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PRESENTACION

El presente manual de Organizacion y Funciones (M.O.F.) de la Municipalidad Distrital de Taurija,
constituye un documento de Gestion Institucional que describe su organizacion a nivel de cargos o
puestos de trabajo, en el marco de su Estructura Orgénica y de sus Funciones.

En este manual se describe las interrelaciones jerérquicas tanto vertical como horizontal entre los
diferentes organos que conforman la Estructura Organizacional de la Municipalidad.

Este manual permite que los funcionarios y demas servidores de la Municipalidad, conozcan con
claridad su ubicacion dentro de la estructura organica de su unidad, conozcan sus deberes dentro del
cargo que les ha sido encomendado, asi como su jerarquia y nivel de responsabilidad, facilitando el
seguimiento, evaluacion y control de las tareas ylo actividades permanentes de cada unidad organica.

Se formula el presente documento con el fin de contribuir a una adecuada Gestion Institucional en

funcion al cumplimiento de los fines, objetivos y funciones que le corresponde desarrollar a la
Municipalidad Distrital de Taurija.

Este documento esté concordado con el Reglamento de Organizacion y Funciones (R.O.F.) y el Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP).
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TAURIJA

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES.

FINALIDAD.
El presente manual de Organizacion y Funciones (M.O.F.) tiene por finalidad sefialar las funciones
y gtribuciones de cada unidad organica de la Municipalidad Distrital de Taurija, a nivel de cargo,
asl como normar las interrelaciones jerarquicas; describiéndose con claridad las tareas inherentes
acada puesto de trabajo.

AMBITO.
El ambito de aplicacion de las normas previstas en el manual tiene alcance a todas las
dependencias que integran la Municipalidad Distrital de Taurija.

CONTENIDO.
El manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Taurija, esta formulado en
tres partes cuyo detalle es el siguiente:

CAPITULO PRIMERO:

Contiene los aspectos generales como finalidad, ambito, contenido, base legal, objetivos, politicas,
funciones generales, atribuciones y relaciones.

CAPITULO SEGUNDO:
Muestra la Organizacion de la Municipalidad acorde con su estructura organica.
CAPITULO TERCEROQ:
Se refiere a las funciones de las diferentes unidades organicas y cargos.
DE LA MUNICIPALIDAD:

1. BASELEGAL.

Constitucion Politica del Peru.

Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972.

Ley de Bases de la Descentralizacion - Ley N° 27783

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto - Ley N° 28411.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica - Ley N° 27806.

Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico - Ley N° 28112

Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444,

Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, que norma el proceso de formulacion, aprobacion y actualizacion del
Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F.)

2. OBJETIVOS.
o Implementar un adecuado plan de desarrollo social.
o Reestructurar la administracion municipal buscando la eficiencia en la gestion
municipal mediante la aplicacion de instrumentos normativos que garanticen su
normal funcionamiento.




Describir los procedimientos administrativos relacionados de manera que el pgrsor:ia:)l
conozea con claridad los deberes y responsabilidades del cargo que se le ha asigna
para desarrollar sus funciones.

3. POLITICAS.

Promover el desarrollo economico social del ambito jurisdiccional a traves de la
programacion y ejecucion de los proyectos de inversion municipal.

* Velar por una adecuada prestacion de servicios publicos municipales.

Establecer convenios con entidades publicas y privadas, asi como con or g?lmslr;é)j
nacionales e internacionales para la ejecucion de proyectos de desarrollo
integral.

4. FUNCIONES GENERALES.

Promover, formular y aprobar acciones de material de acondicionamiento territorial,
vivienda y seguridad colectiva. ,

Regular el transito urbano de vehiculos, peatones y transporte colectivo, otorgando
licencias y controlando su cumplimiento. ,
Orientar, conducir, evaluar y supervisar el desarrollo de planesy proyectos destinados
al mejoramiento de Taurija, con participacion activa de los vecinos y una adecuada
administracion de los recursos.

Otros fines que le asigna la Ley Organica de Municipalidades.

ATRIBUCIONES.

Orientar, conducir y supervisar el cumplimiento del plan de desarrollo concertado de
la Municipalidad Distrital de Taurija.

Representar al Estado en los procedimientos de exploracion de bienes con fondos
municipales, de acuerdo a Ley.

Ofras atribuciones que la Ley le confiere.

RELACIONES.

De conformidad con laLey N° 27972 - Ley Organica de Municipalidadgs, _Ia Munic!palldad
Distrital de Taurija, se relaciona con las diferentes y mltiples Instntuqongs exusten.tes
dentro de su jurisdiccion; ademas, guarda relacion con divergas In’s‘htucwnes,a.nlvel
Provincial, Regional y Nacional en el marco de su autonomia politica, econémica y
administrativa.




CAPITULO I
ORGANIZACION

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD

01 ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION
011 Concejo Municipal.
01.2 Alcaldia.

01.3 Gerencia Municipal.

02 ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION
021 Comision de Regidores.

022 Concejo de Coordinacion Local.

023 Comité Distrital de Defensa Civil.

02.4 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.
025 Comité de Administracion del Vaso de Leche.
02.6 Comision Ambiental Municipal.

02.7  Comité de Vigilancia de Presupuesto Participativo.

03 ORGANOS DE ASESORAMIENTO
03.1  Oficina de Asesoria Legal.
03.2 Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

0321  Oficina de Programacion Multianual de Inversiones - O.P.M.l.

04 ORGANOS DE APOYO
04.1 Secretaria de Alcaldia.

04.1.1  Oficina de Informatica e Imagen Institucional
04.1.2  Oficina de Tramite Documentario y Archivo.

04.2 Oficina de Rentas.
04.3 Oficina de Contabilidad.
04.4 Oficina de Logistica.
04.4.1  Oficina de Aimacén y Control Patrimonial
04,5 Oficina de RR.HH.
04.6 Oficina de Tesoreria.
04.6.1 Caja




05 ORGANOS DE LINEA

05.1 Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural
05.1.1  Sub-Gerencia de Estudios, Ejecucion y Supervision de Obras Publicas.
05.1.1.1  Unidad Formuladora
05.1.2  Sub-Gerencia de Catastro y Planeamiento Urbano.
05.1.3  Sub-Gerencia de Maquinaria y Transporte.
05.1.4  Sub-Gerencia de Defensa Civil,

05.2 Gerencia de Desarrollo Social, Econémico Local y Ambiental
0521 Sub-Gerencia de Promocion Social.
05211 Unidad del Programa de Vaso de Leche
052.1.2  Unidad Local de Empadronamiento
i 0521.3  Unidad de DEMUNA - OMAPED - CIAM
i 05.2.1.4  Unidad de Cultura, Educacion y Deporte
05215  Oficina de Registro Civil
0522 Sub-Gerencia de Desarrollo Economico.
05221  Mercado Municipal
05222  Piscigranja
05.23 Sub-Gerencia de Area Técnica Municipal.
0524  Sub-Gerencia de Medio Ambiente - Areas verdes.
05241  Limpieza Pdblica

06 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DE DEFENSA JURIDICA
06.1  Organo de Control Institucional
06.2  Procuraduria Piblica Municipal







CAPITULO Il
ORGANIZACIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE CADA UNIDAD ORGANICA DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TAURIJA

1. ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION
1. CONCEJO MUNICIPAL (NO PARTICIPA)

2. ALCALDIA
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
L CONCEJO MUNICIPALJ
ALCALDIA
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N° ORD.
CAP. CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
001 Alcalde Distrital 301184111FP1 FP
CARGO: 001

CARGO ESTRUCTURAL: Alcalde Distrital
CARGO CLASIFICADO: FP

CODIGO: 301184111FP1

LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Concejo Municipal.

LINEA DE MANDO:

Tiene mando sobre:

¢ Gerencia Municipal.

o Jefaturas de los Organos de Asesoramiento y Apoyo.
e Gerencias y Sub-Gerencias de los Organos de linea.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Son atribuciones del Alcalde, las establecidas en el articulo 20° de la ley Organica de Municipalidades - Ley N°
27972.

» Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos.
»  Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
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Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

Proponer al Concsjo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Pf omulgar las ordenanzas y disponer su publicacion,

D!c'te?r decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

Dirigir 1a formulacién y someter a aprobacién del Concejo, el plan integral de desarrollo sostenible
|°.°_"='|-V el F?mgrama de inversiones concertado con la sociedad civil.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y
mod.alidades establecidos enla Ley Anual de Presupuesto de la Reptiblica, el Presupuesto Municipal
Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no lo apruebe dentro del plazo
de Ley.

Someter a aprobacién del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal
siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio economico fenecido.
Proponer al concejo municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de contribuciones,
tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del Concejo Municipal, soliitar al Poder
Legislativo la creacion de los impuestos que considere necesarios.

§ometer 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, los de
personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobiemo y la administracion
municipal.

Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los ingresos
municipales y autorizar los egresos de conformidad con la Ley y el presupuesto aprobado.

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

Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, alos demas funcionarios de confianza.
Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la municipalidad.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Serenazgo y la Policia
Nacional.

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el Gerente Municipal.
Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros actos de
control.

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria
interna.

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

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

Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdémicos y
financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales ofrecidos
directamente o bajo delegacion al sector privado. Presidir las Comisiones de Formalizacion de la
Propiedad Informal o designar a su representante, en aquellos lugares en que se implementen.
Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y competencia.

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

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




»  Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion.

> Suscribir convenios con ofras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion de servicios
comunes.

»  Atendery resolver |og pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso, tramiznos
ante el Concejo Municipal,

> Resolver en ullima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto Unico
de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

»

Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacion vecinal
i » Lasdemasquele correspondan de acuerdo a Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

| e Ser electo en comicios municipales de acuerdo ala Ley vigente.

2. GERENCIA MUNICIPAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

Iij
k
I
i

GERENCIA MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° ORD.
CAP. CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
002  (Gerente Municipal 301184221EC1 EC
003  |Asistente del Gerente Municipal 301184221AP2 SP-AP
CARGO: 002

CARGO ESTRUCTURAL: Gerente Municipal
CARGO CLASIFICADO: EC

CODIGO: 301184113EC2

LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Alcalde Distrital.

LINEA DE MANDO:

Tiene mando sobre los siguientes érganos:




Asistents de Gerencia

Organos de Asesoramiento,

Organos de Apoyo (con excepcion de la Secretaria de Alcaldia).
Organos de Linea : s

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Planificar, organizar y dirigir la prestacion de los servicios piiblicos locales y proyectos de desarrollo
local

> Ejercer una administracion participativa para innovar, reducir y simplificar procesos y procedimientos,
orientados a una mejor atencién al ciudadano.

» Formular y presentar los planes y programas municipales y proponer las estrategias para su puesta en
marcha que impuisen el desarrollo local. .

4 Identificar fuentes de financiamiento alteras del tesoro plbiico, que permitan analizar las posibilidades
de inversion de la Municipalidad, y efectuar las gestiones del caso. o

> Proponer e implementar las politicas de recuperacion de inversiones de la Municipalidad en
concordancia con la normatividad vigente. ‘

> Conlrolary evaluar Ia geston administratva, financiera y econémica de la Municipalidad, mediante el
andlisis de los Estados Financieros, el seguimiento de los planes municipales, evaluando la aplicacion
de las normas de los sistemas administrativos y disponiendo medidas correctivas.

= Definir criterios de evaluaciéon economica - financiera de los proyectos. .

> Presentar el Presupuesto Municipal, la Cuenta General del Ejercicio fenecido y la Memoria de la
Municipalidad.

g Participar en las adquisiciones de bienes y prestacion de servicios no personales de la Municipalidad y
controlar sus modalidades por adjudicacion Directa, Concurso Publico y Licitacién Publica.

> Controlar y proponer la recaudacion de los ingresos municipales, asi como vigilar el destino de los
fondos presupuestales de conformidad con las normas vigentes.

> Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de Contabilidad, Abastecimiento,
Tesoreria, y Personal de la Municipalidad, asi como definir medidas correctivas de ser necesarias.

% Proponer los proyectos de reglamento y manuales de organizacion, funciones y procedimientos de la
Municipalidad, asi como los documentos técnicos normativos de gestion institucional.

> Proponer al Alcalde acciones de confratos, ascensos, ceses, rotacion, reasignacion, y otros sobre
administracion de personal.

= Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera necesaria para la ejecucion
de los planes y proyectos de desarrollo local.

> Proponer y expedir, en los casos delegados, normas y disposiciones resolutivas de caracter
administrativo y de ejecucion de obras y servicios.

> Resolver y disponer Ia atencion de los asuntos internos de la Municipalidad, segun la normatividad
vigente y la politica establecida con el objeto de agilizar y dar mayor fluidez a la gestion municipal.

> Administrar los fondos y valores econémico-financieros de la Municipalidad, canalizando

adecuadamente los ingresos y efectuando los pagos correspondientes por los compromisos contraidos,
de conformidad con las normas.

e Celebrar y supervisar los contratos suscritos para su ejecucion y cumplimiento adecuado de acuerdo a
las normas legales establecidas.
> Cumplir y hacer cumplir las normas del Sistema Nacional de Control, e implementar las

recomendaciones emitidas por el Organo de Control institucional, emitidas al despacho de Alcaldia.



Asegur i san '
» egurar I_a elaboracion de los estados financieros y sus respectivos analisis a nivel de ratios, para st
presentacion a los Organos de Direccién y Gobierno.

» Coordlnar.oon los Organosy Unidades Organicas para el logro de los objetivos estratégicos priorizados
por la Institucion,

» lI-Eiaoer cumplir .Ios acuerdos adoptados, para el logro de los objetivos priorizados por su Dependencia.

> mItII’.ReSOIUCIOHBS Administrativas en primera instancia y visar las Resoluciones que emite la Alcaldia,
materia de su competencia,

» Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que é

sean asignadas por el Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS:

» Formacién Académica

* Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller o estudios relacionados con el
cargo.

* Capacitacion especializada afin al area funcional.
* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

» Habilidades y Conducta

* Trabajo en equipo, gestion del cambio y habilidad para relacionarse a todo nivel.
* Conducta responsable, honesta y proactiva.

> Experiencia Laboral
*  Experiencia laboral no menor de tres (3) afios en el ejercicio de funciones afines al cargo.
* Experiencia laboral no menor de dos (2) arios en gestion publica.
*  Experiencia laboral no menor de un (1) afio en conduccion de personal.

CARGO: 003

CARGO ESTRUCTURAL.: Asistente del Gerente Municipal
CARGO CLASIFICADO: SP-AP
CODIGO: 301184221AP2

LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de Gerencia Municipal.
LINEA DE MANDO:

No tiene subordinado

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion
y archivo del movimiento documentado.
> Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, certamenes y preparar la agenda con la

documentacion respectiva.
» Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones



generales.

» Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

» Revisar y preparar |a documentacion para la firma respectiva.

» Llevar el archivo de documentacién clasificada.

» Coordinar la distribucién de materiales de oficina,

» Preparar y ordenar documentacion para reuniones ylo conferencias.

> Otrasfunciones que e fueran asignadas en asuntos de su compelencia
REQUISITOS MINIMOS:

> Formacion Académica

* Tiulo de Secretariado Ejecutivo o Bachilerato en Administracion Secretarial, otorgado por el Ministerio
de Educacion o entidad autorizada,

* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

» Habilidades y Conducta

» Trabajo en equipo, anlisis y habilidad para relacionarse a todo nivel.
« Conducta responsable, honesta y proactiva.

» Experiencia Laboral

* Experiencia laboral no menor de un (1) afio en el ejercicio de funciones afines al cargo.
* Experiencia en administracion y gestion publica.

3. ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

COMISION DE REGIDORES (no participa)

CONCEJO DE COORDINACION LOCAL (no participa).

COMITE DISTRITAL DE DERFENSA CIVIL (no participa).

COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA (no participa).

COMITE DE ADMINISTRACION DEL VASO DE LECHE (no participa).
COMISION AMBIENTAL MUNICIPAL (no participa)

COMITE DE VIGILANCIA DE PRESUPESTO PARTICIPATIVO (no participa)

b il o2 AN O R

4. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

41 OFICINA DE ASESORIA LEGAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL




GERENCIA MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CLASIFICACION
Jefe de la Oficina de Asesoria Legal 301184311EJ4 SP-EJ
Asistente de |a Oficina de Asesoria
ogal 301183311AP2 SPAP

CARGO: 004

CARGO ESTRUCTURAL: Jefe
CARGO CLASIFICADO: SP-E
CODIGO: 301184311EJ4

de la Oficina de Asesoria Legal

LINEA DE AUTORIDAD:

o Depende funcional y jerérquicamente de la Gerencia Municipal.

LINEA DE MANDO:

» Tiene mando directo sobre el Asistente de Asesoria Legal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Dirigir, coordinar y ejecutar acciones de asesoramiento técnico legal a los diferentes organos de la
entidad, emitiendo opinion legal especializada en términos concluyentes.

» Emitir opinion especializada, sobre materias juridicas cuando le sea requerida por los diferentes
organos de la Municipalidad.

¥ Emitir opinion en los procedimientos administrativos puestos a su consideracion.

> Absolver las consultas de caracter legal y administrativo que le formule el Concejo Municipal, Alcaldia,
Gerencia Municipal, y demas érganos de la Entidad.

> Actuar como érgano rector del sistema juridico de la Municipalidad Distrital de Taurija, coordinando con
los demas organos la uniformidad de criterios en la interpretacion de la normativa aplicable a la
administracion municipal. '

> Coordinar con la Procuraduria Publica Municipal las acciones que sean necesarias para la mejor
defensa de los intereses de la Municipalidad.

> Revisar, proponer, elaborar y visar, seglin corresponda, los documentos que, de conformidad con sus
respectivas funciones, formulan los érganos de la Municipalidad y que sean sometidos a su
consideracion.

> Proyectar o revisar Directivas, Ordenanzas, Decretos, Acuerdos y Resoluciones de acuerdo a las

atribuciones conferidas.



Llevar un registro de las normas le
Ejercer la defensa dg |ag autoridad
en lanto sean emplazados por e
en tanto no fueren denunciados
Nacional de Contro,

Visar convenios Y contratos
privadas.

gales municipales y de las relacionadas con la Municipalidad. .

es, funcionarios y servidores municipales cuando éstos 0 reqx{lefan-
Ministerio Publico o el Poder Judicial por el jercicio de sus funciones,
por la propia municipalidad o por algun 6rgano competente del Sistema

y : Jblicas 0
que suscriba el Alcalde o el Gerente Municipal con entidades publicas

Elaborar y Proponer el pjan Operativo Anual de la Oficina de Asesoria Juridica, y su respectivo
Presupuesto, teniendo en cuenta los lineamientos de politica institucional impartidas por Ia Ata
Direccion y el Concejo Municipal. _
Participar en la elaboracién Y actualizacion permanente del Reglamento de Organizacion y Funcnone’s
(ROF) y Manual de Organizacisn y Funciones (MOF), en Io competente a la Oficina de e
Juridica, en coordinacion con la Oficina de Plansamiento y Presupuesto y de acuerdo con 1as

disposiciones legales vigentes en la materia,

» Visar las Resoluciones que emita la Alcaldia, sin excepcion alguna. .

» Proponer proyectos de normas para el perfeccionamiento de la Legislacion Mumcpal.
> Otras que le delegue la Alta Direccion, o que le sean dadas por las normas sustantivas.
REQUISITOS MINIMOS:

» Formacion Académica

* Titulo profesional universitario en Derecho, con colegiatura habilitado.
* Capacitacion en temas afines a la especialidad.
* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

» Habilidades y Conducta . el
¢ Trabajo en equipo, capacidad analitica de leyes y habilidad para relacionarse a todo nivel.
e Conducta responsable, honesta y proactiva,

>  Experiencia Laboral
palk z T : 0.
* Experiencia laboral no menor de dos (2) afios en el ejercicio de funciones afines al carg
* Experiencia en conduccion de personal.

CARGO: 005 '
CARGO ESTRUCTURAL: Asistente de la Oficina de Asesoria Legal
CARGO CLASIFICADO: SP-AP

cODIGO: 301183311AP2

LINEA DE AUTORIDAD:

« Depende funcional y jerarquicamente del jefe de asesoria legal
LINEA DE MANDO:

¢ No tiene subordinado

FUNCIONES ESPECIFICAS:




: m:::; i:re e'xpedienles de carécter técnico legal
revisié isposici :
¢ A tfa(\)nsmn dfa las disposiciones en materia de derecho municipal.
ke Mulacién de proyectos de normas administrativas dentro del marco de las normas
: r;zryparref; ):j irltlasumir dispositivos legales de caracter general.
Igencia judici icipal
e gencia judiciales para respaldar los intereses de la Municipalidad en las que le sean
» Apoyar en la solucién de litigios.
Recepci i i i ;
: Dese:norlar' clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina. )
i 'Penar labores adminisrativas como redaccion de documentos, oficios, memorandum, onasn
telefonica, entre otrag, |
» Otras funciones que I asigne el jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS:
» Formacion Académica
*  Estudios Universitarios de Abogado.
*  Capacitaciones afines al area,
*  Manejo de paquetes informaticos de oficina.
> Habilidades y Conducta

Trabajo en equipo, organizacion de informacion y habilidad para relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta y proactiva.

Experiencia Laboral

No menor a un (1) afio en el ejercicio de funciones afines al cargo.

4.2 OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° ORD.
CAP. CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
006 Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto 301184 442EJ4 SP-EJ




CARGO: 006

CARGO ESTRUCTURAL: .
CARGO CLASIFICADO: Sp £~ 0102 e Plansarieioy Prosupuesi

CODIGO: 301184 442F J4

LINEA DE AUTORIDAD:

» Depende funcionaly jerarquicamente de (a Gerencia Municipal.

LINEA DE MANDO:

o No tiene subordinado

FUNCIONES ESPECIFICAS:

»

Dirigr, programar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones y actividades de los procesos de

planee'lmlento, racionalizacion, presupuesto, estadistica, inversion piblica y cooperacion técnica

et oo
acional de Inversion Piblica, velando por el cumplimiento de las disposicionss

que norman el sistema.

Asesorar a la alta direccion y demas dependencias de la municipalidad en materia de planeamiento,

PTO,O_GSO Presupuestario, inversion piiblica, Cooperacion Técnica Financiera y formulacion de las

polth?s institucionales en los asuntos de su competencia.

Organizar, promover, conducir y supervisar la actualizacion del Plan de Desarrollo Concertado y la

elaboracion del Presupuesto Participativo en el Distrito de Taurija, haciendo uso de mecanismos Y

estrategias que garanticen la participacion de la Sociedad Civl

Supervisar el desarrollo del Proceso Presupuestario Institucional, que conlleve a formular y proponer el

Presupuesto Anual en funcion al Plan Operativo Anualy en coordinacion con las diversas Unidades de

la Municipalidad.

Elaborar y proponer el Plan Estratégico Institucional (PEI), en relacion con la Vision, Mision, Objetivos

y Politicas de la Municipalidad, en el marco de las politicas y planes nacionales y regionales.

Elaborary Proponer el Plan Operativo Institucional Anual (POI); en coordinacion con todas as Unidades

Organicas de la Municipalidad, teniendo en cuenta los lineamientos de politica institucional impartidas

por la Alta Direccion y el Concejo Municipal.

Dirigir y monitorear la elaboracion y actualizacién del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF),

Manual de Organizacion y Funciones (MOF), Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), Texto Unico

de Procedimientos Administrativos (TUPA) y demas Instrumentos de Gestion Institucional, proyectos

de normas en materia organizacional, estructural y/o de procedimientos.

Visar las Resoluciones de Alcaldia, que son materia de su competencia.

Supervisar la realizacion de estudios de costos administrativos y operativos de los servicios publicos

municipales en coordinacion con la Oficina General de Administracion, Gerencia de Administracion

Tributaria y demas unidades organicas competentes.

Realizar acciones correspondientes a la formulacion, programacion, ejecucion, evaluacion y control

presupuestario, haciendo uso de la Contabilidad Presupuestal.

Supervisar el cumplimiento de las acciones concernientes al Sistema Integrado de Administracion

Financiera, en coordinacion con las unidades organicas dependientes de la Oficina de Administracion.

Evaluar las actividades y/o proyectos que contiene el Plan Operativo Institucional.




» Apoyar la participacion de 3 sociedad civil organizada en la formulacion, actualizacion y evaluacion del
Plan de Desarrollo Municipal Concertado.

» Apoyar en la evaluacin de las acciones propuestas por la Sociedad Civil en el Presupuesto
Participativo que es de responsabilidad de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad.

» Proponer politicas institucionales de cooperacion técnica financiera, las que orientaran el s -
proyectos en el marco del programa de la Cooperacion, entendiéndose dentro de éste el
asesoramiento, capacitacion, servicio de voluntarios, expertos, donaciones y fondos de contravalor, a
favor de la Municipalidad Distrital de Taurija,

» Monitorear y evaluar g| Programa de Inversiones de largo, mediano y corto plazo. y

» Elaborar los términos de referencia y un Programa de Cooperacion Técnica Financiera Nacional e
Internacional para |a busqueda de financiamiento y la promocion de la inversion privada. .

» Monitorear el Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP), velando por el cumplimiento de =
disposiciones que norman e sistema,

» Efectuar la gestion de| financiamiento de proyectos con cooperacion técnica financiera pre§§ntad°s
ante la Agencia Peruana de Cooperacién Téenica Internacional (APCI), para su colocacion ante
organismos internacionales olorgantes de financiamiento no reembolsable o directamente con las
fuentes cooperantes, publicas o privadas, nacionales o internacionales.

» Disefiar, monitorear y evaluar | Programa de Cooperacion Técnica Financiera. .

» Otras funciones que le delegue la Alta Direccion; o que le sean dadas por las normas sustantivas.

REQUISITOS MINIMOS:

» Formacion Académica

e Titulo profesional universitario en Administracion, Contabilidad o Economia.
*  Capacitacion en temas afines a la especialidad.
* Manejo de paquetes informaticos de oficina,
» Habilidades y Conducta
* Trabajo en equipo, andlisis, planificacion y habilidad para relacionarse a todo nivel.
o Conducta responsable, honesta y proactiva.
> Experiencia Laboral

*  Experiencia laboral no menor de tres (3) afios en el sjercicio de funciones afines al cargo.
o Experiencia en conduccion de personal.

4.21 OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES - O.P.M.l.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL




GERENCIA MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CARGO ESTRUCTURAL
Jefede laO.P.M.I.

CODIGO CLASIFICACION

301184553EJ4

CARGO: 007

CARGO ESTRUCTURAL: Jsfe de la 0.p |
CARGO CLASIFICADO: SP.E '
CcODIGO: 301184553E J4

LINEA DE AUTORIDAD:

o Depende directamente de la Gerencia Municipal.

LINEA DE MANDO:

o No tiene personal subordinado.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

Planificar, programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la
Programacion Multianual de Inversiones, en el marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual
y Gestion de Inversiones (Invierte.pe).

Ser responsable de la fase de Programacion Multianual del ciclo Inversion del Sistema Nacional .de
Programacion Multianual y Gestién de Inversiones (Invierte.pe) en el ambito de las comptencias
locales.

Elabora el diagnéstico detallado de la situacion de las brechas de servicios e infraestructura publica, en
el ambito de su competencia y circunscripcion territorial

Establecer para la Entidad, los objetivos priorizados a ser alcanzados y las metas de producto para el
logro de dichos objetivos en funcién a los objetivos nacionales sectoriales, regionales y local,
establecidos en la planificacion esfratégica de acuerdo al Sistema Nacional de Planeamiento
Estratégico SINAPLAN / CEPLAN.

Elaborar el Programa Multianual de Inversiones (PMI) de la Entidad en coordinacion con la Unidad
Formuladora (UF) y la Unidad Ejecutora de Inversion (UE), teniendo en consideracion las politicas
sectoriales nacionales que correspondan, y presentarlo al titular de la Entidad para su aprobacion y
posterior presentacion ante la Direccion General de Programacion Multianual de Inversion (DGPMI) de
conformidad con la normatividad vigente.




A4

Proponer al fitular de |5 Entidad los cri
identificadas a considerar en el Progra
concordantes con |og criterios de pr

erios de priorizacion de la cartera de inversiones y las brechas
ma Multianual de Inversiones (PMI) de la Entidad, los cuales son
nacionales sectoriales regional iorizacion aprobados por los sectores asi quo los objetivos;
SINAPLANY las pnye;:cione dels y locales establecidos en la planificacion estrategtca de afcu'erdo a
la asignacion total d 8 f’ Maft.io Macroeconomico Multianual cuya desagregacion oomcn‘de.con
al de gastos de Inversion establecida por el sistema nacional de presupuesto publico.
Programacion Multianual de Inversiones (DGPMI) el Programa
bado dentro plazo establecido por la DGPMI. '
los objetivos priorizag : MUlﬁanUa| de Inversiones de la Entidad, cuando estas no car.nblen
: priorizados, metas e indicadores establecidos en el Programa Multianual de Inversiones,
E?HZZ?O registrar las referidas modificacioneg y las que hayan sido aprobadas por el titular de la

Presentar a la Direccign General dg
Multianual de Inversioneg (PMI) apro
Aprobar las modificacioneg de| Plan

Verificar que las inversiones a formularse
priorizados, metas ¢ indicadores establec
contribuyan efectivamente al cierre de breg
a sus criterios de priorizacion,

Verificar que la inversion a
Municipalidad.

Registrar, actualizar Y cancelar en ¢ g
General de Programa Multianual de Iy

¥ ejecutarse se encuentren alineadas con los objetivos
idos en |a Programa Multianual de Inversiones y que
has de infraestructura o de acceso a servicios, de acuerdo

ejecutarse se enmarque en el Programa Multianual de Inversiones de I

plicativo informatico del banco de inversiones de la Direccion
s ersiones.

Solicitar a la Direccion General del tesoro publico del MEF opinion respecto a las operaciones de
endeudamiento mayores a un afio que cuenten con aval o garantia del estado, destinadas a financiar
proyectos o programas de inversion para ser considerados en el PMI respectivo. Para dicho efecto,
solicita opinion de la OPMI del sector a fin de verificar que estos se encuentren alineados con los
objetivos priorizados, metas e indicadores que contribuyan efectivamente al cierre de brechas de
infraestructura o de acoeso a servicios, de acuerdo a sus criterios de priorizacion.

Realizar el seguimiento de las metas de productos e indicadores de resultados previstos en el Programa
Multianual de Inversiones de la Entidad, realizando reportes anuales, los cuales deben publicarse en el
portal institucional de la Entidad.

Emitir opinion a solicitud de la Unidad Formuladora de la Entidad, sobre los proyectos o programas de
inversion a ser financiados con fondos publicos provenientes de operaciones de endeudamiento
externo del gobierno nacional, verificando que estos se encuentren alineados con los objetivos
priorizados, metas e indicadores establecidos en la Programa Multianual de Inversiones de la Entidad
y que contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios, de
acuerdo a los criterios de priorizacion aprobados por el sector.

Realizar la evaluacion ex post de los proyectos de inversion y demas inversiones publicas, de acuerdo
a la metodologia y criterios que establezca la Direccion General de Programacion Multianual de
Inversiones, cuyos resultados se registran en el Banco de Inversiones.

Implementar las acciones, recomendadas y demas disposiciones que disponga la DGPMI, segun
corresponda, en el marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual de Gestion de Inversiones
(Invierte.pe) que le sean aplicables.

Coordinar con el &rea responsable del proceso del presupuesto participativo, a fin de acompariar la
fase de concertacion en el proceso del presupuesto participativo de la entidad.

Proponer e implementar las politicas y estrategias para desarrollar las acciones referidas a los
establecidos en la Ley N°29230 - Ley que Impulsa la Inversion Pulblica Regional y Local con




participacion del Sector Privado,
> La demas atribucioneg Y responsabilida

asignadas por la Gerencia de Planific

Organica de Municipalidades.

o e lo sean
des que se deriven de las disposiciones legéles 0 :Jouen e
acion y Presupuesto, de conformidad con lo dispues

REQUISITOS MINIMOS:

» Formacion Académica

; G inistracion,
* Contar con grado de bachiller o titulo profesional en economia, ingenieria, admin

oontabjlidad 0 carreras afines,
Capacitacion especializada afines a| area,
Manejo de Paquetes informaticos de oficina.

» Habilidades y Conducta

) i i todo
*  Trabajo en equipo, control, organizacion de informacion y habilidad para relacionarse a

nivel,
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva,

» Experiencia Labora]

. y y imi estion de
* Contar con experiencia en planeamiento, formulacion y evaluacién, seguimiento, g

h 5 : .t i aluacion de
proyectos de inversion o materias vinculadas con la elaboracion, seguimiento y ev

politicas, planes o programas en el Sector Publico, como minimo de dos (02) aio
*  Experiencia en conduccion de personal,

5, ORGANOS DE APOYO
51 SECRETARIA DE ALCALDIA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

SECRETARIA DE
ALCALD[A
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N° ORD. i
FCAP. CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACI

008 Isecretaria de Alcaldia 301184 661EJ4 SP-EJ
009 Jefe de la Oficina de Informatica e A

Imagen Institucional _ 301184661AP6
010 Jefe de la Oficina de Tramite -

Documentario y Archivo 301184661AP6 SP




CARGO: 008
CARGO ESTRUCTURAL: Socr
CARGO CLASIFICADO: Sp.£

elaria de Alcaldia

cODIGO: 301184 661EJ4

LINEA DE AUTORIDAD:

¢ Depende directamente de Alcaldia,

LINEA DE MANDO:

« Tiene mando directo sobre el Jefe de la Ofi

cina de Informatica e Imagen Institucional.

» Tiene mando directo sobre el Jefe de |3 Oficina de Tramite Documentario y Archivo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

»

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las acciones relacionadas con asuntos
normahvo.s, procedimientos y actos administrativos para |a toma de decisiones de la Alcaldia y
de! Qoncejo Municipal, de conformidad con los dispositivos legales vigentes sobre la materia.
Asistiry apoyar al Alcalde en la gestion administrativa en materia de su competencia.

C°“V°°§f Y noficar en forma oportuna a los Regidores y/o funcionarios alas Sesiones, ordinarias,
extraordinarias y solemnes que convoque el Alcalde, asi como organizar las mismas de acuerdo
alaagenda.

Elaborary adecuar los Proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Resoluciones y Decretos de Alcaldia
y R(?soluciones de Concejo en estricta sujecion a las decisiones adoptadas por el Concejo
Municipal y a las normas legales vigentes, disponiendo la publicacion de los dispositivos que
legalmente correspondan.

Concurrir alas Sesiones de Concejo, elaborar, suscribir y custodiar las Actas de las Sesiones que
el Concejo celebre.

Certificar las resoluciones u ofras normas emitidas por el sefior Alcalde y el Concejo Municipal,
asi como los documentos internos que obran en el Archivo General de la Municipalidad.
Distribuir los Acuerdos y otras normas que apruebe el Concejo Municipal, asi como directivas y
resoluciones que emita el Alcalde, a las diferentes unidades organicas para su cumplimiento.
Dar fe de los actos del Concejo, Decretos y Resoluciones de Alcaldiay llevar los correspondientes
libros de registro.

Actuar como fedatario de la municipalidad.

Administrar el Sistema de Tramite Documentario de la Municipalidad y Archivo General de la
Municipalidad.

Administrar el despacho de documentos de la Alcaldia.

Brindar informacion de la entidad a los interesados, en cumplimiento de la Ley de Transparencia
y Acceso ala Informacion Publica.

Coordinar y participar en el desarrollo, implementacion, operacion y mantenimiento del Sistema
de Informacion de la Secretaria, generando una base de datos que permita contar con informacion
actualizada sobre los expedientes y tramites administrativos atendidos por la municipalidad.
Apertura libros internos y de comisiones de trabajo, conjuntamente con el Alcalde.

Coordinar y monitorear una excelente imagen de la Institucion hacia la Comuna.




» Coordinar con el reg
de las conferenciag j

nstitucionales,
» Coordinar con el re

: » de los regidores y funcionarios a los actos oficiales.
» Monitorear |a organ

recursos adecuadog para su éxito,
Monitorear Y coordinar la actyalj
web, panel informativo, boletin,
Elaborar y Proponer el Plan Op
en cuenta los lineamientog de
Municipal,
» Participar en la elaboraci
Funciones (ROF) y Manu
en coordinacion con la Oficin

legales vigentes en la materia,
» Visarlas resoluciones

» Las demas atribucion

publicaciones institucionales y otros medios.

que emite la Alcaldia, sin excepcion alguna.

que le sean asignadas por ef Alcalde, acorde a la Ley Orgénica de Municipalidades.

REQUISITOS MiNIMOS:

» Formacion Académica

ponsable de la Oficina de Relaciones Publicas la preparacién y convocalofia
Sponsable de la Oficina de Relaciones Pblicas la asistencia del Alcalde, de
izacion y conduccion de los actos oficiales y de protocolo haciendo uso de los
zacion permanente de la informacion institucional en la pagina

; iendo
erativo Anual de la Oficina y su respectivo Pf esuP’uestO.' 22:;10
politica institucional impartidas por la Alta Direccion y &

izacion
on y actualizacion permanente del Reglamento de Organizac ]

cina,
al de Organizacion y Funciones (MOF), en lo competente 2 2 (,')g:ones
ade Planeamiento y Presupuesto y de acuerdo con las dispos

< : i funciones
S y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

: ; ety . X ; i con el
e Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller o estudios relacionados

cargo.

* Capacitacion en temas afines a la especialidad.
* Manejo de paquetes informaticos de oficina,

» Habilidades y Conducta

* Trabajo en equipo, empatia, organizacion de informacion y habilidad para relacionarse a todo nive

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

» Experiencia Laboral

*  Experiencia laboral no menor de dos (2) afios en el ejercicio de funciones afines al cargo.

» Experiencia en gestion pblica.
e Experiencia en conduccion de personal.

ARGO: 009 o iy
gARGO ESTRUCTURAL: Jefe de la Oficina de Informatica e Imagen Institucional.
CARGO CLASIFICADO: SP-AP
CODIGO: 3301184661AP6
LINEA DE AUTORIDAD:
¢ Depende de la Secretaria de Alcaldia.

LINEA DE MANDO:




o No liene subordinadog

FUNCIONES ESPECIFICAS:

»
»

vV VYV

Programar, dirigir, coorj j
Inary ejecutar |ag actividades de los actos de caracter protocolar.

Recopilar, evaluar i

y clasificar Ia inf i icacié

' orm i :

social en forma verazy coherent acion que debe ser difundida por los medios de comunicacion

: e, con| i inian pibli i ion
oportuna, clasificada y iertg +0n1a finalidad de dar a conocer ala opinion publica una informaci

Difundir la realizagig
V2acién de los eventos qus desarrfa g Municipalidad.

Dinamizar el proce
SO ' v .
Riainletin Muf:ﬁe comunicacion entrg | municipalidad y las familias, grupos y comunidades,
Cipalidad es una institucion que vela por el bienestar de los pobladores.

Coordinar con |a secretari
adela alcaldi ' ' | y
del alcalde frente 3 |5 poblacién SR R .

Mantener estrecha vinculacion
medios de comunicacign social,
consulares.

Elaborar y mantener actualizado el
Disefiar e imprimir |a Memoria Any
Disenar, consolidar Y publicar los
nombre de la Entidad,
Coordinar con el Gerente Munici
Coordinar en la Preparacion de
Funcionarios determinen realiza
imagen institucional,

oon los diversos sectores de la actividad publica y privada, con los
corresponsales y agencias noticiosas, asi como con representaciones

calendario civico de las actividades de la Municipalidad.
al de Gestion aprobada por el Concejo Municipal.
documentos que difundan la Gestion Municipal y distribuilos en

Paly demés drganos la buena presentacion del local insfitucional.
las entrevistas y conferencias de prensa que el Alcalde, Regidores y
r, procurando alcanzar el éxito planificado, contribuyendo a la buena

Adm!.nlstrar y orientar los servicios de internet, el portal y la pagina web de la Municipalidad Distrital de
Taurija, afin de que los servicios de orientacion al cliente o usuario, las editoriales, noticias e imagenes
que se propalan sean del gusto y agrado de la poblacion.

Mantener organizado y actualizado el directorio de instituciones y personalidades con quienes se
relaciona la Municipalidad,

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le
son asignados por el jefe superior.

REQUISITOS MINIMOS:

>

»

>

Formacion Académica
» Titulo profesional universitario o técnico en Ciencias de la Comunicacion o afines.
o Capacitacion especializada afin al area.
¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Habilidades y Conducta
¢ Trabajo en equipo, atencion y habilidad para relacionarse a todo nivel.
o Conducta responsable, honesta y proactiva.

Experiencia Laboral
o Experiencia laboral no menor de un (1) afio en el ejercicio de funciones afines al cargo.

e Experiencia en conduccion de personal.




CARGO: 010

CARGO ESTRUCTURAL: Jefe ¢ i

GARGO CLASIFICADO: Sp £ e la Oficina de Trémite Documentario y Archivo
cODIGO: 301184661AP¢

LINEA DE AUTORIDAD:

o Depende de la Secretaria de Alcaldia,

LINEA DE MANDO:

« No tiene subordinados

FUNCIONES ESPECIFICAS

»

Organizar, coordinar y desarrollar las

S ) actividades referidas a la recepcion, registro, clasificacion,
digitalizacion, distribucién, control : g

y archivo de las correspondencias que emite y recibe la

Municipalidad.

> g‘:;g’;;'a‘):::gzil::;zi (;eacib:os al término de la distancia a la Secretaria de Alcaldia o a la Unidad

5 iy us.u Zrioas su ;)ronta entrega o respue'sta'? los recurrentes..

> OREEEY o e sobre el estafjo dela tra.mltacnlf)n de sus expe'c?lentes.

: : nismos de archivo, su codificacion y conservacion de los documentos,
asi OOI'TTO progorcnonar servicios de informacion sobre documentos archivados, estableciendo para tal
fin politicas, técnicas, normas y procedimientos de archivo, consideradas en el Sistema Nacional de
Archivo.

»  Atender los diferentes tramites administrativos establecidos en el TUPA vigente, referentes a aspectos
de informacion documental

» Administrar el archivo documentario de la Entidad, proponiendo e implementando medidas para su
conservacion, integridad y adecuada utilizacion de los documentos del archivo.

» Desarrollar y controlar las actividades de depuracion, eliminacion y transferencias de los documentos
del archivo, si fuera el caso, pero siempre que esté en concordancia con la normatividad vigente.

» Controlar la ubicacion de los expedientes y documentos, asi como también el flujo de los mismos al
ingresar y salir de la Institucion, a fin de preservar su ubicacion y buen recaudo.

» Controlar que las Unidades Organicas de la Municipalidad den un tratamiento uniforme a la
documentacion recibida y emitida por cada una de ellas, asesorandolos en materia de archivos y
proporcionado los formatos para un tratamiento uniforme en la Municipalidad.

» Proponer e impulsar innovaciones en los procedimientos de Administracion de Archivos, en procura de
un mejoramiento continuo.

» Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones, que le
sean asignadas por el nivel jerarquico superior al que pertenece.

REQUISITOS MINIMOS:

> Formacion Académica

o Estudios superiores que incluya estudios relacionados al cargo.
e Capacitacion especializada a fin al area.

o Manejo de paquetes informaticos de oficina.




» Habilidades Y Conducta
¢ Trabajo en €quipo, atenci

3 n H Iy . .2 " {
Vel » Organizacion de informacion y habilidad para relacionarse a todo

Conducta résponsable, honesta Y proactiva

> Experiencia Laboral
Experiencia laboral no menor de un

Experiencia en conduccion de personal

5.2.  OFICINA DE RENTAS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

| GERENCIA MUNICIPAL

et o |

OFICINA DE RENTAS |

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

(1) afio en el ejercicio de funciones afines al cargo.

[ N°ORD. ’
CAP. CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
011 Jefe de la Oficina de Rentas 301184662EJ4 SP-EJ

CARGO: 011

CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de la Oficina de Rentas
CARGO CLASIFICADO: SP-EJ

CODIGO: 301184662EJ4

LINEA DE AUTORIDAD:

o Depende de la Gerencia Municipal

LINEA DE MANDO:

¢ No tiene subordinados

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> FEjecutar trabajos de investigacion de especializacion para la modernizacion de la administracion
tributaria municipal en el marco del codigo tributario, programa de modernizacion municipal y plan de

incentivos.

> Velar por el estricto cumplimiento de las normas de alcance nacional y local que regulan la

administracion tributaria de la Municipalidad Distrital de Taurija.




>

Proponer la creacig -
4 N, modificaci¢ i
asumir los contribuyentes de M, Suspension o exoneracion de los tributos y derechos que deben

fundamentacion técnica oorresrlzndi‘:r]\igpalidad Distrital de Taurija, previo estudio de factibilidad Y

Proponer y sustentar g presu
aperturade la Municipalidad, ¢

Supervisar la difusion de la le
mejorar el cumplimiento dg la

Organizar y ejecutar la inscri

s CIO| de |0 i ili i

npggstg. de.ingresos propios dentro del Presupuesto Institucional de
ordinacion con los 6rganos correspondientes.

3 I:L?F ién. tributaria y orientacién a los contribuyentes, con la finalidad de
I9aciones tributarias de los contribuyentes.

Pcion de los contribuyentes con la respectiva codificacion.

Elaborar el plan de trabajo anual de |a unidad de tributacion y rentas.

Proponer la simplificacic bt
PHicacion de los procedimientos administrativos de Ia unidad de tibutacion.
Proponer a la Alcaldia

r :
Admiristracion tibulad proyectos de ordenanzas ylo decretos de Alcaldia en asuntos inherentes 2 la

a de la Municipalidag,
Planificar, organizar, diri
relacionados con I3 fi
coordinacion con las y

giry °°'.‘,tr01ar las actividades relacionadas con la difusion de normas en temas
scalizacion  tributaria para su conocimiento y el debido cumplimiento, en
nidades organicas competentes.

Supervisar mediante acciones de fiscali
relacionadas con el comercio
y la pirateria.

Tiscalizacion el cumplimiento de las disposiciones municipales
enlavia publica, los espectaculos piblicos no deportivos, el contrabando

Dar cumplimiento a las resoly

igaci : ciones de fraccionami i¢ das de las
obligaciones tributarias. fraccionamiento y compensacion de las deu

Sk?l}g;:i(::\ ea:;c:joesdadn'}]lnistrativos necesarios para que el ejecutor coactivo cumpla con ejecutar las
a, hacer 0 no hacer establecidas en la ley de procedimiento de ejecucion coactiva;

Emitir las Resoluciones de d i¢ i i
mitir e claracion de abandono de los bienes retenidos y coordinar con la Alta
Direccion su disposicion final, = :

Ordenar la destruccion o eliminacion de los bienes decomisados.

Coordinar las actividades para dinamizar y reforzar los sistemas de fiscalizacion tributaria.

Efectuar investigaciones, analisis y otras acciones orientadas a detectar, identificar y sancionar a los
contribuyentes, sub eyaluadores y omisos al cumplimiento de las obligaciones tributarias, determinando
su naturalezay cuantia, de conformidad con las disposiciones establecidas en el Cédigo Tributario.

Coordlr)a(, supervisa}r._ controlar y evaluar la correcta formulacion y aplicacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos, en el ambito de su competencia.

Integrar equipos de trabajo especializado.

Controlar las fases de registro y actualizacion de las cuentas registrales de los contribuyentes velando
por su autenticidad y veracidad.

Otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

»

Formacion Académica
« Titulo profesional universitario en Contabilidad, colegiado y habilitado.
o Capacitacion especializada afin al &rea funcional.
o Manejo de paquetes informéticos de oficina, SIAF y SIGA.




» Habilidades y Condycty

e Trabajo en equi :
Po, atenci it ;
hivel. ion, organizacign ge informacion y habilidad para relacionarse a todo

e Conducta résponsable, honesta Y proactiy
a.

» Experiencia Labora
* Experiencia laboral no menor de dog

—_ (2) afio iercici ' al cargo.
« Experiencia en con duccion de wpor ) afios en el ejercicio de funciones afines g

nal.
53 OFICINA DE CONTABILIDAD

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
| GERENCIA MUNICIPAL

e

OFICINA DE
CONTABILIDAD
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N° ORD.
c‘;‘;" N fCARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
0 efe de la Oficina de Contabilidad 301184662EJ4 SP-EJ

CARGO: 012
CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de la Oficina de Contabili
CARGO CLASIFICADO: SP-E o e
CODIGO: 301184662EJ4

LINEA DE AUTORIDAD:
o Depende de la Gerencia Municipal
LINEA DE MANDO:

« No tiene subordinados

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades y/o acciones en la Institucion que garanticen el
cumplimiento de las normas legales, procedimientos o directivas que emanen de la Direccion Nacional
de Contabilidad.

» Realizar el control previo de las transacciones para el Registro Administrativo y Contable del Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF), en las fases de ingreso y gastos que le corresponda en
el proceso de recaudacion y pago respectivamente, segin los procedimientos y normas aplicables para




cada caso.

fase de ejecucion g

: contable de SIAF
y complementarios utilizando |5 tabla d' o
contable. .

Efectuar en el SIAF |5
Ejecutar en el modulo Presupuesto institucional en su etapa de devengado.
egistro de todas las operaciones tanto de ingresos, gastos
Peraciones que aseguren el cumplimiento del paralelismo
Elaborar y presentar |o T
RTINS Difefcsir::jsa ;mancleros Y Presupuestales, con periodicidad Trimestral, para su
Flaborar Y Presentar po me deoral Alde Ct?ntabilidad Publica, de acuerdo a las normas vi'ge.nles-
Estados Financieros y PreSUpuesta|ei Caldia a la Direccion Nacional de Contabilidad Publica, los
plazos establoido,paa " anuales, de acuerdo a la normatividad vigente y dentro de oS
Elaborar el andlisis de log sald il 8 ovenia Gereral dea Replbloa

oportuna y permanente. con e(|>s ::)e Ila S cuentas que conforman el Balance de Comprobacién en forma
la calidad de la informagign Propasito de adoptar algun tipo de medidas correctivas o de garantizar

Efectuar los ajustes y reclasifi
caso.

Procesar la informacion presupuesta de in
obtener reportes presupuestales con perio
y Unidades que la requieran y que le pen
verificacion y seguimiento de |3 ejecucio
Solicitar a las demas unidades organic
dentro de los Estados Financieros, ta)
inventario de almacenes, provision pa
pensionistas, oontingenciasjudiciales,
y otras que fueran necesarias,

Mante!

caci¢ i iti
Ion de lag Cuentas contables manteniendo registro analitico de cada

gresos y gastos registrada en el SIAF, con la finalidad de
dicidad mensual de acceso en linea ala Gerencia, Jefaturas
mita a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, efectuar la
N, asi como la evaluacion presupuestaria.

as de la Municipalidad, informacion necesaria para incorporar
s como movimiento e inventario del activo fiio, movimiento &
ra compensacion por tiempo de servicios, calculo actuarial de
Presupuesto inicial de apertura y presupuesto inicial modificado,

Integrr;:L jgtzzl:rf;?;r::o:t::r;: prlincipales y registros auxiliares conta'bles utilizando el Sistema
51650 o et s rl]1scf|eral, d_e acuerdo a las normas I'egales vigentes. i

s R At ﬁerenleas. de recursos provenientes fj?I Tes.oro Publico con los
Camibn e aplicaci()ned nanciamiento, d? a.cuerdo alanormatividad vigente. -

; e las Normas Técnicas de Control en lo que compete al Sistema
Nacional de Contabilidad Pablica, inherentes a su 4rea, asi como implementar las recomendaciones
de las acciones de control.

Efectuar las coordinaciones del caso con las respectivas Jefaturas, con el fin de asegurar el control de
los tributos ylo retenciones que se efectiian por impuestos SUNAT, aportes AFP o ESSALUD
contribuciones, tasas y retenciones judiciales y/o legales.

Elaborar y Proponer el Plan Operativo Anual de la Unidad y su respectivo Presupuesto, teniendo en
cuenta los lineamientos de politica institucional impartidas por la Alta Direccion y el Concejo Municipal.
Participar en la elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y
Manual de Perfiles de Puestos (MPP), en lo competente a la Unidad, en coordinacion con la Jefatura
de Planeamiento y Presupuesto y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.
Proponer la mejora de procesos y procedimientos, contribuyendo al mejoramiento continuo de los
mismos, acorde a los cambios que incorporen los Organos Rectores, implementados en directivas e
incorporado en el Manual de Procedimientos.

Efectuar el seguimiento y control de los cargos otorgados al personal de la municipalidad, informando
oportunamente de aquellos que no efectten la respectiva rendicion del gasto.

Efectuar arqueos mensuales sorpresivos a los fondos fijos, caja recaudadora, especies valoradas y




otros, informando | Superior lag o
s

) rvaci
» Otras funciones que se Jg encargue 7188 recomendaciones

<£QUISITOS MININOS:

» Formacion Académica
Titulo i ivers
. Prof.e'smnal universitarip g, Contabilig i
B Capaf:ltaCIOn especializada afin 4 area fy ?d’ G oy b
« Manejo de paqueteg informaticog de oﬁcinr:g?::-;
: y SIGA.
» Habilidades y Conducta
e Trabajo en equipo, atenc
3 ion, izacis ;
4o organizacion de informacion y habilidad para relacionarse a odo

» Conducta responsable, honestay proactiy
a.

» Experiencia Laboral
« Experiencia laboral no menor de

ki dos fi iercici i
o Experienciaen conduccion de p (2) afios en e ejercicio de funciones afines al cargo.

ersonal,

54  OFICINA DE LOGiSTICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

| GERENCIA MUNICIPAL |

OFICINADE
LOGISTICA
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N° ORD.
CAP. CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
013 Jefe de la Oficina de Logistica 301184664EJ4 SP-EJ
014 Jefe.de Ig Oficina de Almacén y Control
Patrimonial 301184664AP6 SP-AP
CARGO: 013

CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de la Oficina de Logistica
CARGO CLASIFICADO: SP-EJ

cODIGO: 301184664EJ4

LINEA DE AUTORIDAD:

+ Depende de la Gerencia Municipal




r

|

Tiene mando directo sobre g| Jofe de |5 Ofi

UNCIONES ESPECIFICAS;

»

VY ¥ V¥ VY,

v

Ici ;
na de Almacen y Control Patrimonial.

Programar, dirigir, coordj i
bienes y servicios oonfo:r:g 2jzl:ellirnzaoo,ntrolar las actividades del sistema de abastecimientos de
tboics de contrl y [ aDlcacion dg . |r_r:entos Y politicas de la Entidad, normas presupuestales,
normas conexas, Y'Y ¢l Reglamento de Contrataciones del Estado y demas
Elaborar las érdenes dg compra de bign

teniendo en cuenta g| presu %

cumplir con la informagion solicitada por el OSCE

Programar, dirigir, ejecutar
' con '
ocho unidades impositivasytr;bu:::.| o s Contrataciones de bienes, servicios y obras igual o menor a
incluidos en el catélogo electronicg I;ls. Noestén incluidas Ias conlrataciones de bienes y servicios
el acuerdo marco, de acuerdo a la directiva interna aprobada.

T .é rgano encargado de las contratacio
institucional a través de |3 Programacion, ag
bienes hasta la distribucion g |ag unidades: or
Integrar el comité de seleccion encargado de
y ejecucion de obras de acuerdo alaLe
corresponda, como son licitacign publica, C
Consultores Individuales, Comparacion d;

Registrar las érdenes en el SEACE, de acuerdo a o establecido en la normatividad.

Registrar toda la informacion referida a |o imi i
: S procedimient i6 tidad.
Custodiar los expedientes de iy ntos de seleccion que convoque la Enti

PUESIO i 1005, fegisirando en SIAF la fase de compromiso
Iginado y |5 disponibilidad del calendario de compromisos, ¥

nes, es responsable de administrar el abastecimiento
Quisicion y almacenamiento temporal y custodia de los
génicas,

seleccionar al proveedor que brinde los bienes, servicios
Y ¥ Reglamento de Contrataciones del Estado segn
oncurso Pblico, Adjudicacion Simplificada, Seleccion de
Precios y Subasta Inversa Electronica.

élda(:)l:)'?a:,r,ael?;izf:ra; gr:ztzlt;‘:':;:i:) f::;:lartS:s materiales que requielrar.m los érganos de la Entidad.

- ' S, velando por su cumplimiento, de los plazos contractuales,
las caraclerlsnca§ determinadas, montos contratados y calcular penalidades respectivas.
Implernentar aOCIOTIes relacionadas para la inscripcion de bienes muebles e inmuebles de mayor
cuar?tla y todos los inmuebles en el Margesi de bienes, de acuerdo a las normas de la superintendencia
de bienes, muebles, equipos de vehiculos y otros asignados a los servidores municipales.
Hacer el registro de bienes, muebles equipos y vehiculos y otros asignados a los servidores y
funcionarios bajo inventario y firma de cargo con la conformidad de entrega y recepcion.
Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos para la toma de inventario de los bienes
patrimoniales de la Entidad, consistente en maquinaria, equipos, mobiliario, enseres y otros.
Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar el almacenamiento y distribucion oportuna de los
recursos materiales e insumos que requieran las unidades organicas de la Entidad.
Coordinar y participar en la venta de bienes patrimoniales, transferencia, incineracion o destruccion de
los bienes muebles.
Coordinar la valoracion de bienes de almacén, para su conciliacion con la Oficina de Contabilidad.
» Actualizar permanentemente el catélogo de bienes y servicios.
Remitir informacion conforme a Ley, a la Contraloria General de Republica, Organo Supervisor de
Contrataciones del Estado, (OSCE), e instancias que lo requieran.




» Proponer normas técnisag 5 fi imi
de Taurija. N de optimizar el Sist imi i i
ma de abastecimientos de la Municipalidad Distr
» Otrosquele corresponda y disponga el supei
or,

QEQUISITOS MINIMOS:

» Formacién Académica
* Titulo profesiong| universitar,
»  Capacitacion en Contratacio
e Mangjode Paquetes inform

io i i
0 bachiller g Administracién, Contabilidad o Economia.
nes, Certificacion OSCE.

allcas de oficing, SEACE, SIGA y SIAF.
» Habilidades y Conduycta

* Trabajo en equipo, angic
0, andlisis, organizani ;
B » Organizacion de informacion y habilidad para relacionarse a todo

e Conducta responsable, honesta Y proactiva

» Experiencia Labora]
*  Experiencia laboral no menor
(03) afios en gestion piblica,
e Experienciaen conduccion de personal

de un (1) afio en el ejercicio de funciones afines al cargo y tres

CARGO: 014
CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de |a Ofic; .
CARGO CLASIFICADO: SP- Ep Oficina de Amacén y Control Patrimonial

CODIGO: 301184664AP6
LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Jefe de la Oficina de Logistica

LINEA DE MANDO:
« No tiene subordinados a su cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Programer, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de Almacenaje, asi como
se encarga del Registro en Inventario de los bienes muebles, materiales y enseres de la Municipalidad.

» Llevar el Registro del internamiento de los bienes y enseres adquiridos por la Entidad.

» Programar y formular los Planes de Inventario de todos los bienes internados en el Almacén, en
concordancia con las normas que emane las normas internas de la Entidad.

» Informar periddicamente y oportunamente sobre los niveles de Stock de los bienes y enseres internados
en Aimacen, para que se realice los pedidos en forma oportuna y no llegar al desabastecimiento y
perjudicar el normal desarrollo de las actividades de las diversas areas de la Entidad.

» Llevar el Kardex actualizado de bienes y enseres internados en el Aimacén, para un mejor control y
con el auxilio de Tarjetas Bin Car en cada lugar, casillero o producto, reflejando el movimiento de
entradas y salidas de cada uno.




ticas en la adminis

Con ensereg ¢

Aoril es

las técnicas ABC, para determinar Jog de ac
m

de la politica de Primerag Entradas - prip,
- Primera

» Inventariary patrimonizar todos los bign,
utiizando adecuadamentg |og codig es m

» Establecer técnicas y poli

eficiente y no encontrargg tracion de log inventarios, para alcanzar un almacenaje

tualizados, sin haberse uiizado a tiempo, es decir aplicar

ayor, medio y menor o minimo movimiento, acompafiado

$ Salidas, que comiinmente se denomina la politica PEP"S.

0sy no,: ebles e inmuebles de la Municipalidad Distrita! de Taurija,
i enclaturas fijadas por las normas de nivel nacional

» Iniciar, implementar y efectiyi ' Y recepcion,

cuantiay todos log ir):muet:]|:zar las accioneg relacionadas ala inscripcion de bienes muebles de mayor
5 Verlfcar periddicaments, g :Xz: ol MARGES| DE BIENES, bajo responsabilidad.
' enc'la d‘_’ los bienes entregados a los funcionarios y trabajadores dela

» Programar, dirigir, coordinar i i
; también se encarga del I::g?:tarzu:: 1 controlar las actividades del Sistema de Control Patrimonial, as!
Municipalidad Distrital de Taurija, fVentario de los bienes musbles e inmuebles y enseres de 1a

; » Programar y formular los Planes de Inventario
concordancia con las normas que eman

nformar sobre | o
2 °° resultados y situacion e los bisnes patimoniales de la Entidad a 12

uperintendenci i :
» l?\ff:rmar y pr::c:z:lrag:nba;jiz S'elnes (.jel Estado, en concordancia con las normas pertinentes. .
util, para su probablle reemplazoe Bl i VIS, fleyacaTpenn uip erigdo cce
5" Efoctiar of Rogista & i1 y po afectar el _normal desarrollo de las actividades institucmnalgs.
nventario, de los activos fijos y de las adquisiciones de enseres realizadas

por la entidad, en el aplicativo informatico d ituc
el Softw i iliari - SIML.
Elabarst-el Plan Aual de G are Inventario Mobiliario Institucional

Otros que le corresponda y disponga el superior,

de todos los bienes patrimoniales de la Entidad, en
ela Superintendencia Nacional de Bienes del Estado.

Y V¥

REQUISITOS MINIMOS:

» Formacion Académica
o Egresado universitario y/o estudios superiores en Sistemas de Adquisiciones de bienes y
servicios
o Capacitacion especializada afines al area.
o Manejo de paquetes informaticos de oficina, SIGA.

» Habilidades y Conducta
« Trabajo en equipo, atencion, organizacion de informacion y habilidad para relacionarse a todo
nivel.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

» Experiencia Laboral
o No menor aun (1) afio en el desempeio del cargo o labores similares.
o Experiencia en conduccion de personal.




N° ORD.
CAP. CARGO ESTRUCT
215 [Ifo de la Ofiina do RR T CLASIRGAGION
7

55  OFICINA DE RR y.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE RR.HH

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

RGO: 015

CA
CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de la Ofi
CARGO CLASIFICADO: SP-EJ

nade RR HH,

cODIGO: 301184665AP6

LINEA DE AUTORIDAD:

« Depende directamente de la Gerencia Municipal.

LINEA DE MANDO:

« No tiene subordinados a su cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

»

Organ.izar, .coordinar. implementar, ejecutar, controlar y evaluar la gestion y funcionamiento del sistema
administrativo de gestion de recursos humanos, de acuerdo a los lineamientos y politicas internas para
la gestion de los procesos del sistema, en concordancia con los objetivos organizacionales de la
Entidad, como las normas, principios, métodos, procedimientos y técnicas establecidas de Servir.
Planificar, elaborar proponer el Presupuesto Analitico de Personal - PAP, el Cuadro de Asignacion de
Personal Provisional - CAP y/o el Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE, que sera coordinado y
revisado con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Gestionar y aplicar las normas, procedimientos y herramientas que aseguren el acceso y adecuacion
de la incorporacion de los trabajadores al puesto y a la Entidad, a través de los procesos de seleccion,
vinculacion, induccion y periodo de prueba, bajo el marco de la normatividad vigente.

Representar en materia laboral a la Municipalidad, resolviendo los asuntos relacionados en el ambito
de su competencia funcional mediante resoluciones administrativas, descargos, apelaciones, asi como
los recursos de reconsideracion que se interpongan contra las resoluciones que se hayan emitido, asi
también atendiendo los requerimientos de informacion laboral que soliciten los organismos
supervisores.

Gestionar las compensaciones economicas y no econémicas, incluyendo la gestion de las planillas en
base al registro de lainformacion en el PDT, pago de aportes, retenciones de impuestos de Ley y otros,




tanto de los trabajadoreg aaf:
; activos com,
Administrar los progr © 9@ 05 pensionigts ' ;
programas S, de acuerdo a las normas vigentes

de bien
estar sogj i6 i
Social para g| personal, con el enfoque de promocion socidl

educativa, cultural, deportyg
, (L Y Preventiva .
contribuya al mejoramiento g |, calidad de’ v?dzr:j: E): :nzm.lrd““ buen clima laboral de trabajo qué
abajadores,

Promover y desarrollar yn m

oderno gigy i

' . " em 'y ¢ 4 il

eficiente administracion de potencial hym a de informacign estadistica, registro y control que facilite 12
ano,

Planificar, desarrollar y propon,

ylo distinciones a los trab;adz::srogramas deincentivos o acciones para l otorgamiento de incentivos
funciones, a fin de contribuir o ¢ gue destaquen en iniciativay decicacion en el desemperio de sus
Gestionar los movimientos de [og fr bes.am)"0 Personal y profesional de los trabajadores.

de promociones y progresiones enac:;dores # oras pueslos o funciones deniro o fuera de  Enidad
la Entidad, expidiendo los cerfficadon o - O™ €l Proceso de desvinculacion del trabajador con

i 08 0 constang
procedimientos administrativos vigentog nStancias que correspondan, de acuerdo con las normas Y

Elaborar y proponer el Pja

quinquenal como anualizadtr)] :Iec<|)D e'sa'rrollo ooz Sl dol s - Sl
y visacion, y consiguiente ar;robaéiT:')lte e e.laborack’" del PDP de la Municipalidad para su conformidad
g N, realizando |a conduccion, seguimiento e informe a la ejecucion

Coordinar, analizar y proponer | suscr
con Entidades del Estado, universidad
desarrollo de personas,

Administrarla asistencia y tiempo de Permanencia d
con las normas vigentes de contro| de asi
permisos y otros beneficios,

Administrar, implementar, conservar, controlar
personal, incluyendo las declaraciones juradas
Aplicar 1as directivas técnicas de Tecursos hum
de estandarizacion, alineamiento de los proce:
el sector publico.

Ipcin de convenios de capacidades y desarrollo de personal
88, centros de institutos superiores, bajo el marco del plan de

e los trabajadores en su area de trabajo, de acuerdo
stencia, incluyendo la administracién de vacaciones, licencias,

y mantener actualizado los registros y el escalon del
de los trabajadores, de acuerdo a las normas vigentes.
anos, de acuerdo a lo dispuesto por las normas técnicas
08 de recursos humanos, como de control interno para

Planlﬁgar, coordinar, desarrollar y controlar |ag relaciones laborales individuales y colectivas, para
prevenir y .r’esolver los conflictos que Puedan presentarse en la incorporacion, administracion y
compensacion de los trabajadores, como en los intereses del colectivo.

Planificar, organizar, coordinar y elaborar en coordinacion con las diferentes unidades organicas el plan
de practicas pre profesionales de la Entidad.

Planificar, coordinar, desarrollar y controlar los procesos de cultura y clima organizacional, como el de
comunicacion interna, a fin de generar identificacion, compromiso y unidad de vision, propésito e
interés, por parte de los ftrabajadores hacia la Entidad, implementando los programas y
recomendaciones que correspondan.

Planear, organizar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones para la implementacion del sistema de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo, a fin de promover la prevencion de riesgos de los
trabajadores en el ejercicio de sus labores que puedan afectar su salud o integridad.

Asesorar a las diferentes unidades organicas en aspectos relacionados a los asuntos de su
competencia.

Elaborar, proponer para aprobacion, implementar y actualizar el Manual de Perfiles de Puestos - MPP
ylo formular los perfiles de puestos mientras no se cuente con el MPP, de acuerdo a la metodologia
establecida por SERVIR, bajo las normas del disefio y administracion de puestos y bajo el marco del



ion del
Manual de Puestos a los subsistemag de y gestion

desarrollo y capacitacion,

» Identificar, reconocer y promover el aporte de los trabajadores a los objetivos y melas insmumor:: "
evidenciando las necesidades para mejorar o desempefio laboral, a través del desarrollo
evaluacion, que assgure el seguimiento, plan de mejora y refroalimentacion respectivas.

» Atender los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la legislacion 0
trabajadores y pensionistas, _

y Participar en el procedimiento de lag Negociaciones colectivas con las organizaciones de trabajadorzse,
sindicatos, gremios u otros, referidos al derecho de sindicacion, negociacién colectiva, derecho
huelga, solucion de controversias, entre otros, de acuerdo a la normatividad vigente. ’ I

> Apicar 1as reglas proosdimentales y sustantvas de [a responsabilidad disciplinaria, a traves d 12
Secretaria Técnica que apoya a los érganes instructores del procedimiento administrativo disciplinario
y sancionador, aplicandose las sanciones Que correspondan de acuerdo a Ley. i

» Administrar la informacién que se procese en | sistema informatico con que cuente la unidad organica,
para el mejor cumplimiento de sus funciones,

» Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales 0 qué le sean

asignadas por su jefe inmediato y/o haga sy veces, de conformidad con lo dispuesto en a Ley
Organica de Municipalidades.

gestion del empleo, gestion del rendimiento,

es,

torga a 108

REQUISITOS MINIMOS:

» Formacion Académica

o Titulo profesional universitario en Relaciones Industriales, Administracion o Ingenieria Industrial.
o Manejo de paquetes informaticos de oficina, SIAF.

» Habilidades y Conducta

» Trabajo en equipo, analisis, organizacién de informacion y habilidad para relacionarse a todo nivel.
o Conducta responsable, honesta y proactiva,

» Experiencia Laboral

o Experiencia laboral no menor de dos (2) afios en el ejercicio de funciones afines al cargo.
o Experiencia en conduccion de personal,

56  OFICINA DE TESORERIA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE
TESORERIA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS



CARG

0:016

I

CLASIFICACION

60 ESTRUCTURAL: Jefe dg | i
RGO CLASIFICADO: $p- )~ 121 6 Tesorr,
CoDIGO: 301184665AP

|INEA DE AUTORIDAD:

, Depende directamente de la Gerencig Municipa]

Ll

NEA DE MANDO:

iene mando directo sobre g Asistente
dela Oﬁcina deT i
© lesoreria

FUNCIONES ESPECIFICAS:

»

»

Dirigir, ejecutar, supervisar ;
Y evaluar la aplicacion e | normas generales del Sisterna de Tesoreria

como los titulos y valores recepcionado
Programar, ejecutar, supervisar y eval
como el control de las cuentas bang

S en la Oficing,

Uar el proceso de registro de las operaciones de tesoreria, asi

OmpESos eanderos S e afl?_!s. sfectuando el pago ylo amortizacion e intereses de los
@ Enlidad, siendo responsable de su cumplimiento y correcta aplicacion.

Efectuar el registro en el SIAF de ag etapas del girado de los comprobantes de pago en las fechas de

emision del cheque y/o carta orden yenla
etapa del pagad iario, 0
en su defecto a la entrega de la carta orden, R R SIS Shss e

Realizar los pagos de impuestos, aportaciones, tributo

y S y otras contraidas por la Municipalidad, de
acuerdo a las normas vigentes.

Verlﬁc‘ar y realizar las co.n'cmaciones bancarias de las cuentas corrientes en las distintas fuentes de
financiamiento de la municipalidad.

Reahz'ar de manera diaria la posicion bancaria de las cuentas corrientes en donde se refleje el saldo
financiero y contable.

Programar y efectuar arqueos de fondos fijos, caja recaudadora, especies valoradas y otros,
informando al superior inmediato las observaciones y recomendaciones.

Aplicar las directivas técnicas de control interno de tesoreria para el sector publico.

Informar y remitir mensualmente el consolidado de la ejecucion de ingresos ala Oficina de Contabilidad,
Oficina de Planeamiento y Presupuesto y Gerencia Municipal.

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades y acciones del Sistema de Tesoreria de la
Institucion, para la atencion de los requerimientos de fondos, en cumplimiento con los dispositivos
legales y normas vigentes. Asi mismo lo concerniente al Sistema Integral de Administracion Financiera
(SIAF), en materia de tesoreria.




Mantener el nivel adecyadq de dispon;
|

: ) bilida »
°°f’9;p°"d'°“‘°sn en relacion a og ingresos:,j de fondos que asegure |a atencion de las provisiones
nificar y ejeci egre
Pla Y ejecutar, e acuerdo g ), crg S0s.
remuneraciones y pensiones g Personal. onograma, los pagos oportunos concernientes @
en general, registrando dichos egreso + 2cluracion g Proveedores, asi como adeudos a acreedores
consolidacion de los fondos y syg reg © 108 mismos que seran considerados para la determinacion ¥
Formular los partes diariog g fond:ct"’()s saldos, en coordinacién con la Oficina de Contabilidad.
o ; en P )
remitirlos a la Oficina Genera) dq Administra (szfdlnacuon con las diversas unidades involucradas Y
cion
Controlar y evaluar las cuentas eorri '

S corr )
debidamente sustentadas y autoriz:(;:es béncanas de la Municipalidad, procesando las transacciones
las diferentes cuentas, asi comg par S Guidando la integridad de los cargos y abonos realizados en
concordancia con la politica eslablecidz La Tendén de gastos corrientes y gastos de inversion, en

WiEEd Or 1a Oﬁc' i i
Efectuar conciliaciones periodi Ina General de Administracion.
cas .
y egresos, asi como oonciliacionesd;;:g: ,sohdado de la informacion financiera acerca de los ingresos
: ria " o
Gestionar y controlar lag transforeng; S delas cuentas existentes de la Institucion.

as del T . ,
como de los recursos recibidos por otrog oon:SIO Plblico de acuerdo a las leyes presupuestales, asl
08,

Flujo d ; » "
y egresos producto de las actividade 2 Bltotio Proyectado, en funcion de los posibles ingresos

Expedir Constancias de Pagos y Cg

rtificado : p
Custodiar Cartas Fianza, Pélizas de ® d@ Relenciones de Cuarta Categoria,

Institucion que garanticen el fiel Cz.auf;i(,n, Cheques de Gerencia y otros valores de propiedad de la

a favor do 1a Municipalidad ;l"”’gpllmlento de contratos, adelantos a proveedores y otros derechos
» Velando cautelosam S o

renovacion oportuna. ente por su permanente vigencia y exigibilidad de

Garantizar disposiciones de seguridad, desde |a rece

instituc ion, custodia e o de los mismos
alas instituciones bancarias. o nellocaly traslad

Coordinar el desarrollo, la implementacion, operacion y mantenimiento del Sistema de Tesoreria en
funcion a las disposiciones y normas vigentes,

Elaborar y Proponer el Plan Operativo Anual de la Unidad y su respectivo Presupuesto, teniendo en
cuenta los lineamientos de politica institucional impartidas por la Alta Direccion y el Concejo Municipal.
Participar en la elaboracion y actualizacién del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y
Manual de Perfiles de Puestos (MPP), en lo competente ala Oficina, en coordinacion con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.
Asegurar el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control en lo que compete al Sistema de
Tesoreria y al control previo inherente a su cargo.

Proponer la mejora de procesos y procedimientos técnicos en la Oficina, contribuyendo al mejoramiento
continuo de los mismos, implementados en Directivas.

Programar y efectuar arqueos de fondos fijos para caja chica, cajas recaudadoras, especies valoradas
y ofros, informando a la Oficina General de Administracion, las observaciones y recomendaciones
necesarias.

Controlar y verificar la liquidacion (arqueo) posterior con documentos fuente que sustenten las
operaciones financieras y que hayan generado algin desembolso realizado por Caja Chica ylo Fondos
Especiales.

Efectuar las amortizaciones de capital ylo intereses de los compromisos financieros de la Entidad, en




coordinacion con la Oficing Gene
» Otas funciones que le encar

w ral de Adminislracion.
[ ) H Slj | ‘ .
de Municipalidades, Jefe INmediato dg conformidad con lo dispuesto en 12 e

REQunsrros MINIMOS:

» Formacién Académica

» Habilidades y Conducta
» Trabajoenequipo, atencion, o

9anizacion de i = = ; ivel.
» Conductaresponsable, honeg 'on de informacin y habilidad pararelacionarse a todo nivel

tay proactiya,
» Experiencia Laboral

» Experiencia laboral no menor gg dos (2

« Experiencia en conduccion de persona|) anos en el gjercicio de funciones afines al cargo.

cARGD: OS1;RUCTURAL A
GOE : Asistente de | i )
CARGO CLASIFICADO: SP-AP a Oficina de Tesoreri (Caja)

gSDIGO: 301184665AP6
LINEA DE AUTORIDAD:

pepende directamente del Jefe de la Oficina de Tesoreria

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Realizar las recepciones de dinero, por efectos

de im ibuci de acuerdo a lo
estipulado en el TUPA vigente, puestos y contribuciones, de

» Realizar .el conteo y revision de los efectivos dinerarios, para evitar pérdidas y responsabilidades por
falsificaciones o faltantes.

» Realizar el arqueo diario e informar a su superior jerérquico el estado de la Caja.

» Reallza.r los depdsitos de los dineros al Banco en las cuentas de la Entidad e informar al superior
jerarquico.

» Otros que le encomiende el superior, bajo responsabilidad.

REQUISITOS MINIMOS:

» Formacion Académica
« [Egresado universitario y/o estudios superiores afines al cargo.
o Capacitacion especializada afines al 4rea.
o Manejo de paquetes informéticos de oficina y SIAF.

» Habilidades y Conducta
« Trabajo en equipo, atencion, organizacion de informacion y habilidad para relacionarse a todo




T—

nivel.

« Conducta responsable, honesta Y proact
va,
» Experiencia Laboral

o Nomenoraun (1) afig g
"¢l desompero del cargo o labores similares

; ORGANOS DE LINEA

ENC
64 GERENCIADEINFRAESTRUCTURA y DESARROLLO URBANO Y RURAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

l

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° ORD.
CAP. CARGO ESTRUCTURAL
Gerente de Infraestructura y Desarrollo conieo S
018 Urbano - Rural 301184771EJ4 SP-EJ
AR TRUCTURAL: G
RGO ES - Gerente de Infraestructy
CARGO il ray Desarrollo Urbano - Rural

CODIGO: 301184771EJ4
LINEA DE AUTORIDAD:
« Depende directamente de la Gerencia Municipal,

LINEA DE MANDO:

Tiene mando directo sobre la Sub-Gerencia de Estudios, Ejecucion y Supervision de Obras Publicas (Unidad

Formuladora), Sub-Gerencia de Catastro y Planeamiento Urbano, Sub-Gerencia de Maquinaria y Transporte y
sub-Gerencia de Defensa Civil.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucion de obras de infraestructura
bésica, de servicios publicos, edificaciones, ornato, obras viales y cualquier otro tipo de obras
municipales.

» Elaborar Estudios y Proyectos de Inversion Publica, en sus fases de perfil, pre factibilidad, factibilidad



v VvV

VvV V VYV

y ejecucion, en funcion dg |5 nece
de Inversion Publica (SNIP) e Invie
Mantener un banco catglq

% R gado de e H
obras liquidadas. Studios, ®Xpedientes técnicos formulados y de expedientes d@

Sidades de| My ; i
re.pe, . Distito, Y segun la normatividad del Sistema Nacional

Coordinar, elaborar y verific arl

i i 08 eXpedienteg tern:
geleccion en sus d.lferentes Modalidades 0 €S técnicos de Jag obras publicas para los procesos de
Controlary supervisar |a gjggygi¢ ' ™ acuerdo alo que dispone [a Ley.

on ¢ e
Elaborar y Proponer e Pjan Operati\:)(xas PUblicag,
u

cuenta los lineamientos g politca ing .al dela Gerenciay su respectivo Presupuesto, teniendo en
partcipar &n 1a elaboracien y ggquug ionalimparigas por i Ata Direcciony el Concejo Muricipal.
Manual de Perfiles de Puestos (MPP) lZeac:on 4ol Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) ¥
de Planeamiento y Presypye + °N110 Competente a4 Gerencia, en coordinacion con la Gerencia

stoy de ac
Emitir Resoluciones AdminiStratiyas er.do con las disposiciones legales vigentes en la materia.
" Primera instancia en materia de Infraestructura y Desarmollo

Urbano - Rural, y visar las Re i
S0 it
luciones emitidas por |3 Alcaldia, en materia de su competencia.

Integrar el Comité Especial de adi . -.
© adjudicacion 4o obras, asi como prestar el apoyo necesario y velar por
eccion,

el buen desarrollo de log Procesos de gg|
Proponer alainstancia superi
Dirigir los procesos de suervliZ:;: C;’nformaci(,n de a Comision de Recepcion de Obras Publicas.
y liquidacion final, tanto de |ag g Y/ inspeccion de ejecucion de obras hasta su respectiva recepcion
Bda o o elecutadas por contrata, somo por administracion directa

10 en el mantenim ; bi
enleln enimiento y reparacion en los diversos ambientes de la

Emitir opinion técnica en asuntog relacionados a Su competenci
cia.

Proponer y ejecutar politicas en materi i
S a de habilitagi i izaci¢ jvisic
tierras, edificaciones, vivienda perfil urbano e e

doTeutia ¥ omato coordinacion con el Plan de Desarrollo Territorial

Orientar y difundir la normatividag relacionad
edificaciones.

Controlar el cumplimiento de los Planes Pro
1
areas urbanas y de expansion urbana,

Presidir la Comision Técnica Supervisora de Obras de acuerdo aley N° 27157.
Cautelarel cumpI!mle.n'to de planes y normas de zonificacién y vias de las areas urbanas y de expansion
urbana, en coordinacion con el Plan de Desarrollo Territorial de Taurija.

Promov‘er y Prestar asistencia técnica para la formalizacion y regularizacion de habilitaciones urbanas
y de edificaciones.

Otorgar y/o desestimar el otorgamiento de Certificados de Zonificacion, Vias y el de Condicion de
Terrenos como Predio Rustico o Predio Urbano.

Autorizar ylo desestimar las solicitudes de subdivision e independizacion de predios rusticos

Otorgar, y/o desestimar el otorgamiento de Licencias de Construccion, en todas sus modalidades (A,
B,CyD).

Autorizar ylo desestimar las solicitudes de independizacion de edificaciones urbanas.

Autorizar ylo desestimar la instalacion de mobiliario urbano.

Visar las autorizaciones de instalacion de publicidad en via piblica.

Otorgar ylo desestimar el otorgamiento de Certificados de Zonificacion y Alineamiento para la
instalacion de grifos de combustible.

Emitir opinion técnica en las solicitudes sobre Certificados de Zonificacion y Alineamiento para la

a al uso de suelo, construccion y conservacion de

gramas, Normas y disposiciones de zonificacion y vias en




dinacion con |a Ofici isicion
Elaborar, €n coor aOficina dg Asesoria_ ' 6cnicos para la adqu
£ de inmuebles con fines de apertura de viag yo i e

5 Otorgar ylo desestimar, previo Acuerdo dg|

bras 0
ios publi a de adquisicion, para que sean destinados a ©
servicios publicos.
itir opinion técnica '
y Emitr ?Plnlo . en todos log asuntos de gy competencia que requieran ser resueltos por
instancias superiores,

» Ofras funciones que le asigne la Alta Direccion, o Que le sean dadas por las normas sustantivas.

<gQUISITOS MINIMOS:

» Formacion Académica

o Titulo profesional universitario en Ingenieria Civil o Arquitectura, colegiado y habilitado.
o (Capacitacion en temas afines 3 la especialidad,

o Manejo de paquetes informaticos de oficina,

» Habilidades y Conducta
« Trabajo en equipo, anlisis, contro|

y habilidad para relacionarse a todo nivel.
» Conducta responsable, honesta y p

roactiva,
» Experiencia Laboral

o Experiencia laboral no menor de treg (3) afios en el ejercicio de funciones afines al cargo.
o Experiencia en conduccion de personal,

611  SUB-GERENCIA DE ESTUDIOS, EJECUCION Y SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL |




N

60:
GARGO E

cAR
oAR
¢

LINEA

o ORD-
CAP-

019
02 Unidad Formuladora

DE AUTORIDAD:

c
UADRO ORGANICO pE CARGOS

CARGO ESTRUCTURAL
Sub-Gerente de Estudios, Ejecucié
Supervision de Obras Publicag ;

CLASIFICACION

3011847711E44
3011847711AP6

019
STRUCTURAL: Sub-Gerente de Egtyfine . .
SIFICADO: SP-EJ Studios, Ejecycion y Supervision de Obras Publicas

3011847711EJ4

directamente del Gerent
, Depende ® de Infraestructuray Desarrolly rbano - Rural

LINEA

DE MANDO:

i ¢l mando directo sobre la Unidad Formuladora,

FUNCIO

>

vV V¥V

VvV VV ¥V

vV Vv

NES ESPECIFICAS:

Programar, ejecutar, controlar, supervisar Y evalua
por administracion directa y/o contrata, asi comg
normas Yy reglamentos técnicos,

Supervisar y controlar el avance fisico-econsmico dela
los tiempos de obra, asi como el pago de sy avance,
Resol.ver., p?r d.elegamon, los asuntos que especificamente le sean encomendados, dando cuenta al
superior jerarquico.

Integrar la Comision de Recepcion de Obras de Habilitacion Urbana,

Cumplir con el 'Pr?grama Multianual de inversiones en obras publicas y la respectiva asignacion de los
recursos economicos y financieros en coordinacin con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Integrar la Comision de Recepcion de Obras Publicas,

Supervisar el proceso constructivo de la ejecucion de las obras de habilitaciones urbanas.

Apoyar los procesos de seleccion para la contratacion de ejecucion de obras.

Efectuar la entrega de terreno a los ejecutores de obras cuando no es ejecutado por administracion
directa, autorizar los adelantos correspondientes, de acuerdo a la normatividad correspondiente.
Revisar y dar conformidad a la ampliacion de plazo acordados con los contratistas.

Otorgar Certificados de Conformidad de Obras, para aquellas obras que son ejecutadas en la via
plblica, como las siguientes: puesta a tierra en la via publica, instalacion de telefonia piblica, tendido
de tuberia matriz y conexiones domiciliarias, construcciones de camaras subterraneas construccion en
via plblica sardineles y veredas, construccion de buzones en la via publica instalacion de agua y
desagtie, reubicacion de postes.

Autorizar la ejecucion de obras particulares en vias u otros espacios plblicos para la instalacion,
ampliacion o reparacion de servicios publicos.

rlas diversas obras ejecutadas por la municipalidad,
dar cuenta sobre irregularidades e infracciones a las

obra, velando por el cumplimiento efectivo de



y Elaborary Proponer e pja, Opera;

ineami itica i 0 An
lineamientos de politica ingy, ual y g . , ta los
ici clonal respectivo Pre: o, teniendo en cuenta
» participar en la elaboracign supuesto,

aAlta Direccion y el Concejo Municipal.
| de P i0 y el Concejo
gz n-:: do Pl:rr:iele;nge Puestos (pp oel Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) Y
ci 18Nt y Presupyect Competents 3 | ; dinacion con 1a
materia. Puesto y a subgerencia, en coordi

e :
) acuerdo con |ag disposiciones legales vigentes en la
y Establecer, implementar g directiva g
Cnic

limiento a i as 1
)écuthr las acci " 46 mojorar g en urbar:)st:)ecto al omato, controlando su adecuado desarrolio
iecu Iones orj Istica del distri
» Ejec ; entadas a | i el distrito,
asi como implementar |ag reOOmenda;?: meniain Y fortalecimiento del sistema de control intermo,
érganos conformantes de| sistgmq nacionnjz oontenidas en ¢, informa de auditorias emitidos por 10S
demés atribucione © control en el 4mp i
» Las S Y responsabjji en el &mbito de sus competencias.
Gades que g deriven de las disposiciones legales o que le sean

asignadas por la Gerencia dg
ispuesto en las n ln.fraes"ucmra y De : lo
dispu Ormas legales vigen sarrollo Urbano - Rural de conformidad con

tes,
QEQUISITOS MINIMOS:

» Formacion Académica
o Titulo profesional universitario o t

, Capagitacién especializada a f;
o Manejo de paquetes informatiocr)lsa

cni G gl

¥ IC0 en Ingenieria Civil o Arquitectura.
area funciong|,

de oficing,

» Habilidades y Conducta

o Trabajo en equipo, andlisis orqan:
' , O1ganizacion de i 3
nivel. 9anizacion de informacion y habilidad para relacionarse a todo

» Conducta responsable, honesta Y proactiva

» Experiencia Laboral

« Experiencia laboral no menor de d fi
05 (2) arios en el ejercici i

o b reicio 0.

o BT oo g j de funciones afines al carg

CARGO: 020
ARGO ESTRUCTURAL: Jefe de la Unidad Formuladora

RGO CLASIFICADO: SP-AP
CODIGO: 3011847711AP

LINEA DE AUTORIDAD:

« Depende directamente del Sub-Gerente de Estudios, Ejecucion y Supervision de Obras Publicas.
LINEA DE MANDO:

No tiene subordinado.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Elabora, suscribe y registra los estudios de pre inversion.




50820?;:8338'::2;1::3; M;Igai:zrral de Programacign de Inversiones del Sector Publico (DGZB
Inversion Publca (PIp), gn ogg, o : 1ad:r8iones (OPM) toda la informacién del Proyecto
e Tt s §
Levanta as observacioneg planteadas por |aa(s)s;>l1r: la finalidaq de evitar la duplicacion de proyectos.
Considera, en la elaboragig, de log

sludios, og p cnicas para Formulacion,
utiizando los anexos y formatos de inviertg pe arametros y Normas Técnicas p

¥V V V¥V V¥

qUISITOS MINIMOS:
R

» Formacion Académica

»  Contar con grado de Bachille
carreras afines,

o Capacitacion especializaq
¢ Manejode Paquetes infor,

70 Titul Profesional en Economia, Ingenieria, Administracion,

aafin al grgq,
Maticos e ofigig,
» Habilidades y Conducta
»  Trabajo en equipo, andlisis, Organizacion g informacién y habilidad para relacionarse a todo
nivel.
+  Conducta responsable, honestay Proaciiva,

» Experiencia Laboral
+  Contar con experiencia gn formulacion y evaiyacign, seguimiento y/o gestion de proyectos de
inversion, en el Sector Pubjicg o Privado, como minimo de tres (3) afios para los GL.
o Contar conun tiempo de experiengi

s . inversion
@en formulacion yio evaluacion de proyectos de invers!
de dos (02) afios como minimo, en el Sector Publico.

»  Experiencia en conduceion de personal,

64.2  SUB-GERENCIA DE CATASTRO Y PLANEAMIENTO URBANO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL |




No ORD
CAP. o c.:'CARGO ESTRUCTURAL
PIu -Gerente de Catagtr CoDIGO LASIFICACION
02! aneamiento Urbang :
o 3011847712€ 44 SP-EJ
CAR 0 ESTRUCTURAL: Sub-Gey

CAR
coP

CuA
DRO ORGANICO DE CARGOS

cARSY =\ SIFICADO: SP.gy e de Catast
0CLA :SP-EJ 0y Planaar:
I%O: 3011847712EJ4 Neamiento Urbano

NEA DE AUTORIDAD:

nde directamente del Gerente
- de Infraestructura Y Desarr

NEA DE MANDO:

1|

No ﬁen

ollo Urbano - Rural.

o subordinado.

FuNCIONEs ESPECIFICAS:

>

»

Elaborar, ejecutar, controlar, actualizar
Acondicionamiento Territorial, | Plan Esp
urbanas en todo el Distrito de Taurija
establecidos en las normas Oorrespondié

i
Elaborar y mantener actualizado g| catastro urbang dela circunseripcié
clon.

Promover y/o controlar los progesg ilitacig
ncordancia con | S de habilitagion urbana de terrenos de uso residencial e industrial,
o0 N i0S planes de desarrollo urbang,

Procesar expedientes parala aprobaci
_ ' acion de los proyect ilitacic ivisio i

planeamiento fisico, cambios de Zoniicacien parcglaciz: :se habilitacion urbana, subdivision de tierras,

rocesar expedientes de inscrinci : g £
P A nscripciones, transferencias, cambios de nombre, denuncias litigios sobre
|la propiedad inmueble. : y
Normar y procesar solicitudes de adjudicacion de terrenos urbanos
Realizar e.zstudlos socio-econémicos con fines de planeamiento urbanistico
> Actuallz?r. ell’banOO de proyectos de inversiones urbanas en viabilidad y transporte en coordinacion

con la Division de Transporte y Seguridad Vial

Deﬁm’r ellmplementar el Sistema de Inversiones Urbanas en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo
Econdémico Local.

Efectuar ?Uas funciones afines que le asigne la Gerenciade Infraestructuray Desarrollo Urbanoy Rural,
en materia de su competencia.

eV'GValuar el Plan de Desarollo Urbano, el Plan de
cifico, el Plan Urbano Director y la zonificacion de areas

ell .
nteo en conformidad con los procedimientos y los plazos
s.

REQUISITOS MINIMOS:

»

Formacion Académica
e Titulo profesional universitario o técnico en Ingenieria Civil, Arquitectura o afines al cargo
funcional.
o Capacitacion especializada a fin al area funcional.




o Manejo de paqueteg informétioos de ofigj
Cina,

Habilidades y Conducta
o Trabajoen equipo, analig; s,
relacionarse a todg Nivel,

orientagig li
acion g fesultados, organizacion de informacion y habilidad para
o Conducta responsable, hon

estay Proactiya,
» Experiencia Laboral

« Experiencia laboral no menor de g

e 0s (2 - :
» Experiencia en conduccign, g pefSOn(al) afos en el ejercicio e funciones afines al cargo.

61 SUB-GERENCIA DE MAQUINRy TRANSPORTE

GERENCIA MUNICIpAL

l

CUADRO ORGANICO pE CARGOS

N° ORD. |
P. CARGO ESTRUCTURAL ”
cA Sub-Gerente de Maquinariay CoDIGO CLASIFICACIO
122 _[Transporte 30118477136 14 SP-EJ

CARGO: 022 .

(ARGO ESTRUCTURAL: Sub-Gerente de Mag
G0 CLASIFICADO: SP-EJ

(0DIGO: 3011847713E4

Uinaria y Transporte.

LINEA DE AUTORIDAD:

+ Depende directamente del Gerente de Infraesiucluray Desarollo Urbano - Rural
LINEA DE MANDO:

No tiene subordinado.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Proponer un Reglamento Interno de uso de los vehiculos livianos y pesados de propiedad de la
Municipalidad.




~

| debido cumplimigny
Velar por e i nlo del R amenl 5 eneral
de propiedad dela d'}dun'f'palidad ydela Que :sitz:?g:j)ode ol dei:q s
mar y coordinar la adquigi SU responsabilidad.
Pr:r?cr:ntes necesarios para e?":j::::.' a,lm Namiento y distribucién de los repuestos e insumos y
IFl’jarticipar como veedor, en licitacion::le:to (ol eauipo d Maquinaria y vehioular de la Entidad. y
: L inaria
o8 que convocg |4 entidad para la adquisicion de maquinarl
Llgvar el control de horas maquina
dela Gerencia de Infraestryctyra Y Desarrolig U
Valorizar e informar oportunaments, |ag hora
gvaluar el desemperio del persong| de
|os informes pertinentes,

prestar revision Técnica a lag Unidades Vehiculareg con

Llevar el control de frecuenciag de Mantenimignto yelco
otras funciones afines que le sean asig

iz - oo
adas en obrag Pblicas y privadas, seqn la autorizacion expresa

tbano - Rural, Gerencia Municipal o del titular del Pliego-
S Maquina en obrag liquidacién.

» para su pago y liqui
OPeradores g Maquinaria y Vehiculos a su cargo, evacuando

Que cuenta la Municipalidad.

sto asumido,
hadas por g jefe inmediato.

QUSTTOS MINIMOS:

Formacion Académica

Titulo profesional universitario o tégnjog en In
Capacitacion especializada afin a| 4re, funci
Manejo de paquetes informaticos de oficing,

genieria Mecanica o afines al cargo funcional.
onal,

Habilidades y Conducta

Trabajo en equipo, control y habilidag para relagi

onarse a todo nivel,
Conducta responsable, honesta y proactiva,

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor de dos (2) afios en g

ejercicio de funciones afines al cargo,
Experiencia en conduccion de personal,

614 SUB-GERENCIA DE DEFENSA CIVIL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPATl




ARG
£ARG

N ORD
P, CARGO ESTRUCTURAL
Sub-Gerente de Defensa Gy

cu
ADRO ORGANICO pE CARGOS

CLASIFICAC

3011847714E 4

0:023
gSTRUCTURAL: Sub-Gerent
: LASIFICADO: SP-EJ @ de Defensa Gy

6331%0' 3011847714EJ4
¢

LINEA

DE AUTORIDAD:

irectamente del Gerent
o DOP estiucturay Desarrollg Urbano - Rural.

LINEA
o

DE MANDO:
iene subordinado.

ONES ESPECIFICAS:

» Planear, organizar, dirigir y controlar las actjy;
de las normas de competencia Mmunicipal,

» Programar, coordinar, dirigir, ejecutar Y contro|
Taurija, a través de planes de Prevencion, ¢g
corresponda al ambito de sy competencia.,

» Elaborar, proponer e implementar g| Plan Inte
situaciones de emergencia, urgencia, desastr
de Defensa Civil.

» A_SU"‘" las funcuones. fje SeCfeta.rI,o Técnico del Comité Distrital de Defensa Civil.
» Liderar la conformacion de Comités Sectoriales de Defensa Civi i 5qi
ot : : ivil como aliados estratégicos para una
gestion mc,;os:j:r;t?. prom.owe.n'do la ;?arﬁcipacién, responsabilidad, disciplina, orden y generando

2 goo':zi‘:'ar, orgar?i;z:??/mezjae(zsgfzz Iig:::sdde Defensa. Civi, capacitando y preparando brigadistas.
' ' _ € prevencion de desastres y brindar ayuda directa
inmediata a los damnificados y la rehabilitacion de |as poblaciones afectadas en el Distrito de Taurija.

» Brindar informacion oficial a los medios de comunicacion acerca de las medidas que se tomen como
parte de la ejecucion de los planes de prevencion, contingencia y emergencia.

» Realizar inspecciones técnicas basicas de seguridad en defensa civil y evacuar los informes
correspondientes, en locales comerciales industriales y de servicio, asi como en edificaciones en
construccion, con el fin de otorgar Autorizacion Municipal de Funcionamiento.

» Planificar y ejecutar simulacros de desastres en centros educativos, laborales, comunales, locales
publicos y privados, que permitan sistematizar la experiencia para retroalimentar los planes de
prevencion, contingencia, emergencia y urgencia.

» Concientizar a la poblacion sobre el comportamiento a seguir y las responsabilidades que tienen ante
los desastres o calamidades (charlas, videos, etc.)

» Planificar y coordinar la utilizacion de los recursos necesarios, con el fin de captar los medios

indispensables para proporcionar ayuda oportuna.

dades destinadas a la Defensa Civil y al cumplimiento

lifir las actividades de Defensa Civil en el Distrito de
ntingencia, emergencia, urgencia y rehabilitacion que

gral de Prevencion y Contingencias para la atencién de
€Sy siniestros, en coordinacion con el Instituto Nacional



Centralizar la ayuda interng Y extern
. a
Coordinar y asesorar a |ag domac ue feciba pa
a8 dreag "alos fines de emergencia.

medidas de seguridad de p 288 de la Municinan

ambiental, asi como zonag d:fsinsa Civil, gn re aci:: 'C'I:alldad bl s o
. a publj a i i

gxpedir, certificados técnicog de Publica rg 3 construcciones, salud ylo saneamiento

; Vadag
. S ar, i
pefensa Civil. ®QUridad los estabﬁec?rrlfa e i
Formar y Teconocer las cuadrijjag . s plccny yadis;en ok 6

paraa labor.
Elaborar Y Proponer el Pjg i

» eniendo en cuenta log Iiner;mci)::tr:‘su? ke
Conoejo Municipal s

» participar en la elaboracion y agpyq
ROF) ¥ Manual de Organizagign y
coordinacion con la Oficina dg Plane
legales vigentes en la materia,

5 ofas funciones que se le asigne,

Ca inlau Su.b-Gere“Ciav y su respectivo Presupuesto,
Stituciona impartidas por la Alta Direccion y el

Zaci(')n e

Man
Uncioneg (;n(t)e del Reglamento de Organizacion y Funciones
aMieno y py F), en o competente a la Sub-Gerencia, en
8SUpuesto y de acuerdo con las disposiciones

REQU,snos MINIMOS:

»  Formacion Académica

o Contar con grado de Bachiller o Ti
.. oT -
" ariioacion B8 INGEC Itulo Profesiona en Ingenieria o carreras afines.
« Capacitacion especializada afines al 4req
o Manejo de paquetes informaticos de oﬁcir;a

Habiiidades y Conducta

o Trabajo en equipo, atencion, orqanizaci
» Organizacion dei v
nivel. nformacion
« Conducta responsable, honesta y proactiva

y habilidad para relacionarse a todo

»  Experiencia Laboral

¥ HolpAir dos (2) afios en el desempefio del cargo o labores similares
« Experiencia en conduccion de personal, '

6.1.5 ASISTENTE DE GERENCIA

{NEA DE AUTORIDAD:

» Depende directamente del Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural.
LINEA DE MANDO:

o tiene subordinado.

FUNCIONES ESPECIFICAS:




|

R —
ecepcionar, clasificar, rgq; Eabs
: :eoe:;onar y atender (::]::;2;': ':t;'bIUir Y archivar |5 documentacion de la Oficina.
» Redactar documentos e acuerdo 5 inZ 93 2410neS en asuntos relacionados con la Gerencia
y Velar por la seguridad Y conservagig, de :c '0nes especificas
y Mantener la existencia de Utiles dg ofi " Ocumentos,
y Efectuar llamadas telefonicag olar ¥le"°af98rse de su distribucion.
nfeccionar cuadros, regy Citag
; %T-ientar al publico en gen::Ie:ss;:m;n a,t 08 fichas, Cuestionarios y comisiones de trabajo.
» Otras funciones que le asigne el jefe in;:c;:::)a lzary situacién do dooumenlos
» ulSlTos MINIMOS:
R
» Formacién Académica
o Titulo de Secretariado Ejecutivo o Bachi , _ |
Ministerio de Educacién ¢ entidag aUto(;?zl::; alo en Administracion Secretarial, otorgado por €
» Manejo de paquetes informaticos o ofiing ;
» Habilidades y Conducta
o Trabajo en equipo, analisis habilidad parg refa
relacion i
« Conducta responsable, honestay Proaciiva arse a todo nivel.
» Experiencia Laboral
P Exper?enqa laboral no menor de un (1) afig en el sjercicio de funciones afines al cargo.
« Experiencia en administracion Y gestion piblica
62  GERENCIADEDESARROLLO sociAL Economco LOCAL Y AMBIENTAL
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
GERENCIA MUNICIpAL
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
° ORD.
1 Nch. CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION

Gerente de Desarrollo Social,
024 Econdmico Local y Ambiental 3011847715EJ4 SP-EJ




4

0"

AP

024
P OSTRUcwRAL: Gerente dg

E P ECO 10m CO
CLAS i I LOC3| y Ambiental,

ndo directo sobre a Sub-Gerencia

£ AUTORIDAD:

nde directamente de la Gerencia Municipa
, )

de Promoci()n

ne’. Técnica Munici Soci . .
ﬂerenG'?’ de Ared Paly Sub-Gerencig de Me 20, Sub-Garencia de Desarrollo Econémico, Sub-

ancio®

>

dio Ambiente - Areas Verdes.

£s ESPECIFICAS:

Coordinar, programar y dispongr todas |

S accio i
"es relacionadas a los Servicios Educativos, Salud

publica y Programas Alimentariog %

Discapacidad y Def g Pr_°’"°€|on Social y Participacig ;
qol Y Deensoria del Nifo del Ado| ICipacion Vecinal, Apoyo a las Personas
Olescente,

Emitir Resoluciones Administratiyag Compet
las Resoluciones de Alcaldia, que son o i

Ejecutar los programas localeg de Iy
Lk cha cont.
|a poblacion més vulnerable, ala pobrezayy asistencia social y salud, priorizando a

Planificar y dirigir la ejecucion de
de vida de la poblacion vulneraf)::g ra.r.nas)fécm’idades Sociales que apoyen a mejorar la calidad
'(nlr?os, Jovenes, mujeres, adultos mayores y personas con

o rrollo Social, en primera instancia, y visar
riade gy Competencia,

stituci i
Ay b yo(;\es Publicas y privadas, a fin de fortalecer el desarrollo
© sus divisiones com
ponentes.

Racionalizar y simplificar los procedimj
inherentes a su funcion.
Monitorear y supervisar el controf y fiscalizacion del
Municipal.
o, 0 s e 15 o Dl sy S
TR . _ » teniendo en cuenta los lineamientos de politica
lnsutycflonal impartidas por -I'a Alta Direccion y el Concejo Municipal.

Pam_mp ar en a elaboracion y actualizacion permanente del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y Manual de Organizacion y Funciones (MOF), en lo competente a la Gerencia de
Desarrollo Social, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de acuerdo con
|as disposiciones legales vigentes en la materia,

Planear, coordinar, ejecutar y supervisar, programas o actividades de apoyo directo e indirecto al
desarrollo de la micro y pequefia empresa, sobre informacion, capacitacion, acceso a mercados,
tecnologia, financiamiento y otros campos a fin de mejorar la competitividad local.

Coordinar y concertar con el sector piblico, privado, y con las municipalidades distritales, para la
elaboracion y ejecucion de programas de apoyo al desarrollo econémico local sostenible.

Conducir, coordinar y controlar la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Estratégico de
Desarrollo Econémico Local del Distrito de Taurija y la implementacion del Plan Operativo Anual.

servicio de seguridad ciudadana y Policia




icenci by
» otorgarl . HSV autorizacioneg aplcang
tramites, sin obviar |ag Normas téony Olog Principiog del
» Elaborar, proponer, controjg hace o e Seguridad y |ag
distribucion, almaoenamiemo Comer 'm.phr las nor,
pormas nacionales sobrg la vy Clalizacjg
nducir, controlar y evalyar | 1o
OO 1) VAT la elgboyg,
en la circunscripcion y Cuentan con |ice::n- y 3Clualizaci6n del registro de las empresas que operan
¢ Cia munies
consignando expresamente gf gy . Nicipal de funcionarm i isional,
y Promover agresivas politicag ol:ir:::;:'ento 0 incumplimienton:j::;) :;Zrﬂzr:;sdzlﬁzz\;c?opmvlSl
y as g 2
e en El,
proposito de generar puesto g rgp doe T8I productvidad y compelitidad loca, con el
Proporcionar servicios econémi Sarrollo econ6mico local

198 y de promocion de la compelitvidad ofreciendo

procedimiento administrativo en dichos
demas normas correspondientes.

Mas respecto al comercio ambulatorio, acopio;
" de alimentog y bebidas, en concordancia con las

0 Nangj

i i as Municinar 0y al
y privadas naleonal. Munnclpalldades Distritales y las entidades publicas
Autorizar la instalacion de pyhi
> i lares en mobiliari Publicidad g, Via piiblica
e duci :0 urbano, Publicidaq otros re|agi » C0mo paneles monumentales, paletas
PRME J CONCON (ae:goo) \ cionados al ornat
especulacion y la adulteracion de Productos de pesos Y medidas y sancionar el acaparamiento, 12
nificar, coordinar, supervisar e funeie... .
Pla " " funclonamlento delosm _ 9 _
los comercios particulares, ercados de propiedad municipal y fiscalizar
H 5 . 0S admi . & .
administalvos y olras acciones gjecuizazs, 108 U8 e interpongan ante los actos

Emitir copias certificadas de |og documentog que prod
funciones que le asi 1 uzca,
» Otras q asigne la Alta Dlreoclon, 0 que le sean dadas por las normas sustantivas.

REOUISITOS MINIMOS:

» Formacioén Académica
. Titulo profesional universitario en Administragi
funcional.
. Capacitacion en temas afines a [a especialidad.
o Manejo de paquetes informaticos de oficing.

On, Contabiidad o Economia o afines al cargo

» Habilidades y Conducta

« Trabajo en equipo, analisis, planificacion y habilidad pararelacionarse a todo nivel.
« Conducta responsable, honesta y proactiva,

» Experiencia Laboral

» Experiencia laboral no menor de tres (3) afios en el ejercicio de funciones afines al cargo.
« Experiencia en conduccion de personal.

621 SUB-GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL.
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL



5 ORD. r‘“\\
%ﬁ:ﬁ'm*ﬁ% 301$&I;I7GO cuxsgg%AchN
16EJ ]

T, | e R Ty 3011847722; SPEJ
Mm 011847722674 S$PES |
WWW SP-EJ
- W 0184772284 $E |
~ 0| Jee dela Ofcnade R iy 0MeATT22E N Bl |

025
CARgg'EOsTRUCTURAL: Sub-Gerente de Prg
3260 CLASIFICADO: SP-EJ

-oIG0: 30118477 16E14

mocion Sogial

|NEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Gerente de Desarrollo Social, Econémico Local y Ambiental.
L]

LINEA DE MANDO:

mando directo sobre la Unidad del Programa de Vaso de Leche, Unidad Local de Empadronamiento,
mgd DEMUNA - OMAPED - CIAM, Unidad de Cultura, Educacion y Deporte y Oficina de Registro Civil.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Gestionar la atencion primaria de salud, asi como equipar postas médicas, botiquines y pueslfas de
salud en los anexos del Distrito de Taurija que los necesiten, en coordinacion co.n' los nganlsrms
distritales, regionales y nacionales pertinentes, prioritariamente en lugares de ;ioblacu?n c?n riesgo. .

» Realizar camparias de medicina preventiva, de primeros auxilios, de educacion sanitaria y profilaxis
local, en los lugares més abandonados del Distrito de Taurija.




s
aMmels de sanidad, paraa conduccion de restaurant, puesto

d de preparaci(')n. manipuleo y expendio dg alimentog

£ stablecer canales de comunicacion y c00

' Peracig ” —_— ramas
y sociales ©n concordancia con a legisjaci On conla poblacion parala ejecucion de los Prod

N S0bre |a materia,

jecy ) la tacion
' 4 Zimemaria anivel local (PCA - PRON AN, Pobreza, tales como el programa de complermen

; Centros Poblados —

pordinar con ¥ el Ministerio S " ntrol de
¥ gnamias- TBC, dosnulricén nfanl s, de Salud, la realizacion de campaiias de €0
|as politicasy planes nacionales, regionaleg y di
de centros poblados de la jurisdiccion,
Reconocer ¥ registrar a las instituciones
concertada con el gobierno local.

» Organizar, administrar y ejecutar los programag locales de lucha contra la pobreza y desarrollo social

io y transferido, ase . :
Jel Estado, propioy » @segurando la calidad | s i |a iqualdad de
oportunidades y el fortalecimiento de |a economial , la focalizacion de los servicios, 1219

Contribuir al disefio de las politicas y planeg nacio
de proteocién y apoyo ala poblacion en riesgo.

Y organizaciones que realizan Accion y Promocion S06id

ocal, distrital y regional. ’
nales, regionales y distritales de desarrollo social, ¥

» Fraoliar Y ?gmcpar en los espacios de concertacion y participacion ciudadana para la planiﬂcacién.
gestiony vigilancia de los programas locales de desarrollo local, asi como de apoyo a la poblacion en
riesgo- ‘ ’

» Promover el fiesarro!lo integral de la juventud para e| logro de su bienestar fisico, psicologico, social,
moral¥ espiritual, asi como su participacion activaen la vida politica, social, cultural y economica de 12
municipalidad local. , .

» Establecer canales c‘ie conc@acién entre las instituciones que trabajan en defensa de derechos de nifios

adolescentes, mujeres, discapacitados y adultos mayores, asi como de los derechos humanos en
general, manteniendo un registro actualizado.

» Regular 2 nivel distrital, las acciones de las Defensorias Municipales de los Nifios y Adolescentes,
DEMUNA adecuando las normas nacionales a la realidad local,

4 etk Unidad Orgénica de proteccion, participacion y organizacion de los vecinos con
discapacidad.

» Organizar, administrary ejecutar los programas locales de asistencia, proteccion y apoyo ala poblacion
en riesgo, de nifios, adolescentes, mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad y otros grupos
de la poblacion en situacion de discriminacion.

» Promover organizar y sostener, de acuerdo a sus posibilidades, cunas y guarderias infantiles,

establecimientos de proteccion alos nifios y de personas con impedimento.

promover la igualdad de oportunidades con criterio de equidad.

Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social y Desarrollo Economico Local y la Alta

Direccion.

vV V¥

REQUISITOS MINIMOS:

» Formacion Académica
« Titulo profesional universitario o técnico afines al cargo funcional.




capac“acién especializada a fip al &r
Man6i° de paquetes informaticog de :t? ;
Cina,

bl dades y Conducta

y

i

RG
o

. conducta responsable, honesta y Proactiy
a,

. 026

"esTRUCTURAL: Jefe de la Unig

%0  \SFICADO: SP-ES
11847722604

Trabaj 0 en equipo, analisis, Organizagigp,
OrMacig,
. =
Y habilidad para relacionarse a todo nivel.

eriencia Laboral
Experiencia laboral no menor de dog (2

6211 UNIDAD DEL PROGRAMA DE
VASO pg
LECHE

d de PVL

4 DE AUTORIDAD:

, Depende

directamente del Sub-Gerentg de Promocion §
N Social,

|INEADE WA

.o subordinado.
, Nonene

>

£s ESPECIFICAS:

near, organizar, dirigir, ej :
i e Sty Supervisary evaluar g periddico y oportuno pr imient
0Ceso y seguimiento

del adecuado accionar y desarro i
' ' llo de las acciones y activi '
alimentarios. clividades de los programas sociales

Distribuir los insumos, el mantenimiento Y archivo actuali
; (V] e .

relacionada con el Programa del Vaso de Pt ;: lgado de toda la documentacion sustentatoria
Distrital de Taurija, de tal manera de unificar y’facil‘te Hi o B s

, 5 | . o
Contraloria General de la Republica, cuzndo |o estimear el acz.:eso a la informacion por parte de la
Elaborar diagnosticos periédicos que permitan ide trj1ﬁeoesar|o, para su posterior verificacion.

. (- 3 . n i i0
imentarios, y definir el uso 6ptimo de los reoursos car la situacion actual de los programas
Ejecutar el I?rograma del Vaso d.e Leche y demas programas de apoyo alimentario con participacié
de la poblacion y en concordancia con Ia legislacion sobre la materia e
Planificar, Trgamz:r,l :Jecutar, dirigir, y controlar las fases de los distintos Programas Alimentarios
como esaziéiasz is:iburc?gra;]a de Vaso de Legr)e, empadronamiento y seleccion de beneﬁciarios:
programa y distribucion de raciones, supervision y evaluacion de los resultados de la distribucion
de los ahmentgg asi como .mantener actualizado el padron de beneficiarios de los Programas de
Complementacion Alimentaria.
Registrar la lr?fo'rmac.|0n historica acerca de los Programas Alimentarios en sus distintas variables
como beneficiarios, tipos de alimentos, raciones distribuidas, etc., que permita proyectar consumos
por periodo en sus diversos puntos de atencion.
Reportar informacion a los érganos de control y demas dependencias que corresponda, en los plazos




Jo con 18 peri.odi.cidad que las normag ost
programa, dirigir, ejecutar y controlar
4 uridad alimentaria y desarrollo human

ableeen‘

- ramas do capacitacion y actualizacion en temas de

e , " :
neficiaria organizada, a travég g i U8 promuevan el auto sostenimiento de a poblacion

roductivas.
glaborar Y ejecutar el Plan de Monito
y jocales, 18 correcta distribucion de [og

ores de desarrollo de habilidades sociales ¥ habilidades

reo & »
Y Bvaluacisn de la actividades de las OSBs y comites

p Produc . )
o acuerdo a su normatividad, 105 de los programas de complementacién alimentaria

glaborar y Proponer el Plan Operatiy,
y cuenta los lineamientos de politica

Municipal.
participar en |a elaboracion y actualizagig
y Manual de Organizacic .
(ROF) yMe rganizacion y Funcio,
con la Oficina de Planeamiento ¥ Presupyeg

on lamateria.
Otras funciones que se le encarge,

’ JISITOS MINIMOS:

Formacion Académica
o Titulo prof'e’Slonal Uf'llv.erSItario 0 técnico en Soq
., Capacitacion especializada afines g areg,
. Manejo de paquetes informéticos de ofiging,

iales o afines,

» Habilidades y Conducta

Any ; .
insmzlcqe la Unidad, y su respectivo Presupuesto, teniendo €"
ional impartidas por la Alta Direccion y el Concejo

n‘;:fmanente del Reglamento de Organizacion y Funciones
l(MOF)' en lo competente a la Division, en coordinacion
0 de acuerdo con as disposiciones legales vigentes

ajo en equipo, analisis iasie
B can AN o informacion y habilidad para relacionarse a todo nivel.

., Conducta responsable, honesta y proactiva,

» Experiencia Laboral
» Nomenor aun (1) afio en gestion municipal,
B Experiencia en conduccion de personal,

6.21.2 UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

oaRE0: 2T \CTURAL: Jefo do la Unidad L

GO EST : Jefe de la Unidad Local de Empadronami
cAgR(;o CLASIFICADO: SP-EJ padronamiento
voplG0: 201184772264

LINEA DE AUTORIDAD:

» Depende directamente del Sub-Gerente de Promocion Social.

LINEA DE MANDO:

+ No tiene subordinado.



ONES ESPECIFICAS:
2z

Realizar el empadronamiento ¢ i i
» o el o o continu: la poblagign Mediante |3 aplicacion de la Ficha Socioeconémica
» Remitir el archivo digital dg la Fi
empadronamiento aa unidad centra| ¢
unidad solicite para los fines de actualj

A em i .
geogrficas, padronamiento 2 demanda, selectiva o de zonas

REQUISITOS:

» Formacién Académica

o Titulo profesional universitario o técnico en Sociales 0 afines,
« Capacitacion especializada afineg al area ‘
» Manejo de paquetes informaticos de oficing

» Habilidades y Conducta

» Trabajo en equipo, andlisis, organizacion de informacion y habilidad para relacionarse a todo nivel.
o Conducta responsable, honestay proactiva,

» Experiencia Laboral

 Nomenoraun (1) afio en gestion municipal.
*  Experiencia en conduccion de personal,

6.2.1.3 UNIDAD DE DEMUNA - OMAPED - CIAM

CARGO: 028
CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de la Unidad de DEMUNA - OMAPED - CIAM

CARGO CLASIFICADO: SP-EJ

CODIGO: 3011847722EJ4

LINEA DE AUTORIDAD:

o Depende directamente del Sub-Gerente de Promocion Social.
LINEA DE MANDO:

« No tiene subordinado.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Planificar, programar y ejecutar planes ylo programas basicos de proteccion, participacion, organizacion
y atencion de los vecinos con discapacidad, defensa de los derechos del nifio y el adolescente y del
adulto mayor, de conformidad con las disposiciones nacionales, regionales o municipales sobre la

materia.



ramar, planificar, coordinar y ejecutar py e echos
y e ersonas con discapacidad, |5 h: Ogre-amas de Apoyo contra las violaciones de los der
dolasP Gty B 14 agresion figigg Y psicologica
Prop?ner poli ':crala S:)eto a igl;s a.favor de la integrigaq de las personas con discapacidad, buscando UM
ralo justo, CO Y Promoviendo |5 equidad de genero, asi mismo |a igualdad de oportunidades Y

artcular formas eficaces q . f’to Por los derechos de las personas con discapacnfiad,
puscando ® Participacion vecin) gn ol tema, de acuerdo a la normatividad
Vigente- ) _

psegurarl espacios saludables integraleg de socializacig
g arantizando la inclusion de las

N, beneficiando a la poblacion adulta mayor Y
personas adyltag

Mayores i i i de las familias
que tienen a su Cargo personas adultas mayoreg con :epen((;::c?;scapamdad, mEE
£ ] liry hacer cumplir las nor '
pifundir, CuMP Mas que amparan a as i idad, los derechos
del nifio, el adolescente y de lag Mujeres. personas con discapaci
programar, planificar, coordinar y ejecutar Py,
4 del o, adolescente, la mujer y de| adulto m
= programar, coordinar y ejecutar Programas de educacion y difusion de las leyes que amparan a los
derechos humanos.
5 pifundir y promover en la poblacion e respeto
del adulto mayor buscando articular formag gf

odramas de Apoyo contra la agresion fisica y psicologica
ayor,

Por los derechos del nifio, el adolescente, de la mujer y

& i Gaces de participacion vecinal en el tema, de acuerdo ala
pormatividad vigente.

» Iniciar de OﬁleL 0 por disposicion superior, Procedimientos sancionadores en relacion a los asuntos de
su competencia.

» Notificar, instruir y realizar todas la actuaciones e investigaciones necesarias en los procedimientos
sancionadores a su cargo; y elevar todo |o actuado al superior jerarquico, con las recomendaciones del
caso, para los fines legales consiguientes;

» Promover la participacion de la comunidad en el Gomita Municipal de los Derechos del Nifio y el
Adolescente (COMUDENA), para la coordinacion y ejecucion de programas conjuntos con instituciones
publicas y privadas.

» Coordinar el apoyo en las Fiscalias, Juzgados y la Polici
los casos violatorios de los derechos de los nifios

» Difundir el Cédigo de los Nifios y Adolescentes, el Cadigo Penal, Codigo Civil y ofros referentes a los
nifios y adolescentes.

» Formular, coordinar, controlar y evaluar Planes y programas orientados a la proteccion de las personas
con discapacidad.

» Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de personas
discapacitadas y del adulto mayor.

a Nacional del Peru, con el fin de dar impulso a
y adolescentes que se presenten.

» Elaborar y Proponer el Plan Operativo Anual, y su respectivo Presupuesto, teniendo en cuenta los
lineamientos de politica institucional impartidas por la Alta Direccion y el Concejo Municipal.
» Otras funciones que le sean asignadas.

REQUISITOS:

» Formacion Académica

* Titulo profesional universitario o técnico en Sociales o afines.
¢ Capacitacion especializada afines al area.



. Manejo de paquetes informaticos de oficina,

Habilidades y Conducta

Trabajo en equipo, control, organizacién de i el
. " CIoN de info iA - " a lOdO nivel.
, Conducta responsable, honesta y proactiya rmacion y habilidad para relacionarse

periencia Laboral
o Nomenor aun (1) afio en gesfién municipal,
, Experienciaen conduccion de personal

6.2.14 UNIDAD DE CULTURA, EDUCACION v DEPORTE

¢ ARGg:EOg?RucTUnAL: Jefe de la Unidad de Cultyr
GARGO CLASIFICADO: SP-EJ

°3§|Geo; 1B4TT2EN

¢

a, Educacion y Deporte

A DE AUTORIDAD:

irectamente del Sub-G 7
, D epende dire erente de Promocion Sogial.

UNEA DE MANDO:
No tiene subordinado.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

rogramar, dirigir, coordi i
» Planear, P . , coordinar, ejecutar. co ivi '
‘ _ , controlar y evaluar las actividades educalivas
culturales, deportivas y recreativas de la comunidad ' o '
» Promover el desarrollo humano sostenible en el nivel | ici i
ocal, propicia dades
educadoras. propiciando el desarrollo de comuni
» glsei::;l?:?;zgzc?g’:ll;;z:bproyecto educativo de su jurisdiccion, en coordinacion con la Direccion
eg ne s uyendo en la politica educativalocal, regional y nacional con un enfoque
y accion intersectorial.
diversificacic : .
» pro-mover la lve,rs1.ﬁcaC|on cu.rncular. incorporando  contenidos  significativos de su realidad
sociocultural, economica, productiva y ecolégica
» Momtorzianr al; ::zt(l)cr)]r: p(e;dagogllca y gdministraﬁva de las instituciones educativas bajo su jurisdiccion,
en coorer s Ia ererT(':Ia Regional de Educacion, fortaleciendo su autonomia institucional.
» Promover y Apoyar la creacion de rede§ educativas como expresion de participacion y cooperacion
entre los centros y los programas educativos de su jurisdiccion
» Promover y organizar el C.)o'nsej? Participativo Local de Educacion, a fin de generar acuerdos
concertados y promover la vigilancia y el control ciudadano
» Promover y Apoyar la incorporacion y el de
sarrollo de nuevas tecnologi jorami
; ; ias para e
sistema educativo. e S
Promover, coordi ' inacic i
» a|;:beﬁzjéizn0;:|:fr, ejecu(;arly evaluar, en coordinacion con el gobierno regional, los programas de
marco de las politicas y pr i isti
p y programas nacionales, de acuerdo con las caracteristicas




io(;ulturales de lalocalidad.

anizar ¥ sostener centros cultyr ibli

y Orgmover la proteccion y difusion ::s' bibliotecas, teatros y talleres de arte en la jurisdiccion
pri Patrimonio cultyral de I nacion, dentro de la juriwiwién’

arqueoldgicos, histéricos y artisticos, colabo rando oon 12

ismos, regionales y naci ic
organis Yy nacionales Competentes para su identificacion, registro control, conservacion

,estauracién.
spacios de participacit .
promover & pacion, educy ) ’
jocalidad. 1408 de recreacion desinados a adultos mayores 4° '
Organizarl eventos y competencias Culturales, de
orgando premiosy estimulos a los mejorg 5
pomentar actividades culturales, el deportg y‘;e:
romoviendo 1a construccién de campos deportvos y recreacionl
Proponer el P| i onales.
E'abfflli Iine:mientos d:[:)gi‘:iira'h VO-A".“"' de la Divisicn, y su respectivo Presupuesto; t
cuenta 10> \ a Instituciona| impartidas por la Alta Direccion y el Concejo Municipal:
» Ofas funciones que le sean asignadas, ireccion y

portivas y de entretenimiento para la poblacién,

entes de éstas.
reacion de la nifiez y del vecindario en general

eniendo en

REQUlSITos:

Formacion Académica
' ional universitario o técni A
, Titulo prof.e‘S| - sitario o técnico en Sociales o afines,
" Capacitacion especializada afines al area,
' Manejo de paquetes informaticos de oficina,

y Habilidades y Conducta
o Trabajoen equipo, control, organizacion de informacién y habilidad para relacionarse a todo nivel.
, Conducta responsable, honestay proactiva

> Experiencia Laboral
No menor a un (1) afio en gestion municipal.
Experiencia en conduccion de personal.

6214 OFICINA DE REGISTRO CIVIL

CARGO: 030 .
60 ESTRUCTURAL: Jefe de la Oficina de Registro Civil

CARGO CLASIFICADO: SP-EJ
00DIGO: 301 1847722EJ4

LINEA DE AUTORIDAD:

+ Depende directamente del Sub-Gerente de Promocion Social.

LINEA DE MANDO:
+ No tiene subordinado.

FUNCIONES ESPECIFICAS:




coordinar, dirigir, ejggy istros del est
ramar, coor + Y18CUtar, controg ®valuar las actividades de los regis
P.:/:g y las estadisticas de hechqg vitales, ! b o
of

. ; 5 b : ; ||oca|
Realizal mat”"'°“'°§ Civiles, Palft'lculares, Comunitarios y/g in extremis, en el interior o exterior de
Jnicipal o de la cireunseripion, inscribig

m

, de
M0l0s y expidiendo fag pertidas correspon
yerdo con las normas de| Codigo Civil, i o .
?cscribif los nacimientos, matrimonqe
n

i ) defuncio
rrespondientes y remitir | informagi
c0

las actas
4 nes, Naturalizaciones y uniones de hecho en
on co

ificacion
| Menidaenag mismas al Registro Nacional de Identific
de Estado Civil (RENIEC),
" iti Hrganos
Elaborar los reportes estadisticos g las OPeracioneg de registros civiles y remitirlos a los 0rg
correspondientes.

Realizar Ia inscripcion de Nacimientog

sl Y defunciongs expidiendo las partidas oorrespondient‘fs' o
Realizar 18 INSCripidn judicial dg paiy, > hacimiento, reciiicacion de partidas, inscripcion

4 divorcios y modificaciones dg Nombre dg COnformidag gon las normas legales pertinentes.

Expedit certificados de solteria, viyq

: ®2, fliacion y olros a solicitud de os interesados.
Expedir copias certificadas de documentog e,

A

fegistrados e ¢| archivo a su cargo y que sean de interés
4 ublico ' ,
Mantener actualizadas las estadistcag g 105 Registros Civiles, remitiendo la informacion a los rganos
7 orespondientes,

i i ” n
Efectuar olras funciones afines qug 3signe la subgerengia de servicios, recaudacion y control, @
materia de Su competencia,

» Formacion Académica
o Titulo profesional universitario o técnico en Socialeg
« Capacitacion especializada afines al 4req,
» Manejo de paquetes informaticog de oficing,

0 afines,

» Habilidades y Conducta
« Trabajo en equipo, control, organizagig

N de informagign y habilidad
« Conducta responsable, honesta Y proa

Para relacionarse a todo nivel.
ctiva,

» Experiencia Laboral

+ Nomenor aun (1) afio en gestion municipal,
« Experiencia en conduccion de personal,

622 SUB-GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL



C
UADRO ORGANICO pE CARGOS

CAP. RGO ESTRUCTURA
L
ggz\gerf,me 46 Desanolo CODIGO CLASIFICACION
mico 3011847723E04 SP-EJ

CARGO ESTRUCTURAL: Sub-Gerente de Desar

GO CLASIFICADO: SP-EJ ollo Econdmico
CODIGO: 3011847723EJ4

LINEA DE AUTORIDAD:

o Depende directamente del Gerente de Desarrollo Social, Econémico Local y Ambiental

LINEA DE MANDO:
No tiene subordinado

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Disefiar el plan estratégico de desarrollo economico local sostenible y el plan operativo anual con
participacion de los actores economicos.

»  Concertar con el sector piblico y privado la elaboracion y la ejecucion de programas de apoyo al desarrollo
economico local sostenible en el ambito distrital.

» Proponer politicas, formular, ejecutar y supervisar planes para el desarrollo del sector empresarial,
comercial y agropecuario en todo el Distrito, vinculados a la mediana, micro y pequefia empresa.

»  Promover instancias de coordinacion con el gobierno regional para la promocion del desarrollo econémico
local.

» Realizar camparias conjuntas para facilitar la formalizacion de las micro y pequefias empresas de su
circunscripeion territorial con criterios homogéneos y de simplificacion administrativa.

» Efectuar otras funciones afines que s& le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:



macion Académica

¥ fitulo profesional universitario o tegpe,
’ o Sake i
L bl
s Manejo de P niormaticos de oficina,

Habilidades y Conducta

. Trabajo en equipo, atencion, contro|
, Conducta responsable, honestay pr

» Experiencla Laboral

» Experiencia laboral no menor de dog (2
« Experiencia en conduccion de persong)

623 SUB-GERENCIA DE AREA TECN|cA MUNICIPAL

N° ORD.
CAP.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIpAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

en . ;
E(xmom|a, Administracién o Contabilidad.

y habilidad ;
pararelacj i
oactivg, onarse a todo nivel.

an it ;
) afios en el sjercicio de funciones afines al cargo.

CARGO ESTRUCTURAL

CODIGO

CLASIFICACION

032

Sub-Gerente de Area Técnica
Municipal

3011847723E44

SP-EJ

CARGO: 032

CARGO ESTRUCTURAL: Sub-Gerente de Area Técnica Municipal
CARGO CLASIFICADO: SP-EJ
CcODIGO: 3011847723EJ4

LINEA DE AUTORIDAD:

+ Depende directamente del Gerente de Desarrollo Social, Econémico Local y Ambiental




g
fien

ONES ESPECIFICAS:
C
FuN

OE MANDO:

 subordinado

idad
» Planificar y promover el desarro|jo de los Servicios de saneamiento en el Distrito, de conformida
con las leyes y reglamentos sobrg |5 Materia, icios de
» Programa, coordinar, ejecutar Y Supervisar las acciones relacionadas con los servic
saneamiento del Distrito, 4%
» Administrar los servicios de Saneamienty g Distrito a través de los operadores especializados,
organizaciones comunales o directamente, 2>
» Promover la formacion de Organizacioneg Comunales (JASS, Comités u ofras f(-)rma|as
organizacion) para la administracion de log servicios de saneamiento, reconocerlas y registrar : i;)s
y» Brindar asistencia técnicay Supervisar g |ag Organizaciones comunales administradoras de servic
de saneamiento. G
» Disponer las medidas correctiyag que sean necesariag respecto al cumplimiento de las obligacione
de las organizaciones comunaleg JASS. |
» Evaluar en coordinacion con g| Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los servicios de
saneamiento existente en g| Distrito.
» Brindar apoyo técnico en |a formulacion de Proyectos e implementacién de los proyectos integral.es
de agua y saneamiento, en gyq Componentes de infraestructura, educacion sanitaria,

administracion, operacién y Mantenimiento en gyg aspectos ambientales de acuerdo a su
competencia.

REQUISITOS:

» Formacion Académica
o Titulo profesional universitario o técnico en
¢ Capacitacion especializada a fin | area,
¢ Dominio del idioma materno predominante
¢ Manejo de paquetes informaticos de oficin

Sociales o afines.

en la jurisdiccion del distrito.
a,

» Habilidades y Conducta
* Trabajo en equipo, analisis, organizacion de informacién y habilidad para relacionarse a todo
nivel,

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva,



» Experiencia Labora|
o Nomenoradog (2) afos g

o Experienciaen conduccion g Persong| tciones afnes a o
624 SUB-GERENCIA pg MEDIo AMBIE
NTE - AREAS VERDES
ORGANIG
RAMA ESTRUCTURAL
GERENCIA MUNICIPAL
CUADRO ORGANICO pE CARGOS
N° ORD.
CAP. SUb_GCAR?O ESTRl_JCTURAL CODIGO SIFICACION ‘
033 erente de Medio Ambiente - o
Sk 3011847723EJ4 SP-EJ
CARGD: Os?':rsRUCTURAL Sub-G
ARGO E - Sub-Gerente de Medi i
CARGO CLASIFICADO: SP-EJ io Ambiente - Areas Verdes

cODIGO: 3011847723EJ4

LINEA DE AUTORIDAD:

» Depende directamente del Gerente de Desarrollo Social, Econdmico Localy Ambiental
LINEA DE MANDO:
No tiene subordinado

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Constituir, elaborar, proponer e implementar el proyecto del Sistema de Gestion Ambiental del
Distrito de Taurija.

» Formular, coordinar, ejecutar y controlar los planes, politicas, programas y proyectos en materia
ambiental, en concordancia con lo propio de ofros niveles de gobierno local del Distrito.

» Planificar, administrar, ejecutar y controlar la prestacion de los servicios de creacion y




programas de saneamiento ambientg
y» Resolver las reclamacioneg y reco ‘
materia ambiental.
» Regular, coordinar, evaluar y contro
limpieza publica brindado a traveg ge)
» Proponer, implementar y evaluar g| Pl
Municipalidad Distrital de Taurija,

Nsideraci "
faciones presentadas por los administr

an Integral de Gestién de Residuos Sélidos (PIGARS) de 18

; g mangj : Al i iciliario,
comercial y aquellas actividades 00 D Jf) de los residuos sélidos de origen domicili

» Regular, organizar y controlar los proce
dli s0s de recoleccion, transporte y disposicion final de
des?Chosjo |'d°S,foom° elementos contaminantes del medio a;nbientz i
» Revisar y dar conformidad a los contratog 4
" 0 ot oFe s g
administracion del agua potable, Por la prestacion del servicio de residuos solidos y por 13
s F;or la calidad de potabilizacion del agua potable del Distrito de Tauria
> g:gznaxn;fzzrzlp'a"es Opt‘arati.vos anuales referidos a los servicios publicos en materia de
icipal T (.>omo. Impieza publica, parques y jardines, proteccion ciudadana, Camal
Mungcnpa en gonoordan0|a con el Plan de Desarrollo Distrital Concertado.
> Monftgrear’e'lnformar sobre el cumplimiento de los planes operativos anuales referidos a 0
servicios publicos en materia de Gestion Ambiental
0 MO"'tOT?af el Plan |ntegral de Qestién Ambiental de Residuos Sélidos PIGARS, en concordancia
con el sistema de gestion ambiental nacional, regional, provincial y el Plan de Desarrollo Distital
Concertado.
» Supervisar el servicio que prestala guardiania de ocales pubiicos de la entidad municipal.
» Supervisar e informar sobre el funcionamiento del camal municipal de Taurija.
» Ofras funciones afines que le asigne la superioridad de acuerdo a ley.

REQUISITOS:

» Formacion Académica
« Titulo profesional universitario o técnico en Ingenieria Ambiental, Sanitaria o afines al cargo

funcional.
« Capacitacion especializada a fin al area funcional.
« Manejo de paquetes informaticos de oficina.

» Habilidades y Conducta
« Trabajo en equipo, atencion, control y habilidad para relacionarse a todo nivel.

« Conducta responsable, honesta y proactiva.



Experiencla Laboral

3 Experiencia laboral no mengr de d
s & os (2 ,
4 EXpIISTOR S0 CONENNCH i e Derson(a|) 8fos en el ejercicio de funciones afines al cargo.

525 ASISTENTE DE GERENCIA

(ADE AUTORIDAD:
1

apende directament del Gerente de Desarroj g, Economico Local y Ambiental
' ico Local y Ambiental.

olen? subordinado.
o

UNCIONES ESPECIFICAS:
f

Redactar documentos de acuerdo ainstrucciones especifi
Velar por la seguridad y conservacion de documentozecl R
g (.je. Utles de oficng y encargarse de su distribucion
Efectuar llamadas telefonicas y concretar citas .
Confeccionar cuadros, resimenes f

: P , formatos fichas, cuestionari L :
Orientar al publico en general sobre gestione Cicnaros | comerg NS

: ; S arealizar y situacion de documentos.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato !

VYV N NNYNNNYNY

REQUISITOS MINIMOS:

» Formacion Académica

. TithI‘O de‘ Secretariad.o Ejecutivo o Bachillerato en Administracion Secretarial, otorgado por el
Ministerio de Educacion o entidad autorizada,

o Manejo de paquetes informaticos de oficina,

» Habilidades y Conducta

« Trabajo en equipo, andlisis y habilidad para relacionarse a todo nivel.
o Conducta responsable, honesta y proactiva,

» Experiencia Laboral

o Experiencia laboral no menor de un (1) afio en el ejercicio de funciones afines al cargo.
o Experiencia en administracion y gestion publica.

7. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DE EDEFENSA JURIDICA

7.1. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL




N

034

P TRUCTURAL: Jefe del Orgq

oM gngleICAoo: sP.Dg ot Contol gt iong
6

ode la Contraloria General de |5 Repblica

gADE MANDO:

fjene supordinado

NCIONE ESFEC

>

>

Ejecutar

control gubernamental y demag disposicione

>

Y

Ejercer el control interno simultaneq
normas generales del Contro| Guber

[FICAS:

Formular en coordinacion g,
Anual de Control, dg acuerdo
Formular y proponer alag
correspondiente,

N las upidades organicas competentes de la CGR, el Plan
alas disposiciones que sobre |a materia emita la CGR.
Nlidad, e Presupuesto anual del OCI para su aprobacion

Y posterior conforme a [as disposiciones establecidas en las
los servicios de contro| y s:r?/rirc];nstz:le)l( d?més et st

acionados con sujecion a las normas generales do
S emitidas por la CGR.
e las normas de control y el nivel apropiado de los
Cl en todas sus etapas y de acuerdo a los estandares

Cautelar el debido cumplimiento g
procesos y productos 3 cargo de 0
establecidos por la CGR,
Comunicar oportunamente los resul
remision de oficio de corresponder, |
y alos érgano
laCCR.
Comunicar los resultados de |os servicio
emitidas por la CGR,

tados de los servicios de control a la CGR para su
ce Uego de lo cual debe remitirlos al titular de la Entidad,
mpetentes de acuerdo a Ley, conforme alas disposiciones emitidas por

s relacionados, conforme a las disposiciones

Beallzar el ”Segulml'ento a las acciones que la Municipalidad disponga para la
|mplementa'c'|on sfectivay oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados
de los servicios de control, de conformidad con |as disposiciones emitidas por la CGR.
Efectuar el registro y actualizacion oportuna, integral y real de la informacién en los
aplicativos de la CGR.

Actuar de oficio cuando en los actos Y operaciones de la Entidad se adviertan indicios
razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al fitular de la entidad, bajo
responsabilidad para que se adopten las medidas correctivas.

Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacion de los servicios
de control en el ambito de la Entidad en la cual se encuentra el OCl, de acuerdo a la
disponibilidad de su capacidad operativa.

Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios
relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.
Emitir el informe Anual al Concejo.

Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el tramite que corresponda
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de conformidad con |ag 4
S dispogini y i
la CGR sobre |3 Mmateria, Posiciones del sistema nacional de atencién de denuncias © de

Cumplir diligente )

operativa, con log :n:;(;:inamenle,. de acuerdo a |a disponibilidad de su capaadad

Elaborar la carpeta de oontrylrequer.@ienlos que le formule la CGR.

para la comunicacién dg hec(r: ' r"’T"llr alas unidades orgénicas competentes de I CCR,

posterior al Ministerio Pyp; 08 evidenciados durante el desarrollo de servicios de control
C0 conforme 3 ag disposiciones emitidas por la CGR.

Cautelar que cualquier mod
Modificacig i
ROF, en lo relativo al 0 210N al cuadro de puestos, al presupuesto asignado © .

Se regli . i
miidas pot ls R 8alice de conformidad a las disposiciones de lamateriay las

Promover la capacitacion, gn entre
jefe y personal del OC| 5 través ge

educativas superiores nacionales g extranjer
as.

Mantener ordena 1
dos, Custodiadog Y a disposicion de la CGR durante diez afos los

informes de auditoria docy i e fr
bi ) mentacig itori j .
iy . acion de auditorias y papeles de trabajo, denuncias

alqui i
eleE el e | Iquier documento relativo a las funciones del OCI, luego de los
as normas de archivo vigentes para el sector publico.

Mantener en reservay co i

nfidencialidad|a i6 i jercici
_ ai ercicio
e s nformacion y resultados obtenidos en el €]

Promover y evaluar [a implementag
parte de la Municipalidad,

Presidir la comision especial de ¢
acuerdo alas disposiciones que em

Namiento profesional y desarrollo de competencias del
la Escuela Nacional de Control o de otras instituciones

iony mantenimiento del sistema de control interno por

autela en la auditoria financiera gubernamental de
itala CGR,

Otras que se establezca la CGR,

REQUISITOS:

>

>

;

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

Contar con titulo profesional universitario y cuando corresponda para el ejercicio de la
profes'ién, .con colegiatura y habilitacion por el colegio profesional respectivo.

Experiencia comprobable no menor de tres (3) afios en el ejercicio del control
gubernamental o en la auditoria privada, | cdmputo de los afios de experiencia profesional
se realiza a partir de la obtencion del grado de bachiller.

No haber sido condenado por la comision de delito doloso o conclusion anticipada o por

acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comision de un delito doloso. No tener
deuda pendiente de pago por sancién penal.

No haber sido sancionado con destitucion o despido.

Contar con capacitacion en temas vinculados con la auditoria, el control gubernamental o
la gestion publica, en los Ultimos dos (2) afios.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, con caracter preexistente a
su postulacion, derivado del control gubernamental o del ejercicio de la funcion publica.

No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador a cargo de la
CGR.

Otros que determine la CGR, relacionados con la funcion que desarrolla la Entidad.
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NCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, e

dela Muni:if)r;:it:ijc,idmglr' e Supenvisar y evaluar las acciones de la Procuraduria
Ejercitar en log juicios toda
?n?::rsz :::;:312? Lf:hfs ® intereses de la Municipalda,

6 Organo de Conto| rn(s)t‘i)t?;?: nJ:I(iici;ales Qque d'isponga el Alcalde, el Concejo Municipal 0
Establecer politicas Y procedim Y125 do ofico que corresponda a la Procuraduria.

ient A :
de la Procuraduria de |5 Municipali:;esadde control que aseguren el funcionamiento eficiente
Solicitar informacion, antecedentes .

las Oficinas de a Yins ©s, documentagion y el apoyo necesario de cualquier de
i ¥ de cualquier entidad pablica, para el ejercicio de sus

Sostener reuniones de coordinacion en form
con la finalidad de plantear y desarrollar
reduccion en la generacion de Nuevos pro
Informar mensualmente al Alcalde Distrita
hayan sido archivados o concluidos, re
obtenidos.

Comunicar .en forma inmediata y documentada al Alcalde y a los Organos Administrativos
correspondientes, las sentencias consentidas y/o ejecutoriadas desfavorables a la

Municipalidad, parala prevision presupuestal o la adopcion de las acciones y medidas que
correspondan.

Formular anualmente su memoria de gestién.

Participar en las sesiones del Consejo de Defensa Judicial del Estado, cuando sea
convocado.

Remitir al Consgjo de Defensa Judicial del Estado, su Memoria Anual de Gestion, hasta
antes del 31 de marzo del afio siguiente de fenecido el ejercicio.

Solicitar al Consejo de Defensa Judicial del Estado, apoyo técnico profesional y la
capacitacion que sea necesaria para el ejercicio de su funcion.

Las demas funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le corresponda.

S las aggj
Celones y recursos legales que sean necesarios en

a periddica con los funcionarios municipales
estrategias preventivas que signifiquen una
Cesos 0 denuncias,

I sobre los procesos judiciales en tramite, o que
portando en este Ultimo caso, los resultados
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» Formacion Académica

Titulo profesional universitario en Derecho con colegiatura y habilitado.
Capacitacion en temas afines a | especialidad,

Manejo de paquetes informaticos de oficina.

» Habilidades y Conducta

Trabajo en equipo, gestion del cambio

y habilidad para relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta Y proa

ctiva.

: i) tado por
No haber sido condenado por delito doloso ni destituido o separado del servicio del Es
resolucion firme o hallarse inhabilitado para el ejercicio de sus funciones publicas.

» Experiencia Laboral

i ) . o304l ; al cargo.
Experiencia laboral no menor de cinco (5) afios en el ejercicio de funciones afines g
Experiencia en gestion publica,

Experiencia en conduccién de personal.



