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MunicfPa!idac{ Distrital de (_urimana
Resolucion de Alcaldia N° 030-2018-MLOC.

“Asio del Diglogo v la Reconciliacién Nacional ™

LAALCALDESA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURIMANA

Curimand, 14 de mayo de 2018.

VISTO:

Informe N* 164-2018-MDC-ALC-GM-SGPPyvR. de Sfecha 14 de mayo de 2008, Informe
Legal N°042-A-2018-MDC-GM-SGAJ de fecha 14 de maye de 2018, y:

CONSIDERANDO:

Oue, conforme a lo prescrito en el articnlo 194° de la constitucion politica del estade,
modificada mediante leyes de reforma constitucional N° 27680, N° 28607 y N° 30305, en
concordancia en el articulo Il y IV del titwlo preliminar de la ley N° 27972- ley orgdnica de
municipalidades “los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en

las aswontos de su competencia

Que, de acuerdo con el numeral 6 del articulo 20 de la “Ley Orgdmica de
Municipalidades ", es atribucion del Alcalde dictar Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las
Leves v Ordenanzas, las cuales resuelven asuntos de carvdcter administrative. segin lo dispone el

articulo 3¥"de la citada Leyv;

Cue, el Articulo [ o numeral 1.1} de fa Lev N* 27638-Ley Marce de Modernizacion de fa
Gestion el Estado, refiere: "Declirese al Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus
diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de
mejorar la gestion piblica y construir un Estado democratico, descentralizado v al servicio del
cludadana ™

Chie, mediante Acwerdo de Concejo N 002=2018- MDC de fecha 28 de marzo de 2008, el
Concejo Municipal aprueba La Ordenanza Municipal de modificacion del Reglamento  de
Organizacion y Funciones - R.O.F-2018 y ol Cuadro de Asignacion de Personal C.A,P-2018;

T Due, de acuerdo af Reglamento de Organizacion vy Funciones-R.OF en ef Thulo Vi
Dispasicion Complementarias y Finales, establece en su primera disposicién gue: "El presente
R.O.F. establece la Estrucrura Organica de la Municipalidad Distrital de Curimana hasta el tercer
nivel organizacional y las funciones de las Unidades Organicas que conforman entre otros de
acteerdn a Lev”, Bl Manuwal de Ovganizacidn de Funciones (MAOLF) que describe las funciones
especificay o nivel de cada wno de fos cargos o puesios de trabajo previstos en ef CA P, esfos

docimentos de gestion son aprobados mediante Resolncion de Aicaldia;

Que, el Manual de Organizacion v Funciones-MWOF, constitnye un instrumento normative y
operative de la gestion municipal, gue establece las tareas, funciones wo actividades y
responsabilidades técnico-administrativos de los finicionarios v servidorves de las diferentes
Unidades Organicas, facilitando ¢l seguimiento, evaluacion v control de lov cuadros asignados a

cada Unidad Organica de fa Entidad.;

Cwe, Informe NY 164-20085-MDC-AL C-GM-SGPPvR, de fecha 14 de mave de 20108 el Sub
Gerente de Planificacion, Presupuesto v Racionalizacion se dirige al Gerente Municipal en donde
solicita la aprobacion del Munual de Ovganizacion v Funciones—-M.O.F.-2018 mediante acto

resolutive;
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Que, Informe Legal N° 042-A-2018-MDC-GM-SGAJ de fecha 14 de mayo de 2018, ef Sub
Gerente de Asesoria Juridica emite Informe Legal, en el que opina procedente la aprobacion del
Manual de Organizacion y Funciones-M.Q F-2018;

Que, asimismo el Manual de Organizacion y Funciones—-MOF, busca asegurar claridad en
la determinacion de responsabilidades, clavidad en el otorgantiento de autoridad, criterios
institucionales inicos v responsabilidad integral de cada Unidad Organica por los resultados que
debe proporcionar para el eficiente y eficaz funcionamiento de la corporacion edil;

(e, estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas en los Articules 20°
numeral 6°y 42°de la Ley N 27972 Ley Organica de Municipalidades,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APRROBAR el Manual de Organizacion y Funciones (MOF)
2018 de la Municipalidad Distrital de C urimand, el mismo que consta de tres {(03) Timlos, nueve
(08) Capitulos, el mising que como anexe forma parte integre e de la presente Resolucidn de
Alcaldia. en concordancia con la Ley Orgdnica de Municipalida: s N° 27972; para su aplicacion y
cumplimiento en todas las Sub Gerencias, Jefaturas y Unidad:  Orgdnicas de la Municipalidad
Distrital de Curimand, Provincia de Padre Abad, Departamento ! cayali.

ARTICULO SEGUNDOQ: ENCARGAR el cumplimien: + de lo dispuesto en la presente

Resolucion a las Sub Gerencias, Jefamuras, Unidades y Areas Orgdnicas que conforman ésta

Comuna Edil.

ARTICULO TERCERQ.- ENCARGAR, a Secretaria Generval, la distribucion de la

presente Resolucion, asimismo a la Oficina de Imagen Institucional la publicacion de la presenie en

la pagina web de ésta Corporacion Municipal; con las | memalidades previstas en la Ley

Registrese, Comuniguese, Cimplase y Archivese

MURICIPALIDAE QISTRITA, TL Cudislana
Col )i
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es el instrumento de gestion de la
Municipalidad Distrital de Curimana, el cual describe las funciones especificas, lineas de
autoridad y responsabilidad y requisitos minimos de cada uno de los cargos asignados para
las diferentes Unidades Organicas, teniendo en cuenta la estructura organica y las funciones
generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como los
requerimientos de los cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP)

de la Municipalidad.

EIMOF proporciona, a los funcionarios y servidores publicos, informacién sobre sus funciones
y ubicacion dentro de la estructura general de la Municipalidad, asi también, determina las
interrelaciones formales que corresponde. Por o tanto, ayuda a institucionalizar la
Simplificacién Administrativa, proporcionando informacién sobre las funciones que le
corresponde desempeniar al personal al ocupar los cargos que constituyen los puntos de
tramite en el fujo de los procedimientos. Asi mismo, facilita el proceso de induccién del nuevo

personal, asi como el adiestramiento y orientacién del personal en servicio, permitiéndoles

conocer sus funciones y responsabilidades, ademés de poder aplicar programas de

capacitacion.

Para su elaboracion, se partié de los cargos previstos en el Cuadro para la Asignacion de
Personal (CAP) y se analizé la informacién sobre la labor que desarrolla el personal en cada
area de la Municipalidad Distrital de Curimana. La elaboracién del MOF se efectud en el marco
8\ de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, la Directiva N° 001-95-INAP/DNR
"Normas para la formulacién del Manual de Organizacién y Funciones”, aprobada por
Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR y la Norma Técnica de Control Interno N° 100-04
“Asignacion de Autoridad y Responsabilidad” de la Contraloria General de Ia Republica. La

elaboracion de este documento de gestién no ha sido empleada para crear Unidades

Organicas distintas a las contenidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),

ni utilizada para introducir cargos al margen de los establecidos en el Cuadro para Asignacién
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de Personal (CAP). El presente documento estd sujeto a ser revisado, modificado y

actualizado por el érgano competente de la Municipalidad, siempre y cuando se afecten, por

disposicion de los érganos de Gobierno y la Alta Direccién o por solicitud del Gerente o Jefe

del érgano interesado, las funciones generales y atribuciones de los organos comprendidos

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL - 2018

ENTIDAD : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURIMANA
SECTOR : GOBIERNO LOCAL
DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Alta Direccién - De Gobierno
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Alcaldia
SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CacioN ‘m‘m.. DEL CARGO | o rianzA
0 P
Alcalde Distrital 25-01-AL-FP FP 1 1
Secretaria || 25-01-AL-AP SP-AFP 1 1
Chofer II 25-01-AL-AP |  SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2
DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Alta Direccién- de Control y Defensa Judicial
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Organo de Control Institucional
: SITUACION ,
; CLASIFI- . CARGO DE
; [} P
Jefe del Organo de Control Institucional 25-01-CI-DS SP-DS 1 1
Secretaria || | 25-01-CI-AP SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA | 2 2
DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Alta Direccién- de Control y Defensa Judicial
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Procuraduria Piblica Municipal
030N
CARGO ESTF CODIGO | Cacion | TOTAL | DELCARGO | ClLie on
Q P
Procurador Publico Municipal 25-01-CI-DS SP-DS 1 1
Secretaria Il 25-01-CI-AP SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2
'Re\ | DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Alta Direccién- de Direccion
Eg" | | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Gerencia Municipal
i T ;
" SITUACION
o[ P
008 | Gerente Municipal 25-01-GM-EC EC 1 1 X
009 | Secretaria il | 25-01-GM-AP | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA | 2 2
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?\}gm DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Asesoramiento
s g ode DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Asesoria Juridica
| hSE
l\i JURLDICA d SITUACION
i) ESTRUCTURAL ; CLASIFI- | CARGO DE
"UR{H' N CARGO UG COoDIGOD CACION TOTAL Iﬂ:. mn:u CONFIANZA
‘?D"“ Q1 Sub Gerente 25-02-AJ-D% SP-DS 1 1
2 A1 | Secretania | 25-02-AJ-AP SP-AP 1
\2 o}  TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
/
DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Asesoramiento
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
SITUACION
ESTRUCTURAL
o P
Sub Gerente 25-02-PP-EC EC 1 1 X
Secretaria | 25-02-PP-AP | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2
DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Asesoramiento
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Planeamiento y Presupuesto
: SITUACION
- CLASIFI- - CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO cacion | TOTAL |DELCARGO | o\ \7a
a P
Jefe de Unidad 25-02-PT-ES | SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1] 1
DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Asesoramiento B
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Estadistica e Informatica
: SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL cobico | ZASEE | roTaL | DEL CARGO | CARGO DE
o P
Jefe de Unidad 25-02-PR-ES | SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1
DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Asesoramiento
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Programacién Multianual de Inversiones
SITUACION
CLASIFI- CARGO DE
CARGO CODIGD cacion | TOTAL DEL CARGO CONFIANZA
(o] P
Jefe de Unidad 25-02-PI-ES SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 | 1
I DENOMINACION DEL ORGANO: Organc de Apoyo
gv‘f‘: 1. | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Secretaria General
gkt SITUACION
E - ! CLASIFI- CARGO DE
b 7 CARGO CODIGO CACION TOTAL | DEL CARGO CONFIANZA
CuR o P
017 | Secretario General 25-03-8G-DS | SP-DS 1 1
018 | Secretaria | 25-02-PP-AP SP-AP 1 1
| TOTAL UNIDAD ORGANICA [ 2 1 1
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DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Apoyo
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Tramite Documentario y Atencidn al Publico
S SITUACION
CLASIFI- . CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO cAcion | TOTAL |DELCARGO | oinie e
[} P
Técnico Administrativo 25-03-TD-AP | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1
I DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Apoyo
oA 2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Archivo
F W )
- : A abb il SRy SITUACION | oo e
(f‘”" § CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Cacioy | TOTAL |DELCARGO | CEEEHO BE
Nl o P
020 |[Jefe de Unidad 25-03-Al-EJ SP-EJ 1 1
CP#TpOp\_ TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1
11 E"Iﬁ-‘i“‘.’?‘n.
'3l ssibin /5] [ DENOMINACION DEL ORGANO: Organa de Apoyo
\ G,f' /| DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA; Oficina de Imagen Institucional
SITUACION i
G0 CARGO ESTRUCTURAL cobico | AR | TOTAL | DEL GARGO | CARGO OE
Fsup o P
( ; E"Eu Jefa de Oficina 25-03-I-EJ SP-EJ 1 1 =
a0 ~ TOTAL UNIDAD ORGANICA -] 1 1]
Sugimb=
Wi | DENOMINACION DEL ORGANO: Grgano de Apoyo B
/ ]?ﬁ ' | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Administracién y Finanzas -
‘ SITUAGION | .
\ Y - CLASIFI- o | CARGO DE
o Qélm CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | cacion | TOTAL [DELCARGD | o AnZA
= o] P
M [: {7 022 | Sub Gerente 25-03-AF-EC EC 1 1 X
=i Iy .-m.;,UZE- Secretaria 25-03-AF-AP SP-AP 1 1
= BeTMOS TOTAL UNIDAD ORGANICA Rl 4 1
MlUMLIPALES
™ DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Apoyo
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Recursos Humanos
SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL cobigo | AT | TOTAL | DEL CARGO | CARGO OB
o P
Jefe de Unidad 25-03-RH-ES | SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1
DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Apoyo
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Contabilidad
SITUACION
Ne : CLASIFI- ; CARGO DE
oRSek CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | camioy | TOTAL [DELCARGO | ~Sbre o2
0 P
| 025 |Jefe de Unidad 25-03-CF-ES | SP-ES 1 1 gl
| TOTAL UNIDAD ORGANICA | 1 1
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURIMANA

I MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES

mn

DENOMINACION DEL ORGANO: Organc de Apoyo

0433 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Tesoreria
- ; CLASIFI- | . .. : CARGO DE
: 2 CODIGO | cacion | TOTAL |DELCARGO | ~yrianza
: o P
Jefe de Unidad 25-03-TE-ES | SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1
DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Apoyo
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Abastecimiento y Servicios Auxiliares
) SITUACION
. : = . CLASIFI- CARGO DE
ESTRUCTURAL
[:) P
Jefe de Unidad 25-03-LO-ES | SP-ES 1 1
Especialista Administralive 25-03-LO-AP SP-AP 1 1
de
Técnico Administrativo | 25-03-LO-AP | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3] 2 1
DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Linea
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Administracion Tributaria
. CLASIFI SITUACION CARGO
(=] i
Sub Gerente 25-04-AT-DS | SP-DS 1 1
Secretaria 25-04-AT-AF | SP-AP 1 )
TOTAL UNIDAD ORGANICA ] 2] 1 1
DENOMINACION DEL ORGANO: Grgano de Linea
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Control y Recaudacion Tributaria
.
CLASIFI- SETICION CARGO DE
CARGO CODIGO cacion | TOTAL | DELCARGO [ ~orore o2
[*] P
Jefe de Unidad 25-04-CR-ES | SP-ES 1 1
Recaudador | 25-04-CR-AP SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1
DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Linea
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Fiscalizacién Tributaria
SITUACION
CLASIF)- - -ARGO | CARGO DE
[s] P
* 'gan | Jefe de Unidad 25-04-FT-ES | SP-ES 1 1
2| 41 <5405 | Técnico en Tributacion | 25-04-FT-AP | SP-AP 1 1
"| " TOTAL UNIDAD ORGANICA [ 2 2
—7
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DENOMINACION DEL ORGANO: Organe de Linea
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Ejecutoria Coactiva
- : CLASIFI- CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Cacioy | TOTAL |DELCARGO | CECEODE
o P
Ejecutor coactiva 25-04-EC-ES SP-ES 1 1
Auxilisr Coactivo | 25-04-EC-AP | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA [ 2 2

DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Linea

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano, Rural y Catastro

- o o \
_ - CLASIFI- | . - uu_u:_ o CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL | DEL CARGO CONFIANZA
ol P
Sub Gerente 25-04-GI-EC EC 1 1 X
Secrelaria 25-04-Gl-AP SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Linea
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Estudios, Ejecucién, Supervisién y Liquidacién de Obras.
[+] P
Jefe de Unidad 25-04-EQ-ES SP-ES 1 1
Ingeniero 25-04-EO-ES SP-ES 1 1
Secretaria 2504-EO-AP | SP-aP 1 1 o
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2 .
DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Linea == - -
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de desarrollo Urbane, Rural y Catastro
SITUACION -
= CLASIFI- e CARGO DE
CARGO E! CODIGO cacion | TOTAL |DEL CARGO EnRk
o P
Jafe de Unidad 25-04-TC-ES | SP-ES 1 1
Arguitecto 25-04-TC-ES SP-ES 1 1
Secretana 25-04-TC-AP SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2
DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Linea
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Pool de Maquinaria
SITUACION |
: : CLASIFI- EL C, CARGO DE
ESTRUCTURAL : _
CARGO CODIGO cAcion | TOTAL |DELCARGO | —ioo oo
] P
Jefe de Unicad 25.-04-MA-ES | SP-ES 1 1
Operador de Maquinaria Industrial | 25-04-MA-AP SP-AP 1 1
Mecanico 25-04-MA-AP | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGAMNICA 3 1 2
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v DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Linea
V.24 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Defensa Civil
L - CLASIFI- AN CARGO DE
EL N CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL | DEL CARGO CONFIANZA
\- RTR o] P
RWEE4S | Jefe de Unidad 25-04-MA-ES | SP-ES 1 1
050 | Téenico en Seguridad 25-04-MA-AP | SP-AP 1 1
750 TOTAL UNIDAD ORGANICA 2] 1 1
¥ N
38 o] | DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Linea
\ w1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Servicios Piblicos y Gestién Ambiental,
' SITUACION
: : CLASIFI- - ; CARGO DE
o P
Sub Gerente 25-04-SP-DS | SP-DS 1 1
Secretaria | 25-04-SP-AP | SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA

B | —-

1 1

DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Linea

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Limpieza Piblica, Areas Verdes ¥ Gestién Ambiental.

' ’ SITUACION

y I ; ot i CARGO DE
ESTRUCTURAL CLASIFI|- DEL CARGO

o P

Jefe de Unidad 25-04-LP-ES SP-ES 1 1] P
Trabajador en Sarvicios 25-04-LP-AP SP-AP 1 1
Chofer | 25-04-LP-AP SP-AP 1 1
Operario de Limpieza Publica | 25-04-LP-AP SP-AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA & 1 4

DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Linea

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Comercializacién, Mercado y Camal

'CARGO ESTRUCTURAL CODIGO m TOTAL | DEL CARGO mmmm
o | &
Jefe de Unidad 2504-CO-ES| SP.ES 1 1
Técnico Administrativa | 25-04-CO-AP SP-AP 1 1
Velerinario 25-04-CO-ES SP-ES 1 1
;@ﬁy | Trabajador en Servicios | 2504-CO-AP | SP-AP 2 2
wp~  TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 1 4
(RO | DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Linea
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Seguridad Ciudadana, Transporte y Seguridad Vial
CARGO ESTRUCTURAL copio | SLASEL | rora | pEL carGo oo
o | P
063 | Jefe de Unidad 2504-SC-ES | SPES 1 1
L ﬁ‘g Serenazgo || 2504-SC-AP | SP-AP 2 2
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6.3.1. Sub Gerente.
6.3.2. Secretaria.
6.3.3. Jefe de Unidad de Recursos Humanos.
6.3.4. Jefe de Unidad de Contabilidad.
6.3.5. Jefe de Unidad de Tesoreria.
6.3.6. Jefe de Unidad de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.
ORGANOS DE LINEA
7.1. Sub Gerencia de Administracion Tributaria
7.1.1. Sub Gerente.
7.1.2. Secretaria.
7.1.3. Jefe de Unidad de Control y Recaudacién Tributaria.
7.1.4. Jefe de Unidad de Fiscalizacion Tributaria.
7.1.5. Jefe de Unidad de Ejecutoria Coactiva.
7.2. Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano, Rural y Catastro
7.2.1. Sub Gerente.
7.2.2. Secretaria.
7.2.3. Jefe de Unidad de Estudios, Ejecucion, Supervision y Liquidacién de Obras,
7.2.4, Jefe de Unidad de Desarrollo Urbano, Rural y Catastro,
7.2.5. Jefe de Unidad de Pool De Maquinaria.
- Sub Gerencia de Servicios Publicos y Gestién Ambiental
7.3.1. Sub Gerente.
7.3.2. Secretaria.
7.3.3. Jefe de Unidad de Limpieza Pablica, Areas Verdes y Gestién Ambiental.
7.3.4. Jefe de Unidad de Comercializacion, Mercado ¥ Camal.
7.3.5. Jefe de Unidad de Seguridad Ciudadana, Transporte y Seguridad Vial.
7.3.6. Jefe de Unidad de Registro Civil.
7.3.7. Jefe de Unidad de Gestion de Servicios de Agua y Saneamiento.
7.3.8. Jefe de Unidad de Defensa Civil
. Sub Gerencia de Desarrollo Social y Econémico
7.4.1. Sub Gerente.
7.4.2. Secretaria.
7.4.3. Jefe de Unidad de Desarrollo Agropecuario y Proyectos Productivos.
7.4.4. Jefe de Unidad de DEMUNA y OMAPED.
7.4.5. Jefe de Unidad de Participacion Ciudadana, Cultura y Deporte.
7.4.6, Jefe de Unidad Local de Empadronamiento.
Vill. ORGANOS DESCONCERTADO
8.1. Programa de Proteccion Social
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- 8.1.1. Promotor Social |.
- /m 8.2, Programa de Servicios Alimentarios
(s oo 2 N

P 8.2.1. Técnico Administrativo I.
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ESTRUCTURA ORGANICA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURIMANA

CONCEJO
MUNICIPAL COMISION DE REGIDORES

. , CONSE|0 DE CODRD. LOCAL DISTRITAL J
=i [ DRGAND DECONTROL |
ST N CONSEID DISTRITAL DE LA JUVENTUD J
N ALCALDIA }—— L—— —
4 .g. PROCPADRI FURLICA
|f".l L - VLA FLAFAFORA DETANAL (F QEFENSA CRL
7 GERgNCIh
= Mun = ——
E my CEMTE DS TRITAL (8 SECURIDAD CLOABL
N ¥ UF TR — :
m “ e ll.-‘::rr' 1 I I |
| e JUNTH DE DELEGADTS VECIMALES ¥
CFICINA TE DRI DE IMAGEN B
SECRETARA GENERAL 5 TTTUCA
T COMTE DE ADMRISTRACN DEL FROGHAMA DE
WASD DE uECHe
- COMSEID CONSLATAAD DE MILAS. WROS ¥
GERENCIA AD{RESCENTES [00NA
MUNICIPAL [
LT PRSP | e |
S GERENCBA D SSESTRE
RIRHRCA
Umsanr Lt LT D40 ¢ LSV O FLANE AN ¢
FIMRATNE —
B GERENCUDE | ' i |
AR S TRACHR ¥ T
FRRANTAT
LINATAS B TRAMHaE SLI CEREMEL DE
MLANEAMIEN O, FRESLPUESTD I e |
T AADIONAL TACION |
R TS ABASTECUENTD ¥ L AL DB FRICR AT |
i T LA (AL G VLGN S |
|
51 GERENCIA DE Sl GERENT I8 DE FUB GERENCIA DE CERARROLLD
FRAESTRUCTLRA, SEaOOs ECONCRECS ¥ S0CUL
D SR O LR AN, AL Y T ER T
' 1 |
= | 1
| ' _l |
WREDAD OE SN0, LIRLUC M \ohlnd] O | TP, | AFTI1 O DERAPOLLD |
I T F TN T LI 3 LA VLRDNT T SESTION MBOPTLAR T PRCVEEYI = |
mn:ﬁmnm lﬂlﬁﬂm_t';:ﬂm o JPRDAD B DEBANA ¢ Ll |
| LT O I
| URESAD OFPOS Lk CIGDALAM, FERENANGS — UPCE 2F PRITCRE00N
b TRAREIIMTY, T SR Rl Fmanesa m“f,mm | ‘
l P O S TR D, I_ |
LBHEAE £ OCAL, DF L
| NSRRI INTT) ALLEY
Lol OF GESTOW 08 | ]
SERVICOS T ALY
ST R Y TR | |
NI, DF DEFEMER WY | f
GESTRON OF RIEGD 06 I
A SR I
ERAOCH L e ]
P frern

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION Pdgina 19



MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE CURIMANA

TITULO ill: DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES:

0oy ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES
%:&“ Z| ORGANICAS A NIVEL DE CARGO ESTRUCTURAL

& s
Ju

‘%/
T
CAPITULO I: ORGANO DE GOBIERNO

LMD

I DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Alta Direccion - De Gobierno
11 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Alcaidia
ome | carcoesmucruraL | cobico ation | ToTAL [DEL carao | SARGODE
5 4% . =] | e s P
001 |Alcalde Distrital 25-01-AL-FP FP 1 1
002 |Secretaria |l 25-01-AL-AP | BP-AP 1 1
003 |Choferll 25-01-AL-AP | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1
a) Alcalde Distrital:

La Alcaldia, es el maximo érgano ejecutivo de la Municipalidad, esta a cargo del Alcalde,
quien representa a la Municipalidad, es su personero legal y el titular del pliego
presupuestario. Asimismo, es el responsable de la direccion estratégica de las acciones
de gestion municipal; por lo tanto, debe cumplir y hacer cumplir Ias politicas publicas para
el desarrollo local y las normas y disposiciones para la gestién emanadas del Concejo
Municipal Distrital y del ordenamiento juridico del Estado, en lo que |e sea aplicable.
1. Naturaleza.
Representacion legal, direccién y coordinacién de actividades politicas y
administrativas de alto nivel institucional de la Municipalidad Distrital de Curimana.
2. Funciones:

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

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

c) Someter a aprobacién del Concejo Municipal, el Presupuesto Municipal
Participativo, debidamente equilibrado y financiado, de acuerdo a los plazos y
modalidades establecidos en la Ley de Presupuesto

d) Aprobar el Presupuesto Municipal en caso de que el Concejo Municipal no lo

apruebe dentro del plazo previsto en la Ley.
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e) Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
ejercicio presupuestal siguiente, el Balance General y la Memoria del ejercicio
econdmico fenecido.

f) Aprobar y resolver en Ultima instancia administrativa los asuntos de su
competencia de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de Ia
Municipalidad.

g) Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor habil y las administrativas en el
Gerente Municipal.

h) Proponer al Concejo Municipal la realizacién de auditorias y otros actos de
control.

i) Proponer la creacién, modificacién y su presion o exoneracion de contribuciones,
Tasas Arbitrios, derechos y licencias con acuerdo del Concejo Municipal, solicitar
al Poder Legislativo la creacion de los impuesios necesarios,

]} Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos, promulgar
las Ordenanzas y disponer su publicacion.

k) Ejecutar los acuerdos y disposiciones encargados por el Concejo Municipal.

I)  Dictar Decretos y Resoluciones con sujecidn a las Leyes y Ordenanzas.

m) Presidir el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, para cuyo efecto dirige,
coordina y evalia con los integrantes del comité, la correcta gjecucion de las
acciones programadas, respetando la autonomia de las instituciones que cada
uno representa.

n) Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del
Codigo Civil.

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

p) Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales y los

vecinos, de ser el caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal.

q) Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccién.
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r) Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del Concejo el Plan Integral de

ol 2 Desarrollo sostenible local y el Programa de Inversiones concertado con la

° sociedad civil.

s) Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

t) Proponer el Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo de
acuerdo a ley.

u) Designar y cesar al Gerente Municipal y a propuesta de este, a los demas
funcionarios de confianza.

v) Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demés servidores de la
Municipalidad.

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

x) Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de
los informes del Organo de Control Institucional.

y) Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucion de obras y
prestacion de servicios comunes.

z) Cumplir con las demds funciones que le asigne la Ley N° 27972 - Ley Organica
de Municipalidades y/o normas complementarias

Grado de responsabilidad:

Le corresponde al Alcalde, la representacion de la Municipalidad y la conduccién de

la misma, como méxima autoridad politica y administrativa.

Coordinacién:

Coordina a nivel interno con las diferentes unidades organicas administrativas y a
nivel externo con las entidades pliblico y privadas distritales, provinciales, regionales,
nacionales e internacionales en materias de su competencia.

Requisitos minimos:

Los establecidos en la Constitucién Politica del Peni, Ley de Elecciones Municipales,
Reglamentos y demas legislacion aplicable.

»  Ser elegido por voto popular.
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a)

b)

d)

e)

a)
h)

)

k)

Ser ciudadano en ejercicio

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico
administrativo.
Realizar actividades de alta complejidad, responsabilidad y confidencialidad.

Conocer las acciones de trabajo relacionadas a las documentaciones de la

Alcaldia.

2) Funciones:

Llevar el archivo secretarial recibiendo, clasificando, registrando, distribuyendo,
archivando, velando y conservando la documentacién de Alcaldia.

Concertar entrevistas y coordinar las reuniones del Alcalde: informarle de ias
actividades y compromisos de acuerdo a la agenda.

Atender a funcionarios publicos y vecinos del distrito, que soliciten entrevista o
requieran informacién.

Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan del Despacho de
Alcaldia.

Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan
informando al Alcalde mediante los reportes respectivos cuando se requieran.
Recibir y efectuar las comunicaciones telefénicas de Alcaldia.

Tomar dictado en reuniones o conferencias, digitando documentos variados.
Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Alcalde, asi como para las
reuniones en el ambito de su competencia.

Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia
al archivo central de la Municipalidad.

Orientar sobre gestiones, estados de expediente, solicitudes, cartas externas,

efc.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURIMANA

=
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) Mantener actualizado el inventario fisico del mobiliario asignado a la Alcaldia, en
coordinacién con la Oficina de Control Patrimonial,

m) Elaborar los requerimientos y coordinar la distribucién de materiales de oficina.

n) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Alcalde.

Linea de dependencia:

Jerarquicamente depende del alcalde.

Grado de responsabilidad:

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempeiia.

coordinacién:

- Alcaldia.

- Gerencia Municipal.

- Sub Gerencia de administracién y finanzas.

- Secretaria General.

- Oficinas de Apoyo y Asesoramiento.

- Sub Gerencias de Linea.

Requisitos minimos:

- Instruccién secundaria completa.

- Titulo de Secretaria.

- Experiencia en el sector plblico y privado no menor de tres (03) afios.

- Seminario de Asistente de Gerencia o Secretaria.

Orientacion al trabajo en equipo, vocacién de servicios, orientacién a resultados.

Chofer ll:

1. Naturaleza:

Conduccién de vehiculos motorizados y reparacién sencilla del vehiculo asignado al
funcionario del mas alto nivel jerarguico.

2. Funciones:

a) Conducir en el ambito local, regional o nacional, el vehiculo asignado para

transporte del Alcalde.
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b) Coordinar la movilidad de Alcaldia, segun la ;agenda programada.
c) Mantener el vehiculo asignado en condiciones optimas de limpieza vy
funcionamiento.
d) Coordinar con el area competente, el mantenimiento peridico del vehiculo a su
cargo,
e) Solicitar oportunamente la dotacion de combustible y lubricantes para la unidad
de transporte a su cargo.
f) Las demas que le asigne el Alcalde.
3. Linea de dependencia:
Depende directamente del Alcalde.
4. Grado de responsabilidad:
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefa.
5. Coordinacion:
Para el cumplimiento de sus funciones coordina con las jefaturas y las diferentes
oficinas y directamente con el alcalde.
6. Requisitos minimos:
% Instruccion secundaria completa.
< Brevete profesional con la categoria correspondiente para el manejo del
vehiculo asignado.
% Acreditar capacitacién en mecanica automotriz.

< Experiencia no menor de 2 afios de experiencia en conduccion de vehiculos.
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CAPITULO II: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

}M
|'rr < G Elﬂ%
e 4 ﬁl DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Alta Direccién- de Gontrol y Defensa Judicial
w’u DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Organo de Control Institucional
Lo T copico | CLASFL || SITUAGIONT oo
004 |Jefe del Organo de Control Institud 25-01-CHDS SP-DS 1 1
Secretaria Il 25-0-CLaP SP-ApP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2

| a n Instituci I;
La Oficina de Control Institucional, es el érgano especializado responsable de la

conduccion del control gubernamental en |a Municipalidad, de conformidad con los
articulos 7° y 8° de la Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de

la Contraloria General de la Replblica; tiene la finalidad de promover la correcta y

transparente gestién de los recursos y bienes de la Municipalidad, cautelando la legalidad

y eficiencia de sus actos Y operaciones, asi como el logro de sus resultados mediante Ia

gjecucion de labores de control; desarrolla sus funciones con independencia funcional y

técnica, respecto a sus actividades propias de control; est4 a cargo de un profesional

designado por la Contraloria General de la Replblica, previo concurso publico y mantiene
niveles de coordinacion con la Alcaldia.

1. Naturaleza.

Representacién legal, direccién Yy coordinacion de actividades politicas y
administrativas de alto nivel institucional de la Municipalidad Distrital de Curimana.

2. Funciones:

a) Elabora el Plan Anual de Control - PAC de acuerdo a los lineamientos dispuestos
por la Contraloria General de |a Republica, en coordinacién con los integrantes
del Organo de Control Institucional y la Oficina Regional de Contral Pucallpa, es
designado o reconocido por la Contraloria General de la Republica.

b) Mantiene relaciones de coordinacién permanente con el Titular del Pliego en la

implantacién y funcionamiento del control interno en la Entidad, de conformidad

con la nomatividad aplicable.
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c)
I
{gsu:“ ﬁ“%
§ i ICh F d}
e)
f)
g)
h})
i)
)
k)

)

Mantiene relaciones de coordinacion permanente con el Titular del Pliego en la
formulacién del Plan Anual de Control — PAC.

Mantiene relaciones de coordinacién permanente en la ejecucion de labores de
control no programadas que solicite el Titular del Pliego y/o el Concejo
Municipal.

Mantiene relaciones de coordinacién permanente con el Titular del Pliego para
informar situaciones de riesgo para la entidad que se observen en &l ejercicio
del control preventivo.

Dirige y supervisa el desarrollo de las acciones y actividades de control
programadas y no programadas del personal de su 4rea en sus tres etapas:
planificacién, ejecucion y control.

Cautela el cumplimiento de la implementacién de las recomendaciones
derivadas de informes de accion y actividades de control.

Dispone la atencion de requerimientos de informacién ingresada y su
consiguiente resuitado.

Remite informacion fisica y/o via correo a la Oficina Regional de Control -
Pucallpa en lo pertinente.

Coordina con la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la Entidad y con la
Oficina Regional de Control Pucalipa los requerimientos de capacitacion del
personal.

Preserva la custodia y seguridad de los archivos.

Formula y programa el presupuesto anual del Organo de Control Institucional

OCI para su aprobacion.

m) Otras funciones inherentes a su responsabilidad funcional,

3. Grado de responsabilidad:

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.

4. Coordinacién:

- Alcaldia.
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- Gerencia Municipal y a través del Gerente Municipal las demas &reas municipales,
siempre y cuando amerite su coordinacion.

- Contraloria General de la Republica.

- Externamente con las Instituciones vinculadas con los sistemas de controles
financieras y presupuestales.

5. Requisitos minimos:

- Titulado profesional Universitario de Derecho y Ciencias Politicas, Economia,
Administracién y/o Contabilidad.

- Capacitacidn especializada en el drea,

- Amplia expenencia en la conduccién de programas refacionados al rea.

- Capacitacién permanente en el drea.

1) Naturaleza:
- Coordinar, supervisar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico
administrativo,
- Realizar actividades de alta complejidad, responsabilidad y confidencialidad.
- Conocer las acciones de trabajo relacionadas a las documentaciones de la
oficina.
2) Funciones:
a) Llevar el archivo secretarial recibiendo, clasificando, registrando, distribuyendo,
archivando, velando y conservando la documentacién del Area.
b) Concertar entrevistas y coordinar las reuniones del Jefe del Area: informarle de
las actividades y compromisos de acuerdo a la agenda.
€) Atender a funcionarios publicos y vecinos del distrito, que soliciten entrevista o
requieran informacion.

d) Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan del despacho del area.
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e} Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan
informando al jefe de arena mediante los reportes respectivos cuando se
requieran,

f) Recibir y efectuar las comunicaciones telefénicas del area.

g) Tomar dictado en reuniones o conferencias, digitando documentos variados.

h) Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Jefe del Area, asi como
para las reuniones en el &mbito de su competencia.

i) Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

J) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia
al archivo central de la Municipalidad.

k) Orientar sobre gestiones, estados de expediente, solicitudes, cartas externas,
elc.

) Mantener actualizado el inventario fisico del mobiliario asignado al Area, en
coordinacion con la Unidad de archivo Patrimonial,

m) Elaborar los requerimientos y coordinar la distribucién de materiales de oficina.

n) Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe de area.

Linea de dependencia:

Jerarquicamente depende del jefe de area.

Grado de responsabilidad:

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefa.

U 5) coordinacion:

- Alcaldia.

- Gerencia Municipal.

- Sub Gerencia de administracién y finanzas.

-  Secretaria General.

- Oficinas de Apoyo y Asesoramiento.

- Sub Gerencias de Linea.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION Pdgina 29 I



i L
r I MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURIMANA

6) Requisitos minimos:
- Instruccién secundaria completa.
- Titulo de Secretaria.
- Experiencia en labores administrativas de oficina no menor de dos (02) afios.
- Alguna experiencia en interpretacion de idiomas.
- Alguna experiencia en conduccion de personal,

- Curso basico de informatica.
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DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Alta Direccién- de Control y Defensa Judicial
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Procuraduria Publica Municipal

' o m TOTAL (DEL CARGO mm
Procurador Publico Municipal 25-01-CLDS | SP-Ds 1
Secretaria I 2501-CLAP | SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2

a) Procurador Publico Municipal;

Es el érgano administrativo encargado de la representacién y defensa de los intereses y
derechos en los procesos de la Municipalidad, como parte demandante o demandada,
como denunciado o denunciante. Estéd a cargo de un Procurador Publico Municipal,
Depende administrativamente de la Municipalidad y funcional y normativamente del
Consejo de Defensa Judicial del Estado.

1. Naturaleza.

La Procuraduria Pdblica Municipal es el organo de Defensa Juridica de la

Municipalidad. Tiene como objetivo, representar y defender los derechos del gobierno

local en sede judicial y arbitral y ante las demas instancias, conforme a ley. Estaa

cargo del Procurador Publico Municipal, quien depende jerarquicamente del Alcalde

y funcionalmente del érgano de Defensa Judicial del Estado.

2. Funciones:

a) Planificar, organizar, dirigir controlar y monitorear las acciones que realiza la
Procuraduria Publica Municipal.

b) Representar y defender |os Intereses y derechos de la Municipalidad, ante
eldorgano Jurisdiccional, Tribunal Constitucional y en todos los procesos
y procedimientos en los que actué como demandante, demandado, denunciante
© parte civil, y ante cualquier Tribunal, Juzgado, instancia conciliatoria ©
arbitral, érgano administrativo e instancia de similar naturaleza. con sede en el
ambito nacional o extranjero; asi como intervenir en las investigaciones, a nivel

policial y ante el Ministerio Publico.
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c) Delegar su representacion por simple escrito a los abogados a su cargo,
encargandoles temporaimente la defensa de los intereses de Ia Municipalidad,
supervisando su cabal desempefio.

d) Concurrir, a través de: los abogados a quienes se ha delegado representacion o
personalmente, a diligencias judiciales, arbitrales, ante centros de conciliacién,
policiales y/o fiscales, a fin de defender los intereses de la Municipalidad.

e) Interponer y contestar demandas judiciales, arbitrales, constitucionales,
denuncias, asi como para ampliar demandas, reconvenirlas y/o modificarias.

f) Solicitar a las dependencias de la Municipalidad, los informes pertinentes ylo
antecedentes y los expedientes administrativos que permitan la defensa de los
intereses y derechos de la Municipalidad; asi como, el apoyo o colaboracién de
cualquier entidad publica para el ejercicio de sus funciones.

g) Plantear o interponer impugnaciones y demas medios de defensa pertinentes en
los procesos judiciales, arbitrales, administrativos y ante otras entidades que
corresponda de acuerdo a ley.

h) Actuar e intervenir en la actuacién de medios probatarios, prestar declaraciones y
exhibir o reconocer documentos.

i) Desistir, allanarse, conciliar o transigir con las partes involucradas durante el
proceso judicial, arbitral y ante los Centros de Conciliacién, previa autorizacién del
Alcalde, conforme al Decreto Legislativo N° 1068,

i) Solicitar medidas cautelares en cualquiera de las formas previstas legalmente, asi
como ampliarias, modificarias o sustituirlas segin convenga.

k) Cursar comunicacién oficial mediante cartas simples o notariales sobre asuntos
que pudiesen generar acciones judiciales, y/o que tengan relacién con procesos
judiciales a cargo de la Procuraduria Publica.

) Atender los requerimientos de informacién que soliciten las dependencias de Ia

Municipalidad sobre los asuntos o juicios a su cargo.
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m)Realizar consignaciones judiciales, retirar y cobrar las que se efectien a nombre
de la Municipalidad.

n) Mantener informado al Alcalde y al Concejo Municipal sobre los avances de los
procesos judiciales a su cargo.

o) Asesorar a la Alta Direccién y funcionarios de la Municipalidad en asuntos de
caracter judicial.

P) Iniciar y/o impulsar las acciones judiciales contra funcionarios, ex funcionarios,
servidores, ex-servidores o terceros, cuando la Oficina de Control Institucional
haya encontrado responsabilidad civil o penal, y en los demas casos que se
advierta indicio de responsabilidad civil o penal.

q) Propiciar la investigacién juridica y capacitacién profesional del personal a su
cargo.

r) Cumplir y velar por el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones que adopte el
Concejo Municipal y el Alcalde, respecto de la defensa judicial de la Municipalidad.

s) Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de
los informes del Organo de Control Institucional que sean de su competencia.

t) Las demas que le asigne el Alcalde y el Concejo Municipal,

Grado de responsabilidad’:

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempenia,

Coordinacién:

- Alcalde.

- Gerencia Municipal y a través del Gerente Municipal las demas areas municipales,
siempre y cuando amerite su coordinacion.

- Externamente con las Instituciones vinculadas con los sistemas judiciales.

Requisitos minimos:

- Titulado profesional Universitario de Derecho y Ciencias Politicas, con colegiatura

vigente.

- Manejo de programas informaticos.
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- Toma de decisiones en base a normas y procedimientos establecidos.

- Conocimiento amplio de los procesos municipales y procedimientos técnicos de
los sistemas administrativos.

- Experiencia no menor de dos (02) afios en el desemperio del cargo y/o en gestién
pulblica.

- Capacitacion especializada en el area.

- Los demas que estén acorde con la disposicién del Consejo de Defensa Juridica

del Estado.
- Experiencia no menor de dos (02) afios como Abogado (Alternativo).

1) Naturaleza:
- Coordinar, supervisar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico
administrativo.
- Realizar actividades de alta complejidad, responsabilidad y confidencialidad.
- Conocer las acciones de trabajo relacionadas a las documentaciones del Area.
2) Funciones:
a) Llevar el archivo secretarial recibiendo, clasificando, registrando, distribuyendo,
archivando, velando y conservando la documentacién del Area.
b) Concertar entrevistas y coordinar las reuniones del Jefe del Area: informarle de
las actividades y compromisos de acuerdo a la agenda.
c) Atender a funcionarios publicos y vecinos del distrito, que soliciten entrevista o
requieran informacion.
d) Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan del Despacho del Area.
e) Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan
informando al Jefe de Area mediante los reportes respectivos cuando se

requieran.

f) Recibir y efectuar las comunicaciones telefénicas del Area.

g) Tomar dictado en reuniones o conferencias, digitando documentos variados.
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h) Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Jefe del Area, asi como
para las reuniones en el ambito de su competencia.

i) Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

j) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia
al archivo central de la Municipalidad.

k) Orientar sobre gestiones, estados de expediente, solicitudes y cartas externas.

I) Mantener actualizado el inventario fisico del mobiliario asignado al Area, en
coordinacion con el area de Control Patrimonial.

m) Elaborar los requerimientos y coordinar la distribucién de materiales de oficina.

n) Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe de area.

Linea de dependencia:

Jerarquicamente depende dei Jefe de Area.

Grado de responsabilidad:

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempeiia.

coordinacion:

- Alcaldia.

- Gerencia Municipal.

- Sub Gerencia de administracion y finanzas.

- Secretaria General.

- Oficinas de Apoyo y Asesoramiento.

- Sub Gerencias de Linea.

Requisifos minimos:

- Instruccién secundaria completa.

- Titulo de Secretaria.

- Experiencia en labores administrativas de oficina no menor de dos (02) afos.

- Alguna experiencia en interpretacién de idiomas.

- Alguna experiencia en conduccion de personal.

- Curso basico de informatica.
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CAPITULO IV: ORGANO DE DIRECCION

[ |DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Alta Direccién- de Direccién

Oig. [1.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Gerencia Municipal
f I e s v R ] s
ORDEN kb cACION o T P | CoNFiaNZA
008 _|Gerente Municipal 2501-GMEC | EC 1 1 X
[ 009 [Secretaria i 25-01-GM-AP | SP-AP 11 |
TOTAL UNIDAD ORGANICA E

a) Gerente Municipal:

Es el 6rgano de direccion y gestion de mas alto nivel administrativo de la Municipalidad
Distrital de Curimana, responsable del cumplimiento de politicas, objetivos y metas
comprendidas en el Plan Operativo Institucional, asi como de planear, organizar, integrar
y supervisar las actividades de los organos internos de la Municipalidad y hacer cumplir
las disposiciones que emanan del Concejo Municipal y la Alcaldia.
El cargo de Gerente Municipal estd considerado como Empleado de confianza y es
designado por el Alcalde, a tiempo completo y dedicacién exclusiva; depende
jerarquicamente de Alcaldia.
1. Naturaleza.
La Gerencia Municipal es el drgano de direccién ejecutiva de gestién municipal,
encargado de implementar la gestion estratégica de planificacion, la organizacion, la
direccion y el control interno, con la finalidad de alcanzar niveles de eficiencia y
eficacia en las acciones municipales en beneficio de la comunidad; asi como
también, promover y asegurar la correcta marcha administrativa de la gestion
municipal, la coordinacién en la atencion de los servicios municipales y la realizacion
de las inversiones municipales, sustentada en los principios de legalidad, economia,
transparencia, simplicidad, participacién y seguridad ciudadana, con el fin de
conseguir el desarrollo local y el bienestar de los habitantes del distrito. Esta a
cargo del Gerente Municipal, quien depende funcional y jerarquicamente del Alcalde.
2. Funciones:
a) Apoyary asesorar al Alcalde en las acciones ejecutivas de la gestién municipal,

informando y dandole cuenta de las acciones municipales.
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b) Proponer al Alcalde las acciones administrativas y funciones para una adecuada
gestion,

c) Representar al Alcalde ante organismos plblicos y privados nacionales e
internacionales, en actos relacionados con la gestion municipal y los servicios
publicos locales.

d) Evaluar y proponer al Alcalde las normas y disposiciones necesarias para
desarrolio de los procesos de planeamiento, organizacién, informaética, control
interno y evaluacion de la gestién municipal.

e} Fomentar la gestion de la calidad total en la gestién municipal, en la prestacion
de los servicios publicos municipales y en la realizacién de las Inversiones,

f)  Emitir las resoluciones de Gerencia Municipal de su competencia, resolviendo
asuntos administrativos relacionados con la gestion municipal, asi como en
aquellas otras materias que le fuesen delegadas por el Alcalde.

g) Presentar a la Alcaldia el Presupuesto Municipal, la Cuenta General del ejercicio
fenecido y la Memoria Anual.

h) Resolver en segunda y ultima instancia sobre aquelios actos administrativos

emitidos por las gerencias de la Municipalidad que no agotan la via

- administrativa, de acuerdo con la normatividad vigente,
I W & F“_r;' ] i)  Proponer al Alcalde a las personas que podrian ser designadas como empleados
=0 05 L
8 e vl o de confianza, segin sea solicitado,
#‘rfp”.p‘h'-‘}‘

1) Participar en la formulacién de la politica institucional, respecto a las areas
administrativas y de servicios municipales.

k) Declarar la MNulidad de Oficio o Revocacién de los actos adminisirativos, de
acuerdo a lo establecido en las normas relacionadas al procedimiento
administrativo general, cuando sea de su competencia.

I)  Aprobar y/o modificar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la Municipalidad

distrital de Curimana de acuerdo con las disposiciones establecidas en la Ley de

Contrataciones del Estado, su Reglamento y Directiva de OSCE sobre la materia.
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m) Coordinar con otras municipalidades, entidades plblicas y no publicas para la
fermulacion y ejecucién de los programas municipales.

n) Informar sobre la gestion municipal a solicitud de los Regidores, de acuerdo al
procedimiento previsto en la Ley Organica de Municipalidades.

o) Ejecutar los acuerdos y politicas de gestion emanadas del Concejo Municipal y
el Alcalde.

p) Dirigir, supervisar, controlar y evaluar las acciones de los drganos de apoyo, de
asesoria y de linea.

q) Ejecutar las Normas de Control Interno de la Gerencia Municipal.

r) Disponer y monitorear la implementacién de las recomendaciones derivadas de
los Informes del Organo de Control Institucional.

s) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Alcalde

Grado de responsabilidad:

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo gue desempefia.

Coordinacién:

- Alcalde.

- Secretaria General.

- Gerencias de Linea y administracion.

- Con todos los Jefes de Organos de Apoyo, Asesoramiento y de Linea de la

Municipalidad de Curimana.

- Externamente con las Instituciones vinculadas con los sistemas administrativos.

Requisitos minimos:

- Titulado profesional.

- Experiencia en gestion municipal

- Manejo de programas informaticos.

- Toma de decisiones en base a normas y procedimientos establecidos.

- Conocimiento amplio de los procesos municipales y procedimientos técnicos de

los sistemas administrativos.
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- Capacidad para conocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos de los
sistemas administrativos y de los distintos procesos técnicos de los gobiemos
locales.

- Experiencia minima en cargos directivos del sector publico.

- Capacitacion especializada permanente.

- Coordinar, supervisar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico
administrativo.

- Realizar actividades de alta complejidad, responsabilidad y confidencialidad.

- Conacer las acciones de trabajo relacionadas a las documentaciones del Area.

2) Funciones:

a) Llevar el archivo secretarial recibiendo, clasificando, registrando, distribu yendo,
archivando, velando y conservando la documentacion del Area.

b) Concertar entrevistas y coordinar las reuniones del Jefe del Area: informarie de
las actividades y compromisos de acuerdo a la agenda.

€) Atender a funcionarios publicos y vecinos del distrito, que soliciten entrevista o
requieran informacion,

d) Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan del Despacho del Area.

e) Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan
informando al Jefe de Area mediante los reportes respectivos cuando se
requieran.

f)  Recibir y efectuar las comunicaciones telefénicas del Area,

g) Tomar dictado en reuniones o conferencias, digitando documentos variados.

h) Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Jefe del Area, asi como

para las reuniones en el ambito de su competencia.

i) Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
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I} Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia
al archivo central de la Municipalidad,

k) Orientar sobre gestiones, estados de expediente, solicitudes, carlas externas,
etc.

) Mantener actualizado el inventario fisico del mobiliario asignado al Area, en
coordinacion con la Oficina de Control Patrimonial.

m) Elaborar los requerimientos y coordinar la distribucion de materiales de oficina.

n) Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe de &rea.

Linea de dependencia:

Jerarquicamente depende del jefe de drea.

Grado de responsabilidad:

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.

coordinacién:

Alcaldia.

Gerencia Municipal.

Sub Gerencia de administracién y finanzas.
Secretaria General.

Oficinas de Apoyo y Asesoramiento.

Sub Gerencias de Linea.

Requisitos minimos:

=

L]

Instruccion secundaria completa.

Titulo de Secretaria.

Experiencia en el sector pliblico y privado no menor de tres (03) afios.
Seminario de Asistente de Gerencia o Secretaria.

Orientacion al trabajo en equipo, vocacion de servicios, orientacion a resultados.
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CAPITULO V: ORGANO DE ASESORAMIENTO

;#‘““,3 ) SUB CAPITULO I: SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
i se 0 1y
& “'% ‘ DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Asesoramiento ]
\\ o i1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Asesoria Juridica

Clg e - ! : il FE=r i m" e
;; vY¥ 010 [Sub Gerente 25-02-A)D8 | sSP-Ds 1 1
VA =] 011 |Secretaria| 25-02-AJ-AP SP-AP 1 1 |
i TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1

] 5, @ SubGerente de Asesoria Juridica:

5 Es el drgano de gestién administrativo de la Municipalidad Distrital de Curimana,

" GERE Fl
1?\ S 1 ;f responsable del cumplimiento de politicas, objetivos y metas comprendidas en el Plan
S w;; Operativo Institucional de su area, asi como de planear, organizar, integrar y supervisar
lg T s 'EE las actividades de los drganos internos de la Municipalidad.
m:;l - El cargo de Sub Gerente de Asesoria Juridica esté considerado como empleado publico,
% ,,mn;a > a tiempo completo y dedicacion exclusiva; depende jerarquicamente de Alcaldia.
| S{SBReRpNC B 1. Naturaleza.
s : ;

La Sub Gerencia de Asesoria Juridica, siendo un érgano de asesoria del Gobierno
Local, esta encargada de evaluar y asesorar sobre asuntos de caracter legal y
juridico que le sean solicitados por las diferentes dependencias de la Municipalidad,

asi como, garantizar la legalidad de las decisiones tomadas por la Alcaldia y por la

Gerencia municipal, ademas de realizar el anélisis técnico Juridico de las
JME%E , normas legales de aplicacion municipal, manteniendo la coherencia con el Sistema
ppan L Juridico Nacional. Esta a cargo de la Sub Gerencia de Asesoria Juridica, quien
oA
@ ;£ ¥ %"f:if depende funcional y jerarquicamente del Gerente Municipal,
I%. .%%?%i/% 2. Funciones:
"!%!ﬂw a) Organizar, dirigir y controlar las actividades de la Sub Gerencia de Asesoria

= a Juridica.
‘s b) Mantener constante coordinacién con el Procurador Piblico Municipal en los

asuntos judiciales derivados de competencia municipal.
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C) Interpretar y uniformizar criterios sobre la normativa legal entre las unidades

organicas.

d) Asesorar alos érganos de gobierno y a la Alta Direccién en las asuntos de caracter
legal.

e) Analizar y emitir opinion legal sobre los expedientes sometidos a su
consideracion que sean de su competencia.

f) Analizar y difundir las disposiciones legales vigentes relacionadas con la gestién
municipal, asi como emitir opinién juridica sobre asuntos de gestion institucional.

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

h) Analizar y visar los proyectos de Ordenanzas, Decretos de Alcaldia, Resoluciones
de Alcaldia, de Gerencia Municipal, ordenanzas, convenios, acuerdos y contratos,
segun corresponda.

i) Asesorar yfo emitir opinién legal a las unidades orgénicas que lo soliciten, sobre
consultas legales e interpretacion de la normatividad vigente.

J) Supervisar y controlar las actividades de procesamiento de expedientes e
informes Técnicos realizados por el personal de la oficina.

k) Emitir dictimenes o informes técnicos sobre expedientes puestos en su
mnﬁ‘l&daracin::n_

I) Absoclver las consultas de caréacter legal formuladas por las Unidades Organicas
de la Municipalidad.

m) Paricipar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacién de documentos que
se le asigne y que no sean incompatibles con el ejercicio de sus funciones,

n) Proponer normas y procedimientos relacionados a Ia legisiacion municipal,

0) Gestionar oportunamente la asignacién de pemégal y recursos qgue sean
necesarios para la ejecucion de las actividades de |a oficina a su cargo.

p) Mantener informado permanentemente al Gerente Municipal sobre el desarrolio y

grado de cumplimiento de Iay'gndividades de la Gerencia.
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q) Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean de su competencia.

r) Elaboracion del POI de su Oficina.

5) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Grado de responsabilidad:

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.

Coordinacién:

- Alcalde.

- Secretaria General,

- Gerencia Municipal a través del Gerente Municipal las deméas areas municipales,
siempre y cuando amerite su coordinacion.

- Externamente con las Instituciones vinculadas con los sistemas judiciales,

Requisitos minimos:

- Titulado profesional Universitario en Derecho y colegiatura vigente. Titulado
profesional Universitario en Derecho o menciones afines a la carrera sefialada.

- Actualizacién en los Procesos Administrativos, Civil y Penal, Conciliaciones
Extrajudiciales

- Manejo de programas informéticos nivel bésico.

- Experiencia no menor de tres (03) afos en el sector publica.

¥ - Orientacién al trabajo en equipo, vocacién de servicios, orientacion a resultados
: E} Secretaria |:
. 1) Naturaleza:
- Coordinar, supervisar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico
administrativo.
- Realizar actividades de alta complejidad, responsabilidad y confidencialidad.

- Conocer las acciones de trabajo relacionadas a las documentaciones del area.
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2) Funciones:

a) Llevar el archivo secretarial recibiendo, clasificando, registrando, distribuyendo,
archivando, velando y conservando la documentacién del Area.

b) Conceriar entrevistas y coordinar las reuniones del Jefe del Area; informarle de
las actividades y compromisos de acuerdo a la agenda.

c) Atender a funcionarios publicos y vecinos del distrito, gue soliciten entrevista o
requieran informacion.

d) Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan del Despacho del Area.

@) Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan
informando al Jefe de Area mediante los reportes respectivos cuando se
requieran.

f) Recibir y efectuar las comunicaciones telefnicas del Area.

g) Tomar dictado en reuniones o conferencias, digitando documentos variados.

h) Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Jefe del Area, asi como
para las reuniones en el ambito de su competencia.

i) Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

i) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia
al archivo central de la Municipalidad.

k) Orientar sobre gestiones, estados de expediente, solicitudes, cartas externas,
etc.

I) Mantener actualizado el inventario fisico del mobiliario asignado al Area, en
coordinacion con la Oficina de Control Patrimonial,

m) Elaborar los requerimientos y coordinar la distribucion de materiales de oficina.

n) Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe de area.

3) Linea de dependencia:

Jerarquicamente depende del jefe de area.

Grado de responsabilidad:

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.
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5) coordinacién:
- Alcaldia.
- Gerencia Municipal.
- Sub Gerencia de administracion y finanzas.
- Secretaria General.
- Dficinas de Apoyo y Asesoramiento.
- Sub Gerencias de Linea.
6) Requisitos minimos:
- Instruccion secundaria completa.
- Titulo de Secretaria.
- Experiencia en labores administrativas de oficina no menor de dos (02) anos.
- Alguna experiencia en interpretacion de idiomas.
- Alguna experiencia en conduccion de personal.

- Curso basico de informatica.

SUB CAPITULOQ II: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Il |DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Asescramianto
.2 |[DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

012 |Sub Geranle 25-02-PP-EC EC 1 1 X
D13 [Secretaria | 256-02-PP-AP SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2

La Sub Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion es la unidad organica
de asesoramiento técnico, encargado de normar, formular, conducir, programar, ejecutar,
coordinar y evaluar los procesos técnicos del sistema presupuestario de la Municipalidad
Distrital de Curimana; esta dirigido por un profesional competente en la especialidad,
designado por el Alcalde, depende jerarquica, funcional y administrativamente depende

de la Gerencia de Municipal.
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1. Naturaleza.

Ejecutar actividades en la programacién, direccién, coordinacion y evaluacion de los
sistemas presupuesto, racionalizacion y estadistica.
2. Funciones:

a) Revisar, ejecutar y dirigir los procesos de programacion, formulacion,
aprobacion, evaluacién y control del Presupuestc Anual Municipal, en
concordancia con la normatividad emitida por el Ministerio de Economia y
Finanzas y las politicas y objetivos de la Municipalidad.

b) Congciliar el Presupuesto Institucional en forma semestral y anual con la Direccion
Nacional de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas.

c) Elaborary visar los estados presupuestarios de la Municipalidad, para su tramite
correspondiente, ante la Direccion Nacional de Contabilidad Publica y los
érganos de control. en concordancia con la normatividad vigente.

d) Consolidar y evaluar la ejecucion del Presupuesto Institucional.

e) Proponer las modificaciones presupuestarias que se requieran para el

cumplimiento de las metas y objetivos contenidos en los planes institucionales.

f) Emitir opinibn técnica previa, sobre las propuestas y modificaciones del

= & Presupuesto Municipal,

. -J g) Coordinar con las Unidades Organicas generadoras de recursos, el Presupuesto
r’ﬁ / de Ingresos de la Municipalidad para cada periodo anual.

*;3;: h) Revisar la correcta aplicacion de los clasificadores de ingresos y gastos. asi
uc.:?:zl como, de los rubros de financiamiento empleados en la etapa de

q,,m;#“,_ . afectacién presupuestaria del gasto.
m i) Formular y refrendar los estados presupuestarios de la Municipalidad, y su

tramite ante la Direccién Nacional de Contabilidad Pulblica y los 6rganos de

&5 m,,,q‘f"l control, de acuerdo a la normatividad vigente.
T
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j) Monitorear y evaluar el proceso pi-'esupuestam:- a través del moédulo de
presupuesto del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) del
Ministeric de Economia y Finanzas.

k) Organizar, coordinar y ejecutar el proceso de programacion y elaboracién del
Presupuesto Participativo, de conformidad con la normatividad vigente, en
coordinacion con |a Gerencia de y otras Unidades Organicas competentes.

I)  Elaborar y presentar reportes e informes periddicos y cuando le sea requerido,
en relacion a las funciones presupuestarias que son de su competencia.

m) Mantener informado al  Gerente Municipal respecto a los cambios en la
normatividad presupuestal.

n) Coordinar con la Gerencia Municipal la formulacién, aprobacién y evaluacion del
Presupuesto Institucional.

o) Participar en las Comisiones de Trabajo y en |a formulacién de documentos que
se |le asignen.

p) Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del organo de
Control Institucional que sean de su competencia,

q) Cumplir con las funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Grado de responsabilidad:

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.

Coordinacion:

- Alcalde.

- Gerencia Municipal a través del Gerente Municipal las demas areas municipales,

siempre y cuando amerite su coordinacion.

5. Requisitos minimos:

P\.".E"—-ELEE@

4 e 3 a

y,'/‘" fi‘ ) - Titulado profesional Universitario relacionado con la especialidad
ALCREDIE |F |

y _/ / - Capacidad de actuar y tomar decisiones.

- Capacidad para reconocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del

sistema o proceso técnico que maneja
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- Experiencia no menor de dos (02) afios en el desempefio del cargo y/o en gestién
publica,

- Capacitaciébn permanente en gestion municipal y en sistemas administrativos

relacionados al cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia,
b) Secretaria l:
1) Naturaleza:
- Coordinar, supervisar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico

administrativo.

- Realizar actividades de alta complejidad, responsabilidad y confidencialidad.
- Conocer las acciones de trabajo relacionadas a las documentaciones del Area.
2) Funciones:

o) Llevar el archivo secretarial recibiendo, clasificando, registrando, distribuyendo,
archivando, velando y conservando la documentacion del Area.

p) Conceriar entrevistas y coordinar las reuniones del Jefe del Area; informarle de
las actividades y compromisos de acuerdo a la agenda.

q) Atender a funcionarios plblicos y vecinos del distrito, que soliciten entrevista o
requieran informacion.

r) Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan de! Despacho del Area.

s) Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan
informando al Jefe de Area mediante los reportes respectivos cuando se
requieran.

t) Recibir y efectuar las comunicaciones telefonicas del Area.

u) Tomar dictado en reuniones o conferencias, digitando documentos variados.

v) Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Jefe del Area, asi como
para las reuniones en el &mbito de su competencia.

w) Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
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x) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia
al archivo central de la Municipalidad.

y) Orientar sobre gestiones, estados de expediente, solicitudes y cartas externas.

z) Mantener actualizado el inventario fisico del mobiliario asignado al Area, en
coordinacion con la Oficina de Control Patrimonial,

aa) Elaborar los requerimientos y coordinar la distribucién de materiales de oficina.

bb) Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe de area.

Linea de dependencia:

Jerarquicamente depende del jefe de area.

Grado de responsabilidad:

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.

Coordinacion:

Alcaldia.

- Gerencia Municipal,

- Sub Gerencia de administracion y finanzas.
- Secretaria General.

- Oficinas de Apoyo y Asesoramiento.

- Sub Gerencias de Linea.

Requisitos minimos:
- Instruccion secundaria completa.
- Titulo de Secretaria.
- Experiencia en labores administrativas de oficina no menor de dos (02) afios.
- Alguna experiencia en interpretacién de idiomas.
Alguna experiencia en conduccién de personal.

Curso basico de informatica.
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(1 DENOMINACION DEL ORGAND: Organo de Asesoramiento
AD ﬂ,;_‘.} .21 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Planeamiento y Presupuesto
TS SETRCTINAL & ) €DOIg0 i SC e | TOT DE-CARGO] conrianza
Jefe de Unidad 2502-PT-ES | SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA | 1

La Sub Gerencia de Presupuesto, es la unidad organica de asesoramiento técnico,

encargado de normar, formular, conducir, programar, ejecutar, coordinar y evaluar los

procesos tecnicos del sistema presupuestario de la Municipalidad Distrital de Curimana;

=)
B
]

esta dirigido por un profesional competente en la especialidad, directivo de carrera o

/‘_fih"umm

designado por el Alcalde, jerarquica, funcional y administrativamente depende de la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto ¥ Racionalizacion.
1. Naturaleza.
Ejecutar actividades en la programacién, direccién. coordinacién y evaluacion de los
sistemas presupuesto.
2. Funciones:

a) Revisar, ejecutar y dirigir los procesos de programacion, formulacion,
aprobacion, evaluacién y control del Presupuesto Anual Municipal, en
concordancia con la normatividad emitida por el Ministerio de Economia y
Finanzas y las politicas y objetivos de la Municipalidad.

b) Conciliar el Presupuesto Institucional en forma semestral y anual con la Direccion
Nacional de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas.

¢) Elaborary visar los estados presupuestarios de la Municipalidad, para su tramite
correspondiente, ante la Direccién Nacional de Contabilidad Plblica y los
érganos de control. en concordancia con la normatividad vigente.

d) Consolidar y evaluar la ejecucion del Presupuesto Institucional.

€) Proponer las modificaciones presupuestarias que se requieran para el

cumplimiento de las metas y objetivos contenidos en los planes institucionales.

f) Emitir opinion técnica previa, sobre las propuestas y modificaciones del

Presupuesto Municipal.
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g) Coordinar con las unidades organicas generadoras de recursos, el Presupuesto
de Ingresos de la Municipalidad para cada periodo anual.

h) Revisar la correcta aplicacién de los clasificadores de ingresos y gastos. asi
como, de los rubros de financiamiento empleados en la etapa de
afectacion presupuestaria del gasto.

i) Formular y refrendar los estados presupuestarios de la Municipalidad, y su

tramite ante la Direccion Nacional de Contabilidad Publica y los érganos de

control, de acuerdo a la normatividad vigente.

i) Monitorear yevaluar el proceso presupuestarioa través del mddulo de
presupuesto del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) del
Ministerio de Economia y Finanzas.

k) Organizar, coordinar y ejecutar el proceso de programacién y elaboracion del
Presupuesto Participativo, de conformidad con las normatividades vigentes, en
coordinacion con las Sub Gerencias de y otras Unidades Organicas
competentes.

l)  Elaborar y presentar reportes e informes periddicos y cuando le sea requerido,
en relacion a las funciones presupuestarias que son de su competencia.

m) Mantener informado al  Gerente Municipal respecto a los cambios en la
normatividad presupuestal.

n) Coordinar con |a Gerencia Municipal la formulacién, aprobacién y evaluacion
del Presupuesto Institucional.

o) Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacién de documentos que
se le asignen.

p) Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del érgano de
Control Institucional que sean de su competencia.

q) Cumplir con las funciones que le asigne el Sub Gerente.

3. Grado de responsabilidad:

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.
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4. Coordinacion:
- Jefe de Sub Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

5. Requisitos minimos:

Titulado profesional Universitario relacionado con la especialidad

- Capacidad de actuar y tomar decisiones,

- Capacidad para reconocer y criticar, creativamente, los fundamentos técnicos del
sistema o proceso técnico que maneja

- Experiencia no menor de dos (02) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion

publica.

- Capacitacion permanente en gestion municipal y en sistemas administrativos

relacionados al cargo.

- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia,

SUB CAPITULO IV: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Asesoramiento
DENDHMMIUN DE LA UNIDAD DRGMIIBA. Unidl-d de Estadistica e lnfurnihn
CARGO ESTRUCTURAL | copigo | CHASF- |porn nﬂ.m SHYRO D

Jefe de Unidad 25.02-PRES | SP-ES 1 1|
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1
L= = | a) fe de la Uni istica e Informatica:
L'._ -
\ oLl La Sub Gerencia de Informatica y Estadistica, es una instancia institucional de apoyo en
! =
oAU AD Do
r,&‘”}" o R la gestion municipal mediante una efectiva planificacion, formulacién y desarrollo de
E siig 1A :::t
= ::L« Ia-lrE?; /;/ sistemas informaticos, soporte y redes; en el marco de las politicas, objetivos y metas
\._t = - -

RTINS institucionales. Esté dirigido por un profesional competente en la especialidad, directivo
de carrera o designado por el Alcalde, jerdrquica, funcional y administrativamente
depende del Sub Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
1. Naturaleza:

Planeacion, ejecucién y supervision de los estudios para aplicacion de Sistemas

mecanizados de procesamiento de datos.
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2. Funciones:

a) Planificar, organizar, elaborar y controlar el Plan Operativo Institucional de la
Unidad y el Plan Operativo Informatico para ONGEI (PCM).

b) Organizar, dirigir, ejecutar y evaluar el disefio e implementaciéon de Ia
infraestructura tecnologica de voz, datos y video, los sistemas informaticos y los
procesos digitales de la informacién de la Municipalidad,

€) Implementar, coordinar, ejecutar y controlar la automatizacion de las diferentes
gerencias de la Municipalidad.

d) Aprobar los procesos y proyectos, formular y expedir disposiciones internas, asi
como, normas y directivas de la gestién municipal en el 4rea de su competencia.

e) Promover, organizar, dirigir y controlar la metodologia y normas estandar para el
desarrollo y mantenimiento de aplicaciones del sistema informatico municipal,
intranet. Internet y otros.

f) Supervisar la elaboracién de la documentacién de uso y acceso a los sistemas.

g) Implementar politicas de acceso a la red, correo electrénico e internet a los
usuarios.

h) Evaluar los requerimientos para el desarrollo y mantenimiento de aplicaciones, y
solicitar los recursos necesarios para su implementacién.

i) Proponer, y desarrollar y administrar Proyectos informaticos, ya sea en modo
directo o a través de terceros.

J)  Proponer politicas y controles para el seguimiento de los procesos informaticos,
asi como la documentacién para uso y acceso a las aplicaciones, con el fin de
asegurar que se ejecuten de acuerdo a las especificaciones establecidas.

k) Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el adecuado funcionamiento de la
Infraestructura tecnolégica.

1) Administrar los recursos informaticos, utilizando criterios de racionalidad, en

estrecha coordinacién con la Oficina de Planificacion.
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m) Analizar, estandarizar, y autorizar la adquisicion de licencias d.a software, efectuar
la instalacion en las estaciones de trabajo de los usuarios y velar por la integridad
de la informacién municipal.

n) Opinar técnicamente sobre las adquisiciones de equipos de computo, sistemas de
tecnologia y repuestos de los mismos, en concordancia con las normas técnicas
vigentes.

©0) Supervisar la revision, diagnéstico y reparacién, en primer nivel, de los equipos
informaticos y de comunicacion de datos.

p) Implementar politicas para prevencion, deteccidén y eliminacion de virus
informaticos.

q) Supervisar la adecuada utilizacibn de los recursos Informaticos en la
Municipalidad.

r) Controlar y mejorar permanentemente los sistemas de Seguridad, légica y fisica,
para proteccion de los activos informéticos de la Municipalidad, asi como,
establecer mecanismos de prevision sobre la seguridad de las redes y el acceso
a los datos confidenciales.

s) Supervisar el cumplimiento de los estandares tecnolégicos relacionados con las
medidas de seguridad de la informacién.

t) Cumplir y hacer cumplir las normas administrativas gubemnamentales
y municipales referentes a la administracion de los recursos del Estado.

u) Apoyar a las unidades organicas de la Municipalidad, en el procesamiento de

datos e informacién, con utilizacién de los medios tecnolégicos para tales fines,

siendo responsable de implementar sistemas integrados de informacion,

Chr
L, £
Qp‘ g Wf"’ administrar la red y bases de datos de la Municipalidad, asi como brindar soporte
Siman
técnico de hardware y software.
gmH v) Supervisar y verificar las medidas para garantizar la legalidad en la adquisicion de
'3l aLe 5 |
s ] programas de software,
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w) Supervisar y mantener un Inventario general de los equipos de computo de
sistemas, productos y programas informaticos,

x) Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacién de documentos que
se le asigne.

y) Mantener informada a la Gerencia Municipal sobre los avances y logros.

z) Disponer y monitorear la implementacién de las recomendaciones derivadas de
los informes del Organo de Control Institucional que sean de su competencia.

aa) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracién i

Finanzas.
Grado de responsabilidad:
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
Coordinacién:
- Jefe de Sub Gerencia de Planificacién y Presupuesto.
Requisitos minimos:
Titulo profesional universitario. afin al cargo a desempedar.
- Estudios o Capacitacion en Gestién Publica, Administracién, Gestién Municipal o
Desarrolio Local.
Manejo de paquetes informaticos.
Capacidad para actuar y tomar decisiones.
Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso
técnico que maneja.
Experiencia no menor de dos (02) afos en el desemperio del cargo y/o en
gestion publica.
Capacitacién especializada.

Poseer una combinacion equivalente de formacidn Yy experiencia.
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- Conocimientos bésicos en programas informaticos (Word, Excel, Power Point,

paginas web, etc.)

- Capacitacién Certificada en Relaciones Publicas o Relaciones Humanas.

SUB CAPITULO III: UNIDAD DE ARCHIVO

< (1] DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Apoyo
' #\lll1.2 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Archive
_:.; T 020 |Jefe de Unidad 25-03-ALEJ SP-EJ 1 1
™ TOTAL UNIDAD ORGANICA i 1

J (L] '5;,'!"

)

g ooh 5 .

?Emuc"'“/b].] d nidad de :
"

._Eg,‘!‘r" La Unidad de Archivos, es el organo encargado de dirigir el archivo general, asi mismo
es el responsable de organizar y controlar la documentacién y archivos de la Institucién.
Esta dirigida por un profesional competente, directivo de carrera, depende jerarquica,
funcionalmente depende del Secretario General para el desarrollo de sus actividades.
1. MNaturaleza:

Ejecutar actividades de organizacién, direccion, control, coordinacién y proyeccion

de las acciones propias de la Unidad de Archivo.

2. Funciones:
a) Ejecutar y coordinar la recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de
documentos que ingresan a archivo general,

b) Dar tramite oportunc a los expedientes presentados a la unidad de Archive y

Tramite documentario.

¢) Adoptar las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion de
la documentacion que ingresa para su adecuada distribucién.

d) Llevar los registros de tramite documentarlo de manera informatizada.

e) Revisar los expedientes administrativas que son transferidos para su archivo

definitivo, debiendo coincidir los documentos fisicos con lo registrado.

f) Registrar las solicitudes en cuaderno y distribucién para la blsqueda de

expedientes.
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g) Efectuar las coordinaciones pertinentes con las Unidades Organicas, respecto a
la documentacién transferida para su archivo definitivo.

h) Restaurar expedientes deteriorados.

i) Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su
reposicion.

})  Recopilar informacién y apoyar la formulacién o actualizacién de procedimientos.

k) Cumplir con las demds funciones que le asigne el Jefe de Administracion y
Archivo Documentario.

Grado de responsabilidad:

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.

Coordinacién:

- Jefe de Area.

Requisitos minimos:

Tener Secundaria Completa.

Estudios técnicos de administracién y ofiméatica.

]

Alguna experiencia segin su campo de accién.

SUB CAPITULO IV: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

(1 'EI DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Apoyo

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Oficina de Imagen Institucional

CLASIFI- S CARGO DE

-0

BT e

; i =T (71T 2
L e et s B
1

=
02

= S 3t ffenny
5 toofucey
e T

Hl

B TOTAL UNIDAD ORGANICA 1

Jefe de Oficina _2503-BEJ SP-EJ 1 1
1

A
g

,§ ) Jefe de la Oficina de Imagen Institucional:

La Oficina de Imagen Institucional y Protocolo, es el organo de apoyo, que desarrolla
actividades de relaciones pablicas, protocolo, prensa y difusion del material publicitario
onientado al fortalecimiento de la imagen institucional, asi mismo organiza y dirige el
sistema de informaciones y comunicaciones oficiales de la Municipalidad Distrital de
Curimana. Esté a cargo de un profesional competente en la materia, directivo de carrera

0 designado por el Alcalde y depende jerarquicamente de Alcaldia.
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1. Naturaleza:
La Unidad de Imagen Institucional es el érgano de apoyo encargado de las
actividades de comunicacién y relaciones publicas, asi como, del fortalecimiento de
las relaciones interinstitucionales de la Municipalidad. Estd a cargo del Jefe de

Imagen Institucional, quien depende funcional y jerarquicamente de Gerencia

Municipal.

2. Funciones:

a) Proponer politicas y estrategias de comunicacién, a nivel interno y externo, que
consoliden la imagen institucional de la Municipalidad, asi como supervisar su
cumplimiento.

b) Organizar la cobertura periodistica y entrevistas en los diferentes medios de
comunicacion en las que intervienen el Alcalde y/o los representantes de la
Municipalidad.

c) Brindar asesoramiento especializado a la Alta Direccién de la Municipalidad y
autoridades edilicias.

d) Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el disefio, edicién, publicacién y
distribucién revistas, de material de difusién y/o elementos de comunicacion
institucional (notas de prensa, fotos, videos, etc.), internos y externos, orientados
a informar los planes, programas, actividades y proyectos que se desarrollan.

e) Supervisar el material informativo a publicar en el portal Web, en el Portal de
Transparencia de la Municipalidad.

f) Dirigir los procesos de difusién de las actividades, proyecciones y logros de la
gestion.

g) Dirigir y supervisar los programas, acciones de comunicacion y politicas

institucionales de interrelacién con los medios de comunicacién masiva en

general.

h) Organizar el envio de material periodistico a los medios de comunicacién.

_ - — e ——
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i) Organizar las Campafias publicitarias de manera directa o atraves de agencias de
publicidad y medio de comunicacion.

1) Planificar, implementar, coordinar, organizar, dirigir y ejecutar las acciones de
comunicacion y las actividades de relaciones e imagen institucional.

k) Dirigir la realizacién de |as conferencias de prensa, sobre asuntos de interés
municipal.

I) Ejecutar la representacién institucional ante los organismos piblicos, privados y
en general, en actividades de su competencia y otras que se les encomienden.
m)Establecer, promover y mantener. permanentemente, dptimas relaciones con
organismos plblicos, privados y al interior de la Municipalidad, promoviendo en
esta ultima la participacién de los trabajadores mediante la comunicacién interna.

n) Invitar a los medios de comunicacién para que realicen las coberturas de |as
diversas actividades, los eventos, asi como los operativos programados por la
Municipalidad.

0) Mantener informado al Alcalde, al Gerente Municipal y a las Gerencias, de las
publicaciones en los medios de comunicacion.

p) Gestionar oportunamente |a asignacidn del personal y recursos que sean
necesarios para la ejecucion de las actividades de la Unidad de Imagen
Institucional.

q) Dirigir y supervisar las politicas. planificar y controlar las actividades de orientacién
e informacién a los contribuyentes.

r) Emitir dictdmenes e Informes tecnicos sobre expedientes puestos en su
consideracién.

s) Participar en Comisiones de Trabajo para recomendar acciones de desarrollo
municipal,

t) Cumplir con las demas funciones que le asigne Secretaria General. en materia de

Su competencia.
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3. Grado de responsabilidad:
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

4. Coordinacién:

Secretario General,

Alcaldia.

- Gerencia Municipal.
5. Requisitos minimos:

- Profesional de Comunicador Social o Estudios Técnico de computacion o

menciones afines a la carrera sefalada.
- Capacitacion en gestion de imagen institucional y/o organizacion de eventos.
- Conocimientos de ofimatica y conocimiento de imagen institucional.
- Experiencia de dos (02) afios en labores afines al cargo.

- Orientacién al trabajo en equipo, vocacion de servicios, orientacion a resultados

SUB CAPITULO V: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Apoyo

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

| ScoSTUGL | cono | UL e et canao) CECH

022  |Sub Gerenie 25-03-AF-EC EC 1 1 X
023 |Secretaria 25-03-AF-AP SP-AP 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1

La Sub Gerencia de Administracion y Finanzas, es el érgano de apoyo, encargada de
planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los procesos y actividades
administrativas, de Contabilidad, Tesoreria, Recursos Humanos, Logistica y el control de
los bienes patrimoniales de la Municipalidad Distrital de Curimana. Esta dirigido por un
profesional competente en la especialidad, Empleado de confianza designado por el

Alcalde, a tiempo completo y dedicacién exclusiva, jerarquica, funcional vy

administrativamente depende de la Gerencia Municipal.
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1. Naturaleza.

La Gerencia de Administracién y Finanzas es el 6rgano de apoyo encargado de la

direccion y gestion administrativa de los recursos humanos, econémicos, financieros,

contables y logisticos, asi como de la ejecucién presupuestaria de la Municipalidad.

Esta a cargo del Gerente de Administracion y Finanzas quien depende funcional y

jerarquicamente del Gerente Municipal.

2. Funciones:

a) Firmar contratos que formalicen los actos de administracion y disposicion de
bienes municipales, de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

b) Supervisar el registro y actualizacién del inventario de los contratos de
concesion, para su informe periddico a la Gerencia Municipal, debiendo
coordinar con las Unidades Organicas competentes el cumplimiento de las
obligaciones estipuladas en dichos contratos.

c) Supervisar, dirigir y controlar la presentacion de los inventarios de |a
Municipalidad, conforme a la normatividad vigente.

d) Conducir, supervisar y controlar las acciones y el cumplimiento de
las disposiciones de Sistema Nacional de Tesoreria en lo referente a la
administracién de fondos, valores e instrumentos financieros de la Municipalidad.

e) Conducir, supervisar y controlar las acciones ejecutadas por el drgano
encargado de las contrataciones de la Municipalidad y verificar la correcta
aplicacion de las normas relacionadas al control de bienes patrimoniales del
sector publico.

f) Conducir, controlar y verificar la ejecucion presupuestaria, a través de los
Ingresos y egresos municipales.

g) Programar, organizar y dirigir las acciones de control en la ejecucion de ingresos

y gastos que se procesan a nivel Sistema Integrado de Administracion Financiera

(SIAF).

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION Pdgina 71



MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURIMANA

h) Dirigir, conducir, suscribir, endosar y girar cheques, asi como letras, pagarés,
cartas fianzas y cualquier otro documento que sea necesario para la gestion
econodmica y financiera de la Municipalidad junto a otro funcionario debidamente
autorizado.

i) Supervisar la elaboracion y presentacion de Flujos de Cajas y otros informes
financieros, periédicos, sobre la situacién econémica y financiera de la
institucion.

i) Revisar las cuentas de Balance y proponer ajustes contables necesarios que
permitan expresar la razon de los saldos y superar las desviaciones que pudieran
existir.

k) Supervisar la elaboracion vy suscribir los Estados Financieros mensuales,
trimestrales y anuales, con sus respectivas notas y los andlisis de saldos de las
cuentas que la conforman, previa sustentacién de los mismos por la Unidad de
Contabilidad y Finanzas.

Iy Emitir directivas, a fin de establecer procedimientos contables para el registro de
operaciones econdmica-financieras, asi como  proponer politicas de
endeudamiento, lineamientos de financiamiento municipal, relacionados con la
ejecucion de sus actividades contempladas en el Plan Operativo Institucional.

m) Coordinar las acciones administrativas, ante la Superintendencia Nacional de

Administracion Tributaria (SUNAT), sobre exoneraciones, devoluciones y otros

de caracter tributario.
s e’ F n) Supervisar el resguardo de los locales institucionales, velando por la seguridad
AR j de los bienes muebles e inmuebles.
\\{ﬂﬁlumh
m 0) Supervisar y aprobar la ejecucion del Inventario fisico de bienes patrimoniales

& VRN
i de la Entidad.

p) Supervisar y verificar la evaluacion y ejecucion de bajas de bienes del activo fijo,

de acuerdo con la normatividad vigente.
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q) Proponer, elaborar y evaluar las medidas de austeridad y racionalizacion del
gasto y otras directivas relacionadas con la correcta administracién de los
recursos municipales.

r) Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas de logistica,
tesoreria, personal y contabilidad, de conformidad con las normas técnicas y
legales vigentes.

s) Supervisar, el sistema de abastecimiento, en sus etapas de adquisicion,
almacenaje, distribucién y mantenimiento; asi como, la apertura y mantenimiento
actualizado del margesi de bienes de la Municipalidad Distrital de Curimana.

t) Brindar asesoramiento especializado a la Alta Direccion de la Municipalidad en
materia de su competencia.

u) Participar en Comisiones de Trabajo para recomendar acciones de desarrollo
municipal.

v) Disponer y monitorear la Implementacién de las recomendaciones derivadas de
los informes del 6rgano de Control Institucional que sean de su competencia.

w) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal en materia
de su competencia

Grado de responsabilidad:

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.

Coordinacién:

- Alcalde.

- Gerencia Municipal.

Requisitos minimos:

- Profesional Titulado.

- Manejo de paquetes informaticos.

- Capacidad para actuar y tomar decisiones.
- Experiencia minima en el desemperio del cargo y/o en gestién Piblica.
- Capacitacion especializada.
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-

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)
i

k)

Poseer una combinacién equivalente de formacitn y experiencia.

1) Naturaleza:

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico
administrativo.
Realizar actividades de alta complejidad, responsabilidad y confidencialidad.

Conocer las acciones de trabajo relacionadas a las documentaciones del Area.

2) Funciones:

a) Llevar el archivo secretarial recibiendo, clasificando, registrando, distribuyendo,

archivando, velando y conservando la documentacién del Area.

Concertar entrevistas y coordinar las reuniones del Jefe del Area: informarle de
las actividades y compromisos de acuerdo a la agenda.

Atender a funcionarios publicos y vecinos del distrito, que soliciten entrevista o
requieran informacidén.

Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan del Despacho del Area.
Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan
informando al Jefe de Area mediante los reportes respectivos cuando se
requieran.

Recibir y efectuar las comunicaciones telefénicas del Area.

Tomar dictado en reuniones o conferencias, digitando documentos variados.
Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Jefe del Area, asi como
para las reuniones en el ambito de su competencia.

Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia
al archivo central de la Municipalidad.

Orientar sobre gestiones, estados de expediente, solicitudes, cartas externas,

elc.

|
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3)

4

5)

6)

) Mantener actualizado el inventario fisico del mobiliario asignado al Area, en

coordinacién con la Oficina de Control Patrimonial.

m) Elaborar los requerimientos y coordinar la distribucién de materiales de oficina.

n) Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe de area.

Linea de dependencia:
Jerarquicamente depende del jefe de area.

Grado de responsabilidad:

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempeia.

coordinacion:

Sub Gerente de Administracién y Finanzas

Requisitos minimos:

Instruccion secundaria completa.

Titulo de Secretaria.

Experiencia en labores administrativas de oficina no menor de dos (02) anos.
Alguna experiencia en interpretacion de idiomas.

Alguna experiencia en conduccién de personal.

Curso basico de informatica.

SUB CAPITULO VI: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOQS

“m DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Apoyo

.31 IDENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Recursos Humanos

- Y
= wfieracs | e
“puet™ ” |ORDEN

CARGO ESTRUCTURAL copiGo | o on | TOTAL |DEL CARGO

CLASIFI-

024 |Jefe de Unidad 2503RHES | SP-ES 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1

La Unidad de Recursos Humanos, es la unidad organica encargada de conducir y ejecutar
los procesos técnicos y el desarrollo de las capacidades humanas de la Municipalidad,
asi como norma, conduce, supervisa y evaltia las acciones en el marco del Sistema de

Personal. Esta dirigido por un profesional competente en la especialidad, directivo de

carrera o designado por el Alcalde, jerarquica, funcional y administrativamente depende

de la Sub Gerencia de Administracién y Finanzas
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1. Naturaleza:

La Unidad de Recursos Humanos es la Unidad Organica de apoyo encargada de
administrar las acciones propias del sistema administrativo del personal, orientando
la realizacion individual de los trabajadores a través de una efectiva participacién en
el logro de los objetivos institucionales de la Municipalidad. Est4 a cargo del Jefe de
Recursos Humanos, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente de

Administracion y Finanzas.

2. Funciones:

- Administrar los recursos humanos en los aspectos relacionados con
la racionalizacion de funciones y organizacién,

- Apoyar a la Alta Direccion y los demas érganos municipales en sus
requenmientos de recursos humanos, convocatoria a concursoe publico ylo
rotacién.

- Conducir las actividades de administracién de personal, en sus etapas de
seleccion, evaluacion, control, remuneracién, promociones, ascensos,
estimulos. Capacitacion y otorgamiento de servicios bienestar social y beneficios
sociales.

- Otorgar licencias solicitadas por funcionarios y servidores.

- Tramitar renuncias de servidores, con excepcion de los cargos de confianza f,
Aprobar las practicas pre-profesionales.

- Otorgar Certificados de Trabajos, constancias de  haberes y descuentos y
constancias de aportes al SNP.

- Revisar y analizar la juridicidad de resoluciones, decretos, leyes y demas
dispositivos legales, sobre legislacion laboral.

- Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos técnicos de Planeamiento,

seleccion, contratacion, induccién, administracién, remuneraciones, promocién,
evaluacion, capacitacion y bienestar del personal, sea cual fuere la modalidad

de contratacion del personal de la Municipalidad.
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- Proponer a la Gerencia dé Administracién y Finanzas el Plan de Capacitacién
del personal de la Municipalidad.

-  Proponer el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la Municipalidad.

- Conducir y controlar el proceso de elaboracién de planillas, que reconoce
obligaciones de pago al personal de la Municipalidad.

- Emitir resoluciones de reconocimiento de beneficios sociales, compensacién por
tiempo de servicio, premios pecuniarios, subsidios, desplazamientos,
vacaciones, licencias, control de asistencia, permanencia, imposicién de
sanciones administrativas disciplinarias, entre otros, conforme a ley, con
conocimiento de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

- Mantener, actualizar y cautelar el registro y legajos de personal de la
Municipalidad.

- Dirigir el procedimiento relacionado a las Declaraciones Juradas del Personal,
de conformidad con los lineamientos establecidos por ley.

- Emitir resoluciones de reconocimiento de organizaciones sindicales, conforme a
las disposiciones legales vigentes, con conocimiento de la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

Proponer y actualizar directivas y/o reglamentos, de acuerdo a su competencia. .

- Dar solucién a los conflictos laborales de acuerdo a las normas establecidas.

- Remitir las comunicaciones oficiales referidas al personal dirigidas al Ministerio
de Trabajo y Promocién del Empleo, Essalud y Administradora de Fondos de
Pensiones (AFP).

- Prestar asesoramiento sobre el campo de su competencia.

- Elevar informes sobre el accionar de la dependencia.

- Participar en Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que se

le asigne.

- Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de

Control Institucional que sean de su competencia.
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- Cumplir con las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Administracién
y Finanzas y el Gerente Municipal en materia de su competencia.
3. Grado de responsabilidad:
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo,
4. Coordinacién:
- Sub Gerente de Administracién y Finanzas.
5. Requisitos minimos:
- Titulo Profesional universitario y/o Técnico relacionado con la especialidad.
- Capacidad de actuar y tomar decisiones.
- Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso
técnico que maneja.
- Experiencia no menor de dos (02) afios en el desempefio del cargo y/o en gestién
publica.
- Capacitacion permanente en gestién municipal y en sistemas administrativos
relacionados con el cargo.

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia

SUB CAPITULO VII: UNIDAD DE CONTARBILIDAD

DENOMINACION DEL ORGAND: Organo de Apoyo
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Contabilidad

30 ERTRLic TN CLASIFI- |__ CARGO DE
| RS ERTRIOTURA cobigo | Liion |TOTAL Dg-“‘ﬂ:’“mm
Jefe de Unidad 25-03-CF-ESs SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1

de la Unidad de Contabilidad:
La Unidad de Contabilidad, es la unidad organica encargada de conducir, coordinar,

ejecutar las actividades y lievar el control de la ejecucion presupuestaria y la ejecucion de

los procesos técnicos del Sistema de Contabilidad de Ia Municipalidad. Esta dirigido por

g
un profesional competente en la especialidad, directivo de carrera o designado por el
Alcalde, jerarquica, funcional y administrativamente depende de la Sub Gerencia de

Administracion y Finanzas.
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- Realizar actividades de alta complejidad, responsabilidad y confidencialidad.
- Conocer las acciones de trabajo relacionadas a las documentaciones del Area.
2) Funciones:

a) Llevar el archivo secretarial recibiendo, clasificando. registrando, distribuyendo,
archivando, velando y conservando la documentacion del Area.

b) Concertar entrevistas y coordinar las reuniones del Jefe del Area: informarle de
las actividades y compromisos de acuerdo a la agenda,

¢) Atender a funcionarios publicos y vecinos del distrito, que soliciten entrevista o
requieran informacion.

d) Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan del Despacho del Area.

e) Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan
informando al Jefe de Area mediante los reportes respectivos cuando se
requieran.

f)  Recibiry efectuar las comunicaciones telefénicas del Area.

g) Tomar dictado en reuniones o conferencias, digitando documentos variados.

h) Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Jefe del Area, asi como
para las reuniones en el &mbito de sy competencia.

i)  Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

I} Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia
al archivo central de la Municipalidad.

k) Orientar sobre gestiones, estados de expediente, solicitudes, cartas externas,
efc.

) Mantener actualizado el inventario fisico del mobiliario asignado al Area, en
coordinacion con la Oficina de Control Patrimonial.

m) Elaborar los requerimientos y coordinar la distribucién de materiales de oficina,

n) Cumplir con las demés funciones que le asigne el jefe de &rea.

Linea de dependencia:

Jerarquicamente depende del jefe de area.
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4) Grado de responsabilidad:

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.
5) coordinacién:

- Jefe de la Unidad de Estudios, Ejecucién, Supervisién y Liquidacion de Obras.
6) Requisitos minimos:

- Instruccién secundaria completa.

- Titulo de Secretaria.

Experiencia en labores administrativas de oficina no menor de dos (02) afios.
- Alguna experiencia en interpretacion de idiomas.
- Alguna experiencia en conduccién de personal.

- Curso basico de informéatica,

ﬁ.ﬁ.
R DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Linea
w49 V.22 IDENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de desarrollo Urbano, Rural y Catastro
| of 5 AT == BITUACION | .
P o s cobigo | SHASIP- oo |oEL SENIaDE
“L_043 |Jefe de Unidad 2504.TC-ES | SP.ES il 1
044 | Arquitecto 2504 TC-ES | SP-Es 1 1
5045 [Secretaria 2504 TC-AP | SP.AP i [
" TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1] 2
2= a) Jefe de Unidad de Desarrollo no, Rural y Catastro:

La Unidad de Desarrollo Urbano, Rural y Catastro, es la unidad orgénica encargada de

organizar, actualizar y supervisar las actividades de catastro en el distrito, conforme al
crecimiento de la ciudad incorporando las habilitaciones urbanas ¥ el otorgamiento de
licencias de construccién. control urbano y autorizacién temporal para usos de espacios

publicos. Esta dirigido por un profesional competente en la especialidad, directivo de

Fwee carrera depende jerarquica, funcional ¥y administrativamente depende de la Sub Gerencia
s de Infraestructura,
R 1. Naturaleza.
Es el drgano que esta a cargo de mantener actualizado el plano catastral y de las
propiedades inmuebles publicas y privadas. Tiene a su cargo hacer el levantamiento

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURIMANA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIEN TO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION Pdgina 122



MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURIMANA

fisico de la situacion predial de la localidad, registrar las propiedades determinando

el contenido de las construcciones de los bienes inmuebles.
2. Funciones:

a) Implementar y monitorear el proceso catastral correspondiente al
acondicionamiento de la informacién catastral, componente urbano y de la
informacién predial.

b) Catalogar y actualizar los planos urbanos del distrito.

c) Otorgar certificados de numeracién, nomenclatura vial y jurisdiccion.

d) Registrar las Declaratorias de Fabrica regularizadas ante Registros Publicos.

€) Atender las solicitudes de subdivision de lotes sin cambio de uso y sin obras, y
emitir las respectivas.

f)  Otorgar constancias catastrales varias.

g) Resolver y ejecutar el visado de planos por prescripcion adquisitiva de dominio,
verificacion de linderos y medidas perimétricas.

h) Elaborar y entregar copias y visado de planos.

i) Coordinar con los funcionarios responsables de las actividades y proyectos de la
gestion municipal, las necesidades de informacién catastral, asi como el flujo de
informacién para el mantenimiento de la base de datos del catastro;
estableciendo los parametros y estandares requeridos para controlar y evaluar
el grado de avance de los proyectos de informacién y conservacién catastral,
manteniendo actualizado el registro toponimico del Distrito.

) Resolver, en primera instancia, los recursos presentados por los ad ministrados,
en relacién con los tramites de su competencia, acorde con la normatividad legal

vigente,

k)  Emitir opinién técnica sobre la factibilidad de los estudios de inversién privada.

I)  Proporcionar asesoramiento técnico a las Unidades Orgénicas correspondientes

a la problematica urbana del Distrito.
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m) Proponer normas Y Pprocedimientos que regulen Ia organizacion y el
funcionamiento de la Divisién,
n) Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacién de documentos que
se le asigne.
©) Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de
Control Institucional que sean da su competencia.
p) Otras que le asigne el Gerente de Infraestructura, en el ambito de su
competencia,
3. Grado de responsabilidad:
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
4. Coordinacién:
- Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano, Rural y Catastro.
- Unidades de la Sub gerencia perteneciente.
5. Requisitos minimos:
- Titulo de Ingeniero y/o Arquitecto.
- Experiencia minima de 02 afios en gjecucion actividades relacionadas al cargo.
- Capacitacion y/o experiencia acreditada en Ciencias Urbanas ¥ Herramientas de
Gestién de Servicios,
- Alguna experiencia en la conduccién de personal,
- Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥y experiencia

/7770 b) Arquitecto:
r £

% %J A Natsess
2

RS 3y

i\ A il . ;/ Apoya en hacer el levantamiento fisico de la situacion predial de la localidad, registrar
A

SN las propiedades determinando el contenido de las construcciones de los bienes
Acabon ) inmuebles

r
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Funciones:
[ éﬁmmm 2) a) Programa, supervisa, actualiza y controla el manteniendo y la informacién
= ASESCRMA
2 Luogh * actualizada de los planes de Desarrollo Urbano (Plan Director),

b) Establece prioridades de los proyectos, y programa su ejecucién de acuerdo a la
normatividad dela Municipalidad y reglamento vigente.

¢) Actualiza el catastro urbano del distrito.

d) Planifica, ejecuta y evalla proyectos y estudios propios del area,

e) Inspecciona predios, verificando el tipo de construccién, superficie construida,
antigedad y prepara los informes respectivos.

f) Asesora a funcionarios en asuntos de la especialidad.

g) Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.

h) Otras funciones, que le asigne el Jefe de Unidad de Desarrolio Urbano, rural y
Catastro.

Grado de responsabilidad:

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y

mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

Coordinacidn:

- Jefe de la Unidad de Estudios, Ejecucién, Supervisidn y Liquidacion de Obras.

Requisitos minimos:

- Titulo universitario de estudios relacionado con la especialidad.

- Capacitacién especializada en el area.

- No tener sentencia judicial firme en su contra por delito doloso.

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

- Experiencia en labores especializadas en el area.
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c}m

-

1) Naturaleza:

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico
administrativo.
Realizar actividades de alta complejidad, responsabilidad y confidencialidad.

Conocer las acciones de trabajo relacionadas a las documentaciones del Area.

2) Funciones:

a) Llevar el archivo secretarial recibiendo, clasificando, registrando. distribuyendo,

archivando, velando y conservando la documentacion del Area.

b) Concertar entrevistas y coordinar Ias reuniones del Jefe del Area; informarle de
las actividades y compromisos de acuerdo a la agenda.

c) Atender a funcionarios publicos y vecinos del distrito, que soliciten entrevista o
requieran informacién.

d) Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan del Despacho del Area.

e) Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan
informando al Jefe de Area mediante los reportes respectivos cuando se
requieran,

f) Recibiry efectuar las comunicaciones telefénicas del Area.

g) Tomar dictado en reuniones o conferencias, digitando documentos variados.

h) Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Jefe del Area, asi como
para las reuniones en el 4mbito de su competencia.

i) Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

i) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia
al archivo central de la Municipalidad.

k) Orientar sobre gestiones, estados de expediente, solicitudes, carlas externas,
etc.

) Mantener actualizado el inventario fisico del mobiliario asignado al Area, en
coordinacion con la Oficina de Control Patrimonial.
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m) Elaborar los requerimientos y coordinar la distribucién de materiales de oficina.
n) Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe de area.

3) Linea de dependencia:

Jerarquicamente depende del jefe de &rea.

4) Grado de responsabilidad:

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.
coordinacion:

- Jefe de la Unidad de Desarrolio Urbano, Rural y Catastro.

Requisitos minimos:

- Instruccién secundaria completa.

- Titulo de Secretaria.

- Experiencia en labores administrativas de oficina no menor de dos (02) afios.
- Alguna experiencia en interpretacién de idiomas.

- Alguna experiencia en conduccién de personal,

- Curso basico de informatica.

SUB CAPITULO VIII: UNIDAD DE POOL DE MAQUINARIA

DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Linea |
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Pool de Maguinaria
- o CLASIFI. | SITUACION | ¢ 260 DE

CARGO ESTRUCTU CoDIGO cacion | TOTAL D%L"@ CONFIANZA
Jefe de Unidad 2504 MA-ES | ©SP-ES 1 1
Operador de Maquinaria Industrial] 25-04-MA-AP SP-AP 1 1 =]
[Mecanico 25-04-MA-AP | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3] 1 2

que brinda el pool de maquinarias a las diferentes obras y actividades que ejecuta la
/ entidad; depende jerarquicamente de la Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo
Urbano, Rural y Catastro, esta dirigida por un Profesional competente para su desempefio

en la especialidad.

——
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1. Naturaleza.

Pianificar, programar y ejecutar las acciones relacionadas con el uso y mantenimiento
de la maquinaria pesada de la municipalidad.
2. Funciones:

a) Programar, organizar y controlar el uso de las maquinarias, vehiculos y equipos
en general de propiedad municipal.

b) Elaborar informes correspondientes sobre las funciones asignadas a su
inmediato superior.

¢) Programar, coordinar y ejecutar acciones de capacitacion dirigidos al personal
encargado del manejo y mantenimiento de las maquinarias y equipos de
propiedad municipal.

d) Implementar, controlar y supervisar las instalaciones del taller destinado al
mantenimiento y reparacién de vehiculos, maquinarias motos y equipos, asi
como velar por su seguridad.

e) Coordinar, gestionar, implementar y controlar la adquisicion, vigencia de los
Seguros Obligatorios contra Accidentes de Transito — SOAT, tarjetas de
propiedad y otros de los diversos vehiculos y maquinarias de propiedad
municipal.

f) Coordinar con la Gerencia de Administracién y Finanzas diversos aspectos
relacionados con el alquiler de maquinaria ¥ equipos de la Municipalidad.

g) Coordinar con la Divisién de Recaudacién y Licencias de la Gerencia de
Servicios de Administracién Tributaria la atencién con la venta de material
agregado de construccion con unidades méviles de Ia Municipalidad.

h) Proponer normas que regulan el uso y mantenimiento de las maquinarias y

equipos, y otras funciones afines a su &mbito de accién.

i) Programar, organizar, dirigir y supervisar las actividades tendientes a brindar un

mantenimiento preventivo y permanente a los vehiculos, equipos y maquinarias
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de la Municipalidad, inspeccionando periédicamente sobre deterioro 6 pérdida
de accesorios, entre otros.

j)  Abastecer con material agregado a las obras que ejecute Ia Municipalidad.

k) Coordinar, programar y controlar el trabajo de Ia maquinaria para la atencién de
apoyos, convenios u obras que ejecute la Municipalidad.

I} Otras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano
y Rural, segun el &mbito de su competencia

Grado de responsabilidad:

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y

mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

Coordinacion:

- Alcaldia

- Gerencia Municipal.

- Gerencia de Administracién y Finanzas.

- Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano, Rural y Catastro.

Requisitos minimos:

- Titulo de Ingeniero o técnico.

- Experiencia minima de 03 afios en ejecucién actividades relacionadas al cargo.

- Capacitacion y/o experiencia acreditada

- Alguna experiencia en la conduccién de personal.

- Poseer una combinacin equivalente de formacion y experiencia

era de Ma ria In trial:
1. Naturaleza.

Ejecucion de labores de operacion de equipo pesado especializado.

2. Funciones:

a) Conducir y operar maquinarias pesadas.

b) Realizar reparaciones y revisiones sencillas de magquinarias pesadas.
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¢) Informar oportunamente al jefe de area sobre desperfectos que se presenten en

AD g
g::::iﬁffg *. la maquinaria pesada para su mantenimiento o reparacion en forma oportuna.
= ASE B !
R d) Verificar y controlar la reparacion del vehiculo a su cargo.
iR,/
Cirgfn

e) Efectuar al inicio de sus labores diarias la verificacion para el funcionamiento en
optimas condiciones de la maquinaria pesada,

f)  Emitir partes diarios de la magquinarna.

g) Llenar en forma diaria la bitacora asignada al equipo bajo su cargo.

i

1 h) Ofras funciones que le asigne el Jefe de la division de Maquinaria y Maestranza.

Tai 'J_-";‘_.'

3. Grado de responsabilidad:

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
4. Coordinacién:
- Jefe de la Unidad de Pool de Maquinarias.
5. Requisitos minimos:
- Instruccién secundaria completa
- Capacitacién en maquinaria pesada

- Licencia de conducir profesional, de acuerdo al tipo y capacidad de vehiculo.

Mecanico:
1) Naturaleza:

Ejecucion de labores de operacion de equipo pesado especializado.
2) Funciones:

a) Cuidar que las unidades se encuentren en perfecto estado de funcionamiento y

conservacion.

b) Efectuar reparaciones complejas de motores, maquinaria y equipo mecanico

diverso.

c) Verificar el mantenimiento, reparacién, montaje y adaptacion de maquinarias y

equipos.
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d) Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos motorizados y
determinar las reparaciones necesarias,

e) Confeccionar, modificar o adaptar piezas metélicas de gran precision.

f)  Efectuar trabajos complejos de sold adura, torno, fresa y similares.

g) Supervisar las labores del personal a su cargo.

h) Informar oportunamente al jefe de la Division sobre el estado situacional de
vehiculo.

[} Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Pool de Maquinaria.

Linea de dependencia:

Jerérquicamente depende del jefe de area.

Grado de responsabilidad:

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y

mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

coordinacién:

- Jefe de la Unidad de Pool de Magquinaria.

Requisitos minimos:

Titulo profesional no universitario en especialidad de mecanica.

-  Brevete profesional o de vehiculos menores, segun corresponda.

- Experiencia y capacitacién en la conduccidn de vehiculos.

~Sy'B CAPITULO IX: SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL

imias
Pl s

Nl ks

DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Linea

DENOMINACION DE LA UNIDAD GRGANICA Sub Gerencia de Servicios Publicos y Gestion

- Ambiental. :
| carcoestRUCTURAL | copico | CtAS TOTAL |DEL cARGo| CARGO DE
orDEN| ©# | ¥ CACION " [PE-SRE0 conrianza
Sub Gerente 2504-SP-DS | SP-DS 1 1
Secretaris | _25-04-5P-AP SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
b Gerente de icios Publi stion Ambiental:

La Sub Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental, es el érgano de linea

encargada de conducir y supervisar los procesos vinculados con la prestacién de
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Limpieza Pdblica, Areas Verdes y Comercializacién, asimismo ejercer acciones de
1 Gestién Ambiental para el cumplimiento de las obligaciones, de acuerdo a lo establecido
en la Ley N° 27448, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién de Impacto Ambiental y
modificatoria Decreto Legislativo N° 1078 y demas normas complementarias; Esta dirigida

Por un profesional competente en Ia especialidad, Empleado de confianza designado por

el Alcalde y depende Jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

1. Naturaleza.

La Sub Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental es el organo encargado

de las actividades relacionadas con la promocién del desarrolio empresarial, el

comercio, las industrias y servicios profesionales, asi como su regulacion y

formalizacion dentro del marco de los dispositivos legales aplicables, ser el ente

promotor de la reforestacion del distrito.

Funciones:

a) Planifica, organiza, dirige y controla la prestacion de los senvicios de limpieza
plblica, mantenimiento de &reas verdes, control de los comercios, mercados de
abastos y el camal municipal, asegurando los niveles de calidad y oporiunidad
requeridas por la poblacién,

b) Propone, ejecuta y evalla los programas de limpieza piiblica, programas de

; * segregacion y recuperacion de residuos solidos del distrito.
et c) Coordina, dirige y supervisa las actividades de recoleccion, transporte y

s M [.III:H':.:-

disposicion final de los residuos solidos en los rellenos sanitarios Municipales.

d) Elabora y propone normas para las actividades relacionadas a ios servicios de

?v‘-?;_,?_pEJ limpieza publica, parques ¥ jardines, medio ambiente y mantenimiento de ornato
! :'_ N ikl
) /::j = plblico
: :'7_--1 Tl e) Controla y supervisa el abastecimiento y la comercializacién de productos
'h n
N L i alimenticios y bebidas, garantizando la higiene y salubridad de los productos que

se abastecen y se comercializan en el Distrito de Curimana.
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f) Disefa la politica de regularizacién y control del comercio formal e informal en el

#“Mb% o ;
_,;aﬁlﬁgg,ﬂ{f“% \ Distrito de Curimana.

)
% g) Resolver en primera instancia los recursos impugnativos que se presenten,
- respecto a las infracciones cometidas al régimen de aplicacion de sanciones ylo

en la prestacion de los servicios publicos.

h) Coordina la formulacién, evaluacion, ejecucion de proyectos y campafia de
concientizacion y educacién ambiental, a través de la Sub Gerencia a su cargo.

i) Vela por el cumplimiento de Ias leyes, ordenanzas, reglamentos y demas
disposiciones vigentes a través de la Sub Gerencia de Policia Municipal,
Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

j)  Planifica, organiza, dirige y controla las actividades relacionadas con el
mantenimiento y la recuperacién del medio ambiente, disminuyendo los indices
de contaminacién.

k) Evalia, aprueba y fiscaliza los Estudios de Impacto Ambiental (EIA) y las
Declaraciones de Impacto Ambiental (DIA) relacionados a los Proyectos de
Inversién Publica y demas actividades de servicios que afectan a la salud de las
personas y la calidad ambiental en el &mbito del Distrito de Curimana,

I)  Ejerce acciones de Gestién Ambiental para el cumplimiento de las obligaciones,
de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional de
Evaluacién de impacto Ambiental y modificatoria Decreto Legislativo N° 1078 y
demas normas complementarias.

m) Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos de su competencia,
contenidos en el Plan de Desarrollo Local Concertado del Distrito.

n) Asesora a la Alta Direccién, Comisiones de Regidores, dérganos y unidades

organicas en asuntos inherentes a su competencia funcional.

a) Formula y ejecuta el Plan Operativo costeado, disponiendo del uso adecuado de

los recursos econémicos, materiales, vehiculos, maquinarias Yy equipos
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asignados y evalla trimestraimente, informando a la Sub Gerencia de

Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

p) Realiza el coste de los procedimientos administrativos, por los servicios
prestados por la Municipalidad, en asuntos de su competencia.

q) Controla los bienes, combustibles, lubricantes, repuestos y otros entregados a
Maestranza Municipal.

r} Supervisa, controla y mantiene operativo los vehiculos, unidades motorizadas de
limpieza publica.

s) Elaborar y ejecutar la programacion para la ufilizacién de las magquinarias,
vehiculos y equipos de su disposicién.

t) Integrar en el Grupo de trabajo para la Gestion de Riesgo de Desastres del
Distrito de Curimana.

u) Resolver los asuntos de caracter administrativos de su competencia,

v) Supervisar el proceso de evaluacion de impacto ambiental a través de la
categorizacion, revision y aprobacion de los estudios ambientales de los
proyectos de inversion sujetos al SEIA.

w) Supervisar la emision de la certificacién ambiental de los estudios y proyectos de
inversion que resulten de su competencia.

x) Realizar las acciones que resulten necesarias para evaluar legal y técnicamente

los estudios ambientales bajo su competencia.

Il
e
]
—_—
b= /
-

,U;E';\ y) Autorizar la extraccién de materiales agregados de acarreo de los &lveos o
Pt A5
{i‘-“uﬁ F’:ﬂ It H 1=t i
G .:-tb?l%g?n 7\ causes de los rios dentro de la jurisdiccién del Distrito de Curimana.
v ech |
= m
g /.a/ z) Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.
?

3. Grado de responsabilidad:

a7 -
i fﬁ*‘" } Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién y
Q‘E;’E o mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

4. Coordinacién:

- Alcalde.
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- Gerencia Municipal.

5. Requisitos minimos:
- Profesional Titulado.
-  Capacidad para actuar y tomar decisiones.
- Experiencia no menos de dos (02) afios en el desempefio del cargo y/o en
gestion publica.
-  Capacitacion especializada

- Coordinar, supervisar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico
administrativo.

- Realizar actividades de alta complejidad, responsabilidad y confidencialidad,

- Conocer las acciones de trabajo relacionadas a las documentaciones del Area,

2) Funciones:

a) Llevar el archivo secretarial recibiendo, clasificando, registrando, distribuyendo,
archivando, velando y conservando la documentacion del Area,

b) Concertar entrevistas y coordinar las reuniones del Jefe del Area: informarie de
las actividades y compromisos de acuerdo a la agenda.

c) Atender a funcionarios publicos y vecinos del distrito, que soliciten entrevista o
requieran informacién.

d) Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan del Despacho del Area.

e) Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan
informando al Jefe de Area mediante los reportes respectivos cuando se
requieran.

f) Recibir y efectuar las comunicaciones telefonicas del Area.

g) Tomar dictado en reuniones o conferencias, digitando documentos variados.
h) Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Jefe del Area, asi como

para las reuniones en el ambito de su competencia.
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i) Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

j) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia
al archivo central de la Municipalidad.

k) Orientar sobre gestiones, estados de expediente, solicitudes, cartas externas,
etc.

l) Mantener actualizado el inventario fisico del mobiliario asignado al Area, en
coordinacion con la Oficina de Control Patrimonial.

m) Elaborar los requerimientos y coordinar la distribucién de materiales de oficina.

n) Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe de area,

Linea de dependencia:

Jerarquicamente depende del jefe de 4rea.

Grado de responsabilidad:

La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.

coordinacién:

- Sub Gerente de Servicios Piblicos y Gestién Ambiental.

Requisitos minimos:

- Instruccion secundaria completa.

- Titulo de Secretaria.

- Experiencia en labores administrativas de oficina no menor de dos (02) afios.

- Alguna experiencia en interpretacion de idiomas.

- Alguna experiencia en conduccién de personal,

- Curso basico de informatica.
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m““m\SUB CAPITULO X: UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, AREAS VERDES Y GESTIDN
/@ ”c'. AMBIENTAL

DENOMINACION DEL ORGAND: O: Organe de Linea
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Lirmu-zn Publica, Areas \Verdes y
Et:tiﬁn M'Nlrlttl

i cacion | TOTAL [DELCARSO conpiazs
Jefe de Unidad 2504 LP-ES | SP-ES [
Trabajador en Senvicios 25-04-LP-AP | SP-AP 1 1
Chafer | 25-04-LP-AP SP-AP 1 1
Operario de Limpleza Publica | 25-04-LP-AP SP-AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 1

La Unidad de Limpieza Publica, es la unidad organica encargada de organizar y planificar
las politicas y estrategias para el desarrollo de la Limpieza Publica en el Distrito de
Curimana. Esta dirigido por un profesional competente en la especialidad, profesional de
carrera depende jerarquica, funcional y administrativamente depende de la Sub Gerencia
de Servicios Publicos y Gestién Ambiental.

1. Naturaleza.

Ejecutar actividades de apoyo en limpieza publica.

2. Funciones:

a) Coordinar y controlar la programacion, organizacién, direccion, ejecucién y
control de la recoleccion, fransporte y disposicion de los residuos sélidos de las
vias publicas y otros lugares publicos.

b) Planificar, proponer y dirigir las ubicaciones precisas de los rellenos sanitarios,
previas al estudio correspondiente.

¢) Planear, organizar, coordinar y ejecutar campafas de informacion y educacién
sobre limpieza y saneamiento ambiental.

d) Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de campanas con la finalidad de

prevenir el cuidado y conservacion de nuestro medio ambiente y el ornado de la

ciudad.

e) Verificar y controlar el cumplimiento de funciones del personal bajo su mando.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION Pdgina 137 I



MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURIMANA

f} Responsable n:.:le Mantener limpio las instalaciones y locales de la Municipalidad
de Curimana.

g) Organizar, dirigir, controlar, el personal a su cargo asignandoles funciones para
mantener |as instalaciones de la municipalidad libre de contaminacién.

h) Mantener, ordenar y conservar las dreas verdes de la Jurisdiccién para mejorar

el ornato de |a ciudad.

i) Coordinar con la Divisién de Maquinaria y Maestranza el servicio de transporte

que brindara dicha Divisién al Area de Limpieza.

.

.g

(L AT

) Coordinar y supervisar las labores de implementacion. conservacion ¥

.-’__—'—_‘—\—\.

administracion del vivero municipal,

k) Otras funciones que asigne el jefe de la Divisién de Medio Ambiente.

3. Grado de responsabilidad:

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

Coordinacién:

- Sub Gerente de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.

Requisitos minimos:
- Instruccién Secundaria.

- Experiencia en labores técnicas y de mantenimiento.

Naturaleza.
Ejecutar actividades de apoyo en limpieza publica.

Funciones:

a) Realizar el recojo de los residuos sélidos del distrito segun cronograma

establecido por el jefe del area.

b) Apoyar en la supervision del cumplimiento de las tareas asignadas en al area de

limpieza respectiva.
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c) Conservar en optimas condiciones las herramientas de trabajo a su cargo para

ser utilizados en su oportunidad.

d) Cuidary limpiar los alcantarillados ubicados en los jirones y avenidas para evitar
el acumulamiento de aguas servidas y desechos sdlidos.

e) Custodiar el buen uso de los parques y jardines de la ciudad.

f) Emitir requerimientos de materiales y herramientas necesarias para el
cumplimiento de las tareas asignadas.

g) Realizar la vigilancia de los locales municipales y otros segln su horario y rol de
trabajo.

h) Reaqgistrar en forma ordenada y clara las incidencias ocurridas durante su turno
respectivo en el respectivo cuaderno de ocurrencias.

i) Salvaguardar durante su respectivo turno el cuadermo de ocurrencias.

i) Relevarse en forma correcta en la finalizacién de cada turno.

k) Remitir los informes respectivos en el caso de una incidencia de importancia.

I) Realizar acciones de comunicacion y aviso en forma inmediata en el caso de
intento de robos y asalto,

m) Otras funciones que le asigne su inmediato superior,

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

4. Coordinacitn:
- Jefe de la Unidad de Limpieza Publica, Areas Verdes y Gestién Ambiental.

,'r/;'_“ pe e ', 5. Requisitos minimos:
- Instruccion secundaria completa

- Experiencia en labores técnicas y de mantenimiento.
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a)

b)

d)

€)

=

c) Choferl:
1) Naturaleza:

Conduccién de vehiculos motorizados.

Funciones:

Conducir en el ambito local, el vehiculo asignado para transporte.

Mantener el vehiculo asignado en condiciones optimas de limpieza vy

funcionamiento.

Coordinar con el area competente, el mantenimiento periddico del vehiculo a su

cargo.

Solicitar oportunamente la dotacion de combustible y lubricantes para la unidad

de transporte a su cargo.

Las demas que le asigne el Jefe de la unidad de Limpieza Publica, Areas Verdes

y Gestién Ambiental.

Linea de dependencia:
Jerarquicamente depende del jefe de area.
Grado de responsabilidad:

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

coordinacién:

Jefe de la unidad de Limpieza Publica, Areas Verdes y Gestion Ambiental.

Requisitos minimos:

Instruccion secundaria completa.

Brevete profesional con la categoria correspondiente para el manejo del
vehiculo asignado.

Acreditar capacitacion en mecanica automotriz.

Experiencia no menor de 2 afios de experiencia en conduccion de vehiculos.

d) Operario de Limpieza Publica |:

1. Naturaleza.

Ejecutar actividades de apoyo en limpieza publica.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURIMANA
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2. Funciones:

a) Realizar el recojo de los residuos sdlidos del distrito segin cronograma
establecido por el jefe del area.

b) Apoyar en la supervision del cumplimiento de las tareas asignadas en al area de
limpieza respectiva.

c) Conservar en optimas condiciones las herramientas de trabajo a su cargo para
ser utilizados en su oportunidad.

d) Cuidary limpiar los alcantarillados ubicados en los jirones y avenidas para evitar
el acumulamiento de aguas servidas y desechos sdlidos.

e) Custodiar el buen uso de los parques y jardines de la ciudad.

f) Emitir requerimientos de materiales y herramientas necesarias para el
cumplimiento de las tareas asignadas.

g) Realizar la vigilancia de los locales municipales y otros segun su horario y rol de
trabajo.

h) Registrar en forma ordenada y clara las incidencias ocurridas durante su turno
respectivo en el respectivo cuaderno de ocurrencias.

i) Salvaguardar durante su respectivo turno el cuaderno de ocurrencias.

j) Relevarse en forma correcta en la finalizacién de cada turno.

k) Remitir los informes respectivos en el caso de una incidencia de importancia.

I) Realizar acciones de comunicacion y aviso en forma inmediata en el caso de
intento de robos y asalto.

m) Otras funciones que le asigne su inmediato superior.

Grado de responsabilidad:

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

Coordinacion:

- Jefe de la Unidad de Limpieza Publica, Areas Verdes y Gestién Ambiental.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURIMANA
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5. Requisitos minimos:
- Instruccién secundaria completa

- Experiencia en labores técnicas y de mantenimiento.

DENOMINACION DEL ORGANO: Organc de Linea
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Comarcializacién, Mercado y Camal
S | casiF | |22 VTWMT L CARGO DE
CARGO CODIGO | . oon |TOTAL hg!;..cm:n_ CONAEA
Jefe de Unidad 25-04-CO-ES | SP-ES K
Técnico Administrativo | 25-04-CO-AP | SP-AP 1 1
Veterinario 35.04-CO-ES | SP-ES 1 1
-055-080 | Trabajador en Servicios | 25.04-CO-AP | BP-AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 1 4
Jefe de Unidad de Comercial I:

La Unidad de Comercializacion, Mercado y Camal, es la unidad organica encargada de
elaborar politicas de control y estrategias orientadas al desarrolio y promocion de la
actividad comercial. Esta dirigido por un profesional competente en la especialidad,
directivo de carrera depende jerarquica, funcional y administrativamente depende de la
Sub Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.

1. Naturaleza.

a) Ejecutar actividades relacionados al control, supervisar la distribucién,
almacenamiento y comercializacion de productos alimenticios.

b) Ejecutar actividades relacionados al control, supervision, direccion vy
coordinacion del servicio de limpieza publica y barrido de calles.

¢) Promover ferias agropecuarias y otros relacionados a la comercializacion.

d) Supervisar al personal bajo su mando.
2. Funciones:

a) Planear, coordinar y controlar el abastecimiento y comercializacion de productos

alimenticios, agropecuarios, proponiendo los mecanismos de intercambio
comercial en forma directa entre los productores y consumidores, bajo la

modalidad de fenas.
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b) Evitar y controlar la especulacion, adulteracion y acaparamiento de productos
alimenticios, asi como combatir el falseamiento de pesas y medidas, en
coordinacién con la Division de Policia Municipal.

c) Controlar y adoptar medidas de seguridad, proteccion a la salud humana,
proponiendo la estricta aplicacién de las normas legales, prohibiendo el
funcionamiento de establecimientos que signifiquen riesgo para la poblacion y
erradicando productos que no son aptos para el consumo humano.

d) Requerir, solicitar y exigir el apoyo de la Policia Nacional, Policia Municipal,
Serenazgo, Ministerio Plblico, Ministerio de Salud, en la realizacion de acciones
de prevencion, de control, decomiso y otros referentes a la proteccion de |a salud
del vecindario, cumpliendo con la redaccién de las Actas de intervencién

pertinentes.

€) Supervisar los mercados municipales y camal, asi como también mercados de
propiedad particular.

f) Otorgar autorizaciones para el desarrollo de actividades comerciales en la via
publica, previa presentacion de los Requisitos del Cargo minimos necesarios
para su operacién, asi como controlar su funcionamiento.

g) Vigilar el cumplimento de disposiciones legales, respecto al comercio formal e
informal.

h) Promover campafias para desratizacién y fumigacion de los mercados y camal
municipal.

i) Impulsar, promover y coordinar acciones multisectoriales para el cumplimiento
de las normas y disposiciones en materia de comercializacion de productos
diversos.

i) Supervisar el cumplimiento de los dispositivos legales emanados por el Gobierno

Central y Municipal.

k) Programar los roles de los trabajadores de servicios, y recaudadores a su cargo.
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1) Elaborar y supervisar en coordinacion con la Division de Medio Ambiente el plan
de recorrido del servicio de recoleccién, transporte y disposicion final de la

basura y residuos sdlidos.

m) Coordinar y supervisar la seleccion de los residuos sdlidos de la ciudad.

n) Coordinar con la Divisién respectiva para el mantenimiento de las unidades de
servicio de recoleccidn, transporte y disposicién final de la basura.

o) Elaborar y supervisar en coordinacion con la Division de Fiscalizacion Tributaria
el recorrido de cobranza de arbitrios diversos.

p) Elaborar y supervisar en coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos el
cronograma de vigilancia de los locales municipales y otros.

q) Verificar y controlar el cumplimiento de funciones y actividades del personal bajo
su mando.

r) Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios de Administracion

Tributaria, segtn el ambito de su competencia.

Grado de responsabilidad:

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

Coordinacién:

Alcaldia,

Gerencia Municipal.

Gerencias y areas que contribuyen en la determinacion de tributos municipales.

Kn" ‘i 5/ 5. Requisitos minimos:
Langp - Titulo profesional no Universitario, y/o estudios superiores relacionados con el

i
gl

f/ Ve H“ area.

i ; ﬂL-.%-'.J-I..l
-'P

Experiencia en trabajos relacionados al area asignada.
- Capacitacién tecnologica en el cargo que desempefia mayor a 1 afio.

- Experiencia en labores administrativas de oficina.
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- Conocimientos béasicos en programas informaticos (Word, Excel, Power Point,

paginas web, etc.).

b) Técnico Administrativo
Naturaleza.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo y ejecucion de documentos variados.

Funciones:

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo
de documentos técnicos.

b) Coordinar actividades administrativas del Jefe de la Division.

c) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

d) Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad.

e) Orientar a los usuarios sobre gestiones y situaciones de expedientes.

f) Preparar y ordenar la documentacion del Jefe de Division.

g) Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las instrucciones del Jefe.

h) Otras funciones que le asigne el Jefe.

Grado de responsabilidad:

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

Coordinacién:

G TOAB B - Jefe de la Unidad de Comercializacién, Mercado y Camal.

5. Requisitos minimos:

- Estudios Técnicos (Instituto Superior) relacionado con la especialidad.

- Capacitacién tecnolégica en el cargo que desemperia con certificacion mayor a 3

El 4Lf,.101;... i meses.
1|.\L'_ > ‘lll ) -
\i?::_:/ - Conocimientos bésicos en programas informéticos (Word, Excel, Power Point).

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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c) Veterinario:
1) Naturaleza:

Programacion y supervision de actividades medico - veterinario.

Funciones:

a) Controlar y realizar la verificacién de la matanza de animales en el camal
municipal, a fin de que el producto llegue en oéptimas condicicnes para el
consumo humanoe.

b) Apoyar en las campafias de erradicacion de camales clandestinos.

c) Programar y ejecutar operativos de control de expendio de cames rojas en la
ciudad. Informar periédicamente las acciones de control de expendio de carnes
rojas en la ciudad.

d) Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

e) Dirigir, coordinar y dictar normas técnicas referentes a su competencia.

fy Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de administracion de

Mercados Camal y Policia Municipal.

Linea de dependencia:

Jerarquicamente depende del jefe de area.

Grado de responsabilidad:

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

coordinacion:

.'_, d -|_'.g'..' '

veon 4 / . Jefe de la unidad de Comercializacién, Mercado y Camal.
\%M = 6) Requisifos minimos:

Titulo de Médico Veterinario o carrera afin.

- Capacitacién especializada en el area.

Experiencia en labores administrativas de oficina.
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d) Trabajador en Servicios:
1. Naturaleza.

Ejecutar actividades de apoyo en comercializacion.

2. Funciones:

a) Ejecuta analisis preliminares sobre la informacion de comercializacion.

b) Recopila y clasifica la informacion basica de indole estadistica, econdmica o de
otra naturaleza, para la ejecucién de procesos técnicos de comercializacion.

c) Participa en la aplicacion de normas técnicas y de control que regulen los
procesos de comercializacion, verificando y adecuando la informacién requerida.

d) Mantiene actualizado los registros, fichas y documentos de caracter técnico.

e) Colabora en el estudio de los mercados y la confecciéon de informes sencillos,
cuadros y otros documentos del area de comercializacion.

f) Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacién y

gestion,

g) Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente de Comercializacion.

3. Grado de responsabilidad:

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
4. Coordinacion:
- Jefe de la Unidad de Comercializacién, Mercado y Camal.
5. Requisitos minimos:
-  Secundaria completa.
- No tener sentencia judicial firme en su contra.
Experiencia en labores de la especialidad.

- Capacitacion en el area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURIMANA

SUB CAPITULO XII: UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA, TRANSPORTE Y

SEGURIDAD VIAL
v DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Linea
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Seguridad Ciudadana, Transporte y
V.33 2
Seguridad \Vial
061 |Jefe de Unidad 2504-SC-ES | SP-ES 1
-063 |Serenazgo |l 25-04-SC-AF SP-AP 2 2
064 [Secretana 25-04-5C-AF SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 1 3

responsable de planear, programar, dirigir, ejecutar, supervisar y normar las acciones y
politicas relacionadas con Serenazgo y Policia Municipal, de las Juntas de Seguridad,
Pacificacion y Vigilancia; estd encargada de planificar, organizar, dirigir, evaluar y
controlar las actividades relacionadas a mantener la tranquilidad, orden, seguridad
publica, asi como el control de las instalaciones de la Municipalidad. Esta dirigido por un
profesional competente en la especialidad, directivo de carrera, jerarquica, funcional y
administrativamente depende de la Sub Gerencia de Servicios Publicos y Gestion
Ambiental.
1. Naturaleza.
a) Programar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas
de la Gerencia de Seguridad Ciudadana.
b) Proponer normas y directivas para el desarrollo de acciones relacionadas con el
ambito de su competencia.
c) Emitir informes técnicos y propuestas de mejoras correspondientes a la

funcionabilidad y operatividad de la Sub Gerencia.

2. Funciones:

a) Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar las acciones preventivas

destinadas a la seguridad ciudadana, de acuerdo a las normas establecidas por
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la Municipalidad y otras sobre la materia; asi como, el cumplimiento de las

nermas de competencia de la Municipalidad,

i ”&I.: - b) Controlar y hacer cumplir la correcta aplicacién de las normas vigentes, en

| salvaguarda de los intereses de la poblacién del distrito.

c) Garantizar la seguridad y el control del orden para los vecinos y visitantes, en las
areas de uso publico.

d) Establecer relaciones institucionales con las Comisarias de la PNP del distrito.
que permitan disefiar, controlar, supervisar y evaluar los servicios de la central
de alerta del Distrito.

@) Supervisar las acciones de coordinacién con la Policia Nacional del Peri de su
jurisdiccion, relacionadas a preservar la seguridad de la comunidad en el ambito
de su competencia.

f) Formular el Plan General de Operaciones de Seguridad Ciudadana y planes

anexos.

g) Proponer el Programa Anual de Seguridad Ciudadana que debera ejecutarse a
favor de los vecinos.

h) Establecer los lineamientos para implementar mejoras e innovaciones en los
procesos, procedimientos y normatividad, relacionadas con la seguridad
ciudadana.

i)  Dirigir y controlar la apropiada administracion y mantenimiento de los diversos
sistemas de comunicacion y vigilancia asignados al servicio de la seguridad
ciudadana.

i) Desempefiar el cargo de Secretario Técnico del Comité Distrital de Seguridad
Ciudadana.

\;p/ k) Asesorar a los miembros del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, en el

planeamiento, formulacion, ejecucion y evaluacién de los planes, programas,

proyectos, directivas y disposiciones sobre seguridad ciudadana.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION Pdgina 149



MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURIMANA

Iy Organizar y coordinar las reuniones del Comité, participar e intervenir en ellas,
con previa autorizacion de su presidencia, con voz, pero sin voto.

m) Organizar conferencias, seminarios, férums, charlas y/o reuniones relacionadas
a la seguridad ciudadana y asuntos municipales dirigidos a organizaciones
vecinales y centros educativos.

n) Canalizar los documentos que presenta el personal de Serenos y elevarlos a la
Gerencia Municipal, de acuerdo a la magnitud, necesidad del servicio y
disposiciones especificas.

o) Proponer procedimientos técnicos y administrativos que optimicen la seguridad
ciudadana sobre la base de apreciaciones y estudios de seguridad.

p) Proponer normas que garanticen la eficiencia del servicio de Serenazgo en su
jurisdiccion.

q) Coordinar con las Municipalidades limitrofes, planes conjuntos de lucha contra
la delincuencia urbana, a fin de garantizar la tranquilidad publica en el distrito.

r) Formular los procesos de seleccién, capacitacion y evaluacién del personal a su
cargo.

s) Supervisar las acciones de control de trdnsito, transporte y circulacién terrestre
en el Distrito.

t) Supervisar las campafias y cursos de seguridad y educacién vial, para ser
impartidos entre los vecinos, estudiantes y visitantes.

u) Coordinar con la Policia Nacional, sobre la aplicacion del reglamento de trénsito
en el Distrito.

v} Instruir al personal encargado, en el control de la aplicacion de las disposiciones
Sobre especulacion, adulteracion y acaparamiento, ornato, sanidad,

construcciones y otras de competencia municipal.

w) Supervisar el uso, mantenimiento y conservacion de los vehiculos, equipos y

enseres encargados y/o asignados.

e ——
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x) Transmitir las disposiciones Municipales de Alcaldia y/o Gerencia Municipal a la

Gerencia a su cargo.

y) Velar por el cumplimiento de leyes, ordenanzas, resoluciones, edictos y demas
disposiciones municipales vigentes; referentes a su competencia,

z) Elaborar la Memoria Anual de la gestion desarrollada por el Comité Distrital y
Remitir al Comité Regional, para que este, a su vez, lo centralice con la Memoria
Anual de su jurisdiccion y lo envié al CONASEC.

aa) Mantener permanente coordinacién con la Secretaria Técnica del CONASEC y
entre si, propiciando estudios sobre la problematica de seguridad ciudadana.

bb) Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

3. Grado de responsabilidad:

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

4. Coordinacioén:
- Gerencia Municipal.

5. Requisitos minimos:
- Titulo profesional universitario, u Oficial retirado de las Fuerzas Anmadas o
- Experiencia no menor de dos (02) afios en el desempeiio del cargo y/o en gestion

publica.

-  Capacitacion especializada

b) Serenazgo:
1. Naturaleza.

74 {’ Ejecucion de actividades variadas de Seguridad Integral.
K / 2. Funciones:
- a) Participar en la formulacion de normas y dispositivos relacionados con la

seguridad integral.

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION Pdgina 151



MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURIMANA

b) Coordinar la sefializacion de vias de evacuacion.

c) Ejecutary coordinar la buena realizacion del servicio de vigilancia ciudadana.

d) Mantener actualizado el archivo técnico de la entidad.

e) Informar y registrar las ocurrencias en los que haya intervenido durante el
ejercicio de sus funciones.

f) Participar en las labores de prevencitn y atencién de desastres naturales e
inducidos por el hombre con las instituciones que conforman el comité distrital
de defensa civil.

g) Realizar el patrullaje de vigilancia ciudadana segln el plan de recorrido.

h) Recepcionar las llamadas telefénicas de emergencia y avisos de incidencias.

i}  Intervenir de forma correcta en acciones y operativos de seguridad ciudadana.

J) Realizar los partes correspondientes sobre las intervenciones realizadas.

k) Desarrollar sus actividades de acuerdo al Reglamento Interno de serenazgo.

I} Mantener la disciplina y responsabilidad durante la permanencia en el servicio.

m) Prestar el servicio con las prendas y Utiles reglamentarias, velando por su buena

conservacion.

n) Otras funciones que le asigne el Jefe de Division, segin su &mbito de accidn.

3. Grado de responsabilidad:

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y

mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

4. Coordinacién:

- Jefe de la Unidad de Seguridad Ciudadana, Transporte y Seguridad Vial.
5. Requisitos minimos:

- Estudios que incluya materias relacionadas con la especialidad.

- Capacitacion técnica en seguridad y primeros auxilios.

- Licencia de conducir profesional, de acuerdo al tipo del vehiculo.
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- Coordinar, supervisar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico
administrativo.

-  Realizar actividades de alta complejidad, responsabilidad y confidencialidad.

- Conocer las acciones de trabajo relacionadas a las documentaciones del Area.

2) Funciones:

a) Llevar el archivo secretarial recibiendo, clasificando, registrando, distribuyendo,
archivando, velando y conservando la documentacién del Area.

b) Concertar entrevistas y coordinar las reuniones del Jefe del Area; informarle de
las actividades y compromisos de acuerdo a la agenda.

c) Atender a funcionarios publicos y vecinos del distrito, que soliciten entrevista o
requieran informacion.

d) Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan del Despacho del Area.

e) Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan
informando al Jefe de Area mediante los reportes respectivos cuando se
requieran.

f) Recibir y efectuar las comunicaciones telefénicas del Area.

g) Tomar dictado en reuniones o conferencias, digitando documentos variados.

h) Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Jefe del Area, asi como
para las reuniones en el ambito de su competencia.

i) Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

i)} Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia
al archivo central de la Municipalidad.

k) Orientar sobre gestiones, estados de expediente, solicitudes, cartas externas,

etc.

I) Mantener actualizado el inventario fisico del mobiliario asignado al Area, en

coordinacién con la Oficina de Control Patrimonial.
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m) Elaborar los requerimientos y -::ﬁurdinar la distribucién de materiales de.:-::lﬂcina.
n) Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe de area.
3) Linea de dependencia:
Jerarquicamente depende del jefe de area.
4) Grado de responsabilidad:
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempeiia.
§) coordinacion:
- Sub Gerente de Servicios Plblicos y Gestién Ambiental.
6) Requisitos minimos:
- Instruccién secundaria completa.
- Titulo de Secretaria.
-  Experiencia en labores administrativas de oficina no menor de dos (02) afios.
- Alguna experiencia en interpretacién de idiomas.
- Alguna experiencia en conduccion de personal.

- Curso basico de informatica.

SUB CAPITULO XIII: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Linea
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Registro Civil
SITUACION | ¢ prG0 DE

CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CACION DEL :
_ TOTAL o MF'H CONFIANZA
Jefe de Registro Civil 25-03-RC-EJ SP-EJ 1 1
Tecnico Administrativo | 25-03-RC-AP SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD DRGANICA 2 1 1

La Unidad de Registro Civil, es la encargada de conducir, coordinar y ejecutar las

actividades relacionadas al registro civil, realizando las inscripciones de los nacimientos,

matrimonios y defunciones de la poblacién; Esta a cargo de un profesional competente

QL en la especialidad, directivo de carrera o designado por el Alcalde y depende
NGO jerarquicamente del Sub Gerente de Servicios Publicos y Gestién Ambiental.

1. Naturaleza.
Es el érgano encargado de las actividades de registro del estado civil en la

Municipalidad, ademas de llevar y reportar las estadisticas correspondientes en
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oM B

el
2.

funcién a normas legales. Ejecuta actividades relacionadas al registro de partidas de
nacimiento, defuncion, matrimonios y otros.

Funciones:

a) Cumplir con las normas, directivas y demés disposiciones del Registro Nacional
de Identificacion y Estado Civil (RENIEC).

b) Informar al Gerente de Desarrolio Social y Seguridad Ciudadana, sobre el
desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo cuando éste asi
lo requiera.

c) Programar, organizar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades del
servicio de Registro Civil en concordancia con el Cédigo Civil y normas
complementarias.

d) Firmar las certificaciones de solteria, viudez, filiacién y otros a solicitud de los
interesados.

e) Impulsar la implementacion al Sistema Integral de Registros Civil de RENIEC

f) Organizar y mantener la seguridad y custodia integral de los registros en
resguardo de los derechos de las personas y la familia.

g) Brindar atencién y orientacién al piblico de los diversos procedimientos registrales
para las inscripciones y servicios.

h) Proyectar resoluciones, procesar partidas, constancias, certificados y libros
debidamente archivados.

i) Realizar camparias sobre inscripcion de DNI de menores y mayores de edad, de
manera descentralizada.

j} Verificar y evaluar la prestacién de servicios correspondientes a la Unidad de
Registro Civil.

k) Inscribir y firmar partidas de nacimiento, matrimonios y defunciones.

I) Elaborar la estadistica mensual para su remision a los Organismos Plblicos
correspondientes.

m)Propeoner la actualizacion de las tasas y tarifas de servicios que brinda su Unidad.
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n) Realizar ceremonias matrimoniales por delegacién de Alcaldia, dentro o fuera de

la Entidad.
o) Realizar anotaciones marginales: Divorcios, rectificacion, legitimacién vy

reconocimiento.

p) Supervisar la eficiencia y puntualidad del perscnal a su cargo y realizar el estricto
control sobre la expedicion de partidas y documentos diversos.

q) Verificar y controlar el cumplimiento de funciones del personal bajo su mando.

r) Otras funciones gue le asigne la Sub Gerencia.

3. Grado de responsabilidad;
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
4. Coordinacion:
- Sub Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.
5. Requisitos minimos:
- Tener Secundaria Completa.
- Estudios Teécnicos y/o Universitarios.
- Capacitacidn y experiencia en Leyes y Ciencias Juridicas.
Capacitacion especializada en registros civiles.
- Conocimientos de administracion y Ofimatica.
- Alguna experiencia en la conduccion de personal.

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

i, A
A : .ﬁ.l{.\ |
e}

1 ngb] Técnico Administrativo I:
Bian 1. Naturaleza.
s Asiste en la planificacién, direccién, coordinacién, supervision de actividades técnico

administrativas de alto nivel de responsabilidad en programas de linea asignadas al

area de su competencia. Ejecucion de actividades de registro de hechos vitales.
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2. Funciones:

a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario de la Divisién
de Registros Civiles.

b) Revisar y codificar los expedientes recepcionados.

c) Registrar nacimientos, matrimonios y defunciones; asi como expedir copias
certificadas de las partidas.

d) Expedir constancias cerificadas de solteria y viudez.

e) Emitir informes estadisticos sobre registros de hechos vitales.

f) Absolver consultas relacionadas con su especialidad.

a) Organizar y mantener los archivos, velando por la seguridad y reserva de los
libros y asientos.,

h) Celebracion de matrimonios civiles, por delegacion escrita del Alcalde.

i) Cumplir con las normas, directivas y demas disposiciones del Registro Nacional
de Identificacion y Estado Civil (RENIEC).

j) Apoyar en las campafias sobre inscripcion de DN| de menores y mayores de
edad, de manera descentralizada.

k) Otras funciones que le asigne el Jefe de Registro Civil, segin el ambito de su

competencia

3. Grado de responsabilidad:

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

4. Coordinacién:
- Jefe de la Unidad de Registro Civil.

5. Requisitos minimos:
- Tener Secundaria Completa.

- Estudios Técnicos y/o Universitanos.
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- Conocimientos de administracién y Ofimatica.

AD O
§f T‘% - Experiencia en labores técnico — registrales.
z 5 1k ?’__
z ﬁt - Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia
corip>
SUB CAPITULO XIV: UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS DE AGUA,
1]
?s.*‘" _ SANEAMIENTO Y ATM
- “hiv DENOMINACION DEL ORGANOD: Organo de Linea
Y a4 |PENOMINACION DE LAUNIDAD ORGANICA: Unidad de Gestion de Servicios de Aguay
A - Saneamiento ~
IR ey | cuasm- [ [SITUACION [ onco bE
Jefe de Unidad 25-04-AS-ES | SP-ES it 1
Trabajador en Senvicios 25-04-AS-AP | EP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
Naturaleza.

Ejecucion y coordinacion de actividades de Administracion del servicio de agua
potable, alcantarillado y ATM, segun la normatividad vigente.

Funciones:

a) Coordinar la implementacién de los procesos técnicos del sistema administrativo
de servicio de agua potable y alcantarillado.

b} Proponer normas y procedimientos técnicos normativos.

c) Asesorar en aspectos de su especialidad.

d) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad
y emitir informes técnicos.

e) Coordinar la programacion de actividades de mantenimiento y otros del personal
de servicio.

f)  Efectuar exposiciones o charlas sobre la importancia del cuidado del liquido vital.

g) Proyectar spots publicitarios referentes al aprovechamiento del liquido vital.

h) Participar en comisiones y reuniones de trabajo referente al cuidado del medio

ambiente.
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i) Velar por el buen funcionamiento del ;aruicin y distribuciéon de agua potable en
la ciudad.

i) Identificar, evaluar e informar sobre las deficiencias que presente el sistema de
agua potable y alcantarillado en su conjunto.

k) Presentar proyectos y directivas de aplicacion al servicio de agua potable y

alcantarillado.

I) Coordinar con la Sub Gerencia de Administracion Tributaria, sobre las
actividades de mantenimiento y limpieza de la infraestructura y equipos del
sistema de agua potable y alcantarillado.

m) Elevar informes de estados y acontecimientos, sugerencias y proyectos de
mejoramiento del sistema de agua y alcantarillado.

n) Preservary salvaguardar la infraestructura y equipos del sistema de captacion y
distribucion de agua potable y alcantarillado.

o) Supervisar las Instalaciones del servicio de agua potable y alcantarillado.

p) Emitir informes economicos sobre la recaudacion del servicio de agua potable y
alcantarillado.

q) Programar, ejecutar y supervisar, en coordinacion con la Gerencia del SAT y
Gerencia de Infraestructura las actividades de ampliacion del servicio de agua
potable y alcantarillado.

r) Solicitar los requerimientos de matenales indispensables para el cumplimiento
de funciones de la Unidad.

s) Supervisar la limpieza de la infraestructura y de los ambientes de los sistemas
del servicio de agua y alcantarillado.

t} Las demas funciones que le asigne la Sub Gerencia.

Grado de responsabilidad:

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y

mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
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4. Coordinacién:

- Sub Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.
5. Requisitos minimos:

- Estudios técnicos de administracién y ofimética

- Alguna experiencia segun su campo de accion.

- Capacitacién en temas relacionados al cargo

- Alguna experiencia en la conduccién de personal

- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

1. Naiuraleza.
Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad

2. Funciones:

a) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que
ingresa y sale del local.

b) Limpiar y desinfectar los ambientes del | servicio municipal de agua potable y
alcantarillado.

c) Operar motores de manejo sencillo.

d) Elevar partes diarios al jefe de la Division del servicio municipal de agua potable
y alcantarillado.

e) Recibiry distribuir los recibos de arbitrios diversos del servicio municipal de agua
potable y alcantarillado.

f) Realizar las conexiones y reconexiones del servicio de agua potable y

alcantarillado.

g) Realizar y llevar el control de lectura de los medidores del servicio de agua

potable y alcantarillado.

h}) Emitir informes del estado situacional de los ambientes de abastecimiento de

agua potable y alcantarillado.
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i) Arreglar y conservar el area verde de los ambientes del servicio municipal de

agua potable y alcantarillado.

J) Apoyar, preservar y salvaguardar la infraestructura y equipos del sistema de
captacion y distribucion de agua potable.

k) Las demas funciones que le asigne el jefe de SEMAPA, segin el ambito de su

competencia.

Grado de responsabilidad:
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
Coordinacion:
- Jefe de la Unidad de Servicio de Agua y Saneamiento.
Requisitos minimos:
- Instruccién Secundaria completa.
Experiencia en labores de custodia de bienes muebles e inmuebles.

- Experiencia en actividades de gasfiteria.

. -j UB CAPITULO XV: UNIDAD DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIEGOS DE

DESASTRES

DENOMINACION DEL ORGAND: Organo de Linea
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Defensa Civil

e BN R T | cacion | T a0 | CONFIANZA
T 068 |Jefe de Unidad 25-04-MA-ES | SP-ES 1 1
o p oo 070 [Tecnico en Seguridad 25-04-MA-AP SP-AP 1 1
{;n TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
'l.='.,‘ .I:.il

NS f/ a) Jefe de Unidad de Defensa Civil y Gestién de Riego de Desastres:

La Unidad de Defensa Civil, es el Organo de Linea responsable de planear, programar,

dirigir, ejecutar, supervisar y normar las acciones y politicas relacionadas con INDECI;
esta encargada de planificar, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades
relacionadas a mantener la tranquilidad, orden, seguridad publica, asi como el control de

las instalaciones de la Municipalidad. Esta dirigido por un profesional competente en la
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==

especialidad, directivo de carrera, jerarquica, funcional y administrativamente depende de

ia Sub Gerencia de Servicios Publicos y Gestién Ambiental.
1. Naturaleza.
Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas

administrativos de Defensa Civil y Gestién de Riegos de Desastres.

2. Funciones:

a) Proponer los planes, organizar, dirigir, coordinar, controlar y cumplir con las
actividades relacionadas con el Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de
Desastres (SINAGERD).

b) Brindar pronta y oportuna atencién de emergencia, proporcionando apoyo
inmediato a la poblacién afectada.

¢) Responder las solicitudes del pablico en general, atendiendo sus intereses y
expedientes respectivos,

d) \Verificar la adecuada atencion y orientacion al vecino, para la correcta aplicacién
de los dispositivos legales que regulan el SINAGERD.

e) Coordinar y realizar inspecciones técnicas de seguridad basica de defensa civil,
conforme a la normatividad vigente.

f) Dirigirlas inspecciones técnicas de seguridad, ex-post y ex-ante, que requiera la
Unidad correspondiente, dentro del procedimiento de emisién de licencias de
funcionamiento.

g) Dirigir y controlar la prestacion de servicios técnicos de inspeccién de seguridad
en materia de defensa civil, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de
Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

h) Participar en Comisiones de Trabajo para recomendar acciones a tomar en caso

de emergencias.

i) Programar y organizar simulacros y simulaciones, en los centros laborales,

instituciones educativas y comunales, asi como en locales publicos y privados

del Distrito.
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j) Coordinar con Unidad de Fiscalizacién y Control, la supervision de inspecciones
técnicas sobre el cumplimiento de las normas basicas de seguridad de defensa
civil.

k) Otorgar el duplicado de cerificado de seguridad de Defensa Civil.

) Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad en las salas de espectaculos,
ferias, estadios, coliseos y otros recintos abiertos al publico.

m) Elaborar programas de sensibilizacion a la poblacién, creando una cultura de
prevencion y de seguridad, con la finalidad de planificar, principaimente,
acciones de prevencion e incrementar la capacidad de respuesta efectiva en
caso de desastres.

n) Asesorar a todas las Unidades Orgéanicas de la Municipalidad en los asuntos de
Defensa Civil, brindando el apoyo necesario que se requiera.

0) Representar a la Municipalidad y coordinar, con las instancias regionales y
nacionales del SINAGERD, las acciones que tengan impacto en el distrito.

p) Fomentar, con organismos nacionales o extranjeros, la realizacién de convenios
de cooperacion en temas de defensa civil.

q) Proponer iniciativas de normas, asi como ejecutar acciones referidas al
cumplimiento de lo dispuesto por las leyes nacionales, regionales y locales

referidas a la promocion, prevencion y manejo de desastres.

Grado de responsabilidad:

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y

mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

Coordinacién:
"' e - Sub Gerencia de Servicios Publicos y Gestién Ambiental.
3 Al Cart
'ﬂ ’ '}0/ ! 5. Requisitos minimos:
nts

- Estudios técnicos de administracion y ofimatica
- Alguna experiencia segun su campo de accion.

- Capacitacion en temas relacionados al cargo

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENT®, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION Pdgina 163



MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURIMANA

- Alguna experiencia en la conduccién de personal

2
; ;m ,":F’Eﬁi-,_ - Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
3 e/
“.ae®  b) Técnico de Seguridad:

1. Naturaleza.

Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad

2. Funciones:

a) Losrequisitos y servicios que enmarca la Ley N° 27933 Ley del Sistema Nacional
de Seguridad Ciudadana; permite gue la Municipalidad Distrital de Curimana
apoye a la PNP en velar por el orden interno y lucha contra la delincuencia.

b) Otras funciones que asigne su jefe inmediato

3. Grado de responsabilidad:

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

Coordinacion:

- Jefe de la Unidad de Defensa Civil.

Requisitos minimos:

- Instrucciéon Secundaria completa.

- Estatura y Estado fisico adecuados.

DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Linea
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Sub E-uncla de Dﬂmullu Social y Enonﬁni::u
: SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL cobDic ! ! TAL |DEL CARGO
. CAR STF [ CODIGO CACION TOTAL = = EDIIFIIFEi
Sub Gerente 25-04-DE-DS BP-D& 1 1
072 |Secretaria 25-04-DE-AP EP-AP 1 1 |

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1

h} Sub Gerente de Desarrollo Social y Econémico:

La Sub Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico, es el érgano de Linea, encargado de
conducir la educacion y promocién de la juventud, asi también promover el mejoramiento

de la calidad educativa; fomentar la recreacion y la actividad deportiva de la nifiez y
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juventud, incentivar la creatividad artistica y cultural de la poblacién, mejoramiento de las

condiciones de vida del menor en estado de abandono, del discapacitado, del anciano,
de la nifiez, de la mujer y la familia; propiciar la participacién de la comunidad, a través
de las organizaciones vecinales realizando actividades de promocién y desarrollo de la
micro y pequefia empresa, formacién de organizaciones de productores y promover el
turismo; estd a cargo de un empleado de carrera a tiempo completo y dedicacién
exclusiva, depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

1. Naturaleza.

La Sub Gerencia de Desarrollo Social y Econémico es el érgano de linea encargado,

en el ambito de su competencia, de la ejecucién de operaciones de promocion y

servicios para el desarrollo humano, la promocion social y servicios educativos en el

Distrito. Esta a cargo del Gerente de Desarrollo Social y Econdmico, quien depende

funcional y jerarquicamente del Gerente Municipal.

Funciones:

a) Supervisar el cumplimiento de las actividades destinadas a la promocién del
desarrollo humano sostenible, fomentando la recreacion, el deporte, la salud y el
bienestar social dentro del Distrito.

b) Formular e implementar el Plan de Desarrollo Social y los programas de
bienestar en beneficio de nifios, adolescentes, jovenes, adultos, adultos mayores
y comunidad en general, articulandolos con el Plan de Desarrollo Local
Concertado y el Plan Estratégico Institucional.

c) Supervisar las acciones de atencién primaria de la salud, programas de
promocion De la salud, prevencién de enfermedades y zoonosis, en el &mbito
local.

d) Definir politicas y supervisar las acciones preventivas de educacion sanitaria, de
salud y de los programas alimentarios que se ejecutan en el Distrito,

e) Administrar El Programa del Vaso de Leche, el Programa de Complementacion

Alimentaria, comedores autogestionarios y asistencia al adulto mayor.
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a)

)]

k)

o)

P}

q)

r)

Aprobar la presentacién de la informacién del Programa de Vaso de Leche,
conforme a la normatividad vigente.

Establecer politicas y supervisar los programas, promocién y fortalecimiento de
la juventud en la sociedad.

Promover camparias de inscripciones de nacimientos en la jurisdiccion distrital
Supervisar y definir politicas relacionadas a |a defensoria, proteccién. asistencia
y bienestar del nifio, del adolescente, de la mujer, de los discapacitados y, en
general, de las familias que habitan en el Distrito,

Supervisar los planes y programas de fomento del deporte y la recreacion de la
nifiez, en particular, y del vecindario en general, asi como, promover convenios
Interinstitucionales con entidades pdblicas y privadas,

Disponer eficiente y eficazmente de los recursos econdmicos, materiales y
equipos asignados.

Mantener actualizados los registros estadisticos de la Gerencia.

Supervisar, dentro del marco de politicas de programas nacionales, los
programas de alfabetizacion y escuelas saludables.

Velar por la mejora de la calidad educativa, orientada al logro de aprendizaje de
los estudiantes en las instituciones educativas publicas y privadas.

Promover y desarrollar estrategias y programas sostenibles para la inclusion de
estudiantes con necesidades especiales, la practica de valores y el equilibrio
ecolbgico.

Implementar redes educativas para fomentar el trabajo en equipo entre
instituciones publicas y privadas.

Promover e impulsar el desarrollo de infraestructuras de centros culturales,
deportivos, asi como de su organizacion.

Promover la creacién, organizacidn y mantenimiento de bibliotecas municipales,

bibliotecas virtuales, comunales, escolares y casas de cultura.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURIMANA
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s) Informar al Gerente Municipal sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de sus
actividades, periddicamente o cuando se solicite,
t)  Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacién de documentos que
le asignen.
u) Dirigir la ejecucion de los proyectos de inversidn en el &mbito de su competencia.
v) Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de
los informes del Organo de Control Institucional que sean de su competencia.
w) Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realicen accion y
promocion social concertada con el gobierno municipal y establecer el Registro
actualizado de toda forma de organizacién con arreglo a ley y los reglamentos
correspondientes.
x) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal
3. Grado de responsabilidad:
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
4. Coordinacién:
- Gerencia Municipal.
5. Requisitos minimos:
Profesional Titulado.

-  Capacidad para actuar y tomar decisiones.

- Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso
técnico que maneja.

- Experiencia no menos de dos (02) aflos en el desempefio del cargo y/o en
gestion pablica.

- Capacitacion especializada
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- Coordinar, supervisar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico
administrativo.

- Realizar actividades de alta complejidad, responsabilidad y confidencialidad.

- Conocer las acciones de trabajo relacionadas a las documentaciones del Area.

2) Funciones:

a) Llevar el archivo secretarial recibiendo, clasificando, registrando, distribuyendo,
archivando, velando y conservando la documentacién del Area.

b) Concertar entrevistas y coordinar las reuniones del Jefe del Area; informarle de
las actividades y compromisos de acuerdo a la agenda.

c) Atender a funcionarios publicos y vecinos del distrito, que soliciten entrevista o
requieran informacién.

d) Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan del Despacho del Area.

e) Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan
informando al Jefe de Area mediante los reportes respectivos cuando se
requieran.

f) Recibir y efectuar las comunicaciones telefénicas del Area.

g) Tomar dictado en reuniones o conferencias, digitando documentos variados.

h) Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Jefe del Area, asi como
para las reuniones en el &mbito de su competencia.

i) Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

J) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia

al archivo central de la Municipalidad.

k) Orientar sobre gestiones, estados de expediente, solicitudes, cartas externas,

eic.

I} Mantener actualizado el inventario fisico del mobiliario asignado al Area, en

coordinacion con la Oficina de Control Patrimonial.
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m) Elaborar los requerimientos y coordinar la distribucién de materiales de oficina.
n) Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe de drea.
3) Linea de dependencia:
Jerarquicamente depende del jefe de area.
4) Grado de responsabilidad:
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.
5) coordinacion:
- Sub Gerente de Desarrolic Social y Econémico.
6) Requisitos minimos:
- Instruccion secundaria completa.
- Titulo de Secretaria.
-  Experiencia en labores administrativas de oficina no menor de dos (02) afios.
- Alguna experiencia en interpretacion de idiomas.
- Alguna experiencia en conduccion de personal.

- Curso basico de informatica.

CAPITULO XVII: UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y PROYECTOS
PRODUCTIVOS

[DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Linea
|DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Desarrolio Agropecuario y Proyectos

Fr_u_:ﬁuq:tlvu

Jefe de Unidad 25-04-DT-ES | SP-ES K
Técnico Agropecuario | 2504 DT-AP | SP-AP 1
jero | 2504DT-ES | SP-ES 1 ]
3

TOTAL UNIDAD ORGANICA 1

\;,M;J a) Jefe de Unidad de Desarrollo Agropecuario y Proyectos Productiv

TPy 1. Naturaleza:

L e

(| ALLgf? },' Es el érgano encargado de desarrollar el anélisis de condiciones de mercado para
\:ﬁf_ﬁy las diversas opciones de desarrollo productivo, en base al analisis estratégico local,

a la definicion de las potencialidades de las ventajas competitivas y a la

determinacion de los ejes de desarrollo productivo.
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2. Funciones:

a) Analizar, clasificar e interpretar estadisticas economicas —financieras del Distrito
de Curimana.

b) Planificar, organizar, difundir y ejecutar el Plan de Desamolloc Economico del
Distrito.

c) Proponer un plan de desarrollo econémico local sustentado en las
potencialidades y ventajas competitivas locales.

d) Realizar el diagnostico local, los ejes de desarrollo y sobre ellos, promovera las
propuestas de proyectos productivos de la localidad a fin de contar con un
inventario de posibles negocios que permita entregar a la colectividad un abanico
de opciones para estimular la creacion de unidades productivas locales que
produzcan las posibilidades de desarrollo econdmico local y empleo sostenido.

e) Disedar y elaborar, para aprobacion por la instancia que corresponda;
documentos de trabajo que contengan: analisis y evaluacion, herramientas y
métodos de gestion, registros e indicadores para propuestas o formulacion de
las politicas, normas, planes, convenios y estrategias de intervencion de la
Gestion Municipal en el desarrcllo economico y promocion del empleo en la
jurisdiccion distrital.

f) Brindar a los productores y empresarios informacion accesible, sobre
produccién, precios, tecnologias, acceso a mercados, tendencias de mercados
y ferias, demandas de productos, negociaciones comerciales, necesario para la
toma de decisiones, que permita la colocacion adecuada de sus productos.

g) Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial, sobre
informacién, capacitacion, acceso a mercados, tecnologia, financiamiento y otros

a fin de mejorar la competitividad.

h) Formular y ejecutar planes para el desarrollo del sector empresarial, comercial,

agropecuario y turistico en todo el Distrito; vinculado a la mediana, micro y

pequefa empresa.
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)

k)

m)

n)
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Identificar las potencialidades del distrito y promocionar el desarrollo de las
actividades economicas, a través de estudios técnicos de evaluacion anual.
Priorizar la formacién de micro y pequefas empresas para el desarrollo
economico local a través de la ejecucién de proyectos productivos.

Fomentar y organizar en coordinacion con las empresas todo tipo de fenas,
exposiciones y campafas que propicien la paricipacion masiva de la poblacion,
Desarrollar la organizacion de informacion industrial y comercial del Distrito,
como soporte para la formulacion y desarrollo de proyectos estratégicos
especificos.

Crear, organizar y mantener actualizado el directorio empresarial y demas
actividades econdmicas del Distrito, que cuenten con autorizacion municipal de
funcionamiento.

Planificar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones necesarias para la
programacion, gestion, negociacién, oficializacion, obtencion y ejecucion de los
recursos de la cooperacion técnica internacional, y las vinculadas a la promocion
de inversion privada.

Otras que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico y Social, segun el

ambito de su competencia.

Grado de responsabilidad:

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

Coordinacion:

Sb Gerencia de Desarrollo Social y Economico.

Requisitos minimos:

Tener estudios superior Técnicos y/o Universitarios en carreras afines al cargo
Conocimientos de administracion y Ofimatica.
Alguna Experiencia segun su campo de accion.

Capacitacion en temas relacionados al cargo.
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Alguna experiencia en la conduccion de personal.

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

b) Técnico Agropecuario:
1. Naturaleza.

Ejecucion de actividades variadas Agropecuarias.

2. Funciones:

a) Programar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar las acciones relaciocnadas con
los procesos de planificacion estratégica del desarrollo local a mediano y largo
plazo, asi como de la planificacion del Desarrollo Econémico, gestion del territorio
Agropecuario.

b) Mapear las zonas dedicadas al agro por cultivo y a la ganaderia.

c) Establecer mecanismos de coordinacion y concertacion con las Municipalidades
vecinas, organismos del Gobierno Nacional, del Gobierno Regional, instituciones
privadas y sociedad civil organizada, con el fin de implementar politicas integrales
de gestion ambiental, urbana, inversiones y de economia local.

d) Dar cumplimiento a las facultades delegadas mediante Resolucion de Gerencia

Municipal.

3. Grado de responsabilidad:

i - Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
Crpmn®®
ﬁﬁm}" mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
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A\ B e - Jefe de la Unidad de Desarrollo Agropecuario y Proyectos Productivos.

4. Coordinacién:

5. Requisitos minimos:

- Profesional Titulado.

- Capacidad para actuar y tomar decisiones.
- Experiencia minima en el desempefio del cargo y/o en gestién publica.

- Capacitacién especializada.
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¢) Ingeniero:
1) Naturaleza:

- Coordinar, supervisar y ejecutar aclividades de apoyo secretarial y técnico
administrativo.

- Realizar actividades de alta complejidad, responsabilidad y confidencialidad.

- Desarrollar actividades de trabajo eminentemente administrativas.

- Conocer las acciones de trabajo que desarrolla en cuanto a los documentos de
alta direccion.

2) Funciones:

a) Realizar examenes en todo lo relacionado con los sistemas de siembra, el
cosechamiento de los cultivos, promover y dar todos los cuidados a las semillas,
fertilizacion y programas agricolas.

b) Esta pendiente de todos los cuidados y detalles de los espacios verdes de la
Institucion.

c) Analiza las consideraciones de los gastos de produccion.

d) Mejorar todas las materias primas correspondiente para las actividades de
investigacion.

e) Reune los materiales necesarios para la siembra.

f) Sigue todas las organizaciones de germinacion y las investigaciones de
crecimiento de plantas.

g) Coordina los porcentajes de dafios y drenaje a nivel inconstitucional.

h) Extiende todas las colecciones de plantas de campo,

i) Ofrece la ayuda en la elaboracion de las practicas docentes.

i) Administra encargos, reparaciones y cuidados de cercas experimentales.

k) Coordina y supervisa los trabajos de los integrantes a su cargo.

I) Convoca charlas con relacién al espacio de su competencia.

m) Otras funciones que le asigne el jefe de area.
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