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INTRODUCCION

E] Manual de Organizacién y Funciones (MOF), de la Municipalidad distrital de La Encarada,
es un documento de carécter normativo y de Gestién Institucional, que tiene por finalidad
disponer de un adecuado ordenamiento de atribuciones, competencias y funciones de las
Unidades Organicas integrantes de la Municipalidad distrital de La Encafiada, a los
funcionarios y servidores pliblicos sobre sus funciones especificas y su ubicacién dentro
de la estructura orgdnica de la Municipalidad distrital de La Encaiiada, asi como de cada uno
de los cargos que la conforman; estd orientado al cumplimiento de los objetivos

institucionales, destinado a lograr una mejor gestion administrativa con eficacia y

transparencia en beneficio de la comunidad.

La aplicacion del MOF es en todas las unidades orgénicas que conforman de la Estructura
Orgénica y Funcional de la Municipalidad distrital de La Encafada, contribuye a lograr
una mejor interrelacién funcional entre los organos que conforman la MDE, facilitando la
operatividad, especializacién y orientacion del personal en servicio. Ademas, permite
conocer de manera especifica sus funciones y responsabilidades que el cargo establece;
todo ello con un nuevo enfoque de los instrumentos de gestién basado en la innovacion, el

mejoramiento contintio para el Gptimo cumplimiento de sus funciones.

La aprobaci6n serd por el Concejo Municipal mediante Ordenanza Municipal, quienes tienen
la atribucién de aprobar sus documentos de gestion, asi como las politicas y estrategias de
desarrollo con una estructura orgénica adecuada a la realidad, para el cumplimiento de los
objetivos en el marco de un proceso de racionalizacion administrativa y de modemnizacién de
la estructura municipal, con lo cual se obtendrd una mayor dindmica de gestion y promotora

del desarrollo local, capaz de implementar los Planes, Programas, y Proyectos que impulse al

Distrito de la Encafiada hacia la modernidad.

Ing. JORGE ORLANDO VASQUEZ BAZAN
ALCALDE
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA ENCANADA

TITULO PRIMERO

I FINALIDAD
El presente Manual de Organizaciones y Funciones- MOF. De la Municipalidad distrital de la

Encafiada, tiene por finalidad detallar la Estructura Orgdnica, describir las funciones
especificas, atribuciones, responsabilidades y lineas de autoridad de los cargos o puestos de
trabajo de cada una de las dependencias o Unidades Orgénicas que conforman la Estructura
Orgdnica de la Municipalidad, teniendo en cuenta el Reglamento de Organizacion y

Funciones- ROF.

El Manual de Organizacién y Funciones- MOF, constituye un instrumento normativo y
operativo de Gestién Municipal, proporcionando a cada trabajador en forma real y objetiva

sus funciones, tareas y/o actividades a desempefiar en aras de lograr las metas y resultados,

con eficiencia y productividad en beneficio de la comunidad; asi mismo, describe los
requisitos minimos para cubrir los cargos aprobados en la estructura orgénica

I1 OBJETIVOS.
Normar y orientar a los funcionarios, servidores de la Institucidn, sobre las funciones

especificas, de los cargos, desarrollados a partir de la estructura organica, Reglamento

de Organizacion y funciones y cuadro de asignacion de personal.

Permite la supervisién, control y evaluacion de objetivos y funciones especificas, de

las gerencias, unidades orgdnicas y cargos estructurales que le integran.

- Mejorar el procedimiento administrative Institucional, mediante una adecuada
precision de las funciones especificas a desarrollar, por cada cargo estructural

detallado.

111 BASE LEGAL
4 La base legal para la validez de Reglamento de organizacién y Funciones de la Municipalidad

distrital La Encafiada, se sustentan en la siguiente normatividad legal vigente:

e Constitucion Politica del Pert de 1993.

e Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley N° 27972.

e Ley marco del Empleo Pablico, Ley N° 28175.

e Ley Marco de la Modemnizacién de la Gestion del Estado, Ley N® 27658.

o Decreto legislativo N® 276: Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Normas

Complementarias.
» Decreto Supremo N° 005-90-PCM: Reglamento del DL, N® 276.
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Resolucion Jefatural N® 95.95 INAP/DNR, que aprueba la directiva N* 001-95
INAP/DNR. Normas para la formulacién del Manual de Organizacién y Funciones en

la Administracion Publica.
Ordenanza Municipal N° 025-2012, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad distrital La Encafiada.

TITULO SEGUNDO

FUNCIONES GENERALES Y ORGANIZACION DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL LA ENCANADA.

A- FUNCIONES GENERALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA
ENCANADA
La Municipalidad distrital de La Encafiada, es un érgano de Gobierno Local, promotora
del desarrollo local, con personeria juridica de derecho piblico y plena capacidad para
¢l cumplimiento de sus fines. Goza de autonomia poiitica, econdmica y administrativa
en los asuntos de su competencia, de acuerdo a lo establecido en el Art. 194 de la
Constitucion y el titulo IT de la ley 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

Son funciones generales de la Municipalidad distrital de La Encafiada las siguientes: =,

1.

bk

ot

10.

1.

Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el esquema de
Zonificacion de dreas urbanas.

Aprobar el Balance y la Memoria de la Municipalidad distrital de La Encafiada.
Aprobar el Presupuesto anual y sus modificatorias, dentro de los plazos establecidos
por Ley, bajo responsabilidad del funcionario responsable.

Efectuar estudios de Impacto Ambiental.
Pronunciarse respecto de las acciones de demarcacion territorial del distrito.

Organizar, reglamentar y administrar los bienes, rentas y servicios piblicos locales
Planificar, ejecutar e impulsar, a través de los 6rganos correspondientes, el conjunto de
acciones destinados a proporcionar al ciudadano, el ambiente adecuado para la
satisfaccion de sus necesidades fundamentales de vivienda, salubridad vy
abastecimiento.

Crear, modificar y suprimir contribuciones, arbitrios, derechos y licencias de acuerdo
aley.

Planificar el Desarrollo Local y ejecutar los planes correspondientes segin el Plan de
Desarrollo Concertado de La Encafiada

Promover y organizar la participacion de los vecinos en el desarrollo del Presupuesto
Participativo y Desarrollo Econdmico de la localidad, en armonia con las politicas y
planes nacionales, regionales, provinciales y distritales del desarrollo concertado.
Promover, liderar, participar vy dinamizar el Desarrollo Integral del distrito,
articulando a los actores institucionales publicos y privados, a las organizaciones
sociales y productivas para alcanzar la Visin y los Objetivos Estratégicos planteados

enel PDC
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12. Las demds atribuciones que le correspondan conforme a Ley.

B.- ORGANIZACION DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA

Organo de Alta Direccion.
A. Concejo Municipal

B. Alcaldia

C. Gerencia Municipal

Organo de Defensa Judicial.
A. La Procuraduria Publica Municipal

Organo de Control.
A. La Oficina de Control Institucional

Organos de Asesoria.
A. La Oficina de Asesoria Juridica

B. La Oficina de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
a) Unidad de Planificacién y Presupuesto
b) Oficina de Programacién e Inversiones — OPL
¢) Unidad de Racionalizacion y Cooperacién Técnica

Organos de Apoyo.
A. La oficina de Secretaria General
a) Oficina de Registro Civil

B. La Oficina de Administracién y Finanzas
a) Unidad de Contabilidad
b) Unidad de Logistica y Control Patrimonial
¢) Unidad de Recursos humanos
d) Unidad de Tesoreria

e) Unidad Rentas /
C. Unidad de imagen Institucional

a) Unidad Informética

Organos de Linea
A. La Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural

a) Unidad de Estudios y Proyectos
b) Unidad formuladora
¢) Unidad de Ejecucién de Obras

Jr Lima N 153 Telefax 855086 Teléfono N*. 858022 Pagina Web: mdle@gob.pe
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d) Unidad de Supervisién y Liquidacion de Obras

¢} Unidad de Magquinaria y Equipo

f) Unidad de Catastro

g) Unidad de Mantenimiento de Infraestructura.
» Area de Gestion de Riesgos de Desastres.

B. La Gerencia de Desarrollo Econdmica y Medio ambiente
a) Unidad de Promocion de la inversién Empresarial
b) Unidad de Turismo
¢) Unidad de Gestién ambiental y Desarrollo Rural
o Area de Limpieza Piblica- Parques y Jardines

C. Gerencia de Desarrollo Social y de Servicios
a) Unidad de Educacion, Cultura y Deportes
b) Unidad de Participacion y Seguridad Ciudadana
¢) Unidad de DEMUNA
d) Unidad de OMAPED
e) Unidad de CIAM.
f) Unidad de Servicios Plblicos
g) Unidad de Programa Vaso de Leche

Organos Descentralizados.
a) Centro de Diagnéstico de Salud
b) Centro de Gestién Vial Distrital

TITULO TERCERO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA -

CAPITULO1

ORGANO DE ALTA DIRECCION.

1.1 CONCEJO MUNICIPAL
El Concejo Municipal, es el érgano Méximo de Gobierno de la Municipalidad, ejerce

funciones normativas y fiscalizadores. Estd constituido por el Alcalde, quien lo preside y
los regidores. Las atribuciones y funciones de los Regidores estardn expresadas en el

Reglamento Interno respectivo.

10
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FUNCIONES Y ATRUBUCIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL

Las Funciones y atribuciones del Concejo Municipal, conforme a lo estipulado por la Ley

Orgénica de Municipalidades, y demds disposiciones legales las siguientes:

1. Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto
Participativo.

2. Aprobar, monitorear y controlar el Plan de Desarrollo Institucional y el programa de
inversiones, teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo Municipal Concertado y sus
Presupuestos Participativos.

3. Aprobar el régimen de organizacién interior y funcionamiento del gobierno local.

4.  Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel distrital, que identifique las

dreas urbanas y de expansion urbana; las dreas de proteccion o de seguridad por riesgos

naturales; las dreas agricolas y las dreas de conservacion ambiental declaradas conforme
aLey.

Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de

Zonificacion de dreas urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y =

demds planes especiales sobre la base del Plan de Acondicionamiento Territorial. =

Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

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

el sistema de gestion ambiental nacional y regional.

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

Crear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y

derechos, conforme a Ley.

Declarar la vacancia o suspension de los cargos de Alcalde y Regidor.

Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comision de servicios o representacion

de la municipalidad, realicen el Alcalde, los Regidores, el Gerente Municipal y cualquier

otro funcionario.

Aprobar las Ordenanzas y el Reglamento del Concejo Municipal.

Aprobar los Proyectos de Ley que en materia de su competencia sean propuestos al

Congreso de la Replblica.

Aprobar las normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.

Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos sefialados por

Ley, bajo responsabilidad.
17. Aprobar el balance y la memoria.
18. Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios publicos municipales

al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de participacién de la
inversién privada permitida por Ley, conforme a los articulos 32° y 35° de la presente
Ley Organica de Municipalidades.

19.  Aprobar la creacion de centros poblados y de agencias municipales.

20. Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

21. Solicitar la realizacion de examenes especiales, auditorias econémicas y otros actos de

control.
11
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22. Autorizar y atender los pedidos de informacién de los regidores para efectos de
fiscalizacion.

23. Autorizar al Procurador Publico municipal, para que, en defensa de los intereses y
derechos de la Municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos
judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el érgano
de control interno haya encontrado responsabilidad civil o penal; asi como en los demas
procesos judiciales interpuestos contra el gobiemno local o sus representantes.

24. Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y servicios
piblicos, por mayoria calificada y conforme a Ley.

25. Aprobar la donacién o la cesién en uso de bienes muebles ¢ inmuebles de la
Municipalidad a favor de las entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la venta

de sus bienes en subasta piblica.
26. Aprobar la celebracién de convenios de Cooperacion Nacional e Internacional y

convenios interinstitucionales.

27. Aprobar las licencias solicitadas por el Alcalde y los Regidores, no pudiendo concederse
licencias simultdneamente a un nimero mayor del 40% (cuarenta por ciento) de los
Regidores.

28. Aprobar la remuneracién del Alcalde y las dietas de los Regidores.

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

30. Disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista acto doloso o falta grave.

31. Plantear los conflictos de competencia.

32. Aprobar el cuadro de asignacién para personal y las bases de las pruebas para la
seleccion de personal y para los concursos de provision de puestos de trabajo.

33. Fiscalizar la gestién de los funcionarios de la municipalidad.

34. Aprobar los espacios de concertacién y participacién vecinal, a propuesta del Alcalde,
asi como reglamentar su funcionamiento.

35. Las demads atribuciones que le correspondan conforme a Ley

FUNCIONES ESPECIFICAS
Aprobar el Plan de Desarrollo Concertado del distrito de la Encafiada.

Aprobar el Plan Anual y el Presupuesto Participativo Anual de la Municipalidad.
Programa de Promocién de Inversiones en el distrito.

Programa de Desarrollo Institucional.

Aprobar los Estados Financieros y Presupuestarios.

Reglamento Interno del Concejo Municipal.

Ordenanzas Municipales.

Acuerdos Municipales.

Actas de Sesiones del Concejo Municipal.

lﬂ Actas de Comisiones del Concejo Municipal.

11. Dictdmenes, Mociones e Informes.

L TR
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1.2 ALCALDIA

El Alcalde es el Organo Ejecutivo v el representante legal de la Municipalidad Distrital
de La Encafiada y méxima autoridad administrativa, asimismo es el representante legal
del Gobierno Local Distrital, desempefiando las funciones ejecutivas sefialadas en el art.
20° de la Ley 27972, el Reglamento Interno del Concejo Municipal y demas

disposiciones vigentes.

Funciones Especificas del Alcalde

10.

1.

12.

13.

14,

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

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacién.

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del Concejo Municipal, el Plan de
Desarrollo Concertado del distrito sostenible local y el programa de inversiones
concertado con la sociedad civil.

Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo Institucional de la Municipal

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los
plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Repiiblica, el
Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe
dentro del plazo previsto en la Ley Anual de Presupuesto.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el Balance General y la Memoria Anual
del ejercicio econdmico fenecido.

Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacidn, supresién o exoneracién de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias y, con Acuerdo del Concejo
Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacién de los impuestos que considere
necesarios.

Someter al Concejo Municipal la aprobacién del Sistema de Gestion Ambiental y de sus
instrumentos, dentro del marco del Sistema de Gestion Ambiental Nacional y

Regional.
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

15.

16.

17.

gobierno la administracién municipal.
Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de

los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el

presupuesto aprobado.
Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo

Civil.
Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demds funcionarios
- 13
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18.
19.
20,
21.
22.
23,
24.
N ) 25,
26.
27.
g 28.
29,
30.

3l
32.

de confianza.

Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demds servidores de la
Municipalidad.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio de la Policia
Nacional.

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

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

actos de control.
Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de las

Auditorias internas y externas.
Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.

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

Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados econémicos
y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos
municipales ofrecidos directamente o bajo delegacién al sector privado.

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

Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo conforme a

ley
Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion de

servicios comunes
Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o de ser el caso,

tramitarlos ante el Concejo Municipal.
Resolver en iltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al

Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.
Proponer al Concejo Municipal, espacios de concertacion y participacion vecinal
Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

ESTRUCTURA DE CARGOS

| DEMM;[?N_DEL_QEM:ALI&QIEEQQQH
1.1. |DENOMNACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA
W° ORDEN CARGD ESTRUCTURAL CoDIGo CLASIFI-CACION | TOTAL

001 |Alcalde 300553.1.1.FP FP 1

002 |[Secretaria ll 300553.1.1.5P-AP SP-AP 1

003 |Chofer 300553.1.1.SP-AP SP-AP 1

004 |Especialista Administrativo | 300553.1.1.SP-ES SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia : Concejo Municipal

Tiene mando directo en

: Gerentes y Jefes de Unidades y dreas de la Municipalidad

Requisitos minimos

Ser elegido por votacion popular en elecciones municipales de acuerdo a Ley

ESTRUCTURA ORGANICA DE ALCALDIA

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDE

SECRETARIA 111 J—

CHOFER

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO 1

~ o

10.

11.

GERENTE MUNICIPAL

1.2.1 SECRETARIA III
Funciones Especificas

Organizar y coordinar con las dreas municipales y/o instituciones correspondientes,
las audiencias, reuniones y conferencias en las que participe el Alcalde.

Revisar, recepcionar y canalizar la correspondencia.

Revisar y preparar la documentacion para la firma del alcalde.

Registrar la documentacién remitida al Alcalde.

Redactar y digitar los documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones

generales.

Atender el teléfono y efectuar las llamadas que correspondan.

Realizar el seguimiento correspondiente de la documentacion derivada y remitida a
las unidades orgénicas y a otras instituciones respectivamente.

Mantener informado al Alcalde sobre los asuntos de especial importancia y

urgencia.
Coordinar con Secretaria General sobre los asuntos institucionales que comprendan

la labor a su cargo.
Organizar y participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la
municipalidad, segun corresponda

Otras funciones que le asigne el Alcalde.
15
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia : Alcalde

Tiene mando directo en | : No ejerce autoridad

Requisitos minimos

- Capacitaci6n Certificada en computacion (entorno Windows o equivalentes).

Titulo de Secretariado Ejecutivo o Grado de Bachiller, otorgado por una

entidad autorizada por el Ministerio de Educacién
Experiencia en labores de Secretariado, minimo un afio

1.2.2 CHOFER.

Funciones Especificas
. Conducir en el drea local, regional y nacional el vehiculo asignado para transporte

del Alcalde.

. Mantener el vehiculo asignado en perfectas condiciones de limpieza y

funcionamiento.

. Coordinar en forma periédica con la Unidad de Logistica el mantenimiento

periddico del vehiculo.

. Mantener una biticora actualizada y emitir reporte diario del estado de

funcionamiento del vehiculo asignado.

. Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes para el vehiculo a su cargo.
. Velar por la custodia de las herramientas y demds implementos que se encuentren a

Su cargo.

7. Efectuar trabajos de mantenimiento preventivo del vehiculo a su cargo.
. Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Alcalde.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia : Alcalde

Tiene mando directo en | : No ejerce autoridad

Requisitos minimos

Instruccién secundaria completa.
Brevete profesional actualizado
Certificacién en mecénica y automotriz.

Experiencia de dos afios en la conduccién de vehiculos motorizados.

1.2.3 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

Funciones Especificas
. Conducir las acciones de comunicacion social de las actividades de Alcaldia.

. Realizar la clasificacién de documentos, para la opinion del alcalde y luego su

derivacién de los documentos al lugar correspondiente.

. Prepara los informes finales en coordinacién con el Alcalde.
. Ejecutar procesos técnicos de administracion requeridos por Alcaldia.
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

5. Dar informacién relativa de acuerdo a su competencia.
6. Apoyar en la programacion de actividades técnico-administrativas y reuniones de

trabajo al Alcalde
Preparar la documentacion correspondiente para las audiencias, reuniones y

conferencias.
Elaborar y mantener la agenda del Alcalde conjuntamente con el responsable de

imagen institucional.

9. Las demds funciones que le asigne el Alcalde.

Dependencia [ : Alcalde

Tiene mando directo en | : No ejerce autoridad

Requisitos minimos

- Con titulo profesional, en las especialidad de Abogado, Administrador.
- Experiencia en conduccion de sistemas administrativos, técnicos y de gestion Municipal
8\ | - Capacitacion Certificada en computacion (entorno Windows o equivalentes)

1.3 GERENCIA MUNICIPAL.
La Gerencia Municipal es el drgano responsable de la administracién municipal,

depende directamente de la Alcaldia, coordina sus acciones con los diferentes Gerentes
Municipales

Funciones Especificas del Gerente Municipal

59

1.

Planear, organizar y dirigir las actividades administrativas de la  Municipalidad
distrital de La Encaflada y coordinar las actividades de los diferentes Gerentes y Jefes
de oficina a su cargo.

Monitorear la ejecucion del Presupuesto Participativo Municipal, del Plan Operativo
¥ la ejecucion Proyectos.

Proponer los documentos de gestion de las dependencias administrativas de la
Municipalidad.

Suscribir contratos, en representacion de la Municipalidad, previo autorizacién
mediante resolucién del sefior Alcalde.

Disefiar y ejecutar estrategias y politicas para desarrollar las actividades de la
Municipalidad con eficiencia y eficacia.

Coordinar, dirigir y monitorear la gestién técnico-administrativa v tomar acuerdo
a través del Concejo Municipal yv/o Alcaldia.

Coordinar y supervisar la formulacién del Plan de Desarrollo Municipal.

Supervisar la ejecucion de los presupuestos Municipales.

Coordinar y proponer al despacho de Alcaldia el nombramiento o contratacién del

personal administrativo o técnico.

10. Proponer, evaluar e implementar los documentos normativos de Gestion: ROF,
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MOF, CAP, PAP y TUPA.
11. Aplicar sanciones administrativas en concordancia con las normas pertinentes.
12.Otras funciones y atribuciones que por delegacion le otorgue el Alcalde de la
Municipalidad distrital de La Encafiada.

ESTRUCTURA DE CARGOS
| DENOMINACION DEL ORGANO: ALTA DIRECCION
12 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA. GERENCIA MUNICIPAL
N® ORDEM CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFLCACION | TOTAL
005 |Gerente Municipal 300553.1.2EC EC 9
006 |Asistente Administrativo | 300553 1.25P-AP SP-AP 1
007 |Secretaria il 300553.1.25P-AP SP-AP 1
’ TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

o
( \ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

d £J| Dependencia : Alcalde
Gerentes y Jefes de Unidades y Oficinas de la
Tiene mando directo en Municipalidad.

Requisitos minimos

- Titulo Profesional Universitario y estar colegiado habil
- Experiencia en actividades del sector piblico.

- Capacitacion especializada en el drea.

- Experiencia en conduccién de Personal.

ESTRUCTURA ORGANICA

ALCALDE

GERENTE MUNICIPAL

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO | _]

SECRETARIA ITI J

1.3.1 ASITENTE ADMINISTRATIVO 1

Funciones Especificas
1. Conducir las acciones de comunicacion social de las actividades de la Gerencia

Municipal.
2. Coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacidn,

18
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i

verificacién y archivo del movimiento documentario.
Prepara informacién para formular los informes finales en coordinacién con el

Gerente Municipal.
Ejecutar procesos técnicos de administracion requeridos por la Gerencia.

Dar informacién relativa de acuerdo a su competencia.

6. Apoyar en la programacién de actividades técnico-administrativas y reuniones de

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

trabajo al Gerente Municipal.
Las demés funciones gue le asigne el Gerente Municipal

Dependencia : Gerente Municipal

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos minimos

- Bachiller Universitario y/o técnico en Administracion, que incluya estudios

relacionados con la especialidad.
- Experiencia en conduccion de sistemas administrativos, técnicos v de gestion Municipal

- Capacitacién Certificada en computacion (entorno Windows o equivalentes)

"\ 1.3.2 SECRETARIA ITI

-~

Funciones Especificas
. Preparar la documentacion correspondiente para reuniones y conferencias.

. Elaborar y mantener la agenda del Gerente Municipal.
. Revisar y preparar la documentacién para la firma del Gerente Municipal.

1
2
3
4,
5
6

Registrar la documentacién remitida al Gerente Municipal.

. Redactar y digitar los documentos administrativos.
. Realizar el seguimiento correspondiente de la documentacion derivada y remitida a

las unidades organicas y a otras instituciones respectivamente.
Organizar y participar en los eventos de la municipalidad, segin corresponda.

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. Dependencia : Gerente Municipal

Tiene mando directo en | : No ejerce autoridad

Requisitos minimos

- Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el
Ministerio de Educacién o técnico en Administracion.

- Experiencia en labores de Secretariado, minimo un afio
- Capacitacién y conocimiento en computacién (entorno Windows o equivalentes).

19
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10. Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
labores de control en el dmbito de la entidad. Asimismo, el Jefe del OCI y el personal
de dicho Organu colaborardn, por disposicion de la Contraloria General, en otras
labores de control, por razones operativas o de especialidad.

11. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a
la entidad por parte de las unidades orgénicas y personal de ésta.

12. Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su aprobacién

correspondiente.
13. Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule

la Contraloria General.
14, Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de control se

realice de conformidad con las disposiciones de la materia.
. Cautelar que cualquier modificacién del Cuadro para Asignacién de Personal, asi

como de la parte correspondiente del Reglamento de Organizacién y Funciones,
relativos al OC] se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

. Promover la capacitacion permanente del personal que conforma el OCI, incluida la

Jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o de
cualquier otra Institucién universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial
en temas vinculados con el control gubernamental, la Administracion Publica y
aquellas materias afines a la gestion de las organizaciones.

17. Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contraloria General durante
diez (10) afios los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y los
documentos relativos a la actividad funcional de los OCI, luego de los cuales quedan
sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector piblico. El Jefe del OCI
adoptara-las medidas pertinentes para la cautela y custodia del acervo documental,

18. Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y principios que rigen
la conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y
servidores publicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

19. Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus

actividades.

20. Participar como veedor de los Procesos de Licitaciones Publicas, Concursos Publicos y
Adquisiciones Directas Piblicas.

21. Participar en los procesos de seleccion del personal del OCI a su cargo, y cautelar que
cualquier meodificacién del CAP del OCI cuente con la opinion previa de la
Contraloria General de conformidad al literal f), Art. 117 del Decreto Supremo N° 043-

2004-PCM.
24
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CAPITULO I

ORGANOS DE DEFENSA JUDICIAL

2.1.- La Procuraduria Pablica Municipal.

La Procuraduria Publica Municipal es el érgano de defensa judicial, estd a cargo de
un procurador Publico Municipal y ejerce la representacion y defensa de los intereses y
derechos de la Municipalidad distrital de la Encafiada.

El Procurador Publico Municipal es un funcionario designado por el alcalde y depende
administrativamente de la municipalidad y funcional y normativamente del Consejo de

Defensa Judicial del Estado.

Funciones Especificas del Procurador Municipal

&

U o L

9.

Representar y defender los intereses y derechos de la Municipalidad distrital La
Encafiada y a sus representantes, en los Procesos Judiciales y Administrativos, en el

que es parte,
Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente de acuerdo a su competencia.

- Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de la procuraduria municipal.
. Elaborar y proponer proyectos de directivas en el marco de su competencia.
. Representar a la Municipalidad distrital La Encafiada, en los asuntos de su

competencia, ejercitar en los juicios todas las acciones y recursos legales, asistir a todas
las audiencias, e informes orales y demds actos piblicos, que sean necesarios en la
defensa de los derechos e intereses de la municipalidad.

. Representar a la Municipalidad en todo proceso de conciliacién, arbitraje y otros en

defensa de la municipalidad, previo acuerdo de concejo municipal.

. Informar permanentemente a la Alta Direccién sobre los procesos judiciales iniciados 4

tramitados en defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad.

- Gestionar la autorizacién mediante acuerdo de concejo municipal para iniciar procesos

judiciales en nombre y representacién de la municipalidad, asi como para desistir,

allanar, conciliar o transigir.
Prestar declaracion de parte o preventiva en los procesos judiciales e investigaciones a

nivel policial y fiscal.

S0, Brindar asesoramiento especializado a la Alcaldia y demas organos de la

Municipalidad distrital La Encafiada.

11. Impulsar los procesos judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto

de los cuales el Organo de Control Intemo o la Contraloria General de la Repiblica,
hayan encontrado responsabilidad civil o penal, o cuando existan motivos razonables,
previa autorizacion del Concejo Municipal.

12. Tramitar las expropiaciones forzosas que acuerde el Concejo Municipal.
13. Mantener actualizados los registros de juicios.
14. Otras que le asigne el Alcalde o establezca la Ley.

20

Jr Lima N 153 Telefax 858086 Teléfono N* 858022 Pagina Web: mdle@gob pe



- !
E’ MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNGIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA

15. Defender a los integrantes del Concejo Municipal, la Alta Direccion y Gerencias en los
procesos que intervienen por razon de su funcion.

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

17. Participar en diligencias judiciales para respaldar intereses de la institucion.

ESTRUCTURA DE CARGOS
I |DENOMINACION DEL ORGANO: REPRESENTACION JUDICIALL

21 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Nt ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFLCACION |TOTAL
oos | Procurador Publico Municipal 300553.2 15P-DS SP-DS 1
009 Abogado | 300553.2.1SP-ES SP-ES 1
010 Asistente Administrativo | 300553.2.15P- AP SP- AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependencia : Alcalde
\ | Tiene mando directoen | : Personal a su cargo
| Requisitos minimos:
- Ser Abogado, debiendo contar con un ejercicio profesional no menor de 09 (nueve)
afios debidamente acreditado.
- Estar colegiado y habilitado

d ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA PROCURADORIA MUNICIPAL

ALCALDE

FROCURADURLA PUBLICA
MUNICIPAL

ASISTENTE
?DMIH!S‘J'H.ATIVO 1

ABOGADO |

2.1.1 ABOGADO 1

Funciones Especificas
1.- Elaborar informes, respecto a acciones contenciosas, relacionadas con la defensa de

los intereses y derechos de la Municipalidad distrital de la Encafiada.
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2.- Apoyar en la Ejecucion del Presupuesto anual, correspondiente a la Procuraduria
Publica Municipal, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econdmicos,
materiales y equipos asignados.

3.- Representar por delegacion del Procurador Publico Municipal en los Procesos y
procedimientos administrativos y/o judiciales en los que la municipalidad intervenga.

4.- Otras funciones que determine el Procurador Publico Municipal

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependencia : Procurador Publico Municipal
Tiene mando directo en | : No ejerce autoridad
Requisitos minimos
- Ser Abogado, debiendo contar con un ejercicio profesional no menor de 02 (dos)
afios debidamente acreditado.

% - Estar colegiado y habilitado para cumplir con las obligaciones que le permitan el
ejercicio de la profesion, lo cual ser acreditara con la informacion que proporcione el
respectivo Colegio de Abogados sobre su condicion de miembro habil.

2.1.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

Funciones Especificas
1.- Ejecutar actividades en la solucién, andlisis y clasificacion de informacion de
caracter Juridico.

2.- Preparar los expedientes de denuncias y otros de cardcter diversos
3.- Informar sobre resultados de gestiones y acciones ejecutadas.
4.- Redactar actas y documentos.

5. Absolver consultas sobre aspectos legales.
6.~ Otras funciones que determine el Procurador Publico Municipal

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia : Procurador Publico Municipal
Tiene mando directo en | : No ejerce autoridad
% Requisitos minimos

- Ser Abogado y/o bachiller en Derecho.
- Tener Experiencia en labores de la especialidad.
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CAPITULO III

ORGANOS DE CONTROL

3.1.-LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL.
El 6rgano de Control Interno es el érgano responsable de programar, dirigir, coordinar y
evaluar los actos y resultados de las actividades administrativas y operaciones financieras
de la Municipalidad, asi como velar por la correcta administracién y utilizacién de sus
recursos, mediante auditorias, exdmenes especiales, con arreglo a las normas del Sisterna
Nacional de control y las normas legales vigentes,

Funciones Especificas del Jefe de la oficina de Control Institucional
1. Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre la base

de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a que se refiere el
articulo 7° de la Ley, asi como el control externo a que se refiere el articulo 8° de la
Ley, por encargo de la Contraloria General.

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como
a la gestion de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria

General.
Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga la

Contraloria General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular de
la entidad y tengan el cardcter de no programadas, su ejecucién se efectuard de
conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.

. Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el propésito de contribuir a la
mejora de la gestitn, sin que ello comprometa el ejercicio del control posterior.

. Remitir los Informes resultantes de sus labores de control tanto a la Contraloria
General como al Titular de la entidad y del sector, cuando corresponda, conforme a las
disposiciones sobre la materia

. Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al Titular de la
entidad para que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

7. Orientar, recibir, derivar y/o atender las denuncias que formulen los servidores,

funcionarios publicos y ciudadania en general, otorgdndole el trdmite que corresponda
a su mérito, de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencién
de Denuncias y las que establezca la Contraloria General sobre la materia

8. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria

General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

9. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad como

resultado de las labores de control, comprobando y calificando su materializacidn

efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.
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22. Estar habilitado para el ejercicio profesional.

23. Ordenar examenes a los proyectos de inversion piblica verificdndose el cumplimiento
de las metas fisicas y financieras.

24, Hacerse cargo del Sistema de Auditoria Gubernamental (SAGU).

25.Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que establezca la Contraloria, acorde con la Ley Organica de
Municipalidades.

ESTRUCTURA DE CARGOS
I |DENOMINACION DEL ORGANO: CONTROL
3.1 |DENOMNACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
N ORDEN CARGO ESTRUGTURAL COMmGOo CLASIFIGACION | TOTAL
011 |Auditor Il 300553.3.1D5 DS 1
012 |Asistente Administrativo | 300553.3.1SP-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

: Contraloria General de la Republica en lo funcional ¥y administrativo de la
Dependencia | Estructuralmente de Alcaldia.

Tiene mando
directo en : El personal a su cargo

Requisitos minimos:

- Titulo Profesional Universitario de Contador Piblico y habil en sus funciones.

- Capacitacion en Auditora y Control Gubernamental.

- Experiencia en Administracion Publica no menor de 05 (cinco) afios de los cuales dos afios
en la Oficina de Control Institucional.

ESTRUCTURA-ORGANICA

ALCALDE

OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL

|

ASITENTE
ADMINISTRATIVO |

= S
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3.1.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO L

Funciones Especificas

L;

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Realizar las acciones y actividades de control como resultante de los actos de control
interno de auditorias, exdmenes especiales no programados en la Institucién.

. Supervisar y coordinar la ejecucion de los programas de auditoria en los drganos

que conforman la estructura organica y funcional de la Municipalidad.

. Participar en la elaboracién de Plan Anual de Control y Exdmenes Especiales.
. Revisar y examinar informes de auditorias, emitiendo opinién técnica.
. Participar en acciones de control concurrente en calidad de veedor u observador,

por designacion de la Oficina de Control Interno.
Apoyar en la evaluacién de la documentacién que recibe en calidad de descargo
a hallazgos y/o implementacién de recomendaciones como resultado de acciones

de control.

. Elaborar cuadros estadisticos de las auditorias en proceso y de las realizadas
. Otras funciones especificas eventuales que le asigne el jefe de la OCI.

5" Dependencia : Jefe de la oficina de Control Interno
=¥ Tiene mando directo en | : No ejerce autoridad

Requisitos minimos

- Titulo de Técnico, Grado de Bachiller en Contabilidad, Administracion, otorgado
por una entidad autorizada por el Ministerio de Educacion ]

T

h.
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CAPITULO IV

ORGANOS DE ASESORIA

4.1.- OFICINA DE ASESORIA LEGAL.
La Oficina de Asesoria Juridica, es el drgano encargado de asesorar en asuntos de

cardcter técnico — legal; dictaminar sobre los aspectos legales de las actividades de la
Municipalidad distrital de la Encafiada y absolver las consultas que le sean formuladas
por la Alta Direccion o por las Unidades Orgénicas, en los casos que corresponda. Esta a
cargo de un Abogado y depende jerdrquicamente del Gerente Municipal.

Funciones Especificas del Asesor Legal

Proponer la estrategia de trabajo de la Oficina de Asesoria Legala la Alcaldia,

en concordancia con los lineamientos de la politica Municipal.

Emitir y suscribir Resoluciones, Ordenanzas y otras normas de cardcter Municipal

dentro del ambito de su competencia.

Informar a la Alcaldia y Gerencia Municipal de la ejecucion de los actos

realizados dentro del 4mbito de su competencia, con periodicidad trimestral,

Formular Resoluciones de Contrato, Convenios y otros documentos que deba

celebrarse con terceros para el desarrollo de sus actividades o revisarlas y opinar

cuando estas hayan sido elaboradas por las otras dependencias.

Controlar las actividades que correspondan a la Oficina de Asesoria Juridica para

la atencién de los casos que le sean asignados y/o de las que se encuentran bajo

su competencia.

Asesorar a la Alcaldia y demés 6rganos del Gobierno Local, en los aspectos

juridicos administrativos que le sean consultados para su opinidn y/o tramite.

Emitir Dictamen y opiniones juridicas en los asuntos de competencia legal de la

Municipalidad distrital y de la Oficina de Asesoria Juridica.

8. Coordinar el trabajo que desarrollan los abogados de las diferentes dependencias
que conforman la Municipalidad distrital a excepcién de los abogados de la
Procuraduria Pablica Municipal.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por la Alcaldia y/o Gerencia Municipal

10. Realizar informes legales y administrativos.

11. Proyectos de normas legales y Resoluciones visadas.

12. Opiniones Legales de asuntos legales y administrativos que se desarrollan en
la Municipalidad.

13. Proyectos de Resoluciones Ejecutivas Municipales de autorizacion al
Procurador Municipal a su intervencion en defensa del gobieno Local ante las

jurisdicciones judiciales.
14. Proyectar Resoluciones y otras disposiciones legales de competencia Municipal.
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15. Formular revisar y visar los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos de
Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia; que celebra la Municipalidad, en estricta
observancia de la normatividad vigente.

ESTRUCTURA DE CARGOS
)N |DENOMIMACION DEL ORGANO: ASESORIA
41 |DENOMMACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA LEGAL
N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGD CLASIFLCACION | TOTAL
013 |Asesorlegal 300553.4.15P-EC SP-EC 1
014 |Secretariall 300553 4. 15P-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia : Gerente Municipal

Tiene mando directo en | : El personal a su cargo

Requisitos minimos:
- Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.
-  Experiencia en Derecho Municipal
- Capacitaci6n especializada en el campo legal.

ESTRUCTURA ORGANICA

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE
ASESORIA LEGAL

SECRETARIA 11

4.1.1 SECRETARIA II

Funciones Especificas
Preparar la documentacién correspondiente para los actos administrativos.

Elaborar y mantener actualizada la agenda del Asesor Juridico.
Revisar, recepcionar y canalizar la correspondencia de Asesoria Juridica.
Revisar y preparar la documentacién para la firma del Asesor Juridico.

Registrar la documentacién remitida a Asesoria Juridica.
Redactar y digitar los documentos administrativos de acuerdo a las

R

indicaciones generales.
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

7. Ordenar, clasificar, codificar, archivar, actualizar los archivos, documentales y
magnéticos de la Asesoria Juridica velando por su conservacién seguridad y
confidencialidad.

8. Mantener informado al Asesor Juridico, sobre los asuntos de especial
importancia y urgencia.

9. Otras funciones que le asigne el Asesor Juridico Municipal.

Dependencia :Asesor Legal

Tiene mando directo en | : No ejerce autoridad

Requisitos minimos

- Titulo de Secretariado Ejecutivo
- Experiencia en secretariado

4.2 La Oficina de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.
La Oficina de Planificacién y Presupuesto es el Organo de asesoramiento, responsable de,

programar, conducir, ejercer, coordinar y evaluar los procesos técnicos de Planificacion y
Presupuesto, Racionalizacién, Estara a cargo de un profesional colegiado, dependiendo

de la Gerencia Municipal.

Funciones Especificas del Director de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién:
L

Coordinar y asesorar el proceso de planificacién en sus etapas de Programacion,
formulacién, aprobacion, ejecucidn y evaluacién del Presupuesto Municipal
Controlar y supervisar los procesos de informatica, estableciendo las redes y
archivos informaticos necesarios para la toma de decisiones eficientes y oportunas,
implementados por la Municipalidad, en los diversos drganos municipales.
Formular y proponer a la Alta Direccion, las politicas de Planificacion y Presupuesto
que orientardn a toda la organizacién municipal.

Contribuir en la realizacion de estudios y diagnosticos sobre problemas relativos a

las responsabilidades municipales.

Participar en la formulacion de planes operativos, programas y proyectos para
proponerlos a la Alta Direccidn.

Coordinar permanentemente con la Gerencia Municipal para la  ejecucién,
evaluacion y control del Plan de Desarrollo Concertado del distrito de La Encafiada,
los planes de corto, mediano plazo y el Presupuesto Participativo Municipal.

Evaluar y controlar en coordinacion con la Gerencia Municipal los planes,
programas y proyectos formulados por los drganos municipales se enmarquen en las
peliticas generales de gestidn municipal.

Asesorar y apoyar al Concejo de Coordinacitn local distrital, en la formulacién de

propuestas de planes, programas y proyectos.
Asesorar y apoyar al Concejo de Coordinacion Local distrital, en la conduccion de

los Presupuestos Participativos.
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10. Mantener actualizado el registro de proyectos de inversion, informando su situacién
periédicamente a la Alta Direccion.

11. Conducir la formulacion, evaluacién del presupuesto y asesorar en la correcta
ejecucion del Presupuesto de la Municipalidad distrital, realizando las Evaluaciones
presupuestales semestral y anualmente, marco presupuestal, establecidas por la
legislacion vigente, siendo responsable de remitirlas a la Alta Direccién en los
plazos establecidos.

12. Elaborar la Memoria anual de la Municipalidad

13. Velar por el cumplimiento de las leyes y normas sobre presupuesto y financiamiento.

14. Asesorar y apoyar en materia de racionalizacion administrativa a la Alta Direccion y
drganos de la Municipalidad.

I15. Elaborar estudios y propuestas para mejorar las estructuras, funciones,

procedimientos administrativos y la prestacion de servicios publicos.

. Asesorar y coordinar los procesos de regularizacién, reestructuracion,
descentralizacidn, simplificacién administrativa y racionalizacién de los recursos
municipales.

. Coordinar, asesorar y participar en la elaboracién y actualizacién del ROF, MOF,
Cuadros Orgdnicos, Organigramas, Manuales de Procedimientos y Normas
Administrativas Racionalizadoras, asi como en la formulacién del CAP, PAP y
Cuadro Nominativo de Personal, con la Gerencia Municipal, la Unidad de Personal y
demads organos municipales.

. Proponer a la Gerencia Municipal las directivas que sean necesarias para su
aprobacion en cumplimiento de sus funciones.

19. Elaborar la informacién presupuestal de la entidad y conciliar el presupuesto con la

Direccién Nacional de Presupuesto Piblico.

20. Firmar los Estados Financieros y Presupuestales de cada afio

21. Elaborar el Plan Operativo Institucional de cada afio

22. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

ESTRUCTURA DE CARGOS

IV |DENOMINACION DEL ORGANO: ASESORIA
4.2 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO

N* ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLAGIFLCACION | TOTAL

015 |Director de Planificacion Presupueto y 3005534 25P-EC SP-EC 1

Racionafizacion
016 |Secretaria ll 300553.4.25P-AP SP-AP i

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

30

Ir Lima N [53 Telefax 858086 Teléfono N 858022 Paginn Web' mdle@geb pe



@ MANUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCARADA

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependencia : Gerente Municipal
Tiene mando directo en | : El personal a su cargo

Requisitos minimos:
1. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la

especialidad.
Experiencia en labores de presupuesto y racionalizacién y organizacion.

Capacitacién especializada en el drea.
Experiencia en el sistema integrado de administracién Financiera

Experiencia en conduccién de personal.

B

TRUCTURA ORGANICA

GERENCIA MUNICIPAL

OFICTNA DE PLANIFICACION
PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

SECRETARIA UNIDAD DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

AREA DE COORDINACION DEL
PRESUPUESTO PARTICIPATIVG

|| OFICINA DE PROGRAMACION E
INVERSIONES

EVALUADOR DE PIP

UNIDAD DE RACIONALIZACION
Y COOPERACION TECMNICA

4.2. 1 Secretaria II
Funciones Especificas de la Secretaria.
1. Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Oficina

de Planificacién y Presupuesto.
2. Supervisar y atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas

y poseer una adecuada redaccion.

3. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Oficina de Planificacién y Presupuesto, preparando informes periédicos de su
situacion, utilizando sistema de cdmputo.

4. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacién y
Presupuesto.

5. Organizar y supervisar Optimamente las actividades de apoyo técnico -

3l
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administrativo secretarial en la Oficina de Planificacién y Presupuesto de |a

Municipalidad distrital de la Encafiada.
6. Automatizar la documentacion por medios informéticos y controlar el uso racional

de bienes y materiales.
7. Mantener un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal de la

Municipalidad.
8. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacién y

Presupuesto.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
: Director de la oficina de Planificacion, Presupuesto y

Racionalizacion
Tiene mando directo en | : No ejerce autoridad
Requisitos minimos
- Titulo de Técnico en secretariado o bachiller en administracidn y otras a fines
%) - Experiencia en labores de secretariado

Dependencia

- Manejo de los programas de Word, Excel, Power. Paint.

4.2.2 Unidad de Planificacion y Presupuesto
La unidad de Planificacién y Presupuesto, estard a cargo de un profesional colegiado
con conocimiento en el sistema integrado de administracién financiera — SIAF, tiene el

cargo de jefe de unidad.

Funciones Especificas del jefe de Planificacion y Presupuesto

1. Realizar la afectacién presupuestal de gastos, asi como efectuar el control de la
ejecucion presupuestal y consolidar la ejecucién de ingresos y gastos mensualmente
(registro y estadisticas de la ejecucion presupuestal) previo suministro de informacién
de la Direccién de Administracion y Finanzas.

2. Coordinar, promover e incentivar en la localidad, la participacién para establecer las
prioridades en el presupuesto municipal, en concordancia con los planes de desarrollo
concertados de la jurisdiccion, respondiendo a principios de transparencia de las =
finanzas publicas.

3. Elaborar y proponer para su aprobacién, las modificaciones presupuestales
debidamente financiadas.

4. Controlar el presupuesto institucional, conforme a las normas legales presupuestarias,
mediante sistemas informaticos y procesos de informacion — SIAF/GL.

5. Realizar las acciones de Certificacidn Presupuestal de las actividades y proyectos

6. Control de la ejecucion presupuestal de las actividades y proyectos.

7. Elaborar y monitorear las propuestas de calendarios de compromisos de ingreso y
gasto del presupuesto de la institucion.

8. Participar en el Proceso de Presupuesto Participativo.

i
i
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9. Creacidn de actividades y proyectos con sus respectivos clasificadores de gastos,

fuente de financiamiento y rubro.

ESTRUCTURA DE CARGOS

N NOMINACION DEL ORGANO: ASESORIA
421 |DENOMNACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
N° ORDEN CARGD ESTRUCTURAL CODWGO CLASFI-CACION | TOTAL
017 |JEFE DE PLANIFICACION Y PRESPTO 300553.4.2 1SP-EJ SP-EJ 1
018 |Asistente Adminsitrativo 30055342 1SP-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia

:Director de la Oficina de Planificacién, Presupuesto y
Racionalizacién

Tiene mando directo en | : No ejerce autoridad

Requisitos minimos

- Titulo de Economista y/o Grado de Bachiller en Economia, Contabilidad
- Experiencia como minimo un afic en el manejo del Sistema Integrado de

Administracion Financiera- SIAF.

4.2.2.1 Area de coordinacion del Presupuesto Participativo
El drea de Coordinacidn del Presupuesto participativo, estard a cargo de un servidor
publico, con conocimiento del Presupuesto participativo y manejo de organizaciones.

Funciones Especificas del jefe de Planificacion y Presupuesto

Promover e incentivar en el distrito, la participacién de las organizaciones piblicas y
privadas para desarrollar las actividades de las fases del presupuesto participativo.

. Apoyar que los Presupuestos participativos de la entidad, se realicen en cada centro

poblado y capital del distrito

. La sensibilizaciéon de los agentes participantes de los presupuestos participativos

seran, segin el Plan de Desarrollo Concertado del distrito de la Encafiada y los Planes
de Desarrollo Comunal de los caserios, respondiendo a principios de transparencia v

equidad.

. Apoyar al Equipo Técnico del Presupuesto participativo, con la informacién

necesaria de los Agentes participantes, libros de actas, etc.

- Apoyar con la informacién de los presupuestos participativos de cada afio, para

registrar en el aplicativo del Presupuesto Participativo.

. Coordinar toda informacion de los presupuestos participativos, con la Municipalidad

provincial y gobiemo regional.
Otras actividades que le encargue el jefe de planificacion y Presupuesto

a3
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia :Jefe de Planificacion y Presupuesto.
Tiene mando directo en | : No ejerce autoridad
Requisitos minimos

- Estudios Universitarios de Economista, Contabilidad.
- Experiencia de trabajo con organizaciones

1.2.3 Oficina de Programacion e Inversiones — OPL
La oficina de Programacitn e inversiones, es el érgano técnico del Sistema Nacional
de Inversiones Publicas, de la municipalidad, estando sus competencias relacionadas

tanto en el &mbito institucional, como funcional.

Funciones Especificas del jefe de OFL.

Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de Pre inversién elaborados
por la Unidad Formuladora de la municipalidad.

Informar de los proyectos de Inversién Publica Viables a la Direccion General de
Politica de Inversiones- DGPL

Capacitar permanentemente al personal técnico encargado de la Identificacién
Formulacién — UF. y Evaluacion de los proyecto de Inversién Publica.

Evaluar, elaborar los informes de viabilidad

Declarar la Viabilidad de los proyectos de acuerdo al a facultades delegadas y
determinar el nivel de estudios de pre inversion (perfil y factibilidad) requeridos en
conformidad con el reglamento del sistema nacional de inversion Publica.
Actualizar los costos de los perfiles en el sistema del SNIP., cuando sus costos
fueron actualizados en los expedientes técnicos.

Proyectar los convenios para evaluar perfiles de otras instituciones de la region,
que no cuenten con la oficina de programacién e inversiones inscritas ante la DGPL
Aprobar los términos de referencia- TDR. De los PIP para su elaboracion por

terceros.
Realizar el seguimiento de los Proyectos de Inversion Publica, durante su fase de

inversion.

. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones que le sean asignadas por el Jefe de Oficina de Planificacién, Presupuesto

y Racionalizacidn
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ESTRUCTURA DE CARGOS
M |DENOMINACION DEL ORGANO: ASESORIA
422 |n5mmﬁu DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES
N®* ORDEN CARGD ESTRUCTURAL CODIGD CLASIFLCACION | TOTAL
019 |Jefe de OPI 3005534 2 2SP-EJ SP-EJ 1
020 |Especialista en Programacion 3005534 2 25P-ES SP-ES 1
021 |Secretana 300553.4.2 25P-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Director de la Oficina de Planificacion, Presupuesto y

s Racionalizacion
Tiene mando directo en | : No ejerce autoridad
Requisitos minimos

0\ 1. Titulo profesional universitario con estudios relacionados a la especialidad. =
2. Experiencia en Evaluacién de Proyectos de Inversion Publica
3. Capacitacién especializada en el SNIP.

. 1.2.3.1 Secretaria
f Funciones Especificas de la Secretaria.
1. Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Oficina.

2. Supervisar y atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas v telefénicas
y poseer una adecuada redaccion.

3. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Oficina de Programacién e Inversiones.

4. Automatizar la documentacién por medios informéticos y controlar el uso racional

de bienes y materiales.
5. Mantener un trato amable vy cortés con el piblico y con todo el personal de la

Municipalidad.
6. Las demés funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Programacion e

Inversiones.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependencia - Jefe de Programacion e Inversiones,
Tiene mando directo en | : No ejerce autoridad
Requisitos minimos

- Técnico en secretariado y/o estudios de especializacion
- Experiencia en labores de secretariado
- Manejo de los programas de Word, Excel, Power. Paint.
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1.2.3.2 Especialista en Programacion
Funciones Especificas

1.

4.

3.

Realizar la Evaluacién de los estudios de pre inversion, en el marco del sistema

nacional de inversién publica- SNIP
Emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversion (Aprobado, observado

y/o rechazado)

Coordinar con los profesionales involucrados en la formulacién del proyecto de
inversion publica

Participar y coordinar la evolucién econdmica de los proyectos de inversién
publica que sean asignados o solicitados por el jefe de OPL

Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Oficina de Programacion e

Inversion - OPL

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia - Jefe de la Oficina de Programacion e Inversion

Tiene mando directo en | : No ejerce autoridad

Requisitos minimos

4. Titulo profesional de Economista.
5. Experiencia en Evaluacién de Proyectos de Inversion Publica

6. Capacitacion especializada en el SNIP.

1.2.4 Unidad de Racionalizacion y Cooperacion Técnica

La Unidad de Racionalizacién y Cooperacién Técnica, estd a cargo de un responsable,
quien depende funcional y jerdrquicamente del Director de Planificacién, Presupuesto y

Racionalizacidn

Funciones especificas del Jefe de Racionalizacion y Cooperacion Técnica

Monitorear la implementacion del Plan de Desarrollo Concertado del distrito.
Formular y reformular los Planes Estratégicos Institucionales

Revisién de planes: de Desarrollo de capacidades, Participacion ciudadana, Juntas de- =
Desarrollo Comunal, entre otras organizaciones

Identificar y priorizar en coordinacion con las unidades orgédnicas, proyectos y
programas de desarrollo e inversion, susceptibles a ser financiados por organismos
de Cooperacidn Técnica Internacional.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades referidas al disefio de técnicas y
procedimientos de racionalizacion.

Actualizacién de los Instrumentos de gestion, Directivas y otros.

Coordinar con las dreas involucradas para programar cursos de capacitacion para los
servidores y funcionarios de la institucion.

Realizar la Racionalizacién de Personal en coordinacitn con las areas involucradas.
Realizar la racionalizacién de equipos en coordinacion con las dreas involucradas.
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10. Gestionar y efectuar el seguimiento y evaluacién de los proyectos y actividades de
Cooperacién Técnica y Financiera Internacional.

11. Elaborar, difundir y mantener actualizada la informacién relacionada a la oferta de
fuentes cooperantes, organismos internacionales ¥ convenios suscritos.

12. Procesar la documentacién técnica que sustente el ingreso, aceptacion, registro,
seguimiento, evaluacion del destino final y actualizacion de la informacién de las
donaciones provenientes de las fuentes cooperantes segun su dmbito de competencia

ESTTRUCTURA DE CARGOS

V__ [DENOMINACION DEL ORGANO: ASESORIA
423 |DENOMNACION DE LA UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE RACIONALZACION v COOPERACI

N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CO0IGO CLASIFLCACION |TOTAL
022__|JEFE DE RACIONALIZACION Y COOP.T. | 3005534 2 35P-EJ SP-EJ
023 |AUXILIAR ADMNISTRATIVO I 300553.4 2 35P-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependencia : Director de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
Tiene mando directo en | : No ejerce autoridad
Requisitos minimos
1. Titulo profesional universitario con estudios relacionados a la especialidad
y/o experiencia en el drea de Planificacién y Racionalizacién
| 2. Capacitacién especializada en el drea.

1.2.1 Auxiliar de sistema Administrativo II.
Funciones especificas

* Registrar los documentos de entrada y salida, asi mismo apoyar en su
trdmite correspondiente.

® Apoyar en el monitoreo de la implementacion del Plan de Desarrollo
Concertado del distrito con los presupuestos participativos,

* Apoyar en la revision de planes de Desarrollo de capacidades,
Participacion ciudadana, Juntas de Desarrollo Comunal, entre otras
organizaciones

* Apoyar en la actualizacién de los Instrumentos de gestién, Directivas,
reglamentos y otros documentos que permitan una mejor gestidn
municipal.

® Apoyar en la tramitacién de documentos de los proyectos de cooperacién
internacional.
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia | : Jefe de Racionalizacion y Cooperacion Técnica

Tiene mando

; : No ejerce autoridad
directo en

Requisitos minimos

1. Secundaria completa, estudios de técnico y experiencia en manejo de

personal
2. Capacitacion especializada en el drea.

CAPITULO V

ORGANOS DE APOYO

5.1 Oficina de Secretaria General.
La Oficina de Secretaria General, es el 6rgano de apoyo de la Municipalidad, encargada

de programar, dirigir, ejecutar y coordinar la administracién documentaria v el archivo
general de la Municipalidad; asimismo de desarrollar las actividades de representacién,
protocolo, difusién y centralizar la informacién sobre la Gestién Municipal, comunicando
las normas, acciones y programas de la Municipalidad distrital de La Encafiada

Funciones Especificas del Secretario General
E

Citar a los Regidores a las sesiones ordinarias y extraordinarias presididas por el
Alcalde o el teniente Alcalde en los casos previstos en la cuarta parte del art. 13° de la
Ley Organica de Municipalidades,

Elaborar las actas de sesiones del Concejo y el Control de Asistencia.

Desempeiiar las funciones de Secretaria del Concejo Municipal.

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

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

Certificar las Resoluciones, Decretos de Alcaldia, Acuerdos de Concejo Municipal y
Ordenanzas Municipales, que se emitan, y gestionar su publicacién cuando
corresponda.

Elaborar y mantener actualizado el Calendario Civico de actividades de la
Municipalidad.

Organizar y atender ceremonias y actos oficiales programados por la Municipalidad y
otros a los que asista el Alcalde o su Representante.

Supervisar, ejecutar y controlar los procesos de recepcitn, registro, clasificacién,
distribucién, control, seguridad de la informacién que se tramitaen la Municipalidad.

10. Cumplir con las demds funciones delegadas por el Alcalde y el Concejo Municipal
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ESTRUCTURA DE CARGOS
V  |DENOMINACION DEL ORGAND: APOYO
51  |DENOMNACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFLCACION | TOTAL
024 |Especialista Administrativo 300553.5.15P-ES SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia : Alcalde
Tiene mando directo en | : El personal a su cargo
Requisitos minimos:

l. Titulo universitario en Ciencias Sociales u otro que incluya estudios
relacionados con la especialidad o grado de bachiller.

2. Experiencia en labores técnico-administrativas.

3. Capacitacion especializada en el 4rea.

\ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE
SECRETARIA GENERAL

AREA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

AREA DE ARCHIVO

)

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

5.1.1 Area de Trimite Documentario.
El drea de Tramite Documentario, depende de la Oficina de Secretaria General y estd

encargada de programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades del
sistema de trdmite documentario de la Municipalidad distrital de la Encafada.

Funciones Especificas

| Recepcionar la documentacién que ingresa a las diferentes oficinas internas y
externas de la Municipalidad.
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- Supervisar, ejecutar y controlar los procesos de recepcién, registro, control, seguridad
e informacién de la documentacion que se tramita en la Municipalidad.

. Informar y orientar al pablico usuario sobre los servicios Y tramites que prestan las

diversas dependencias de la Municipalidad distrital de La Encafiada

Elaborar los expedientes y/o documentos para el tramite correspondiente.

. Verificar si no se ha presentado anteriormente otro expediente por el mismo asunto a
fin de evitar duplicidad en el registro.

- Registrar en fichas o similares el ingreso de documentos.

7. Las demis funciones que le asigne el Secretario General

ESTRUCTURA DE CARGOS

V' |DENOMINACION DEL ORGANOD: APOYO

51.1  |DENOMNACION DE LA UNIDAD ORGANICA AREA TRAMTE DOCUMENTARIO

N°* ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI-CACION | TOTAL
025  |Awdliar Administrativo | 300553.5.1.1SP-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia : Secretaria General

Tiene mando directo en | : No ejerce autoridad

o
( \Requisitos minimos

§]. Estudios de técnico y/o estudios con secundaria completa
. Experiencia en labores de secretario (a)

. 5.1.2 Area de Archivo

El Area de Archivo, depende de la oficina de Secretaria General ¥ esta encargada de

custodiar, coordinar y controlar las actividades del archivo de la Municipalidad distrital

de la Encafiada.

Funciones Especificas del Jefe de Archivo.
1. Custodiar los documentos de archivo general de la de la Municipalidad distrital de

la Encafada.

2. Actualizar los documentos por cada afio v por dreas, hecho que nos permitird una
mejor visualizacion de los documentos del archivo.

3. Brindar un servicio de atencién personalizada en las consultas, ubicacién de
informacion de los documentos y administrar el Archivo Central de la
Municipalidad.

4. Recibir, revisar, registrar y distribuir la documentacién en general que ingresa a la
oficina de archivo de la Municipalidad.

5. Informar mensualmente a la Secretaria General, el desarrollo de sus actividades a su
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cargo,
6. Administrar toda la documentacion institucional que se encuentre en el &mbito de su
competencia, conforme a la normatividad vigente.
7. Otras que le asigne la Secretaria General.

ESTRUCTURA DE CARGOS
" DENOMINACION DEL ORGANO: APOYOQ
512 |DENOMMNACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE ARCHVO

N ORDEN CARGD ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFRCACION | TOTAL

026 [Tecnico Administrativo | 300553.5.1.25P-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependencia : Secretaria General

Tiene mando directo en | : No ejerce autoridad
Requisitos minimos

1. Estudios de técnico y/o estudios con secundaria completa
2. Experiencia en labores de secretario (a)

.1.3 Unidad de Registro Civil
La Unidad de Registro Civil, depende de la Oficina de Secretaria General y estd

“encargada de administrar, programar, dirigir, ejecutar y controlar el cumplimiento de las
actividades del Registro Civil del distrito de la Encafiada, quien depende funcionalmente

de la RENIEC. .

Funciones Especificas del Jefe de Registro Civil
1. Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de los Registros del Estado

Civil de los ciudadanos del Distrito de La Encafiada, en concordancia con las normas
legales y disposiciones emitidas por RENIEC.

2. Realizar celebraciones matrimoniales aislados, comunitarios y/o en extremos, en el
interior o exterior del local municipal de su jurisdiccidn.

3. Registrar y expedir las partidas de nacimiento, matrimonio y de defuncion a
solicitud de los interesados.

4. Revisar los expedientes que se acojan a las inscripciones extraordinarias

5. Publicar los edictos y avisos matrimoniales
6. Controlar, ejecutar y llevar los libros de actas de nacimiento, matrimoniales,

divorcios y defuncion a solicitud de los interesados.

7. Expedir resoluciones registrales de su competencia
8. Remitir informes mensuales de nacimientos, matrimonios, divorcios vy defunciones

a la Oficina de Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil,
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9. Realizar la inscripcién judicial de partidas de nacimiento,

administrativa, notarial, judicial de partidas y inscripcion de divorcios.

10. Expedir copias certificadas de documentos registrados en el archivo de la Unidad y
gue sean de interés publico.

11. Proponer mejoras, para una eficaz y eficiente atencién al cliente.
12. Expedir Certificado de solteria y constancias de no inscripcion.
13. Las demds que le asigne la Secretaria General

ESTRUCTURA DE CAROS

rectificacion

V__ |DENOMINACION DEL ORGANO: APQYOD

5.1.3 |DENOMNACION DE LA UNIDAD ORGANICA. OFICINA DE REGISTRO CIVIL

N ORDEN| CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFLCACION | TOTAL
027 |Tecnico Administrativo | 3005535 1 3SP-AP SP-AP 1
028 |Asistente Administrativo | 300553.5.1 3SP-AP SP-AP 1

29-30 |Awdliar Administrativo | 300553.513SP-AP | SP-AP 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia : Secretario General

Tiene mando directo en | : No ejerce autoridad

Requisitos minimos:

l. Técnico Administrativo y/o Estudios de técnico
2. Experiencia en Registro civil
3. Capacitacion especializada en el drea

5.2 La Oficina de Administracién v Finanzas
La Oficina de Administracién y Finanzas, es el érgano de apoyo responsable de
programar, ¢jecutar y evaluar la administracién de los sistemas de Contabilidad, Logistica
y Control Patrimonial, Recursos Humanos, Tesoreria y Rentas.

Funciones Especificas

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones y actividades de la
Oficina General de Administracién siendo responsable del cumplimiento de sus
objetivos y metas.

Mantener informado en forma oportuna y permanente, al alcalde y al Gerente
Municipal sobre el estado de los sistemas que esté bajo su responsabilidad.

Proponer normas, directivas e instructivos internos necesarios para el
funcionamiento de los sistemas de Contabilidad, Logistica y Control Patrimonial,
Recursos Humanos, Tesoreria y Rentas, que permiten la mejora de la gestitn
municipal.
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10.

11.

12.

13,

15.

Velar, para que todos los Trimites administrativos que llegan a su despacho sean
resueltos dentro de los plazos y términos establecidos en la N° 27444 v
modificatorias.

Verificar previamente que los trdmites de pago, que cuenten con la documentacién
sustentatoria rubro que corresponda conforme a Ley.

Realizar arqueos de caja e informar al Gerente Municipal.

Autorizar los requerimientos de las diferentes dreas de la Municipalidad

Solicitar mediante memorando la certificacién Presupuestal, al Jefe de Planificacién
¥ Presupuesto para el caso de actividades.

Administrar los bienes y rentas de la Municipalidad, previo conocimiento del
Alcalde de la Municipalidad distrital de La Encafiada.

Aprobar los Expedientes de Contratacién y aprobacién de bases de los procesos de
seleccidn, previo documento de delegacion de Funciones.

Aprobar los expedientes de contratacion y bases administrativas de los procesos de
seleccidn, previo documento de delegacitn de funciones

Ejecutar las penalidades por el no cumplimiento de los proveedores a la entidad en el
tiempo determinado segiin su contrato

Analizar y dar conformidad los Estados Financieros y Presupuestales trimestral,
semestral y anual, Evaluaciones presupuestales semestral y anual, Memoria anual,
Plan Anual de Adquisiciones, Presupuesto Institucional de Apertura.

Controlar la presentacién de las declaraciones juradas de bienes y rentas, de los
funcionarios pablicos, empleados de confianza, luego informar a la Contraloria

Otras funciones que le designe el Gerente Municipal,

ESTRUCTURA DE CARGOS

V__ |DENOMINACION DEL ORGANO: APOYO
52 _|DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA GERENGIA DE ADMNSTRACION Y FRANGAS
N* ORDEM CARGO ESTRUCTURAL CODIGD CLASIFICACION | TOTAL
031 | Gerente de Adminisiraciony Finarzas |300853 5 3EC EC 3
032 Secretana | 300553 5 25P-AP SPAP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia : Gerente Municipal

Tiene mando directo en | : El personal a su cargo

Requisitos minimos

I. Titulo Profesional Universitario y estar colegiado habil
2. Experiencia en manejo de personal y actividades del sector piblico.

3. Capacitacion especializada en el drea. |
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ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

UNIDAD DE CONTABILIDAD AUXILIAR ADMINISTRATIVOD r

SECRETARIA [

AREA DE ALMACEN
]

AUXILIAR
UNIDADDELOGISTICAY | | ADMINISTRATIVO
I VIS N AREA DE PROGRAMACION
SECRETARIA I I -
ASISTENTE COTIZADOR
ABOGADO ADMINISTRATIVO

——{ AREADEADQUISICIONES |
|

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

AREA DE PATRIMONIO

UNIDAS DE RECRS05 —l TECNICO ADMINISTRATIVO

HLUIMANOS
SECRETARIA
PAGADOR
UNIDAD DE TESORERIA =
TECNICO ADMINISTRATIVO

UNIDAD DB RENTAS —-[ ESPECIALISTA EN TRIBUTACION

l

SECRETARIA

5.2.1 Secretaria.
Funciones
Preparar la documentacion correspondiente para sus reuniones y conferencias.
Elaborar y mantener actualizada la agenda de Director de Administracion y Finanzas. —
Revisar y preparar la documentacion para la firma del Director.
Registrar la documentacion remitida a la Direccion.
Redactar y digitar los documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones

generales.

B ol B
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