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~ MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD
| DISTRITAL DE SAN LUIS - CANETE

TITULO 1

/ m‘r&spnndﬂn a los Gobiernos Locales conforme a Lcj,r N°27972 - Ley Orgénica de
7 53 Mii micipalidades y mgulendﬂ pautas establecidas plar | la DII‘E"I.’:II"-'H N”Dl]i 95-INAP/DNR.

'ﬁ n:sl:l- cion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, la Directiva N° 002-05.INAP/DNR.
eamientos Técnicos para formular los documentos de Gestion en un marco de
Ml:rdemizaci on Administrativa aprobado por Resolucion Jefatural N°109- 95-INAP/DNR
y ¢l Manual Normativo de Clasificacion de Cargos, aprobado por Resolucidn Suprema N
13-75-PM/INAP.

LEZA JURIDICA

& OF como instrumento de gestion es un medio que, a través de él, la administracion

" comunica las decisiones concernientes a la funcidn de organizacion, procedimientos y
politicas, con las caracteristicas que deben sufrir cambios tan a menudo come sea necesario
efectuarlas, la finahidad es mantener informado al personal de esas modificaciones, dentro
del marco de la legalidad, sencillez adecuacion a los medios v flexibilidad.

dada unldﬂd organica ¥ en coordinacion de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesio vy
fgionalizacidn la Municipalidad Distrital de San Luis- - Cafete.

Proporcionar la mformacion bisica de la organizacion y funcionamiento de los drganos

v unidades organicas,

- Actuar como referencia obligada para el personal en el cumplimiento de las funciones
Ty asignadas al cargo.

: porcionar informacion sobre de las funciones, requisitos, responsabilidades, v

igencias para desempefiar el cargo de mono eficiente, y facihitar la comunicacion entre

los Organos v el personal promoviendo la unitormidad de eriterios administrativos.

M.P.P,
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# En el proceso debe quedar plasmada la sinergia que debe existir entre la mision, los
¥ fines y objetivos de desarrollo establecidos por la ley de creacion para la Entidad,
. # Observa el principio de legalidad, porque su contenido respeta las disposiciones de
! normas superiores sobre la materia, especialmente las reguladas en la ley sustantiva.
El contenido no puede variar al libre albedrio del técnice que lo elabora, aunque si
puede matizarlo técnicamente,

mistrativas,
blece con precision el objetivo y las funciones de cada una de los drganos evitando
GERENC IS duplicidad de funciones.
% "% Drienta la ejecucién correcta de las funciones atribuidas a los Grganos v proporciona
uniformidad de criterio para el desarrollo de esas funciones.
# Actioa como instrumento de orentacién para ¢l pablico.
# Promueve el ahorro de tiempo y el esfuerzo en la ejecucion de funciones evitando la
T Tepeticion de instrucciones y emision de directivas especiales.
= Rroporciona informacion bésica para la labor de planificacion e instrumentacion de
iciones de rediseiio y simplificacion de procesos en el marco de la modernizacion
dministrativa.
tia como clemento de integracion para el nuevo personal, facilitando su
"~ Incorporacion e induccion a los distintos drganos de la identidad.
- ¥ Es instrumento de la utilidad para orientar y proporcionar informacion sobre qué hacer,
no solo de drganos sino también de los cargos.
# Es el vehiculo que le permite al principio de la divisidn del trabajo lograr eficacia.
# Actua como fuente de informaciin para labores de medicion, evaluacidn v control de
las actividades de todos los elementos de la identidad.
o, Precisa las funciones encomendadas a cada organo y unidad orgimica, para deslindar

ara ¢l reclutamiento, el MOF especifica las caracteristicas o exigencias que debe tener
candidato para desempediar el puesto de manera eficaz.

ey Nro. 27972 “Ley Orghdnica de Municipalidades™

‘ecreto Legislativo Nro. 534 Ley del INAP

Witectiva Nro. 001-95-INAP/DNR “Normas para la formulacion del Manual de
izanizacidn y Funciones™,

- 4rectiva Nro. 095-95-INAF/DNR “Normas para la Formulacidon de los Manuales de

.2 Organizacion ¥ Funciones de la Administracion Publica”,

ALCANCE:

dgnual de Organizacion y Funciones, s de cumplimiento esiricto en todas las Gerencias,
inas y Divisiones de la Municipalidad Distrital de San Lws - Cafiete.
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- Servir de fuentes para tomar conocimiento de la organizacion formal, y para la
elaboracion del manual de procedimientos administrativos.

# Pervir de fuente para la determinacién de responsabilidades por el gjercicio de las

nciones del cargo.

- #/Establecer un vinculo legal entre las funciones previstas para cl cargo y la

responsabilidad por el gjercicio de las funciones.

% Determinar los limites funcionales del servidor pliblico durante el ejercicio del cargo.

* Establecer las relaciones de coordinacion e interrelacion entre los organos v unidades
reanicas de la Entidad.

“Extablecer las relaciones de imterrelacién y coordinacién con otras Entidades y

nismaos piblicos, o instituciones privadas.

inar las funciones especificas, responsabilidades, v los limites del gjercicio del

romover la implantacion de los procesos de rediseio de procesos y procedimientos, y
de simplificacion administrativa en el marco de la modernizacion de la gestion del
Estado.

# Servir de base para el desarrollo sistemas ¥y métodos de trabajo que permitan cumplir

4 con las metas institucionales de modo eficiente y eficaz,

Belimitar actividades, funciones y responsabilidades, ademis de ayudar a fa

inacion de esfuerzos.

¥ En un documento de gestion, y como tal, es y debe ser utilizado por todos los
servidores de la entidad, cuando ostentando la titularidad de un cargo deben ejercer
las funciones. Todo lo gue hagan deben hacerlo en el marco de las disposiciones que
el MOF regula, sirviéndoles como documenio de gestion,
» Es de duracion indeterminada. La publicacion no tiene fecha de vencimiento, solo
otra norma de la misma jerarquia puede sustituirlo, modificarlo o derogarlo cn
cualquier momenio posternor.
Es exigenie. Una vez publicada sus regulaciones deben ser observadas y cumphdas
#/ por los servidores que ejercen la titularidad de un cargo.
¥ Es formal. Debe cumplir con la formalidad establecida por la Directiva o los
lineamientos para su exigibilidad.
3 Perfecciona, complementa y desarrolla la estructura orgamizacional, describiendo
funciones, atribuciones, facultades y competencias de los cargos o pucstos de
trabajo.
g4 impersonal. No estd dirigido a ninguna persona en particular, ni & minguna

# Tiene fexibilidad relativa. Su contenido puede ser vaniado solo cuando se den las
circunstancias de hecho u oportunidades legales, espectalmente cuando una norma
sustantiva varié o modifiqué su organizacion, sus funciones, v objetivos sociales.

¥ Es vinculante. Le otorga objetividad a la estructura, precisando ademids las
funciones, atribuciones y responsabilidades para cada Organo.
Es el resultado de un proceso de disefic o redisefio de orgamizaciom, de
ef reorganizacion o de reestructuracion de la Entidad.
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Como norma de cardcter interno su cumplimiento es obligatorio e imperativo, bajo
" 1| responsabilidad dirccta de los Jefes de las Gerencias y Unidades Organicas,

 {| ELABORACION, FORMULACION,  REVISION, _APROBACION Y
" ACTUALIZACION

' En estricto cumplimiento de la normatividad vigente, el presente documento se elabora en

Il. constantes y permanentes reuniones de coordinacidn con las Jefaturas de cada una de las
: 1as de la Municipalidad, quienes sustentan sus propuestas alternativas elaboradas en
ierior de sus respectivas Gerencias.

documento normativo centraliza ¢ integra la organizacion de la Municipalidad y
+ fungfones del personal de la institucién, ademis se determina su permanente actualizacion
REE este acorde con la realidad de la Instiucion encargindose del cumplimiento en este
proceso la Gerencia de Planificacion, Presupuesto v Racionalizacion, siendo de esta altima
su labor especifica y en coordinacion con todas las Gerencias.

terminar las funciones especificas ¥ responsabilidades, requisitos minimos de los

cargos dentro de la estructura orgianica de cada dependencia.

b) Proporcionar informacion a los funcionarios v servidores piblicos sobre sus funciones
¥ ubicacion dentro de la estructura general de la organizacion.

¢) Institucionalizar la Simplificacion Administrativa v lo dispuesto por la Ley General de

Procedimientos Adminisirativos N.® 27444, proporcionando informacién sobre las

funciones que le cormesponde desempediar al personal al ocupar los cargos que

donstituyen los puntos de tramite en ¢l flujo de los procedimientos.

) rmar y controlar los trimites y procedimicntos que se realicen en las diferentes

grencias de la Municipalidad Distrital,

LA revision y actualizacion deberd ser efectuada por cada Gerencia, en coordinacion con

Gerencia de Planificacion, Presupuesto v Racionalizacion,

TITULO 11

STRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
/{, AN LUIS - CANETE

Toscripcion de  organizaciom v funciones de cada unidad orgdnica de la
¥pnicipalidad Distrital de San Luis de Cafiete:

. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

{La Alcaldia es ¢l Organo Ejecutive del Gobierno Local. El alcalde es el
Representante  Legal de la  Municipalidad vy su muixima autoridad
administrativa). “Art. 6" L.O.M.” y ¢l Art 4" Esti compuesta por el Concejoy la
S Alcaldia,

CONSEJO MUNICIPAL
ALCALDIA (1-FP-4)
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13, GERENCIA MUNICIPAL (5-FC-3)
A S ORGANOS CONSULTIVOS
|
o

(Noson Grganos de gobierno, solo son {irgnnna de coordinacién como lo sefala el
Art. 7° L.O.M. pern son reconocidos, adscritos v registrados por la
Municipalidad v tienen directa relacion con Alcaldia y en su generalidad es
presidido por el mismo).

2.1. CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL DE SAN LUIS -
CANETE.,

2. JUNTA DE DELEGADOS VECINALES.

. COMITE DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL.,

COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA,

5. COMITE DISTRITAL DEL PROGRAMA VASO DE LECHE,

6. COMITE DE COORDINACION AMBIENTAL DEL DISTRITO DE SAN
LUIS - CANETE,

. COMITE DISTRITAL DE SALUD.

==
=

Iil-.l‘!-.l!_l 4
1 L e e B

fd
_\_J.

1. ORGANOS DE GOBIERNO, NORMATIVOS Y DE FISCALIZACION

S (Art 4" L.O.M. Son Organos de Gobierno Local las Municipalidades
“M\Provineiales Y Distritales v su estructura organica estd compuesta por el
3 E.] v la Alcaldia)

2 T—g== SfAri 5" El Concejo Municipal Ejerce Funciones Normativas y

K V'R “iscalizadoras).
e
i 3.1, COMISIONES PERMANENTES ¥ ESPECIALES DE REGIDORES

4. ORGANO DE CONTROL DEPENDIENTE DE C.G.R.
4.1, ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL (OCI) (2-SP-DS3)

ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL DEL ESTADO

5.1, PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL. (3-SP-DS83)

6.1 . GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA, (10-EC-2)
.2.GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO ¥
RACIONALIZACION. (11-EC-1)

o OFICINA DE CONTROL Y CERTIFICACION PRESUPUESTAL. (11.1-SPEI-1)
o  OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ RACIONALIZACION. (11.2-8PEJ-1)
s OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA. (11.3-SPET-1)

6.3.0FICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
- OPMI. (12-5PDS-1)

| 6.4, UNIDAD FORMULADORA UF. DE PROYECTOS DE INVERSION. (13-
SPDS1)

M.P.P.
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6.3. UNIDAD OPERATIVA
DE PIP. (14-5PD5-1)

1. ORGANOS DE APOYO

7.1. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL (4-EC-2)

e UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO
o UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
o UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL DE ALCALDIA
7.2. OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES (7-

SPES-1)

EPAO0OFICINA - DE  TECNOLOGIAS DE  INFORMACION Y
COMUNICACION. (8-SPAP-1)
7.4. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, (9-EC-2)
T4.1. OFICINA DE CONTABILIDAD, {9.1-5PES-1)
7.4.2, OFICINA DE TESORERIA, (9.2-SPES-2)
o UNIDAD DE CAJA
74.3. OFICINA DE RECURSOS HUMANOS. (9.3-5PES-2)
o UNIDAD DE PLANILLAS
7.4.4. OFICINA DE ABASTECIMIENTO b CONTROL

PATRIMONIAL{9 4-SPES-1)
& UNIDAD DE ALMACEN
745, OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS.
(9.5-8PES-1)
e UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA ¥ POLICIA
MUNICIPAL

o UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

ORGANO DE COORDINACION INTERNA:
8.1 COMITE DE COORDINACION INTERNA (COCOI)

ORGANO DE SUPERVISION:

9.1. OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS Y
DE OBRAS DE MANTENIMIENTO. {(6-SPDS-1)

ORGANOS DE LINEA:

1.LGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
URBANO. (17-EC-1)
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s DIVISION DE OBRAS PURLICAS DE PIP. (17.1 -SPEI-{)
s DIVISION DE OBRAS PRIVADAS, (17.2-SPEJ-1)
[ e DIVISION DE MANTENIMIENTO DE (OBRAS PIP ¥ MAESTRANZAS.
_ (17.3-SPEL-1)
. o  DIVISION DE DESARROLLO URBANO ¥ CATASTRO. (17.4-SPEJ-1)

10.2. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL. (15-EC-
1

o DIVISION DE TURISMO ¥ GESTION CULTURAL, (15.1-SPEJ-1}

o DIVISION DE DESARROLLO AGROPECUARIO ¥ MEDIO AMBIENTE.
f15.2-SPEJ-1)

o DIVISION DE PROMOCION DEL DESARROLLO FPRODUCTIVO
PROCOMPITE. (13.3-5PEJ-1}
DIVISION DE ATM ¥ PARTICIPACION VECINAL. (15.4-SPEJ-1)

o DIVISION DE COMERCIMLIZACION Y SALUBRIDAD URBANA
(15.5-5PEJ-1)

0.3, GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
PUBLICOS

s [NVISION DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO MUNICIPAL. (16.1
SPEJ-1)

« DIVISION DE L4 JUVENTUD EDUCACION CULTURA ¥ CONTROL.
DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA. (16.2-8PEJ-1)

o DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES, PVL, PI. ULE Y CIAM (16.3-
SPEJ-1)

e DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA, DEFENSA CIVIL Y
SEGURIDAD INTERNA Y CONTROL DE TRANSPORTES DE
VEHICULOS MENORES (16.4-SPEJ-1)

e DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA ¥ ORNAMENTACION. (16.5-5PEJ-
!}

e OFICINA DE DEFENSORIA MUNICIPAL EL NINO Y DEL
ADOLESCENTE - DEMUNA. (16.6-SPEF-1)

s OFICINA DE MUNICIPAL DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD
OMAPED. (16.7-SPEJ-1)

ORGANOS DESCONCENTRADOS:

11.1. COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DEL VASO DE
LECHE

11.2. COMITE DE GESTION LOCAL DELOS PROGRAMAS DE
COMPLEMENTACION ALIMENTARIA.

11.3. COMISTON MUNICIPAL DE FESTEJOS,

ORGANOS DESCENTRALIZADOS:

M.PP.
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12,1, MUNICIPALIDADES DE CENTROS POBLADOS

TITULO 111

_ A JEFATURAS, DIVISIONES Y UNIDADES
FG&NICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS - CANETE

CAPITULO |
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1. ORGANOS DE ALTA DIRECCION
L1 ALCALDIA

LaAlcaldia es el drzano cjecutivo de la Municipalidad a cargo del alcalde quien realiza las
fimciones ejecutivas, y representa la midxima antoridad Administrativa, tiene bajo su
mando todas las unidades organicas de la Municipalidad a través de la Gerencia Municipal

. NYDE CARGO CARGO GRUPOD SITUACION
ORDEN ESTRUCTURAL CLASIFICAIM OCUPACIONAL

CANALES DE COORDINACION:

[l alcalde para la toma de decisiones a nivel interno coordina con el Gerente Municipal y
i Jefes de Division respectivos, responsables de las distintas dependencias organicas de
runicipalidad, y a nivel externo coordina con el asesores extemos ¥ representantes de
s ) ciones plblicas v privadas que operan en su jurisdiccion, sobre la formulacitn y
ion de planes, programas y proyectos de desamollo en el distrito, ademas cnmdma
-afila poblacion en general, a fin de facilitar la participacion ciudadana y supervision de
aeCiones de desarrollo local. :

2. Defender v cautelar los derechos e intereses de la Munica'pulidud y los vecinos:
3. Convocar y presidi las Sesiones del Concejo Municipal;

4. Fjecutar los acuerdos del Concejo Municipal:

. Proponer al Concejo Municipal proyecios de Ordenanzas y Acuerdos,
Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion:

M.P.P.
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8. Dirigir la Formulacion y someter a aprobacion del Concejo Municipal, el Plan
Estratégico del Distrito y ¢l Programa de Inversiones Concertado con la Sociedad
Civil:

9. Dirigir la Ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal,

10. Someter a aprobacion del concejo Municipal el Presupuesto Institucional Participativo:

1. Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el consejo municipal no lo apruebe

ey, dentro del plazo previsto por Ley;

g -[" ssometer a aprobacion del Consejo Municipal dentro del Primer Trimestre del Ejercicio

¥ ’ Pyesupuestal siguiente los Estados Financieros v Presupuestarios (Balance General y
| lance de Ejecucion del Presupuesto y la Memoria del Ejercicio Presupuestal

Fenccido;

-Intormar al Concejo Municipal mensualmente respecto del control de la recaudacion
de los ingresos municipales v autorizar los egresos de conformidad con la Ley vy ¢l
Presupuesto Aprobado;

4. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Coadigo

Designar y cesar al Gerenle Municipal y a los demas Funcionanos de Confianza;
~—=g& |#)Autorizar Ins licencias solicitadas por los funcionarios y demds servidores de la
Municipalidad:

17. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el apoyo, de la Policia
Nacional; delegar sus atnbuciones politicas ¢n un Regidor habil y las adminisirativas
en el Gerente Municipal,

supervisar la recaudacion mumicipal, el buen funcionamiento v los resultados
econdmicos v financieros de las empresas municipales y de las obras v servicios
publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado;
wNombrar, conlratar, cesar y sancionar a log servidores municipales.

= Presidir ¢l Comité de Defensa Civil de su jurisdiceion,

3%, Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales, de ser el
caso tramtarlos ante el Concejo Municipal,

24, Las demiis que le correspondan de acuerdo a Ley.

Ser ciudadano en ejercicio.
Haber sido elegido por voto popular en el dmbito de su jurisdiccion territorial.

M.PP.
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E AUTORID CSPONSABILIDAD:

El alcalde tiene responsabilidad politica, por el ejercicio del gobiemo mumicipal y la
direccion de la gestion municipal, asi mismo asume responsabilidades administrativas,
civiles y penales que se generan en virtud de su condicion de representante legal, conforme
aley,
s Da cuenta al Concejo Municipal y a la comunidad,
uene mando directo sobre & Gerente Municipal, los lefes de Division y los
HjlI ‘ﬁ,incmnanm que ejercen las Jefauras de las demds unidades orglnicas de la

dirige la Administracion Municipal. Estructuralmente depende de Alcaldia y tiene bajo su

hando a las Gerencias Organicas de primer, segundo y de tercer nivel de la Municipalidad,

CARGO GRUFPO SITUACTON
CLASIFICADO OCUPACIONAL
!

YRGANO DE ALTA ‘l'llHl-l.'l‘._I'L'\

GERENTE
MUNICIPAL

GERENTE EC

SECRETARIA DE SECRETARIA  SP-ES 1
GERENCIA
MUNICIPAL

sgramar, organizar, dirigic controlar vy evaluar las actividades, Téenico
Administrativas de la Mumeipalidad v los servicios piblicos locales.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades destinadas a lograr ¢l desarrollo
Acondmico y social del distrito, asi como la satisfactoria prestacion de los servicios
'&unicipalcs.
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3. Proponer al alcalde, politicas, estrategias que impulsen el desarrollo del distrito.

4. Proponer ¢l Plan Integral de Desarrollo Sostenible Local v el Programa de Inversiones
para ser concertado con la sociedad civil.

5. Ejecutar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos y ordenanzas del concejo
municipal.

fr. Proponer al Alcalde, provectos, ordenanzas v acuerdos municipales, asi como su

Naluar la gjecucion de los planes municipales, la medicion del desempefio de los
os invertidos v las acciones destinadas a cumplir con los objetivos v metas de la

elegadas por ¢l Alcalde.

[nformar mensualmente a la Alcaldia, el desarrollo de los proyectos, programas y
“lactividades a su cango.

;8 _Controlar el nivel de rendimiento de la Gestion de Procesos que ejecuten las
LS . & z
LEGAL Direcciones.

I 1. Supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones de todas las Gerencias, Divisiones
v Oficinas que conforman la Municipalidad Distrital de San Luis de Cancte.

12, Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones en coordinacion con los Gerencias, Divisiones
v Oficinas dando cuenta a la Alta Direccion.

12\ Proponer al Alcalde, la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de

m - - - - ) i - - w

* pfeontribuciones, arbitnios, derechos y licencias, conforme a la normatividad vigente.

JA4. Proponer al Alcalde acciones administrativas de personal referentes a nombramientos,
coniralos, ascensos, ceses, rolacion, reasignacion y otros.

. Proponer al Alcalde, la actualizacion y moedificacion los instrumentos de gestion de la
umicipalidad.

pervisar ¥ controlar la recandacion de los ingresos v egresos municipales, conforme
a normatividad vigente.

-Elevar a la Alcaldia el Proyecto de Presupuesto Institucional para su aprobacion, asi
como la Cuenta General, los Estados Financieros de los ejercicios fiscales v la Memoria
Anual.

Proponer al Alcalde, la inclusion de temas de su competencia, en la Agenda de las
ssiones del Concejo Municipal.

M.F.P.
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1, Integrar v presidir Comisiones de trabajo parar formular y recomendar acciones de
{chmnllﬂ Municipal.

: :C;',él-:bmr, suscribir, refrendar, ejecutar los actos ¥ contratos ordinarios cormespondienties
1+ “-al objeto social de la Municipalidad.

21.Proponer al Alcalde a los Funcionmarios de confianza para su designacion, de
conformidad al perfil requenido en ¢l ROF,

lf“ﬁ, clar por el cumplimiento de las normas legales y directivas vigentes de alcance
£ Blunicipal.

Ly
H' ﬁ(ﬂemlwr y disponer la atencion de los asuntos intemos de la Municipalidad en
Y concordancia con la politica institucional y las normas vigentes, con la finalidad de
dinamizar las acciones Mumnicipal.

sistiT con voz, pero sin voto a las sesiones del Concejo Municipal.

Dirigir. supervisar v controlar el cumplimienio de los provecios contemidos en el Plan

Alcalde.

REQUISITOS DEL PUE

# Titulo profesional v Colegiatura en Economia, Contador Pablico, Administracion o
afines al puesto.

Experiencia general: cuatro (04) anos.

Experiencia especifica: tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal,
gestion piblica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos
o cargos de dircecion en el sector piblico o privado o su equivalencia y un (01} afo en
el sector publico:

» Especialidad en Gestion Mumcipal y/o Pablica,

¥ Es responsable por el cumplimiento de los objetivos ¥ metas establecidos en el PO,
asi como por la custodia, uso y conservacion de los bienes & su cargo.

¥ Es responsable por ¢l cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presenie

manual (MOF) v ¢l Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF), asi como de los

A\ actos administrativos v/o téenicos que efectie.

M.P.P.
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¥ Es responsable de verificar la formulacion, programacién, control y evaluacion del POI
y presupuesto municipal de cada uno de las Divisiones y Oficinas a su cargo; asi como
de las responsabilidades financieras y gerenciales dentro del dambito de su competencia,

""’r. Depende directamente del alcalde.

- " Tiene mando directo sobre los gerentes v jefes de unidades orgdnicas,

1.2.1. SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL

¥ Es ponsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en
¢l Manual de Organizacion y Funciones y de las disposiciones del Gerente Municipal
\ ,ﬁd%ﬁ;n depende directamente,
FUNCI :
— | Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo v/o secretanal,
ACT Dy
: %ﬂmp&r en la elaboracion de procedimiento, relacionados con las funciones de
; - ilimyn administrativo v/o secretarial.
wi8' 3. Vlevar y organizar la agenda de su jefe inmediato,

—_—4. Maniener el registro y ordenamiento de todo ¢l acervo documentario concerniente
a la unidad organica.

5. Mantener ¢l registro v ordenamicnte de tode el acervo documentario concerniente
a la unidad organica.

Y r:‘ﬁ}rbmmur y realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la unidad
i organica, preparando periodicamente informes de siwacion, de ser posible

otros bienes para la oficina, asi como realizar los requerimientos respectivos previa

autorizacion del responsable de Iz unidad organica, asi como hacer el seguimiento
df.?ﬁ'_ W a del proceso de adquisicion hasta su culminacién,

g i HL evisar y preparar la documentacion para la firma del Gerente Municipal;

o Ofige e

T | I; edactar informes oficios vy otros documentos de acuerdo a instrucciones verbales

/vlo referenciales;

ML.P.P,
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12, Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion general de la
Gerencia Municipal;

1 3. Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos, de
acuerdo a indicaciones generales;

ﬁ Brindar informacion sobre los tramites y expedientes que se hayan elevado al
despacho de Alcaldia y Concejo Municipal:

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

Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
“en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior en la competencia
de sus funciones,

REQLUIS DEL PUESTO:

= Titulo de Secretana Ejecutiva y carrera afines al puesto,
#» Experiencia en labores administrativas de oficina minimo 01 afio.
» Conocimiento de los Procedimientos Admimistrabivos Intemos,

# La secretaria es responsable por los actos administrativos y/o tecnicos que efectue,
asi como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Depende directamente del Gerente Municipal,

Ry tiene mando sobre el personal.

GANOS DE CONTROL DEPENDIENTE DE C.G.R.
CIONAL. (OCT

Es el drgano de control Institucional de la Municipalidad encargado de realizar ¢l control
sterior en concordancia con las normas iécnicas del Sistema Nacional de Control,
nde tunr.mnalmcnm du: ln Contraloria General de la Republica y Administrativamente

M_PP.
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CARGO {.RI‘FU SITUACHN

s responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contemdas en el
anual de Organizacion v Funciones y de las disposiciones que imparta la oficina de la
traloria General de la Repablica de quien depende.

UNCIONES DEL PUESTO:

Aupervisar ¥ controlar la formulacidn de normas vy procedimientos de control,
scalizacion técnico-administrativo de la Municipalidad,
A'rogramar anditorias, evaluaciones en el campo econdomico financiero y adminisirativo
de la Mumcipahdad:
3. Verificar, evaluar los resultados de los exdmenes realizados v elevar informes a la
Alcaldia v a la Contraloria General de la Repibhica, indicando fas observaciones
conclusiones v recomendaciones del caso;

’,f;l ayor eficacia de la aplicacion de las normas técnicas de auditoria v demas
disposiciones emanadas por los organismos de control,
leFroporcionar asesoramiento a los demas Organos de la Municipalidad sobre aspectos de
ebompetencia.
] gir y participar de la ¢jecucion de inspecciones a las distintas unidades y divisiones
gministrativas de la Municipalidad.
speccionar la correcta aphicacion de las Disposiciones Generales vigentes relativas a
los reglamentos que rige a la Municipalidad,
oﬁ- valuu y actualiza el MOF de su Unidad.
arar el Plan Anual de Control, que serd aprobado por el titular de la entidad y
itido a la Contraloria General en el plazo establecido en el Art. 12 del Reglamento
'la Ley Orpanica del Sistema Nacional de Control,

M.P.P.
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l.as demas atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento hc sU8 ]

funciones y olras que asigne la Contraloria General de la Repiblica y el Sistema

MNacional de Control.

12. lntegrar comisiones v grupos técnicos de trabajo, segin sea designado por el Concejo

Mumnicipal o la Alta Direccion. .
13. Formular recomendaciones para mejorar la capacidad y eficiencia de la enndad gn la

l-un'ba de decisiones y en el manejo de recursos, asi como los procedimientos v
J: b remcmnea que emplea en su accionar, a fin de optimizar los sistemas administrativos,

gestidn ¥ de control interno.

I-1r “'!f'umphr vy hacer cumplir las normas de gjecucion, austenidad vy moralidad que estimula
""( la Ley de Presupuesto Pubhco.

| IS. Chiras atribuciones contenidas en el ROF.

|l 6. Elaborar el Plan Operativo Institucional de su Responsabilidad,

HSITOS DEL PUESTO:

o EE
@ ri:\ﬂ"ener Titulo Profesional de Contador Piblico Colegiado, Economista o Abogado u
—_— _utm a fines a la carrera.
Aﬁd-’iﬁ-"m » /Tener Experiencia minima de 05 afios en Auditoria Gubernamental (Municipalidades)
LA Contar con capacitacion en temas vinculados con la auditoria, ¢l control gubemamental
o la gestion pablica.

# Ausencia de impedimento o mcompatibilidad para laborar al servicio del Estado,

» No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte
de la Contraloria General de la Republica,
Lunn:rcmm:m::-:-. de Inf"urrnﬂtica

v El jefe del Organo de Control Interno depende funcional y administrativamenie de la
L ontraloria General de la E.:puhln:a e informa directamente al Alcalde sobre los
i ";-"4- uc:nm:::nhu. ¥ re:.ulladm de Eas acciones v actividades de control,

: :_ msmms.nhlﬂ por ¢l cumphmimm de los Dbjﬂl‘r"ﬂi v metas establecidos en el POL, asi
8Amo por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo. Es responsable por
—¢| cumplimiento de I establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacion v Funciones (ROF), asi come de los actos administrativos
v/ tecnicos que efectie.

v Es responsable de aplicar las acciones de control a los estados financieros y
- ."E."H presupuestarios en su ambito; asi como elevar informes de anditoria al titular del phiego

; \""( a Contraloria General de la Republica,
iy Eh ﬁmhlm dc control ahan.a a todos los drpanos de pobiemo v a todos los actos v

M.P.P.
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. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL DEL ESTADO

1.1.PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
RESPONSABILIDAD:

7 rf 8

Procuradores Plblicos Municipales son los encargados de representar a la
sipalidad en defensa de los Intereses y Derechos, los mismos que se ejercitan a través
gano de Defensa Judicial conforme a Ley. Dependen administrativamente de la
ticipalidad v funcional ¥ normativamente del Concejo de Defensa Judicial del Estado.

NDE CARGO CARGO GRUPO SITUACION
ORDEN ESTRUCTURAL CLASIFICADO  OCUPACIONAL

EEEEEE IS e e

DH[:;\"!H DE DEFENSA JUDICIAL DEL Iﬂ‘ﬂ AIM)

PROCURADOR PROCURADOR SP-DS
PUBLICO
MUNICIPAL

: Junsdiccionales v administrativos, asi como ante ¢l Ministerio Publico. Policia
Nacional, Tribunal Arbitral, Centro de Conciliacion y otros de similar naturaleza en los
o la Municipalidad es parte pudiendo demandar, denunciar y participar en cualquier
iFdencia con las exigencias establecidas en la Ley Orgdnica de Municipalidades v
as al respecto,

respecto de los cuales €] organo de control interno haya encontrado responsabilidad civil
o penal, asi como en los demas procesos judiciales interpuesto contra la municipalidad

W ':'F.:.:“ 0 sus representantes,
I:csl:-lr demandas judiciales, arbitrales y las interpucstas ante el tribunal

M.P.P,
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olicitar a todas las dreas de institucion, la informacion, documentos, antecedentics ¢

informes necesarios y los expedientes administrativos para la defensa de los mtereses y

derechos de la municipahidad.

fi. Ofrecer medios probatorios y solicitar a la auwtoridad competente la realizacion de acto
de investigaciones, sin menoscabo de las funciones y acciones que corresponden al

Ministerio Publico como titular de la accion penal.

ejercicio de su funcion,

8. Ajender los requerimientos de informacion que soliciten las dependencias orginicas
unicipales sobre los asuntos o juicios a su cargo.

- Con la Autorizacion del Concejo Municipal esta facultado a intervenir en los demas;
procesos judiciales contra la Municipalidad o sus representantes, sea en calidad de
demandante o demandado, pudiendo constituirse en parte civil.

10, Solicitar antecedentes informes y la colaboracion de cualquer dependencia o
Reparticion del Sector Pablico para ¢l gjercido de su funcion.

Informar mensualmente por medio del despacho de Alcaldia al Concejo Municipal sobre
. procesos Judiciales iniciados o tramitados en defensa de los intereses de la
uniulpahdud.

jercer las demis facultades generales ¥ especiales establecidas en la Ley del Sistema
del Sistema Administrative de Defensa Juridica del Estado, asi como otras funciones
afines que le asigne ¢l alealde v el consejo mumnicipal.

13. Formular propuestas para el mejor desenvolvimiento o desarmollo de la Defensa de la
Mumicipalidad.

Fktar colegiado/a v habilitado/a para el ejercicio profesional,

2-Gozur de idoneidad profesional v trayectoria en defensa juridica.

# Mo tener antecedentes policiales, penales mi judiciales.

# No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio del
Estado por resolucion firme, o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones

derecho propio.
cialidad juridica relacionada a los aspectos matena de su designacion.
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EAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

v El Procurador Pablico Municipal depende administrativamente v funcionalmente del
alcalde y normativamente del Consejo de Defensa Judicial del Estado.

¥ Tiene mando sobre el personal a su cargo.

¥ Es responsable por ¢l cumplimiento de los objetivos v metas establecidos en el Plan

- erativo Institucional-PON, asi como por la custodia, uso v conservacion de los bienes

. 4w cargo. Es responsable por ¢l cumplimiento de lo establecido para su cargo en ¢l
manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion v Funciones (ROF), asi como

Ii:l_.l; actos administrativos y/o téenicos que efcctie.

if
4. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

La Gerencia de Ascsoria Juridica, es el drgano encargado de asesorar en la interpretacion
—.y aphicacion de las normas legales vigentes. Asi como efectuar acciones Juridico - Legales
4 ;ﬁécnim - Administrativas en apoyo a las diferentes wnidades orgdnicas de la

M wipalidad. La Gerencia de Asesoria Juridica, depende de la Gerenecia Municipal,
ﬁlﬂ;ﬁnmﬂ v administrativamente.

NDE CARGO CARGO GRUPO SITUACTON
ORDEN ESTRUCTURAL CLASIFICADO  OCUPACIONAL

d GERENCIA DE ASESORIA JURIDIC A
DE ABOGADO I

GERENTE
ASESORIA
JURIDICA

ASISTENTE DE ABOGADOII  SP-ES
GERENCIA

DEASESORIA

JURIDICA

RESF IL I:

; -l Plan de Actividades de la Gerencia de Asesoria Juridica, y de las funciones propias
cargo, contenidas en el Manual de Organizacion v Funciones.

M.P.P.
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J rindar asesoramiento en la utilizacion correcta y la sistematizacion juridica municipal

' a todas las unidades orgdnicas de la Municipalidad, con la finalidad de elevar la calidad
en la resolucion de los procedimientos administrativos a cargo de la Momicipalidad.

2.Formular, revisar y elaborar proyectos de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo,
Resoluciones, Decretos v otros documentos del Ordenamiento juridico municipal por

cargo def Gerente Municipal, Alcalde y/o del Coneejo Municipal,

fgrmar oportunamente a las umdades organicas competentes sobre modificaciones

_Frc;j:ncr provectos de normas municipales para un actuar diligente, eficaz ¥ sobre la
“base del principio de legalidad por parte de la autoridad adnvinistrativa,
,'rl’-é'i,iémr un registro de las normas municipales vigentes y las derogadas, de modo tal que
el Concejo de Municipal al ejercer facultad normativa, consigne en la norma municipal
un articulo gue derogie la norma pertinenie.

6, Recopilar y llevar un registro sistematizado de las normas legales relacionadas con la
— entidad, tanto en forma impresa como a traves de medios informiticos.
. TARTIPr g i
Y @ “ F Emitir opinion legal sobre los proyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos, reglamentos,

¥ "'mh:iﬂnm expedientes administrativos vy los procedimientos administrativos gue
5 —g= deben ser resucltos por la Alta Direccion,
. i BProceder al visado de las Resoluciones que deben ser suseritas por el Alealde o ¢l
ssEsors sGerente Municipal, en sefial de conformidad con la legalidad de dicho acio
— administrativo,
9. Sistematizar y difundir la normatividad legal y especifica de los asuntos legales de la
Munzcipalidad.
Ejercer la defensa de las autoridades, funcionanos y trabajadores, cuando éstos lo
guicran, en tanto sean remplazados por el Ministerio Pablico o el Poder judicial por el
“diercicio de sus funciones, en anto no foeren denunciados por la propia Municipalidad
por algin drgano componente del Sistema Nacional de Control,
* Elaborar v revisar los contratos y convenios en sus diferentes modalidades, protegiendo
vy salvaguardando los intereses de la Mumicipalidad.
12, Realizar el saneamiento de los Titlos de propiedad de los bienes de la municipalidad
SR coordinacion con la Oficinag de Abastecmmiento y Control Patrimonial.
535’ . L& welar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos
= Pk crﬁ. | Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.
% fministrar ¢l Sistema de Gestion Documentarla en ¢l ambito de su competencia,
"Revisar el Portal del Diario El Peruano e imprimir v distribuir lo referente o cada
dependencia;
16, Otras funciones de su competencia, que le asigna los de La Alta Direccion.

grinforme a la normatividad vigente,

NSITOS DEL PUES

lo profesional de Abogado Colegiado y habilitado para el ejercicio de la profesion.
periencia general: cuatro (04) afios.

M.P.P.
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penencia especifica: tres (03) afos en temas relacionados a la gestion mun:h::pal,

7/ @fstion pablica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afo debe ser en pucstos

b cargos de direccion en el sector pablico o privado o su equivalencia v un (01) afio en

el sector publico.

# No tener antecedentes penales v judiciales ademds no contar con sanciones de cese o
destitucion o despido.

angjo de paguetes informaticos a nivel de usuario.

%’ S DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Es fgsponsable de formular, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Operativo Institucional
_.¥ presupuesto de la Oficina de Asesoria Juridica, asi como la correcta aplicacion de la

f‘.fnﬁrtm!.h-idnd vigente en la formulacion de proyectos, contratos, convenios, acuerdos,

resoluciones y otros; asi como de expedir dicthmenes, visar convenios ¥ contratos.

¥ Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en ¢l presente
manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion v Funciones (ROF), asi como de todos
los actos administrativos y/o téenicos que efectie.

'-“‘;P::Dl:'pr:nd: directamente de la Gerencia Municipal,

yu ¥ Tiene mando sobre ¢l personal asignado a su cargo,
ASESOHIL J
- "3 _41.1. ASISTENTE DE LA GERENCIA DE ASES

RESPONSABILIDAD:

Es responsable del cumplimiento de los objetivos v metas sefialados en el Plan de

- Apoyur en la labor de la asesoria juridica en todas las actividades que sc le encomiende
para cumplir con las necesidades de las diversas dreas municipales que tengan que ver
pn asuntos de caracter legal.

borar proyectos de dictimenes de cardcter legal de la Municipalidad Distrital de
Luns de Cafete,

3. Elaborar proyectos de contratos, concurso de precios, adjudicacion directa.
6. Llevar la estadistica v seguimiento de la situacion de los procesos legales que se siguen

ok Municipalidad.

LI o
R4 Formular proyectos de resolucion.
r'h;'

M.P.P.
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Analizar la normatividad relativa a la Municipalidad ¥ proponer la mejora de

procedimientos.

10, Emitir opinion 1écnica en los casos que solicite ¢l jefe de la Gerencia,

11, Coordinar y ejecutar programas v actividades siguiendo las instrucciones del jefe de la
Gerencia. Supervisar las labores de personal auxiliar de la oficina.

12. Absolver consultas y orientar a los Usuarios en Aspectos Legales.

unicirmr en las diligencias necesarias para respaldar los intereses de la Municipalidad.

“Purticipar en la Evaluacién y actualizacion del ROF de su Gerencia.

ducir reuniones y comisiones, por delegacion del lefe de la Gerencia.

demas que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica.

UISITOS DEL PUESTO:

Y » Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller Universitario en especialidad a fin
Yol pucsio a descmpetiar,
# Conocimiento del Marco Legal sobre las acuvidades a desempetfiarse y de
ﬂ"!ﬁm Procedimientos Admimstrativos Intemos.
ﬁ-‘n,F:-:pcnmcm en el desempeio de la funcion.

= T rd Mune:pn de paguetes informiticos a nivel de usuario,
“,.,E' du-_.

“SERN- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

¥ El auxiliar es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectie, asi
como por la custodia, uso v conservacion de los bienes a su cargo.

LI

Es el organo de asesoramiento encargado de normar, formular, conducir, programar,
cjecutar, coordinar v evaluar los procesos técnicos de planeamiento, presupuesto,

Y. Dk | CARGO CARGO GRUPD SITUACION
-*- mm* 'Y ESTRUCTURAL CLASIFICADO OCUPACIONAL
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JEFE DE OFICINA SP-EJ 1
JEFE DE OFICINA SP-EJ |
EKE DE LA OFICINA JEFE DE OFICINA  SP-EJ i

s responsable del cumplimiento de los objetivos y metas sefialadas en ¢l Plan Operativo
 la Gierencia de Planificacidn, Presupuesto v Racionalizacitn a su cargo v de las
funciones contenidas en el Manuoal de Organizacidn y Funciones.

INCIONES DEL PUSTO:

! . Asesorar a la Alta Direccion, funcionarios, unidades y divisiones orgdnicas en asuntos
\Z “-"'F"'F i su especialidad, propomendo las disposiciones necesarias para su buen
B neionamiento.

L
o FEM ZeFormular y hacer conocer a los jefes de Gerencias v Divisiones, la politica de la

| dependencia concordante con las directivas de los ﬂrganuﬁ de Gobierno v Direccion,

3. Representar a la Municipalidad en las actividades inherentes a su cargo.

4. Dingir y coordinar la formulacion y actualizacion de los instrumentos de geston tales

WAL, como: ROF, MOF, CAP-P, POI, TUPA, ETC. Y asimismo emitir informe de

nformidad de los instrumentos.

rmular ¥ programar el anteproyecto, provecto v el Presupuesto Institucional de

ertura (PIA} ¥ el Presupuesto Institucional Modificado (PIM) de la municipalidad.

onocer y resolver los expedientes que por su naturaleza sea de su responsabilidad v

otras que le hayan sido encomendadas,

7. Participar en la confeccion de documentos en cuanto a diagnostico y politicas de

dsdesarrollo.

var informes y opinioncs téenicas relacionadas a programas, planes v proyectos gue

anden presupuestos.

icipar en la programacion de planes de trabajo tendientes a la formulacion de

yeetos de desarrollo.

= Intervenir en la preparacion de reglamentos, manuales de funciones, procedimientos,
directivas ¥ otros, documentos normatives y de gestion.

Il. Participar en la formulacion y evaluacién del Presupuesto Anual de la Municipalidad,

f_ﬁ:mﬂncnrdancin con la Ley General de Presupuesto y Directiva Interna de ejecucion del
prRESUpUestD

sEd R Programar dingir, ejecutar y coordinar las actividades, v los Sistemas de Planificacion,

RECERS
Augpeics Presupuesto, Racionalizacion vy Estadistica de 1a Municipalidad.
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.'_ elegar funciones especificas v supervisar el personal a su cargo.

L 1/ Sfarticipar en las actividades de cooperacion téenica Nacional Internacional,

JeE#s ALvaluar la Gestion Municipal.

EYSH, Supervisar los Planes de Desarrollo Local.

17. Conducir v asesorar el proceso de racionalizacion administrativa y lécnica de los
diferentes organos municipales.

1%, Informar de la Evaluacion de Ingresos, Egresos, de la Ejecucion de Proyectos de

inversion y Obras Piblicas de acuerdo al Presupuesto Aprobade Anualmente,

aborar el Plan Operativo Institucional formulando objetivos y metas, en base a los

propucstos por cada Unidad y Division durante cada Ejercicio.

. Exaliia v actualiza el MOF de su Unidad.

Uh‘as funciones delegadas por La Alta Direccion,

ras atribuciones contenidas en ¢l ROF,

E:r.pmt.m.m general: cuatro (04) anos:

=4 ‘Experiencia especifica: tres (03) ados en temas refacionados a la gestion municipal,
P 5 gestidn pablica y conduccion de personal, de los cuales un (1) afo debe ser en puestos
ASE SO /o cargos de direccion en el sector pablico o privado o su equivalencia y un (111) afo en
- el sector plblico.

» Experiencia en manejo de SIAF,

» Experiencia Laboral en Planificacion y Presupuesto o Racionalizacion,

/ Es responsable de formular y evaluar anualmente el plan operativo y presupucsto
municipal de cada uno de los drganos, de los actos administrativos y técnicos ejecutados
por las oficinas a su cargo.

ks responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POL asi
=m0 por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo,

WiyEis responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
manual (MOF) y ¢l Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los
actos administrativos y/o técnicos que efectie.

¥ Depende directamente de la Gerencia Municipal.
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respectiva del acervo documentario, materiales v equipos de oficina. Depende funcional v
admmmistrativamente del Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

Eﬂ-mmln la Ejecucion del Presupuesto Institucional en forma diana y mensual.

2 erama el Presupuesto Institucional conforme a os dispositivos legales vigentes
/;I1dm por el MEF,

ormula el Provecto Presupuesto Institucional.

4. Elabora los Estados Presupuestanos conformes a lo Instructivos de la Contaduria
% Publica de la Nacion,

5. Realiza la Conciliacion del Marco Legal del Presupuesto,

6. Formula los informes de Evaluacion Presupuestana

= 7. Formula la Memoria Anual de la Gestion Presupuestaria.

(cj;-‘ @ "9 Las demis contenidas en la Ley Marco de Gestion Presupuestaria del Estado v sus

-\ normas complementarias,
"':I#" Alimenta toda la informacion presupuestal requerida de acuerdo al sistema SIAF,
: Presta apoyo  especializado, incluyendo el manejo de software especializado

iprocesador de texto y hojas de cileulo) por medio de equipos de computo.
7 11 Interviene con criterio propio en la redaccion de documentacion administrativa, acorde

a las indicaciones del Gerente de Planificacion, Presupuesto v Racionalizacion,
12. Clasifica, registra v archiva la documentacidn adminisirativa a su cargo.
SN 3. Supervisa y fiscaliza que las drdenes de compra y servicios estén correctamente
=\ elaboradas por partidas especificas y clasificadas de acuerdo al objeto del gasto.
Verifica que la emision de las drdenes de compra v servicios consigne datos en actas
v cuenten con la documentacion sustentatoria cormrespondicnte.
5. Vela celosamente de todo el acervo documentario existente de la oficina,
l6.Las demas que le asigne La Alta Direccion y/'o la Gerencia de Plancamiento,
Presupuesto v Racionalizacion.

o g

al puesto a desempefiar.
» Expenicncia de 01 ano en el desempetio de la funcion.
» Experiencia en manegjo de SIAF.

= Conocimiento sobre las actividades a desempefiarse.
anejo de paguetes informaticos a nivel de usuano.

AS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
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4.2.2 OFICINA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION.
CSPONS JDATD:

E_:li:l. ueidn de actividades especializadas de asistencia profesional.

FL‘HCHJNES DEL PUESTO:

afnete
Coordina las acciones de Planificacion Regional, Provincial y Distrital.
‘3. Formular y evaluar normas, directivas, redisefio de proceso, procedimienio TUPA,
5gte., en coordinacion con las umdades organicas de la Municipalidad; partucipando en
la sistematizacion de los mismos, asi como su actualizacion.
4. Mejorar periddicamente los procedimientos v métodos de trabajo.
~merma. Elaborar en coordinacion con las unidades orgamicas de la Mumcipalidad, los
, “@’ “Jocumentos de gestion tales como el Reglamento de Organizacion y Funciones,
j anual de Organizacion y Funciones, Manuales de Procedimientos MAPRO y otros,
“‘-—_1:-"' de acuerdo con las normas técnicas y legales vigentes, asi como su permanente
V'8 ctualizacion.
b rr.ar'-l_gr Apovar a la Gerencia de Plancamiento, presupuesto en los trabajos de programacion,
= gjecucion v control de los procesos permancntes v periddicos de reorganizacion,
reestructuracion y ordenamiento de la Municipalidiad.
7. Formular vy evaluar el proceso de simplificacion administrativa orentando  su
ampliacion en el ambito de la Mumcipalidad,
Tener actuahzado la estadistica distrital, de todos los sectores como, numero de

LEF
I\.l:l. WL TES

ljlahma e Implementa el Plan de Desarrollo Estratégico del Distrito de San Lins -

-
=
g
“

Elas demds que le asigne La Alta Direccion y/o la Gerencia de Plancamiento,
Presupuesto y Hacionalizacion.

BUISITOS DEL PUESTO:

Fitulo Profesional o Grado Académico de Bachiller Universitario en especialidad a fin
3l puesto a desempeidiar,
Experiencia de (1 afo en el desempefio de la funcion.

———__» Experiencia en mancjo de SIAF,

M.P.P.
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AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

I responsable por los actos administrativos vo técnicos que electie, asl como por la
ustodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo,

¥ Depende directamente de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto v Racionalizacion.
¥ No ejerce lineas de mando.

4.1.3. OFICINA TADIST FOR? CA.
RESPONSARILIDAD:

",

¥ | Elaborar y proponer la politica munigipal respecto a los Sistemas Informdticos y
A~ Eafadisticos.

.Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos correspondientes a los Sisternas
“Informaticos v estadisticos,
3. Desarrollar los programas informéticos necesarios para el funcionamiento mumnicipal

brindando asesoria y apoyo a todas las unidades orginicas que hagan uso de equipos,
sistemas y programas informdticos.

4. Administrar, supervisar y ejecutar ¢l mantenimiento de redes, equipos v programis

<581 i, necesarios para el cumplimiento de las funciones municipales.
< @ 2 ner, coordinar y/o ejecutar los programas de capacitacion en materia de Sistemas
£ formaticos vy Estadisticos.
: 6.Egpitir opinion téenica respecto a las adquisiciones y contrataciones de equipos,
J B

gramas y sistemas informiticos de acuerdo 4 las necesidades de la Municipalidad.
“Emitir informes técnicos en el tramite de expedientes relacionados con las funciones de
Ststema, Informitica y Estadistica. 8. Aprobar ¢l Plan Anual de Mejoramiento de la
Tecnologia de Informacion, asi como autorizar y dirgir la asignacion v distribucion del
e O equipamiento de hardware y software, a todas las unidades orgdnicas de la
dunicipalidad

pmplir con las demis funciones que le asignen La Alta Direccion y/o la Gerencia de
PMlanificacion, presupuesto v Racionalizacion.

#Hwlo Profesional o Grado de Académico de Bachiller Universitario en especialidad a
m al puesto a desempefiar.

gxperiencia de 1 aio en el desempefio de la funcién.
£ Experiencia on sistemas informaticos,

# Experiencia en mangjo de SIAF,
iy 4 Conocimiento sobre las actividades a desempediarse,

CARRLIT, 1

ol

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

. ;

T
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Y tesponsable por los actos administrativos yio tenicos que cfectie, asi como por la
WY 5 & stodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

# Wepende directamente de la Gerencia de Plancamiento, Presupucsto y Racionalizacion.
#No gjerce lincas de mando.

OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE ONES - L

RESPONSABILIDAD:

pr %&L_r sponsable del cumplimiento de las mormas que emite la Direccion Nacional de
uesto, de las funciones propias de su cargo conlenidas en el Manual de Organizacion

NTDE CARGO CARGO GRUPO SIMTUACHEN
ORDEN ESTRUCTURAL CLASIFICADO OCUPACHINAL

JEFE DE LA SP-EJ
OFICINA JEFE DE OFICINA
PROGRAMACION

MULTIANUAL

INVERSIONES

OMP1

aborar el PMI de la municipalidad con los drganos que desarrollan las funciones de
neamiento estratégico y presupuesto v con Jas entidades y empresas plblicas
afrupadas a su respectivo nivel de alta direccion, en concordancia con las paliticas
T Pnacionales scetoriales que correspondan.

7. Revisar, Orientar y Aprobar los Perfiles Técnicos de Proyectos bajo el Sistema Nacional
de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones INVIERTE.PE, que presente la
:h Formuladora de Estudios y Provectos de Ta Gerencia de Obras y Desarrolio
fx G¥bano, asi como Perfiles Téenicos de Organizaciones de Base que requieran canalizar
i Proyectos ante otras entidades financieras o benefactoras, haciendo las veces de OFI
@)ficina de Proyectos de Inversion) Municipal. Y lograr su registro ante las instancias
Pdertinentes para que le otorguen el codigo respectivo y la autorizacion pertinente.

" Monitorear el proceso téenico y administrativo de los perfiles aprobados y alcanzados o
tramitados ante otras fuentes financicras y cooperantes.
Clasificar v concordar proyectos y anteproyectos relacionados con la programacion de
esarrollo socio econdmico del Distrito de San Luis de Cafiete;
Preparar fichas, cuadros, grificos estadisticos y ofros para la identificacion de
iecesidades y atencion;
tras funciones inherentes que le asigne La Alta Direccion.
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NBECTIVA N° 001-2019-EF/63.011 DIRECTIVA GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL
PROGRAMACION MULTIANUAL Y GESTION DE INVERSIONES, “REQUISITOS
ESTABLECIDOS 50N LOS SIGUIENTES™ (ANEXO 01-A).

# Contar con grado de bachiller o titulo profesional en economia, ingenieria,
administracion, contabihidad o carreras afines.
Contar con experiencia en planeamiento, formulacion v evaluacidn, seguimiento,

1 do, como mimmo de tres (U3) anos.
ar con experiencia en plancamiento. formulacion v evaluacidn, seguimiento,
hom de proyectos de inversion o malenas vinculadas con la elaboracion,
.segumua*niu y evaluacion de politicas, planes o programas en el Sector Publico, como
minimo de dos (02) afos. i
Haber levado cursos o diplomas de especializacion en planeamiento estratégico, o
| presupuesto publico, o gestidn por procesos, o sistemas administratives del estado, con
resultados satisfactorios.
7 Conocimientos de Lenguajes de Programacion, Hojas de Calculo avanzado, Bases de
Datos, Procesadores de lextos y Otros.

5/ responsable por los actos admmlstmu'ms }'“n tecnicos que efectie, usi como por la
: todia, use y comservacion de los bienes a su cargo.

*‘-__,,a’ﬂepf:ndc directamente de la Gerencia Municipal.

¥" Mo ¢jerce lineas de mando.

: responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en ¢l
ik Mg de Orgamzaciones y Funciones y de las disposiciones que le imparta el Jefe de la
 Gerencia de quien depende.

I “"DE CARGO CARGO GRUPO SITUACLON
GIRDEN . ESTRUCTURAL  CLASIFICADOD  OCUPACIONAL

RESPONSABLE ESPECIALISTA SP-EJ
DE LA EN PROYECTOS
UNIDAD DEL SISTEMA
FORMULADORA INVERSION

PUBLICA

M.P.P.
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PROYECTOS
INVERSION

=“FUNCIONES DEL PUESTO:

|, Formular los Perfiles Técnicos adecuado al Sistema Nacional de Programacion
Multianual v Gestion de Inversiones INVIERTE.PE, segin los proyectos y obras
aprobadas en los presupuestos participativos teniendo como marco referencial los
techos presupuestales.

~ Formular los Perfiles Técnicos adecuados al Sistema MNacional de Programacion

“Multianual ¥ Gestion de Tnversiones INVIERTE.PE, segiin los requerimientos que le

argue la alcaldia en favor de orgamizaciones de base.

mt::rrca: el Proceso Técnico Administrative que requiera la aprobacion de dichos

wriiles y/o levantar las observaciones téenicas que el caso amerite.
laborar los Disefios de las Obras a ejecutar,

5. Elaborar y supervisar la arquitectura de las obras,

Elaborar los Planos de las diferentes obras.

requeridos.

i D['_ CTIVA N* 001-2019-EF/63.011 DIRECTIVA GENERAL DEL SISTEMA
¢ NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y GESTION DE INVERSIONES,

ssSERORECREGUISITOS ESTABLECIDOS SON LOS SIGUIENTES™ (ANEXO 02-A):

— ¥ Contar con grado de bachiller o titulo profesional en cconomia, mgemeria,

admimistracion. o carreras alines,
o~ Contar con experiencia en formulacion y evaluacion, ejecucion, seguimiento v/o
e\ pestion de proyectos de inversion, en el Sector Pablico o Privado, como minimo de
mm"ﬁ, inco (03) afcs para el Sector y ires (03) afos,

fl o fContar con un tiempo de experiencia en formulacitn yio evaluacion de proyectos de

2/ inversion de dos (02) afios como minimo, en el Sector Plblico.

Cursos o diplomados de especiahzacion en formulacion y evaluacién social de

proyectos, o gestion de proyectos, o gestion piblica, o sistemas administrativos del

estado, con resultados satisfactorios.

'.spe::i.alim:ic’m en Proyectos de Multignual ¥ Gestion de Inversiones. INVIERTE.PE

% Arapacitacion especializada que sea a fin al cargo que desempenia.

onocimientos de Programas Informitica de proyectos (Topografia. Autocad, 5111} ¢

Internet.

- LIN s DE AUTORIDA RESPONS JDAD:

*-""iFs responsable por los actos administrativos y/o téenices que efectie, asi como por la
qw,tmjm uso ¥ conservacion de los hwncs a U cargo.

M.P.P.
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5.0RGANOS DE APOYO
RESPONSABILIDAD:

La Oficina de Secretaria General es el drgano responsable v encargado de registrar,
procesar y administrar ¢l sistema documentario de competencia municipal, estableciendo

El'Secretario General es el responsable del cumplimiento de los objetivos v metas
Eeﬁal"igidﬂs en ¢l Plan de Actividades de la Oficina de Secretaria General, y de las funciones
propias de su cargo, contenidas en el Manual de Organizacion v Funciones, Tiene a su
cargo los Libros de Actas de Sesiones de Concejo Municipal donde da fe de su conienido.

CARGO GRUPD SITUACIHON

JEFE DE LA SECRETARIO SP-EC
OFICINA GENERAL

DE SECRETARIA

GENERAL

Eyustodiar las Actas de las sesiones del Concejo Municipal,
Sepempenar las funciones de Secretaria General del Coneejo Municipal Distrital,
4 Boyar al Alcalde en materia administrativa, en el 4mbito de competencia de la
Mecrelaria General,
- Proponer y velar por el cumplimiento de las disposiciones municipales en maieria de
gestion documentada.
3. Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente
.-;\Iu unidad organica, para ¢l mejor cumplimiento de sus funciones.
6. Tramitar la correspondencia externa del Concejo Municipal y de la Alcaldia.
}: 7. Proponer la designacion de los fedatarios de la Municipalidad, asi como evaluar ¥
© ztontrolar su desempeiio.

‘.'111::-1 B

i
h Il

::».;'f

M.P.P.
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Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para su inelusion en
la Agenda de las Sesiones del Concejo Municipal.
Organizar y concurnir a las sesiones del Concejo Municipal, asistir al Alcalde y redactar
las actas correspondientes, suscribiéndolas conjuntamente con el Alcalde.
10. Atender v controlar las acciones relativas al procedimiento de acceso a la informacion
institucional, conforme a la normatividad vigente,
11, Numerar, distribuir v custodiar los diferentes dispositivos que emitan los Organos de
gobierno de la Municipalidad y velar por ¢l cumplimiento de las formalidades relativas
a la expedicion de las resoluciones que emitan por delegacion, las diferentes unidades
- 4 arganicas, asi como su custodia.
thectuar la numeracion, registro, control y distribucion de las resoluciones y contratos
giie procese la municipalidad, y su custodia cormespondiente.

: ;i./:?élrihuir las normas que apruchen el Concejo Municipal y el Alcalde, a las umdades
W Ln ofg

; dnicas encargadas de su cumplimiento,

“Certificar las Resoluciones v Decretos de Alcaldia; Acuerdos y Ordenanzas del
Concejo Municipal, que se emitan, ¥ gestionar su publicacién cuando corresponds,
5.Certificar las copias de los documentos que obran en el archivo central de [u

Municipalidad Distrital, asi como de los documentos y expedientes en rimite,
fuOrganizar el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion Documentaria, del
c§istermna Institucional de Archivo intermedio y central,

Hupervisar, conjuntamente con el funcionario responsable de la unidad organica que
3 Ve orresponda, ¢l correcto desempefio de las mesas de panes periféricas y archivos
ASBEOR M

periféricos formalmente instalados en las diferentes unidades organicas que conforman
— la Municipalidad.

18 Alcanzar informacion de cardcter estadistico a la Oficina de Sistemas, Infonmatica v
Estadistica para la elaboracion de la data estadisticn.
Llevar el libro de actas de las sesiones del Concejo Municipal y tramitar los
ocumentos correspondientes. 20, Informar mensuatmente al Alealde, el desarrollo de
_|os proyectos, programas y actividades a su cargo.
orcionar a solicitud de los interesados informacion de acuerdo a la Ley de
Transparencia.
21, Cumplir con las demiis funciones delegadas por el Alcalde.

Eaperiencia general: cuatro ((4) aflos.

Priperiencia especifica: tres (03) afios en temas relacionados a la gesnon municipal,

gestion piblica y conduccion de personal, de los cuales un (D1) afo debe ser en puesios
o cargos de direccion en el sector piblico o privade o su equivalencia y un (01) ano en
¢l sector pablice.

¥ No tener antecedentes penales v judiciales ademis no contar con sanciones de cese 0

§ orcrkoc  Siestitucion o despido.
::"E Tragos }*E abilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion.
o #/ Conducta responsable, honesta y pro activa,

'u"l'.l"_.___.

MLP.P.
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ancjo de paguetes inlormdticos a mvel de usuarnio. |

¥ Depende dircctamente del alcalde en cuanto a las funciones y operatividad del Coneejo
Municipal.

¥ Ejerce mando directo sobre el personal gue tiene bajo su administracion v archivo de la
documentacion respectiva.

responsable por ¢l complimiento de los objetivos ¥ metas establecidos en el PO, asi

o por la custodia, uso v conservacion de los bienes a su cargo. Es responsable por

mplimiento de lo esiablecido para su cargo en el presenie manual (MOF) vy el

amiento de Organizacion v Funciones (ROF), asi como de los acios admimistrativos

F,Q'._rcspﬂrps.am: del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en ¢l
Manual de Organizacidn y Funciones v de las disposiciones que imparta el secretanio
gencral de quien depende.

o 'Eﬁ-‘ Dii.  CARGO CARGO GRUPO SITUACION
SJRDEY ESTRUCTURAL  CLASIFICADO OCUPACIONAL

|
- NTEAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

RESPONSABLE  TECNICO

DE  UNIDAD  ADMINISTRATIVO
TRAMITE
DOCUMENTARIO

F' Recibir, procesar, distribuir la documentacion presentada ante la Municipalidad,
formular observaciones vy entregar resultados, segin comesponda, conforme con las
normas contenidas en la Ley de Procedimiento Administrative General.

las salidas de los emitidos por esta, dirigidos a otros drganos o administrados,

3. Oriemar a los administrados en la presentacion de sus solicitudes formularios v brindar
informacion sebre los procedimientos iniciados por aguellos.

504, Proponer acciones para imiegrar y mejorar el sislema dnico de tramite documentario.

“W través del fedatario adscrito a la dependencia, comprobar y autentica, previo colejo

4 fidelidad de las copias presentadas por los administrados para su empleo en los

rocedimientos de la Municipahdad, asi como certificar firmas previa verificacion de
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la identidad del suscriptor para las actuaciones administrativas en que 'ello sea
necesanio.
. Las demis que le asigne el Secretario General.

REQUISITOS DEL PUESTO:

# Técnico Titulado en especialidad a fin al puesto a desempefiar,

# Conocimiento  del Marco Legal sobre las actividades o desempefiarse vy de
Procedimientos Administrativos Internos.

v La secretaria o asistente administrativo tiene responsabilidad por los actos
administrativos y/o técnicos que efectie, asi como por la custodia, use y conservacion
de los bienes a su cargo,

m Depende directamente del jefe de la Unidad de Secretaria General.

¢ w’\in ejerce lineas de mando.
~=—5.02 UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
-

entidad.

-1 CARGO CARGO GRUPO SITUACHON
I l".ll"'l.lF\I ESTRUCTURAL CLASIFICADO OCUPACIONAL

UNIDAD DE ARCHIVO CE ""ﬂ RAL

RESPONSABLE TECNICO SP-AP

DE UNIDAD DE ADMINISTRATIVO
TRAMITE

ganizar y admimstrar el Archivo General de la Municipalidad conforme con las
rmas del Sistema Nacional de Archivos creado por Ley N.* 25323 vy su reglamento,
robado por Decreto Supremo No 008-92 JUS.

M.P.P.
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x 'end:: las consultas de los usuarios sobre expedientes existentes en archivo, previa

A ohitporizacion del jefe de la Oficina de Secretaria General.

% Hiccuta fas actividades de recepeion, clasificacion, distribucion ¢ informacion de 1a
documentacion que ingresa 2l Archivo, por parte de las unidades orginicas que
entreguen a esta unidad documentacion o acervo documentario de los anteriores

cjercicios fenecidos,

4. Adopta las medidas que sean necesarias para la seguridad v conservacion de la
DT, “pRecumentacion que ingresa, para su adecuado archivo.
'-_. Lleka los registros del acervo documentario en forma mecanica ¢ informatizada,
6 Da tramite oportuno a la bisqueda los expedientes presentados partes de usuarios,
. w:r"f,ﬁca.ndﬂ ¢l comrecto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Texto Unico
M4 doProcedimientos Administrativos (TUPA)
% Propone al Secretario General las resoluciones que debe emitir respecto a los
administrados sobre la procedencia o no de sus solicitudes.
B. \Conoce, wdas las disposiciones legales inherentes a la gestion municipal, como: Ley

yrganica de Municipalidades, Ley de Procedimientos Administrativos. Ley de la
rrera Adrmimistrativa, Ordenanzas, Decretos v todos los manuales de gestion,

clasifica y archiva documentacion variada seglin fos sistemas establecidos.

acar copias fotostancas de la documentacion que se requicra.
|2, Controlar y mantener el sistema de archivamiento documentario.,
13. Catalogar y registrar la documentacion de acuerdo a categorias v fechas,

-{:mrdinn y verifica la limpieza v conservacion de fondos documentales. ambientes,
equipos y mobiliario,

# Téenico Titulado en especialidad a fin al puesto a desempeiiar,

» Conocimiento del Marco Lepal sobre las actividades a desempefiarse v de
Procedimicntos Administrativos [nternos,

xperiencia de | afio en el desempefio de la funcidn,

ancjo de paquetes informaticos a nivel intermedio,

- ——
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AEl asistente adminisirativo tiene responsabilidad por los actos admimstrativos y/o
técnicos que efectie, asi como por la custodia, uso v conservacion de los bienes 4 su
CArgo.

v Depende directamente del jefe de la Unidad de Sccretaria General.

¥ Mo ejerce lincas de mando.

5.1.3 UNIDAD DE IMAGEN INS 107 EA 1A
RES SABIL :

4, Comunicador Social es el responsable del cumplimiento de los objetivos y metas
ailados en el Plan de Actividades de la unidad de Tmagen Institucional de Alcaldia, y de
funciones propias de su cargo, contenidas en ¢l Manual de Organizacidn y Funciones,

NEDE  CARGO CARGO GRUPO STTUACTON
ORDEN ESTRUCTURAL  CLASIFICADO OCUPACTIONAL
|

RESPONSABLE COMUNICADOR SP-AP
DE LA UNIDAD  SOCIAL
DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

DE ALCALDIA

o fPlanificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar cuando sea necesario  las
P, 5/ ceremonias, actos oficiales, protocoles, invitaciones en los que participe cl alcalde,
A regidores, gerente munigipal y/o los funcionarios pitblicos.

BFR, Monitorear las actividades a gjecutarse y coadyuvar al éxito de la programacion de las
- Jctividades sociales, culturales v filantropicas que s¢ desarrollen en el mumicipio.
3. Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacion de la Oficina.

Planificar, organizar, dirigit y coordinar las  actividades para desarrollar
adecuadamente ¢l uso de las tecnologias de informacion y de conectividad de la
municipalidad.

. Reductar documentos de acuerdo a instrucciones especificas del jefe de la Oficina de
*\Imagen Institucional y Relaciones Piblicas.

Mantener actualizade el directorio de las diferentes instituciones publicas y privadas a
nivel regional v nacional con las cuales tenga relacion la Municipalidad:

M.P.P. 3
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nalizar la Informacion y apovar en la ejecucion de procesos teenicos;

ectuar tramite y procesar informacion de las actividades y obras que desarrolla la

7 Aunicipalidad.
. Mantener actualizado las fichas y documentacion de su unidad.

10, Administrar los Gtiles de escritorio de la oficina y velar por los bienes muebles a su
cargo;

I 1.Orientar al piiblico en general sobre las gestiones a realizar en su unidad.

2. Otras funciones que le asigne La Alta Direecidn y/o ¢l Secretario General.

12
F

¥ Estudios superiores en Relacionista Publico, Ciencias de la Comunicaciones y/o
{2 cafreras afines al desempefio de la funcién.
: d

pacitacion especializada en Municipalidades relacionadas al area.
0| afio de experiencia laboral de similar naturaleza en instituciones plblicas o privadas.
Manejo de paquetes informéiticos a nivel de usuario.

v ﬁ responsable por la ejecucion de acciones que permiten reforzar la imagen de
= 1# Municipalidad especificamente del drea de Alcaldia; asi como de divulgar

mt!:%m n veracidad la informacion de la gestion municipal y de los servicios gue
Efibl rinda la colectividad.

v Depende directamente de Alcaldia.

DE IONES PUBL : Y COMUNICACION

ncargada de mantener la buena imagen de la Municipalidad, orientando y brindando
ilidades del caso a autoridades, periodismo, instituciones, organizaciones de basc, ¥

| Relacionista Plblico s el responsable del cumplimiento de los objetivos y metas
#  seialados en el Plan de Actividades de la Area de Imagen Institucional, y de las funciones
Wé)ﬂb de su cargo, contenidas en el Manual de Organizacion y Funciones.
'!"ﬂE
7




CARGO CARGO GRUPO SITUTACION
CLASIFICADOD OCUPACIONAL

! ESTRUCTURAL |

JEFE DE LA RELACIONISTA SP-ES
OFICINA DE PUBLICO
RELACIONES

PUBLICAS ¥

COMUNICACIONES

\ FUNCI DEL P

1. Supervisar y evaluar la organizacion de actividades de difusion de toda actividad y
desarrollo de Obras Pablicas que 1a Municipalidad Ejecuta.
2. Mantener informada a la Alta Direccion sobre cualquier tipo de publicacion en la que
esté involucrado la municipalidad o sus funcionarios, respecto a sus funciones.
e Promaover ¢ implantar el intercambio de informacion con obras dependencias pliblicas
f : /o privadas de acciones eminentemente de Cardcter Municipal.
=" 4.- Velar por el registro actualizado de todas las entidades oficiales, personajes
J;E;-Jﬁ /representativos y otros datos de interés para el cumplimento de sus funciones,
Realizar cstudios de opinién piblica sobre los servicios otorgados por la
municipatidad. ¥ proponer al alcalde las acciones correctivas correspondientes.
6. Revisar y analizar publicaciones v otros materiales informativos y comunicar al alealde
los que scan de su int-l::ﬂ:s

b/ Velar por el seguimiento de la informacion emitida por los diferentes medios de
COMuUNIcacion.

Aliseiiar, coordinar y ejecutar las acciones que demanden las diferentes actividades
rotocolares donde participe la Municipalidad.
- Apoyar en la realizacion de eventos piblicos municipales oficiales,
12. Confeceionar un cuadro anual de actividades.

-Las demis atnbuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
iones y otras que le asigne La Alta Direccion yio el Gerente Municipal,
e I+'I§' Nicgrar comisiones y grupos tecnicos de trabajo, segin sea designado por el Concejo

/‘Vlumuptﬂ yio la Alta Direccion.

M.P.P,




§ licKlaborar anualmente su POI valorizado v las Evaluaciones trimestrales y semestrales
He su ejecucion.

QUISITOS DEL PUESTO:

» Estudios superiores en Relacionista Pablico, Ciencias de la Comunicaciones ¥/
carreras afines al desempedio de la funcidn,

# Capacitacion especializada en Municipalidades relacionadas al drea.

# Especializacion en relaciones humanas,

1 afio de experiencia laboral de similar naturaleza en instituciones puiblicas o privadas,

Manejo de paguetes informaticos a nivel de usuario.

LINEAS UTO Y RES LIDAD:

Y

% responsable por la gjecucion de acciones que permiten reforzar fa imagen de la
\ Municipalidad; asi como de divulgar con veracidad la informacion de la zestion
municipal y de los servicios que brinda la colectividad,

\Depende directamente del alcalde.,

5.3. OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMATICA ¥ COMUNICACION

TEUNCIONES DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO INFORMATICO.

Y

T8\ el organo encargado de analizar, disefiar y programar los sistemas de SOpOrie
dlgrmatico para la toma de decisiones y la prestacion de servicios a través de medios
indffrmiticos, para permitir la sistematizacion de los procesos técnicos, tanto en la
phanificacion, formulacion de presupuestos, la racionalizacion, actualizacion de datos v
estadistica,

AP ONSABILIDAD:

syesponsable de la operatividad de los sistemas informiticos a través de la
natizacion de los procesos técnicos en todas las dreas para la toma de decisiones a
través de la actualizacion de datos en toedos los procesos, del mismo modo ex el responsable
ae pMe mantener el portal virtual con toda la informacidn que permita mostrar la transparencia
3 d‘é‘-a:r s procedimientos y actividades que desarrolla la entidad en cumplimiento a
dispiwsitivos legales vigentes.,
! ﬂ ”-I'E'If'* 8 g




A N"DE  CARGO CARGO GRUPO
CLASIFICADO OCUPACIONAL

JEFE DE LA ANALISTA SP-ES 1
OFICINA DE SISTEMAS

TECNOLOGIAS DE

INFORMACION Y

COMUNICACION

|. Realizar el andlisis de todo el proceso administrative, para poder sistematizar los
| procesos informiticos tendientes a la sistematizacion de todo el proceso administrativo
* que se cjecuta en la entidad.

2. Formula vy disefia los programas informiticos que permitan brindar el soporte
tecnolégico de todo el proceso adminisirativo,

1. Participar en los procesos de toma dec decisiones y en el mantenimicnio de la

>, informacion actualizad, interviniendo en la programacion de planes de trabajo

\tendientes a la formulacion de soluciones de procesos virtuales,

Programar dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de las estaciones y terminales

n que cuerita la red informatica y la informacion que se dispone en la pagina virtual

de la entidad.

5, Monitorear el proceso de alimentacion de datos para evitar [a redundancia de procesos
gue puedan ocasionar la repeticion de procesos.,

6. Participar en la formulacién v evaluacion de los sistemas existentes tanto a nivel de

S, hardware y software.

.3\ Elaborar en el Plan de mantenimiento tanto preventivo como correctivo tanto a nivel

o] de software y hardware.

& Fvalia v actualiza los sistemas existentes con la puesta en marcha de un periodo de

e prueba v evaluacion de los sistemas en forma paralela 4 los procesos administrativos
- 0e g, en forma manual.

' NOtras atribuciones contenidas en el ROF

que le designe La Alta Direccion.

% Grado Académice de Bachiller o Timlo profesional de Ingenieria de Sistemas yio
“UEi, Ingenieria estadistica informatica.
- t%ﬁﬁp&:ializauiﬁn en Hardware y Software.
R B -*-F.xpcri::nr:in en diseiio de sistemas informdticos.

1 el L ey
#7/Experiencia en Administracion Pablica no menor de | afio,

M.P.P d
et
E1 a —




DE SAN LUIS - CANETE MANUAL DE ORGANTZACIGN ¥ FUNCIONES

specializacion en programas de disefio de paginas web, hostin g, disefio, andlisis, v
rogramacion con herramientas virtuales, dominio de manejo de bases de datos y hojas
de cilculo.

LINEAS DE AUT DY

¥ Es responsable de todos los procesos informaticos de la municipalidad,

/&5 responsable por ¢l cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POL, asi
omo por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

¥ Es responsable por el cumplimiento de lo esublecido para su cargo en ¢l presente
LJ‘HHUHI (MOF) y ¢l Reglamento de Organizacion v Funciones (ROF), asi como de los
| "L actos administrativos y'o tenicos que efectle,

. ¥ Depende directamente de la Gerencia Municipal y Alealdia,

¥ Tiene mando sobre el personal asignado a su cargo,

ind de Tesoreria, ln Oficina de Recurso Humanos, la Oficina de Abastecimiento v
| Patrimonial y la Oficina de Administracion Tributaria v Renias,

N LIDAL:

contenidas  en el Manual de Organizacion v Funciones. Depende

CARGO CARGD GRUPO SITUACTTION
i ESTRUCTURAL CLASIFICADOD OCUPACIONAL

*ERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

| GERENTE DE ADMINISTRADOR EC
GERENCIA DE

ADMINISTRACION
Y FINANZAS




MANUAL DE DRGANIZACION ¥ FUNCIONES

Planificar. organizar, dirigir, controlar, los procesos téenicos de las oficinas

dependientes de su gerencia,

2. Proponer & la Gerencia Municipal, mejoras remunerativas para el personal de la
municipalidad, sobre la base de estudios del mercado salarial v de acuerdo a la politica
salarial de la municipalidad y de las normas presupucstarias,

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

micipalidad.

iiponer a la Alealdia la Politica y las Normas de cardeter administrativo;

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar en lo pertinente los recursos

 hinanos y los recursos materiales y financieros, asi como los servicios auxiliares de

T Institucion.

. Supervisar y controlar el cumplimiento de los contratos con lerceros: sin perjuicia de

la supervisidn y control de los drganos usuarios: de acuerdo a los montos, condiciones

y especificaciones autorizadas,

“\Planificar y supervisar los procesos técnicos del registro y control de los ienes

trimoniales, asi como de los inmuebles y terrenos de ln municipalidad.

elar por la actualizacion de la informacion referida a la ubicacion v estado de

conservacion de todos los bienes patrimoniales de la mumicipalidad.

—9_ Planificar, supervisar y custodiar los fondos ¥ valores financieros de la municipalidad.

|0, Requerir las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas de los obligados ¢ informar y
alcanzar o la Contraloria General de la Republica.

_Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad ¥

mitir alternativas téenico-administrativo para ¢l mejor funcionamiento de las oficinas

ue dirige.

/Representar & la Municipalidad Distrital de San Luis - Cafietc en las actividades

oficiales inherentes a su cargo.

sMantener informada a la Gerencia Municipal sobre ¢l desarrollo y acciones especificas

@k su responsabilidad;
4. lgfegrar comisiones y grupos técnicos de trabajo segiin sea designado por el Concejo

v Delegar funciones y supervisar cl personal a su cargo;
16. Evaluar v actualizar el M de su Gerencia,
1 7. Elaborar anualmente su POL de su Gerencia;
e g ek, Otras atribuciones contenidas en el ROF.
19, Las demis funciones que le comresponden de acucrdo a Ley o le asigne La Alta

-r |

L
A a Gerencia de Administracion y Finanzas, para ¢l cumplimiento de sus funciones
B Cuenta con las siguientes oficinas a su Cargo:

M.P.P.




DE SAN LUIS - CARETE mmusmsmmﬂu‘tmﬂm/gsf
% (icina de Contabihidad. ||'}

< Oficina de Tesoreria.
< (Micina de Recursos Humanos. .
& Oficina de Abastecimiento v Control Patrimonial.

. % Oficina de Administracion Tributaria y Rentas.

I \
' EﬂUIE[TDS DEL PUESTO:

p fTImIU profesional y Colegiatura en Economia, Contador Piblico, Administracion,
Derecho o afines.
'r Experiencia general: cuatro ((4) afos.
» Experiencia especifica: tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal,
gestion piblica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos
"B\p cargos de direccion en ¢l sector plblico o privado o su equivalencia y un (01) afio en
W sector publico.
{specialidad en Gestién Municipal /o Pablica.
xperiencia Laboral en cargos de similares caracteristicas;
~m——w Experiencia en Direccion de personal;

» Conoccimiento en labores técnico - administrativo.

» Manejo de paguetes informiticos a nivel de usuario.

SpAama pu:nr la -:uﬂt::uita uso v conservacion de los hIEFIEE a SU cargo,

¢ Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
anual (MOF) v el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los
ys administrativos y/o téenicos que efectie.

de directamente de la Gerencia Municipal,

V"B ~A dministracion Tnl:mtar:i:l y Rentas,
— 5.4.1 OFICINA DE CONTABILIDAD

":"'T"“""'E-“*

s actividades y funciones del irea se norman por el marco juridico siguienie:

Ley de Constitucion Politica del Pera Art. 81.

Ley N® 26480 Ley del Sistema Nacional de Contabilidad,

o Ley Orginica del Sistema Nacional de Control Ley N 27785,

o R.J. N° 138-91-RF/93.01 que modifica el ROF de la Contaduria Poblica de la
Macion.

s R.D 0071 -80-EFC/76.01 que aprucba el Plan Contable Gubernamental.

M.P.P.




DE SAN LI5S - CARETE MANUAL DE DRCANIZACION ¥ FUNCIONES
INSTRUCTIVOS CONTABLES 05, 06 y 07 de Contaduria Plblica de la Nacion.

s
responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en ¢l
Manual de Organizacion y Funciones v de las disposiciones que imparta la Gerencia de
Administracion de quien depende funcional v administrativamente.

“OPE  CARGO CARGO GRUPO SITUACION
Il'FRIH-Lh' ESTRUCTURAL (CLASIFICADD IH('I'FM."IH“-.\I.

JEFE DE LA
OFICINA DE
CONTABILIDAD

CONTADOR

PUESTO:

I. Programar, organizar, dirigir v controlar la aplicacion del Sistema de Contabilidad
Publica en la Municipalidad, en coordinaciton con las respectivas oficinas normativas
del nivel provineial v nacional,

Cnnl:mlar la Ej:::u:iun presu puestaria, la disponibilidad de fondos v la vanacion de los

2] Coordinar sus actividades en materia de presupuesto con la finalidad conciliar ¢l marco
presupuestal contable,

4. Supervisar el registro de asientos contables, documentos de ingreso y salida de fondos,
saldo de operaciones y bienes patrimoniales de la Municipalidad.

rmitlar, analizar ¢ informar los Estados Financieros de la Municipalidad a la
rencia Municipal dando pautas de correccidn en los casos problema, de acuerdo a

Anual.
7. Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversion, ingresos propios
y compromisos presupuestales de la Municipalidad.
AL 8. Registrar cronologicamente el movimiento del fondo para pagar en efectivo, en el
" uxiliar estandar de la Municipalidad.




DE SAN LUIS - CANETE MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

A Organizar v supervisar ¢l proceso de control patrimonial vo sistemas de pagos de I

E unicipalidad,

‘Proponer transferencias de cuanlas corrientes y otras operaciones contables ¥
bancarias, en coordinacion con Gerencia Municipal y la Oficina de Tesoreria, o el
fin de brindar un mejor servicio a los proveedores de bienes v servicios. o

12. Elaborar anualmente ¢l POI de su Oficina.

Las demds funciones que le correspondan conforme al Sistema Nacional de

«Kontabilidad y las que sean asignadas por sus superiores jerirquicos.

I4. Oras funciones que le asigne La Alta Direccion yio ¢l Gerente de Administracion ¥

'-FHH:I'II}EIH-
S REOUISITOS D TO:

# Titwlo Profesional o Grado Académico de Bachiller Universitario en la profesion de
Contador Piblico Colegiado.

" Experiencia laboral minimo de 1 afo en las funciones a desempefiar yio su
equivalencia en el sector publico y/o privado.

# [ Conocimiento del marco legal sobre las actividades a desempefarse v de
procedimientos administrativos internos.

# Conocimientos de Informatica v el Sistema SIAF. Contable.

= Manejo de pagquetes informaticos a nivel avanzado,

# Manegjo de programas gubernamentales,

s responsable por refrendar el Balance General, Estado de Gestidn v la Cuenta Anual
y demais documentacion contable en el dmbito de su competencia: asi como emitir ¥
<3 remitir informes contables requeridos por la Contaduria Publica de la Nacidn, para la
elaboracion de la Cuenta General de la repiiblica, al Organo de Contral Interno ¥ olros
organos de la Municipalidad.
s responsable por ¢l cumplimiento de los objetivos v metas establecidos en el POT, asi
por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo. Es responsable por
P bumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
5 et lamr:nm de Organizacion v Funciones (ROF), asi como de los actos administrativos
70 Iécnicos que efectie.
epende directamente de la Gerencia de Administracion v Finanzas.
¥ Tiene mando directo sobre ¢l personal de Registro SIAF (Fase De vengado), tesoreria y
caja,
o 542 OFICINA DE TESORERIA
i
E}_ag:_ ctividades y funciones de la Oficina de Tesoreria se rigen por las “Normas Generales
Eula.el sistemna de Tesoreria™ R N® 103-2002-EF/77.15 v sus tramites estin contemplados
jormados a través de la Directiva de Tesoreria de cada afo Fiscal que se emile como
¢ de la Ley De Presupuesto de la Repablica,




DE SAN LUIS - CANETE MANUAL DE DRGANIZACIIN ¥ FUNCIONES

f.

L2—"F5 responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas cn -:'I_
Manual de Organizacion y Funciones y de las disposiciones que imparta la Gerencia

Municipal y el Gerente de la Gerencia de Administracion v Finanzas de quien depende.

CARGO CARGO GRUPO SITUACION
FENEN, ESTRUCTURAL CLASIFICADRO OCUPACIONAL .
4]

OFVICINA DE TESORERI, A

JEFE DE LA EJECUTIVO
OFICINA DE ADMINISTRATIVO
TESORERIA

SP-EJ

. ASISTENTE DE I ASISTENTE SP-ES 1
OFICINA DE ADMINISTRATIVO
TESORERIA

E.-F-;_.I-MGE"E
2 CE SECHETM

[
%,

I—

)

_ﬁ_&, Supervisar y coordinar las actividades de control de ingresos y egresos fi nancieros e
informacion contable de la Municipalidad.
2, Depositar conciliar ¢ informar sobre los ingresos de la Municipalidad.
. Administrar los fondos fijos para Caja Chica efectuando arqueos sorpresivos
erigdicos al responsable de dicho manejo de acuerdo a la Directiva imterna gue

=fanejo y rendicion,
evar las cuentas bancarias de la Municipalidad,
5, Mantener actualizada la informacion de pagos y saldos,

6. Analizar v ejecutar el cierre de operaciones al término de gjercicio.

7. Coordinar y controlar la cjecucion de pagos autorizados por alealdia y/o la Gerencia
Proig | Municipal,
ocesar los ingresos en efectivo y/o cheques por tributos ¥ derechos municipales que
foctiian los recibidores de las ventanillas de caja municipal y otros recaudadores.

—




DE SAN LUIS - CANETE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

‘ontrolar, preparar ¥ electuar ¢l pago a proveedores, asi como las remuneraciones,
ensiones y asignaciones del personal activo y Pasivo de la municipalidad, ]m:r las
-, / obligaciones y compromises contraidos por la Municipalidad,

0. Elaborar anualmente el POT de su Area
| 1. Las que le asigne la Gerencia de Administracion y/o Gerencia Municipal.

REQUIS Y i ST

Thulo Profesional o Grado Académico de Bachiller Universitanio en la profesion de
abilidad, Admunistracion, Economia o carreras afines.

Eﬂl‘lﬂ]‘lﬂlﬂ laboral minimoe de | afio y/o su equivalencia en el sector pliblico yo

privado.

;’?E:‘;'; nocimients  del marco legal sobre las actividades a desempefiarse vy de
procedimientos adminstrattvoes internos.

» Capacutacion Especializada, conocimiento Informatica y el Sistema SIAF,

r Manegjo de paguetes informaticos a nivel avanzado,

responsable de elaborar el flujo de caja, para su wso como herramienta de gestion
@ Hnanciera, programar o8 pagos; asi como revisar y hscalizar la documentacion fuente,
) h-—_ﬂ»,“:? gue sustente las operaciones financieras para su aprobacidn vy firma respectiva. Prever

s responsable por el cumplimiento de los objetivos v metas establecidos en el POL asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

" Es responsable por ¢l cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion v Funciones (ROF), asi como de los
ctos admimistrativos v'o tecnicos que cfcctie.

visar la documentacion para su pago y disponer depositos en las correspondientes
uentas corrientes abiertas en los bancos.
Ascgurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja v pagaduria,
representando la miormacion contable correspondiente.
3. Apoyar en conciliar estado de cuentas corrienies bancarias,
4. Efectuar el control de las habilitaciones del fondo de Caja Chica.
mﬂ Exigir las rendiciones en forma oportuna.
4 ]5\ Coordinar la implementacion de los procesos weemicos para ¢l pago de sueldos,
/ salanos ¥ proveedores; asi como la recaudacion diaria de fondos,
-.r R-:::r.pcmnar fondos por concepto de ingresos propios v olros,
Formular informacion diarios y periddicos sobre ¢l movimiento de fondos.

M.P.P.
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9. Custodiar cartas fianza, cheques de gerencia y otros valores de propiedad de la
municipalidad que garanticen el fiel cumplimiento de los contratos, adelantos
provecdores v omros, velando cauielosamente por su permancnic ﬂgl:rma ¥
exigihilidad de renovacion oportuna. .

10, Preparar informacion negesana para evaluacion presupuestana semestral y anual,

ast como la informacion de la ejecucion presupuestaria para la memona anual,

| . Preparar v clasificar anexos de balances v cuadros comparativos de operaciones

| 3, Atender las peticiones de documentos,
| 4/Foliar la documentacion sustentatoria para su archivamiento,
.Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

REQUISITOS DEL PUESTO:

r-l!T_""*- # Grado Académico de Bachiller Universitario o Técnico Titulado on
@ ?H;".m especialidad a fin al puesto a desempeiiar,

% Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefiarse v de
T==" . Procedimicntos Administrativos Internos.

' ", o e i iy
%EEy!r Experiencia en el desempeiio de la funcion
! . I' 5 - - - 1

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
¥ FEl auxiliar es responsable por los actos admimistrativos y/o técnicos que
cfectiie, asi como por la Lllhtﬂdi-:l.. uso y conservacion de los bienes a su cargo.

o8

"dl

AT

; CARGO CARGO GRUPMD SITUACTINS
FORCGEN ESTRUCTURAL  CLASIFICADO OCUPACTONAL

< {INTAD DE CAJA

RESPONSABLE AUXILIAR
DE LA UNIDAD [ ADMINISTRATIVO
CAJA

M.PP.




E DE SAN LIS - CANETE MANUAL DE ORGANIZACIKON ¥ FUNCIONES

eeEfesponsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
ceMnual de Organizacion v Funciones y de las disposiciones que imparta el administrador
RESH responsable de la Oficina de Tesoreria de quien depende.

FUNCIONES DEL PUESTO:

;;"'_'I:, ; ecepeionar los ingresos en efectivo provenientes por luenie de financiamiento,
3 i 08 Propios ¥ encargos,
; Mi}._i:ir en la formulacion de programacion de caja, elaborar las proyecciones de flujo de
. cajy corto, mediano y largo plazo, en concordancia a la captacion de ingresos y
-1 cplendario de compromisos.
- Proponer  politicas, normas, directivas, documentos de trabajo, metodologias,
indicadores y otros instrumentos de generacion de informacion de operaciones de
Ingresos y egresos, para mejorar los procesos de cjecucion ¥ control de tesoreria, en
coardinacion con la Gerencia de Administracion v Finanzas,
4.2 Proponer ¥ ejecutar las nctividades de su Plan Operativo Institucional ¥ U presupuesto
——==" ‘Wl en el dmbito de su mbito.

8 5 Melar por el cumplimiento de las normas técnicas de control en lo que compete al
.~ Sistema Nacional de Tesoreria y al Control Previo, inherente a su cargo,

b Llevar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos,

7. Mantener actualizada la contabilidad de fondos.

8. Llevar libros de caja bancos v otros registros de fondos.

. Elaborar informes diarios y periddicos sobre movimientos de fondos.
12. Seleccionar, codificar y archivar documentos valorsdos.
13. Otras que designe el jefe de Tesoreria.

lo Técnico en contabilidad o afines al puesto,
ertencia en el desempedio de la funcién,
Mancjo de paquetes informdticos a nivel de usuario.

___ LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

ARTAL D, .

{ “dﬁ'\!‘ﬂﬁpﬂﬂﬂﬂhff por los actos administrativos y/o técnicos que efectie, asi como por la
Z ®deos ctodia, uso v conservacion de los bienes a su cargo.

% Hnkacd Depende directamente del jefe de Tesorerfa
% v M ejerce lincas de mando,
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3 OFICINA DE RECURS UMANOS

s¢ sus funciones por las “Normas del Sistema Macional de Personal” R.J. N* 32-80-
JAP/DNR, asi como por la Ley de la carrera administrativa, Decreto Legislativo N® 276
y su reglamento D.S. N* (05-90-PCM v otras norma conexas ¥ complementanas.

RESPONSABILIDAD:

- P Yesponsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
LA 1 de Organizacion y Funciones y de las metas ¥ objetivos sefalados en el plan de
., depende funcional y administrativamente de la Gerencia de Administracion y

N DE CARGO CARGO GRUPO SITUACTION
SADEN ESTRUCTURAL CLASIFICADO . OCTUPACIONAL
I

EJECUTIVO

" JEFE DE LA )
ADMINISTRATIVO

OFICINA DE

. Hdministrar todos los procesos léenicos de personal como reclutamiento y seleccion,
 $/desplazamiento asistencia, puntualidad, evaluacion de desempeno y desarrollo;

2, Coordinar la formulacion, ejecucion y evaluacion del programa de capacitacion

bhienestar ¢ incentivos para el personal.
2 Elaborar el Anteproyecio del Cuadro Nominal de Personal y ¢l Presupuesto Analitico
¥ Gl Personal en coordinacion con Planificacion y Presupuesto para su posterior
dprobacion.
evisar la Planilla Unica de Remuneraciones y Boletas de Pago y visar determinando
su conformidad.

5. Formular el Proyecto del Cuadro de Asignacion de Personal y emitir opinion respecto
- - de su modificacion o actaalizacion.
“Promover la capacitacion del Personal, programar y desarrollar cursos, seminarios,
nferencias y charlas educativas.
ctualizar los files de personal adjuntando documentos que promuevan o desmeritan

74l trabajador en ¢l desempefio de sus funciones.

M.P.P. 152/
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&\ Promover v organizar programas de bienestar social v asistencial, para el personal.
tender consultas y procesar expedientes relacionados a derechos vy obh gacium.is de
32 Jlos trabajadores activos y cesantes y/o de sus familiares.

=0, Expedir constancias v certificados de trabajo.

1 1. Programar rol de vacacioncs, conforme a ley.

12. Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia y proyectar resoluciones.

- 3. Asesor a funcionarios v a dependencias en asuntos de su especialidad.

Y4 as demis atribuciones que le asigne la Gerencia de Administracion y que sean de su

e, R

DTy

I-‘ I_.
A
3.,

o

17. Onras que designe La Alta Direccion y/o la Gerencia de Administracion y Finanzas.
'REQUISITOS DEL PUESTO:

TR T

,, g .?:_x:l"ilul{: Profesional o Grado Académico de Bachiller Universitario en la profesion de
g f’:l'_'}crc:hn‘ Contabilidad, Administracion o camreras afines.

“ﬁ- Experiencia laboral minimo de 01 afio y/o su equivalencia en el sector publico y/o
~agprivado.
“% Conocimiento del marco lepal sobre las actividades a desempenarse vy de

procedimientos administrativos inlernos.
» Conocimicntos en Derecho Laboral y Derecho Administrativo de preferencia.

anejo de paguetes informaticos a mivel de usuario.

B
i

TORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Mumicipalidad.

v Es responsable por el cumplimiento de los ebjetivos v metas establecidos en el POL, asi

como por la custodia, uso v conservacion de los bicnes a su cargo.

s responsable por ¢l cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente

yanual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los
tos administrativos v/o téenicos que efectbe,

pende directamente de la Gerencia de Administracion y Finanzas,

Tiene mando sobre el personal a su cargo.

5.4.3.1 UN E PLANILLAS.

q_i‘-=1| "l_"lrl..!--\-"ﬁ
@,Ennsnﬂu,mﬂgz

~Es rejponsable del control, y formular las planillas de remuneraciones mensualmente, y

efggfuar el caculos de los aportes y descuentos propias de la planilla de pagos
gitemplando los niveles remuncratives, categorias, sca del personal nombrado,

M.P.P.

e
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planillas ¢ informes al Jefe de Recursos Humanos o Jefe de Personal de quién depende para
su vizacidn correspondiente,

. CARGO CARGO GRUPO SITUACHON
CIRDAN  ESTRUCTURAL | CLASIFIC ADGO OCUPACIONAL

| RESPONSABLE [ ASISTENTE
PLANILLAS ADMINISTRATIVO

¢ Elaborar planillas de pagos ¢ informes penddicos sobre ¢l movimicnto de personal.
2, Ejecutar y controlar las operaciones técnicas de formulacion de la planilla, asi como la
liguidacidén de beneficios sociales.
3. Archiva los récords de asistencia del personal v reporta dicho registro a la jefatura de
p:rsunal.
{"F‘-:Fxr.ri-; Apoya en la elaboracion del Plan Anual de Personal,
gl 5. Apoya en la elaboracion del Presupuesto Analitico del Personal.
f g/ Urganiza v actualiza 1a informacion de los legajos personales, escalafim v regisiro de
funcionanos y servidores de la municipalidad.
H’E ficar la situacion y condicion laboral del personal gue vienc laborando en la

2 J ntiene actualizada la base de datos correspondiente.

“expediente relacionado al sistema del personal.

1), Presta apoyvo especializado, incluyendo el manejo de software especializado

|1 {procesador de texto ¥ hojas de caleulo) por medio de equipos de compulo,

_ Il Requiere oportunamente los materiales de oficina a la dependencia respectiva,

' ﬂ Las demas funciones que le asigne La Alta Direccion y/o la Gerencia de
Administracion y Finanzas v/o la Jefatura de Recursos Humanos,

M.P.P.
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Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller Universitario en la

especialidad a fin al puesto a desempefiar.

» Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempenarse ¥ de
Procedimientos Administrativos [niernos,

» Experiencia en el desempefio de la funeion,

Mangjo de paquetes informaticos a nivel de usuano.

E AUTORIDAD ¥ RESPONSABILID

responsable de la elaboracion de la planilla institucional,
e Dipende directamente del jefe de la Oficina de Recursos Humanos,
o Tiene mando sobre el personal.

A4 OFICINA DE sTECIM 0YCo L PATRIMONIAL.
RESPONS 1DAD;

eGP,

o [, ;

= @ Eldefe de la Oficina de Abastecimientos y Control Patrimonial de la Municipalidad

X Diskrital de San Luis de Caiiete hace posible la provision de bienes y servicios en forma

2= jl;?um y en los plazos establecidos, debiendo ceiiirse a las Normas establecidas para tal
INS

nsf"es.%n-ﬁ nanadas a traves del Concejo Superior de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
UCODE. Que rigen para todos los sectores de la Administracion Pablica, dentro de
ellos los Gobiernos Locales.

hastecimiento: Realiza la Adquisicion

: Brcsupuesto: Asigna Partidas (financia)

g -~ ontabilidad: Verifica v Registra el Pago
- Tesoreria: Efectiviza el Pago.

ﬁE—? Jefe de Abastecimientos y Control Patrimonial  depende Funcional ¥
o ;.rﬁ{lﬁiﬂistmtiwm::nte de Ia Gerencia de Administracion y Finanzas.
PONSA DAD:

oy

Es ¢l responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
MOF y de las disposiciones que imparia ¢l jefe de la Gerencia de Adminstracion y

M.P.P.
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anzas depende funcional y Administrativamente de la Gerencia de Administracion y
Efanzas,

NUPDE CARGO CARGO GRUPO SITUACTION
ORDEN ESTRUCTURAL CLASIFICADO COCUPACIONAL

Lo I'h 4 DE ABASTECIMIE ‘ﬂu Y CONTROL P, \.EHI'H-III'."'!I Al

SP-EJ

OFICINA DE
ABASTECIMIENTO
CONTROL
PATRIMONIAL

ADMINISTRATIVO

DEL PUESTO:

,/ Programa y dirige las actividades del sistema de abastecimiento de bicnes v servicios
auxiliares de la municipalidad.

2. Organiza, cjecuta y supervisa ¢l proceso técnico propio del sistema de logistica dentro
de la municipalidad.

Evalua y verifica los procesos de adquisiciones de bienes, servicios, ammendamientos,
obras y consultorias de Obras, dentro del marco establecido en la Ley de
1/ Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su reglamento,

operatividad institucional en coordinacion con I_né demas unidades organicas de la
mumnicipalidad.

7. Participa cn los comités especiales y/o permanentes de la Municipalidad, bajo
autorizacion del utular del plicgo.
Loeva B Diseiia y elabora proyectos de directivas v normas lécnicas que mejoren y optimicen
'npl proceso téenico de abastecimiento,
ETEE_ 109 SRedacta, suseribe y visa proyectos de bases administrativas, documenios varios
Y :ibidos y emitidos por fa unidad.
1. Supervisa, inspecciona y evalia el desarrollo de las actividades del personal de la
Oficina

Al 3
w

oy |
iR

il

M.P.P,
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-Orienta y asesora a la Gerencia de Administracion en ol campo de su competencia,

. Suscribe las drdenes de Compra 0/C y/o Orden de Servicio O/S.

. Lleva el registro de los procesos de seleccion ¥ contratos celebrados de acuerdo a Ley,

4. Realiza las modificaciones al Plan Anual de acuerdo a las variaciones del cuadro de
necesidades a mivel institucional.

15. Dispone el cumplimiento del plan de obtencion de acuerdo al cronograma  de

mera~, actividades esuablecido por la Alts Direccidn,

_'.,.1| Tﬁr Wrganiza los procesos de seleccidn o modalidades de compras de acuerdo a lo

" ehablecido por la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado v la Ley de

Afresupuesto.

Wedcw] eDicta las directivas necesarias o los funcionarios a su mando para ¢l cumplimiento

e Optimo de sus funciones.

[8. Cumple con la normatividad vigente ante los entes rectores como CONSUCODE,

PROMPYME cuando corresponda y olro respecto a las informacianes qgue se deben

comwunicar, bajo responsabilidad.

signa a cada dependencia de la Municipalidad, las instalaciones o habientes, muchles.

“bquipos, maquinarias y vehiculos necesarios para el cumplimiento de sus funciones
*#20 Aplica el criterio de economia en la adquisicion o compra de bienes ¥ servicios
<21 Vela por el cumplimiento de las normas técnicas de control v las disposiciones legales
vigentes que regulan las actividades del Sistema de Abastecimientos.

22.Propone a la Gerencia de Administracion, las directivas quo sean necesarias para su

aprobacion en el cumplimiento de sus funciones.

Eﬁ.ﬁmm cenen - onoce, todas las disposiciones legales inherentes a la gestion municipal, comao:
“E%g;g;&{ ¢y Orginica de Municipalidades, ley de procedimicnios administrativos, ley de la

7 carrera administrativa, Ordenanzas, Decretos v todos los manuales de gestion.

3, Exige el cumplimiento del MOF a todo ¢l personal a su mando, bajo responsabilidad
26. Las demis funciones que le asigne el Gerente de Adminisiracion,

» &/ Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller Universitario en Ig

%/ especialidad a fin al pucsto a desempeiiar,
Experiencia laboral minimo de 01 afio y/o su equivalencia en el sector publico yio
privado.

# Conacimiento en materia de Adquisiciones y contrataciones ¥ las normas establecidas

vigentes.

- ® Conocimiento del marco legal sobre las actividades a desempenarse vy de

J' procedimientos administratives internos,
q#' Manejo de paguetes informaticos a nivel de usuario.

Any

LINEASDE A RIDAD Y RES BILIDAD:
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27 DESAN LUIS - CARETE
" Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en ¢l POL, asi

rdomo por la custodia, uso y conservacion de los bicnes a su cargo.

SFs responsable por ¢l cumplimiento de lo csighlecido para su cargo en cl presentc

manual (MOF) v ¢l Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los

actos administrativos v/o téemcos que efectie.
 Depende directamente de la Gerencia de Administracion v Finanzas.

v Tiene mando sobre ¢l personal asignado a su cargo.

spansable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en ¢l
de las disposiciones que imparia la Gerencia de Administracién y Finanzas v el
del Oficina de Abastecimiente y Control Patrimonial de quien depende directamenic,

CARGO GRUPO SITUACHF
CLASIFICADO OCUPACIONAL

RESPONSABLE TECNICO
DE LA UNIDAD D ADMINISTRATIVO

ALMACEN

: slmacén (BINCAR) v Kardex, respectivamente.
#/ Elaborar los informes relacionados con sus funciones, que le solicite el jefe immediato
de abastecimiento v administracion.
3. Reemplazar al jefe de abastecimiento cuando sca necesano.
4. Recepcionar as notas de entrada al almacén para su registro correspondiente.
52, Conciliar los saldos del balance con los saldos del libro de Margesi de Bienes,
e 6.2 Mantener al dia la documentacion para su posterior confrontacion al momento de

M.P.P.
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. - - -l.,.-' \"‘
™ Mantener informado al jefe de Abastecimiento sobre ol movimiento diario en’ el \
.- Wimacén de la Municipalidad. ? |
lasificar v codificar los materiales para su rapida identificacion. J

1U/Cs responsable de la conservacion y custodia de los materiales existentes cn el almacén.
Establece diagnosticos de seguridad para el resguardo y conservacion de materiales —— —

puestos bajo su responsabilidad.

|2.Realizar el inventario diario y periédico (semanal, mensual | de los materiales de
almacén.

= Timlo Téenico en contabilidad o afines al pucsto.
# Experiencia en el desempeiio de la funcidn.
& Capacitacidn técnica en Almacén de Bienes:
xperiencin en actividades propias del sistema de abastecimiento

7

_E-
\E

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en ¢l
MOF y de las disposiciones que le imparte la Gerencia de Administracién y el responsable
fel Area de Abastecimiento de quien depende directamente.

CARGO CARGO) GRUPO SITUACION
Vs OPOEN ESTRUCTURAL  CLASIFICAD) OCUPACIONAL

UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAI

RESPONSABLE TECNICO  SP-AP 1
DE LA UNIDAD D ADMINISTRATIVO

CONTROL

PATRIMONIAL
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S OKUNCIONES DE

Al Principalmente llevar de manera actualizada los Libros de Patrimonio ¢ Inventario de

la Municipalidad.

2. Realizar los inventarios y control patrimonial en coordinacion con ¢l responsable de la
Oficina de Contabilidad o quién delegue esta.

1. Informar de mancra inmediata las irregularidades encontradas  al Jefe de

Abastecimientos, administracién y control interno.

oordinar con las demis gerencias y dependencias para la realizacion Optima vy efectiva

ke los respectivos inventanos y control patrimonial.

5. dpformar periddicamente sobre las variaciones de bienes de la Municipalidad.

__Aormular los inventarios comrespondientes para el mejor control.

" Formular los Inventarios Patrimoniales, valorizades de los bienes inmucbles, muebles

y equipos de la Municipalidad considerando su reevaluacion respectiva de acuerdo a

las normas legales vigentes.

%2\ Realizar labores de oficina inherenies a su carga.

9.2 )Diras funciones que se deriven del desempefio de su cargo. asi como las asignadas por

a Gerencia de Administracion y jefe de Abastecimiento y control patrimonial de guien

depende.

REQUISITOS DEL PUE :

» Téenico Administrativo ylo Estudios Superiores no Universitanos,

5.4.5 OFICINA DE ADMINISTRACION T ARIA

pende funcionalmente de Alcaldia y cstructuralmente de la Gerencia de Administrucion
“Finanzas v tiene bajo su mando a las Unidades de Fiscalizacion Tributaria v Policia
Hlinicipal, v la Unidad de Ejecucion Coactiva.

T
iy
"
|

M.P.P.
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- S CARGO CARGO GRUPD SITUACION
i s DEN  ESTRUCTURAL CLASIFICADO OCUPACIONAL

OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS

SP-EJ 1 0

EJECUTIVO

0 JEFE DE LA
) ADMINISTRATIVO

OFICINA DE
CNADMINISTRACION

TRIBUTARIA Y
= RENTAS

ESPONSABILIDAD:

Fs responsable del cumplinmiento de los objetivos y metas sefialados en el Plan de
ividades de la Oficina de Administracion Tributaria v Rentas, y de las funciones propias
carpo contenidas en el Manual de Organizacion y Funciones.

drgano encargado de fiscalizar ¢l cumplimiento de las normas y disposiciones
_%m icipales en ¢l marco que sefiala el Reglamento de Aplicacion de Sanciones - RAS y el
tadro Unico de Infracciones y Sanciones - CUIS, y a la autoridad decisora dentro del
procedimiento administrativo) sancionador. Estd a cargo de un funcionario de confianza,
con Oficina, quien depende del Gerente de Administracion y Finanzas,

B instructora y la sancionadora, que asumen las siguientes funciones y atribuciones.
Instructora. - Esta bajo responsabilidad de un personal quien depende funcional y
uicamente de la Oficina de Administracion Tributana v Rentas.

Programar, organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el
desarrollo de las labores de los fiscalizadores municipales, encargados de
cautelar el fiel cumplimiento de las normas v disposiciones municipales.
Atender las denuncias vecinales sobre incumplimiento de las normas y
disposiciones municipales,

Fiscalizar ¢l cumplimiento de las normas municipales en materia de
actividades economicas comerciales, industriales ¥ de servicios, publicidad
exterior, comercio informal y ambulatorio, espectdculos pablicos no
S\deportivos, actividades sociales, gestion del riesgo de desastres, en matenia de

medio ambiente, parques y jardines, limpieza pablica, salud, salubridad y
/ oftros.

E 1




i) Fiscalizar la inocuidad agroalimentaria de alimentos primarios y piensos, en el
transporte v comercio local.

) Fiscalizar el cumplimiento de las normas municipales en materia de
cililicaciones v

habilitaciones urbanas v efectuar la verificacion téenica de las licencias otorgadas

por la Divisidn de Obras Privadas.

Notificar a los contribuyentes sobre las infracciones municipales establecidas

en el Cuadro Unico de Infracciones y Sancioncs,

Solicitar en ¢l dmbito de su competencia, la cooperacion, inlervencion,

pronunciamienio y/o dictamen de las diversas unidades organicas de la

municipalidad, en materias relacionadas a la fiscalizacion y contral municipal,

pudiende solicitar la intervencién de agentes extremos a la Entidad con

sujecion a la normativa vigenie,

Realizar indagaciones, investigaciones, inspecciones, exdmenes y andlisis

necesanos, orientados a determinar con caricter prelintinar si concurren

circunstancias que justifiquen ¢l inicio del procedimiento administrative

sancionador, adoptando de ser el caso las medidas correctivas nocesarias antes

del inicio de dicho procedimiento.

miciar y conducir el procedimiento administrativo sancionader como

autondad mstructora, por las infracciones de cardcter administrativo, emitide

a traves de los fiscalizadores municipales, la respectiva notificacion de

mfraccion.

Proponer a la awtoridad decisora la ejecucion de  las resoluciones

administrativas de medidas de caricler provisional que adopte, mediante

decision motivada y con elementos de juicio suficiente, a fin de garantizar la

eficacia de la Resolucion de Sancidn a emitir, en casos que se verifique que

estd en peligro la salud, medio ambiente, higiene o seguridad piblica; asi como

los casos de diseriminacion en los que se vulnere las normas sobre urbanismo,

zonificacion u otros en concordancia con la normatividad vigente.

Proponer a la autoridad decisora modificar, variar o levantar las medidas

provisorias durante la etapa de instruceion del procedimiento administrativo

sancionador,

Registrar, inspeccionar, notificar v controlar las multas administrativas

calificadas, asi como la onentacion al pablico para ¢l pago correspondiente.

Fase Sancionadora. - Fstd a cargo del Oficina de Administracion Tributaria v

e K20 Zl evaluando las circunstancias en la que se produjeron los hechos materia de
| R
ﬁ infraccion, los medios probatorios, los argumentos juridicos y otros, que scan
e
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parte del descargo del infractor, si procede o no la imposicion de sancion
administrativa, para lo cual emitird la Resolucion de Sancion correspondicnte.
Evaluar los informes finales de instruccidn derivados de la fase instructora,
Disponer y ejecutar medidas cautelares y otras necesarias, emitidas mediante
decisidn motivada y con elementos de juicio suficientes, para garantizar la
clicacia de las sanciones administrativas Impuestas, en casos que se verifique
que estd en peligro la vida, salud, medio ambiente, higiene o seguridad plblica,
ast como en los casos en los que se vulnere las normas contenidas en 1a Ley
de Regulacion de Habilitaciones Urbanas v de Edificaciones o las que legislan
={ sobre urbanismo, zonificacion, o vulneren los derechos de los consumidores
respecto a pricticas discriminatorias v demis normas legales vigentes,
Modificar, variar o levantar las medidas provisorias durante la ctapa de
mstruccion del procedimiento administrativo sancionador,

Ejecutar de manera inmediata las sanciones no pecuniarias o complementarias
de clausura, decomiso, inmovilizacion, retencion, capiura ¢ internamiento de
animales prohibido su venta, suspension de eventos, actividades sociales V
=1 espectaculos piblicos no deportivos por infringir las normas v disposiciones
municipaies, de conformidad con la Ley de la materia.

Verificar que las obras de construccion civil se ejecuten conforme a la
legislacion de la materia y en caso de comprobar el incumplimiento a dichos
dispositivos legales, adoptar las medidas provisorias o cautelares de acuerdo a
las normas legales vigentes.

Resolver en primera instancia los recursos administrativos que se presenten
contra las Resoluciones de Sanciaon, Medidas Cautelares u otra Resolucion que
emmita.

Gestionar la cobranza ordinaria de las multas administrativas. que hayan
quedado firmes.

Remitir a la Unidad de Ejecucion Coactiva las sanciones no pecuniarias para
su gjecucion, asi como el expediente de cobranza de las multas que no se ha
podido cobrar en la via ordinaria,

Formular y aclualizar el Reglamento de Aplicacion de Sanciones - RAS y el
Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones - CUIS, en coordinacion con las
dreas organicas respectivas.

Coordinar, en los casos que se requiera la participacion de la Policia Nacional
del Perti, el Ministerio Publico, ¢l Ministerio de Salud, el Ministerio de
Agricultura, el Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y Propiedad
Intelectual (INDECOFT) u otras entidades piblicas competentes, en operativos
_especiales de fiscalizacion vy control de competencia municipal, en resguardo
):lr: los mtereses de la comunidad,

M.P.P.
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Iy Solicitar ¢l apoyo necesario de la Policia Nacional del Peri v de Serenazgo de
la Divisién Seguridad Cindadana, Defensa Civil y Seguridad Intema y Control
de Transportes de Vehiculos Menores, y / ofros, para cjecutar y dar
cumplimiento a las medidas provisorias y caulelares que se dicten, de ser
necesario,

m) Mantener un registro actualizado sobre las Resoluciones de Sanciones
emitidas.

Coordinar con las unidades orginicas correspondientes, las actividades
relacionadas a la capacitacién técnica y legal del personal que conforma el
equipo de fiscalizadores mumicipales.

Programar las actividades de fiscalizacion de vigilancia sanitaria en los
servicios de transporie y comercializacion de alimentos agropecuanos
primarios y piensos del distrito.

Inspeccionar los vehiculos de transporte ¥ comerciantes de alimentos
agropecuarios primarios y piensos del distrito para garantizar las condiciones
sanitarias y su aptinud para el consumo humano.

Sancionar a las personas naturales y juridicas proveedoras del transporte y
comercio de alimentos agropecuarios primarios y picnsos del distrito que
incumplan la normatividad de Inocuidad Agroalimentaria para proteger la vida
v la salud de los consumidores.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia,
Administrar un registro de infractores, el cual serd pablico a través del portal
Institucional u otro medio en caso considerarse necesario,

Brindar asesoramiento 1écnico a los inspectores y a la Policia Municipal, para
efectuar funciones de fiscalizacion en el ambito de su competencia,

Las demids atribuciones y responsabilidades que se deriven de las
disposiciones legales o que le sean asignadas por la Gerencia de
Administracion y Finanzas, de conformidad con lo dispuesto en la
normatividad vigente.

*Planificar, organizar, dirigir y controlar, las fases pertinentes al cumplimiento de las
obligaciones tributarias.
2. Dirigir, coordinar las actividades teemico - normativas; e impartir las disposiciones
neccsarias para ¢l funcionamiento eficiente de la Oficina de Administracidn Tributaria
y Rentas.
3. Proponer proyectos de ordenanzas, decretos de alcaldia, directivas, instructivos sobre
_ demas de su competencia, a fin de optimizar la gestion de la administracion tributaria
“unicipal.
42/ Participar en la Formulacién de politicas de rentas en la Municipalidad.

N r VB y

g

M.PP.
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\‘Hormular proyectos de resoluciones en asuntos administrativos v tributarios dando fe de

D 2Abs MISMOos.

Dirigir, supervisar, evaluar y controlar la ejecucion de los planes y programas a corto

mediano y largo plazos pertinenies a su cargo, proponiendo las disposiciones necesarias
para un cficiente manejo de la Oficina,

7. Representar a la Municipalidad en las actividades inherentes a su cargo.

esolver en primera instancia los procedimientos administrativos de competencia de su

ar a su personal de su Oficing periddicamente.
40, Aseforar a la Alcaldia, Gerencia Municipal, y demés dependencias de la Municipalidad
=HCMepfasuntos de su competencia.
“Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas edictos y acuerdos sobre
iributacion, que contribuyan al desarrollo de la Mumcipalidad.
3 Emitir Resoluciones de determinacion de multas y ordenes de pago v resolver las
reclamaciones interpuestas, los expedientes que por su naturaleza scan de su
- responsabilidad y otros que le hayan sido encomendados.
IJET% antener informada 4 la Gerencia de Administracion y Finanzas sobre el desarrollo de
Lis acciones especificas de su responsabilidad y otras encomendadas.
responsable de Ia ejecucion de las politicas de captacion de tributos,
AControlar v evaluar la politica de recandacion Municipal.
i 6. Evaluar e informar los ingresos Municipales en materia tributaria, de conformidad al
Presupuestn Municipal aprobado.
7, Supervisar ¢l cumplimiento de los Convenios por contribuciones y aportes de la

1 19 glontrolar, monitorear y coordinar respecto al parte diario de entrega a Tesoreria.
/Ejecutar y coordinar ¢l desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologia de
trabajo, normas y procedimientos de los Sistemas de Tributacion,

21. Elaborar anualmente ¢l POI de su Gerencia.

>3 Otras que le asigne La Alta Dircecion ylo el Gerente de Administracion y Finanzas.

=/ Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller Universitario en la profesion de

Derecho, Contabilidad, Administracion o carreras afines.

% Expericncia laboral minimo de 1 afio y/o su equivalencia en el sector publico yio
privado,

% Conocimients del marco legal sobre las actividades a desempefarse y de

edimientos administrativos internos.

pacitacion en Tributacion Municipal.

Sursos de especializacion afines al cargo que desemperia,
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Manejo de paguetes informéticos a nivel de usuario.

¥ #4.5.1 UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA Y POLICIA MUNICIPAL.
RESPONSABILIDAD.,

Es responsable de hacer cumplir lo normado en el Sistema Nacional tributario, codigo
vipytario, Ley Orgdnica de Municipalidades y otras complementarias. Se encarga de las

Bds de control y fiscalizacion de los contribuyentes que incumplan sus obligaciones
5. De la misma manera ¢s responsable de las funciones contenidas en el Manual

SADE CARGO CARGO GRUPO SITUACION
=8 OHDEN  ESTRUCTURAL  CLASIFICADO OCUPACIONAL

RESFONSABLE DI EJECUTIVO

LA UNIDADDE  ADMINISTRATIVO
FISCALIZACION

SP-ES

TRIBUTARIA Y
POLICIA
MUNICIPAL
. POLICIA TECNICO SP-AP 1
MUNICIPAL ADMINISTRATIVO

Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de cardcter municipal,
leyes  de su competencia, reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales en
vigencia, en estrecha coordinacion con su jefe inmediato.

2. Elaborar, ¢jecutar v evaluar el Plan Operativo costeado, relacionados a la Policia

Municipal.

i3, Coordinar permanentemente bajo responsabilidad con los érganos de la municipalidad,
T\ el apoyo de sus efectivos v a la vez, informar de la aplicaciém de las sanciones
- orrespondientes.
Apoyar en las actividades de la fase Instructora y Sancionadora de establecimientos en
/ general sujetos a regulacion municipal.

M.P.P.
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yar en el control de establecimientos y especticulos publicos sujetos a regulacion
nicipal.

municipales,
- Efectuar y hacer cumplir las notificaciones. disposiciones v ordenanzas referidas g
comercio formal e informal cuando sea requerido.
8. Notificar a los contribuyenies sobre las infracciones municipiales establecidas en el
Cuadro Unico de Infracciones v Sanciones,
4, Notificar a los contribuyentes las Resoluciones de Sanciones

#-Proponer mejorar el RAS, y los ITEMS a considerar en el Cuadro de Infracciones v
ciones-CUIS correspondientes.
I'1.g¥poyar en ejecutar decomisos en caso de incumplimiento de las ordenanzas
"By, Wunicipales.
PRI F&ﬂ,z_’ Apoyar en las acciones de cjecucion forzosa en apovo a la Ejecutoria de Cobranza
: Coactiva.
3. Apoyar en Ia prevencion ¢ investigacion de los efectos de los desastres ¥ SINicsiros en

la vida, salud v bienes de la poblacion enel distrito.

4. Otras funciones que designe la Gerencia de Administracion ¥ Finanzas y ta Jefatura de
»Ja Oficina de Administracién Tributaria y Rentas que sean de su competencia.

fulo Técnico afines al puesto,

xperiencia en el desempefio de la funcidn.

- Capacitaciin Técnica referente al cargo.
# Experiencia laboral en tributacién de Municipalidades.
# Manejo de paquetes mforméticos a nivel de usuario,

' A MUNICIPAL.

Aanual de Organizacion y Funciones y deé las disposiciones que imparta el Jefe de la
Oficina de Administracion Tributaria y Rentas de quien depende.

peyt. _ acer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demds disposiciones municipales
'tgente,_q.

2. Realizar inspecciones y verificaciones de los establecimientos para el otorgamicnto de
licencias ¥ autorizaciones,

— ey

ot o *‘:*}.r Controfar el funcionamiento de las disposiciones legales vigentes referidas a la

’--_ ulteracion de productos, higiene v otras de competencia Municipal,

#. Nigilar e informar las deficiencias de los servicios que presta la Municipalidad,
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~antrolar las actividades relacionadas con fiestas patronales, religiosas, jubilares,
deportivas, culturales ¥ sociales.

15 demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimientio de sus
funciones v ofras que le asigne su jefe inmediato, en materia de su competencia.

7. Integrar los grupos de trabajo y/o de apoyo, segun sea designado por el jefe de la
Oficing vio la Alta Direccion.

= as gue le asigne el jefe Inmediato.

9. formar segin el orden regular establecido y en el mas breve plazo, de todas lus
acciones que ha detectado, para que sean evaluados y conduzcan a la sancion
orrespondienie contenida en el Reglamento de Aplicacion de Multas y Sanciones
(RAMSA).

10, Imponer a los administrados la sancion correspondiente ¥ nofificar las resoluciones
emitidas por la Oficina de Administracion Tributaria Rentas.

Dtras que determine el jefe de la Oficina de Administracion Tributania Rentas.

Titulo Técnico afines al puesto,

» Experiencia en ¢l desempefio de la funcion,

» Capacitacion Técnica referente al cargo.
Conocimiento en actividades de la policia municipal.
ancjo de paguetes informaticos a nivel de usuario.

.2 UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

El Ejecutor Coactivo es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas sefialados
en el Plan de Actividades v de las funciones propias de su cargo, contenidas en el Manual
i, Organizacion v Funciones. El Ejccutor Coactive depende de la Oficina de

-
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! CARGO CARGO GRUPO
HDEN ESTRUCTURAL CLASIFICADO DCUPACIONAL

UNIDAD DE EJECUCION COACTIV A

RESPONSABLE D ESPECIALISTA SP-ES 1
| LAUNIDAD DE ~ ADMINISTRATIVO

| EJECUCION '

COACTIVA

AUXILIAR TECNICO SP-AP 1
ADMINISTRATIVO

I. Ejecutar y coordinar con las autoridades pertinentes la realizacion las acciones
AERTALORS, coervitivas, arientadas a la cobranza coactiva de deudas originadas por obligaciones
Nributarias, de acuerdo al Codigo Civil;
itar y custodiar los expedientes coactivos a su cargo, asi como suscribir las
otificaciones, actas de embargoe y demds documentos que lo ameriten;
laborar el plan anual de actividades de la Division y elevar informes de los avances
mensuales;
4. Las demis que le correspondan de acuerdo a lo establecido en la Ley No. 26979, Ley
de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y normas reglamentarias:
&2, Llevar el registro y archive de actas de embargo v demas actas de ejecucion, efectuar
Fehpobranzas coactivas con apoyo del personal de su unidad:

~Aplantener informado a la Oficina de Administracion Tributaria v Rentas, sobre el
Aesarrollo de las acciones especificas de su responsabilidad:
laborar la informacion estadistica bisica sistematizada ¥ mantener actualizado el
registro de deudores moroses en ¢l proceso de cobranza coactiva:
8. Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funcioncs:
st Absolver consultas de los contribuyentes sobre asuntos relacionados con la aplicacion
<% i de la Ley de Procedimicnto de Ejecucion Coactiva,

oordinar con los demés organos de la Municipalidad para la ejecucion de acciones
Jpherentes al procedimicnto de ejecucion coactiva,

M.P.P,
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as demis funciones establecidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley de

JProcedimiento de Ejecucion Coactiva N°26979, aprobade por ¢l Decreto Suprémo N°

# / 018-2008-JUS.

2 Las demés funciones gue le asigne ¢l Gerente de Administracion y Finanzas y la
Jefatura de la Oficina de Administracion Tributaria y Rentas.

R ISITOS DEL PUESTO:

+/Ser ciudadano en ejercicio v estar en pleno goce de sus derechos civiles
» Tener titulo de abogado| expedido o revalidado conforme a ley.
% No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Piblico o de la
. Administracion Pablica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la
: actividad privada por causa o falts grave laboral.
P @ B\ Tener conocimiento v experiencia en derecho administrativo y/o tributario,
o lener ninguna otra mcompatibilidad sefalada por ley.

15.2.1 AUXILIAR COACTIVO.
"RESPONSABILIDAD:

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en ¢l
nual de organizacion y funciones de las disposiciones quc le imparta su jefe inmediato.

37 Llevar registro y archivo de actas de embargo y bienes embargados vy demas actas de
cjecucion forzosa los libros  y/o efectuar los registros correspondicntes.
Elaborar actas, notificaciones ¢ infornmes,

' v dpspacho del Ejecutor Coactivo.

il Hecepcionar, tramitar y/o clasificar la documentacion, y dispositivos legales de
Ve e/ caracter tributario,

5 Llevar el archivo téenico de las cobranzas coactivas.

6. Practicar las notificaciones ¢ inventarios bajo orientaciones especificas del Ejecutor

el F.F?..:-':‘L‘_:w Coactive y/o Jefe de la Division.
sa 3% 'r&\
: JEF'.E"" pe &
L Hu c-l;lss ¥
":,;-';I} )__i;rntinduu o Muracigalidades que na astén ubitadas en las provindas de Uma y Callag, asl come en ks capitalos
. . ._-1{’5* de provincias y dopartamentos, no serd exigible el requisiio pstablecide en gl (teral b] precedente, bastando que &
~ E— Ejescutor tenga dod [2) afas de irsiruccidn SUPEriorn 0 s EqUiNBIeNIE BN SEMESLTES

WP




a DE SAN LUIS - CANETE MANUAL DE ORGANTZACION Y FUNCIONES

Las demds funciones establecidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva N"26979, aprobado por el Decreto Supremo N®
18-200%8-JUS.

as demids que le asigne el Ejecutor Coactivo.

Acreditar por lo menos el tercer afio de estudios umiversitarios2 concluidos en
especialidades tales como Derecho, Contabilidad, Economia o Admimistracion, o su
equivalente en semestres.

g No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso,

+LWo haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Pliblico o de la
Administracién Piblica o de empresas estatales por medidas disciplinanas m de la
actividad privada, por causa o falta grave laboral.

ener conocimiento y experiencia en derecho admmistrativo y/o tributario.

Mo tener vinculo de parentesco com el Ejecutor, hasia el cuaro grado de
consanguinidad v'o segundo de afinidad.

# No tener minguna otra incompatibilidad sefialada por ley. Contabalidad, economia o
Administracion.

| %
ﬁ-ﬁm GEr :.7-
Fe'] Ei J_E“-Lq_ £

ARt

La Oficina es la encargada de supervisar y liguidar proyectos, en la medida de los recursos
disponibles, la infracstructura basica de apoyo a las actividades productivas y sociales, v
Eacucrdo a los planes de desarrolle del Distrito y a las politicas de acondicionaniento del
ro, la Oficina de Supervision y Liguidacion de Proyectos y de Obras de
nimiento depende admmistrativamente de la Gerencia Municipal y funcionalmente

3 ffratdndose de Municipalidades gue na estén ubicadas en las provincias de Lima y Callao, 35 coma en 1as capitales
i

prisdnces y depariamentos, no sera enghle el requisito establecido en of literal b) precedens, basanibo que
Aumiliar temga un afio de instruccida suparion o su eguivalents en semestres.

M.P.P,
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N"DE CARGO ARG GRUPO SITUACION
ORDEN ESTRUCTURAL  CLASIFICAIM) UPACIONAL

I i
<R NA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS Y DE OBRAS
ANTEUNIMIENTO

JEFE DE A OFICINA EJECUTIVO
DE SUPERYISION  ADMINISTRATIVO
Y LIQUIDACION
DE PROYECTOS ¥
DE OBRAS DE
MANTENIMIENTO

SP-EJ

Plantficar y Orgamzar las acciones de supervision de obras.

. Establecer niveles de coordinacién de cardcier permanente con les drganos
ejccutores de proyectos.

3. Establecer la politica de supervision en la gjecucion de proyectos.

4. Cautelarelbuen u.in:,.rdestiuu de los recursos publicos en la gjecucion de proyecios.

Disefiar y aplicar criterios téenicos v Emitir Una Directiva expresa para el proceso
e Supervision da Obras que rcgma.n GOm0 plantilla a cada uno de los Supervisores

los ]nfnnﬂcs:,.r reportes dcl proceso de Supervision de proyectos.
-Responsabilizar a través de Directivas ¢l Control de calidad de los materiales,
clementos, las instalaciones y funcionamiento del proyecto con el sustento de los
examenes de laboratonio y pruebas de campo segin corresponda a cada Supervisor,
7. Evaluar y racionalizar la utilizacion de los recursos humanos en cada proyecio.

8. Ewaluarla programacion de inversiones de cada ejercicio fiscal.

9. Emitir recomendaciones y sugerencias para mejorar los procesos de ¢jecucion de
proyeoios.

mwla: el Cumplimento de Iius Supcnrismes en el proceso del avance fisico,

iJ’ evisar y aprobar las adicionales de obras por umyares metrados ¥ por partidas
+=* puevas; en la ejecucion fisica y presupuestaria, que planteen los Supervisores.

M.P.P,
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1S upervisar la administracion documentania en la ¢jecucion de proyeclos.
=¥ 1Proponer alternativas téenicas a la unidad ejecutora a través de los supervisores

de obras y/o proyectos.
14, Elevar informes técnicos que s le solicite,
15, Las demids funciones que se encomienden y sean de su competencia,

is de 3 afios de experiencia en cargos de gestion pablica

onocimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefarse y de
Procedimientos Administrativos Internos

Conocimiento de Microsoft Office ¢ Internet a nivel intermedio

S 7. ORGANOS DE LINEA

1 HERENCIA DE INF Y LL .
TR

Gerencia es la encargada de mantener y construir la infracstructura Municipal, en la
medida de los recursos disponibles, la infracstructura basica de apoyo a las actividades
productivas v sociales, y de acuerdo & los planes de desarrollo del Distrito y a las politicas
acondicionamiento del territorio, la Gerencia de Infraestruciura y Desarrollo Urbano

T2 PE CARGO ESTRUCTUR: CARGO GRUPO SITUACION
CLASIFICADO  OCUPACIONAL

M.P.P,
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bt Gerente de la Gerencia de Infraestructura v Desarrollo Urbano, es ¢l responsable del
cumplimiento de los objetivos v metas seiialados en ¢l Plan de Actividad, su division, v de
las funciones propias de su cargo, contenidas en ¢l Manual de Organizacién v Funciones,

ingir, supervisar, ejecutar y evaluar los proyectos de Inversion Municipal;

~ Mantener informada a la Gerencia Municipal sobre los avances, observaciones de los

Estudios v Provectos de Inversidn:

Presentar a la Alta Direccion los expedientes técnicos con sus respectivos

presupuestos, costos unitarios, especificaciones téenicas, listado de materiales,

mogramas, planos y la documentacion complementaria;

frumplir con las normas téenicas del Reglamento Nacional de Construceiones y otras

complementarias;

6, Evaluar periddicamente la informacion de avance y materiales con el de los proyeclos
en ejecucion con las recomendaciones respectivas.

7. Supervisar el cumplimiento de los proyectos entre lo ejecutado, programado,

evaluando su avance y dando las correcciones oportunas.

ontribuir a la formulacion de las bases (lérminos de referencia) especificaciones

e corresponde ser el secretario téenico de los Comités de Adjudicaciones para la

ejecucion del Plan Anual de Obras y otros relativos al campo técnico.

10, Programar, dirigir, controlar y delegar funciones al personal a su cargo.

1. Coordinar con la Alta Diveccién y la Gerencia de Planificacion el Presupuesto sobre la

programacion y/o reprogramacion de los proyectos de Inversion que fueran necesarios.

%2, Supervisar la documentacian de obras pard su clevacion y aprobacion por el Concejo

w © unicipal.

rientar y supervisar las acciones pertinentes relacionadas con los Proyecios que se

t4. Integrar Comisiones y Grupos Técnicos de Trabajo, segin sea designado por el
Conecjo Municipal v/o la Alta Direccion.

15, Elaborar el calendario de avance de obras,

— b6 Ejecutar la recepcion y liquidacion de las obras de la Municipalidad.

"} . Proponer programas de financiamiento de obras,

Elaborar la documentacion para el otorgamiento de las obras en diferentes modalidades

: de gjecucion;

- Emitir opinion sobre los provectos que llegan a la Municipalidad;

M.P.P.
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U jAfencion al piblico (labor de despacho con horanios).

o Hlaborar anualmente el POI de su Gereneia,

% Las demis atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne la Alta Direccién en materia de su competencia.

\ UISITOS D UESTO:

Titule profesional de Ingentero Civil o Arquitecto Colegiado y habilitado para el
reicio de la profesion.

Yperiencia general: cuatro (04) afios.

periencia cspecifica; tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal,

estion publica y conduccidn de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos

0 cargos de direceion en el sector piblico o privado o su equivalencia v umn (01} afie en

el sector pablico.

# No tener antecedentes penales v judiciales ademdas no contar con sanciones de cese o

G s, destitucion o despido,

<k

o Gerencia de Desarrollo Territorial depende jerdrquicamente de la Gerencia Municipal.
Coordina con la Gerencia Municipal, Planeamiento, Asesoria Juridica, asi como las
dependencias de la Municipalidad ¥ otros municipios.

--'I-. Fu

&g

nciones de la Gerencia de Desarrollo Urbano v Rural, estan scialadas en el
ento de Organizacion y Funciones.

DIVISION DE OBRAS PUBLICAS DE PIP.

Supervisa mediante acciones orientadas, al control, mantenimiento de la Infraestructura
biasica existente en el Distrito, Heva el registro v desarrolla ¢l saneamiento fisico v legal de
las construcciones de La Municipalidad que incrementan el patrimenio del Estado, se basa
funciones en la Ley 27972 y ¢l Sistema Nacional de Construcciones.
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ir b !
S Eng  CARGO CARGO GRUPG SITUACION

’ ORDEN ESTRUCT URAL CLASIFICADO OCUPACTONAL

|
BIVISION DE OBRAS PUBLICAS DE PIP

JEFE DE DIVISIO EJECUTIVO
DE OBRAS ADMINISTRATIVO

PUBLICAS DE P11

ponsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en ¢l
| de Organizacion y Funciones y de los que le asigne ¢l jefe de la Gerencia de
tructura y Desarrollo Urbano vio Alta Direccion.

NCIONES DEL PUESTO:

I. Elaborar v coordinar normas técnicas de aplicacion obligatoria en ¢l Distrito.
. Planificar, dirigir v controlar programas de estudio, investigaciones ¥ obras de
Arguitectura.
Elaborar y controlar ¢l calendario de avances de obra.
Ejecutar las lignidaciones de las obras de la Municipalidad.
. Controlar al personal de campo en las obras.
. Proponer programas de financiamiento de obras,
e, Proponer para el otorgamiento de las obras en diferentes modalidades de ejecucion.
S miti opinion sobre proyectos que llegan a la Municipalidad.
A tencion al pablico (labor de despucho con horario),

Uls S DEL PLUESTO:

“\Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller Universitario en la profesion de
flngeniero yio Arquitecto Colegiado habilitado para ejercer la profesion.
Expericncia laboral minimo de | afio yio su equivalencia en el sector publico y/o

privado.

PP P,
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onocimiento  del marco legal sobre las actividades o desempenarse y de
procedimientos administrativos intemos,

# Manejo de paguetes miormdticos a nivel de usuano.

» Especializacion en Obras Pablicas v Desarrollo Urbano.

# Conocimientos de Programas de Informidtica de provectos (AutoCAD, 510).

BRAS PRIVAD

MDE - CARGO CARGO GRUPO SITUACTION
13 DEN  ESTRUCTURAL | CLASIFICADO CCUPACIONAL

DIVISION DE OBRAS PRIVADAS

JEFE DE DIVISIO EJECUTIVO SP-EJ

DE OBRAS ADMINISTRATIVO
PRIVADAS
INSPECTOR DE  ESPECIALISTA SP-ES 1
OBRAS
ESPONSARILIDAD:

Es el responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en ¢l
Manual de Organizacion y Funciones y de las disposiciones que le imparta el jefe de la
erencid de quien depende directamente.

Tramitar ¥ conceder las Habilitaciones Urbanas de acuerdo a ley,

. Regulanizacion de tramites de Habilitaciones urbanas ¢jecutadas que cuenten con
viviendas construndas;

3. Elaborar el Reglamento Intemo en matena de Habihtaciones Urbanas;

4. Elaborar ¢l Plan de Desarrollo Distrital (Catastro, Zonificacion) expansion urbana,

=, Plan Vial y/o proponer su formulacion, actualizacion como instrumento bisico de
“gestion,

. Establecer normas técnicas y urbanisticas para el control y promocion del uso del suelo

y densidad, dedicados al sanemmiento fisico - Legal de las areas residuales;

M.P.P.
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Elaborar proyectos especiales de renovacidn ylo remodelacion Urbana, en
coordinacion con Proyectos de Obras Pablicas:

Elaboracion de estudios urbanos (Plan de desarrollo Distrital);

Elaboracion de estudios especificos de infraestructura Urbana v vial (expedientes v
perfiles téenicos) para la gjecucion de obra como proyecto de factibilidad;

“@ = El departamento se encarga de promover ¢l Sancamiento fisico legal;

eEmitir informes de especialidad que contribuyan a resolver problemas de propiedades
inmuehles;

documentos en los Registros Phblicos, Registro Predial Urbano entre otros para su
formalizacion.
12. Oiras actividades y/o funciones que ordene el jefe de Gerencia.

=Titlo Profesional o Grado Académico de Bachiller Universitario en la profesion de

ngeniero yio Arguitecto Colegiado habilitado para ejercer la profesion.

Expenencia laboral minimo de | afo y/o su equmvalencia en ¢l sector publico vio

privado.

# Conocmmiento del marco legal sobre las actividades a desempetiarse y de
procedimientos admimistrativos inlermos.

Manejo de paguetes informaticos a nivel de usuanio.

Es responsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento v evaluacion
respectiva,

Irganiza, coordina v cjecuta las atenciones, reuniones v certimenes del Depariamento

de Obras Privadas.

2. Prepara la agenda con la documentacion pendiente para su forma y despacho
respechva y/o archivo,

3, Coordina reuniones y concretas citas, asi como lleva la agenda respectiva

. Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa por onden de

© importancia ¥ naturaleza institucional.

MLP. P,
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, ) ealiza el segnimiento y control de los expedienics que ingresan y cgresan, informando
. 5/ %1 Jefe del Departamento de Obras Privadas con los reportes respectivos.
ete3/’ Revisa y prepara la documentacidn para la firma y despacho respectivo.
% Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el mancjo de soflware
especializado (procesador de texto y hojas de cileulo) por medio de cquipes de

Lomputo.
M Fehiza la atencion, guia y orientacion sobre gestiones, lrdmite y situacion de
@B oeMicnies a los interesados y publico en general.
ﬂ"' : A? de v realiza llamadas telefonicas, recibe y envia documentacion via [ax y cormeo

B .. clcAronico (c-mail) e Internet a las dependencias Piblicas de acuerdo o la necesidad
bropia del Departamento de Obras Privadas.
1. Requiere oporiunamente los materiales y equipos de Oficina a la dependencia
respectivi.
33, Las demds que le asigne el jefe Inmediato superior,

“studiante Universitario en Ing. Civil o arquiteciura.
Experiencia en labores de la administracion publica y programas informaticos.
% Contar con conocimiento respecio al cargo.

DE T TENT! Y TRANZA.
CARGO GRLUTO SITUACTON

. CLASIFICADO | OCUPACTONAL

DIVISION DE MANTENIMIENTO DE PIF Y MAESTRANZA

JEFE DE DIVISION EJECUTIVO SP-EJ

ADMINISTRATIVO

sSP-ES
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MECANICO ESPECIALISTA SP-ES |

% responsable del mantenimiento permanente de los servicios de energia, eléctrica gue
requiere mantenimiento las instalaciones de la Municipalidad y otros servicios generales
jue se le encarguen de acuerdo a las necesidades de la entidad,

-\Realiza mantenimiento periddico de las instalaciones eléctricas, cableados, pintado de

ocal, de las instalaciones de la Municipalidad v otros servicios generales que por su
i /naturaleza se requieran,

EQUISITOS DEL PUESTO:

» Técnicos Electricistas, e,
= Tecnologico relacionado con la especialidad,
= \Experiencia minima en labores de servicios generales y milltiples.

RESPONSABILIDAD:

Es responsable del mantenimiento permanente de los servicios de gasfiteria, carpinteria,
que requicre mantenimiento las instalaciones v los bicnes muehles ¥ Oros Servicios

Z8gnerales que se le encarguen de acuerdo a las necesidades de 1a entidad.
ol

£/ Realiza mantenimiento periodico de gasfiteria, pintado de local, mantenimiento
permanente de los accesorios de los servicios higiénicos, puerias, ventanas, chapas vy

cerrojos de las instalaciones de la Municipalidad y otros servicios generales que por su
naturaleza se requieran,

7~ REQUISITOS DEL PUESTO:
- %Técmms en (rashiteria, ete.
2 ¥ | Tecnolégico relacionado con la especialidad.

&-J Experiencia minima en labores de servicios generales y miltiples,
%
" s

M.P.P,
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Es responsable del mantenimiento permanente de los vehiculos ¥ maquinaria pesada de la
entidad.

fecria, ¢l requerimiento técnico de repuestos que requicran, asi mismo hace el
mgreso fisico de los repuestos usados a la unidad de Almacén como prucha del
cambio efectuado previo registro ¥ control.
3. Otras que la Gerencia Municipal o su jefe inmediato superior le asigne,

Tecnolbgico relacionado con la especialidad y/o universitario,
Experiencia minima en labores del ramo 05 afios.

7.1.4 DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO,

2inE  CARGO CARGO GRUPO SITUACION
RDEN  ESTRUCTURAL  CLASIFICADO OCUPACIONAL

JEFE DE DIVISIO EJEEUTIT!'D
DE DESARROLLE ADMINISTRATIVO
LURBANDO Y
CATASTRO

SP-EJ I

RESPONSABILIDAD:
fq.

ikl Ly o
é sponsable de la autorizacion de acuerdo al TUPAC, de requerimientos o solicitudes
I & m:F‘_E ;f. bilitaciones urbanas, concesiones, y tener actualizado el Catastro Urbano y Rural de

Ja#i0
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“ Programa y dirige las actividades de habilitaciones Urbanas y mantener actualizado

¢l Catastro Urbano y Rural del Distnto,

. Eval(ia y aprueba lus solicitudes de habilitacion urbana presentadas por personas

naturales, juridicas, asociaciones de vivienda, pro-vivienda y cualguier otra torma

asociativa con fines de vivienda, incluyendo casos de regularizacion, habilitaciones
dientes o en trimite, en concordancia con las normas vigentes en la materia.

‘oordina con entidades piblicas y privadas especializadas, la asistencia ecnica

o Shecesaria para ¢l mantenimiento integral del Catastro y la Base Cartografica del

distrito con recursos propios o a traves de lercerns.

4. Vela por el cabal cumplimiento de la zonificacion, su actualizacion; asi como el
cumplimiente del Reglamento Nacional de Construcciones y las normas gue emita la
Municipalidad.

ﬂﬁr Organiza el registro de vias, nomenclatura y numeracion.

6 2\Facilita ¢l otorgamienio de licencias, ¢ertificados y/o autorizaciones segun soliciud

de usuarios v acorde a los resultados de lu inspeceion ocular.

/ Propone a la Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano, el cambio de zonificacion de

acuerdo al grado de consolidacion del distrito.

%. Participa en seminarios, talleres y grupos de trabajo sobre disefio de metodologias

para la formulacion de planes de desarrollo, planes operativos ¥ proyectos,

representando a la Mumicipalidad,

yedciEvaliia proyectos de inversion para determinar su rentabilidad v recuperacion de

- pf capital, proponiendo las aliernativas mas viables para la municipalidad.

) Mantiene actualizads la relacion de agenciss, fundaciones y organismos de la

cooperacion técnica intermacional.

11.Las demis funciones que le asigne el Gerente Infraestructura y Desarrollo Urbano

/o el Jefe de la Division de la cual depende.

ﬂDI.-EI@"

AR B

Ingeniero y'o Arquitecto Colegiado habilitado para gjercer la profesion.
» Fxperiencia laboral minimo de 1 afio v/o su equivalencia en ¢l sector publico yo
privado.
» Experiencia en la conduceion de programas administrativos relacionados al drea
Conocimiento del marco legal sobre las actividades a desempefarse de
.\ procedimientos administrativos intemos.
Manejo de paguetes informaticos a nivel de usuario.

M.P.P.




gir, ¥ controlar aceiones tendientes al fortalecimiento organizacional de las PYMES, v
a la generacion de empleo en coordinacion con las organizaciones sociales de base, para
promover ¢l desarrollo eco-turistico v proteccion del medio amhbiente.

I h e DE CARGD CARGD GRUPO SITUACION
HADEN  ESTRUCTURAL CLASIFICADD OCUPACTONAL
I

GERENCIA DE PESARROLLO ECONOMICO H‘J{ AL

GERENTE DE GERENTE
DESARROLLO
ECONOMICO
LOCAL

de la Gerencia de Desarrollo Econdmico es el responsable del cumplimiento de los
yptivos y metas sefialados en el Plan de Actividades de la Institucion, y de las funciones
propias de su cargo, contenidas en ¢l Manual de Organizacion v Funciones.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Dingir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de la Gerencia impartiendo las

s disposiciones necesarias para el funcionamiento cficaz de las personas a su cargo.
“dyientar v dirigir las politicas de la gerencia de acuerdo a las Directivas de los drganos

gobierno v la Gerencia Municipal.

antener informado a la Gerencia Municipal sobre el desarrollo de las actividades

4. Promover actividades ccondmicas con extension cultural y turistica con participacitn
de la comunidad vecinal.

wProgramar, ejecutar y evaluar actividades conducentes a la incentivacion de la prictica
e manifestaciones de cardcter comercial en ferias y exposiciones,

demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
clones y otras que le asigne su jefe inmediato, en materia de su competencia.

M.P.P.
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10. Elaborar anualmente el PO de su Gerencia.
11. Otras funciones que le asigne la Alta Direccion.

o profesional v Colegiatura en la profesion de Ingeniero Economsta o
iministrador de Empresas o carreras afines,

» B ]:H:I'Iﬂﬂ'lﬂ]-ﬂ- general: cuatro ((4) anos.

xperiencia especifica; tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal,
gestion pitblica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos
o cargos de dircecion en el sector piblico o privade o su equivalencia y un (01} afo en
¢l sector pablico.

E:aper.mﬁdﬁd en Gestion Municipal 3',"4:: Publica.

<O CARGD CARGOD GRUPD SITUACIHON
ORDYEN ESTRUCTURAL | CLASIFICADCO OCUPACTONMAL
: - I

= GSION DE TURISMO Y GESTION CULTURAL

JEFE DE DIVISIO EJECUTIVO SP-EJ
DE TURISMO Y  ADMINISTRATIVO
GESTION

CULTURAL

RESPONSABILIDAD:

Es responsable de las labores propias del sistema a su cargo y de toda aguella miormacion
- i oryelacionada con la promocidén de corredores productivos eco turisticos v de biodiversidad,

Promueve ¢ impulsa el desarrollo de las organizaciones vecinales de los vecinos de la

45~ iurisdiceion del Distrito de San Luis - Cafete.

M.P.P.
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anticne actualizado el registro de organizaciones vecinales de las organizaciones
sociales de base v de sus representantes con el fin de coordinar actividades de cardcter
comercial y de intercambio de experiencias, genérando fuentes de ingreso de menor y

_medianﬂ eacala,

e .1,'-, . Rgistra y reconoce las organizacioncs de la comunidad, con arreglo a las normas v
MR J

B disposiciones legales vigentes, registra empresas de unismo y programas v proyectos

especiales dedicados a la proteccion de la ecologia v medio ambiente a fin de
desarrollar un plan operativo de contingencias v de proteccion de circuitos turisticos.
s Propicia la promocion de corredores productivos a traves de ferias de caracier de

tercambio comercial como conocer las actividades productivas de mayor impacto.

d{%ﬂ dentifica y desarrolla el empadronamiento de las actividades wiristicas v centros de
-"'/ esparcimiento para promocionarlo y generar ¢l turismo.

8. Desarrolla planes, programas, y capacitacion sobre temas de biodiversidad, con énfasis
en la proteccidon de la ccologia v medio ambiente del distrito coordinando con entidades
provinciales, regionales, nacionales e intemacionales dedicados al tema para lograr

ales de pasantia de experiencias y meétodos de trabajo.

procedimientos admimstrativos intemos,
,woe o Conocimientos en gestion cultural y turistica de preferencia,
+ Mancjo de paguetes infonmiticos a nivel de usuario.

M.P.P.
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DIVISION DE_DESARROLLO AGROPECUARIO. MEDIO AMBIENTE,
SEGURIDAD ALIMENTARIA Y EFA.

N°DE CARGO CARGO GRUPO SITUACTON
ARDEN ESTRUCTURAL  CLASIFICADO  OCUPACIONAL

L e

.+ VIS1:IN DE DESARROLLO AGROPECUARIO, MEDIO AMBIENTE,
E SEGURETDAD AD ALIMENTARIA ¥ EFA
it JEFE DE DIVISION EJECUTIVO
' DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
AGROPECUARIO,
MEDIO AMBIENTE
SEGURIDAD

SP-EJ

"Ewtesponsable de organizar, promover y coordinar programas, proyectos ¥ actividades
tendienies a un mejor aprovechamiento de¢ los recursos naturales del Municipio y mejorar
la competitividad del sector agropecuario.

LTI, l;LnE.Ll_

i Estratégico Distrital.

. Programar, planificar actividades de cardcter Agrario y Pecuario con las
Divisiones asu cargo v en coordinacion con las comunidades organizadas,

. Promover la ereacion de una planta multiusos de transformacion ¥ produccion

S fruticola de la zona para beneficio especifico de los productores organizados.

i 4 EPromover y gestionar créditos y financiamiento para las PYMES de Productores

. Agropecuarios impulsando el comereio loeal, nacional y de exportacion.

¥/ Promover pasantias y convenios inlermsimcionalesa fines,

¥, Otras que por sunaturaleza debe desarrollar,

7. Planificar, promover, organizar, coordinar, ¢jecutar y evaluar las acciones

dirigidas a la promocion del desarrollo Agrano.

. 8. Promover la generacion de actividades Agrarias productivas con la participacion

2, de los pobladores organizados.

Z\Promover el proceso de orientacion, produccidn pecuaria, cn pequeiia y media

cscala, que permita una actividad Agrania generadora de la economia local.

Formular un Plan de Actividades a fin de fomentar la cooperacion para desarrollar

los proyecios de inversion Agraria.

MR,
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ppiciar  proyeclos de transformacién de productos agricolas como la
ansformacion de los citricos en productos terminados para consumo humano en
diversas presentaciones, como bebidas o refrescos, jugos v frutas enlatadas, y
otras,

12.Canalfar apoyo de cooperacion téenica nacional © internacional con fines
“« pecuanios en beneficio de los pobladores organizados.

3. Realizar estudios de cardcter econdmico productivo, mcurpnrmuiu tecnologia
para el desarrollo A.gr:lna

omover proyectos de Investigacion agropecuaria que propendan a mejorar la
produccion, productividad, estandarizacion de la produccion integrando el
estudio de manejo adecuado de los recursos naturales, especialmente suclo. agua,
flora. fauna y recurso suelo.

o e T Pr-::mw:r ]a realjzaaziérn de fdnuns talleres v carsos de Lapa:ﬂa-l:mn de

over la elaboracién de proyectos v estudios de Lineas de base indicadores o
DRs. Ornentados a los cuatro ejes econdmicos v que sirvan de base para futuros
proyectos o planes estratégicos,

18, Dingrel Sistema de Planificacion y Gestion Ambiental.

19, Proponer los lineamientos politices de plamficacion, Gestidn y control Ambiental.

el medio ambiente.

%f}f&ctuar estudios de investigacion, sobre la conservacion vy proteccidon de la

" sgeologia v medio ambiente del Distrito de San Luis - Cafiete.

sarrollar estudios de investigacion de inventarios y auditorias ambientales de

caracter urbanao,

23.Proponer y Ejecutar Proyectos de Control Ambiental, o través de la division

correspondiente.

Verificar el desempefio de las EFA, a través de la Subdireccion de Seguimiento

¢ Entidades de Fiscalizacion Ambiental v de las Oficinas Desconcentradas a

Hivel nacional.

tatealizar supervisiones regulares v especiales, este Gltimo por si se debe atender

algin requerimicnto particular, Pueden realizarse in situ (foera de las sedes del

OEFA) y en gabinete (desde las sedes del OEFA). Durante las supervisiones

presenciales se pueden realizar visitas a las zonas cn las que la EFA desempeidia

sus acciones de fiscalizacion ambiental.

- 1.26.Exigir la presencia de un representante de las EFA ¢n una supervision. De ser

“\pecesario, se puede exigir la presencia del responsable del drea que realiza la
ncion de fiscalizacion ambiental de la EFA, o quen cumpla ese rol en la

ndencia v/o instalacion donde se realice la intervencion.
2’? Emitir exhortaciones para el cumplimiento de las funciones de fiscalizacion
ambiental.

M.P.P.
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8] Otras que le designe La Alia Direccion yio la Gerencia de Diesarrollo Eeongmico

» Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller Universitario en la pmfca;fﬁn de
e agronomias & carreras afines.

¢ 3 ""il:ﬁ xperiencia laboral minimoe de 1 afio y/o su equivalencia en ¢l sector pliblico yio
' rivado.

3h periencia en la conduccion de equipos de trabajo interdisciplinarios

onocimiento del marco legal sobre las actividades a desempefarse y de
procedimicntos administrativos intemos,

# Conocimientos en gestion cultural y turistica de preferencia.

Mangjo de paquetes informaticos a nivel de usuario.

DIVISION DE PROMOCION DEL DESARROLLO PRODUCTIVO

N DE CARGO CARGO GRLUPO SITUACTON
2 HMEN FSTRUCTURAL | CLASIFICADO OCUPACTONAL

JEFE DE DIVISIO EJECUTIVO SP-EJ
DE PROMOCION ADMINISTRATIVO
DEL DESARROLL

PRODUCTIVD

Fs responsable de mejorar la competitividad de las cadenas productivas mediante el
desarrollo, adaptacién, mejora o transferencia de tecnologia. Puede considerar la
nsferencia de equipos, maquinarias, infraestructura, insumos, materiales y servicios para
% agentes cconomicos organizados, exclusivamente en zonas donde la inversion privada
§ insuficiente para lograr ¢l desarmollo competitivo y sostenible de la cadena productiva.
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L

PROCOMPITE en las siguientes ctapas: aprobacidén de recursos:

wdentificacion, priorizacion v autorizacion; implementacion, convocatoria,

calificacion y seleccion; regisiro y asignacion presupuestaria; ejecucion, cierre v

SEEUIMIENio, Monitoreo y supervision,

2. Dirigir y controlar ¢l PROCOMPITE, asumiendo responsabilidad que podrian

generar en la realizacion de sus funciones.

Klaborar los informes téenicos financieros desde su inicio hasta su culminacion,

Bgdenciando el avance fisico financiero del programa, el cual debe ser ejecutado

Jacuerdo al desagregado presupuestal otorgado v que se encuentra contemplado

W €] Plan Operativo Anual de PROCOMPITE.

oordinar ¥ ser parte de la evaluacién de los Agentes Econdmicos Organizados

del Fondo Concursable PROCOMPITE de cada afio.

5. Coordina y define los mecanismos de transferencias de recursos producto de la

cooperacion nacional o internacional y monitorea los  procedimiostos  de

evaluacion, control, liquidacion y rendicion de cuentas de los recursos

recepeionados de las entidades cooperantes,

: . ", Mantener permanentemente un portal de acceso a fuentes cooperantes via Internel.
=" AJtras que le designe La Alta Direccién y/o la Gerencia de Desarrollo Econdmico

# Tiwlo Profesional o Grado Académico de Bachiller Universitario en la profesion de
agronomias o carreras afines.

xperiencia laboral minimo de | afio y/o su equivalencia en ¢l sector publico yio
vado.

xperiencia en la conduccidn de equipos de trabajo interdisciplinarios

Conocimiente del marco legal sobre las actividades a desempefiarse v de
procedimientos administrativos internos.

# Conocimientos en gestion cuhtural y wiristica de preferencia,

Manejo de paquetes informaticos a mivel de usuario.

i

| FECURSE
8 AUMARCS

e
s




N DE CARGO CARGO GRUPO SITUACION
ORDEN ESTRUCTURAL  CLASIFICADO OCUPACIHONAL

i 2 e VL TR BN T =ik
- ISEN DE ATM Y PARTICIPACION VECINAIL

E|JEFE DE DIVISIO! EJECUTIVO
DEATM Y ADMINISTRATIVO
PARTICIPACION

sP-El

i~ ___—Fs Jpsp onsable de dirigir, planificar, organizar, supervisar y evaluar la proteccion,
ion v la gestion de los servicios de aguay saneamiento bisico en el dmbito rural.

E‘ R Congervac

NCIO 10

i, Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito
velar por la sostenibilidad de los mismo, de conformidad con la leyes y
lamentos sobre la materia.

ogramar, coordinar, cjecutar ¥ supervisar las acciones relacionadas con los
ervicios de saneamiento del distrito,

% Promover la formacion de organizaciones comunales para la administracion de

los servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas,
ﬁg;ﬁ'l'l'ﬂf.
5 e %
%,, ' &
ve:

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

Brindar asistencia técnica y supervisar & las organizaciones comunales
adminisiradoras de servicios de saneamiento del distrito.

Programar, dirigir ¥ ejecutar campaias de educacion sanitania y cuidado del agua.

Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los
servicios de saneamiento,

i &, Evaluar en coordinacion con ¢l Ministerio de Salud la calidad del agua gque
© crcheoe  Tibrindan los servicios de saneamiento existentes en el distrita.
" 4 Operar y mantener actualizando el registro de coberturas y estado situacional de

j:; servicios de sangamiento.

M.P.P. 5K
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oJdHrindar apoyo téenico en la formulacién de proyectos ¢ implementacion de
LY Yroyectos  inlegrales de agua Y sancamiento, en sus componentes de
infraestructura, educacion sanitaria, administracion, operacion y mantenimiento
¥ en aspectos ambientales de acuerdo a su competencia,

11, Otras que le designe La Alta Direccién y/o la Gerencia de Desarrollo Econdnmico

feronomias o carreras afines.

» Experiencia laboral minimo de | afio y/o su equivalencia en el sector piblico y/o
privada.

» Experiencia en la conduccion de equipos de trabajo interdisciplinarios

Conocimicito del mareo legal sobre las actividades a desempefarse y de
ocedimientos administrativos inlemos.

onocimicntos en gestion cultural v turistica de preferencia,

anejo de paguetes informadticos a nivel de usuario.

7.2.5 DIVISION DE Y S AD A,

MNODE.  CARGO CARGO GRUPO STTUACTON
e AR CLASIFICADO OCUPACTONAL
'ESTRUCTURAL I

i E L ON DE COMERCIALIZACION Y SALUBRIDAD URBANA

JEFE DE EJECUTIVO SP-EJ
DIVISION DE ADMINISTRATIVO
. COMERCIALIZACION
Y SALUBRIDAD
URBANA

RESPONSABILIDAD:

s responsable de las labores propiss del sistema a su cargo y de toda aguella informacion
n -jonada con el desarrollo econdmico y promocion del empleo,
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mueve ¢ impulsa el desarrollo de las organizaciones vecinales de los vecinos de la
jurisdiceion del Distrito de San Luis — Cafete.

2. Mantiene actualizado el registro de organizaciones vecinales de las Organizaciones
sociales de base y de sus representantes.

Estudia y resuelve los documentos relacionados con aspectos de su competencia.
Yanifica y dirige las formas de participacién, cooperacion v colaboracién vecinal en
fgkeitn al desarrollo del espacio de fas acciones del gobierno local,

ghistra ¥ reconoce las organizaciones de la comunidad, con arreglo a las normas y
posiciones legales vigentes sobre la materia.

Fropicia el fortalecimiento organizacional de la PYMES.

. Promueve la peneracion de empleo a través de la formalizacion de las PYMES.

8. Dirigir y coordinar las actividades de planificacion y analisis de investigacion,
proyecciones sobre necesidades vy demandas de mano de obra, empleo recursos
humanos y otros,

“Bupervisar las actividades correspondientes a la construccion de actualizacién de
arcos maestrales en materia empresarial v microempresarial.

Revisar las clasificaciones ocupacionales por ramas de actividades econdmicas, por
niveles educativos y preparar tablas de conversion entre distintas clasificaciones.

1. Coordinar con Organismos Nacionales e Internacionales. las acciones relativas a
investigaciones socio econdmico que se realizan sobre recursos humanos, mano de
obra y empleo,

, Promueve la participacion de las micros y pequefias cmpresas en el desarrollo local.

| %X omenta la organizacion y formalizacion de las micro y pequefias empresas,

: fﬁlg rienta y capacita a las diferentes organizaciones del sector comercio para la obtencion
# ade creditos financieros de las instituciones financieras.,

as demas funciones que le asigne ¢l Gerente de Desarrollo Econdmico Social vio la
Alta Direccion,

REQUISITOS DEL PUESTO:

o Hxperiencia laboral minimo de 1 afio vo su equivalencia en el sector publico vio
sgrivado,
xperiencia en la conduccion de equipos de trabajo interdisciplinarios.
Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados al aspecto
empresanal.
# Conocimiento del marco legal sobre las actividades a desempefarse v de
procedimientos admimsirativos internos.
Conocimicntos en gestion cultural y turistica de preferencia.

Capacitacion especializada sobre ¢l tema,
Il'._'.:..-.IIIMﬂnﬂ'iﬂ de paguetes informdncos o nivel de usuario.

=

UE @
. '-bEHEHClJ\ DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS,

lr,_aifaﬁrrmcm de Desamrollo Social y Servicios Publicos es la encargada de programar,
E E::“'?rlifigir. ejecutar, ¥ controlar acciones tendientes a la prestacion de servicios de Registros

v

M.P.P.




05 es, ¢l fomento de la Educacion, Cultura y el Deporte, participacitn de la poblacion en
et ambito organizacional, L

Encargada de promover la Atencién al Discapacitado, La Participacion Ciudadana y al

Adulto Mayor, al Programa Vaso de Leche, como promoever Programas de Defensoria de

los Dierechos de la Mujer v Organizacion de los Concejos de la Juventud. La Gerencia de
arrollo Social depende de la Gerencia Municipal.

W INE CARGO CARGO GRUPO SITUACTION
CEvakis ESTRUCTURAL CLASIFICADO IU{'LiPM'_'H.Je‘-_-\.L
| |

I jefe de la Gerencia de Servicios Sociales y Servicios Piblicos es el responsable del
n:umpilmmntu de los objetivos y metas sefialados en el Plan de Actividades, v de las
funciones propias de su cargo, contenidas en el Manual de Organizacion y Funciones,

disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz de las personas a su cargo:
Orientar y dirigir las politicas de la gerencia de acuerdo a las Directivas de los drganos
de gobierno v la Gerencia Municipal;
. Mantener informado a la Gerencia Municipal sobre el desarrollo de las actividades
specificas de su responsabilidad;
irigir y supervisar las labores de las Divisioncs de Registros Civiles: Defensoria del
Jyino y del Adolescente; Participacidn ciudadana; Educacion Cultura v Deportes;
rograma del Vaso de Leche; Promocién y Atencion al discapacitado; Promision de la
Diefensoria de la Mujer v Fortalecimiento del Concejo de la Juventud,

5. Promover actividades de extension cultural, artistica, deportiva v twristica con
Aﬁl “ 5, participacion de la comunidad vecinal;
/5 6. Fomentar el autoempleo a través de la promocién y organizacion de la micro empresa;
l= ' .,j: o E'mgrumar. ejecutar y evaluar actividades conducentes a la incentivacion de la practica

: i
UE manifestaciones, culturales v folkloricas;
WE e
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1s demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
nciones y otras que le asigne su jefe inmediato, en materia de su competencia;
Integrar comisiones y grupos téenicos de trabajo segun sea designados por el Concejo
Municipal v/o la Alta Direccion;

10. Actualizar v evaluar el MOF de su Gerencia;

i 1. Llevar a cabo la organizacion promocidn, gjecucion ¢ implementacian del Vaso de
DETRra, Leche de acuerdo a las Directivas del Comité y Normas Legales vigentes;

jEY| ]f‘“ ccopilar clasificar y procesar informacidn referente al programada del Vaso de Leche

Titulo profiesional vy Colegiatura en Lic. En Trabajo Social, Sociologia otros a fines.
Experiencia general: cuatro (04) afios.

periencia especifica: tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal,
estion publica y conduccitn de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos
cargos de direccion en el sector publico o privado o su equivalencia y un (01} afio en
el sector publico.

» Especialidad en Gestion Municipal y/o Publica.

» Especializacién en Programas Sociales.

skperiencia en Direccion de Personal.
e P onocimiento en labores téenico - admimstrativo,
angjo de paguetes informaticos a nivel de usuano.

7.3.1 DIVISION DE REGI CIVI EMENTE ICIPAL,

CARLGO GRUPO SITUACION
CLASIFICADO OCUPACTONAL

SIVISION DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO MUNICIPAL

JEFE DE DIVISIO EJECUTIVO SP-EJ
DE REGISTRO  ADMINISTRATIVO
CIVILLY

CEMENTERIO

MUNICIPAL

M.P.P.
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Depende administrativamente del Gerente de Desarrollo Social y Servicios Pubhicos,
funcional y normativamente de fa RENIEC.

ficacion, dircecion, coordinacidn, supervision de actividades técnico administrativas

afthnivel de responsabilidad en programas de linea asignados asignadas al drea de su

L PUESTO:

Registra y expende las partidas de nacimiento, matrimonio y de defuncion a solicitud

, delos interesados,
2 Publica las Ordenanzas v otras Resoluciones Municipales referidas a los Estados

corresponda.
7. Elabora el plan de trabajo de su division,
H I'-"rE{Jara 'mﬁmm:s mfnaualea de Irrs nacimientos y defunciones, los mismos gue debera

e leva el registro de los estados civiles.
. Reemplaza al alcalde en la celebracion de matrimonios cuando este lo delegue,
12. Guarda absoluta reserva de los documentos de su Division.
p-Jivaluar la aplicacion de normas y procedimientos téenicos de su Divisidn,
Bhrticipar en reuniones mult sectoriales para tratar asuntos relacionados con la
'-3.| tencia social.
pone directivas que sean necesarias para su aprobacion en el cumplimiento de sus
Unciones.
16. Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina.
17. Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la
= "\"I:umupahd..ld
Conoce, todas las disposiciones legales inherentes a la gestion municipal, como:
ey =,J ﬂ\}_g}f Organica de Municipalidades, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de la
i 3 arrera Administrativa, Ordenanzas, Decretos y todos los manuales de gestion.

M.P.P.
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REQUISITOS DE ESTO:

# Titule Profesional o Grado Académico de Bachiller Universitario en especialidad g
Dierecho o carreras a fin al puesto a desempefiar.

periencia laboral mimmo de 1 afio vio su equivalencia en el secior piblico yio
ajvado.

nocimienta en la conduccion de programas administrativos relacionados al carzo
Fonocimiento  del marce legal sobre las actividades a desempeflarse v de
procedimientos administrativos internos.

# Manejo de paquetes informaticos a nivel de usuario.

NDE CARGO ESTRUCTUR: CARGO GRUPO SMITUACTORN
ORDEN CLASIFICADO OCUPACTIONAL

 DIVIZION DE PROMOCION DE 1A JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA ¥ C
s WE LA (VFRAESTRUCTURA DEPORTIVA

/ JEFE DE DIVISION  EJECUTIVO
DE LA PROMOCION  ADMINISTRATIVO
DE LA JUVENTUD,

EDUCACION, CULTUI
Y CONTROL DE LA
INFARESTRUCTURA
DEPORTIVA

SP-EJ

KESPONSABILIDAD:

Es responsable de aplicar las decisiones sobre participacion ciudadana y orgamizacion de
j'.—-..g;mpns de Juventudes en fa gestion Municipal del Distrito de San Luis de Cafiete v depende
mnal y administrativamente de le Gerencia de Desarrollo Social v Servicios Pablicos.

M.P.P,
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laborar y ejecutar las actividades de participacion vecinal juvenil, de acuerdo a las

politicas v ordenanzas establecidas.

2. Organizar los registros de Organizaciones Sociales v Vecinales del Distrito,

3. Organizar y supervisar las actividades relacionadas con las organizaciones vecinales
Juveniles, '

: alizar las sugerencias que presente el vecino y propiciar la participacion juvenil,

hob. (estionar e inscribir el reconocimiento de las organizaciones de Juventudes.

—r” Analizar ¥ emitir opinion écnica sobre expedientes relacionados con la Divisidn.

8. Elaborar y presentar informes técnicos para la Gerencia de Desarrollo Social,
refacionados con las actividades de participacion de Grupos Juveniles.

%, Programar, coordinar y dirigir actividades de desarrollo psicomotor con grupos

SR N juveniles, con énfasis en actividades deportivas, culturales v promocion de empleo a

@ s\ través de cursos de capacitacion vocacionales que permita el desarrollo intelectual ¢

S —" " % hdentificar su vocacion laboral de la Juventud en coordinacion con las demas Gerencias

; y Unidades Orgiinicas de la Municipalidad a fines para unir esfuerzos v logro de metas

mids objetivos,

F0. Promueve actividades de extension artistica, cultural, deportiva y espectaculos,

I1. Atiende y orienta al pablico en aspectos de su competencia,

-Supervisa el buen funcionamiento de la biblioteca municipal v otros andlogos de

s Mleportivos, en resguardo de la moral, las buenas costumbres v la sepuridad piablica,
. Fomenta ¥ apoya la formacion de grupos artisticos, culturales y folkloricos musicales
que contribuyan a difundir el acervo cultural del pais dentro del distrito.
I3, Promueve la prictica del deporte en las diversas disciplinas v niveles de formacion
integral de |a persona, especialmente en ¢l desarrollo fisico v moral de la nifez.,
xEstudia lugares y resalta sus cualidades para fomentar el turismo del distrito como
‘gromaover la identidad del mismo,
Lrograma e implementa la realizacion de eventos educativos v culturales de promaocion
" ristica con la participacidn de la poblacion organizada.
-Apoya la participacion en las acciones que incidan en la disminucion de la tasa de
analfabetismo, coordinando con las autoridades educativas competentes,

19. Promueve la construccion de infraestructura educativa con la finalidad de incrementar
// #7795 la cobertura de la recreacidn vy el deporte.

£ ol _20-Promueve el desarrollo de actividades deportivas a nivel de ligas, centros educativos y
[i MEEo¥os  drganizaciones vecinales de la jurisdiceion,

—




/%) Evalia y califica planes de promocitn cultural.
3. Analizar v evaluar estudios de factibilidad relacionados con la actvidad de la
educacion v la cultura.
24. Coordina vy promueve la cjecucion de planes de accion turistica con organismos
publicos y privados,

25, Organiza eventos de naturaleza turistica y/o representar al sector én los mismos.
Propone 4 la Gerencia de Desarrollo Servicios publicos y desarrollo Humano las
sclivas que sean necesarias para su aprobacion en ¢l cumplimiento de sus funciones.
}a celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina,

: -*. demas funciones que le asigne ¢l Gerente de Desarrollo Social y Servicios Piblicos

» Timlo Profesional o Grade Académico de Bachiller Universitario en especialidad a fin
al puesto a desemperiar,

/£ Fxpericncia laboral minime de 1 afio /o su equivalencia en el sector publico yio
F Aprivado.

2 ~—— 77 [Expericncia no menar de 1 afo en el desempefio del cargo o de labores similares con
2 JE agrupaciones Juveniles.

Conocimiento en la conducciin de programas administrativos relacionados al cargo
% Conocimiento del marco legal sobre las actividades a desempedarse y de
procedimientos administrativos intemos,

Mangjo de paguetes informéticos a nivel de usuarnio.

a

CARGO ESTRUCTUR. CARGU GRLUTO SITUACION
CLASIFICADO OCLUPACIHONAL
|

] e L, —_————— e

%N DE PROGRAMAS SOCIALES PV - PL ULE Y CIAM

i &/ JEFE DE DIVISION DE EJECUTIVO
7 PORGRAMAS SOCIAT ADMINISTRATIVO

SP-EJ

M.P.P. 98
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SPONSABLE ESPECIALISTA SP-ES 1
DEL PROGRAMA VAS ADMINISTRATIVO
DE LECHE

~ UNIDAD LOCAL ESPECIALISTA SP-ES 1
NE EMPADRONAMIEN ADMINISTRATIVO
: ]

CENTROS INTEGRAL ESPECIALISTA SP-ES 1
DE ATENCION AL ADMINISTRATIVO

ADULTO MAYOR

(CIAM)

PON ILIDAD:

Es responsable de las labores propias del sistema a su cargo v de toda aquella informacion
relacionada con el desarrollo de programas sociales.

ciFormulacion de politica sociales concordancia con la politica de inclusion social
+ ldesarrollada por ¢l Gobierno Central,
Priorizar €l presupuesto asignado a la ejecucion de actividades de cardcter social.
: ngmmar. organizar, dirigir, v controlar las actividades relacionadas con la
supervision de los servicios plblicos locales, asegurando los niveles de calidad y
cantidad requeridos por la poblacion.
Optar por la adecuada presentacion de los servicios sociales, dirigidos al niflo, la
juventud, la mujer, ¢l discapacitado y la poblacion de tercera edad.
roponer alternativas v acciones orientadas al desarrollo de los programas sociales.
g/Planificar y promover ¢l desarrollo social en la circunscripeion distrital en armonia
con las politicas v planes nacionales y regionales, de manera concertada con las
municipales distritales de su jurisdiccion.

7. Promover normas, directas y disposiciones municipales para mejorar los programas

sociales gque admimstra la municipalidad,

- pﬂ Establecer canales de comunicacion y cooperacion entre los vecinos y los programas

&N sociales,

"E) Promover, coordinar, ejecutar y evaluar, con los gobiernos regionales, los PrOgramas
de alfabetizacion, de acuerdo con las caracteristicas sociculturales v linglisticos de

N f‘! cada localidad.

M.P.P.
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hElaborar diagndsticos que permitan implementar sociales y productivos en la
noblacion beneficiaria de los programas sociales,
3/ Proponer alternativas v acciones onentadas al desarrollo de los programas sociales.

“REQUISITOS DEL PUESTO:

% Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller Universitario en especialidad 2 fin

al pueste a desempeiiar.
Experiencia laboral minimo de | afo y/o su equivalencia en el sector publico yio

PARTAMENTO VL-PL{PR E VASO DE LEC

ponsable de las labores propias del sistema a su cargo ¥ de toda aquella informacion
onada con ¢l desarrollo del programa de PVL - PL.

NCIONES DEL PUESTO:

|. Promueve e impulsa el desarrollo de los comiés de vaso de leche de la junisdiccion
del Distrito de San Luis - Canete,

Mantiene actualizado el registro de los comités del PVL.

Registra y reconoce las organizaciones de los comités del PVL con arreglo a las
normas v disposiciones legales vigentes sobre la materia.

Propicia la participacion de los comités del PVL en la formulaciion de los
presupucstos participativos y los planes de concertacion local.

. Revisar los padrones de beneficiarios de los comités del PVL y actualizarlos
mensualmente en coordinacion con las directivas del comite.

Propone al comité de administracion del PVL las directivas que sean necesanias para
su aprobacion en el cumplimiento de sus funciones.

cla celosamente de todo el acervo documentano existente en su oficina,

Distribuye los productos adquiridos por Ia Municipalidad a todos los comités insentos
y registrados en el padron de las organizaciones sociales de hase,
9. Informa mensualmente al comité de administracion de PVL, a la Gerencia de
Desarrollo Social v a la Gerencia de Administracion respecto a distnbucion del
TR IS producto.

& It Informa a Contraloris General de la Repiblica respecto a la cantidad de beneficiarios
(’:, SN e Tl fa cantidad del producto distribuidos en los plazos establecidos de acuerdo a Ley v
e e é}'en los formatos pre cstablecidos para tal fin,

w"\;};. -#1.Exige al proveedor de los insumos la certificacion correspondiente del producio
b e adguirido.

M.P.P.
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romueve la capacitacion y participacion de los comités del PVL en los diferentes

ventos que realiza la municipalidad.

.Participa como miembro activo en el Comité de Administracion del PV

14. Cumple estrictamente con ¢l reglamento interno de trabajo v ¢l codigo de élica de la
corporacion municipalidad,

15. Las demis funciones que le asigne el comité de administracion de PVL asi como cl
Gerente de Desarrollo Social y Servicios Pablicos yvio la Alta Direccion.,

JUISITOS DEL PUESTO:

dios superiores en nutricidn humano o trabajo social y/o carreras afines al Cargo,
riencia en labores similares no menor de 01 afio.

iperiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados al Cargo
nocimiento de paquetes informaticos a nivel de usuario.

DE U'LE {U ' AL D ADRON NTO

Es Fvesponsable de recibir ¢ impulsar el trdmite de las solicitudes de clasificacion
ioeconimica (CSE), ante la Direccidn de Operaciones de Focalizacion (DOF). y de ser
o recoger la informacion de los hogares solicitantes de su ambito local, de acuerdo
e tON Clos documentos técnicos emitidos para ¢l cumplimiento de diche fin. Estos

¢-B depdnamentos se encuentran constituidas én las municipalidades distritales ¥ provinciales.
.lg (] AN ¥

NCIONES DEL PUESTO:

I Asistir en el llenado de los formatos de solicitud vigentes.
Aplicar la Ficha Socioecondmica Unica (FSU) u otros instrumentos de recojo de
Matos en los hogares, de acuerdo con los documentos técnicos establecidos por la
5&“&&@”‘? DGFO.
T lanificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la FSU u otros
instrumentos de recojo de datos en su jurisdiccion.

4. Digitar la informacién contenida en la FSU, asi como en otros instrumentos de

recojo de datos, mediante ef uso del aplicativo informético proporcionado por la

F v remitir la informacion digitalizada, segiin los lineamientos establecidos
% o or la DGFO.

Uﬂmhivu v resguardar, en onginal, la Solicitud de Clasificacion Socioecondmica
vege 2 (CSE)} o de Verificacion de la CSE (Formato S100), incorporada en el Anexo |
—+ - de la presente Directiva, la FSU, la Constancia de Empadronamiento, el Formato
~ i\ D100, ¢l Formato N100, el Formato IR100 y otros documentos que, en el marco
Srigeene  Z\del proceso para la determinacion de la CSE, establezea la DGFO, generando con

i s Cjdicha documentacion un expediente por cada solicitud de CSE,
T j? Remitir & la DOF el Formato D100 suscrito por ¢l Alcalde o la Alcaldesa,

S~ utilizando los mecanismos electrdnicos.

e

,-";wﬁ'-":""-"ﬂa,;-

M.P.P.




DE SAN LUIS - CARETE MANUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES

Srindar informacion a los integrantes de los hogares que soliciten el resultado de

a CSE de su hogar, correspondiente & su jurisdiceion.

La persona encargada de la digitacion de la informacion contenida en los

instrumentos de recojo de datos debe verificar que lo digitado sea integro y
consistente.

9 Participar en las actividades de capacitacion definidas por el Ministerio de

Desarrolio ¢ Inclusion Social (MIDIS).

Solicitar a la DOF asistencia téenica para el fortalecimiento de sus capacidades F

e la ULE,

? pulsar ¥ promover la adecuada ¥ oportuna atencion a las solicitudes de CSE

fifesentadas por las personas solicitanies. |

mplementar las estrategias de difusion del proceso de determinacion ante la

cindadania que reside en su jurisdiccion, asi como las estrategias de atencion a la i

ciudadania que remita el MIDIS.

STO:

F #2\ Técnico Administrativo o carreras afines del puesto.
%—-—-—,_I'"krﬁ Experiencia en labores de empadronamiento no menor de 01 afia,
» / Conocimiento de paguetes informaticos a nivel de usuano.

NCION AL

sponsable ofrecer a las personas adultas mayores que s¢ mscriban voluntanamente,
pacio propicio para la socializacion e interaccion con olras personas, evitando el

=Rrindar servicios de atencién primaria en salud.
“Proporcionar espacios propios para la socializacion e mteraccion, promoviendo su
F/participacion ¢ integracion social.
Fomentar actividades de educacion y capacilacion laboral, para la autogeneracion
de ingresos propios.

4+ Fomentar todo tipe de asociaciones de personas adultas mayores, brindindoles

5. permanente asesoria y capacitaciin para la sostenibilidad de las mismas.
. -.s;-\llmpl::mcnmr servicios de ascsoria legal para la defensa de los derechos de las
“Apersonas adultas mayores, en caso de abusos y maltratos entre otros.

P3| ﬁ Disefiar ¢ implementar campafiass permanentes, de promocion y proteccion de
&/ derechos de las personas adultas mayores.

%% tmplementar el programa de voluntariado de las personas adultas mayores,

M.P.P.
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\a participacion en actividades sociales e informiticos sobre andlisis de la
groblematica local y alternativa de solucion,

:stablecer alianzas estratégicas con los diversos niveles de gobiemo ¢ instituciones
piblicas y privadas, para ¢l cumplimiento de sus objetivos y funciones

Otras funciones que defermine el jefe superior inmediato, la Gerencia de
Desarrollo Social v Servicios Piblicos y/o la Alta Direccion,

REQUISITOS DEL PUESTO:

Técnico Administrativo o carreras afines del puesto.

xperiencia en labores con adultos mayores no menor de 01 afio.
“apacitacién en trabajo y promocion del adulto mayor.
onocimiento de paguetes informéticos a nivel de usuario.

DIVISI E AD AN D SA CIVIL Y
S IDAD INT A CONTR TRA TES DE
VE 5 MEN y

UaF CARGO CARGO GRUPO SITUACION
ORDEN ESTRUCTURAL  CLASIFICADO OCUPACTONAL

JEFE DE DIVISION EJECUTIVO SP-EJ

SEGURIDAD ADMINISTRATIVO
CIUDADANA,
DEFENSA CIVIL Y
SEGURIDAD
INTERNA Y
CONTROL DE
TRANSPORTES DE
VEHICULOS
| MENORES
RESPONSABLE  ESPECIALISTA  SP-ES 1
DEL ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO
DE DEFENSA
CIVIL

M.P.P.
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RESPONSABLE | ESPECIALISTA SP-ES i

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO '
&/ CONTROL

TRANSPORTES

VEHICULOS

MENORES

INSPECTOR TECNICO SP-AP 1
TRANSFORTE ADMINISTRATIVO

Organizar, Dirigir, Seleccionar al personal de seguridad ciudadana v serenazgo previo
dio y/o investigacidn en actividades de Seguridad Integral,

|- Prganizar, dirigir, seleccionar al personal de seguridad ciudadana con la formacion de
Aﬁﬁ“‘_ﬁ comites de seguridad en las diferentes zonas del distrito, en coordinacion con la Policia
Nacional del Pera para lograr un mejor servicio y seguridad al distrito,

2. Garantizar la dotacion de Chalecos o casacas de distingan a los miembros de seguridad
cindadana, previa preparacion v adiestramiento en la  materia por  personal
qfﬁ, sspeciahizado, de preferencia que hayan sido miembros de la Policia Nacional o de
- mytras fuerzas militares,

_g-’ ‘vordinar con entidades que requieren con mayor interés la proleccion v resguardo de
miembros de seguridad cwdadana organizada, como las empresas eléctricas v
clefonicas las mismas que deberdin apovar en su implementacion con silbatos,

. 4 15os agentes de Serenazgo seran capacitados en efectuar rondas y scpuridad en

% xy, Eompaiia y apoyo de la Policia Nacional del Perit para mayor efectividad v garantia

wel servicio, en materia de seguridad interna del distrito, asi como participar y apoyar

en operalivos que disponga la superioridad en coordinacion con el Comité

?-h; 3 multisectorial de Autoridades que velan por el control y cumplimiento de normas por
el o !\ 1a moral v buenas costumbres,

o i 5" ICoordinar operativos con ¢l Ministeno Plblico, MINSA, Gobematura, PNP y

v!“ autoridades Municipales sobre ¢l cumplimiento de las Ordenanzas gue rigen en maieria

VB ;-' de rentas y autorizaciones municipales de Funcionamiento de Locales donde se

-

M.P.P.
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expenden productos de consumo humano y/o se desarrollan actividades de rem'eaﬂifm
= o deportivas,

hupervisa la labor de personal téenico v auxiliar.

Urganizar, coordinar y controlar el funcionamiento en brigadas de seguridad contra
incendios, evacuacion, salva taje, rescate, mantenimiento y primeros auxilios, para
casos de desastres y emergencias.

5. Formular normativas y dispositivos de cardeter téenico v operativo relacionados con la
seguridad integral.

. mdugerir alternativas para implementar y difundir métodos v procedimientos de
sdruridad integral.

Fpealizar inspecciones en los diversos ambientes, sugiriendo medidas correctivas
elacionadas con aspectos de segundad.

Tiwlo Profiesional o Grado Académico de Bachiller Universitario en especialidad a

erecho o carreras a fin al puesto a desempefiar o se miembros de las fuerzas armadas

4 policiales en situacion de retiro.

“Experiencia laboral minimo de | afio y/o su equivalencia en el sector publico v/o

privadao.

# Conocimiento en la conduccion de programas administrativos relacionados al cargo

# Conocimiento del marco legal sobre las actividades a desempefiarse v de
procedimicntos administrativos intemos,

# Manegjo de paguetes informaticos a nivel de usuario.

_gpducir las actividades de defensa civil en el distrito, adoptando medidas de prevencidn
proporcionar ayuda oportuna en caso de emergencia o desastres de toda indole, asi como
%ar las mspecciones teenicas de seguridad para el desarrollo de actividades publicas
fzblladas en el distrito, capacitar a los vecinos en materia de prevencion v medidas de
fiflad frente a desastres; y de actuar como Secretario Técnico en ol Comité de Defensa
» administrativamente depende de la Gerencia de Desarrollo Social v Servicios

E Ie:ll Organizar, dirigir ¥ conducir las actividades de Defensa civil en ¢l ambiio
 pf Junsdiccional del distrito de San Luis.

&) E Planificar, organizar, promover y/o ejecutar acciones de capacitacion de defensa civil
T atodo mivel,
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ormular planes de prevencion, evacuacion y contingencia, proponerios al Comaté de
Defensa civil para su aprobacion v ejecutarlos cuando el caso amerite,

Prestar servicios téenicos de inspeccion v de seguridad en materia de Defensa Civil, a
las Unidades Ur&.ﬁmcas de la Municipalidad,

. Prestar servicios 1écnicos de inspeceion y de scgundad en matena de Defensa Civil, en
" establecimientos que desarollan actividades econdmicas ¥ emitir Jos certificados
correspondientes.,

6. Coordinar y apoyar a todas las unidades organicas de la Municipalidad que soliciten
su colaborucion en asuntos de Defensa civil.

povar al Comité de Defensa Civil en la Eluboracion del Plan de Defensa Civil del

Y strito.

franjeros.
Ejecutar ¢! planeamiento, coordinaciin ¥ supervision de obras de prevencion en
peneral en el distrito,
10, Organizar brigadas de Defensa Civil, capacitandolas para su mejor desemperio.
\, 11, Realizar simulacros y simulaciones, en los centros laborales, instituciones cducativas,
asi como en locales pablicos y privados de su ambito.

ldentificar p:hgma, analizar vulnerabilidades v estimar riesgos para las medidas de
tprevencion mids efectivas.

Jaciividades cconomicas.

4. Resolver los recursos de los vevinos en Primera Instancia en materia de su
compelencia,

15 Elaborar ¢l Reglamento de Inspecciones Téenicas de Segurnidad en Defensa Civil ¥

supervisar su cumplimiento.

16.Coordinar con €l Comité Distrital de Defensa civil sobre los programas de

2\ Inspecciones Téenicas de Seguridad en Defensa Civil en el distrito, de acuerdo a lo
establecido en ¢l Reglamento de Inspeceion Téenica vigente, con respecio a los

* lestablecimientos comerciales.

7. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de especticulos,

ferias. estadios, coliseos y otros recintos, abicrtos al publico, incluyendo los

establecimientos hoteleros v otros de cardeter comercial, social, cultural v religioso.

By Informar constantemente a la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Pablicos, la

E¥jecucion de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

"Iniciar, tramitar y concluir de oficio, por denuncia, por comunicacion de autoridad

competenic o por disposicion supenor, procedimicntos sancionadores en relacion a los

asuntos de su competencia

'-'L'l Notificar, lnstruir v realizar todas las actuaciones e investigaciones necesarias en los
procedimientos sancionadores & su cargo, ¥ clevar todo o actuado al supenor

5 administrativo para su conocimento.

i _-fb 2% | Formular, pmp-nnew.ldmmmtmr su presupuesto anual, ¢l Plan Operatvo Institucional

" ’,HFE!T} v el Plan Estratégico Institucional (PE1), en el ambito de su compeiencia,

.57 elaborado en coordinacion con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto v

- .
- Racionalizacion.

M.P.P.
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Ejecutar ¢l Plan Operativo v ¢l Presupuesto Municipal comrespondiente a la Divisidn

de Defensa Civil.

2Rl Disponier ehiciente v eficazmente de los recursos présupuestales, econdmicos,

financieros, materiales ¥ equipos asignados en ¢l cumplimiento de sus funciones.

24, Administrar y coordinar el disefio, perfeccionamiento y actualizacion de los sistemas
de informatica para un mejor desarrollo de la pestion en el ambito de su competencia,
en coordinacion con la Unidad de Informdtica v Sistemnas,

25, Admimistrar el Sistema de Gestion Documentana en el ambito de su competencia,

gs demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
ciones que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Social v Servicios

# Titulo Técnico relacronados con la especialidad.

» Experiencia en actividades de Defensa Civil.

= Capacitacion especializada en Defensa Civil.

Contar con experiencia de administracion pablica.

‘ontar con experiencia en manejo de programas informaticos.

SPORTES DE VEHICULOS

Planificar, programar ¥ ejecutar actividades y provectos sobre ¢l transporte v la seguridad

ial en el ambito de su competencia. Estd a cargo de un Servidor Pablico denominado jefe

#Wficina, jerdrquica, funcional y adminmistrativamente depende de la Gerencia de
smyrollo Social v Servicios Pablicos.

CIONES DEL PUESTO:

irculacion vial, transito urbano vy rural en el distrito de San Luis,
“ENorgar v/o desestimar Licencias de Conducir de vehiculos menores.
borar estudios de racionalizacion y descongestion del irdnsito vehicular, de las
ptas, recormidos de trunsporte pablico.
e 4 Proponer a la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Pablicos, el Plan Preventivo
Promocional de Seguridad wvial, identificado los puntos criticos o negros de la
: circulacion vehicular, proponiendo v ejecutando las allermativas de solucion.
- ""'-'-_.j_.sl Ejecutar las acciones educativas, preventivas vy promocionales de seguridad vial, asi
_ \como la capacitacion sobre las normas de seguridad vial, en coordinacion con la
ReCigpsos - |Oficina de Participacion Vecinal.
“* G/ Normar y regulanizar el servicio piblico de transporte terrestre urbano de su
" | A " jurisdiccion, de conformidad con las leyes v reglamentos sobre la materia,

M.P.P.
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pa— :1 Normar, regular, organizar y mantener los sistemnas de sefalizacion v semiforos v
T 5 gular el transito urbano de peatones v vehiculos.

Normar, regular la utilizacién de vehiculos menores en la circunscripeion.

ormar ¥ regulanzar ¢l transporte pablico y otorgar las Lurrcﬁpundimtca heencias,
autorizaciones o concesiones de rutas para el transporte de pasajeros de vehiculos
menores, #si como regular el transporte de carga ¢ identificar las vias v rutas
establecidas para tal objeto.

10, Coordinar con la Policia Nacional la ejecucién de acciones de control sobre las
condiciones de seguridad y operatividad de los vehiculos menores.

Elaborar vy dirigir la realizacion de proyectos de seflalizacidén de transito vehicular y
eatonal, asi como controlar la cormecta operacion de los mismos.

oordmar y ejecutar el control del servicio de transporie piblico en campo, a través de
of  nspectores  verificando el cumplimienio de las normas, autonzaciones,
concesiones, habilitaciones y permisos otorgados.

13, Elaborar v promover el Plan Operativo Anual de la Oficina y su respectivo
Presupuesto; teniendo en cuenta los lineamientos de politica institucional impartidas
por la Alta Direccidén v el Concejo Municipal.

4. Participar en la claboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacion v
»Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestion, en lo competente a la unidad
rganica, en coordinacion con la Gerencia de Plancamiento, Presupuesto v
cionalizacion de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la maternia,
oordinar con la Policia Nacional del Perl y otras entidades correspondientes, ¢l
ordenamiento del servicio de transporte publico v el cumplimiento de las normas de
trdnsito v trapsporte, contande con la participacion de los inspectores de la
Munscipalidad.

a itule teenico relacionados con la especialidad.
= Experiencia en actividades de Control de Transpories de Vehiculos Menores,
r Carﬁlr.llm.i:ﬁn l::irlli'q.mli?,adu en C nntrnl de Tra.uspnrtes de Vehiculos Menores.

Controlar, que el servicio de transporie publico se preste con vehiculos habalitados y
conforme a las caracteristicas v especificaciones técmicas que sefiale la Division de
Control de Transportes de Vehiculos Menores.

<2 Verificar en forma inopinada que el vehiculo autorizado mantenga ¢l estado con el cual
v aprobd la constitucion de caracteristicas.

“Hacer cumplir los reglamentos y disposiciones que regulan el transporte pasajero y

arga de vehiculos menores motorizados de tres ruedas.
:h%é' ontrolar que el conductor esté debidamente registrado, autorizade, se encuentre en

¥ adecuado estado de aseo y presentacion personal y que observe buen comportamiento,

M.P.P,
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Hheigir al conducior la presentacion del DNI, licencia de condueir, tarjeta de propiedad,
{ /Ppliza de seguros. tarjeta de circulacion v eredencial de conductor.

ontrolar la capacidad establecida de ocupantes de acuerdo a la tarjeta de propiedad
EL" del vehiculo autorizado.

7. Participar en operativos de control y fiscalizacion coordinado con la Policia Nacional
del Perd y que se disponga a través de los drganos superiores cuando lo disponga la de
ivision de Control de Transportes de Vehiculos Menores de la Municipalidad,
Ekrificar, detectar y sancionar a los conductores yio propietarios de vehiculos que
Artando el servicio incumplan con lo dispuesto en la ordenanza municipal sobre
cBptaminacion sonora (ruidos molestos) y emision de gases como producto de la
pmbustion del motor, por encima de los limites permisibles,
evaniar actas, imponer sanciones a través de resoluciones de sancion pudiendo utilizar
como sustento documentos elaborados por las autoridades administrativas, judiciales y
policiales,

1 Hacer cumplir las normas y demds disposiciones que regulen el servicio,

Orientar a conductores, peatones y usuarios con relacion al servicio,

yar en las actividades que son competencia de la unidad orgdnica v las que sean de
esidad mstitucional.

demiis funciones que le asigne la Division de Control de Transportes de Vehiculos
res de la Municipalidad.

UISITOS DEL PUESTO:
# Tiulo téenico o afines al cargo a desempenar.
# Experiencia en labores similares no menor de 01 un afio.
& Capacitacion especializada en el drea.
ptitud fisica v psicoldgica adecuada.
inhabilitade para contratar con ¢l estado y administrativamente,

: CARGO GRUPO SITUACION
R ESTRUCTURAL I CLASIFICADO OCUPACIONAL

L 191N DE LIMPIEZA PUBLICA Y ORNATO

JEFE DE DIVISION EJECUTIVO
DE LIMPIEZA ADMINISTRATIVO
FUBLICA Y

ORNATO

M.P.P.
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CHOFER L CHOFER SP-AP I 1
OPERADOR
COMPACTADORA

TRABAJADOR SP-AP 0 1

TRABAJADOR SP-AP (LU L]
SERVICIOSTT

RESPONSABILIDAD:

Es responsable de dingir los servicios de limpieza piblica, mejoramientn y conservacion
dp pistas y veredas, playas, pargues a fin de mantener y mejorar permanenicmenie el ornato

2/
2% Ejecutar v coordinar los programas de limpieza piblica en el ambito jurisdiccional de
la Municipalidad,

2. Proponer las politicas y procedimientos para las operaciones de limpicza pablica,
ST g mejoramiento y conservacion del omato del Distrito de San Luis - Cafete,
%X onducir la supervision de la limpieza de la ciudad en sus elapas de recoleccion,

»  Bpansporte y disposicion final de la basura y otros residuos similares.,

“'4 2hesarrollar programas de manienimicnio ¥ embellecimiento de plavas v omato del
distrito.
5. Otras funciones que disponga el Gerente de Servicios Comunales.

6. Flaborar la estadistica mensual y anual de la generacion de malezas, regadio, y

=7~ plantaciones efectuadas.

ﬁ 'S hm Mantener actualizado las hojas de ruta de los carmos cisternas, que prestan Servicio en
S mkape  =yel mantenimiento de reas verdes,
|i;? *Cks 8, Conformar los Comités Pro Parques y los Inspectores Vecinales, en defensa de las

3, #/ drcas verdes.

I L

* 4 78, Coordinar la atencién de reclamos de los contribuyentes presentados durante ¢l
[ servicio desde la inspeccion ocular, informe de inspeceion hasta la solucion dada por
la jefamura.

M.P.P.
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Rupervisar ¢l mantenimiento de las dreas verdes
pervisar el buen servicio de mantenimiento a las dreas verdes gue presta fa
Zjgylumicipahdad.

ECjecuts las politicas y procedimientos para el desarrollo de las actividades de dreas

verdes en el distrito,
13. Emite informes constantes y o eventuales sobre el desarrollo de las actividades

encomendadas.
14, Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Servicios Comunales,

&*ﬁmm‘ >
Al ] A0 HISITOS DEL PUESTO:
z
5

'!’ fjulo Profesional o Grado Académico de Bachiller Universitario en especialidad a la
;‘l afofesion a fin al puesto a desempenar.
“xperiencia laboral minimo de 1 afio v'o su equivalencia en el sector publico y/o
privado.
» Conocimiento en la conduccion de programas adomunistratives relacionados al cargo
» Conocimiento del marco legal sobre las actividades a desempenarse y  de
procedimientos administrativos mtemaos.
Conocimiento de paquetes informaticos a nivel de usuario.

Eﬁ @Cll ER I, OPERADOR DE COMPACTADORA
2 b nmﬁnmsuumm
T
1i (Rl

4 responsable de la recoleccion de residuos solidos en los wvehiculos compactadores

exclusivos para tal fin,

FUNCIONES DEL PUESTO:

tjecutar y coordmar los programas de limpieza v recoleccion de residuos solidos de
as diferentes artenas y vias del Distrito, de acuerdo al cronograma de fechas v
Skfializacion de nutas que dispone el jefe de la division de limpieza pablica v ornato,
tevisar el estado de funcionamiento del camion asignado para su conduccion,

Reportar los desperfectos del camidn a fin de prevenir accidentes.
- Healizar reparaciones ¥ revisiones sencillas del vehiculo.

., o dAlevar por cada vigje €l reporie de control por las sahdas y entradas v tener la Bitdcora
.-- tualizada.
Ve 2
. Realizar el recojo de los residuos solidos en las rutas y horarios esiablecidos.
[ Trasladar los residuos solidos a los lugares previamente definmidos como relleno
sApitano.
: _,E-i':ﬁpnndr:f por los accidentes que por su negligencia o descuido afecten las condiciones
“flel camion.

M.P.P.
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Efectuar el mantenimiento adecuado en las fechas programadas 8, Cuidar v mantener
las herramientas ¥ material asignado.

10. Usar obligatonamente ¢l uniforme ¢ implementos de seguridad asignados.

1. Owras funciones que le asigne su jefatura.

REQUISITOS DEL PUESTO:

hoter profesional categoria A3

bilidades vy Conducta: Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion v para
laciomarse, Conducia responsable, honesta y pro actliva,

xpenencia no menor de dos (02) afio en el desempeiio del cargo o labores similares,

TRABAJADOR DE SER 10}

RESPONSABILIDAD:

b
Exlstr:u varios tipos de trabajadores de Servicios:

-h':"'"
@ llI]'I,.lncxs son responsables de las labores de apoyo en la recoleccion de residuos solidos en
s compactadoras, ¥ de la operacion del compactado de los residuos sohidos en la parte

terior del vehiculo compactador.
tros son responsables del barrido de las Calles v Avenidas, para lo cual previamente

s¢ efectida un rol de rutas y horarios.

3. Dwros de les encarga el mantenimiento del podado v regadio de parques y Jardines.

4. Algunos son destinados al apoyo en los Carros cisterna para regado de areas verdes.

5. Y por ultimo algunos apoyan como guardianes de locales diversos como el Cementerio,

Parques, Talleres, Locales de propiedad de la Municipalidad.

lo tanto, estin supeditados a la rotacion por necesidad de servicios ¥ por sus propias
Bilidades que van demostrando y especializando.

INCTONES DEL PUEST(:

~ Realiza las tareas de mantenimiento y conservacion y/oapoyo de acuerdo a la actividad
Ygue se le encargue segin sus habilidades y perfeceionamiento.
" . Lunaid:m lm.- gm{lu& de n:spﬂm-abl'lidﬂd, hﬂnradez puntua.l;idﬂd. rtspl:rnmhi]idnd.

»#  Acreditar experiencia v aptitud para ¢l desarrollo de labores como personal de servicio,

/ ""_""‘::q Experiencia variada en labores miltiples.

VICHOS 11,
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e
| L%

“Na Municipalidad,

2. Custodia de las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.

jecuta el regadio y mantenimiento de las plazas, parques, jardines en horarios

establecidos.

F;%:il}.ﬁ:e encuentra bajo disposicion para rotar como guardian de viveros, campos deportivos
e, parques, efc. Segim rol que disponga su jefe mmediato superior.

11 Otras funciones que le asigne su jefaturn.

M.P.P.
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| s TR e e
UFI'[ ]hr‘u nFE ﬂl!.FI'_I"IH”HI'\ Ml "ilf“’ Al |'I'1:.L "'il"‘il.'}'t l]l‘l ADODLESCENTE

JEDE DE OFICIN. EJECUTIVO SP-EJ
DE DEFENSORIA ADMINISTRATIVO
MUNICIPAL DEL

NINO Y DEL

ADOLESCENTE

l] =

Es responsable de las labores propias del sistema a su cargo v de toda aquella informacién
acionada con las normas legales, directivas e instructivos establecido para la conduccion

Cumple con la normatividad cxpresa para la atencién conduceidn y desarrollo de
actividades que se deben cumplir desde una Defensoria Municipal del Nifo v del
Adolescente.

2. Orienta y Asesora a las personas de escasos recursos econdmicos en la solucion de sus
problemas legales.

Formula propuesta de solucién por medio de la conciliacién a los vecinos de la
“=Jurisdiccion por alguna controversia,

wpone a la Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico las directivas que sean
esarias para su aprobacién en el cumplimiento de sus funciones.

* Vela celosamente de tode el acervo documentario existente en su oficina, evitando a
g su vez la infidencia.

=06, Proponer politicas, acciones v estrategias a la Jefe de la Oficina para promover la
%proteccion v atencion al nifo y adolescente.

.#Realizar campafias y acciones de movilizacion, sensibilizacion que promuevan los
#2ilerechos del nifo y adolescente en la jurisdiccion del gobiemo local.

& Promover, gestionar y apoyar, de acuerdo a sus posibilidades y competencias, cunis,
guarderias infantiles, centros de cstimulacion temprana, refugios temporales,
: albergues, entre otros establecimientos destinadas con la proteccion y cuidado de mifios
5 ¥ nifas, adolescentes, mujeres, personas con habilidades diferentes, mediante alianzas

d JFNUNA OE thml:g}ca:, con otras mstitucionas.

= imece 9p)Planificar, organizar y ejecutar cl funcionamiento adecuado de la Defensoria del Nifio,

g't% ; Nifa y del Adolescents (DEMUNA) velando por las actividades destinadas a estas
R 7 poblaciones del disirito.

M.P.P.




DE SAN LUIS - CARETE MANUAL DE OROANIZACION ¥ FUNCIONES

(A salud, integracion e inclugion de la poblacion vulnerable como nifios v mifias,
lescentes, jovenes, mujeres,

12. Las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Servicios Piblicos
yio la Al Direccion,

REQUISITOS DEL PUESTO:

goeriencia laboral mimmo de | ano yio su equivalencia en el sector publico y/o
gy ado.

onocimiento  del marco legal sobre las actividades a desempefiarse y  de
procedimientos administratives intemnos.

Mancjo de conflictos sociales y rabajo con nifios.

Manejo de paguetes informiticos a nivel de usuario.

TCINA MUNICIPAL DE LA PERSO NSCAPACIDAD OMAPED.

P
NODE CARGO CARCGO GRUPO SITUACTON
e RDEN  ESTRUCTURAL  CLASIFICADD COCUPACTONAL

L R e -

UNIDAD DE ADQUISIONES ¥ CONTRATACIONES

JEFE DE LA EJECUTIVO
OFICINA DE LA ADMINISTRATIVO
PERSONA CON

DISCAPACIDAD

anificar, organizar v ¢jecutar ¢l funcionamiento adecuado de la Oficina Municipal
Atencion a las Personas con Discapacidad (OMAPED) velando por las actividades
stinadas a cstas poblaciones del distrito.

M.P.P.
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Planificar, organizar, dirigir v controlar las actividades de prevencion y proteccion de

la salud, integracion ¢ inclusion de la poblacidn vulnerable de las personas con

discapacidad.

3. Promover, gestionar v apoyar, de acuerdo & sus posibilidades v competencias, cunas,

puarderias infantiles, centros de estimulacion temprana, refugios temporales,

alberpucs, entre otros establecimientos destinadas con la proteceidn de personas con

discapacidad y personas con habihidades diferentes medianie alianzas estratégicas con

Ahras inshtuciones,

nponer ante el Concejo Municipal, en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento

# Presupuesto convenios de gestion para la proteccion de las personas con discapacidad

y poblaciones vulnerables.

. Proponer y ejecutar las actividades de su Plan Operativo Institucional y su presupuesto

anual, cn ¢l dmbito de su competencia,

Elaborar y ejecutar las actividades de participacion del Discapacitado y Adulto Mayor,

de acuerdo a las politicas y ordenanzas establecidas,

Organizar los registros de Organizaciones Sociales del Discapacitado y Adulio Mayor

ganizar vy supervisar las actividades relacionadas con las organizaciones del

iscapacitado v Adulto Mayor,

ormular proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones municipales en relacion al

ambito de su competencia de conformidad con la normatividad legal vigente.

9. Canalizar las sugerencias que presente ¢l Discapacitado y Adulio Mayor.

10 Gestionar ¢ inseribir ¢l reconocimiento de las organizaciones del Discapacitado v
Adulto Mayor.

11. Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes relacionados con la Division.

12. Elaborar y presentar informes técnicos para la Gerencia de Desarrollo Social sobre sus
actividades.

|3. Programar, coordinar v dirigir actividades de desarroflo psicomotor con grupos del

Discapacitade ¥y Adulto Mayor, con énfasis en actividades deportivas, culturales y

promocion de empleo a través de cursos de capacitacion, vocacionales gue permitan el

desarrollo intelectual e identificar su vocacion laboral y aputudes.

4% Las demis funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Servicios Piblicos
v/o la Alla Direecion,

ESTO:

sistenta Social, Socidlogo o carmeras afines al puesto a desempeniar,

Experiencia laboral minimo de | afo y/o su equivalencia en el sector publico yio
f’:'dﬁrﬁh?ﬁ E-L:?B‘i‘:mtl.nm del marco legal sobre las actividades a desempefiarse y de
/5  procedimientos administrativos internos,

REGUREOE Jo mL anejo de conflictos sociales y trabajo con nifios.

' #=Manejo de paguetes in formaticos a nivel de usuario.

o

M.P.P.
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TITULO IV

DISPOSICIONES GENERALES

Municipalidad:

I. Elaborar la mtormacion estadistica basica sistematizada,

. Elaborgr informacion de sus actividades y generar informacion grafica para la

toma de decisiones usando hoja electronica u otro programa de estadistica

especializada.

Hacer uso de herramientas informiticas, en coordinacidn con los lincamentos

establecidos por la umdad informédtica.

. Elaborar su proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO) y el Cuadro de

Necesidades correspondientes.

. Realizar el analisis FODA de su unidad organica y claborar las metas de

competitividad gue permita a la Municipalidad generar ¢l Plan Operativo

Institucional — POL, asi como usar indicadores de competitividad para el

desarrollo de las metas, programas y proyectos,

Proponer y remitir & la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto vy

Racionalizacion, el proyecto del Plan Operativo de su unidad organica para cada

afio fiscal, segan directiva correspondiente y luego, la modificacion y evaluacion

del mismo una vez aprobado.

. Cumplir con las metas del Plan de Incentivos a la Modermizacion Municipal.

. Remitir & la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion su
provecto de actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA), parte pertinente. :

iculo 2%, - ORGANOS ISNTITUCTONALES. -

Gh aguellos establecidos en el Decreto Supremo N° (054-2018-PCM, que aprucba los
neamientos de Organizacion del Estado,

ALTA DIRECCION: dirigir la entidad, supervisar sus actividades, reglamentar y
aprobar politicas pablicas, en general gjercer las funciones de direccion politica y
administrativa de la entidad,

ORGANOS DE ASESORAMIENTO: onentar la labor de la entidad y de sus
distintos organos de la enhidad mediante actividades tales comeo la planificacion, la
asesoria técnica v la coordinacion.

ORGANOS DE APOYQ: gjercer las actividades de Gerencia interna que permiten
el desempeiio eficaz de la entidad ¥ sus distintos Srganos en el cumplimiento de las
S funciones sustantivas.

' DRGANOS DE LINEA: formular, ejecutar v evaluar politicas pablicas v en
.| general realizar las actividades técnicas, normativas y de gjecucion necesarias para
cumplir con los ohjetivos de la entidad en el marco de las funciones gue las normas
sustantivas atribuyen a ésta.

M.P.P.
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» ORGANOS DESCONCENTRADOS: son organos de la entidad con funciones
-\ especificas, asignadas en funcidn de un dmbito territorial determinado. Actian en
representacion v por delegacidn de esta dentro del territorio sobre ¢l cual gjercen
Junisdiccion.

ARTICULD 3°.- NIVELES JERARQUICOS.-

Los puestos de la municipalidad se han organizado conforme a lo establecidos en cf
articulo 47 de la Ley N® 28175 - Ley Marco del Empleo Pablico.

altos de la organizacion v Gerencias.

SP-EJ: Servidor puablico ejecutive a cargo de labores profesionales especializadas.
Tiene como minimo grado de Bachiller Universitario o TITULO de Profesional Técnico
AR e Institutos Superiores,

i '

&

z ES: Servidor piblico especializado a cargo de trabajos de cierta especializacion,
H"_._E# Aststentes, Secretariag, eic. Tiene como minimo estudios en Cetpro o Institucion simmlar
Tl

. ghpecializada,
il

B

SP-AP: Personal de apoyo; aguellos puesios cuyas tareas no requieren de
especializacion previas, mas bien estin onentadas a trabajos manuales. Conocinuentos
mimos a nivel de Primaria y Secundana.

ERSONAL DE CONFIANZA

‘sﬁlﬂuelius gue pueden ser coniratados v cesados por el Alcalde sin expresion de causa

MLE?- 27972, art 20, ine. 1 7). La contratacion es de libre eleccion por parte del Alcalde
por ser de confianza v pueden ser hasta el 5% del total de los trabajadores de la

unicipalidad. (Ley 28175, ant 4, inc. 2).

< Dominio de las normas gue regulan ¢l sistema o sistemas administrativos del cual
es responsable el cargo o la oficina o gerencia en la que trabaja.

Capacidad v dominio para 1o aplicacion o implementacion de técnicas en los
procedimicntos del sistema o sistemas admimistrativos,

Conocer y estar identificado con la mision, vision, objetivos y politicas de la
nstitucion.

Conocer el drea de trabssjo bajo su responsabilidad o donde se desenvuelve,

Tener conocimiento del entorno en el que se desenvuelve la Municipalidad.

M.P.P.
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¥ Conocimientos de OFIMATICA E INTERNET para los niveles SP-DS, SP-EJl v
SP-E3

Capacidad de Elaboracién de Informes graficos para la toma de decisiones en
EXCEL para los mveles SP-DS, 5P-EJ v 5P-E5.

Habilidades:

@ Saber escuchar (empatia) y comumcarse efectivamente.

< Saber motivar a sus compaiieros aprovechando sus capacidades y potencialidades.
& Saber resolver problemas interpersonales.

saber tomar decisiones aseriivas,

saber administrar el tiempo dedicado a su funcion (Programar actividades).

'ﬁg "oscer suficiente capacidad de analisis.

< fSaber dirigir personal.

Actitudes:

% Ser flexible y permeable al cambio,

% Orientar su esfucrzo hacia el Iugrn- de resultados.

i Propiciar la integracion de equipos de trabajo.

%\, Obrar con honradez, justicia ¥ responsabilidad.

r consistente entre lo que piensa, dice y hace.

qocuparse por el desarolle v progreso del personal v ser sensible a los
sentimientos ajenos.

% Ser entusiasta.

% Estar identificade con su realidad vy por ende con sus usuarios,
< Brindar confianza con sus companeros v jefes

< Ser estable emocionalmente.

rticule 6°.- NIVEL ORGANIZACIONAL

Corresponde ¢l Primer Nivel Organizacional a los Organos de Gobierno v Alla
“! Direccion: Alcaldia, al Concejo Municipal v a la Gerencia Municipal

Corresponde ¢l Segundo Nivel Organizacional o todos aquellos Organos que
dependan del Titular o el funcionario inmediato en ¢l mando: Gerencias.
% Corresponde el Tercer Nivel Organizacional a todos aquellos organos que
dependan del segundo mivel organizacional: Oficinas/Divisiones/Unidades.

TITULO V
DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA: Quedan derogados las Disposiciones Municipales que sc opongan al
presente Manual (MOF).
SEGUNDA: Este manual puede ser modificado con el acuerdo por mayoria
calificada de los miembros del Concejo Municipal.




