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PRESENTACION

El Manual de Organizaciéon y Funciones ~MOF- es un documento normativo de gestion
institucional en el cual se establecen operativamente y con detalle las funciones, actividades
y tareas especificas de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Habana y que dan responsabilidad de funciones a un cargo administrativo que se
halla consignado dentro de la Estructura Organica.

Hresente Manual de Organizacion y Funciones -MOF- es el resultado del proceso de

sob@ a base de la reorganizacién administrativa y reestructuracion organica, concordantes
Bt 1& Constitucion Politica del Perd — Articulos 191° y 192° modificado por la Ley N° 27680;

(% \ '_" nte Manual de Organizacién y Funciones —MOF-, se elaboré con el objetivo de
btener una Gestion Municipal por Resultados, garantizando y asegurando una adecuada
prestécion de servicios municipales de calidad a la colectividad, sin trabas burocraticas y
jéorientando la labor de autoridades, funcionarios y servidores municipales hacia el
' imiento de la visién, misién y objetivos estratégicos del Plan de Desarrollo Provincial
ado Provincial de largo alcance y Plan Estratégico Institucional de mediano plazo, tal
isponen las normas para la modificacion o actualizacién del MOF contenidas en la
ia N° 001-95-INAP/DNR aprobada por la Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR.

Se invoca a todos los servidores en general en asumir el compromiso de cumplir a cabalidad
la funcién publica encomendada, para contribuir a obtener mayores resultados de gestion,
mejorar la imagen institucional; de esta manera, propiciar el fortalecimiento de la
Municipalidad como Gobierno Local del Distrito de Habana.
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TITULO|
GENERALIDADES
, La Municipalidad Distrital de Habana, es una persona juridica de derecho publico

’-?{‘@nterno que tiene como finalidad el desarrollo local del Distrito.

v Yy ,Habiéndose elaborado el Proyecto de Reglamento de Organizacion y Funciones, como
_ _«/'parte del esfuerzo por establecer un sistema organizativo solido que permita
/'~ alcanzar los objetivos establecidos para la Institucion se ha desarrollado el presente
Manual de Organizacién y Funciones (MOF), con la finalidad de establecer y regular
la organizacién interna, de la Municipalidad, complementar la definicion de su
““\estructura y funciones generales, con la determinacion de la estructura de puestos,
befialando las funciones especificas de los cargos, los niveles de responsabilidad,
hutoridad y coordinacién, y los requisitos para su desempefio.

= El Manual de Organizacién y Funciones tiene como objetivos:

/ a. Establecer|a correspondencia entre las funciones generales de los 6rganos, los
planes operativos y las funciones especificas de los cargos que desempefan
las personas.

Constituirse en una herramienta gerencial a través de la cual se asignan
funciones y exigen cumplimientos de responsabilidades.

Definir con mayor precision las funciones a realizar, los asuntos sobre los que
trata la funcién y el ambito formal sobre el cual se desarrolla la misma.

d. Dotar a la Municipalidad Distrital de Habanay a sus servidores, del instrumento
normativo MOF, para que le permita cumplir con eficiencia la visién, mision,
objetivos, metas, fines y funciones especificas a nivel de cargo o puesto de
trabajo, que le sefialan la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, el ROF,
CAP, TUPA, Plan de Desarrollo Distrital, Plan Estratégico Institucional, Plan
Operativo Institucional y Presupuestos anuales vigentes.

'
e. Determinar y cumplir las funciones especificas permanentes y eventuales, lineas
de autoridad y responsabilidad y requisitos minimos de cada uno de los cargos
por estructura organica de cada dependencia, en beneficio y a satisfaccion de la
sociedad.

f. Proporcionar informacién a las autoridades, funcionarios y servidores
publicos municipales, sobre sus actividades diarias y eventuales y
ubicaciéon dentro de la estructura general de la Institucion, asi como para la
sociedad en su conjunto.

g. Institucionalizar la simplificacion administrativa, proporcionando
informacion sobre las funciones que le corresponde desemperiar al personal, al
ocupar los cargos que constituyen los puntos de tramite en el flujo de los
procedimientos administrativos.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES e g
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h. Establecer procesos de seleccion o captacion, adiestramiento, orientacion y
capacitacion para el personal en servicio, facilitando conocer con claridad sus
funciones o actividades y responsabilidades del cargo al que han sido
asignados.

WA El presente Manual contiene la estructura de cargos y la descripcion de cada uno de
los cargos conformantes de los érganos y unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de Habana.

El presente Manual establece las normas que rigen al personal Directivo, profesional,
Administrativo y de servicios que labora en la Municipalidad Distrital de Habana.

“\BASE NORMATIVA
] La base normativa de este Manual, se encuentra sustentada en las normas
siguientes:

a. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
b. Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado N° 27658.

c. Ley Marco del Empleo Publico N° 28175.

’ d. Decreto Supremo N° 043-PCM-2004, Lineamientos para formulacién del CAP y
el Decreto Supremo No. 043-2006-PCM, Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del ROF.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 6
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TITULO I

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

conceso mumicear L COMISIONES DE REGIDORES |
I io de Coordinadién Lol Distrital |
| Junta de Delegados Vecinales |
ALCALDIA ! Comité de Distrital de Seguridad Ciudadana |
Comité de Administracion del Programa del waso
deleche
'—_| Comité Distrital de Defensa Civil |
I 2a 2R 2L A i -lnnl
GERENCIA MUNICIPAL L - - I
| Oficina de Asesoria Juridica
- Area de Rentas
v |
cidn e Inversiones
o i Oficina de Programa & invers
Oficina de Pla ento Es égicoy
Presupuesto
| | [
Division de Division d e Desarrolio Division de Desarrolio
Desarrollo Urbanoy Econdémico, Medio Ambi Socialy Servicios
Rural ¥ Recursos Naturales Comunales
S |
| | AreadecCataswoy PR
Control Urbano RS —' Area de DEMUNA —I
Agropecuario y
Promocion Emoresarial -
—| Area de Registro Civil |
Area de Proyectos :
| & Y Area de Gestion =
Ambiental y Recursos — Area de Programas
Naturales Sociales
Secretaria Témica
de Detensa cia e~

JAAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

I

Area de OMAPED

Area de Promocién de
la Educadidn, Cultura y
Deporte.

Las Agencias
Municipales.
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La Municipalidad Distrital de Habana tiene la siguiente organizacion:

. DEL. ORGANO DE GOBIERNO

N
2N
®

; "j! Concejo Municipal
‘" DE LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION

1. Alcaldia
. Gerencia Municipal

DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS

. Consejo de Coordinacioén Local Distrital

. Junta de Delegados Vecinales

. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

. Comité de administracién del programa vaso de leche
. Comité Distrital de Defensa Civil

. Comision de Gestion Ambiental Local

DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

1. Oficina de Asesoria Juridica

DE LOS ORGANOS DE APOYO

Oficina de Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo
Area de Personal.

Area de Contabilidad y Tesoreria.

Area de Abastecimiento.

Area de Rentas y Contribuciones.

ahON=

DE LOS ORGANOS DE LINEA

1. Divisién de Desarrollo Urbano y Rural.
1.1. Area de Catastro y Control Urbano.
1.2. Area de Proyectos y Obras.

1.3. Secretaria Técnica de Defensa Civil.

2. Divisién de Desarrollo Econémico, Medio Ambiente y Recursos Naturales
2.1. Area de Desarrollo Agropecuario y Promocién Empresarial
2.2. Area de Gestion Ambiental y Recursos Naturales

3. Divisién de Desarrollo Social y Servicios Comunales.

3.1. Area de DEMUNA

3.2. Area de Registro Civil

3.3. Area de Programas Sociales

3.4. Area de Seguridad Ciudadana

3.5. Area de OMAPED

3.6. Area de Promocién de la Educacion, Cultura y Deporte.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

1. JAAS
2. Las Agencias Municipales.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

NOMENCLATURA CODIGO CARGOS ESTRUCTURALES TOTAL

01120FP-1 [Alcalde Distrital
aria |l T2-05-675-2 | Secretaria de Alcaldia 1
cia Municipal

.{Ditector Municipal |

D2-05-300-1 | Gerente Municipal 1
T2-05-675-2 | Secretaria de Gerencia |

) HA'bogado 1] P4-40-005-2 | Asesor Juridico 1

Oficina de Planeamiento Estrategico y Presupuesto

T5-05-707-3 Jefe de Planeamiento Estrategico

Tecnico Administ.|lI 1
y Presupuesto

Oficina de Programacion e Inversiones

Ingeniero I P4-35-435-2 Jefe Oficina de Programacion e 1

Inversiones

Oficina de Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo

Secretaria Il T2-05-675-2 | Secretaria General 1
Tecnico Administ. | Yoo oy [Dotponeiie.  de  Tramite)

Documentario y Archivo

Area de Contabilidad y Tesoreria

Contador Il P4-05-225-2 | Contador

Tesorero | P3-05-860-1 | Tesorero

Tecnico Administ. | T3-05-707-1 | Cajero

Area de Abastecimiento

Tecnico Administ. il T5-05-707-3 | Jefe de Abastecimiento
Tecnico Administ. | T3-05-707-1 | Almacenero
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Area de Rentas y Contribuciones

P3-20-400-1 | Jefe de Rentas y Contribuciones

Especialista en Tributacion |

Area de Personal
T5-05-707-3 | Jefe de Personal

Tecnico Administ.llI

Jefe Div. Desarrollo Econémico,

_’,;!I‘ j i : "‘_,. , ]
‘4 kIngéniero Il P4-35-435-2 Medio Ambiente y RN
iApsa de Desarrollo Agropecuario y Promocién Empresarial
k'
Ingeplero en Ciencias : ‘
;5,)9‘ clisdis| P3-45-440-1 | Jefe de Desarrollo Agropecuario 1
™ (ot
%co Administ. | T3-05-707-1 | Jefe de Promocion Turistica 1
: 4/“ "TAreade Gestion Ambiental y Recursos Naturales
3 ) ( EI\IIERO Il P4-35-435-2 | Jefe de Ordenamiento Territorial 1
G n
' '-"-"'jtzjador de Servicios Il T3-50-480-1 i?r:\epizggﬁtflig: Agud Potable’y 1
abajador de Servicios | A1-05-870-1 | Encargado de Limpieza
Jefe Div. Desarrollo Urbano y

P4-35-435-2 Rural

- > —1ATea de Proyectos y Obras
Ingeniero | P3-35-435-1 | Jefe de Proyectos y Obras
Tecnico en Ing. | T4-35-775-1 | Asistente de Proyectos y Obras
Area de Control y Catastro Urbano
Ingeniero | P3-35-435-1 | Jefe de Control y Catastro Urbano
Tecnico en Ing. | T4-35-775-1 Asistente de Control y Catastro
Urbano
Secretaria Técnica de Defensa Civil
Tecnico Administ. | T3.05-707-1 | Secretaria Técnico de Defensa
DIVISION DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS COMUNALES
Supervisor de Conservacion y Jefe de Division de Servicios
Servicio Il AS-05-690-2 | 5o ciales y Comunales !
Area de DEMUNA
Técnico en Asistencia Social | | T4-55-738-1 | Jefe DEMUNA 1
Area de OMAPED
Técnico en Asistencia Social | | T4-55-738-1 | Jefe OMAPED 1
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< |Area de Registro Civil
/< N\ Registrador Civil | T3-05-707-1 | Jefe de Registro Civil 1
\3 a de Programas Sociales
N # ?&nfbo en Nutricion Il T4-50-797-2 | Jefe de Programas Sociales [ 1
" Area de Seguridad Ciudadana
Hia Municipal Ii T2-55-607-2 | Policia Municipal 1
3 %
k_b?}dor de Servicios | A1-05-870-1 | Vigilante 1
: ﬁgjador de Servicios | A1-05-870-1 | Vigilante 1
. [Area de Promoci6n de la Educacién, Cultura y Deporte
- o Jefe de Promocién de la
ec ido Administ.Il| T5-05-707-3 Educacién, Cultura y Deporte 1
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DEL MANUAL
&) 5 . DE LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION

2 : .\ * /:
1:—-De-la Alcaldia

Alcalde:

Hoja de Funciones por Cargo Asignado:

DENOMINACION DEL CARGO: Alcalde

ORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Alta Direccién

CODIGO: 01120FP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo municipal.

Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad.

Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién.

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

Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del concejo el plan integral de desarrollo
sostenible local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil.

Dirigir la ejecucién de los planes de desarrollo municipal

> 00O G B -

o
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9. Someter a aprobacién del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y
modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el Presupuesto
Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

10. Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso que el concejo municipal no lo apruebe dentro
del plazo previsto en las normas legales.

[ 11. Someter a aprobacién del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio

0/s s presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio

~gcondémico fenecido.

2 :'_'_-12.~'-'roponer al concejo municipal la creacién, modificacion, supresién o exoneracion de
'3 contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del concejo municipal
a5 In -~ solicitar al poder legislativo la creacion de los impuestos que considere necesarios.

13. Someter al concejo municipal la aprobacién del sistema de gestion ambiental local y de sus
instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y regional.
Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal,
s de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la
dministracion municipal.

Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de los ingresos municipales
y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.
| 16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos de acuerdo con las normas del cédigo civil.

|17+ Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste a los demas funcionarios de

“Yonfianza.
torizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la

B unicipalidad.

elegar sus atribuciones politicas en un regidor habil, y las administrativas en el gerente
municipal.

roponer al concejo municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros
ctos de control.

auditoria interna.

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

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

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

26. Presidir las comisiones de formalizacién de la propiedad informal, o designar a su
representante.

27. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccién y competencia.

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

29. Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo conforme a ley.

30. Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccion.

31. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y servicios
publicos comunes.

32. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales, o de ser el caso
tramitarlos ante el concejo municipal

33, Resolver en ditima instancia administrativa los asuntos de su competencia, de acuerdo al
Texto Unico de procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

34. Proponer al Concejo municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

35. Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: El Concejo Municipal
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Ejerce su Autoridad: Sobre toda la Municipalidad
REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Los sefialados en la Ley Organica de Municipalidades

Secretaria de Alcaldia:

REOMD By
73 Nl ja e Funciones por Cargo Asignado:

>

= X Fl
\ A UIA 5
¥,
B

" 'DENOMINACION DEL CARGO: Secretaria Il

Aol "6$§ANO AL QUE PERTENECE: Organo de Alta Direccién

W 1 ;
= 1
,}%@GO: T2-05-675-2
MU i |7}
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

i .- Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la oficina de

retaria(o) general

6.- Velar por la conservacion, seguridad, mantenimiento y buena presentacion de la
documentacion, bienes y enseres del despacho de la Alcaldia.

7.- Otras funciones asignadas por el Alcalde.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: El Alcalde
REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Instruccién Secundaria Completa

Titulo de Secretaria(o).

Alguna experiencia en interpretacién de Idioma(s).
Alguna Experiencia en la conduccién de personal.
Curso basico de informatica.

Alternativa.

» De no poseer titulo de Secretaria(o), contar con certificado de estudios secretariales
concluidos, no menores de un afo.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - 14
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2. Gerencia Municipal.
Organigrama Estructural:

| Alcaldia |

A ‘DF{IOMINACION DEL CARGO: Director Municipal |

it 0R9ANO AL QUE PERTENECE: Organo de Direccion

~ [oBDIGO: D2-05-300-1

L

CIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

econdmicas y financieras de la Gestion Municipal y la prestacién de servicios publicos
locales en el marco de los planes y presupuestos municipales.

b) Planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades de los érganos de asesoria, de apoyo
y de linea de la Municipalidad, en concordancia con las disposiciones impartidas por
Alcaldia

c) Supervisar la adecuada prestacion de los servicios publicos municipales la de los programas
sociales y comunales que brinda la Municipalidad en su jurisdiccién, en concordancia con
las politicas establecidas por la Alcaldia.

d) Cumplir y hacer cumplir las politicas referidas a la Economia y Hacienda Municipal,
orientadas a la captacién y racionalizacion de las Rentas Municipales.

e) Integray dirige las acciones administrativas, econémicas y/o financieras de conformidad con
los Programas de los Servicios Sociales y Comunales de la Municipalidad, mediante el
analisis de los estados financieros y el seguimiento de los planes municipales, disponiendo
medidas correctivas.

f) Concertar con los Responsables de los Sistemas Administrativos y de Servicios, el
Planeamiento Estratégicos de Desarrollo Municipal, la Planificacién Operativa, el
Presupuesto Municipal; y en general para la elaboracién de todos los documentos de
gestion.

g) Proponer y orientar el fortalecimiento de la institucion y el establecimiento de condiciones
de estabilidad normativa, administrativa y tributaria municipal, asi como asegurar que los
fondos de la institucion sean ejecutados con racionalidad, eficacia, eficiencia y de
conformidad con las normas vigentes.

h) Proponer al Alcalde los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos o Resoluciones
necesarios para el adecuado funcionamiento de la administracion municipal.

3 ,-ylanear. organizar, dirigir, coordinar, controlar y conducir las actividades administrativas,
f

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 15
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i) Controlar y disponer lo necesario para la actualizacion del Margesi de Bienes de la
Municipalidad Distrital de Habana que corre a cargo del Area de Abastecimiento.

j) Realizar el seguimiento y cumplimiento de las Ordenanzas, Edictos, Acuerdos de Concejo,
Decretos y Resoluciones de Alcaldia.

k) Asistir obligatoriamente a las sesiones de Concejo.

i Elaborar el Informe de Gestion Anual.

ﬁ%ﬁ) Presentar a la Alcaldia al finalizar el ejercicio econémico, el Balance General de ingresos y

egresos y la Memoria anual para su aprobacion por el concejo municipal dentro de los plazos
establecidos por el Sistema de Contabilidad Nacional.
Evaluar la ejecucién de programas y proyectos municipales con participacion vecinal.
o) Emitir Resoluciones Gerenciales de caracter administrativo y las que le sean delegadas por
el Alcalde.
Asesorar al Alcalde y a los miembros del Concejo en los asuntos de su competencia.
laborar la informacién estadistica basica sistematizada para la toma de decisiones, con la
) formacién que se genera en la Gerencia.
-+ Ptras funciones afines que le asigne el Alcalde.

L/ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: El Alcalde
D U7 '-‘Eiqce Autoridad: Todos los érganos de la institucion

UISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

T
d

itulo profesional universitario relacionado con el area.
Alguna experiencia en conduccion de programas municipales.
Alternativa

» “XPoseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.

PERS

JERE
ﬁSé)cretaria de Gerencia

DENOMINACION DEL CARGO: Secretaria ll

ORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Alta Direccién

CODIGO: T2-05-675-2

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

1.- Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la Gerencia
Municipal.

2.- Elaborar la documentacion que le encargue la Gerencia.
3.- Coordinar las reuniones y preparar la agenda respectiva.

4 .- Preparar y ordenar la documentacion correspondiente, para las reuniones de Gerencia con
las diferentes areas en general.

5.- Asistir a las reuniones de Gerencia, y tomar las notas respectivas.

6.- Velar por la conservacion, seguridad, mantenimiento y buena presentacion de la
documentacion, bienes y enseres de la Gerencia Municipal.
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7.- Otras funciones asignadas por el Gerente.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

e ende de: El Gerente Municipal
2~

%ﬂlsnos MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

hstruccién Secundaria Completa

< Titulo de Secretaria(o).

Alguna experiencia en interpretacion de Idioma(s).
Alguna Experiencia en la conduccién de personal.
urso basico de informatica.

Alternativa.

De no poseer titulo de Secretaria(o), contar con certificado de estudios secretariales
d" concluidos, no menores de un afio.

Il. DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

de Asesoria Juridica

igrama Estructural:

Gerencia
Municipal

|

Asesor Juridico

Hoja de Funciones por Cargo Asignado:

DENOMINACION DEL CARGO: Abogado Il

ORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Asesoria.

NANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 17
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CODIGO: P4-40-005-2

. {ENCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

rindar asesoramiento a la alta direccion, y a las unidades organicas de la municipalidad en
s asuntos de su competencia.

bsolver las consultas formuladas por las diferentes unidades organicas de la
«Z municipalidad.

==f¢) Dirigir, ejecutar y sistematizar el ordenamiento juridico de la municipalidad debidamente
recopilado, actualizado y concordado con las normas vigentes.

Proyectar y/o revisar las ordenanzas, edictos, acuerdos, resoluciones, decretos para su

sumir la defensa judicial de la municipalidad.

ormular y/o revisar los convenios, contratos, emitir opinion legal en los expedientes
administrativos que sean puestos a su consideracion.

[g) Otras funciones que le asigne la autoridad municipal, el Gerente municipal.

o LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

e de: Gerencia Municipal.

LREQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

itulo de Abogado (colegiado).

Capacitacion especializada en el area;

Iguna experiencia en actividades Técnicos- legales;
Iguna experiencia en la conduccion de personal;

e

2. Oficina de Programacion e Inversiones.

Organigrama Estructural:

GERENCIA MUNICIPAL

Oficina de Programacion e Inversiones

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES I 18
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Jefe de la Oficina de Programacion e Inversiones.

Hoja de Funciones por Cargo Asignado:

DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de la Oficina de Programacion e Inversiones.

y “\,\brzo GANO AL QUE PERTENECE: Organo de Asesoria.

A i)
15 At
i “a; Q?IGO: P4-35-435-2
We stohply, s
“:\.‘,e},.“I A A
=~ HFUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
< T Elaborar el Plan Operativo de su Oficina.
£ “\Dirigir y Supervisar todo el proceso de evaluacion de proyectos de inversion publica a
3\ =mivel de estudios de preinversion.
'%,ﬁ Ay probar los estudios de preiniversion de los proyectos de inversion publica.
wiEd Emitir informes técnicos sobre la viabilidad de los estudios de preinversion.

e. Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion publica en el marco de la delegacion
de facultades otorgadas por el MEF.

f.  Dirigir y supervisar el seguimiento de los proyectos de inversion publica en la fase de

~\inversién

g~ Dirigir y coordinar el plan multianual de inversion publica de la municipalidad.

Supervisar la actualizacién de la informacion registrada en el Banco de Proyectos.

umplir y hacer cumplir las normas técnicas, procesos y procedimientos que determina el

6rgano técnico del sistema nacional de inversion Publica en lo referente al ciclo de

proyectos de inversion publica.

~_ Proponer al 6rgano Resolutivo programas de estabilizacion para el personal de la OPI, en
Ldentificacion, formulacion y evaluacion de proyectos de inversion publica.

#Papacitar a las Area es Formuladoras de la Municipalidad y coordinar con ellas las
actividades propias de los estudios de pre inversion.

: Asesorar al érgano resolutivo y absolver consultas referentes al Sistema de Inversion
= Publica

m. Otras funciones de su competencia que le sean encargadas.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Gerencia Municipal.

Ejerce Autoridad: No Ejerce Autoridad

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

o Titulo profesional Universitario de Economia, Administracion o Ingenieria.
e Amplia experiencia en labores de la especialidad.
Alternativa:

e Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.
e Amplia Experiencia en labores de técnicas del area.
e Capacitacion Técnica en la especialidad.

3. Oficina de Planeamiento Estratégico Y Presupuesto

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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Organigrama Estructural:

i Oficina de
i Asesorfa Juridica

Hoja de Funciones por Cargo Asignado:

—
v

'D%OMINACION DEL CARGO: Técnico Administrativo lll

= |
-2 —_QR?ANO AL QUE PERTENECE: Organo de Asesoria.

~~—fZODIGO: T5-05-707-3

CIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Asesorar a los érganos de la Alta Direccion, en la planificacién del Desarrollo Distrital y
eersoMEl £armulacion de la politica de gestion municipal y de los planes estratégicos de desarrollo,

b.

C.

los planes operativos comunales, los planes operativos institucionales en coordinaciéon con
las dependencias competentes del Gobierno Municipal.

Dirigir, Formular y Evaluar el Plan de Desarrollo Local Concertado del distrito, el Plan de
Desarrollo Institucional, Plan Operativo, etc.

Normar, dirigir y evaluar el proceso de planificacion institucional de la Municipalidad.
Conducir, coordinar y asesorar la formulacién, ejecucion y evaluaciéon del Presupuesto Anual
de la Municipalidad en sus fases de Programacién, Formulacién y Aprobacién, asi como el
de Control y Evaluaciéon Semestral y Anual.

Evaluar y supervisar el proceso de gestion presupuestal, siendo responsable de proponer
las asignaciones, transferencias y/o modificaciones correspondientes.

Liderar, disefiar, proponer la validacion y aprobacion, difundir, capacitar, implementar la
programacién, desarrollar, supervisar y evaluar el cumplimiento del “Presupuesto
participativo”, en coordinacién y soporte logistico y operativo con el Equipo Técnico
Municipal y el CCL.

Planificar y ejecutar los programas de capacitacién dentro y fuera de la institucion, con el
propésito de fortalecer las capacidades locales.

Asesorar a los érganos de la Municipalidad en la determinacién de prioridades de inversion
y utilizacion de los recursos financieros.

Conducir los procesos de planificacién en sus diferentes aspectos, de acuerdo con las
normas, directivas y técnicas del sistema de planificaciéon existente.

Programar, ejecutar y supervisar la aplicaciéon de las normas del sistema de
racionalizacion en la Municipalidad para la optimizacién de funciones y el desarrollo
organizacional. J
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k. Analizar, orientar, promover y conducir la adecuaciéon permanente de la organizacion y
funcionamiento de la Municipalidad a los fines y objetivos institucionales, elaborando y
actualizando los instrumentos de gestion (ROF, MOF, CAP, PAP, etc.)

b Formular y elaborar normas, directivas, redisefio de procesos, procedimientos, etc.; en

ordlnacusn con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, participando en la

Slstematizacion y actualizacion de los mismos.

m\@tras funciones que le sean asignadas por Alcaldia y o Gerencia Municipal, acorde con la

| SiLey Organica de Municipalidades.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

nde de: Gerencia Municipal.

q,
% jérte Autoridad: No Ejerce Autoridad

ISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

e Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.
e Amplia experiencia en labores de la especialidad.
| ~.Alternativa:

lll. DE LOS ORGANOS DE APOYO

1. Oficina de Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo:

Organigrama Estructural:

Secretario(a) General.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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Hoja de Funciones por Cargo Asignado:

DENOMINACION DEL CARGO: Secretaria Il

o 0 LT
_ﬁﬂmonss ESPECIFICAS DEL CARGO

Iih Disefiar, Organizar, Dirigir, elaborar, implementar, ejecutar, difundir, evaluar, supervisar y

“o\controlar el cumplimiento del “Procedimiento (s) de programacion, recepcion, registro,

. | > Z&alificacion, tramite, disposicion de informacion, manejo, custodia y mantenimiento de

1 :'_r sdocumentacion interna y / o externa”, y del Archivo Central.

' _l:_:) isefiar, elaborar, implementar, ejecutar, cumplir y difundir el “Procedimiento(s) de
convocatoria, desarrollo, registro y difusién, de las sesiones ordinarias y/o extraordinarias
del Consejo Municipal”, conforme a sus funciones como Secretario sin derecho a voto.

Disefiar, elaborar, implementar, desarrollar , cumplir , ejecutar y difundir el

“\‘Procedimiento(s) de elaboracién, redaccion, trascripcion, legalizacion , registro, expedicion

“y difusion de Normas Municipales: Edictos , Decretos, Directivas, Ordenanzas y/o

_ Resoluciones, Certificados y Constancias del Concejo y Alcaldia, y su pertinente y
portuna publicacién en coordinacion con asesoria juridica y demas érganos pertinentes.

Disefiar, elaborar, implementar , ejecutar , difundir, evaluar y supervisar el cumplimiento del

“Procedimiento(s) de registro, disposicién, mantenimiento, conservacion, y custodia del

rvo documentario de la Municipalidad”

isefiar, elaborar, implementar, desarrollar, ejecutar y difundir el “Procedimiento(s) de

cepcion, revision, calificacion y tramite de expedientes para autorizaciéon por Alcaldia’.

umplir y hacer cumplir los plazos establecidos en el TUPA vigente y la Ley de procedimientos
administrativos

Proporcionar con conocimiento de Alcaldia, a las Comisiones de Regidores y/o Regidores la

informacién y/o documentacion que se le requiera.

h) Realizar el control del egreso y salida de la documentacién a través de mesa de partes.

i) Organizar la orientacién a los usuarios sobre los requisitos y aplicacién del TUPA en
coordinacién con el Area de Rentas y Contribuciones.

j) Transcribir los acuerdos del Concejo para su cumplimiento.

k) Disefar, elaborar, implementar, desarrollar, cumplir, ejecutar, difundir y supervisar el
cumplimiento del “Procedimiento(s) de programacién, entrega, recepcion, registro,
calificacion, tramite, disposicién de informacién, manejo, custodia y mantenimiento de las
Notificaciones Municipales y franqueo de correspondencia”.

) Disefar, elaborar, implementar, desarrollar, cumplir, ejecutar, difundir, evaluar y supervisar
el cumplimiento con calidad del “Procedimiento(s) de control previo, ejecucion y/o
impugnacién de Resoluciones de Alcaldia, Gerencia Municipal, Direcciones y/o Jefaturas”.

m) Propiciar, mantener y/o fortalecer, relaciones funcionales de coordinacién con organizaciones
publicas y privadas, locales, nacionales y extranjeras; a fin de optimizar la Imagen de la
Municipalidad.

n) Mantener debidamente informada a la opinion publica sobre la politica, objetivos, planes,
programas y proyectos de la Municipalidad a través de los diferentes medios de
comunicacion.

0) Otras funciones y atribuciones que le sean asignadas por Alcaldia y o Gerencia Municipal,
acorde con la Ley Organica de Municipalidades.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Alcaldia.
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Ejerce Autoridad: Responsable de tramite documentario y Archivo.

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Instruccién Secundaria Completa
Titulo de Secretaria(o).

Iguna experiencia en interpretacion de Idioma(s).
Alguna Experiencia en la conduccion de personal.
urso basico de informatica.
~# Alternativa.

De no poseer titulo de Secretaria(o), contar con certificado de estudios secretariales
concluidos, no menores de un afo.

i ‘EspMINACION DEL CARGO: Técnico Administrativo .

-dRGANo AL QUE PERTENECE: Organo de Apoyo.

f‘“ ’Mso T3-05-707-1

3
v\ 3 UN IONES ESPECIFICAS DEL CARGO

FPERS!

ﬂj/ Redactar, mecanografiar y/o sistematizar documentos con criterio propio y también segun
indicaciones del responsable de tramite documentario y archivo.

b) Recepcionar documentos, estudiar, clasificar y distribuirlos en base a las guias.

c) Preparar todo tipo de requerimientos de bienes y servicios, hacerlos autorizar hasta entregar
a Logistica.

d) Realizar el registro, control y seguimiento de los expedientes y documentos que

e) ingresan.

f) Atender al publico, recibir y hacer llamadas telefénicas.

g) Controlar y mantener el archivo de documentos emitidos en orden correlativo, asi como de
diversos documentos recibidos cuando corresponda.

h) Otras funciones determinadas por el (la) Secretario (a) General.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Secretario General

Ejerce Autoridad: No ejerce autoridad

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

e Instruccion Secundaria Completa.
« Capacitacion Técnica en el Area.
« Alguna experiencia en labores de la especialidad.

2. Area de Contabilidad y Tesoreria
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Organigrama Estructural:

Area de Area de Rentas y
Abastecimiento Contribuciones

Funciones por Cargo Asignado:

MINACION DEL CARGO: Contador I

Z
FORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Apoyo.

cQR|Go: P4-05-225-2

=]
: 'FU}IONES ESPECIFICAS DEL CARGO

<)

h)

)

~—t+) Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades del sistema nacional de contabilidad

la municipalidad.

rogramar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la administracion de los recursos
resupuestarios y financieros de la Municipalidad, de acuerdo con las normas y dispositivos
gales vigentes.

Formular el Balance de comprobacion, el Balance general y los demas estados financieros.
Disefiar y elaborar herramientas, métodos de analisis y registros para informar
mensualmente a la Gerencia Municipal el avance de ejecucion presupuestal en ejercicio,
ratios financieros y estado de costos de servicios.

Revisar y liquidar documentos contables tales como partes diarios de fondos, notas de
contabilidad, liquidacién de préstamos administrativos, recibos cupones, asientos de ajustes
y otros.

Disefiar, elaborar, aprobar, planificar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el
“Procedimiento de control previo de las operaciones cuantificables” que realiza la
municipalidad.

Disefiar, elaborar, formular, programar, difundir, fidelizar, proponer la aprobacion,
implementar, desarrollar, controlar, supervisar y evaluar un “Plan de capacitacién en control
de calidad y oportuna entrega de fuentes de informacién contable” con sefialamiento de los
funcionarios municipales responsables.

Disefiar, elaborar, aprobar, planificar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el
“Procedimiento de arqueos de caja chica y caja periférica, ejecutando las actividades de
recepcion, ubicacion y custodia de fondos y valores, su distribucion y utilizacion, asi como
el registro e informe sobre el manejo de los mismos.

Llevar la contabilidad de la Municipalidad y preparar los Estados financieros vy
presupuestarios para su remision cumpliendo las normas técnicas y de control de la
Direccion Nacional de Contabilidad Publica.

Mantener actualizado el registro contable de inventario de bienes que forman el activo fijo
de la municipalidad;
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k) Disefiar, elaborar, aprobar, planificar, coordinar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y
evaluar el “Procedimiento de saneamiento fisico legal de los inmuebles y contingencias
valorizadas.

I) Cumplir bajo responsabilidad las funciones que se establecen en la normativa emitida por

_los érganos directivos superiores del sistema nacional de contabilidad. Otras funciones y

Mresponsabilidades de su competencia asignadas por la Gerencia Municipal y/o Alcaldia.

2 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

=11
> |

ﬁ‘}ﬁnde de: Gerente Municipal
®
‘Eferce Autoridad: Tesorero

[ %QUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

|
-+~ = apacitacion especializada en el area.
dw. /Experiencia en actividades variadas de contabilidad

itulo Contador publico.

Alguna experiencia en labores variadas de contabilidad.

e
[FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Mantener el control de la liquidez conforme al flujo de caja preparado por la Unidad de
Administracion y finanzas.

b) Formular los compromisos de pagos y girar los cheques para efectuar la cancelacion de los
compromisos de conformidad con el presupuesto programado.

c) Realizar el pago de las planillas de haberes del personal, asi como las liquidaciones de los
beneficios sociales.

d) Llevar las conciliaciones de las cuentas bancarias y el libro caja.

e) Elaborar los comprobantes de pago, girar los cheques y firmarlos conjuntamente con el
Gerente Municipal.

f) Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades del Sistema de Nacional de Tesoreria
y Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan las actividades del Sistema
de Tesoreria.

g) Registrar todas las operaciones de ingresos y egresos.

h) Coordinar con los Bancos e instituciones financieras la emision de los instrumentos
financieros que le permita a la municipalidad contar con la liquidez necesaria y oportuna
para solventar sus operaciones diarias.

i) Planificar y ejecutar el pago de proveedores de bienes, servicios, remuneraciones del
personal y otras cuentas por pagar de acuerdo a condiciones y cronogramas establecidos
por la Gerencia Municipal.

j) Administrar y registrar diligentemente todas las cuentas corrientes bancarias de la
Municipalidad, girando los cheques debidamente sustentados y autorizados, cuidando de
revisar en los estados de cuenta mensuales todos los cargos realizados por los Bancos en

cada cuenta.
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k)

3 ;C,'.F‘

,.-wdel Impuesto a la Renta.

<\ esoreria y sistematizarlos para generar indicadores de gestion.

Administrar y custodiar Cartas Fianzas, Cheques de Gerencia y otros valores propiedad de
la instituciéon que garanticen el fiel cumplimiento de contratos, adelantos a proveedores y
otros derechos a favor de la Municipalidad, velando cautelosamente por su permanente
vigencia, exigibilidad de renovaciéon oportuna y percepcion al dia de la rentabilidad que
generen.

formar a Ia Gerenma Municipal de la situacién de los valores afinde que tome las acciones

Realizar un reporte de los saldos diarios de las cuentas corrientes y emitir informe a la
Gerencia Municipal y Alcaldia.
Coordinar con la Unidad de Planeamiento y Presupuesto analisis de los procesos de

s demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
nciones y las que le sean asignadas en forma expresa.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Contador

yrce Autoridad: No ejerce autoridad

9RE

Q}JISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

ol ;}rado de Instruccion: Titulo de contador Publico.

Experiencia en el cargo o similar: Amplia experiencia en actividades de administracion
de fondos.
ternativa:

a. Estudios Universitarios que incluya materias relacionadas con el area.

b. Amplia Experiencia en labores de técnicas del area.

c. Capacitacién Técnica en la especialidad.

Cajero (a)

Hoja

de Funciones por Cargo Asignado:

DENOMINACION DEL CARGO: Técnico Administrativo |

ORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Apoyo.

CODIGO: T3-05-707-1

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)
c)

d)

e)

Efectuar el cobro de tasas, impuestos y contribuciones de acuerdo a la liquidacion efectuada
por el area de rentas y contribuciones.

Custodiar el efectivo existente en caja.

Efectuar el depésito diario de los ingresos municipales teniendo en cuenta lo dispuesto en
la normativa referente al sistema nacional de tesoreria.

Asumir personalmente la responsabilidad por los faltantes que se detecten en los arqueos

de caja que se practiquen.
Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones y las que le sean asignadas en forma expresa.
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Contador
H{;ce Autoridad: No ejerce autoridad
A

“Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.

| Area de Contab,
v Tesoreria

lArea de Rentasy
Contribuciones

leéfe/de Abastecimiento

Hoja de Funciones por Cargo Asignado:

DENOMINACION DEL CARGO: Técnico Administrativo Il

ORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Apoyo.

CODIGO: T5-05-707-3

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)
c)
d)

e)

Coordinar, programar, realizar, evaluar y supervisar los procesos técnicos del sistema de
abastecimiento, asi como de control patrimonial, en cumplimiento del presupuesto aprobado
y las normas y procedimientos vigentes.

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones y los cuadros de necesidades de
bienes y servicios.

Formular, elaborar y consolidar el cuadro de necesidades de bienes y servicios para el
Presupuesto Anual, en coordinacion con todos los érganos de la Municipalidad.

Coordinar, programar y realizar el proceso de abastecimiento de insumos, bienes y servicios
que requieran los diferentes 6rganos municipales, para el cumplimiento de sus metas.
Elaborar los lineamientos técnicos y bases administrativas de ser el caso, de los procesos
de seleccién para la adjudicacion directa o de menor cuantia en concordancia con la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado y la Ley de Presupuesto.
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f) Participar en los comités especiales referentes a los procesos de licitacion y concurso
publico.
d g) Dirigir la Administracion de los bienes almacenados, proponiendo y adoptando las medidas

Py ‘de prevencion y seguridad para su conservacion, controlandolos, supervisandolos y
o\

disponiendo su distribucion oportuna.

)irigir el proceso de Margesi de Bienes de la Municipalidad de Habana, manteniendo

.actualizada la informacion sobre la ubicacion, estado de conservacion y asignacion de todos

| | Aos bienes patrimoniales de la Municipalidad, ejecutando para tal efecto los procesos
<" técnicos de registro, control y verificacién de bienes del activo fijo de la Municipalidad.

i) Administrar los servicios de mantenimiento general y conservacion de las instalaciones de

los locales de la Municipalidad y equipos, asi como los trabajos de carpinteria, electricidad,

Moo Zjguay desaglie, gasfiteria, pintados y otros.

>fffectuar la afectacion presupuestaria del gasto, registrando los compromisos
presupuestarios para su posterior cancelacion.

Dirigir la Ejecucién de acciones técnicas administrativas relacionadas con el registro y

control integral de los bienes patrimoniales de propiedad fiscal asignadas a la Municipalidad.

abana.
o) zRealizar el Saneamiento fisico legal de los bienes inmuebles y muebles de propiedad de la
=t sWunicipalidad en coordinacién con la Oficina de Asesoria Juridica.

8H laborar la estadistica basica sistematizada para la toma de decisiones, con la informacion

que se genera en la Oficina.
o) Otras funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal y Alcaldia.
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

ende de: Gerente Municipal.

e Autoridad: Personal del area de Abastecimiento

“l;-:'gla
'REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

e Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.
e Amplia experiencia en labores de la especialidad.
Alternativa:

o Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.
e Amplia Experiencia en labores de técnicas del area.
e Capacitacion Técnica en la especialidad.

Almacenero

Hoja de Funciones por Cargo Asignado:

DENOMINACION DEL CARGO: Técnico Administrativo |

ORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Apoyo.

CODIGO: T3-05-707-1

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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a) Recepcionar, verificar, registrar, clasificar, internar y custodiar los bienes adquiridos por la
Municipalidad;
b) Elaborar el Comprobante de Pedido de Salida, controlando que la codificacion y clasificacion

a0, Jde bienes esté en concordancia con el clasificador de gastos;

“¢Rlaboracién de notas de entrada de almacén y de las tarjetas visibles de control;
lender el suministro de necesidades de bienes materiales a las diferentes Unidades
Jrganicas de la Municipalidad, conforme a directivas y procedimientos vigentes;

)¢ Mantener debidamente clasificado y codificado el archivo de la documentacion fuente, que

=" sustente el ingreso y salida de bienes.

f) Elaborar Kardexs de entrada y salida diaria de bienes; asi como confeccionar los partes de

almacén a contabilidad.

Kontrolar la conformidad del compromiso contraido con el proveedor en la entrega-

cepcién de bienes.

Registrar las 6rdenes de compra en las tarjetas valoradas de almacén (kardex), asi como

en las tarjetas de vincard (control existencia fisica).

Conciliar los Kardex de entrada y salida de bienes con la Oficina de Contabilidad en forma

mensual.

Conciliar la recepcion de bienes con la Oficina de Tesoreria para el pago correspondiente,

previa verificacion de los mismos.

k) Atender los requerimientos solicitados por la Oficina de Contabilidad, para ejecutar el control

_ $isico de almacén cuando asi lo determine la referida Oficina.

Cumplir estrictamente con las normas legales, directivas y procedimientos que regulan el

Sistema Nacional de Abastecimiento.

m) Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (Leyes N° 27806, 27927, D.S. N° 043 y D.S. N° 072-2003-PCM); asi como el Cédigo

iy >de Etica de la Funcién Publica (Leyes N° 27815, 27469, 28496); a fin de que realmente logre

, zumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz,
gficiente y diligente de las tareas asignadas.
| as demas que le asigne el Jefe de Abastecimiento y que sean de su competencia

[ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Jefe de Abastecimiento

Ejerce Autoridad: No ejerce autoridad

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

e Instruccion Secundaria Completa
e Capacitacion técnica en el area
e _Alguna experiencia en labores de la especialidad.

4. Area de Rentas y Contribuciones

Organigrama Estructural:

rea de Contab, Area de
v Tesoreria Abastecimiento

Area de Personal| l"‘i
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Jefe de Rentas y Contribuciones

: MINACION DEL CARGO: Especialista en tributacion |

A

2 #FORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Apoyo.

DIGO: P3-20-400-1
';548\.

A
:sug IONES ESPECIFICAS DEL CARGO

THCLA

4@y Programar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion de las rentas

municipales y resolver conforme a lo establecido en las normas legales y a las normas

internas.

Difundir entre los contribuyentes la normatividad legal de los tributos.

rogramar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos de registro, acotacion,

récaudacion y fiscalizacion de las rentas municipales.

1) ;Healizar diagnésticos e investigaciones sobre el Sistema Tributario Municipal y formular los

__/Planes para el mejoramiento de los recursos econdémicos de la Municipalidad.

Estudiar y proponer la creacién y/o modificacion de normas y procedimientos para optimizar

la captacion de rentas.

mular el Proyecto de Presupuesto de Ingresos de la Municipalidad, en coordinacion con

Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

upervisar y verificar la recaudacion de los ingresos a cargo de la Municipalidad, remitiendo

la Unidad de Planeamiento y Presupuesto y Unidad de Administracién y Finanzas el detalle

diario y mensual de los mismos.

Programar, ejecutar y controlar la aplicacion de impuestos y tasas municipales, asi como la
emision de los recibos y especies valoradas correspondientes.

i) Disefiar programas de fiscalizacion tributaria y agilizar la recuperacion de la recaudacion
Municipal conforme a Ley.

j) Autorizar el fraccionamiento de las deudas tributarias.

k) Emitir y suscribir Ordenes de Pago y Resoluciones de Determinacién y Multa.

I) Emitir informe en las reclamaciones tributarias, que seran resueltas por Resolucién de
Alcaldia en primera instancia.

m) Otras funciones especificas que le sean asignadas.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Gerente Municipal

Ejerce Autoridad: Sobre el personal de rentas.

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

1. Grado de Instruccion: Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.
2. Experiencia en el cargo o similar: Alguna Experiencia en labores de tributacién.
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5. Area de Personal
Organigrama Estructural

i RSO | SRS

Area de Contab, Area de lArea de l\:ntns y|
y Tesoreria Ab Contrit

a de Funciones por Cargo Asignado:

/’ij\

()
i,
‘? ”

/,@2
:
i)

—

VA i ?QPMINACION DEL CARGO: Técnico Administrativo Il
1S
= }

ANO AL QUE PERTENECE: Organo de Apoyo.

CODIGO: T4-05-707-3

-
#R e
va%IONES ESPECIFICAS DEL CARGO

JE

: 'Erigir, coordinar y ejecutar los procedimientos administrativos y procesos técnicos del

d)

e)

istema de Personal, impartiendo disposiciones oportunas.

b/) Presentar y hacer aprobar proyectos de Reglamentos, Manuales y Directivas sobre: *Control

de Asistencia Permanencia y Puntualidad; *Organizacion, Implementacion y Actualizacién
de Legajos; *Evaluacion del Desemperio Laboral; *Rotacién y Desplazamiento de Personal;
*Reglamento de la Comisién Permanente de Procesos Administrativos; *Horas Extras y
Descansos Compensatorios; *CTS; *Felicitaciones, Estimulos y Condecoraciones;
*Reglamento del CAFAE; *Aguinaldos y Bonificaciéon por Escolaridad; *Registro de Méritos
y Sanciones; *Licencias y Permisos; y otras normativas; asi como disponer su debida
aplicacion; a traves de Resoluciones de Alcaldia y/o Gerenciales; que permitan mejorar la
gestion de los procesos técnicos del Sistema de Personal.

Normar, ejecutar y supervisar los procesos de ingreso, reclutamiento, seleccién, calificacion,
entrenamiento, evaluacion, promocion, ascenso, reasignacion; via convocatoria de
concursos y desplazamiento de personal, en estricta observancia a directivas, normas
técnicas y dispositivos legales vigentes.

Ejecutar el Desplazamiento y/o Rotacién de Personal, teniendo en cuenta las propuestas
técnicas de los respectivos Jefes inmediatos y/o Evaluacién del Desempefio Laboral; asi
como asignar los Cargos y Funciones en forma racional segun el CAP y MOF vigentes y
actualizar los Cuadros Nominativos;

Es responsable de organizar los documentos necesarios y preparar la informacién técnica,
para el reconocimiento, declaracion y calificacion que sustente el pago de los derechos
pensionarios del Régimen D.L.N° 20530, con sujecion a las normas administrativas y de
fiscalizacion que emita el MEF.

Revisar y actualizar entre Noviembre y Diciembre de cada afio, los documentos de Gestion
Institucional (Manual de Politicas, ROF, CAP, MOF, POI, Memoria de Actividades, TUPA,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -
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MAPRO y otros afines), en la parte que corresponde a la Oficina de Recursos Humanos; en
coordinacion con la Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

g) Verificar la Asistencia, la Permanencia, los Permisos, y las Comisiones de Servicio
Autorizados por los Jefes inmediatos a sus trabajadores subalternos, asi como sancionar y

. aplicar las medidas correctivas a los Jefes responsables; cuando el caso amerite a través

‘de la Gerencia Municipal.

rtegrar Comités y Comisiones Especiales como: Comision Permanente de Procesos

’ ,'dmlnlstratwos Disciplinarios; Comisién Especial de Procesos Administrativos Disciplinarios

: ,(Ilevar el Libro de Actas en su condicion de Secretario); EI Comité del CAFAE de la

" Municipalidad, asi como organizar y/o llevar los correspondientes registros, acuerdos y

actas del mismo; La Comisién de Evaluacién, Seleccién y/o Concursos; La Comision

Paritaria de Trato Directo; y otras que le encargue la superioridad.

Elaborar las Planillas Mensuales de Pago, para el Personal de empleados, obreros,

santes, obreros de Construccién Civil, Proyectos y Programas Especiales.

oordinar, programar y aprobar el Rol Anual de Vacaciones en funcion a las Necesidades

el Servicio que califican los Jefes inmediatos; Fecha de Ingreso y requerimientos del propio

Trabajador. Se responsabiliza de su aprobacion al 30 de Noviembre de cada afio y su

correspondiente difusion.

k) Coordinar la Administracién de Personal por Locacion de Servicios y otras modalidades de

contrataciones;.

‘Remitir la informacioén de caracter laboral, remunerativo y pensionario requerida por la ONP,

#AFP, SUNAT, Contraloria, INElI, Poder Judicial, o de beneficios, aportes, registros,

eclaraciones Juradas, PDT y otros tales como implementar, remitir y publicar las

Declaraciones Juradas de Bienes, Ingresos y Rentas de Autoridades y Funcionarios de la

MDH a Contraloria General de la Republica.

Autonzar la realizacion de Practicas Pre-Profesionales de alumnos de Universidades e

os Superiores, segun Directiva; asi como expedir los correspondientes Certificados,

concluir los mismos.

pedir Certificados y Constancias de Trabajo, Remuneraciones y otras afines,

ebidamente justificados.

Emitir Informes Técnicos y dar el tramite en los Plazos Legales de las Sentencias Judiciales
que la Procuraduria le remite, sobre reposiciones judiciales, teniendo en cuenta el CAP,
PAP y disponibilidad presupuestal y normas del Sistema General Presupuestario Publico,
asi como Ley Anual del Presupuesto

p) Disponer la reposicién de Personal de Hecho, cuando se trate de Sentencias Judiciales,
siempre y cuando exista la Prevision y Disponibilidad Presupuestaria de los Instrumentos
de Gestion Institucional.

q) ;’g;psc;rcionar Personal, para el ejercicio de la funciéon de Control por la OCI, segin Ley N°

r) Coordinar y aprobar mediante Resolucién de la oficina de RR.HH., en la 1ra quincena de
Enero de cada afio, el Plan Anual de Capacitacién de la Municipalidad. Se responsabiliza
de gestionar el presupuesto correspondiente; asi como su aplicacion.

s) Asegurar la correcta presentacién, acreditacion de servidores o grupo representativo
institucional en ceremonias o eventos, organizados dentro o fuera de la Municipalidad:

t) Formular entre noviembre y diciembre de cada afio su Plan de Trabajo o Plan Operativo,
para el préximo siguiente periodo anual, sobre la base de las actividades desarrolladas del
afio en curso; en coordinacion con la oficina de Planeamiento y Presupuesto.

u) Formular anualmente con plazo que no pase de febrero de cada afio, su Memoria de Gesti6n
del periodo proximo pasado, ante el Despacho de Gerencia Municipal, conforme a
disposiciones que se establezcan en coordinacion con la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto.

v) Evaluar trimestraimente, las acciones del Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Oficina bajo su cargo; en coordinacién con la oficina de Planeamiento y Presupuesto.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES .
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w) Promover el otorgamiento de estimulos, incentivos y condecoraciones a los Trabajadores
de la Municipalidad, en fechas conmemorativas, por labores eficientes, responsables y
esmerada puntualidad durante el semestre; que califiquen, sustenten y propongan los Jefes

<. inmediatos de los trabajadores asi como de felicitaciones por puntualidad de asistencia y

Ror labores extraordlnanas minimas de 120 hrs. sin haber hecho uso de su Descanso

= éticos que contribuyan al desempeﬁo eﬁcaz eficiente y diligente de las tareas asignadas.
y) Las demas que le asigne el Jefe de Gerente Municipal y/o Alcalde y que sean de su

-_competencia.
2 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

epdnde de: Gerente Municipal
=HEGCA
tEjefce Autoridad: No ejerce autoridad

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

ﬁﬂ' . e Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionad con el area.
A ‘? Amplia experiencia en labores de la especialidad.

“cenidh” /Alternativa:

o Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.

Capacitacién Técnica en la especialidad.

nzr e _Amplia Experiencia en labores de técnicas del area.
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IV. DE LOS ORGANOS DE LINEA

1. Division de Desarrollo Econémico, Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Organigrama Estructural:

promocién empresarial |
Area de Gestion Amblental y |

_PMINACION DEL CARGO: Ingeniero Il

7

P
CREPARR

= 7[OGRGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Linea.

ODIGO: P4-35-435-2

F

CIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

%i/Diseﬁar y elaborar; para aprobacion por la instancia que corresponda; documentos de

trabajo que contengan: analisis y evaluacién, herramientas y métodos de gestion, registros
e indicadores para propuestas o formulacién de las politicas, normas, planes, convenios y
estrategias de intervencion de la Gestion Municipal para fortalecer la salubridad,
saneamiento, limpieza publica, ornato, asi como la habilitacién y mantenimiento de las
areas verdes en el Distrito.

Planificar el ejercicio de las competencias municipales en materia de gestion ambiental y
Desarrollo Econdémico Local.

El cumplimiento del Plan de Gestion Ambiental de Habana y los planes y/o Proyectos que
se implementen en funcion al Desarrollo Econémico Local.

El estudio técnico de las propuestas de ordenanzas y otras normas municipales, asi como
de las denuncias, recomendaciones e iniciativas en general, que sean elaboradas por la
alcaldia, los regidores municipales, la Comision de Gestion Ambiental Local y la ciudadania.
El disefio, implementacién, monitoreo y evaluacion de las normas ambientales, los
instrumentos municipales de gestion ambiental y de estrategias de gestion ambiental
municipal, y Desarrollo Econémico Local que pueden incluir acciones como campafas
publicas, coordinacién con otras entidades o trabajos conjuntos entre los distintos 6rganos
de gestion ambiental municipal y Desarrollo Econémico Local.

Disefiar, elaborar, proponer su aprobacién, organizar, difundir, dirigir, controlar y supervisar
la ejecucion y evaluacion del cumplimiento del/los “Procedimientos de control de calidad de
alimentos y de agua para consumo humano.
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g) Planificar y organizar campafias de saneamiento ambiental, inspeccion sanitaria,
fumigacion, desinfeccién, desratizacién y desinsectacion para la salubridad en los
establecimientos comerciales, industriales, viviendas, escuelas, piscinas y otros lugares

.-+4... publicos locales.
AQA h};f umplir, controlar y fiscalizar el cumplimiento de la normatividad referente a la proteccion y
%&onservacion del medio ambiente.
Pfogramar, ejecutar, supervisar campaiias de forestacion y reforestacion en el Distrito.
. Pt . I' stalar, propagar y mantener viveros forestales y ornamentales, suministrando semillas y
N 4 »“plantones a los programas de expansién y mantenimiento de areas verdes.

' k) Fiscalizar y controlar el cumplimiento de normas municipales y nacionales para la

conservacion de las areas verdes.

Qv\‘ﬂ I)tzqyqr ormular y ejecutar los programas y proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo Local

' “©pncertado, Ppto. Participativo, POA, otros, en el marco de lo establecido en la normatividad

= _rgspecto del Sistema Nacional de Inversién Publica, referidos al medio ambiente.
ﬁi}'; 4 centralizacién y sistematizacién de informacién ambiental y de Desarrollo Econémico
o ocal para la toma decisiones y para ponerla a disposicién del publico interesado.
n) La preparacion de informes técnicos de gestion ambiental y Desarrollo Econdmico Local que
serviran de base para que el alcalde informe a la poblacién.
Coordinar y Liderar los procesos de Demarcacion Territorial y todas las acciones

\&SN\GPA {""0
?-%’ \ <

s
(.i'?@ opelacionadas de acuerdo a Ley.
EAY Aonitorear permanentemente la implementacién de la Zonificacién Ecolégica Econémica y
\Z s==atm 48s politicas de Ordenamiento Territorial del Distrito.
Nl k”{‘.}‘} roponer los estudios basicos de Zonificacion Ecolégica Econémica para el ordenamiento

territorial.

r) Conducir mesas técnicas de trabajo y espacios de construccién participativa del Plan de

namiento Territorial.

Apoyar a la comisién de gestién ambiental en la ejecucion de los acuerdos concertados en

ateria del ordenamiento territorial.

\ 2otk b / Gestionar ante el Concejo Municipal, los convenios, alianzas y financiamiento para la gestion

"/t delas ACM y del Proceso de OT.

u) Elaborar o facilitar la formulacion del Plan de Ordenamiento Territorial, en todo el ambito
territorial de Habana.

v) Proponer todas aquellas disposiciones municipales que se considere conveniente para la
mejor aplicacion del Plan de Ordenamiento Territorial.

w) Emitir opinién técnica respecto al plan de ocupacion y uso del suelo contenidos en el Plan
de Ordenamiento Territorial, planteando politicas de aplicaciéon en la jurisdiccion distrital,
para su aprobacion por el Concejo Municipal.

X) Coordinar con los diversos niveles de gobierno nacional, sectorial y regional, la correcta
aplicaciéon local del ordenamiento territorial, sobre la base del sistema local de gestion
ambiental de la municipalidad distrital de Habana.

y) Proponer suplementos, correcciones, modificaciones o revisiones al Plan de Ordenamiento
Territorial segun se considere necesario.

z) Efectuarlos cambios al Plan de Ordenamiento Territorial que sean aprobados por el Concejo
Municipal y someterio a través del gerente al comité técnico de Ordenamiento Territorial
para su validacion y aprobacion.

aa)Emitir opinién técnica con relacién a los casos de cambios al Plan de Ordenamiento
Territorial.

bb)Proponer y sustentar ante el Concejo Municipal el régimen de incentivos de ordenamiento
territorial dentro de la Municipalidad distrital, estableciendo los mecanismos y
procedimientos para la aplicacion de incentivos en los distintos ciclos de transformacion
positiva del territorio, segun se cumpla con una o mas de las practicas incentivables
determinadas. Asi mismo asegurar la aplicacién de incentivos.

cc) Efectuar las actualizaciones al Plan de Ordenamiento Territorial y ZEE, derivadas de
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proyectos de inversion publica, siempre que no contravengan el ordenamiento juridico.
dd)Planificar, Programar, organizar y dirigir los servicios comunales que se prestan
ez .directamente a través de la Municipalidad.

- T:‘jerce Autoridad: Personal de la division de Desarrollo econémico, MA y RN.

.'%\QUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

tulo profesional universitario de las areas de la ingenieria, de preferencia Ambiental,

eografica.
on formacién demostrada en la tematica de la gestion ambiental y el desarrollo econémico

local.
« Experiencia minima de 03 afios en trabajos relacionados a la especialidad.

ecuario y Promocién Empresarial

#-_Area de Desarrollo Agrog

iz
' ii‘- arfigrama Estructural.

ivision de Desarrollo
Econémico, Medio
Ambiente y RN
|

ea de desarrollo wnpecuarlo ¥
promocién empresarial

Area de Gestion Amblental y
Recursos Naturales

Jefe de Desarrollo Agropecuario

Hoja de Funciones por Cargo Asignado:

DENOMINACION DEL CARGO: Ingeniero en Ciencias Agropecuarias |

ORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Linea.

CODIGO: P3-45-440-1

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Promover la inversion privada y publica para la Promocion del desarrollo Agrario.

b) Formar un equipo técnico de promotores que maneje los principios y técnicas generales, y
especializados en cultivos principales, que investigue y sistematice las experiencias de
campo, con criterio de rentabilidad y mercado.
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c) Consolidar una metodologia de promocion agroecolégica que esté acorde con la propuesta,
que sea participativa, con protagonismo de los productores, con alta experimentacion y
participacion de la mujer y los jévenes.

Contribuir a generar un sistema de extension campesina, promoviendo el DPT (Desarrollo
“Participativo de Tecnologias) y la metodologia CaC (campesino a campesino) entre las
rganizaciones de agricultores ecolégicos.
fromover sistemas y mecanismos de venta de productos ecoldgicos a nivel local, regional,
<Y, acional e internacional, poniendo énfasis en la mejora de la calidad de los productos, en la
49°+" post-cosecha, en la agrupacién de oferta y canalizando relaciones estables con empresas
comercializadoras, transformadoras e importadoras de paises europeos, EEUU y Japon.
Crear conciencia entre los agricultores sobre la responsabilidad y seriedad de los acuerdos
"‘(qr comerciales, si quieren mantenerse en el mercado.

%Buscar estrategias de convenios con agrupaciones certificadoras de cultivos ecoldgicos y

grar su contribucién significativa al desarrollo del mercado ecolégico.

oncertar con los organismos del Estado mas significativos para el tema de desarrollo

agropecuario, e ir introduciendo los criterios ecolégicos en sus programas de accion.

i) Velar para que las normas sobre produccién organica se conviertan en un instrumento de

debate y desarrollo de la institucionalidad adecuada para generar un mercado de productos

Al

ecoldgicos. En el desarrollo se tendra nuevos retos a nivel legal y organizativo que se debe
os agentes econdémicos de la actividad agricola, en coordinacién con la Direccion de
| técnica financiera e internacional.
. .of-sra'
_ 8 n)* Promover una relacién holistica de los campesinos, los Recursos Naturales y Medio
recursos naturales.
natural de los suelos (C. U. M.)
r) Otras funciones y atribuciones de su competencia no contenidas en el presente, que le sean

nfrentar en su oportunidad.
Informacién agraria del MA.
roponer, coordinar, ejecutar, monitorear y Desarrollar programas de capacitacion integral.
i) /Ambiente.
p) Ampliar la frontera agricola mediante la construccioén y mejoramiento de la infraestructura y
q) Planificar, organizar, hacer aprobar, dirigir, coordinar su ejecucion, y supervisar y evaluar
asignadas por el jefe inmediato, Alcaldia y o Gerencia Municipal.

tilizar adecuadamente el sistema de informacion agraria para la toma de decisiones por
k) Formulacién y ejecucién de proyectos productivos y agroindustriales con cooperacion
romover y fortalecer la organizacion de productores agrarios en cadenas productivas.

: Promover la organizacién de los productores para la explotacion racional y sostenible de los
sistemas de riego, aprovechando los recursos hidricos existentes, en funciéon del potencial
los planes de remediacién de suelos; asi como los estudios y planes de riego tecnificados.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Jefe de Desarrollo Econémico, Medio Ambiente y RN

Ejerce Autoridad: No ejerce autoridad.

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

« Grado de Instruccién: Ingeniero en Ciencias Agropecuarias y/o Afines
» Experiencia en el cargo o similar: Alguna Experiencia acreditada en Ciencias
Agropecuarias

Jefe de Promocion Turistica
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Hoja de Funciones por Cargo Asignado:

.| DENOMINACION DEL CARGO: Técnico Administrativo |
L

SANO AL QUE PERTENECE: Organo de Linea.

-

IGO: T3-05-707-1

\F}\JNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

éi;, romover, Programar, Dirigir, Ejecutar, coordinar y controlar las actividades culturales y

risticas que realice directamente la Municipalidad Distrital; asi como las que realicen las
stituciones sociales y comunales de la ciudad.

romover la participacion de la comunidad en la realizacién de actividades de conservacion
histérico-cultural.

c) Promover y organizar espectaculos culturales para la difusion del arte en sus diferentes
expresiones entre la poblacién del distrito.

omentar y promover la creacién de grupos culturales, folkléricos, musicales y de arte, asi
mo la organizacion de conversatorios, talleres de arte y similares.

omover la conservacion del patrimonio cultural del distrito y la conservacion de sus
onumentos arqueolégicos e histéricos en coordinacién con los organismos nacionales y
regionales correspondientes.

f) Planear y ejecutar programas de incentivos turisticos en el distrito.

g) Disefiar, elaborar, hacer aprobar, planificar, organizar, difundir, dirigir, controlar y supervisar
“ejecucion y evaluar el cumplimiento del (los) “Procedimiento (s) de Formulacién y
ejecucion del Plan Integral de Recreacién y Turismo.

laborar documentos de trabajo y proponer: las herramientas, métodos, normas técnicas,

" /anélisis consolidado de informacion, estudios econémicos de rentabilidad/financiamiento y

opinién técnica, para lineamientos de politica, planificacion organizacién, ejecucion y

evaluacion en Prevencion de riesgo ciudadano en funcion del turismo.

i) Promover el turismo en sus diversas modalidades, revalorando el patrimonio cultural y
monumental del distrito e impulsando las potencialidades que ofrece su ubicacion
estratégica como principal ingreso a la ciudad.

j) Normar, supervisar y controlar los servicios turisticos, en colaboracion con las entidades
competentes y fomentar el turismo sostenible dentro del distrito.

k) Otras que se le encomiende.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Jefe de Desarrollo Econémico, MA y RN.

Ejerce Autoridad: No ejerce Autoridad.

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

e |nstruccion Secundaria Completa
e Capacitacion técnica en el area
e Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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1.2. Area de Gestion Ambiental y Recursos Naturales

Organigrama Estructural.

. Economico, Medio

Division de Desarrollo

Ambiente y RN

e |

' flrea de desarrollo agropecuario vl

promocidn empresarial

{ Area de Gestién Ambiental y J
T Recursos Naturales

\:f;cﬁareo P4-35-435-2

CIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.

B &

s relacionadas de acuerdo a Ley.

ordinar y Liderar los procesos de Demarcacion Territorial y todas las acciones

rerst i~ Monitorear permanentemente la implementacion de la Zonificacién Ecol6gica Economica y

g)
h)

j)

K)

las politicas de Ordenamiento Territorial del Distrito.

Proponer los estudios basicos de Zonificacién Ecolégica Econémica para el ordenamiento
territorial.

Conducir mesas técnicas de trabajo y espacios de construccion participativa del Plan de
Ordenamiento Territorial.

Apoyar a la comision de gestion ambiental en la ejecucion de los acuerdos concertados en
materia del ordenamiento territorial.

Gestionar ante el consejo municipal, los convenios, alianzas y financiamiento para la gestion
de las ACM y del Proceso de OT.

Elaborar o facilitar la formulacién del Plan de Ordenamiento Territorial, en todo el ambito
territorial de Habana.

Proponer todas aquellas disposiciones municipales que se considere conveniente para la
mejor aplicacién del Plan de Ordenamiento Territorial.

Emitir opinién técnica respecto al plan de ocupacion y uso del suelo contenidos en el Plan
de Ordenamiento Territorial, planteando politicas de aplicaciéon en la jurisdiccion distrital,
para su aprobacion por el Concejo Municipal.

Coordinar con los diversos niveles de gobierno nacional, sectorial y regional, la correcta
aplicacion local del ordenamiento territorial, sobre la base del sistema local de gestion
ambiental de la municipalidad distrital de Habana.

Proponer suplementos, correcciones, modificaciones o revisiones al Plan de Ordenamiento
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Territorial segun se considere necesario.
I) Efectuar los cambios al Plan de Ordenamiento Territorial que sean aprobados por el Concejo
Municipal y someterlo a través del gerente al comité técnico de Ordenamiento Territorial
‘. para su validacién y aprobacion.
=mitir opinién técnica con relacién a los casos de cambios al Plan de Ordenamiento
ferritorial.
Proponer y sustentar ante el consejo Municipal el régimen de incentivos de ordenamiento
“territorial dentro de la Municipalidad distrital, estableciendo los mecanismos Yy
procedimientos para la aplicacion de incentivos en los distintos ciclos de transformacion
positiva del territorio, segiin se cumpla con una o mas de las practicas incentivables
determinadas. Asi mismo asegurar la aplicacion de incentivos.
fectuar las actualizaciones al Plan de Ordenamiento Territorial y ZEE, derivadas de
oyectos de inversion publica, siempre que no contravengan el ordenamiento juridico.
roponer un régimen de incentivos de ordenamiento territorial dentro de la Municipalidad,
estableciendo los mecanismos y procedimientos para la aplicacién de incentivos en los
distintos ciclos de transformacion positiva del territorio, segin se cumpla con una o mas de
las practicas incentivables determinadas.
\Otras funciones y responsabilidades de su competencia asignadas por el jefe de Medio
- _=ambiente y desarrollo econémico Local, la Gerencia Municipal y/o Alcaldia.
= ‘) LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

35"

el

Ejercwtoridad: No ejerce Autoridad.
UISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

geniero geodgrafo y/o Ambiental con alto nivel técnico en el manejo de equipos y software
e SIG (Arview, Argis 9.x).
Conocimiento de los procesos para la generacion de informaciéon geoespacial (controles,

confiabilidad)
« Conocimientos y experiencia en manejo de GeodataBase (GDB), modelos geograficos y

manejo de los respectivos paquetes de software.
Buen nivel de aplicacion de Windows Office (Excel, Word, PowerPoint, Access).
Facilidad y alta capacidad en la redaccion de informes técnicos y de verificacion.

Dispuesto a viajar por el drea rural de todo el distrito.

Jefe de Servicios de Aqua potable y Limpieza Publica

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |

Hoja de Funciones por Cargo Asignado:

DENOMINACION DEL CARGO: Jefe Servicios de Agua Potable y Limpieza Publica

ORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Linea.

CODIGO: T2-60-245-1

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

40
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a)

>

<ty
i)

Programar, ejecutar, supervisar y coordinar las actividades de limpieza publica en las fases
de recoleccién, transporte y disposicion final, asi como determinar el aprovechamiento
industrial de los mismos.

. Ejecutar el servicio de barrido de calles, parques, jardines y avenidas.

2 Promover la partlclpamén del vecindario en apoyo a la Ilmpleza publica en coordinacion con

# contaminantes gaseosos, liquidos, sdlidos y electromagnéticos causados por actividades

domésticas, industriales, agropecuarias, de servicios y comerciales en coordinacién con la
Divisién de Medio ambiente y Desarrollo econdmico Local.

Realizar camparias de educacion y difusion sobre la limpieza de la ciudad.

valuar los focos de contaminacién de basura y aplicar sanciones a los infractores de las
rmas de limpieza.

laborar la informacion estadistica basica sistematizada para la toma de decisiones, con la
nformacién que se genera en el area.

Llevar el padrén de usuarios de los servicios de agua potable.

Efectuar instalaciones de los servicios solicitados de agua potable.

Verificar la calidad de agua a través de analisis.

ealizar cortes del servicio de agua a deudores con dos meses de atraso.

ifundir Programas de Educacion Ambiental.

- -mL as que designe la superioridad.

At vy LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Jefe de Division de Desarrollo Econémico, Medio Ambiente y RN.

%Autoﬂdad: Personal de Agua Potable y limpieza publica.

UISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

£

3.

nstruccion Secundaria Completa

. Alguna experiencia en labores de Limpieza Publica.

Brevete de vehiculos menores

Encargados de Limpieza.

Hoja

de Funciones por Cargo Asignado:

DENOMINACION DEL CARGO: Encargados de limpieza.

ORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Linea.

CODIGO: A1-05-870-1

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
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1. Cargar y descargar al vehiculo recolector, agregados de construccion civil, deshechos,
troncos, arbustos, pastos, etc.;

2. Recibir y vaciar al camién compactador y/o volquete recolector, tarros, bolsas, saquillos con

. basura y deshechos depositando en zonas o puntos de acumulacién de los mismos;
i, \Campanillear y recibir en el vehiculo recolector bolsas y tarros con desechos sélidos y

.impiar, lavar el vehiculo recolector, residuos, desechos sélidos, etc.;
“Seleccionar, recolectar y depositar los desperdicios e inservibles producidos diariamente en

#+~ la cuidad de Habana, en el relleno sanitario de la Municipalidad.
6. Apoyar en campafias de recojo de inservibles dentro de la jurisdiccion.

7. Realizar la limpieza de los mercados y demas instalaciones de propiedad municipal.
Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Ublica, asi como el Cédigo de Etica de la Funcién Publica a fin de que realmente logre

D & umplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz,

e = hficiente y diligente de las tareas asignadas;

Las demas que le superioridad y que sean de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Jefe de Divisién de Desarrollo Econémico, Medio Ambiente y RN
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2. Divisién de Desarrollo Urbano y Rural.

Organigrama Estructural.

2___{.-—% J Area de Proyectos y Obras
ben Z
L] Secretarfa Técnica de Defensa C

Hoja de Funciones por Cargo Asignado:

.

gjm 47 OMINACION DEL CARGO: Ingeniero Il

#FORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Linea.

PERSOMAL (E)

——{CODIGO: P5-35-435-2

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Formular la politica municipal en materia de acondicionamiento territorial, infraestructura
basica y obras, ornato publico, asentamientos humanos, catastro urbano y rural, vialidad
urbana y rural y vivienda, el control urbano en concordancia con la Ley Organica de
Municipalidades, el Reglamento Nacional de Construcciones y demas disposiciones
aplicables.

b) Formular y ejecutar el plan de desarrollo urbano, el Plan Director de la ciudad, el Plan Vial
Urbano.

c) Planificar, proponer cronograma, organizar, dirigir supervisar y controlar las actividades para
el desarrollo y mantenimiento de las obras que se realizan en el Distrito, formulando el Plan
Anual respectivo.

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

e) Proponer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas y la
numeracion predial, para su aprobacion por el Concejo Municipal.

f) Reconocer los asentamientos humanos y promover su desarrollo y formalizacién.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 8
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g) Normar, regular y otorgar autorizaciones, derechos y licencias relacionadas a la

_ construccién, remodelacion, ampliacion, demolicién de construcciones y demas acciones

Al . similares de acuerdo a la ley de la materia.

jecutar directamente o gestionar la ejecucion de obras de infraestructura urbana o rural

Lie sean indispensables para el desenvolvimiento de la vida del vecindario, la produccién,

8l comercio, el transporte y la comunicacion en el distrito.

if'/Programar, dirigir y coordinar las actividades y proyectos relacionados al desarrollo y

mantenimiento de la infraestructura urbana y local.

j) Formular los planes de desarrollo local, en coordinacién con la Unidad de Planeamiento y

Presupuesto.

ormular, actualizar y hacer cumplir las ordenanzas de regulacién, autorizacion y control de

bilitaciones, adjudicaciones, construcciones, zonificacion y usos del suelo y de la

fraestructura fisica.

-Disefar, promover y coordinar programas municipales de vivienda para las familias mas

" vulnerables del distrito.

m) Formular y ejecutar los programas y proyectos establecidos en el Plan Integral de

D Desarrollo, en el marco de lo establecido en la normatividad respecto del Sistema Nacional
‘ode Inversion Publica.

‘Dirigir y coordinar el levantamiento integral del Catastro Distrital y mantenerlo actualizado.

ormar y autorizar el otorgamiento de licencias de construccion, remodelacion y demolicion

e edificaciones.

Dirigir, ejecutar y supervisar los procesos de habilitacion urbana y subdivisiones, segun las

disposiciones vigentes.

1q) Prestar asistencia técnica para el saneamiento fisico legal de los asentamientos humanos

distrito.

Ep ‘Autorizar y coordinar las obras y trabajos que realicen otras entidades en la via publica, asi

como autorizar la ubicacién de avisos luminosos, publicidad comercial, etc.

t) Emite las directivas internas para la organizaciéon y funcionamiento de la Division a su cargo.

u) Supervisa las funciones de las Areas de Planeamiento Urbano y Catastro, Area de
Proyectos y Obras y el Area de Maquinaria y Equipos. Responde por los resultados de la
Gerencia a su cargo.

v) Elaborar, proponer su aprobacién, organizar, difundir, dirigir, controlar y supervisar la
ejecucion y evaluacion del cumplimiento del/los “Procedimiento/s para autorizacién y
certificado de conformidad de obra ejecutada en la vias de dominio publico”

w) Coordinar con la Direccién de Urbanismo, Catastro y Transporte la instalacion,
mantenimiento y renovacion de los sistemas y elementos de sefializacion de transito y
vialidad de su jurisdiccién, de conformidad con el reglamento nacional respectivo.

x) Elaborar, proponer aprobacion, organizar, difundir, dirigir, controlar y supervisar la ejecucion
y evaluacion del cumplimiento del/los “Procedimiento/s para otorgamiento de autorizacion a
proyectos de remodelacion de la via publica”.

y) Emitir autorizaciones para ocupacion de via publica con materiales de construccion e
instalaciones provisionales de casetas y otras instalaciones.

z) Las Otras funciones y responsabilidades de su competencia asignadas por la Gerencia

Municipal y/o Alcaldia

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Gerente Municipal

Ejerce Autoridad: Personal de la division de Desarrollo Urbano y Rural.

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

« Titulo Profesional de Arquitecto o Ingeniero Civil colegiado.
e Amplia experiencia en labores especializadas de ingenieria.
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2.1. Area de Proyectos y Obras

Organigrama Estructural.

__ Divisién de Desarrollo
I %55 Urbano y Rural

© A4 |Area de Catastro y Control Urbano

Area de Proyectos y Obras

Secretaria Técnica de Defensa C

--m-i;BENOMINAClON DEL CARGO: Jefe de Proyectos y Obras

ANO AL QUE PERTENECE: Organo de Linea.

7
'FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

c)

9)
h)

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y normas reglamentarias, relativas a
la ejecucion de obras de inversion publica (Sistema Nacional de Inversion Publica- SNIP) y
privada.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y normas reglamentarias, relativas a
la ejecucion de obras aprobadas en el proceso de Presupuesto Participativo, encargandose
de su ejecucion.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y normas reglamentarias, relativas a
la ejecucién de obras aprobadas, encargandose de su inspeccion y/o supervision.
Proponer la modificacién y actualizacion de las normas relativas a la ejecucion de obras.
Coordinar con los organismos publicos correspondientes, las actividades de ejecucion de
obras y los criterios de su aplicacion.

Velar por el cumplimiento de los contratos suscritos, en los aspectos técnicos de su
competencia, por terceros y la municipalidad en la ejecucion de proyectos y obras.
Proyectar Resoluciones Gerenciales, de acuerdo a las funciones de su competencia,
cuando lo solicite la Gerencia.

Emitir autorizaciones para las siguientes obras en via publica:

e Puesta atierra en la via publica.

» Instalacion de cabina de telefonia publica.
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e Tendido de tuberia matriz y conexién domiciliaria.

e Construccion de camara subterranea.

e Construccion en la via publica de sardineles y veredas.

o Construcciéon de buzones en la via publica.

e Instalacion de agua y desagle.

“» Reubicacion de postes.

Gumplir con las demas funciones afines delegadas por el Jefe de la Division de Desarrollo
Urbano, Infraestructura y Obras

“De los Proyectos

]) Programar y desarrollar el perfil y estudios de factibilidad técnico econdémica de los proyectos

que le sean encomendados, para efectivizar el desarrollo de los estudios definitivos,
expedientes técnicos, ejecucion y puesta en marcha.

"1@ Proponer los cronogramas para el desarrollo de cada uno de los proyectos corporativos a
u cargo, que incluyan todas las etapas de los mismos, hasta su puesta en marcha y
peracién, una vez aprobados.

De las Obras por Administracién Directa
l) Participar en la coordinacién, residencia e inspeccion de la ejecucion y puesta en marcha
de los proyectos.

i\, Desarrollar los cronogramas para el desarrollo de cada proyecto a su cargo, que incluyan

« s las etapas de los mismos, su puesta en marcha, operacién y control del proyecto
-gdprobado.

1 n) “Controlar la ejecucion de obras a través de informes de avance fisico-financiero referente a

reducciones y ampliaciones, actas de entrega e terreno y de obras, sujetos a las Normas
vigentes.

o) Procesar liquidaciones técnico-financieras de obra, adjuntando los documentos
rrespondientes (memoria descriptiva valorizada, planos de replanteo, controles de
alidad, etc.).

e las Obras por Contrata

] jﬁ/ Participar en la coordinacién e inspeccion de la ejecucion y puesta en marcha de los

proyectos.

q) Inspeccionar la ejecucion de las obras publicas adjudicadas, velando por el cumplimiento
de los cronogramas para el desarrollo de cada proyecto a cargo de la contratista, que
incluyan todas las etapas de los mismos, su puesta en marcha, operacion y control del
proyecto aprobado.

r) Velar por el cumplimiento de la ejecucion de obras a través de informes de avance fisico-
financiero referente a reducciones y ampliaciones, actas de entrega e terreno y de obras,
sujetos al Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adjudicaciones del Estado
y su Reglamento.

s) Revisar y procesar liquidaciones técnico-financieras de obra, adjuntando los documentos
correspondientes (memoria descriptiva valorizada, planos de replanteo, controles de
calidad, etc.).

De las Obras por Convenio, Encargo o Similares

t) Participar en la coordinacién e inspeccion de la ejecucion y puesta en marcha de los
proyectos.

u) Coordinar, Desarrollar, Residir, Inspeccionar o Supervisar los cronogramas para el
desarrollo de cada proyecto, que incluyan todas las etapas de los mismos, su puesta en
marcha, operacion y control del proyecto aprobado.

De la Post-Inversién
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v) Participar en la coordinacion, supervision y evaluacion en la evaluaciéon post — inversion de
proyectos encargados.

w) Cumplir con las demas funciones afines delegadas por el Jefe de la Division de Desarrollo
Urbano, Infraestructura y Obras.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

___| Depende de: Jefe de Division de Desarrollo Urbano y Rural
: '_..ce Autoridad: No ejerce autoridad

“XIREQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

.} Grado de Instruccién: Titulo universitario Ingeniero Civil y/o Arquitecto.
“12. Experiencia en el cargo o similar: con perfil, capacitacion y/o experiencia acreditada en
Ciencias Urbanas y Herramientas de Gestion de Servicios.

T -_».'OI?ANO AL QUE PERTENECE: Organo de Linea.

| CODIGO: T4-35-775-1

Tz

m_gciouEs ESPECIFICAS DEL CARGO
[+]

‘a) EFfectuar recopilacion de datos técnicos para trabajos de ingenieria en campo y/o gabinete;

{3 o s %
Persoku| lp) /Consolidar permanentemente cuadros de Estudios ejecutados;
o S Efectuar calculos de valorizaciones y tasaciones para trabajos de ingenieria; asi como

asumir la responsabilidad de cotizaciones de materiales para estudios técnicos de obras;

d) Emitir informes técnicos de los trabajos efectuados tanto en el campo como en gabinete;

e) Efectuar inspecciones oculares de proyectos en ejecucion, coordinar la provision oportuna
de materiales en obras de ejecucion directa, con las areas que corresponda.

f) Atender al publico, orientando y/o informando sobre tramites relacionados con los estudios
y obras;

g) Controlar mediante el Sistema Computarizado los procedimientos relacionados con los
expedientes técnicos, referidos al archivo;

h) Organizar los expedientes técnicos, segln el orden establecido por la jefatura.

i) Cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; asi como
el Codigo de Etica; a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que
contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

j) Las demas que asigne el Coordinador de Adjudicaciones y Catastro y/o el Sub Gerente de
Asentamientos Humanos y Catastro y, que sean de su competencia.

k) Apoyar al Ingeniero de Adjudicaciones, en la elaboracién de expedientes técnicos y otros;

I) Cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; asi como
el Cadigo de Etica; a fin

m) de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio
eficaz, eficiente y diligente de

n) Las demas que le asigne el Jefe de Proyectos y Obras y que sean competencia.
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Jefe de Proyectos y Obras

Ejerce Autoridad: No ejerce autoridad

I »"“Capacitacion en los 2 Ultimos afios, de 30 hrs lectivas en temas relacionados a la labor que

xperiencia en labores de la espec1alldad

}I'ltulo no Universitario, Superior relacionado con la especialidad.

realiza.

_Jafe de Control Urbano y Catastro

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Hoja de Funciones por Cargo Asignado:

DENOMINACION DEL CARGO: Ingeniero |

ORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Linea.

CODIGO: P3-35-435-1

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

En Control Urbano.
a) Disefar el “Plan de organizacion, direccion, ejecucion, control y supervision del sistema de

desarrollo y control urbano del Distrito” aplicativo del Plan Integral de Desarrollo Urbano.
b) Estudiar y recomendar los ajustes necesarios para la permanente actualizacion del plan

Urbano.
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c) Gestionar la concertacion con instituciones del sector publico y privado y en coordinacién
con la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, la formulacion y ejecucion de programas y
proyectos de planificaciéon urbana.

d) Informar mensualmente al jefe de la Division de Desarrollo Urbano, Infraestructura y Obra

_ de los proyectos, programas actividades a su cargo.

“Planificar, organizar y dirigir la circulacién de vehiculos mayores y menores motorizados o

“Ro motorizados y otros de similar naturaleza, de conformidad con lo establecido en la

“regulacion provincial.

VEl Control Urbano permanente, Fiscalizar el cumplimiento de las normas relativas a

»~“construccion funcionamiento comercial y anuncios.

g) Efectuar el control de las obras a las que se le haya otorgado la Licencia de Construccion

respectiva y que concluiran con el otorgamiento del Certificado de Finalizacion de Obra.

Emitir los documentos literales y graficos:

Certificados de Parametros Urbanisticos

Certificados de Compatibilidad de Uso.

Certificados de Zonificacion.

Certificados de Alineamiento.

Autorizacién para uso de la Via Publica.

Certificado de Habitabilidad.

Y otros que estipule el Texto Unico de procedimientos Administrativos (TUPA) vigente.

tir las autorizaciones municipales para las construcciones en horario extraordinario o

cepcional.

ectuar la inspeccién ocular correspondiente a las construcciones presentadas mediante

eclaratoria de Fabrica en via de regularizacién (Ley N° 27157), avances de obra,

finalizaciones de obra, modificaciones de declaraciones juradas al impuesto predial, plano
catastral, etc.

mitir los Certificados de Finalizacién de Obra y de Zonificacion y registrar las Declaratorias

% de Fabrica de los inmuebles de propiedad privada.

tencion y resolucién de quejas y denuncias presentadas por los recurrentes, por concepto

e violaciones de las normas antedichas y/o dafios por mal funcionamiento de los

nmuebles.

Sancionar las faltas a las normas y reglamentos, conducentes a la regularizacion de las

infracciones (notificaciones, multas). Efectuar la coordinacion y seguimiento con otras

Unidades para la consecuciéon del procedimiento de sanciones; asi como elaborar los

proyectos de resoluciones de sancion.

n) Atencién y resolucién de quejas y denuncias presentadas por los recurrentes, por concepto
de violaciones de las normas antedichas y/o dafios por mal funcionamiento de los
inmuebles.

0) Otras funciones y responsabilidades de su competencia asignadas por su Unidad, Gerencia
Municipal y/o Alcaldia.

En Catastro.

p) Elaborar documentos de trabajo y proponer herramientas, métodos, indicadores,
consolidado de informacién y opinién técnica, para lineamientos de control urbano, registro
catastral e identificacién de evasion tributaria predial en la jurisdiccion distrital.

q) Elaborar, proponer su aprobacién, organizar, difundir, dirigir, controlar y supervisar la
ejecucién y evaluacién del cumplimiento del/los “Procedimiento/s para registro, custodia,
mantenimiento y actualizacion del Catastro del Distrito a través de las siguientes actividades:
e Mantenimiento de la Informacion Predial (Literal)

e Mantenimiento del Componente Urbano (Grafico)

e Acopio y Acondicionamiento de la Informacién Catastral.

e Verificaciones Catastrales (Fiscalizacion Predial).
r) Efectuar el levantamiento de datos literales y graficos en campo.
s) Procesar y mantener actualizada la informacion catastral
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t) Emitir los documentos literales y gréaficos:
e Constancias de Posesion.
e Planos catastrales.
e Certificado de Numeracion.
e Constancias catastrales.
e Constancias de libre disponibilidad.
Certificado de jurisdiccion.
.¢ Y otros que estipule el Texto Unico de procedimientos Administrativos (TUPA) vigente.
“-Formulac;én de expedientes para el saneamiento Fisico Legal de las areas de equipamiento
* Municipal, cementerio, parques, locales, entre otros; y vias publicas en concordancias con

las areas respectivas.
v) Implementacion periédica de campafias de fiscalizacién utilizando informacion catastral
vigente, para coadyuvar a la justa recaudacion de tributos, tasas, etc.
utorizar las Subdivisiones y acumulaciones de lotes.
umplir con las demas funciones afines delegadas por el Jefe de la Divisién de Desarrollo
rbano, Infraestructura y Obras.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Jefe de Division de desarrollo urbano y rural

T‘T jerce Autoridad: Asistente de Plan. Urbano y Catastro
Fs)

UISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Vrado de Instruccién: Titulo universitario Ingeniero Civil y/o Arquitecto.
Experiencia en el cargo o similar: con perfil, capacitacion y/o experiencia acreditada en
Ciencias Urbanas y Herramientas de Gestién de Servicios.

sSténte de Control Urbano y Catastro

i@ de Funciones por Cargo Asignado:

DENOMINACION DEL CARGO: Técnico en Ingenieria |

ORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Linea.

CODIGO: T4-35-775-1

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Analiza, organiza y supervisa las actividades de apoyo administrativo del area.

b) Coordina y ejecuta los trabajos de campo programados por el jefe del area.

¢) Apoya en la realizacion de inspecciones.

d) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Area de planeamiento urbano y

Catastro.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Jefe de Control Urbano y Catastros

Ejerce Autoridad: No ejerce autoridad
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REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

e Grado de Instruccién: Titulo no universitario de centro de Estudios superiores relacionado
con el area.

Qrgamgrama Estructural.
W [E{C,IIF""\L

Division de Desarrollo
Urbano y Rural

Area de Proyectos y Obras

}}ecretarfa Técnica de Defensa C

Hoja de Funciones por Cargo Asignado:

DENOMINACION DEL CARGO: Técnico Administrativo |

ORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Linea.

CODIGO: T3-05-707-1

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Planear, dirigir y conducir las actividades de Defensa Civil en la Jurisdiccion.

b) Inventariar los recursos con los que cuenta la municipalidad aplicable a la Defensa Civil.

¢) Formular planes de prevenciéon, emergencia y rehabilitacion, proponerlos al Comité de
Defensa Civil para su aprobacion y ejecutarlos cuando el caso lo requiera.

d) Promover y/o ejecutar acciones de capacitacion en Defensa Civil a todo nivel

e) Prestar servicios técnicos de inspeccion y otros de seguridad en Defensa Civil, que estén
dentro de su capacidad.

f) Aplicar en el drea de su competencia, las normas técnicas emitidas por el INDECI.
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g) Proponer la suscripcion de convenios en materia de Defensa Civil, con organismos
nacionales o extranjeros.

h) Identificar peligros, analizar las vulnerabilidades y estimar y reducir riesgos adoptando
medidas de prevencion efectivas, apoyandose en todas las entidades u organismos de su

ee=2me,  SECHON.

702 s sApoyar la elaboracion del Plan Sectorial de Prevencién y Atencién de Desastres para su

’ Vi 1] “aprobacion.

ipoyar a la Unidad de Planeamiento y presupuesto en la planificacién, coordinacion y
'/ “supervision de las obras de prevencién, rehabilitacion y reconstruccion; involucrando a todas
las entidades ejecutoras del ambito de su competencia, fomentando la incorporacién del
concepto de prevencion en la planificacion del desarrollo.

4)_Mantener actualizados los inventarios de personal y material para la atencion de la
“oemergencia.

%Mrganizar, con personal profesional y/o técnico especializado las Brigadas Especializadas
Defensa Civil en su sector, capacitandolas para su mejor desempefio.

jecutar el Plan de Capacitacion en Defensa Civil.

Realizar simulacros y simulaciones en los centros laborales, instituciones educativas y
comunales; asi como en locales publicos y privados de su ambito.

0) Mantener informado al Centro de Operaciones de Emergencia Nacional de todas las

> i actividades de Prevencion y Atencién de Emergencias y Desastres que estén ejecutando
\iZ £ su respectivo sector.
p) Ppr delegacion informar oficialmente a los medios de comunicacion sobre las acciones de

Pefensa Civil de su sector.

Coordinar con las entidades técnico cientificas, que tengan a su cargo la ejecucion segun

sus competencias de la identificacién de peligros, andlisis de las vulnerabilidades y

estimacién de riesgos para adoptar las medidas de prevencion mas efectivas.

~Brirdar apoyo técnico a las comisiones del Comité en la formulacién del Plan Distrital de
Refensa Civil.

gspectivo (COER, COEP y COED).

“1)” Ejecutar el planeamiento, coordinacion y supervision de las actividades y obras de
prevencion; involucrando a todas las entidades del ambito de su competencia, fomentando
la incorporacién del concepto de prevencion en la planificacion del desarrollo.

u) Supervisar y efectuar, en lo que corresponda, las Inspecciones Técnicas de Seguridad en
Defensa Civil, en la respectiva jurisdiccion del Distrito de Habana.

v) Brindar apoyo técnico a la Comision de Logistica para mantener actualizados los inventarios
de personal y bienes muebles en su ambito geografico para la atencion de la emergencia.

w) Llevar el Libro de Actas y el Archivo del Comité e Informar acerca del grado y oportunidad
del cumplimiento de los acuerdos, Centralizando la informacién cursada al Comité por sus
miembros y otros organismos.

x) Centralizar la recepcion y custodia de ayuda material y ejecutar el plan de distribucion de
ayuda en beneficio de los damnificados en caso del desastre, a través del Comité.

y) En caso de desastre, el Jefe de la Oficina de Defensa Civil, como Secretaria Técnica del
Comité, debera mantener informado al Presidente del Comité y a los Comités de mayor nivel
jerarquico, sobre la evaluacién de dafios y acciones de rehabilitacion realizadas en el ambito
de su responsabilidad.

z) Informar mensualmente en su calidad de Secretario Técnico del Comité, al Presidente del
mismo respecto del cumplimiento de las funciones sefialadas, bajo responsabilidad.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Jefe de Desarrollo Urbano y Rural

Ejerce Autoridad: No ejerce autoridad
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REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

1. Grado de Instruccion: Secundaria Completa
2. Experiencia en el cargo o similar: Experiencia en la conduccion de actividades tecnico -
administrativas y/o relacionadas con la especialidad.

Division de Desarrollo
Social y Servicios
Comunales

s

Area de DEMUNA |

Airea de Registro Civil I

Area de Programas Sociales l

Area de Seguridad Cludadana |

~ . ._|
Area de Promocion de la
E Cultura rte

Area de OMAPED J

Jefe Division de Desarrollo Social y Servicios Comunales

Hoja de Funciones por Cargo Asignado:

DENOMINACION DEL CARGO: Supervisor de Conservacion y Servicio |l

ORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Linea.

CODIGO: A5-05-690-2

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
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a) Planificar, Programar, organizar y dirigir los servicios comunales que se prestan
directamente a traves de la Municipalidad.

b) Proponer las tarifas de los servicios para su aprobacion por el Concejo Municipal.

c) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las acciones de limpieza publica, regular y
controlar el proceso de disposicion final de desechos soélidos, liquidos y vertimientos

oAb ;=industriales, asi como la preservacion de las areas verdes del Distrito.

““Supervisar y controlar las actividades de mercados, mercadillos, ferias y camales de

conformidad con las disposiciones legales vigentes, estableciendo normas y procedimientos

ara la organizacion del comercio ambulatorio.

./Regular y controlar el comercio ambulatorio, de acuerdo a las normas establecidas por la

municipalidad.
f) Coordinar con las entidades correspondientes el cumplimiento de las normas relacionadas
7 al acopio, d_istribucién. almacenamiento y la comerciali;acién de alimentos y bebidas, en
“gx¢oncordancia con las normas nacionales sobre la materia.
Tg) ogramar, dirigir y ejecutar actividades de supervision y control de establecimientos y
-~ @spectaculos publicos sujetos a regulacion municipal.

; _j_g ormar y administrar los servicios de Parques, Jardines, Camal Municipal y Cementerio, asi

—~como de vigilancia de la infraestructura municipal.

i) Dirigir y administrar las actividades de la Policia Municipal.

j) Realizar el control de pesos y medidas, asi como el de acaparamiento, especulacion y la

adulteracién de productos y servicios.

somerciales, industriales y de servicios en general.
Erhite las directivas internas para la organizacion y funcionamiento de la Unidad a su cargo.

mayor y los derechos en general, para disefiar estrategias y proponer proyectos que

—_propicien la generacion de actividades de generacion de empleo permanente y sostenido.
“feconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realicen accién y promocion

scial concertada con el gobierno municipal y establecer el Registro actualizado de toda

a de organizaci6n con arreglo a ley y los reglamentos correspondientes.

Pfomover Programas de Prevencién y Rehabilitacion de los casos de consumo de drogas,

alcoholismo y crear programas de erradicacion en coordinacién con diversas entidades.

p) Facilitar la de Proteccion, Participacién y Organizacion del los vecinos con discapacidad y
del adulto mayor.

q) Disefiar y elaborar; para aprobacién por la instancia que corresponda; documentos de
trabajo que contengan: andlisis y evaluacion, herramientas y métodos de gestion, registros
e indicadores para propuestas o formulacién de las politicas, normas, planes, convenios y
estrategias de intervencién de la Gestién Municipal en el desarrollo de los programas de
asistencia social y alimentaria del Distrito.

r) Gestionar la concertacién con instituciones del sector plblico y privado y en coordinacion
con la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, la formulacién y ejecucion de programas y
proyectos que favorezcan el desarrollo de los Programas de Asistencia Social y alimentaria
del Distrito.

s) Planificar, organizar, revisar, dirigir, difundir, supervisar, fiscalizar y evaluar los
procedimientos, actividades y funcionamiento de la Defensoria Municipal del Nifio y el
Adolescente (DEMUNA). Asi como también la proteccién al anciano, al minusvalido y a la
madre abandonada.

t) Planificar, organizar, revisar, dirigir, difundir, supervisar, fiscalizar y evaluar los

procedimientos, actividades y funcionamiento del Grupo de Trabajo a cargo del Programa

de la Juventud.
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u) Planificar, organizar, revisar, dirigir, difundir, supervisar, fiscalizar y evaluar los
procedimientos, actividades y funcionamiento del Grupo de Trabajo a cargo del Programa
de la Mujer.

v) Planificar, organizar, revisar, dirigir, difundir, supervisar, fiscalizar y evaluar los
procedimientos, actividades y funcionamiento del Grupo de Trabajo a cargo del Programa

~ del Adulto Mayor.

P} Planificar, organizar, revisar, dirigir, difundir, supervisar, fiscalizar y evaluar los
pirocedimientos, actividades y funcionamiento de 4rea a cargo del Programa del Vaso de
Leche y otros programas de apoyo alimentario.
jercitar las funciones especificas exclusivas y compartidas de las Municipalidades
“#Distritales, indicadas y contenidas en los numerales 2. y 3 del Articulo 84° de la Ley 27972

Organica de Municipalidades, no contenidas en este reglamento.
dy) Otras funciones y responsabilidades de su competencia asignadas por la Gerencia
T~ Municipal y/o Alcaldia.

K LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

~ oo ﬁ%}dGrado de Instruccion: Superior universitaria en temas afines
g’ | 2. “Bxperiencia en el cargo: Amplia experiencia en actividades de Mantenimiento y

3.1. Area de OMAPED
Organigrama Estructural

Division de Desarrollo
Social y Servicios
Comunales

; I Area de DEMUNA |

Ii—l Area de Registro Civil ]

|- —{ Area de Programas Soclales |

—‘ Area de Seguridad Cludadana |

| Area de OMAPED |

] Area de Promocién de la
Educacitn, Cultura y De

Jefe de OMAPED
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Hoja de Funciones por Cargo Asignado:

OMINACION DEL CARGO: Técnico en Asistencia Social |

~LTRCA

1= %NO AL QUE PERTENECE: Organo de Linea.
\ o= N\, K

W e L <l OF
:%4 §GOPIGO: T4-55-738-1

UNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

'ir_'-- nunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de las
P 'eres, nifnos, adolescentes y personas con discapacidad.

wPrpponer y establecer los mecanismos dirigidos a acondicionar la infraestructura
—pAstitucional a favor de las personas con discapacidad que acuden a locales municipales.

integracién social de personas con discapacidad en coordinacion con el CONADIS.
-Realizar las acciones para proporcionar a las personas con discapacidad capacitacion para
" trabajo, empleo y generacion de ingresos.

L&), Pragramar, organizar, dirigir y controlar los procesos de proteccion e integracion social de

ogramar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el bienestar e
tegracion social del discapacitado en concordancia con las politicas nacionales emanadas
del Consejo Nacional del Discapacitado -~ CONADIS.

Organizar sistemas de proteccién y empoderamiento de los derechos de los discapacitados
Wi, frabajadores, para generarle mejores condiciones de trabajo.

=

womover el desarrollo integral de los discapacitados para el logro de su bienestar fisico,

grganizaciones juveniles existentes.

e i 1 i
i) _Otras funciones especificas que le encargue la superioridad.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Jefe de la division de desarrollo social y servicios comunales.

Ejerce Autoridad: No ejerce autoridad

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

1. Grado de Instruccién: Superior en Ciencias Sociales, Humanisticas, y/o Herramientas de
Gestién en Servicios

2. Con perfil, capacitacion y/o experiencia acreditada en Ciencias Sociales, Humanisticas,
y/o Herramientas de Gestion en Servicios

3.2. Area de DEMUNA

Organigrama Estructural.
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Division de Desarrollo
Social y Servicios

Comunales
__[_ Area de mu_u |
N
’a\_ Area de Registro Chvil I

= _“]‘:J’“‘d’ Programas Sociales ]
o 34/
; Area de Seguridad Ciudadana l

—L Area de OMAPED |

- Area de Promocién de la
Educacion, Cultura

4|
Rﬁhuo AL QUE PERTENECE: Organo de Linea.

g =l
~—f€ODIGO: T4-55-738-1

IONES ESPECIFICAS DEL CARGO

c)

d)

e)

Q)

ogramar, organizar, coordinar y supervisar la ejecucion de programas de prevencion y
omocién social en la atencién del nifio y el adolescente, en situacion de vulnerabilidad

Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados los derechos del nifio y el
adolescente para hacer prevalecer el principio del interés superior del nifio.

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, propiciando las conciliaciones
extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares, sobre asuntos de alimentos, regimenes
de visitas, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas materias.

Proponer proyectos, realizar investigaciones, orientar y recomendar acciones a favor de la
muijer, nifio y adolescente del Distrito.

Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de las
mujeres, nifos y adolescentes.

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de proteccion e integracion social de
la poblacion vulnerable como nifios, jévenes, mujeres y adultos mayores.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de relacionados con la promocion de
bienestar social para menores y adultos en situacion de alto riesgo.

Oftras funciones especificas que le encargue el Jefe de Medio Ambiente y Desarrolio
Econémico Local.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Jefe de la division de desarrollo social y servicios comunales..

Ejerce Autoridad: No ejerce autoridad

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
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1. Grado de Instruccion: Superior en Ciencias Sociales, Humanisticas, y/o Herramientas de
Gestion en Servicios

2. Con perfil, capacitacion y/o experiencia acreditada en Ciencias Sociales, Humanisticas,
y/o Herramientas de Gestion en Servicios

3.3. Area de Registro Civil

jigrama Estructural.

Divisién de Desarrollo
Social y Servicios
Comunales
Area de DEMUNA |
= ¥ Area de Regisvocvil |
#GERE

EfCA
Ml :'_'..%?jﬁm de Programas Sociales J
-

4| Area de Seguridad Ciudadana ]

— Area de OMAPED
—— -
Q‘QWST!IJ;'J‘\{\ I
F | Area de Promocién de la
o ducacién, Cultura y Deporte
>
s

.z ;
2 -
\ RiA

la-de Funciones por Cargo Asignado:
PERSM L (E)

~—{DENOMINACION DEL CARGO: Registrador Civil |

ORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Linea.

CODIGO: T3-05-707-1

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Elaborary formular el Plan anual de mejoramiento continuo de la calidad de los procesos
innovacion tecnoldgica.

b) Cumplir con las normas, directivas y demas disposiciones del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil (RENIEC).

¢) Informar al Jefe de Servicios Sociales., sobre el desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo cuando este asi lo requiera.

d) Programar, organizar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades del servicio de
Registro Civil en concordancia con el Cédigo Civil y normas complementarias.

e) Celebrar actos matrimoniales exclusivos, comunitarios y/o in extremis, en el interior o
exterior del local municipal o de su jurisdiccion, inscribiéndolos y expidiendo las partidas
correspondientes de acuerdo a la normatividad vigente.
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f) Expedir certificaciones de solteria, viudez, filiacién y otros a solicitud de los interesados.
g) Realizar la inscripcion judicial de partidas de nacimiento, rectificacion de partidas, inscripcién

de divorcios y modificaciones de nombres de conformidad a la normatividad vigente.
.[h) Impulsar la implementacién de un Sistema Integral de Registros Civiles con tecnologia de
. punta, en coordinacién con la RENIEC y con la Oficina de Sistemas y Procesos.
Organizar y mantener la seguridad y custodia integral de los registros en resguardo de los
,erechos de las personas y la familia.
= Establecer y mantener actualizada la informacion estadistica de los registros y los datos de
/|a poblacién y atender los requerimientos del Sistema Nacional de Estadistica y la RENIEC
en los asuntos de su competencia.
k) Elaborar la informacién estadistica basica sistematizada para la toma de decisiones, con
informacién que se genera en la Division.
Brindar atencién y orientacién al publico de los diversos procedimientos registrales para las
ihscripciones y servicios.
ras funciones afines que le asigne el Jefe de Servicios Sociales y Comunales.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Jefe de la division de desarrollo social y servicios comunales.

erce Autoridad: Personal de apoyo de la oficina de registro civil.

{O?Dms K2
SITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

;22-’ :
(‘% §EC rado de Instruccion: Estudios Secundarios completos.
' ersonal con perfil, capacitacién y/o experiencia en Leyes y Ciencias Juridicas

Divisién de Desarrollo
Social y Servicios
Comunales

l Area de DEMUNA |

—L Area de Reglstro Civil j

I Area de Programas Soclales J

— rhl de Seguridad Ciudadana

—| Area de OMAPED l

| Area de Promocion de la
Educacién, Cultura y Deports

Jefe del Programas Sociales
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Hoja de Funciones por Cargo Asignado:

DENOMINACION DEL CARGO: Técnico en Nutricion |l

| ORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Linea.

IONES ESPECIFICAS DEL CARGO

aj Ejecutar los programas de apoyo alimentario con participacion de la poblacién (vaso de
leche, comedores, clubes de madres, asilos, albergues etc.) de acuerdo a la legislacion
igente.
{ecutar los programas locales de: lucha contra la pobreza, asistencia social, proteccion y
oyo a la poblacién del distrito de los diversos grupos etareos, priorizando a la poblacion
riesgo.
stablecer canales de comunicacién y cooperacion entre los vecinos y los programas
sociales.

d) Ejecutar los programas y actividades de los servicios comunitarios creados y regulados por
\ la Municipalidad.
“Administrar el Programa del Vaso de Leche, de acuerdo a Ley, Reglamentos y Directivas
/257 dgl Comité de Administracion del Programa.

d Ih_ ? bterminar a los beneficiarios del Programa del Vaso de Leche, segun las pautas y normas

' gentes.

Organizar y programar las acciones de distribucion de los productos e insumos a los Comités
que ejecutan el Programa.
Realizar la supervision y evaluacién de los Comités encargados de la Ejecucion del
Rrograma.

Preparar la informacion trimestral del Programa del Vaso de Leche, para la Contraloria

ormular estudios de costos de operacién, de los insumos y fuentes financiamiento, que

genera la ejecucion del Programa.

k) Desarrollar acciones que permitan la captacion de recursos financieros mediante convenios
y proyectos con los organismos nacionales e internacionales.

I) Coordinar con los Ministerios de Salud, Agricultura, Educacion, Pesqueria y otros
organismos publicos y privados que desarrollen actividades afines con los objetivos del
Programa.

m) Elaborar la estadistica basica sistematizada para la toma de decisiones, con la informacién
que se genera en el area.

n) Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Jefe de la division de desarrollo social y servicios comunales..

Ejerce Autoridad: No ejerce autoridad

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

1. Grado de Instruccion: Estudios Técnicos o similares
2. Experiencia en el cargo o similar: Experiencia en la conduccién de programas y
servicios sociales. '
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Area de Seguridad Ciudadana

Organigrama Estructural.

Division de Desarrollo
Social y Servicios
Comunales

[

i Area de Programas Sociales
<

Area de DEMUNA j

—| Area de Registro Civil I

Aren de Seguridad Cludadana

Area de OMAPED J

i W ;‘- He
i Area de Promocidn de la
Educacién, Cultura y Deporte

{OMINACION DEL CARGO: Policia Municipal

O AL QUE PERTENECE: Organo de Linea.

0O: T2-55-607-2
F

| FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

Velar porque el personal dependiente de la oficina, conozca exhaustivamente el Reglamento
de la Policia Municipal, el Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas establecidas
por la Municipalidad, asi como las leyes, ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos de
Alcaldia y demas normas legales inherentes para el mejor ejercicio de su funcion.

Velar porque el personal asignado a la oficina, informe de manera oportuna a la gerencia
municipal sobre las constataciones de las infracciones previstas y sancionadas en el Cuadro
de Infracciones sanciones que correspondan.

Ejecutar actividades de supervision y control de establecimientos y espectaculos publicos
sujetos a regulacion municipal.

Supervisar el cumplimiento del pago de los tributos municipales, de conformidad con
normatividad vigente.

Notificar a las personas naturales y juridicas sobre las infracciones a las disposiciones
municipales.

Controlar la aplicacién de las disposiciones sobre especulacion, adulteracion vy
acaparamiento, ornato, sanidad, construcciones y otras de competencia municipal.

Tener conocimiento y difundir la demarcacién y lugares importantes de la jurisdiccion.
Cursar partes de notificacion de infracciones impuestas por el personal de control de dicha
oficina.

Coordinar, programar y ejecutar el servicio de control y vigilancia de cumplimiento de
disposiciones municipales que regulan el comercio informal, comercializacion de productos
alimenticios, pesos y medidas, etc.;
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j) Coordinar, participar y supervisar la ejecucion de programas de inspeccion, control y
fiscalizacién que realizan los Organos de Linea, en el cumplimiento de sus funciones;
1K) Coordinar y controlar el internamiento de articulos incautados en el Depésito Municipal,
osmediante actas de internamiento, controlar la adecuada utilizacion de las cédulas de
otificacion, asi como remitir a Gerencia Municipal,
rganizar y programar el servicio de control y vigilancia en las instalaciones de los locales
e la Municipalidad Provincial y Mercados de abastos;
ATramitar con arreglo a la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, los
- expedientes de su competencia que se le deriven.
n) Coordinar con la Policia Nacional el apoyo en el cumplimiento de las normas municipales.
egistrar los servicios y notificaciones referidas al incumplimiento de las normas
. nicipales por los usuarios en coordinacion con la dependencia correspondiente.
Qttas funciones propias de su competencia que le sean asignadas por la superioridad.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

truccion Superior no Universitaria.

Jengms (Japacitacion técnica en Centro de Instruccion Especializado
- |»~<"Experiencia en labores propias de la Policia Municipal.

& Funciones por Cargo Asignado:

DENOMINACION DEL CARGO: Vigilantes

ORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Linea.

CODIGO: A1-05-870-1

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

1. Realizar el servicio de control y vigilancia en el Palacio Municipal, Los Mercados de Abastos
y demas locales de la Municipalidad,;

2. Vigilar y asumir la responsabilidad de los muebles, equipos y enseres que estan en las

instalaciones de los diferentes locales de la Municipalidad Provincial de Moyobamba;

Elaborar partes diarios de las ocurrencias constatados durante la jornada de trabajo;

Coordinar con la Oficina de Control Patrimonial para la salida de los bienes del local

Municipal;

5. Brindar orientacion al publico que asiste al palacio Municipal, con respecto a la ubicacion de
las oficinas para su atencion;

6. No permitir el estacionamiento de vehiculos particulares en zonas reservadas para uso
municipal,

7. Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

>

Publica, asi como el Codigo de Etica de la Funcién Publica a fin de que realmente logre
cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz,
eficiente y diligente de las tareas asignadas; B .

8. Las demas que le asigne el Coordinador de Policia Municipal, y jefes de areas a los cuales
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estan asignados y que sean de su competencia.
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de: Jefe de la division de desarrollo social y servicios comunales.

_....Ejerce Autoridad: No ejerce autoridad
(IR

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

. o) BEAY
#*\ struccion secundaria completa.
Experiencia en labores de vigilancia.

Division de Desarrollo
Social y Servicios
Comunales

: _ . il
| r Area de DEMUNA J
o

—| Area de Registro Civil |

|—| Area de Programas Sociales |

—I Area de Seguridad Ciudadana

—\ Area de OMAPED
[ Area de Promocién de la
Educacién, Cultura

Hoja de Funciones por Cargo Asignado:

DENOMINACION DEL CARGO: Técnico Administrativo |

ORGANO AL QUE PERTENECE: Organo de Linea.

CODIGO: T3-05-707-1

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

En materia de Cultura:

a) Disefar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo de la jurisdiccién, en coordinacion con la
DRE y la UGEL, contribuyendo en la politica educativa, con un enfoque y accion
intersectorial, promoviendo la diversificacion curricular, incorporando en su contenido la
realidad socio — cultural, econémica, productiva y ecolégica de Habana, evaluando y
cooperando con el gobierno regional en los programas de alfabetizacion del Distrito. L\

a

b) Organizar y administrar la Biblioteca de la Municipalidad, mejorando p_ermanentemente
calidad del servicio asi como la ampliacion y variedad de su acervo bibliografico.
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15) romover la participacién de la poblacién en la conservacion y mantenimiento de las areas

- c) Administrar las actividades de gestion del Estadio Municipal.

c) promover la consolidaciéon de una cultura ciudadana democratica y fortalecer la identidad

cultural de la poblacion del distrito. _
d) Organizar y ejecutar un Programa Anual de Vacaciones Utiles dirigido a la nifiez y juventud

<. del distrito.

“En materia de Deportes:

' )aniﬁcar, Programar y Ejecutar coordinadamente las actividades de recreacion y deportes.
“de recreacion masiva, campos y complejos deportivos

d) Otras que se le encomiende.

:re), Otras que se le encomiende.

e AP
iy g 12\
I rce Autoridad: Personal de apoyo de la oficina.

%) LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
L 0

nde de: Jefe de la division de desarrollo social y servicios comunales.

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

64
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