como dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y acceso a la información Pública y del Código de Ética de la Función Pública;
34) Apoyar  oportunamente en la presentación de la documentación necesaria para las sesiones del Comité Provincial de Defensa Civil; así como revisar permanentemente el correo Electrónico de la Sub Gerencia actualizando el mismo;

35) Gestionar  en forma oportuna la asignación de recursos que sean necesarios para la ejecución de las actividades de Defensa Civil; así como firmar los Certificados de Inspección Técnica;

36) Formular, ejecutar y evaluar trimestralmente  y al finalizar cada ejercicio presupuestal el Plan Operativo Institucional, Plan de Contingencia de Prevención y Atención de Desastres y la Memoria Anual de la Sub Gerencia, resaltando los objetivos y metas programadas; 

37) Conocer y resolver expedientes que por su naturaleza sean de su responsabilidad y otros que le hayan sido encomendadas por la Alta Dirección;

38) Proponer cursos de capacitación, méritos y distinciones al Personal bajo su cargo; así como aplicarles sanciones, proponer las acciones de desplazaminto y/o rotación de su Personal, según el respectivo Reglamento; y cautelar se hagan efectivas a través de la Unidad de Administración Financiera;

39) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

40) Levantar en la 1ra. Quincena de Enero de cada año, el Informe Anual y Estadística hacia Secretaría General; acerca del número de solicitudes o pedidos del Público Usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su Dependencia, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

41) Las demás que le asigne el Gerente Administrativo y/o Alcalde y que sean de su competencia.
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SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	20

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DE DEPARTAMENTO I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO EJECUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	JEFE DPTO. DE  OBRAS PUBLICAS., PRIVADAS y HABILITACIONES URBANAS

	
	Nº CAP:
	021
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

	DPTO y/o AREA:
	DPTO. DE OBRAS PÚBLICAS, PRIVADAS Y HABILITACIONES URBANAS


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	SUB GERENTE DE DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
	SUB GERENTE DE DE DESARROLLO URBANO Y RURAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	TOTAL: Ningún CARGO


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Dirigir, ejecutar y evaluar las actividades técnico-administrativas, relacionadas con la realización  de obras públicas y control;

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el POI que expresamente le sean asignados, así como del uso y conservación de los bienes a su cargo;


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Título profesional universitario de Ingeniero Civil o Arquitecto;

· Capacitación especializada en labores afines al cargo; con conocimiento del SNIP, RNE y manejo de paquetes informáticos;

· Capacitación en los últimos 9 meses,  no menor de 40 hrs en funciones afines del cargo.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Proponer, coordinar, ejecutar y controlar la realización de Proyectos de Inversión, Estudios y Ejecución de obras públicas; así como  normar, regular y controlar las Edificaciones Privadas; Infraestructura Vial; así como plantear las modalidades de intervención; las líneas básicas de observación y acciones especiales en el ámbito jurisdiccional, conforme el Presupuesto Municipal del ejercicio;

2) Dirigir y controlar la formulación de los Expedientes Técnicos de obras públicas a ejecutar; así como asumir la responsabilidad de su aprobación previo a la iniciación de ejecución de obras;

3) Dirigir y controlar la recepción de Obras Públicas ejecutadas por la Municipalidad, sea por contrata y/o por administración directa, así como asumir la responsabilidad de la Liquidaciones de Obras ejecutadas;

4) Dirigir y supervisar la formulación de Directivas y Procedimientos para el otorgamiento de la Buena Pro, para la ejecución de obras, pago de adelantos, tratamiento de Cartas de Fianza, Convenios, etc.;

5) Proponer la bases técnicas y administrativas para licitar, contratar y supervisar las obras que realice la Municipalidad;

6) Emitir los informes técnicos de Valorizaciones de avance físico de obras en ejecución por Contrata, conforme a la normatividad vigente;

7) Controlar y supervisar la ejecución de obras privadas conforme al Plan Director y las Licencias de Obras otorgadas, conforme a la normatividad vigente sobre la materia;

8) Proyectar Ordenanzas que regulen o limiten la ocupación de vías públicas con materiales y agregados de construcción provisional en obras de edificaciones; así como la acumulación de desmonte frente a la obra , que se requieran para la ejecución de la misma;

9) Proyectar Ordenanzas que establezcan normas que eviten el Registro Visual desde Edificaciones en altura de más de 4 pisos, hacia propiedades vecinas de baja densidad con edificaciones de 1 y 2 pisos;

10) Proyectar Ordenanzas para organizar y supervisar obras en la vía pública que realizan las personas naturales o jurídicas por contrato o por encargo de las empresas concesionarias en servicios de saneamiento, telecomunicaciones, electricidad y otros que involucran el tendido de Redes Aéreas o Subterráneas;

11) Participar en la elaboración de Reglamentos, relacionado a Construcciones y/o Acondicionamientos de Establecimientos, Criterios de Ubicación, Restricciones de Uso, Restricciones de Ubicación, Ubicación de Letreros y Publicidad gráfica exterior; en coordinación con la Sub Gerencia de Administración Tributaria;

12) Actuar con poder del Titular del Pliego, para representar a la Municipalidad, ante Entidades, Comisiones Técnicas y Otras que tengan injerencia directa con los Planes de Obras Públicas y Privadas;

13) Previo encargo del Jefe Inmediato, monitorear y/o proponer la actualización del Plan Director del Distrito; así como elaborar el Diagnóstico Situacional periódico; donde entre otros califique el grado de aplicabilidad de las Normas Reglamentarias pertinentes;

14) Autorizar los Certificados de Compatibilidad de Uso, Numeración, Habitabilidad; Licencias de Construcción, Ampliación, Remodelación o Demolición de Inmuebles y; Declaratoria de Fábrica del Cercado; 

15) Emitir informes técnicos para la resolución de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de los requisitos y plazos establecidos en el Texto Único de Procedimientos Administrativos TUPA vigente; así como la Ley N° 27444 – Ley del Procedimiento Administrativo General;

16) Participar en el planeamiento de programas de desarrollo y mantenimiento de infraestructura Vial y Urbana;

17) Integrar la Comisión Técnica de Revisiones para la calificación y aprobación de Licencias de Construcción en general; así como integrar la Comisión de Licitaciones y Adquisición de materiales de construcción;

18) Ejecutar, supervisar y controlar actividades técnicas de saneamiento físico y legal de Asentamientos Humanos; así como controlar el proceso de habilitaciones urbanas conforme al Plan Director y otras normas vigentes;

19) Proponer Acuerdos de Concejo para adecuar y/o actualizar el Reglamento de la Comisión Técnica de Calificaciones de Proyectos, concordante a la Resolución Viceministerial Nº 003-2000-MTC/15.04 y 008-2005-VIVIENDA/VMVU; así como los derechos que deben abonar a la Municipalidad, por los servicios que prestan los Delegados de los Colegios Profesionales acreditados como miembros de la misma, según Art.120º D.S. Nº 008-2000-MTC;

20) Monitorear y/o proponer la actualización el Plan Director de Caylloma; así como elaborar el Diagnóstico Situacional periódico; donde entre otros califique el grado de aplicabilidad de las Normas Reglamentarias pertinentes;

21) Formular Resoluciones, proyectar Directivas y gestionar su aprobación correspondiente, en asuntos de su competencia, con el objeto de aproximar a los administrados, las facultades administrativas que conciernen a sus intereses de conformidad al Art.74.3 de la Ley Nº 27444;

22) Emitir informes técnicos y/o dictámenes para la resolución de procedimientos de servicios administrativos, en estricta observancia de los requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA vigente; así como las normas establecidas en la Ley N° 27444 – Ley del Procedimiento Administrativo General;

23) Suscribir certificados y/o constancias relacionadas con el Plan de Desarrollo Urbano y el Acondicionamiento Físico - Legal de lotes en Asentamientos Humanos;

24) Actuar con poder del Titular del Pliego, para representar a la Municipalidad, ante Entidades, Comisiones Técnicas y Otras que tengan injerencia directa con los Planes de Desarrollo Urbano;

25) Integrar la Comisión Técnica de Habilitaciones Urbanas; Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos, Plan de Acondicionamiento Territorial, Plan de Desarrollo Urbano y Rural, Catastro Urbano y Rural y, otras de trabajo institucional; previa autorización del Titular del Pliego

26) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo; participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; así como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinación con la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto.

27) Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempeño Laboral del Personal bajo su cargo; asì como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio, según los respectivos Reglamentos;

28) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte que corresponde a la Jefatura; en coordinación con la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

29) Proponer los mecanismos aplicables al registro, inscripción y fiscalización de los bienes inmuebles en los Asentamientos Humanos de acuerdo a la normatividad vigente;

30) Impulsar la regularización, con arreglo a Ley, de las personas que utilizan ilegalmente los terrenos de propiedad del Estado;

31) Proponer cursos de especialización y/o capacitación, reconocer méritos y distinciones al Personal bajo su cargo; así como aplicarles sanciones, proponer las acciones de desplazaminto y/o rotación de su Personal, según el respectivo Reglamento; y cautelar se hagan efectivas a través de la Unidad de Administración Financiera;

32) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

33) Levantar en la 1ra. Quincena de Enero de cada año, el Informe Anual y Estadística hacia Secretaría General; acerca del número de solicitudes o pedidos del Público Usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su Dependencia, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

34) Las demás que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Urbano y que sean de su competencia.




	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	21

	
	ESTRUCTURAL:
	  TECNICO ADMINISTRATIVO II

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO ESPECIALISTA

	
	NOMINATIVO:
	TÉCNICO ADMINISTRATIVO

	
	Nº CAP:
	022
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

	DPTO y/o AREA:
	DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS, PRIVADAS Y HABILITACIONES URBANAS


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	DPTO.DE OBRAS PÚBLICAS, PRIVADAS Y HAB.URBANAS
	DPTO. DE OBRAS PÚBLICAS, PRIVADAS Y HAB. URB.


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	TOTAL: Ningún CARGO


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Ejecución de actividades de evaluación de expedientes relacionados con el departamento



REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Estudios superiores no universitario y/o secundarios concluidos;

· Experiencia en labores técnicas de la especialidad;
	· Capacitación técnica en la especialidad.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Analizar y evaluar los expedientes de Licencias de Edificaciones en general presentados por los administrados, empresas, e instituciones, para brindar adecuada información con respecto a áreas públicas y emitir informes técnicos dentro de los plazos establecidos en la Ley N° 27444;

2) Analizar y evaluar los expedientes de procedimientos administrativos, para el otorgamiento de autorizaciones, certificaciones y/o conformidades de obra en general, de trabajos que se efectúen en áreas públicas; y emitir informes técnicos correspondientes dentro de los plazos establecidos en el TUPA;

3) Realizar acciones con el Jefe de Obras Publicas, Privadas y Habilitaciones Urbanas y su programación para la calificación por la Comisión Técnica de Revisiones;

4) Emitir informes técnicos de las actas de notificación sobre las infracciones detectadas; proponiendo las sanciones administrativas que correspondan, en observancia de la escala de sanciones administrativas y/o evaluación de descargos respectivos;

5) Resolver expedientes de requerimiento por la Defensoría del Pueblo y Ministerio Público, Poder Judicial; así como proyectar oficios a las indicadas entidades públicas;

6) Inspeccionar el adecuado desarrollo de trabajos ejecutados en vías y/o áreas públicas ejecutados por las EPS SEDAPAR SA y SEAL SA, sin contar con autorización amparados en la Ley de saneamiento y Ley de Concesiones Eléctricas;

7) Participar en la formulación de los documentos normativos y de gestión relacionados con el Departamento de Obras Públicas, Privadas y Habilitaciones Urbanas;

8) Organizar el archivo de liquidaciones de obras privadas; con sus respectivas Memorias Descriptivas o Declaratorias de Fábrica de ser el caso;

9) Organizar el archivo de disposiciones legales, directivas, reglamentos; así como participar en la formulación de los documentos normativos relacionados con el Departamento de Obras Públicas y Edificaciones Privadas;

10) Atender expedientes de Licencia de Obra calificados por la Comisión Técnica de Revisiones; así como otros procedimientos de servicios administrativos que por su naturaleza sean de su competencia;
11) Cumplir las normas del sistema Nacional de Control; así como la implementación de las recomendaciones emitidas por el Órgano de Control Institucional, 
12) Cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y acceso a la Información Pública; así como el Código de Ética de la función Pública
13) Otras que le asigne el Jefe del Dpto. de Obras Públicas, Privadas y Habilitaciones Urbanas y, que sean de su competencia.
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SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	22

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DE DEPARTAMENTO I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO EJECUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	JEFE DPTO. DE  TRANSPORTES Y GESTIÓN DEL RIESGO DE DESASTRES

	
	Nº CAP:
	023
	TOTAL CARGOS:
	01


DESCRIPCION:

	ORGANO:
	DE LINEA

	GERENCIA:
	

	SUB GERENTE:
	 DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

	DPTO y/o AREA:
	DE TRANSPORTES Y GESTIÓN DEL RIESGO DE DESASTRES


DEPENDE DE:

	ORGANICA y/o ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA y/o FUNCIONALMENTE:

	SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
	SUB GRENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	TOTAL:  NINGUN CARGO


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Dirigir, ejecutar y evaluar los programas de saneamiento físico y legal de las urbanizaciones y pueblos jóvenes con sujeción al Plan de Acondicionamiento Territorial y controlar el proceso de habilitaciones urbanas conforme al Plan Director y normas municipales vigentes;

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el POI y tareas que expresamente le sean asignados, así como del uso y conservación de los bienes a su cargo;


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Título Profesional de Arquitecto o Ingeniero Civil colegiado.

· Experiencia mínima de 3 años en cargos similares
	· Capacitación en los 2 últimos años, de 40 hrs lectivas en temas relacionados a la labor que realiza.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Planear, conducir y controlar las actividades del Sistema de Defensa Civil de la Provincia, de acuerdo a las normas y directivas emitidas por el Instituto Nacional de Defensa Civil INDECI y del Reglamento Nacional de Construcciones;

2) Formular los planes de Defensa Civil derivados del Plan Nacional de prevención y atención de desastres; 

3) Planear, ejecutar y supervisar  la ejecución de los operativos de prevención, emergencia y rehabilitaciones relacionadas con Defensa Civil; así como elaborar y mantener actualizado el inventario de recursos humanos y materiales para la atención de emergencias y la movilización oportuna de los mismos;

4) Realizar inspecciones técnicas de seguridad, identificando los peligros, analizando las vulnerabilidades y estimar los riesgos para la protección de la vida y el patrimonio; así como coordinar las acciones de prevención, reducción y rehabilitación de daños ocasionados en el Distrito por acción de desastres naturales o provocados por personas en perjuicio de la comunidad;

5) Convocar a los Organismos públicos y privados y a la comunidad organizada para la promoción de campañas de prevención o de dación de proyectos de normas y dispositivos de apoyo al Sistema de Defensa Civil en el Distrito; así como organizar simulacros en el cercado y en la provincia de manera concertada con los Comités de Defensa Civil de los Municipios Distritales;

6) Organizar e implementar el Centro de Operaciones de Emergencia, que facilite la toma de decisiones tanto en la gestión de riesgo como en la administración de desastres; debiendo organizar, capacitar y conducir las brigadas de Defensa Civil; así como proponer la declaratoria de estado de emergencia por desastres, si la estimación del riesgo o la evaluación de los daños lo ameritan;

7) Mantener informado a todos los miembros del Comité y a la Comunidad en General sobre los aportes, sugerencias y acciones originadas por éstas a través de los sistemas de comunicación que se dispone;  

8) Gestionar el apoyo a las instituciones públicas y/o privadas en la ejecución de los planes de Defensa Civil de responsabilidad de la Municipalidad Provincial;

9) Apoyar  oportunamente en la presentación de la documentación necesaria para las sesiones del Comité Provincial de Defensa Civil; así como revisar permanentemente el correo Electrónico de la Sub Gerencia actualizando el mismo;

10) Gestionar  en forma oportuna la asignación de recursos que sean necesarios para la ejecución de las actividades de Defensa Civil; así como firmar los Certificados de Inspección Técnica;

11) Formular, ejecutar y evaluar trimestralmente  y al finalizar cada ejercicio presupuestal el Plan Operativo Institucional, Plan de Contingencia de Prevención y Atención de Desastres y la Memoria Anual de la Sub Gerencia, resaltando los objetivos y metas programadas; 

12) Dirigir,  ejecutar,  supervisar y controlar la ejecución de actividades del Sistema de Transporte Urbano, Interurbano  y Especial; en concordancia  con las  normas vigentes;

13) Cumplir y hacer cumplir estrictamente los reglamentos, procedimientos, directivas y otras normas vigentes, relacionados con el servicio del Transporte Urbano e Interurbano de Pasajeros; así como proponer su actualización permanente;

14) Participar activamente en los estudios preliminares de elaboración o actualización del Plan Regulador de Rutas; así como en las comisiones técnicas que le encargue la Gerencia;

15) Proporcionar al Jefe del Departamento Transporte y Gestión del Riesgo de Desastres, la información necesaria y permanentemente del Sistema de Transporte Urbano y Especial incidiendo en el estado de las concesiones, ampliaciones de ruta y demás procesos realizados;

16) Coordinar y programar operativos inopinados, orientados a verificar el cumplimiento del Reglamento de Transporte Urbano y Circulación Vial; así como verificar y comprobar las características de concesión y/o permisos de operación autorizados;

17) Controlar el registro de Transportistas (empresas), estableciendo los padrones con detalle del número de Unidades Vehiculares, rutas concedidas y otras, por cada empresa;

18) Disponer el Controlar para que las unidades del Servicio Público de Transporte de Pasajeros, reserven 2 asientos cercanos a la puerta de subida, para las personas con discapacidad, adultos mayores y madres gestantes; a fin de que estos se encuentren disponibles al momento de su requerimiento en cumplimiento a la Ley Nº 27050 y Ley Nº 27408. Asi mismo las unidades de Transportes deberán identificar estos asientos con un pictograma y/o texto;

19) Ejecutar, supervisar y controlar actividades técnicas del control del proceso de habilitaciones urbanas conforme al Plan Director y otras normas vigentes;

20) Formular Resoluciones, proyectar Directivas y gestionar su aprobación correspondiente, en asuntos de su competencia, con el objeto de aproximar a los administrados, las facultades administrativas que conciernen a sus intereses de conformidad al Art.74.3 de la Ley Nº 27444;

21) Emitir informes técnicos y/o dictámenes para la resolución de procedimientos de servicios administrativos, en estricta observancia de los requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA vigente; así como las normas establecidas en la Ley N° 27444 – Ley del Procedimiento Administrativo General;

22) Coordinar con la Oficina de Planificación y Presupuesto, para la elaboración y control de planos reguladores y reglamentos de zonificación del Distrito;

23) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la dependencia a su cargo; participar en el Presupuesto Anual del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; así como evaluar trimestralmente el avance físico-fianciero, logros y problemas de sus actividades, en coordinación con la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

24) Controlar y evaluar, bajo responsabilidad, la permanencia en los puestos de trabajo y el desempeño laboral del personal bajo su cargo; así como otorgarles permisos y comisiones de servicio según los respectivos Reglamentos;

25) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, Memoria de Actividades, MAPRO) de la Dependencia a su Cargo; en coordinación con la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

26) Revisar diaria y permanentemente el Correo Electrónico de la dependencia a su cargo; así como actualizar su contenido y realizar el mantenimiento básico respectivo;

27) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y acceso a la Información Pública; así como el Código de Etica a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

28) Levantar en la primera quincena de cada año el Informe Anual y Estadistica hacia Secretaria General, acerca del número de solicitudes y/o pedidos del público usuario en el curso del año próximo pasado de la información atendida y no atendida de su Dependencia; respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

29) Las demás que le asigne el Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural y que sean de su competencia.




VI.-

ORGANO DE LÍNEA

6.2

SUB GERENCIA
DE

ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA

6.2.1

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

  






6.2.2

BASE LEGAL ESPECÍFICA

TRIBUTACION MUNICIPAL

a) Decreto Legislativo Nº 776; Ley de Tributación Municipal; modificado por D.Leg.N° 952; Ley Nº 27082 modifica el Art.89 del D.Leg.776; Ley Nº 27180 y Ley Nº 27630; Leyes que modifican diversos artículos del Decreto Legislativo Nº 776

b) Ley Nº 26836; Precisan base imponible para el Imp Predial correspondiente a terminales, pistas de aterrizaje y demás terrenos de Aeropuertos;

c) Ley Nº 27926 que establece que las Municipalidades cuenten con opinión favorable de la Cía..Gral de Bomberos, para Otorgar Licencias Municipales

d) Ley N° 28092, Ley que modifica las Tablas de Infracciones y Sanciones  del TUO del Código Tributario

e) D.S. N° 135-99-EF, Aprueba el Código Tributario; modificado en algunos Artículos por D.Leg. N° 953 y FE DE ERRATAS publicado 14-02-2004; Ley 27393; Ley Nº 28365;

f) D.S. Nº 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributación Municipal;

g) Resolución Nº 008-2003-CAM-INDECOPI, Aprueba lineamientos de la Comisión de Acceso al Mercado sobre Arbitrios Municipales

EJECUCION COACTIVA

a) Ley Nº 26979; Ley de Procedimiento de Ejecución Coactiva; su Reglamento aprobado con D.S. Nº 069-2003-EF,

b) Ley Nº 27204; Ley que precisa que el cargo de Ejecutor y Auxiliar Coactivo no son cargos de Confianza

c) D.S. Nº 110-98-EF; Precisan aplicación de la 7ma Disposición Complementaria y Transitoria de la Ley de Proced de Ejec Coactiva


6.2.3

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

	Nº  ORDEN./

CAP
	CLASIFICACION GENERAL  DE  CARGOS
	TOTAL NECE-

SARIO

	
	CARGO ESTRUCTURAL
	CODIGO 
	NOMINATIVO INTERNO
	CLASIF.
	

	
	SUB GERENTE DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA
	
	
	
	

	024
	Sub Gerente  
	I
	MDCH06202
	Sub Gerente de Adm. Tributaria 
	EC
	01

	025
	Técnico en Tributación 
	II
	MDCH06205
	Administrador de Tributos
	SP-ES
	01

	
	
	
	
	
	
	

	SUB TOTAL
	02

	
	DEPARTAMENTO DE REGISTRO, CONTROL Y FISCALIZACIÓN-OI
	
	
	
	

	026
	Jefe de Departamento
	I
	MDCH06214
	Jefe Dpto. Registro, Reaudación Fiscalización-Organo Instructor
	SP-EJ
	01

	
	
	
	
	
	
	

	SUB TOTAL
	01

	
	DPTO. DE  EJECUCIÓN 

COACTIVA –ORGANO SANCIONADOR
	
	
	
	

	027
	Jefe de Departamento
	I
	MDCH06224
	Jefe Dpto. Ejecución Coactiva
	SP-EJ
	01

	
	
	
	
	Organo Sancionador
	
	

	SUB TOTAL
	01

	TOTAL
	04


LEYENDA:



F
= Funcionario



EC
= Empleado de Confianza



SP-DS
= Servidor Público Directivo Superior



SP-EJ
= Servidor Público Ejecutivo



SP-ES
= Servidor Público Especialista



SP-AP
= Servidor Público de Apoyo



RE
= Régimen Especial

6.2.4

DESCRIPCION DE FUNCIONES

	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	23

	
	ESTRUCTURAL:
	SUB GERENTE I

	
	CLASIFICADO:
	EMPLEADO DE CONFIANZA

	
	NOMINATIVO:
	SUB GERENTE DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA

	
	Nº CAP:
	024
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	ORGANO:
	DE LÍNEA

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA

	DPTO y/o AREA:
	


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	GERENTE MUNICIPAL
	GERENTE  MUNICIPAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	1 Jefe Dpto. de Registro, Control y Fiscalización-Órgano Instructor y 1 Jefe Dpto. de Ejecución Coactiva-Organo Sancionador
TOTAL: 02 CARGOS


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Dirección, ejecución y evaluación de actividades técnico administrativas del Sistema Tributario Municipal;

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI que expresamente le sean asignados, así como del uso y conservación de los bienes a su cargo;


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Título Profesional de Contador Público Colegiado y/o afín
· Capacitación especializada en Administración Tributaria
	· Experiencia mínima de 03 años en  cargos similares

· Amplia experiencia en conducción de personal


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Planificar, dirigir, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del Sistema Tributario Municipal, debiendo desarrollar  programas de información, divulgación y orientación tributaria, así como eventos de capacitación para el personal en materia Tributaria Municipal;

2) Resolver y tramitar a través del personal a su cargo los procedimientos tributarios y no tributarios conforme al Texto Único de Procedimientos Administrativos TUPA vigente;

3) Formular el Proyecto del Presupuesto Anual de Ingresos, en coordinación con la Sub Gerncia de Planificación y Presupuesto;

4) Elaborar, dirigir, ejecutar y controlar planes y programas anuales del Sistema Tributario Municipal, en concordancia con las políticas y estrategias de la alta Dirección, así como administrar la recaudación, captación y fiscalización de tributos de carácter Municipal para la obtención de rentas municipales;

5) Promover proyectos de Ordenanzas Municipales tendientes a la creación, modificación y/o supresión de tributos de carácter municipal, en coordinación con la Oficina de Asesoría Jurídica y  conforme a Ley;

6) Formular y hacer aprobar Procedimientos Administrativos, Reglamentos, Directivas y otras normativas; así como cautelar su cumplimiento, que permita guiar y mejorar los procesos y  técnicas de Administración Tributaria;

7) Aplicar y dar funcionabilidad oportuna y adecuada de las normas legales del Gobierno Nacional y Municipal relacionadas con la Administración Tributaria;

8) Emitir, aprobar y firmar Resoluciones Administrativas de Determinación, Multas Tributarias y no Tributarias producto de las acciones de fiscalización, de conformidad con las normas legales vigentes;

9) Ejercer los actos y medidas de coerción necesarios a través de los Ejecutores y Auxiliares Coactivos, para hacer efectiva la cobranza de la deuda tributaria y no tributaria, así como mantener en custodia los bienes incautados, embargos o comisados efectuando el remate de los mismos cuando ello proceda en el ejercicio de sus funciones;

10) Controlar el rendimiento de rentas de los bienes inmuebles de propiedad Municipal que generan ingresos, en coordinación con las dependencias Municipales respectivas, proponiendo la cuantía de arrendamiento y tasa por el uso de los bienes;

11) Regular y otorgar licencias de apertura de establecimientos comerciales, industriales, profesionales y servicios en  general, en el ámbito de la jurisdicción distrital;

12) Organizar y controlar el archivo periférico de la Sub Gerencia de Administración Tributaria, en coordinación con la Oficina de Secretaría General;

13) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Unidad Orgánica a su cargo; participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; así como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinación con la Oficina de Planificación y Presupuesto;

14) Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempeño Laboral del Personal bajo su cargo; asì como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio, según los respectivos Reglamentos;

15) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte correspondiente a Administración Tributaria; en coordinación con la Oficina de Planificación y Presupuesto;

16) Proponer cursos de especialización y/o capacitación, reconocer méritos y distinciones al Personal bajo su cargo; así como aplicarles sanciones, proponer las acciones de desplazaminto y/o rotación de su Personal, según el respectivo Reglamento; y cautelar se hagan efectivas a través de la Unidad de Administración  Financiera;

17) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

18) Levantar en la 1ra. Quincena de Enero de cada año, el Informe Anual y Estadística hacia Secretaría General; acerca del número de solicitudes o pedidos del Público Usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su Unidad Orgánica, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

19) Otras que le asigne el Gerente Municipal y que sean de su competencia.



	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	24

	
	ESTRUCTURAL:
	TECNICO ADMINISTRATIVO II

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO ESPECIALISTA

	
	NOMINAT.:
	ADMINISTRADOR DE TRIBUTOS

	
	Nº CAP:
	025
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	ORGANO:
	DE LÍNEA

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA

	DPTO y/o AREA:
	


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA
	SUB GERENCNIA DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	TOTAL:  Ningún Cargo


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Ejecución de actividades técnicas de estudio, análisis, administración y fiscalización tributaria.
· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI que expresamente le sean asignados; y atender en los plazos previstos los procesos que le sean encargados; así como del uso y conservación de los bienes a su cargo.


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Título profesional Universitario, Técnico no Universitario y/o Estudios Secundarios con dos años de experiencia en el cargo.
	· Capacitación en los últimos 2 años, no menor de 40 hrs en la función que desempeña

· Experiencia mínima de 03 años en labores de la especialidad.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Ejecutar actividades preliminares de investigación y análisis de procedimientos del Sistema Tributario Municipal, preferentemente relacionados con el control y administración de los tributos asignados a su cargo;

2) Analizar y verificar en carpeta las Declaraciones Juradas recepcionadas y emitidas por la Municipalidad de los tributos que administra; así como mantener informado al Jefe inmdiato sobre el comportamiento y cumplimiento de obligaciones formales - substanciales;

3) Ejecutar y controlar el procesamiento de las Declaraciones Juradas a través del sistema computarizado, efectuando el control de calidad de altas y bajas;

4) Registrar y canalizar su archivamiento de las declaraciones recepcionadas y procesadas de los tributos que administra;

5) Establecer mensualmente el cuadro estadístico del universo de contribuyentes, especificando: contribuyentes inscritos,  los que presentan Declaraciones Juradas;

6) Coordinar y controlar el procesamiento de las Resoluciones de Determinación o de Multas emitidas por el Departamento de Registro y Fiscalización Tributaria vía sistema informático;

7) Dar curso a los trámites de expedientes de carácter administrativo y/o tributario elaborando: informes, dictámenes técnicos, proyectos de Resolución de Improcedencia, Abandono, Nulidad, Certificaciones, Autorizaciones y proveídos correspondientes, dentro de los términos establecidos en el Texto Único de Procedimientos Administrativos TUPA vigente, así como remitir los expedientes concluidos al Archivo Periférico;

8) Efectuar la emisión mensual de los respectivos de padrones y recibos de alcabala de mercados y módulos;
9) Organizar y llevar el archivo de dispositivos legales de carácter tributario y administrativo inherentes a su cargo;

10) Orientar y asesorar al contribuyente en materia tributaria, informando y absolviendo las consultas respectivas, así como analizar los problemas detectados y proponer alternativas de solución, que permitan la recuperación de tributos;

11) Cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

12) Las demás que le asigne el Sub Gerente de Administración Tributaria y que sean de su competencia.



	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	25

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DE DEPARTAMENTO  I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO EJCUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	JEFE DPTO.  DE REGISTRO, RECAUDACIÓN Y FISCALIZACIÓN-ORGANO INSTRUCTOR

	
	Nº CAP:
	026
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	ORGANO:
	DE LÍNEA

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA

	DPTO y/o AREA:
	DE REGISTRO, RECAUDACIÓN Y FISCALIZACIÓN-ORGANO INSTRUCTOR


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA
	SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA 


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	TOTAL: Ningún Cargo


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Dirección, ejecución y evaluación de actividades técnico administrativas fiscalizadoras del Sistema Tributario Municipal.
· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos  en el POI que expresamente le sean asignados; así como del uso y conservación de los bienes a su cargo;


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Título profesional Universitario, Técnico no Universitario y/o Estudios Secundarios con dos años de experiencia en el cargo.
· Capacitación en los últimos 2 años, no menor de 40 hrs en funciones similares.
	· Experiencia mínima de 01 año en materia tributaria y no tributaria.

· Experiencia en conducción de personal


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Programar, dirigir, ejecutar y supervisar actividades técnicas de carácter tributario y administrativo, en estricta observancia de las disposiciones legales vigentes;

2) Ejecutar, coordinar y efectuar la consistencialización del procesamiento de información recibida a través de las Declaraciones Juradas de los diferentes tributos y rentas por el Sistema de Administración Tributaria, estableciendo Padrones de Contribuyentes en general, por orden de códigos y/o forma que facilite su rápida ubicación; 

3) Formular y hacer aprobar Procedimientos Administrativos, Reglamentos, Directivas y otras normativas; así como cautelar su cumplimiento, que permita mejorar las técnicas de Registro Tributario;

4) Elaborar y actualizar la estructura de costos en lo que corresponda a Tasas, Arbitrios, Contribuciones, Impuestos Municipales, Derechos por Trámites Administrativos de la Municipalidad, que reflejen los procedimientos establecidos en el TUPA; así como  formular, consolidar y actualizar el TUOT, la Escala de Infracciones y Multas para que sea aprobado por el Pleno del Concejo Municipal; y velar por su oportuna puesta en vigencia, conforme a la normatividad legal vigente;

5) Resolver y tramitar los procedimientos de servicios administrativos y tributarios conforme al Texto Único de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente;

6) Emitir informes y dictámenes técnicos, asimismo visar las Resoluciones emitidas sobre expedientes de procedimientos de servicios administrativos o de carácter tributario;

7) Organizar, coordinar, programar y supervisar la emisión de recibos, cuponeras, órdenes de pago, Resoluciones de Multa y Determinación por obligaciones tributarias y de rentas, así como de especies valoradas y otros que se relacionan con la captación de recursos financieros, coordinando con la Sub Gerencia de Administración Tributaria;

8) Proyectar y visar para la firma del Sub Gerente de Administración Tributaria, Resoluciones de Determinación que se generan como producto de la atención de expedientes o denuncias efectuadas por terceros, detectando contribuyentes omisos o evasores a obligaciones tributarias formales y sustanciales de impuestos, contribuciones y tasas de ámbito municipal;

9) Dirigir y coordinar con la oficina de Secretaría General, la organización del Archivo de la Sub Gerencia de Administración Tributaria, responsabilizándose de su custodia y mantenimiento;

10) Impartir y divulgar permanentemente las normas de carácter tributario y administrativo al personal a su cargo, coordinando e instruyendo su aplicación para la correcta administración tributaria Municipal;

11) Establecer programas orientados a captar y atraer al contribuyente para el cumplimiento de sus obligaciones formales y sustanciales y, el fortalecimiento del Sistema Tributario Municipal;

12) Expedir Certificaciones y Constancias de los documentos que registran en el Archivo periférico de la Sub Gerencia de Administración Tributaria;

13) Formular y mantener actualizado los Cuadros de Reajuste e Interés Moratorio, así como el Calendario Mensual de obligaciones tributarias;

14) Emitir, firmar las autorizaciones de Licencia de Funcionamiento, de acuerdo a los giros solicitados;

15) Dirigir, programar, aprobar, ejecutar y coordinar el proceso de fiscalización tributaria, orientada a detectar omisos, evasores y morosos de obligaciones tributarias a fin de incrementar la base tributaria Municipal; así como hacer cumplir las obligaciones tributarias y administrativas;

16) Dirigir y supervisar el proceso de determinación de la deuda tributaria, mediante dictámenes y/o informes de acotación y liquidación de las obligaciones tributarias correspondientes, para la emisión de las Resoluciones de Determinación y/o Multas Administrativas o Tributarias, en estricta observancia del Código Tributario u otras disposiciones legales vigentes;

17) Formular y hacer aprobar Procedimientos Administrativos, Reglamentos, Directivas y otras normativas; así como cautelar su cumplimiento, que permita mejorar las técnicas de Fiscalización Tributaria;

18) Coordinar con la Sub Gerencia de Administración Tributaria, para la formulación de programas de reactivación económica, así como reforzar y dinamizar las acciones de fiscalización tributaria;

19) Establecer la estadística cuantificada de nuevos contribuyentes, que se han incorporado al universo vía proceso de Fiscalización, emitiendo los informes correspondientes;

20) Coordinar con instituciones, como: SUNAT, Ministerio de Transporte y Comunicaciones, INC, Registros Públicos, Municipalidades Distritales y otros, para establecer programas de cruce de información, orientadas a optimizar el proceso de fiscalización tributaria;

21) Fiscalizar e imponer las Actas de Inicio del Procedimiento Sancionador – Fase Instructora, por incumplimiento y transgresión de las normas municipales a los establecimeinto que no cuenten con Licencia de Funcionamiento los establecimientos comerciales, industriales y profesionales, publicidad, exterior, comercio informal, espectáculos públicos no deportivos, actividades sociales, transporte de vehículos menores, medio ambiente, seguridad, respecto al orden público, salubridad, defensa civil, urbanismos y otros, en coordinación con las Unidades Orgánicas competentes y con los organismos o entidades públicas correspondientes;
22) Organizar, registrar resoluciones de Determinación, de Multas y tramitar a la Sub Gerencia de Administración Tributaria para su ejecución, así como proceder a su archivo de aquellos expedientes concluidos;

23) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo; participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; así como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinación con la Sub Gerencia de Administración Tributaria;

24) Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempeño Laboral del Personal bajo su cargo; asì como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio, según los respectivos Reglamentos;

25) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, TUOT, MAPRO, Memoria de Actividades), en la parte correspondiente a Registro Tributario; en coordinación con la Sub Gerencia de Administración Tributaria y la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

26) Proponer cursos de especialización y/o capacitación, reconocer méritos y distinciones al Personal bajo su cargo; así como aplicarles sanciones, proponer las acciones de desplazaminto y/o rotación de su Personal, según el respectivo Reglamento; y cautelar se hagan efectivas a través del Área de Personal;

27) Revisar diaria y permanentemente el Correo Electrónico de la Dependencia a su cargo; así como actualizar su contenido y realizar el mantenimiento básico respectivo;

28) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

29) Levantar en la 1ra. Quincena de Enero de cada año, el Informe Anual y Estadística hacia Secretaría General; acerca del número de solicitudes o pedidos del Público Usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su Dependencia, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

30) Otras que le asigne la Sub Gerencia de Administración Tributaria y que sean de su competencia.


	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	26

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DE DEPARTAMENTO  I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO EJCUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	JEFE DPTO.  DE EJECUCIÓN COACTIVA –ORGANO SANCIONADOR

	
	Nº CAP:
	027
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	ORGANO:
	DE LÍNEA

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA

	DPTO y/o AREA:
	DE EJECUCIÓN COACTIVA


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	DPTO DE EJECUCIÓN COACTIVA-ORGANO SANCIONADOR
	DPTO EJECUCIÓN COACTIVA ORGANO SANCIONADOR


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	TOTAL:Ningún Cargo
:


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Ejecución de acciones de coerción para el cumplimiento de las obligaciones administrativas tributarias y otras según Ley.
· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI que expresamente le sean asignados; y atender en los plazos previstos los procesos que le sean encargados; así como del uso y conservación de los bienes a su cargo.


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Título de Abogado colegiado, revalidado conforme a Ley y que incluya estudios relacionados con la especialidad.

· Capacitación en los últimos 2 años, no menor de 40 hrs en funciones similares.
	· Experiencia mínima de 03 años en ejecución de cobranzas coactivas.

· Experiencia en conducción de personal


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Programar, dirigir y ejecutar los procedimientos de ejecución coactiva y ejercer a nombre de la entidad las acciones de coerción  indelegables para el cumplimiento de la obligación Tributaria o no tributaria;

2) Programar, exigir la obligación y cumplimiento coercitivo de toda Resolución Administrativa y/o Tributaria; así como las ordenes de pago y la deuda constituida por las cuotas de amortización de las deudas pendientes de pago;

3) Ejecutar las garantías otorgadas a favor de la entidad, así como exigir las costas y gastos incurridos;

4) Formular y hacer aprobar Procedimientos, Directivas, Reglamentos, etc. en temas de Ejecución Coactiva; así como cautelar su cumplimiento, orientados a mejorar las técnicas de los procesos de Ejecución Coctiva;

5) Realizar la liquidación de las costas ciñéndose al arancel aprobadas conforme a Ley;

6) Disponer por Caja el cobro de ingresos públicos distintos a los tributarios generados en virtud de una relación jurídica regida por el derecho público que corresponda a las obligaciones a favor de la Municipalidad; así como disponer el cobro de multas administrativas distintas a las tributarias y otras obligaciones impuestas por el Poder Judicial;

7) Programar y realizar demoliciones, con excepción de regímenes especiales;

8) Efectuar actos de coerción para cobro o ejecución de obras, suspensiones, paralizaciones, modificación o destrucción de las mismas que provengan de actos administrativos de cualquier entidad, salvo regímenes especiales;

9) Trabar medidas cautelares previas para garantizar el pago de las deudas administrativas y tributarias;

10) Ejecutar embargos en forma de intervención en recaudación, información o administración de bienes según Ley;

11) Establecer la tasación y remate de los bienes embargados, los que se ejecutará de acuerdo a las normas del Código Procesal Civil;

12) Recepcionar, evaluar y notificar a los administrados, los Informes remitidos por el Órgano Instructor para que realicen sus descargos por la(s) infracción(es) incurrida(s) para su evaluación, emisión del informe técnico con Proyecto de Resolución Sub Gerencial a la Sub Gerencia de Administración Tributaria relacionadas con los procedimientos de Multas Administrativas – Fase Sancionadora;

13) Resolver y tramitar los procedimientos de servicios administrativos y tributarios de su competencia, conforme al Texto Único de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente;

14) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo; participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; así como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinación con la Oficina de Planificación y Presupuesto;

15) Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempeño Laboral del Personal bajo su cargo; asì como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio, según los respectivos Reglamentos;

16) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte correspondiente a Ejecución Coactiva; en coordinación con la Sub Gerencia de Administración Tributaria y la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;
17) Proponer cursos de especialización y/o capacitación, méritos y distinciones al Personal bajo su cargo; así como aplicarles sanciones, proponer las acciones de desplazaminto y/o rotación de su Personal, según el respectivo Reglamento; y cautelar se hagan efectivas a través del Área de Personal;

18) Revisar diaria y permanentemente el Correo Electrónico de la Dependencia a su cargo; así como actualizar su contenido y realizar el mantenimiento básico respectivo;

19) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

20) Levantar en la 1ra. Quincena de Enero de cada año, el Informe Anual y Estadística hacia Secretaría General; acerca del número de solicitudes o pedidos del Público Usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su Dependencia, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

21) Otras que le asigne la Sub Gerencia de Administración Tributaria y que sean de su competencia.



VI.-

ORGANO DE LÍNEA

6.3

SUB GERENCIA
DE

GESTION SOCIAL
6.3.1

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL








6.3.2

BASES LEGALES ESPECÍFICAS
PROMOCION SOCIAL Y JUVENTUD

a) Ley Nº 24059, "Ley de Creación del PVL; Ley Nº 27470, Ley que establece Normas Complementarias para la ejecución del Programa del Vaso de Leche, su Modificatoria con Ley Nº 27712;

b) Ley Nº 27082; Ley que modifica utilización del Fondo de Compensación Municipal para el PVL;

c) Ley Nº 27060, Ley que establece la Adquisición Directa de Productos Alimenticios del Programa Nacional de Asistencia Alimentaria

d) D.S. Nº 038-2004-PCM, "Plan Anual de Transferencia de Competencias Sectoriales a los Gobiernos Regionales y Locales del año-2004";

e) D.S. Nº 061-2005-PCM, "Lineamientos de Política Nacional de Juventudes: Una Apuesta para Tranformar el Futuro"

DISCAPACITADOS

a) Ley Nº 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad; su Modificatoria con Ley Nº 28164

b) Ley Nº 28530, Ley de Promoción de Acceso a Internet para Personas con Discapacidad y de Adecuación del Espacio Físico en Cabinas Públicas de Internet;

SALUBRIDAD

a) Ley N° 26842, Ley General de Salud;

b) D.S. N° 001-97-SA, Reglamento Higiénico Sanitario de Alimentos y Bebidas de Consumo Humano;

c) D.S. Nº 007-2003-SA, Aprueba el Reglamento Sanitario de Piscinas

d) Res.Minist N° 293-91-VC-9600; Normas relacionadas con Infraestructura Sanitaria para poblaciones urbanas e instalaciones sanitarias para edificaciones

e) D.S. N° 021-93-ITINCI; Reglamento de Restaurantes;

f) Res.Minist. N° 014-92-SA/DM, Norma Sanitaria para el expendio de alimentos en la vía pública;

DEMUNA

a) Ley Nº 27007; Ley que faculta  a Defensorías del Niño a realizar conciliciones extrajudiciales con título de ejecución

b) Ley Nº 27337, Ley que aprueba el Nuevo Código de los Niños y Adolescentes;

c) Ley N° 28119; Ley que prohibe el acceso de menores de edad a páginas web de contenido pornográfico;

d) D.S. Nº 006-99-PROMUDEH, Aprueban Reglamento de la Ley 27007 sobre conciliaciones extrajudiciales

EDUCACION Y TURISMO

a) Ley N° 28044; Ley General de Educación,  en su Art.82°
b) Ley N° 28529, Ley del Guía de Turismo;
c) Ley Nº 27972, LOM; en su Art.73º sobre materias de competencia Jurisdiccional, precisa su Numeral 2.7º los Registros Civiles como Servicios Públicos Locales en mérito a convenio con el RENIEC;
d) Ley Nº 27118; Ley que modifica el Inc 3 del Art.243 y 248 del Código Civil
e) Ley Nº 27201, Ley que modific los Arts. 46, 241 Inc 1, 389 y 393 del Código Civil
f) Ley Nº 26497, Ley que crea el Registro Nacional de Identificación y Estado Civil; su Reglamento aprobado con D.S. Nº 015-98-PCM (RENIEC)
DISCAPACITADOS

g) Ley Nº 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad; su Modificatoria con Ley Nº 28164;

h) Ley Nº 28530, Ley de Promoción de Acceso a Internet para Personas con Discapacidad y de Adecuación del Espacio Físico en Cabinas Públicas de Internet.

VASO DE LECHE 

a) Ley Nº 24059, "Ley de Creación del PVL; Ley Nº 27470, Ley que establece Normas Complementarias para la ejecución del Programa del Vaso de Leche, su Modificatoria con Ley Nº 27712;

b) Ley Nº 27082; Ley que modifica utilización del Fondo de Compensación Municipal para el PVL;

c) Ley Nº 27060, Ley que establece la Adquisición Directa de Productos Alimenticios del Programa Nacional de Asistencia Alimentaria;

d) D.S. Nº 038-2004-PCM, "Plan Anual de Transferencia de Competencias Sectoriales a los Gobiernos Regionales y Locales del año-2004";

PROGRAMAS DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA 

a) Ley N° 25307, que declara prioritario de interes nacional la labor  que realizan las organizaciones sociales de   base (comedores   populares, clubes de madres, comites de vaso de leche y otros)
b) Decreto Supremo N° 041-2002-PCM, reglamento que aprueba la Ley   N° 25307.
c) Ley N° 28540, que crea el registro unificado regional de  beneficiarios de programas sociales.
d) Resolucion Jefatural N° 609-2003-PRONAA – J, aprueba el reglamento de comedores que reciben apoyo de los PCA.
e) Decreto  Supremo N° 002-2004-MIMDES,  que aprueba el reglamento  de  la  ley  27767  para  la  adquisicion   alimentos para los programas de complementacion alimentaria.
6.3.3

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

	Nº  ORDEN./

CAP
	CLASIFICACION GENERAL  DE  CARGOS
	TOTAL NECE-

SARIO

	
	CARGO ESTRUCTURAL
	CODIGO 
	NOMINATIVO INTERNO
	CLASIF.
	

	
	SUB GERENCIA DE GESTION SOCIAL
	
	
	
	

	028
	Sub Gerencia de Gestión Social 
	I
	MDCH06302
	Sub Gerencia de Gestión Social
	EC
	01

	
	
	
	
	
	
	

	SUB TOTAL
	01

	
	JEFE DPTO. DE EDUCACIÓN CULTURA Y DEPORTES
	
	
	
	

	029
	Jefe de Departamento
	I
	MDCH06314
	Jefe Dpto. de Educación, Cultura y Deportes
	SP-EJ
	01

	
	
	
	
	
	
	

	SUB TOTAL
	01

	
	JEFE DPTO. DE PROMOCIÓN SOCIAL Y DEFENSORIA MUNICIPAL
	
	
	
	

	030
	Jefe de Departamento
	I
	MDCH06324
	Jefe Dpto. de Promoción Social y Defensoría Municipal
	SP-EJ
	01

	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL
	01


	
	JEFE DPTO. DE  PROGRAMAS SOCIALES
	
	
	
	

	031
	Jefe de Departamento
	I
	MDCH06334
	Jefe Dpto. de Programas Sociales 
	SP-EJ
	01

	032
	Asistente Administrativo
	I
	MDCH06336
	(e) Vaso de Leche y programas 
	SP-AP
	01

	TOTAL
	02


	
	JEFE DPTO. DE  AREA TECNICA
	
	
	
	

	033
	Jefe de Departamento
	I
	MDCH06344
	Jefe Dpto. Área Técnica Municipal 
	SP-EJ
	01

	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL
	01

	TOTAL SUB GERENCIA DE GESTIÓN AMBIENTAL
	06


LEYENDA:

F


= Funcionario

EC

= Empleado de Confianza

SP-DS
= Servidor Público Directivo Superior 

SP-EJ
= Servidor Público Ejecutivo

SP-ES
= Servidor Público Especialista

SP-AP
= Servidor Público de Apoyo

RE

= Régimen Especial

6.3.4

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES
	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA GESTIÓN SOCIAL
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	27

	
	ESTRUCTURAL:
	SUB GERENTE I

	
	CLASIFICADO:
	EMPLEADO DE CONFIANZA

	
	NOMINATIVO:
	SUB GERENTE GESTIÓN SOCIAL

	
	Nº CAP:
	028
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	ORGANO:
	DE  LINEA 

	GERENCIA:
	

	SUBB GERENTE:
	DE GESTIÓN SOCIAL

	DPTO y/o AREA:
	


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	GERENCIA MUNICIPAL
	GERENCIA MUNICIPAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	1 Jefe Dpto. de Educación Cultura y Deportes , 1 Jefe Dpto. de Promoción Social y Defensoria Municipal y 1 Jefe Dpto. de Programas Sociales;

TOTAL: 03 CARGOS


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Dirección, ejecución y evaluación de actividades técnico administrativas de la Sub Gerncia de Gestión Social;
· Es responsable por el cumplimiento de objetivos y metas establecidas en POI, que expresamente le son asignadas y atender en los plazos previstos los procesos que le sean encargados; así como el uso y conservación de los bienes a su cargo


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Título Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

	· Capacitación especializada en el área los 9 últimos meses, no menor de 40 hrs.
	· Experiencia mínima 02 años en cargos similares


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Planificar, dirigir, ejecutar y evaluar actividades de Promoción cultural, turística, educación, recreación y deportes, salud, así como las actividades de Promoción Social y Defensoría Municipal;

2) Proponer acciones de motivación permanente en la población del distrito, con el fin de promover el desarrollo integral de la salud y el bienestar social en general;

3) Dirigir el monitoreo de la gestión pedagógica y administrativa de las instituciones educativas del ámbito jurisdiccional, en coordinación con la Dirección Regional de Educación y Direcciones de gestión educativa, así como contribuir a la construcción, equipamiento y mantenimiento de la infraestructura de los locales educativos de la jurisdicción,     Centros Educativos de acuerdo al Plan de Desarrollo regional concertado y el presupuesto debidamente asignado;

4) Promover, coordinar, ejecutar y evaluar con las dependencias educativas, los programas de alfabetización en el marco de las políticas y programas nacionales, de acuerdo con las características socio culturales y lingüísticas de la región; 

5) Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreación de la niñez y del vecindario en general, promoviendo la construcción de campos deportivos y recreacionales, así como promover las actividades culturales, organizando y sosteniendo los centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte en la jurisdicción distrital;

6) Promover la protección y difusión del patrimonio cultural de la nación dentro de la jurisdicción, la defensa y conservación de los monumentos arqueológicos, históricos y artísticos, colaborando con los organismos regionales y nacionales competentes para su registro, conservación y restauración,

7) Dirigir y normar el servicio de la Defensoria Municipal del Niño y el Adolescente DEMUNA, orientado a la familia y capacitando a la comunidad del distrito, en coordinación con la Municipalidad Provincial;

8) Programar, dirigir y controlar la administración de Albergues, Cunas y Guarderías Infantiles a cargo de la Municipalidad, así como establecer la concertación entre las instituciones que trabajan en defensa de los derechos de los niños, adolescentes, mujeres, discapacitados y adultos mayores;

9) Dirigir y controlar la ejecución del Programa del Vaso de leche y demás programas de apoyo alimentario con participación de la población y en concordancia con la legislación vigente para tales efectos;

10) Planificar, organizar, controlar y ejecutar proyectos y programas sociales que generen empleo temporal,

11) Planificar, programar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de participación de los vecinos tendientes al beneficio de la comunidad;

12) Formular, conducir y ejecutar programas de educación sanitaria y profilaxia local;

13) Proponer políticas relacionadas con el servicio turístico que brinda la Municipalidad;

14) Resolver y tramitar a través de los responsables los procedimientos administrativos y/o tributarios conforme al Texto Único de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente;

15) Revisar, delinear y aprobar Procedimientos Administrativos, Reglamentos, Directivas y otras normativas; así como controlar su cumplimiento, que permita guiar y mejorar las actividades de Gestión Social;

16) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia su cargo en armonía con la Política Institucional; participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; así como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de las Actividades de sus Departamentos, en coordinación con la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

17) Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempeño Laboral del Personal bajo su cargo; así como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio, según los respectivos Reglamentos;

18) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte correspondiente a Servicio Social; en coordinación con la Oficina de Planificación y Presupuesto;
19) Proponer cursos de especialización y/o capacitación, reconocer méritos y distinciones al Personal bajo su cargo; así como aplicarles sanciones, proponer las acciones de desplazaminto y/o rotación de su Personal, según el respectivo Reglamento; y cautelar se hagan efectivas a través de la Sub Gerencia de Administración Financiera;

20) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

21) Levantar en la 1ra. Quincena de Enero de cada año, el Informe Anual y Estadística hacia Secretaría General; acerca del número de solicitudes o pedidos del Público Usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su Unidad Orgánica, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

22) Otras que le asigne la Gerencia Municipal y que sean de su competencia.



	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE GESTIÓN SOCIAL


	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	28

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DE DEPARTAMENTO I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO EJECUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	JEFE DPTO. DE EDUCACIÓN, CULTURA Y DEPORTES

	
	Nº CAP:
	029
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	DE LINEA

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	DE GESTION SOCIAL

	DPTO y/o AREA:
	EDUCACIÓN, CULTURA Y DEPORTES


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	SUB GERENCIA DE GESTIÓN SOCIAL
	SUB GERENCIA DE GESTIÓN SOCIAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	1 Técnico Administrativo
TOTAL: 01 CARGO


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Dirección, ejecución y evaluación de actividades técnico administrativas en programas Educativos, Culturales y Deportivos;
· Es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI que expresamente le sean asignados; y atender en los plazos previstos los procesos que le sean encargados; así como del uso y conservación de los bienes a su cargo;


REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Título profesional Universitario, Técnico no Universitario y/o Estudios Secundarios con dos años de experiencia en el cargo;
· Amplia experiencia en conducción de personal;
	· Capacitación en los últimos 2 años, no menor de 40 hrs en la función que desempeña.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la promoción y desarrollo de la actividad educacional, así como la administración y prestación de servicios de museos, biblioteca, galerías de arte, pinacotecas y otros centros educativos y culturales de propiedad Municipal;

2) Dirigir la ejecución y evaluación de proyectos educativos en el ámbito distrital, en coordinación con la Dirección Regional de Educación y las Unidades de Gestión Educativa, orientados a contribuir en la política educativa regional y nacional;

3) Gestionar y concertar con la Alta Dirección la construcción, el equipamiento y mantenimiento de la infraestructura de los locales educativos del ámbito distrital, de acuerdo al Plan de Desarrollo Regional concertado y al presupuesto asignado y aprobado;

4) Proponer a la Sub Gerencia de Gestión Social los mecanismos de coordinación con el Gobierno Regional para promoción, ejecución y evaluación de los programas de alfabetización en el marco de las políticas y programas nacionales;

5) Programar, ejecutar y evaluar la promoción y difusión del patrimonio cultural de la nación dentro del ámbito distrital; así como la defensa y conservación de monumentos arqueológicos, históricos y artísticos, en coordinación con las dependencias pertinentes;

6) Fortalecer la práctica de cultura cívica de respeto a los bienes públicos y privados, el mantenimiento, limpieza, conservación y mejora del ornato local, a través de los medios de comunicación social escrita, radial y televisiva;

7) Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreación de la niñez y el vecindario en general, mediante la puesta al servicio de los campos deportivos existentes; así como coordinando y concertando la construcción de nuevos campos deportivos;
8) Planificar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar actividades de promoción turística, orientados a fomentar el turismo sostenible, regulando los servicios destinados a ese fin, en coordinación con los organismos del Gobierno Nacional y Regional, procurando hacer competitiva al distrito de San Antonio de Chuca en el mercado mundial;

9) Proponer a la Sub Gerencia de Gestión Social las medidas correctivas para superar las dificultades afrontadas en la ejecución y evaluación del Plan Operativo Institucional del ejercicio, en base a los resultados obtenidos;

10) Emitir informes técnicos para la resolución de procedimientos de servicios administrativos en observancia de los requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente y la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, así como otros que se relacionan con las funciones de su competencia;

11) Promover todo tipo de espectáculo cultural y controlar el cumplimiento de las normas a que están sujetos e imponer sanciones a que haya lugar en resguardo de la moral y las buenas costumbres;

12) Autorizar el uso de los locales Municipales, parques y otros que contempla el TUPA vigente; 
13) Formular y hacer aprobar Procedimientos Administrativos, Reglamentos, Directivas y otras normativas; así como cautelar su cumplimiento en cuanto sean aprobadas, que permita guiar y mejorar las actividades de Educación, Cultura, Deporte y Turismo;

14) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia su cargo en armonía con la Política Institucional; participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; así como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinación con su Superior Inmediato y la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

15) Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempeño Laboral del Personal bajo su cargo; asì como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio, según los respectivos Reglamentos;

16) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte correspondiente a Educación, Cultura y Turismo; en coordinación con su Superior Inmediato y Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

17) Proponer cursos de especialización y/o capacitación, reconocer méritos y distinciones al Personal bajo su cargo; así como aplicarles sanciones, proponer las acciones de desplazaminto y/o rotación de su Personal, según el respectivo Reglamento; y cautelar se hagan efectivas a través del Área de Personal;
18) Revisar diaria y permanentemente el Correo Electrónico de la Dependencia a su cargo; así como actualizar su contenido y realizar el mantenimiento básico respectivo;

19) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

20) Levantar en la 1ra. Quincena de Enero de cada año, el Informe Anual y Estadística hacia Secretaría General; acerca del número de solicitudes o pedidos del Público Usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su Dependencia, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

21) Otras que le asigne la Sub Gerencia de Gestión Social y, que sean de su competencia.  




	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE GESTION SOCIAL
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	29

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DE DEPARTAMENTO I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	DPTO. DE PROMOCIÓN SOCIAL Y DEFENSORIA MUNICIPAL

	
	Nº CAP:
	030
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	DE LINEA

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	DE GESTIÓN SOCIAL

	DPTO y/o AREA:
	DEPARTAMENTO DE PROMOCION SOCIAL Y DEFENSORIA MUNICIPAL


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	SUB GERENCIA DE GESTIÓN SOCIAL
	SUB GERENCIA DE GESTION SOCIAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	1 Promotor Social I.
TOTAL: 01 CARGO


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Coordinación, ejecución y evaluación de actividades y proyectos de participación, promoción social y juventud.

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI que expresamente le sean asignados; y atender en los plazos previstos los procesos que le sean encargados; así como del uso y conservación de los bienes a su cargo.


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Título profesional Universitario, Técnico no Universitario y/o Estudios Secundarios con dos años de experiencia en el cargo.

· Experiencia mínima de 02 años en el ejercicio del cargo.
	· Capacitación en los últimos 2 años, no menor de 40 hrs en la función que desempeña.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Fomentar los derechos ciudadanos de los jóvenes con un enfoque generacional y de género que contribuya a la creación de una nueva mentalidad democrática, participativa y crítica;

2) Dirigir y ejecutar el desarrollo de programas de emprendimiento y generación de ingresos económicos de los jóvenes de la Provincia, a través de la formación y capacitación para el trabajo y la implementación de iniciativas productivas;

3) Promover programas de capacitación, prevención en salud, recreación y deporte para la juventud;

4) Establecer canales de concertación entre las instituciones que trabajan en defensa de derechos de niños y adolescentes  mujeres y adultos mayores, así como los Derechos Humanos en general, manteniendo un registro actualizado;

5) Dirigir, ejecutar y supervisar programas del servicio de Defensoria Municipal del Niño y el Adolescente DEMUNA, Defensoria Municipal del Adulto Mayor DEMAM y protección del indigente, así como actividades de prevención, rehabilitación, protección y mejoramiento de la calidad de vida de las personas con discapacidad OMAPED;

6) Difundir y promover los derechos del niño, el adolescente, la mujer y el adulto mayor, propiciando espacios para su participación al nivel de instancias municipales;

7) Dirigir, ejecutar y supervisar la administración y desarrollo de programas sociales de Albergue de Mendigos y Cuna jardin de niños administrados por la Municipalidad, así como organizar, coordinar e implementar procedimientos unificados para la mejor atención de personas con discapacidad en las Instituciones Públicas y Privadas;

8) Emitir informes técnicos para la resolución de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de los requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente, y la Ley N° 27444 – Ley del Procedimiento Administrativo General;

9) Formular y hacer aprobar Procedimientos Administrativos, Reglamentos, Directivas y otras normativas; así como cautelar su cumplimiento en cuanto sean aprobadas, que permita guiar y mejorar las actividades de Promoción Social y Participación;
10) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la  Dependencia a su cargo; participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; así como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinación con la Sub Gerencia de Gestión Social, y la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

11) Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempeño Laboral del Personal bajo su cargo; asì como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio, según los respectivos Reglamentos;

12) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte correspondiente a Promoción Social y Participación; en coordinación con su Superior Inmediato y la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

13) Proponer cursos de especialización y/o capacitación, reconocer méritos y distinciones al Personal bajo su cargo; así como aplicarles sanciones, proponer las acciones de desplazaminto y/o rotación de su Personal, según el respectivo Reglamento; y cautelar se hagan efectivas a través del Área de Personal;

14) Revisar diaria y permanentemente el Correo Electrónico de la Dependencia a su cargo; así como actualizar su contenido y realizar el mantenimiento básico respectivo;

15) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

16) Levantar en la 1ra. Quincena de Enero de cada año, el Informe Anual y Estadística hacia Secretaría General; acerca del número de solicitudes o pedidos del público usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su Dependencia, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

17) Otras que le asigne la Sub Gerencia de Gestión Social y que sean de su competencia.




	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE GESTION SOCIAL
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	30

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DE DEPARTAMENTO I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	JEFE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES

	
	Nº CAP:
	031
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	ORGANO DE LINEA MUNICIPAL

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	DE GESTIÓN SOCIAL

	DPTO y/o AREA:
	DE PROGRAMAS SOCIALES


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	SUB GERENTE DE GESTIÓN SOCIAL
	SUB GERENTE DE GESTIÓN SOCIAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	1 Promotor;

TOTAL: 01 CARGO: 


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Dirección, ejecución y control de actividades técnicas administrativas en programas de complementación alimentaria y vaso de leche;

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el POI que expresamente le sean asignados, así como del uso y conservación de los bienes a su cargo;


REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Título profesional Universitario, Técnico no Universitario y/o Estudios Secundarios con dos años de experiencia en el cargo.

· Dos años de experiencia en el cargo.
	· Capacitación en los últimos 2 años, de 40 hrs en la función que desempeña.

· Experiencia mínima 03 años en labores similares.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Planificar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar actividades de complementación alimentaria y vaso de leche;

2) Dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la promoción y desarrollo de los programas de complementación alimentaria y vaso de leche;

3) Promover las coordinaciones interinstitucionales en los programas de complementación alimentaria y vaso de leche;

4) Elaborar los requerimientos de alimentos para la atención de los programas de complementación alimentaria y vaso de leche;

5) Identificar a la población objetivo en situación de pobreza y extrema pobreza en el ámbito de atención;

6) Implementar planes para la ejecución de las fases de los Programas de complementación Alimentaria;

7) Emitir informes técnicos mensual, trimestral, semestral y anual de las actividades ejecutadas;

8) Verificar el cumplimiento de la distribución de alimentos de los beneficiarios de los programas de complementación alimentaria y vaso de leche;

9) Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos que regulan la ejecución de sus actividades;

10) Evaluar y proponer medidas correctivas para el mejor funcionamiento de los programas de complementación alimentaria y vaso de leche;

11) Elaborar programas de acción orientados a lograr la participación de las organizaciones de base;

12) Elaborar el Informe de Gestión de los Sub Equipos de Coordinación (promotores);

13) Ejecutar el proceso de entrega de alimentos a los beneficiarios de los programas;

14) Evaluación de los programas transferidos de acuerdo a convenio;

15) Implementar instrumentos para una adecuada focalización de los programas;

16) Formular y hacer aprobar Procedimientos Administrativos, Reglamentos, Directivas y otras normativas; así como cautelar su cumplimiento, que permita guiar y mejorar las actividades técnicas-administrativas de los Programas Alimentarios y Vaso de Leche;

17) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo; participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; así como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinación con la Sub Gerencia de Gestión Social, y la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

18) Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempeño Laboral del Personal bajo su cargo; asì como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio, según los respectivos Reglamentos;

19) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte correspondiente al Departamento de Programas Sociales; en coordinación con la Sub Gerencia de Gestion Social y, la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

20) Proponer cursos de especialización y/o capacitación, reconocer méritos y distinciones al Personal bajo su cargo; así como aplicarles sanciones, proponer las acciones de desplazaminto y/o rotación de su Personal, según el respectivo Reglamento; y cautelar se hagan efectivas a través del Área de Recursos Humanos;

21) Revisar diaria y permanentemente el Correo Electrónico de la Dependencia a su cargo; así como actualizar su contenido y realizar el mantenimiento básico respectivo;

22) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

23) Levantar en la 1ra. Quincena de Enero de cada año, el Informe Anual y Estadística hacia Secretaría General; acerca del número de solicitudes o pedidos del Público Usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su Dependencia, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

24) Las demás que le asigne el Sub Gerente de Gestión Social y, que sean de su competencia.



	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE GESTION SOCIAL
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	31

	
	ESTRUCTURAL:
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO II

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO DE APOYO

	
	NOMINATIVO:
	ADMINISTRADOR DEL PROGRAMA VASO DE  LECHE Y PROGRAMAS

	
	Nº CAP:
	032
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	ORGANO:
	DE LINEA 

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	DE GESTION SOCIAL

	DPTO y/o AREA:
	DE PROGRAMAS SOCIALES


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	DPTO. PROMOCIÓN SOCIAL Y DEFENSORIA MUNICIPAL
	DPTO. PROMOCIÓN SOCIAL Y DEFENSORIA MUNICIPAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

	Ningún Cargo;

TOTAL: NINGÚN CARGO


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Ejecución y control del Programa del Vaso de Leche y sistemas administrativos


REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

	· Instrucción Superior y/o secundaria completa con experiencia en el cargo.

· Capacitación de 1 año, no menor de 30 hrs.
	· Experiencia mínima de 01 año en el ejercicio de cargos similares.




FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Ejecutar y controlar el Programa del Vaso de Leche en el ámbito jurisdiccional distrital en observancia de las Disposiciones Legales, procedimientos y reglamentos que regulan su administración, asegurando y garantizando que los beneficiarios de este programa sean destinados efectivamente a: niños, madres gestantes y lactantes, ancianos y los enfermos de TBC durante su tratamiento;

2) Asumir la responsabilidad de la distribución (reparto) y control de los insumos alimenticios del Programa del Vaso de Leche, así como de la emisión mensual del informe sobre la ejecución del gasto en este programa;

3) Ejecutar conciliaciones periódicas de las firmas de recepción de alimentos con las firmas registradas en los padrones que obran en la Municipalidad, así como coordinar y realizar cruce de información de los beneficiarios del Programa del Vaso de Leche del distrito jurisdiccional;

4) Asumir la responsabilidad del archivo y custodia de los documentos fuente que sustentan la ejecución del Programa del Vaso de Leche, así como de la actualización permanente del Padrón de Beneficiarios mediante la presentación de la Declaración Jurada de Supervivencia;

5) Elaborar el Cuadro Resumen de los beneficiarios y solicitar oportunamente el total de los insumos alimenticios a la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, así como recibir y entregar a los Promotores Sociales conforme a las planillas de distribución;

6) Controlar el reparto de los insumos alimenticios que realizan los  Clubes de Madres y/u Organizaciones del Programa del Vaso de Leche;

7) Emitir informes mensuales sobre la ejecución del Programa del Vaso de Leche, detallando las ocurrencias observadas, así como elaborar cuadros resumen mensual y anual de las raciones entregadas;

8) Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública (Leyes N°27806, 27927, D.S.N°043 y 072-2003-PCM), así como el Código de Ética de la Función Pública (Leyes N°27815, 27469, 28496) a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

9) Las demás que le asigne el Jefe del Dpto. de Promoción Social y Defensoria Municipal y, que sean de su competencia.




	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE GESTION SOCIAL
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	32

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DE DEPARTAMENTO I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	JEFE AREA TECNICA MUNICIPAL

	
	Nº CAP:
	033
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	ORGANO DE LINEA MUNICIPAL

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	DE GESTIÓN SOCIAL

	DPTO y/o AREA:
	DEPARTAMENTO AREA TECNICA MUNICIPAL


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	SUB GERENTE DE GESTIÓN SOCIAL
	SUB GERENTE DE GESTIÓN SOCIAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	Ningún cargo;

TOTAL: 00 CARGO: 


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Dirección, ejecución y plaificacion de los servicios de saneamiento;

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el POI que expresamente le sean asignados, así como del uso y conservación de los bienes a su cargo;


REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Título profesional Universitario, Técnico no Universitario y/o Estudios Secundarios con dos años de experiencia en el cargo.

· Dos años de experiencia en el cargo.
	· Capacitación en los últimos 2 años, de 40 hrs en la función que desempeña.

· Experiencia mínima 03 años en labores similares.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito de San Antonio de Chuca, de conformidad con las leyes y Reglamentos sobre la materia;
2) Programar, coordinar ejecutar y supervisar las acciones de capacitación a usuarios y operadores del servicio de aguay saneamiento del distrito; en concordancia con las metologias y contenidos de capacitación diseñados y/o actualizados por el ente Rector;

3) Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el Distrito;

4) Administrar los servicios de saneamiento del Distrito a travez de los operadores especializados u organizaciones comunales;

5) Promover la formación de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de organización) para la administración de los servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas;
6) Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de saneamiento del Distrito;

7) Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de saneamiento;

8) Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las obligaciones de las organizaciones comunales prestadoras del servicio de agua y saneamiento;

9) Evaluar en coordinación con el Ministerio de Salud la calidad de agua que brindan los servicios de saneamiento existentes en el Distrito;

10) Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de servicios de saneamiento;

11) Brindar apoyo técnico en la formulación de proyectos e implementación de proyectos integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educación sanitaria, administración operación y mantenimiento y en aspectos ambientales de acuerdo a su competencia;

12) Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulación y aplicación del Texto Único de Procedimientos Administrativos TUPA y TUSNE, en el ámbito de su competencia;

13) Presentar ante la instancia competentente la información que corresponda ser presentada o publicada en cumplimiento de las normas de transparencia;

14) Elabora el Manual de Procedimientos Administrativos de la oficina a su cargo;
15) Elabora en forma oportuna la información correspondiente en el ámbito de su competencia para la rendición de cuentas del resultado de gestión del Titular del Pliego para la Contraloría General de la República, procesos de presupuesto participativo, audiencias públicas entre otros;
16) Propone la mejora de procesos y de procedimientos de su competencia, propendiendo a la mejora contínua de los mismos a través de Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados en coordinación con las áreas competentes;

17) Supervisar el servicio de agua y saneamiento de su jurisdicción;

18) Registrar el seguimiento y evaluación de la prestación de los servicios de saneamiento;

19) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

20) Las demás atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las normas legales y las funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Gestión Social, Alcalde o el Concejo Municipal.




6.4.

GERENCIA

DE

SERVICIOS COMUNALES
6.4.1

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL







6.4.2

BASE LEGAL ESPECÍFICA

DESARROLLO ECONOMICO Y MYPES

a) D.Leg. Nº 757; Ley Marco para el Crecimiento de la Inversión Privada;

b) D.Leg. Nº 705; Dictan Ley de Promoción de Micro Empresas y Pequeñas Empresas

c) Ley Nº 24948, Ley de la Actividad Empresarial del Estado;

d) Ley Nº 25409; Agregan Párrafo al Artículo 11º del Decreto Legislativo Nº 705

e) Ley Nº 27051; Ley de Contrataciones y Adquisiciones de Bienes y Servicios para fines de Recostrucción de zonas afectadas por desastres naturales

f) Ley N° 28015, Ley de Promoción y Formalización de la Micro y Pequeña Empresa (MYPE)

g) Ley Nº 28304, Ley de Promoción del Desarrollo Económico y Productivo;

MERCADOS, COMERCIALIZACION Y COMERCIO AMBULATORIO

h) Ley Nº 27001; Ley que precisa los alcances de la Ley Nº 26569 Ley de Privatización de los Mercados Públicos

i) Ley Nº 28026, Ley del Sistema de Mercados Mayoristas de Alimentos

j) D.S. Nº 005-91-TR y Res.Minist. Nº 022-91-TR; Reconocen el Trabajo que se realiza en forma ambulatoria;

k) D.S. Nº 018-98-PRES; Modifican el Reglamento de la Ley de Privatización de los Mercados Públicos

l) D.S. Nº 002-2000-PRES; Aprueba Normas Complementarias del Reglamento de Privatización  de los mercados Públicos

GESTION AMBIENTAL

a) Ley N° 26786, de Evaluación de Impacto Ambiental para Obras y Actividades;

b) Decreto Legislativo N° 1278, Ley de Gestión Integral de Residuos Sólidos; su Reglamento aprobado con D.S. Nº 014-2017-MINAM;

c) D.Leg. N° 613-90; Código del Medio Ambiente y de Recursos Naturales

d) D.S. N° 054-93-EM; Reglamento Nacional de Hidrocarburos;

e) D.S. N° 030-98-EM; Reglamento para el almacenamiento y comercialización de combustibles derivados de hidrocarburos y gas licuado de petróleo;

f) D.S. Nº 008-2005-PCM, Aprueba el Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Gestión Ambiental;

SEGURIDAD CIUDADANA

a) Ley Nº 26300, Ley de los Derechos de Participación y Control Ciudadano; su modificatoria con Ley Nº 28421;

b) Ley N° 27933; Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana (SINASEC)

c) Resolución de la Fiscalía de la Nación Nº 1636-2004-MP-FN, Aprobó "Matriz de objetivos y estrategias del Ministerio Público para el Plan Nacional de Seguridad Ciudadana 2004-2005".

6.4.3

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

	Nº  ORDEN./

CAP
	CLASIFICACION GENERAL  DE  CARGOS
	TOTAL NECE-

SARIO

	
	CARGO ESTRUCTURAL
	CODIGO 
	NOMINATIVO INTERNO
	CLASIF.
	

	
	SUB GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES
	
	
	
	

	034
	Sub Gerente
	I
	MDCH06402
	Sub Gerencia de Servicios Comunales
	EC
	01

	
	
	
	
	
	
	

	SUB TOTAL
	01

	
	JEFE DPTO. DE PROMOCIÓN DEL DESARROLLO ECONÓMICO LOCAL
	
	
	
	

	035
	Jefe de Departamento
	I
	MDCH06414
	Jefe Dpto. de Promoción del Desarrollo Económico Local
	SP-EJ
	01

	036
	Promotor Empresarial
	I
	MDCH06315
	Servidor Público Especialista
	SP-ES
	01

	
	
	
	
	
	
	

	SUB TOTAL
	02

	
	JEFE DPTO. DE GESTION AMBIENTAL
	
	
	
	

	037
	Jefe de Departamento
	I
	MDCH06324
	Jefe Dpto. de Gestión Ambiental
	SP-EJ
	01

	038
	Técnico Administrativo
	I
	MDCH06325
	Servidor Público Especialista
	SP-ES
	01

	039
	Barredor
	I
	MDCH06327
	Régimen Especial
	R-E
	01

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL
	03


	
	JEFE DPTO. DE SEGURIDAD CIUDADANA
	
	
	
	

	040
	Jefe de Departamento
	I
	MDCH06334
	Jefe Dpto. de Seguridad Ciudadana
	SP-EJ
	01

	041
	Sereno
	I
	MDCH06336
	Sereno
	SP-ES
	01

	TOTAL
	02

	TOTAL SUB GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES
	08


LEYENDA:

F


= Funcionario

EC

= Empleado de Confianza

SP-DS
= Servidor Público Directivo Superior 

SP-EJ
= Servidor Público Ejecutivo

SP-ES
= Servidor Público Especialista

SP-AP
= Servidor Público de Apoyo

RE

= Régimen Especial

6.4.4

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES
	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA SERVICIOS COMUNALES
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	33

	
	ESTRUCTURAL:
	SUB GERENTE I

	
	CLASIFICADO:
	EMPLEADO DE CONFIANZA

	
	NOMINATIVO:
	SUB GERENTE DE SERVICIOS COMUNALES

	
	Nº CAP:
	034
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	ORGANO DE LINEA MUNICIPAL

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	DE SERVICIOS COMUNALES

	DPTO y/o AREA:
	


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	GERENTE MUNICIPAL
	GERENTE MUNICIPAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	1 Jefe Dpto. de Promoción del Desarrollo Económico Local, 1 Jefe Departamento de Gestión Ambiental y 1 Jefe Departamento de Seguridad Ciudadana;

TOTAL: 03 CARGOS


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Dirección, supervisión y control de actividades técnico administrativas de la Sub Gerencia de Servicios Comunales;

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI que expresamente le sean asignados; así como del uso y conservación de los bienes a su cargo


REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

· Experiencia mínima de 03 años en el ejercicio de cargos similares.
	· Capacitación en los últimos 2 años, no menor de 40 hrs en la función que desempeña. 


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Programar, dirigir, coordinar y controlar el acopio, distribución, almacenamiento y comercialización de productos alimenticios, reglamentando y sancionando la especulación, acaparamiento, adulteración y falseamiento de pesos y medidas;

2) Programar, dirigir y coordinar la ejecución de control de calidad y precios de los alimentos y bebidas; así como las condiciones de higiene y salubridad en las que se expenden en los centros de abastos de la jurisdicción Distrital;

3) Planificar, dirigir y controlar las actividades del comercio ambulatorio Regulado y no Regulado en la jurisdicción Distrital de San Antonio de Chuca; así como coordinar la Regulación de esta actividad a nivel de la Provincia de Caylloma;

4) Dirigir, coordinar y promover la ejecución de actividades y/o proyectos orientados al dearrollo y dinamización de la actividad empresarial de la Micro y Pequeña Empresa MYPE a nivel Disgrital y de la Provincia de Caylloma;

5) Programar, dirigir, coordinar y controlar la ejecución de actividades de los servicios de barrido, recolección, transporte y disposición de final de la basura y deshechos sólidos en la jurisdicción Distrital de San Antonio de Chuca; así como planificar, dirigir y coordinar la realización de estudios de investigación, análisis y aplicación de sustentación teórica y metodológica del manejo y tratamiento de residuos sólidos;

6) Planificar, dirigir y difundir la ejecución de programas de saneamiento ambiental en coordinación con el Gobierno Regional y las Municipalidades Distritales de la Provincia; así como dirigir y coordinar la ejecución y monitoreo de planes ambientales a corto, mediano y largo plazo;

7) Programar, dirigir y coordinar la regulación y control de la emisión de humos, gases, ruidos y demás elementos contaminantes de la atmósfera;

8) Planificar, dirigir, coordinar la realización de estudios de investigación, análisis y aplicación de sustentación teórica y metodológica de mejoramiento, conservación y protección de áreas verdes; asi como la forestación y reforestación de la provincia;

9) Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecución de actividades del Sistema de Seguridad y Vigilancia Ciudadana, en coordinación directa con la Policía Nacional del Perú – PNP, Juntas Vecinales y las Municipalidades Distritales de la Provincia; así como regular el funcionamiento de la Guardia Ciudadana y otras organizaciones orientadas a la seguridad ciudadana;

10) Resolver los procedimientos de servicios administrativos contenidos en el Texto Unico de Procedimientos TUPA vigente, emitiendo las Resoluciones de Gerencia en primera instancia administrativa; así como emitir Resoluciones de Gerencia de imposición de sanciones administrativas;

11) Cumplir y hacer cumplir la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública, Código de Etica de la Función Pública y la Ley del Silencio Administrativo; así como las disposiciones municipales y otras normas que rigen las Obligaciones y Deberes del servidor público;

12) Dirigir, programar y evaluar la formulación y evaluación del Plan Operativo Institucional POI de la Sub Gerencia a su cargo y la Memoria Anual correspondiente; así como participar en la formulación del Proyecto del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Municipalidad;

13) Participar en la revisión y actualización de Instrumentos Normativos de Gestión Institucional ROF, CAP, MOF, MAPRO; así como dirigir y coordinar la formulación del Proyecto del Texto Único de Procedimientos Administrativos TUPA de la Gerencia a su cargo;

14) Otras que le asigne la Gerencia Municipal y que sean de su competencia.




	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	34

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DEPARTAMENTO  I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO EJECUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	JEFE DPTO. DE PROMOCIÓN DEL DESARROLLO ECONÓMICO LOCAL

	
	Nº CAP:
	035
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	ORGANO DE  LINEA MUNICIPAL

	GERENCIA:
	GERENCIA MUNICIPAL

	SUB GERENCIA:
	DE SERVICIOS COMUNALES

	DPTO y/o AREA:
	DE PROMOCIÓN DEL DESARROLLO ECONÓMICO LOCAL


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	SUB GERENTE DE SERVICIOS COMUNALES
	SUB GERENTE DE SERVICIOS COMUNALES


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	1 Especialista Administrativo I.

TOTAL: 01 CARGO


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Dirección, ejecución, coordinación y evaluación del desarrollo de actividades y proyectos programados en el Plan Operativo Institucional y otras actividades de competencia deL Departamento;

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI que expresamente le sean asignados; y atender en los plazos previstos los procesos que le sean encargados; así como del uso y conservación de los bienes a su cargo


REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Título profesional Universitario, Técnico no Universitario y/o Estudios Secundarios con dos años de experiencia en el cargo.

· Dos años de experiencia en el cargo.
	· Experiencia de 2 años en cargos similares.

· Capacitación en los 2 últimos años, no menor de 40 hrs en la función que desempeña.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Planificar, dirigir y supervisar la ejecución de actividades técnico administrativas, relacionados con la Administración de Mercados, Comercialización y Control del cumplimiento de disposiciones municipales;

2) Programar y coordinar operativos con participación del SENASA, INDECOPI, POLICIA NACIONAL, FISCALIA y otras Municipalidades, para hacer cumplir estrictamente las Leyes y Dispositivos Municipales en materia de Comercialización;

3) Emitir informes técnicos para la resolución de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de los requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente y la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General;

4) Cumplir y hacer cumplir estrictamente las disposiciones Municipales como son: Ordenanzas, Edictos, Acuerdos Municipales, que regulan la Administración de los Mercados, Terminales Pesqueros, Comercio Informal y Comercialización en general;

5) Promover el desarrollo económico local a través de las inversiones privadas en proyectos de interés local, propiciando las mejores condiciones de vida de la  población local;

6) Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial de la localidad mediante información, capacitación, acceso a mercados, tecnología, financiamiento y otros campos a fin de mejorar la competitividad; 

7) Promover la generación de empleo y el desarrollo de la micro y pequeña empresa urbana y rural de la localidad;

8) Formular y hacer aprobar Procedimientos Administrativos, Reglamentos, Directivas y otras normativas; así como cautelar su cumplimiento en cuanto sean aprobadas, que permita guiar y mejorar las actividades de Promoción del Desarrollo Económico Local;

9) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependenica a su cargo en armonía con la Política Institucional; participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; así como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinación con su Superior Inmediato y Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

10) Promover y dirigir la organización de los agentes económicos y las cadenas productivas, en el ámbito de la actividad pecuaria incluyendo los camélidos sudamericanos del Distrito;

11) Articular la oferta de servicios públicos de productos pecuarios, incluyendo los camélidos sudamericanos domésticos, con valor agregado, a través de los programas, proyectos especiales, centros regionales de innovación agro empresariales en coordinación con los gobiernos regionales, gobiernos locales, Dirección General de Ganadería del Ministerio de Agricultura y Riego;
12) Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempeño Laboral del Personal bajo su cargo; asì como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio, según los respectivos Reglamentos;

13) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte correspondiente a Promoción del Desarrollo Económico Local; en coordinación con su Superior Inmediato y Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

14) Proponer cursos de especialización y/o capacitación, reconocer méritos y distinciones al Personal bajo su cargo; así como aplicarles sanciones, proponer las acciones de desplazaminto y/o rotación de su Personal, según el respectivo Reglamento; y cautelar se hagan efectivas a través del Área de Recursos Humanos;

15) Revisar diaria y permanentemente el Correo Electrónico de la Dependencia a su cargo; así como actualizar su contenido y realizar el mantenimiento básico respectivo;

16) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

17) Levantar en la 1ra. Quincena de Enero de cada año, el Informe Anual y Estadística hacia Secretaría General; acerca del número de solicitudes o pedidos del Público Usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su Dependencia, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

18) Las demás que le asigne el Sub Gerente de Servicios Comunales y que sean de su competencia.




	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	35

	
	ESTRUCTURAL:
	PROMOTOR EMPRESARIAL I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA

	
	NOMINATIVO:
	PROMOTOR EMPRESARIAL AGROPECUARIO

	
	Nº CAP:
	036
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	ORGANO DE  LINEA MUNICIPAL

	GERENCIA:
	GERENCIA MUNICIPAL

	SUB GERENCIA:
	SERVICIOS COMUNALES

	DPTO y/o AREA:
	DE PROMOCIÓN DEL DESARROLLO ECONÓMICO LOCAL


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	JEFE DPTO. DE PROMOCIÓN DEL DESARROLLO 

ECONOMICO LOCAL
	JEFE DPTO. DE PROMOCIÓN DEL DESARROLLO 

ECONOMICO LOCAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	TOTAL: Ningún Cargo


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Coordinación y control de actividades técnico administrativas de Promoción Empresarial;

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI que expresamente le sean asignados; y atender en los plazos previstos los procesos que le sean encargados; así como del uso y conservación de los bienes a su cargo


REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Estudios superiores y/o secundarios concluidos con dos años de experiencia en el cargo.

· Experiencia de 02 años en cargos similares. 
	· Capacitación en los 2 últimos años, no menor de 40 hrs en la funciónque desempeña.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Dirigir, supervisar y controlar programas de promoción, desarrollo, asistencia y protección a las MYPES en el ámbito agropecuario;
2) Coordinar, programar y dirigir la ejecución de talleres de capacitación en la constitución, formalización y financiamiento de nuevos emprendedores de la Micro y Pequeña Empresa MYPEs y en el ámbito agropecuario;
3) Coordinar, programar y dirigir la ejecución de talleres especializados en procesos de producción, organización de Empresas, estudio de Mercado, control de calidad y costos de producción en el ámbito comercial y/o agropecuario
4) Coordinar, programar y realizar el empadronamiento de las Micro y Pequeñas Empresas a nivel del Distrito;

5) Promover la organización y ejecución de Ferias de productos agroindustriales y artesanales, orientados a dinamizar la actividad empresarial de las MYPEs, en el ámito comercial y agropecuario;
6) Evaluar programas e investigaciones, emitiendo opinión técnica; así como emitir informes técnicos para la resolución de procedimientos de servicios administrativos de su responsabilidad, en observancia de la Ley Nº 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y el TUPA vigente;

7) Gestionar y articular la oferta de servicios públicos de productos pecuarios, incluyendo los camélidos sudamericanos domésticos, con valor agregado, a través de los programas, proyectos especiales, centros regionales de innovación agro empresariales en coordinación con los gobiernos regionales, gobiernos locales, Dirección General de Ganadería del Ministerio de Agricultura y Riego;
8) Efectuar el seguimiento de planes, proyectos especiales y proyectos de inversión pública en materia agropecuaria.

9) Gestionar y concertar ante las Instituciones Públicas y Privadas los auspicios o financiamiento para la ejecución de los programas de capacitación y de sensibilizaciòn de las MYPEs;

10) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la dependencia a su cargo; así como emitir el informe de evaluación en forma semestral, resaltando los logros más significativos;

11) Revisar y actualizar los instrumentos de Gestión Institucional de la dependencia a su cargo, emitiendo los informes pertinentes;

12) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

13) Organizar capacitaciones a los productores en sanidad animal, manejo de recursos naturales en mejoramiento genético en las diferentes especies del sector pecuario.

14) Formular planes de control y erradicación de enfermedades parasitarias internos y externos del sector pecuario en el ámbito del distrito.

15) Las demás que le asigne el Jefe del Dpto. de Promoción del Desarrollo Económico Local y, que sean de su competencia.



	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	36

	
	ESTRUCTURAL:
	JEE DE DEPARTAMENTO I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	JEE DEPARTAMENTO DE GESTIÓN AMBIENTAL

	
	Nº CAP:
	037
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	ORGANO DE LINEA MUNICIPAL

	GERENCIA:
	GERENCIA MUNICIPAL

	SUB GERENCIA:
	DE SERVICIOS COMUNALES

	DPTO y/o AREA:
	DE GESTIÓN AMBIENTAL


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	SUB GERENTE DE SERVICIOS COMUNALES
	SUB GERENTE DE SERVICIOS COMUNALES


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	1 Técnico Administrativo y 1 Barredor
                                                                                                                                                                                          TOTAL: 02 CARGOS


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Dirección, ejecución y control de actividades técnicas administrativas de saneamiento del medio ambiente, servicios básicos de limpieza pública, mantenimiento de parques y jardines y actividades de medicina preventiva

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI que expresamente le sean asignados; así como del uso y conservación de los bienes a su cargo


REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Titulo Profesional Universitario o Estudios Superiores que incluya especialización en medio ambiente.

· Experiencia mínima 02 años en cargos similares.
	· Capacitación en los últimos 2 años, no menor de 40 hrs en la función que desempeña. 


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Planificar, organizar, supervisar y monitorear las políticas y planes locales en materia ambiental orientado a lograr el desarrollo sostenible del Distrito;

2) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar la emisión de humos, gases, ruidos y demás elementos contaminantes de la atmósfera y el ambiente;

3) Proteger el patrimonio natural edificado con participación en el manejo de cuencas hidrográficas;

4) Normar, evaluar y aprobar los Estudios de Impacto Ambiental de aquellos que no sean de competencia sectorial;

5) Programar, ejecutar y supervisar el servicio de barrido, recolección, transporte de los desperdicios sólidos urbanos en la jurisdicción, así como controlar el proceso de disposición final de desechos sólidos, líquidos y vertientes industria- les en el ámbito provincial;

6) Racionalizar el servicio de limpieza pública, proponiendo nuevos métodos de trabajo, que permita a la Municipalidad mejorar este servicio en beneficio de la comunidad arequipeña;

7) Promover, administrar y controlar los parques, jardines y áreas verdes del ámbito jurisdiccional; así como la forestación y reforestación en el ámbito provincial;

8) Planificar, organizar y supervisar la planta de emisiones y certificaciones (humos), garantizando el cumplimiento de sus objetivos y fines;

9) Resolver y tramitar los procedimientos de servicios administrativos conforme al Texto Único de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente y la Ley N° 27444 – Ley del Procedimiento Administrativo General;

10) Formular Resoluciones, Reglamentos, proyectar Directivas, Procedimientos Administrativos y otras normas complementarias, así como gestionar su aprobación correspondiente; en temas de su competencia, que permitan guiar y mejorar las actividades de Gestión Ambiental en su conjunto;

11) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo en armonía con la Política Institucional; participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; así como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinación con su Superior Inmediato y Sub Gerencia de Planificación;

12) Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempeño Laboral del Personal bajo su cargo; asì como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio, según los respectivos Reglamentos;

13) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte correspondiente a Gestión Ambiental; en coordinación con su Superior Inmediato y Sub Gerencia de Racionalización y/o Sub Gerencia de Planificación;

14) Proponer cursos de especialización y/o capacitación, reconocer méritos y distinciones al Personal bajo su cargo; así como aplicarles sanciones cuando corresponda; proponer las acciones de desplazaminto y/o rotación de su Personal, según el respectivo Reglamento; y cautelar se hagan efectivas a través de la Sub Gerencia de Recursos Humanos;

15) Revisar diaria y permanentemente el Correo Electrónico de la Dependencia a su cargo; así como actualizar su contenido y realizar el mantenimiento básico respectivo;

16) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

17) Levantar en la 1ra. Quincena de Enero de cada año, el Informe Anual y Estadística hacia Secretaría General; acerca del número de solicitudes o pedidos del Público Usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su Dependencia, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

18) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne la Gerencia de Servicios Comunales.




	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	37

	
	ESTRUCTURAL:
	TÉCNICO ADMINISTRATIVO I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA

	
	NOMINATIVO:
	TECNICO ADMINISTRATIVO

	
	Nº CAP:
	038
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	ORGANO DE  LINEA MUNICIPAL

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	SERVICIOS COMUNALES

	DPTO y/o AREA:
	DE GESTION AMBIENTAL


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	JEFE DPTO. DE GESTION AMBIENTAL
	JEFE DPTO. DE GESTIÓN AMBIENTAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	TOTAL: Ningún Cargo


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Coordinación y control de actividades técnico administrativas de Promoción Empresarial;

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI que expresamente le sean asignados; y atender en los plazos previstos los procesos que le sean encargados; así como del uso y conservación de los bienes a su cargo


REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Estudios superiores y/o secundarios concluidos con dos años de experiencia en el cargo.

· Experiencia de 02 años en cargos similares. 
	· Capacitación en los 2 últimos años, no menor de 40 hrs en la funciónque desempeña.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Difundir la Política Nacional de la Educción Ambiental y sus estrategias;

2) Desarrollar procesos de Gestión para la sensibilización, educación y capacitación comunitaria;

3) Articulación de organizaciones a los procesos ambientales locales y regionales;

4) Participar en los procesos de planeadón de la Gestión Ambiental;

5) Impulsar procesos de educación y capacitación comunitaria a partir de la difusión y promoción de herramientas conceptuales y prácticas, relacionadas con la prevención y mitigación de los problemas socio-ambientales que presentan las comunidades;

6) Presentar informes mensuales del cumplimiento de acciones;

7) Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública y el Código de Ética de la Función Pública;

8) Actuar y participar en proyectos de administración integral de residuos, ejecutando y colaborando en la aplicación de estrategias para la recolección, traslado, almacenamiento y tratamiento de los residuos sólidos urbanos y peligrosos;

9) Coordinar y supervisar la aplicación de los dispositivos legales y normas técnicas relacionadas con las actividades de mejoramiento y mantenimiento de las áreas verdes;

10) Prestar asistencia técnica y/o realizar estudios técnicos sobre investigación y experimentación para mejorar la calidad de las áreas verdes y de la producción del vivero municipal;

11) Las demás que le asigne el Jefe del Dpto. de Gestión Ambiental, que sean de su competencia.




	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	38

	
	ESTRUCTURAL:
	OBRERO

	
	CLASIFICADO:
	REGIMEN ESPECIAL

	
	NOMINATIVO:
	BARREDOR.

	
	Nº CAP:
	039
	TOTAL  CARGOS:                    
	107


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	ORGANO DE LINEA MUNICIPAL

	GERENCIA:
	GERENCIA MUNICIPAL

	SUB GERENCIA:
	DE SERVICIOS COMUNALES

	DPTO y/o AREA:
	DE GESTIÓN AMBIENTAL


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	DEPARTAMENTO DE GESTIÓN AMBIENTAL
	DEPARTAMENTO GESTIÓN AMBIENTAL 


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	TOTAL: Ningún Cargo


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Ejecución de actividades manuales de aseo y limpieza urbana;

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI que expresamente le sean asignados; y atender en los plazos previstos los procesos que le sean encargados; asì como del uso y conservación de los bienes a su cargo;


REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Instrucción Secundaria completa.
	· Alguna experiencia en el área correspondiente


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Barrer y recoger deshechos sólidos, basura y otros en la vía pública y veredas dentro de la zona urbana;

2) Trasladar los deshechos sólidos, basura y otros levantados y/o recogidos a los puntos de acumulación determinadas, utilizando los recolectores móviles manuales;

3) Asumir la responsabilidad del mantenimiento y limpieza de los recolectores móviles manuales a su cargo;

4) Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública, así como el Código de Ética de la Función Pública a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

5) Las demás que le asigne el Jefe del Departamento de Gestión Ambiental, y que sean de su competencia.



	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	39

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DE DEPARTAMENTO I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	JEFE DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA

	
	Nº CAP:
	040
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	ORGANO DE LINEA MUNICIPAL

	GERENCIA:
	GERENCIA MUNICIPAL

	SUB GERENCIA:
	DE SERVICIOS COMUNALES

	DPTO y/o AREA:
	SEGURIDAD CIUDADANA


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	GERENTE DE SERVICIOS COMUNALES
	GERENTE DE SERVICIOS COMUNALES


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	1 Sereno.                                                                                                                                                                   TOTAL: 01 CARGO


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Responsable de desarrollar actividades destinadas a garantizar la seguridad física y moral de la ciudadanía; así como de uso y conservación de los bienes a su cargo;

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI que expresamente le sean asignados; y atender en los plazos previstos los procesos que le sean encargados; así como del uso y conservación de los bienes a su cargo;


REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Título profesional Universitario, Técnico no Universitario y/o Estudios Secundarios con dos años de experiencia en el cargo.

· Dos años de experiencia en el cargo.
	· Experiencia de 03 años en cargos similares.

· Capacitación especializada en Administración.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Dirigir, coordinar y supervisar la ejecución de actividades técnico administrativas del área de serenazgo, policía municipal destinadas a garantizar la seguridad física y moral de la comunidad de acuerdo a la normatividad vigente, así como de la guardianía y seguridad de edificios y locales de propiedad Municipal;

2) Coordinar con la Policía Nacional del Perú acciones para garantizar la protección de los ciudadanos, bienes, mantenimiento de la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad pública del vecindario, erradicando la delincuencia, drogadicción y prostitución, etc.;

3) Apoyar el control del tránsito vehicular, en caso de necesidad y urgencia hasta su normal funcionamiento a cargo de la Policía Nacional;

4) Coordinar, colaborar y prestar apoyo a las unidades orgánicas de la Municipalidad para la ejecución de las actividades de su competencia;

5) Asesorar en materia de su competencia al Comité de Seguridad Ciudadana, a las Juntas Vecinales y asociaciones acreditadas por la Municipalidad;

6) Coordinar con el Departamento de Desarrollo Económico Local la programación de actividades, acciones y tareas para controlar la comercialización, comercio ambulatorio y otras funciones propias de dicho  cuerpo municipal;

7) Administrar la información que se procese en el sistema informático con que cuente la unidad orgánica, conforme a la normatividad vigente, para el mejor cumplimiento de sus funciones;

8) Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos para reducir la criminalidad y delincuencia común de su jurisdicción y dictar directivas al respecto;

9) Proponer el diseño de los procesos y procedimientos de la Sub Gerencia para su sistematización por la Sub Gerencia de Informática;

10) Le corresponde asumir las funciones de la Secretaría Técnica del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana – CODISEC, cuyas funciones específicas se desarrollarán en el Reglamento del CODISEC;
11) Coordinar con el Comité de Defensa Civil Provincial para las tareas de defensa civil conforme al Plan de Contingen- cia y atención de situaciones de emergencia y desastres; 

12) Promover acciones de apoyo a la compañía de bomberos, beneficencia, Cruz Roja y demás instituciones de servicio a la comunidad;

13) Formular y hacer aprobar Directivas, Procedimientos Administrativos, Reglamentos, y otras normativas; así como cautelar su cumplimiento en cuanto sean aprobadas, que permita guiar y mejorar las actividades de Seguridad Ciudadana;

14) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo en armonía con la Política Institucional; participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; así como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinación con su Superior Inmediato y la Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

15) Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempeño Laboral del Personal bajo su cargo; asì como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio, según los respectivos Reglamentos;

16) Revisar y actualizar los documentos de Gestión Institucional (Manual de Políticas, ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte correspondiente a Seguridad Ciudadana-Policía Municipal-Vigilancia; en coordinación con su Superior Inmediato y Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

17) Proponer cursos de especialización y/o capacitación, reconocer méritos y distinciones al Personal bajo su cargo; así como aplicarles sanciones, proponer las acciones de desplazaminto y/o rotación de su Personal, según el respectivo Reglamento; y cautelar se hagan efectivas a través del Área de Recursos Humanos;

18) Revisar diaria y permanentemente el Correo Electrónico de la Dependencia a su cargo; así como actualizar su contenido y realizar el mantenimiento básico respectivo;

19) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

20) Levantar en la 1ra. Quincena de Enero de cada año, el Informe Anual y Estadística hacia Secretaría General; acerca del número de solicitudes o pedidos del Público Usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su Dependencia, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

21) Las demás que le asigne el Sub Gerente de Servicios Comunales y que sean de su competencia.


	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	40

	
	ESTRUCTURAL:
	SERENO I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO DE APOYO

	
	NOMINATIVO:
	SERENO

	
	Nº CAP:
	041
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	ORGANO DE LINEA MUNICIPAL

	GERENCIA:
	GERENCIA MUNICIPAL

	SUB GERENCIA:
	DE SERVICIOS COMUNALES

	DPTO y/o AREA:
	DE SEGURIDAD CIUDADANA


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	JEFE DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA
	JEFE DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	TOTAL: Ningún CARGO


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Brindar y prestar seguridad a las Unidades Orgánicas de la Municipalidad en el desempeño de sus funciones; asi como prestar seguridad a la ciudadanía en general en cuanto a su integridad física, moral y salud;

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI que expresamente le sean asignados; y atender en los plazos previstos los procesos que le sean encargados; así como del uso y conservación de los bienes a su cargo;


REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Tener Secundaria completa;

· Ser licenciado de una institución armada;
	· Experiencia en seguridad y serenazgo.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Prestar Seguridad en la ciudad y a la ciudadania en general en cuanto a su integridad física, moral y salud, mediante patrullajes continuos en móvil y a pie;

2) Mantener enlace telefónico las 24 horas con la población para acudir y prestar apoyo sobre comportamientos sospechosos de delincuentes o actos contra la tranquilidad pública, buenas costumbres y otros;

3) Brindar asistencia a niños, adolescentes, ancianos, varones y mujeres en peligro, abandono moral o material, en caso que sea necesario ponerlo a disposición de la comisaria de la jurisdicción para las investigaciones correspondientes;

1) Intervenir a personas en delito fragante y ponerlos a disposición de la comisaria de la jurisdicción;
2) Contrarrestar la venta y consumo de licores en la vía publica;
3) Contrarrestar el comercio ambulatorio en la vía pública sin autorización municipal en apoyo a la Policía Municipal;
4) Apoyar, brindar Seguridad y protección a los funcionarios públicos de las Unidades Orgánicas de la Municipalidad y  a representantes del Ministerio Público que por razones de sus funciones intervienen en embargos, decomisos, demoliciones, construcciones, apertura y cierre de locales nocturnos sin licencia, etc.;
5) Brindar seguridad en ceremonias oficiales e inauguraciones de obras y otros actos oficiales de la Municipalidad Distrital;
6) Prestar protección al personal de limpieza pública que trabaja especialmente en la madrugada, para evitar agresiones y robos de sus instrumentos de trabajo;
7) Participar en charlas de Seguridad Ciudadana, derechos humanos y otros temas, programados por la Sub Gerencia;
8) Coordinar con el jefe técnico en Seguridad Ciudadana y Serenazgo; así como con sus compañeros de serenazgo para prestarse apoyo mutuo en caso de peligro y/o amenaza en el desempeño de sus funciones;
9) Ingresar al servicio con 15 minutos de anticipación a fin de pasar lista y revista correctamente uniformado (portando correaje, vara de ley, silbato, libreta de apuntes, lapicero, etc); y en todo momento se preocupará por su buena presentación e higiene personal (cabello recortado, rasurado, calzado lustrado, etc);
10) Las demás que le asigne el técnico en seguridad o el Jefe del Departamento de Seguridad Ciudadana y, que sean de su competencia.



6.5.1

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL







6.5.2

BASE LEGAL ESPECÍFICA

UNIDAD DE GESTIÓN MUNICIPAL
a) Constitución Política del Perú, Artículo 195°
b) Decreto Legislativo N° 1280.- Decreto Legislativo que aprueba la Ley Marco de la Gestión y Prestación de los Servicios de Saneamiento.

c) Decreto Supremo N° 19-2017-VIVIENDA – Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°1280. 
d) Ley N° 27792, Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Vivienda, Construcción y Saneamiento.
e) Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972.
f) Resolución Ministerial Nº269-2009-VIVIENDA, Lineamientos para la regulación de los servicios de saneamiento en el los Centros Poblados de Pequeñas Ciudades”.

6.5.3

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

	Nº  ORDEN/

CAP
	CLASIFICACION GENERAL  DE  CARGOS
	TOTAL NECE-

SARIO

	
	CARGO ESTRUCTURAL
	CODIGO 
	NOMINATIVO INTERNO
	CLASIF.
	

	
	UNIDAD DE GESTIÓN MUNICIPAL
	
	
	
	

	042
	Sub Gerente
	I
	MDCH06502
	Unidad de Gestión Municipal
	EC
	01

	
	
	
	
	
	
	

	SUB TOTAL
	01

	
	JEFE DPTO. DE COMERCIALIZACIÓN
	
	
	
	

	043
	Jefe de Departamento
	I
	MDCH06514
	Jefe Dpto. de Comercialización
	SP-EJ
	01

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	SUB TOTAL
	01

	
	JEFE DPTO. DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
	
	
	
	

	044
	Jefe de Departamento
	I
	MDCH06524
	Jefe Dpto. de Operaciones y Mantenimiento
	SP-EJ
	01

	
	
	
	
	
	
	

	SUB TOTAL
	01

	TOTAL
	03

	TOTAL U NIDAD DE GESTIÓN MUNICIPAL
	03


LEYENDA:

F


= Funcionario

EC

= Empleado de Confianza

SP-DS
= Servidor Público Directivo Superior 

SP-EJ
= Servidor Público Ejecutivo

SP-ES
= Servidor Público Especialista

SP-AP
= Servidor Público de Apoyo

RE

= Régimen Especial

6.5.4

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES
	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA SERVICIOS COMUNALES
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	42

	
	ESTRUCTURAL:
	SUB GERENTE I

	
	CLASIFICADO:
	EMPLEADO DE CONFIANZA

	
	NOMINATIVO:
	UNIDAD DE GESTIÓN MUNICIPAL

	
	Nº CAP:
	042
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	ORGANO DE LINEA MUNICIPAL

	GERENCIA:
	

	SUB GERENCIA:
	UNIDAD DE GESTIÓN SOCIAL

	DPTO y/o AREA:
	


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	GERENTE MUNICIPAL
	GERENTE MUNICIPAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	1 Jefe Dpto. de Comercialización, 1 Jefe Departamento de Operaciones y Mantenimiento;

TOTAL: 02 CARGOS


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Dirección, supervisión y control de actividades técnico administrativas de la Unidad de Gestión Municipal;

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI que expresamente le sean asignados; así como del uso y conservación de los bienes a su cargo


REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

· Experiencia mínima de 02 años en el ejercicio de cargos similares.
	· Capacitación en los últimos 2 años, no menor de 40 hrs en la función que desempeña. 


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Elaborar anualmente las actividades de la UGM para ser incorporadas en el POI de la municipalidad, permitiéndoles ordenar y orientar la gestión de la UGM.
2) Otorgar conformidad para la autorización de instalación de conexiones domiciliarias de los servicios de saneamiento, previa inspección.
3) Otorgar conformidad de la evaluación de los aspectos técnicos para el otorgamiento de la autorización de instalación de conexiones domiciliarias de los servicios de saneamiento.
4) Verificar la factibilidad de la instalación de las nuevas conexiones domiciliarias de agua potable alcantarillado.
5) Organizar, evaluar y controlar el pago por los servicios de saneamiento, así como también participar de las estrategias de cobro.
6) Suscribir contrato de suministro con los usuarios por los servicios de saneamiento.
7) Otorgar facilidades de pago mediante convenio de fraccionamiento por la venta de conexiones domiciliarias de agua potable y alcantarillado.
8) Informar semestralmente el estado físico de la infraestructura sanitaria y mensualmente el estado financiero a la Gerencia Municipal.
9) Promover la participación de la población en la operación, mantenimiento, ordenamiento y modernización de los servicios de saneamiento.
10) Organizar y difundir programas de educación sanitaria y ambiental a nivel de la población rural.
11) Desarrollar un sistema de información de los servicios de saneamiento en coordinación con las unidades de la Entidad.
12) Emitir trimestralmente informes estadísticos sobre el logro de los objetivos específicos y metas alcanzadas de su competencia. 
13) Resolver en primera instancia administrativa los recursos impugnativos que se interpongan. 
14) Brindar las facilidades al Área Técnica Municipal para las acciones de fiscalización o supervisión vinculadas a la prestación de los servicios.
15) Resolver los procedimientos de servicios administrativos contenidos en el Texto Unico de Procedimientos TUPA vigente, emitiendo las Resoluciones de Gerencia en primera instancia administrativa; así como emitir Resoluciones de Gerencia de imposición de sanciones administrativas;
16) Cumplir y hacer cumplir la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública, Código de Etica de la Función Pública y la Ley del Silencio Administrativo; así como las disposiciones municipales y otras normas que rigen las Obligaciones y Deberes del servidor público;
17) Dirigir, programar y evaluar la formulación y evaluación del Plan Operativo Institucional POI de la Sub Gerencia a su cargo y la Memoria Anual correspondiente; así como participar en la formulación del Proyecto del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Municipalidad;
18) Participar en la revisión y actualización de Instrumentos Normativos de Gestión Institucional ROF, CAP, MOF, MAPRO; así como dirigir y coordinar la formulación del Proyecto del Texto Único de Procedimientos Administrativos TUPA de la Gerencia a su cargo;
19) Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal y que sean de su competencia.



	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	43

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DEPARTAMENTO  I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO EJECUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	JEFE DPTO. DE COMERCIALIZACIÓN

	
	Nº CAP:
	043
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	ORGANO DE  LINEA MUNICIPAL

	GERENCIA:
	GERENCIA MUNICIPAL

	SUB GERENCIA:
	UNIDAD DE GESTIÓN MUNICIPAL

	DPTO y/o AREA:
	DE COMERCIALIZACIÓN


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	UNIDAD DE GESTIÓN MUNICIPAL
	UNIDAD DE GESTIÓN MUNICIPAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	.

TOTAL: 00 CARGOS


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Dirección, ejecución, coordinación y evaluación del desarrollo de actividades y proyectos programados en el Plan Operativo Institucional y otras actividades de competencia deL Departamento;

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI que expresamente le sean asignados; y atender en los plazos previstos los procesos que le sean encargados; así como del uso y conservación de los bienes a su cargo


REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Título profesional Universitario, Técnico no Universitario y/o Estudios Secundarios con dos años de experiencia en el cargo.

· Dos años de experiencia en el cargo.
	· Experiencia de 2 años en cargos similares.

· Capacitación en los 2 últimos años, no menor de 40 hrs en la función que desempeña.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Disponer y coordinar la atención de solicitudes de conexión y reconexión, cambio de ubicación de conexión de agua y alcantarillado. 

2) Controlar la aplicación de políticas de corte de conexiones y cobranza de deudas en el ámbito de su competencia, promoviendo la aplicación de penalidades o multas en cumplimiento al Reglamento de Prestación de los Servicios de Saneamiento. 

3) Controlar el cobro por la prestación de los servicios de saneamiento. 

4) Disponer y Coordinar la automatización de las actividades bajo su responsabilidad mediante la utilización de tecnología que permita un flujo efectivo de información y de la toma de decisiones. 

5) Elaborar y ejecutar programas para reducir los índices del agua no contabilizada. 

6) Planificar, liderar y evaluar las acciones de administración, control y evaluación de los clientes especiales, con fuente propia y altos consumidores. 

7) Realizar acciones de recuperación de la cartera morosa a través de diferentes mecanismos que contribuyan a mejorar el pago de los servicios de saneamiento. 

8) Aplicar las medidas correctivas o penalidades vigentes, por la no cancelación de los servicios de saneamiento.
9) Formular y hacer aprobar Procedimientos Administrativos, Reglamentos, Directivas y otras normativas; así como cautelar su cumplimiento en cuanto sean aprobadas, que permita guiar y mejorar las actividades del Departamento de Comercialización;

10) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependenica a su cargo en armonía con la Política Institucional; participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; así como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinación con su Superior Inmediato y Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;

11) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;
12) Levantar en la 1ra. Quincena de Enero de cada año, el Informe Anual y Estadística hacia Secretaría General; acerca del número de solicitudes o pedidos del Público Usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su Dependencia, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;

19) Las demás que le asigne el Jefe de la Unidad de Gestión Municipal y que sean de su competencia.



	MANUAL

DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

-MOF-

SUB GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES
	ESPECIFICACIONES DEL CARGO

	
	CORRELATIVO Nº:
	44

	
	ESTRUCTURAL:
	JEFE DEPARTAMENTO  I

	
	CLASIFICADO:
	SERVIDOR PÚBLICO EJECUTIVO

	
	NOMINATIVO:
	JEFE DPTO. DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

	
	Nº CAP:
	044
	TOTAL  CARGOS:                    
	01


DESCRIPCIÓN:

	UNIDAD  ORGANICA:
	ORGANO DE  LINEA MUNICIPAL

	GERENCIA:
	GERENCIA MUNICIPAL

	SUB GERENCIA:
	UNIDAD DE GESTIÓN MUNICIPAL

	DPTO y/o AREA:
	DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO


DEPENDE DE:

	ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:
	NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

	UNIDAD DE GESTIÓN MUNICIPAL
	UNIDAD DE GESTIÓN MUNICIPAL


AUTORIDAD y/o SUPERVISIÓN SOBRE:

	.

TOTAL: 00 CARGOS


OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

	· Dirección, ejecución, coordinación y evaluación del desarrollo de actividades y proyectos programados en el Plan Operativo Institucional y otras actividades de competencia deL Departamento;

· Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI que expresamente le sean asignados; y atender en los plazos previstos los procesos que le sean encargados; así como del uso y conservación de los bienes a su cargo


REQUISITOS MÍNIMOS DEL CARGO

	· Título profesional Universitario, Técnico no Universitario y/o Estudios Secundarios con dos años de experiencia en el cargo.

· Dos años de experiencia en el cargo.
	· Experiencia de 2 años en cargos similares.

· Capacitación en los 2 últimos años, no menor de 40 hrs en la función que desempeña.


FUNCIONES ESPECÍFICAS

	1) Planificar, programar y evaluar la distribución de agua potable, así como los programas de operación y mantenimiento de los sistemas de saneamiento para su correcto funcionamiento. 
2) Otorgar la factibilidad de los servicios colaterales, previa evaluación.

3) Ejecutar actividades relacionadas con la producción, distribución de los servicios de saneamiento, así como el control de calidad de los servicios de saneamiento.

4) Ejecutar actividades de operación y mantenimiento de los sistemas de saneamiento de acuerdo a los programas aprobados.
5) Formular y ejecutar inversiones bajo la modalidad directa o indirecta para la identificación de nuevas fuentes de abastecimiento de agua o mejoramiento de las existentes.

6) Formular y ejecutar inversiones bajo la modalidad directa o indirecta para la ampliación de redes de agua y alcantarillado o sistemas de disposición de excretas.

7) Evaluar los sistemas de saneamiento con el fin de verificar su correcto funcionamiento y proponer las acciones de mantenimiento. 
8) Atender y hacer cumplir las solicitudes requeridas por los usuarios dentro de la jurisdicción, relacionadas a la operación y mantenimiento de conexiones domiciliarias de agua potable, alcantarillado o disposición sanitaria de excretas.
9) Atender las actividades de atención de emergencias y reclamos por fallas en los servicios de saneamiento.

10) Formular y hacer aprobar Procedimientos Administrativos, Reglamentos, Directivas y otras normativas; así como cautelar su cumplimiento en cuanto sean aprobadas, que permita guiar y mejorar las actividades de Operaciones y Mantenimiento;
11) Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependenica a su cargo en armonía con la Política Institucional; participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; así como evaluar trimestralmente el avance físico-financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinación con su Superior Inmediato y Sub Gerencia de Planificación y Presupuesto;
12) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública; así como el Código de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;
13) Levantar en la 1ra. Quincena de Enero de cada año, el Informe Anual y Estadística hacia Secretaría General; acerca del número de solicitudes o pedidos del Público Usuario en el curso del año próximo pasado, de información atendida y no atendida en su Dependencia, respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública;
14) Las demás que le asigne el Jefe de la Unidad de Gestión Municipal y que sean de su competencia.




CONSEJO DE COORDINACIÓN LOCAL DISTRITAL
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ESTRUCTURA ORGANICA – MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO DE CHUCA





ALCALDIA





COMISIONES DE REGIDORES








CONCEJO MUNICIPAL





ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL





JUNTA DE DELEGADOS VECINALES





COMITÉ DISTRITAL DE GESTIÓN DEL RIESGO DE DESATRES





COMITÉ DISTRITAL DE SEGURIDAD  CIUDADANA





PROCURADURÍA


MUNICIPAL





SECRETARIA


GENERAL








GERENCIA MUNICIPAL











COMITÉ DE ADMINISTRACIÓN DEL VASO DE LECHE





SUB GERENCIA DE ADMINISTRAC. FINANCIERA 





SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y PTO. 





SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA








ÁREA DE CONTABILIDAD








ÁREA DE TESORERÍA








ÁREA DE LOGÍSTICA





ÁREA DE RECURSOS HUMANOS





SUB GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES








SUB GERENCIA DE GESTION SOCIAL








UNIDAD DE GESTIÓN MUNICIPAL





SUB GER DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA





SUB GERENCIA DESARROLLO URBANO Y RURAL





DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACIÓN








DEPARTAMENTO DE REGISTRO, CONTROL  Y FISCALIZACIÓN – O.I





DPTO.DE  OBRAS PÚBLICAS, PRIVADAS Y HABILITACIONES URBANAS





DPTO. DE PROMOCIÓN DEL DESARROLLO ECONOMICO LOCAL





DEPARTAMENTO DE EDUCACIÓN, CULTURA Y DEPORTES





DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO











DEPARTAMENTO DE PROMOCIÓN SOCIAL Y DEFENSORIA MUNICIPAL





DEPARTAMENTO DE GESTIÓN AMBIENTAL





DEPARTAMENTO                  DE EJECUCIIÓN                  COACTIVA-O.S.





DPTO.DE  TRNASPORTES Y GESTIÓN DEL RIESGO DE DESASTRES





DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA





DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES





AREA TECNICA MUNICIPAL











ALCALDE











ALCALDIA











GERENCIA 


MUNICIPAL











ALCALDIA











PROCURADURÍA PÚBLICA MUNICIPAL











ALCALDIA








OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL





























GERENCIA 


 MUNICIPAL








SUB GERENCIA DE ASESORÍA   JURIDICA














GERENCIA MUNICIPAL








SUB GERENCIA DE


PLANIFICACIÓN  Y PRESUPUESTO








GERENCIA 


 MUNICIPAL








SECRETARIA GENERAL 








AREA DE REGISTRO CIVILES





AREA DE TRÁMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO











GERENCIA 


MUNICIPAL











SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 








AREA DE TESORERIA








AREA DE CONTABILIDAD








AREA DE RECURSOS HUMANOS








AREA DE LOGÍSTICA





SUB GERENCIA


DE


DESARROLLO URBANO Y RURAL





GERENCIA MUNICIPAL








DPTO DE OBRAS PÚBLICAS, PRIVADAS  Y HABILITACIONES URBANAS








DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES  Y GESTIÓN DEL RIESGO DE DESASTRES








GERENCIA 


MUNICIPAL








SUB GERENCIA DE


ADMINISTRACION


TRIBUTARIA











DPTO. DE EJECUCIÓN COACTIVA – OS.








DPTO. DE REGISTRO, CONTROL, FISCALIZACIÓN-OI.











GERENCIA MUNICIPAL














SUB GERENCIA DE


GESTIÓN SOCIAL





























DPTO. DE EDUCACIÓN, CULTURA Y DEPORTES








AREA TECNICA MUNICIPAL








DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES








DPTO. DE SERVICIO SOCIAL Y DEFENSORIA MUNICIPAL











GERENCIA MUNICIPAL








SUB GERENCIA DE


SERVICIOS COMUNALES


























DEPARTAMENTO DE PROMOCIÓN DEL DESARROLLO ECONÓMICO LOCAL








DEPARTAMENTO DE GESTIÓN AMBIENTAL








DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA











GERENCIA MUNICIPAL








UNIDAD DE GESTIÓN MUNICIPAL





























DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACIÓN








DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO








