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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 320-2007-MDLP JALC

La FPunia, 10 de Diciembre del 2007

VISTO:
El Informe N° 003-2007-CRARO/MODLP, remilido por el Presidente de la Comision de Reorganizacion

Administraliva y Reeslructuracion Organica de la Municipalidad Distrilal de La Punta, adjuntando el proyeclo
de Manual de Organizacion y Funciones - MOF; y

CONSIDERANDO:

Que, conforme lo establece el Articulo 194° de la Conslitucion Polilica del Peri, modificado por la Ley de
Reforma Constitucional N° 27680 y posteriormente por la Ley N° 28607, las Municipalidades Provinciales y
Distritales son organos de Gobierno Local que tienen autonomia polilica, econdmica y administrativa en los

asunlos de su competencia; pronunciandose en ese mismo senlido el Ardiculo 1l del Titulo Preliminar de la
Ley Organica de Municipalidades N° 27972;

Que, mediante Acuerdo de Concejo N° 013.018/2007, aprobado el 19 de Junio del 2007 y publicado en el

Diario Oficial El Peruano el 24 de Junio del mismo afio, se declard en Reorganizacion Administrativa y
I Reestructuracion Organica la Municipalidad;

Que, como consecuencia del referido Acuerdo de Concejo, el Concejo Municipal mediante Ordenanza N°
015-2007-MDLP/ALC, publicada en el Diario Oficial EI Peruano el 24 de Noviembre del 2007 aprueba una

| nueva Estructura Organica, el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro para asignacion
de Personal {CAP), suprimiendo areas, creando otras y modificando niveles funcionales;

I Que, mediante el Articulo Quinto de la Ordenanza N° 015-2007-MDLP/ALC se aulorizd al Titular del Pliego,
la aclualizacion de los demas instrumentos de gestion que se derivan del ROF y CAP, tales como el
l Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y el Manual de Organizacion y Funciones (MOF);

Que, es necesario que se establezca en forma clara y precisa las funciones especificas, responsabilidades,

lineas de autoridad y reporte y los requisitos minimos que debe poseer en la cobertura y desempefio de
cada cargo, de acuerdo con la nueva Estructura Organica de la Municipalidad:

Que, el Manual de Organizacion y Funciones ha sido elaborado en el marco de la Direcliva N° 001-95-
INAP/ONR - Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones - MOF, aprobada por
Resolucion Jefatural N 095-95 INAP/DNR; *

Estando lo expuesto, con 1a visacion del Gerente Municipal, el Director de Planeamiento y Presupuesto, el
2\ Director General de Administracion y Finanzas y el Director de Asesoria Juridica y de conformidad 3 las
+\facultades conferidas por la Ley Organica de Municipalidades N° 27972

/ SE RESUELVE:
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s ) ARTICULO SEGUNDO .- Encargar al Gerente Municipal, Gerentes Cenlrales, Gerentes, Directores, Jefes y
— " 2/ todo el personal de la Municipalidad Distrital de La Punla, el fiel cumplimento de la prespnte esolucion.

ARTICULO TERCERO .- Déjese sin efecto loda norma emitida por la Municipalidad de La Punta que se
oponga a la presente Resolucion.
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VISTO:
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CONSIDERANDO:

La Punta, 17 de oclubre del 2008.

ICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA;

de Plangamiento Y Presupueslio,
al de Organizacion y Funciones

scion Politica modificado por la Ley de Reforma

posteriormenta
provinciales y
econdbmica Y adminisiraliva en
sele se pronuncia el Articuto |
Municipalidades, N° 27972,

Que, dicha aulpnomia
adminisirativos y de admini
estan sujelos a las leyes y
la Constitucion Politica del Pery, regulan

SRR
L Sidae A . . 4
5 v @\ Publico, asi como a las norm
g LERTREY Ll
I 5 ienn. o] Estado, que por SU na
Snen &/ Que sus compelencias y f
polilicas y planes nacionales, regionales

4

g

Que. mediante Ordenanza Municipal N°

noviembre del 2007,y publicadga en el Diario
la nueva Estructura

del mismo aho, se aprobd
y Funciones (ROF) y Cuadro de Asignacion
Gue, el Arlicuto Quinto dge la cilad
actualizacion de los demas instrumen
como ¢l Presupuesio Ana
Funciones (MOF),

Que, con Resolucion de plcaidia |
del 2007, se aprobo @l Manual
KMunicipalidad Distrital de la Punia;

adica en la facultad

stragion, con sujecion a j
disposiciones qQue, de
las aclividades ¥ funcionamien
as tecnicas e
turaleza son de observancia y cumpli

unciones especi
y locales;

a Qrdenanza, autoriz
los de geslion que der
litico de personal (PAP) Y el

MOF) en su Capitulo VI, Num
ual de Organizacién

Ley N° 27680 y

% pe, el Aricuio 194° de la Constilt

j / Constitucional del Capitulo XIV del titulo IV sobre Descentralizacion —

; modificado por la Ley N°® 28607, eslablece que 1as municipalidades
distrilales son 0rganos de Gobierno

los asuntos de su CoOmp
| dei Titulo preliminar de la2 Ley Organica de

{ocal, lienen aulonomia polilica,
gtencia. En concordancia con

de ejercer aclos de gobierno,
| ordenamiento juridico. Por 1o que
manera general y de conformidad a
1o del Secltor
feridas a los sislemas administrativos del
miento obligatorio, por io

ficas deben serlo en armonia con ias

015-2007-MDLP{ALC. de fecha 15 de
Oficial "El Peruano’, el 24 de noviernbre
Organica, Reglamento de Organizacion

personal (CAP),
6 al Titular del Pliego, 12

iven del ROF y CAP, tales
Manual de Organizacion y

W 320-200?—MBLP!ALC, de fecha 10 de diciembre
de Organizacion

y Funciones (MOF) de la

NR, Normas para 18 Formulacion del Manual de

eral V, establece que en cada
y Funciones, para gl desempeho de

F



MUNICIPALIDAD DISTRITALDE LA PUNTA
ALCALDIA

sus funciones, se debe precisar 10s requisilos minimos en {ermino de educacion
formal, capacitacion adicional y experiencia, siendo dichos requisitos mas exigenies en
la medida que aumenta el nivel de complejidad de las funciones;

Que, en aplicacion de dicha norma la Oficina de Planeamiento y Presupueslo, sefiala
mediante el Informe de Visto que después de analizado el MOF, es necesario

proponer su modificacion,
Eslando a ias consideraciones expueslas, contando con el V°® B de la Gerencia

unicipal, de la Oficina General de Administracion, de 1a Oficina de Planeamienlo
cina de Asesoria Juridica, y en uso de las f{acullades que

G Presupuesto, y de 13 Of
k4 confiere et Numeral 6) del Arliculo 20° de la Ley Orgénica de NMunicipalidades, N°
27972,

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Modificar el Manual de Organizacion y Funciones {MOF) de la

Municipalidad Dislriital de La Punla, en su Capilulo 3.9 Oficina General de
i ion, Numeral 3.8.1 Unidad de Logistica, N® de Orden 001, Cargo Jefe de la

g g e ica, en la parie perlinente a los requisilos mMinimos que figuran en |2
% N Ypagina 53, agregando en el item equivalencia: " .......... en el desempeia en el cargo’,
y ilo que corresponde al Capilulo 3.8 Oficina de Colidad de Servicio e imagen
Institucional, N° de Orden 001, Cargo Director de Calidad de Servicio e Imagen
Institucionat, en la parie pertinente a las funciones gspecificas que figuran en ia pagina
40, permaneciendo inallerables los demas itemns de los mencionados Cargos. segun

anexo que forma parie integrante de la presente Resolucion.

i

§/  Ariculo Segundo.- Encargar al Gerente Municipal y @l Directr “tn la Oficina General

/" Ge Administracion, el fiel cumplimiento de 10 aqui dispuesto.

REGISTRESE, COMUNIQUESE CUMPLASE.

§ MUHICIPALIDAD L PURTA

WILFREC FHURARTE GADEA
ALCALDE
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3.9.1 Unidad de Logistica
N° de Orden 001

Requisitos Minimos:

personal.

Experiencia Laboral No

- Equivale

MANUAL DE ORGANIZACION Y
ADMINISTRACION - UNIDAD DE LOGISTICA

3.8 Oficina General de Administracién

Cargo: Jefe de la Unidad de Logistica

Formacion Académica: Titulo Prof
Manejo de paqueles informaticos

Habilidades y Conducta: Habilid
relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

neia: Estudios Universitarios culminados y experiencia no menor de un
afo en el desempefio en el cargo

ANEXO 1
FUNCIONES DE LA OFICINA GENERAL DE

esional Universitario, estudics de especializacion
de oficina. Amplia experiencia en cenduccion o

ad para Wrabajar en equipo, bajo presion, y para

menor de un (01) afio en el desempeno del cargo
(01}




~ ANEXO2
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE CALIDAD
DEL SERVICIO E IMAGEN INSTITUCIONAL

3.8 Oficina de Calidad del Servicio e imagen Institucional

N° de Orden 001
Cargo: Director de Calidad del Servicio e Imagen Institucional

Funciones especificas

1, Supervisary controlar la elaboracion de las mediciones sobre la calidad de Senvicios
publicos que brindan las diversas unidades orgénicas de Ia Municipalidad
informando al despacho de Alcaldia,

2. Proponer instrumentos que eleven los niveles de calidad de los servicios publicos,

3. Participar en 1as reuniones de gerencia, para informar sobre los niveles de calidad
detectados periddicamente ¥ las sugerencias correspondientes .

4. Programar, coordinar, dirigir, ejecutar ¥ evaluar las acciones de relaciones publicas
y comunicaciones de la Municipaiidad.

5 Realizar estudios de opinion publica sobre servicios de la Municipalidad

6. Mantener relaciones y coordinaciones permanentes con instituciones publicas y
privadas, nacionales e internacionales y con los medios de comunicacion.

7. Cuordinar, programar, realizar y evaluar gsirategias informativas periddicas \J
permanentes, sobre Jas acciones municipales.

8. Coordinar, programar, ejecutar y evaluar estra
proyectos municipales.

g Producir informaciones mun

televisivos.
10. Apoyar |2 realizacion de actos ptiblicos y eventos municipales oficiales.

11 Evaluar las acciones de relaciones publicas y comunicaciones institucionales.

12, Dirigir ¥ supervisar el reconocimiento y registro de las juntas vecinales comunales,
organizaciones socizles de base, vecinales o comunales y comités de gestion,
velande por la actualizacion constante de las mismas

ion de las organizaciones vecinales

cion de proyectos de presupuesto

tegias publicitarias para programas y

icipales @ través de 10S medios escrilos, radiales Y

13 Fomentar e impulsar 1a diversa participac

registradas, en las actividades y formula
participativo desarroliados pof la Municipalidad Distrital de la Punta, a través de las

juntas vecinales comunales, organizaciones sociales de base, vecinales ©
comunales y comités de gestion u otras similares de naturaleza vecinal.
14. Elaborar la informacion estadistica basica sistemnatizada de su competencia.

15 Otras funciones que e asigne la Alcaldia en materia de suU competencia -1
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RESOLUCIOM DE ALCALDIA 1° 155-1DLP/ALC :
La Punta, 18 de Diciembre de 2009.
VISTO:

El informe N° 153-2009-MDLP/OPP, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, remitiendo
el Proyecto de modificacion del Manual de Organizacién y Funciones —~ MOF, y;

COMZIDERANDO:
4.0

Que," gegun el Articulo 194° de la Constitucion Politica, modificado por la Ley de Reforma
Constitucional Capitulo XIV del Titulo IV sobre Descentralizacion — Ley N° 27680, y
posteriormente modificado por ia Ley N" 28607, las municipalidades distritales son érganos de
Gobierno Local, que tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de
su competencia. En concordancia con este se pronuncia el Articulo Il del Titulo Preliminar de la
Ley Organica de Municipalidades, N° 27972, que agrega que dicha autonornia radica en ejercer
actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecién al ordenamienio juridico;

Que, mediante Ordenanza N° 015-2007-MDLP/ALC, de fecha 15 de Moviembre del 2007, y
publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 24 de Noviembre del mismo afio, se aprobo la
nueva Estructura Organica, el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), y Cuadro de
Asignacién de Personal (CAP), de la Municipalidad Distrital de la Punta, autorizando al Titular
del Pliego, la actualizacion de los demas instrumentos de gestion que deriven del ROF y CAP,
tales como el Presupuesto Analitico de Personal (PAF), y el Manual de Organizacion vy
Funciones (MOF);

Que, con Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, se aprobo ia Directiva N° 001-95-
INAP/ONR. Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF), la
misma que, en el Numera! 4.2 del Capitulo IV, establece que el Manual de Organizacion y
Funciones, es un documento normativo que describe las funciones especificas a nivel de cargyo
o puesto de trabajo desaircll&ndolas a partir de la estructura organica y funciones generales
establecidas en el Reglamenlo de Organizacion y Funciones, asl como en base a los
requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal;

Que, en aplicacion de los disposilivos citados, con Resolucion de Alcaldia N° 320-2007-
MOLP/ALC, del 10 de Diciembre de 2007, se aprobs el Manual de Organizacion y Funciones
(MOF), de la Municipalidad Distrital de la Punta, modificandose posteriormente con Resolucion
de Alcaldia N° 253-2008-MDLP/ALC, del 17 de Octubre de 2008,

Que, mediante Informe de Vislo, y Memorandum N° 601-2009-MDLP/GCDH, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y la Gerencia Central de Desarrollo Humano, refieren que, deben
incorporarse en el Manual de Organizacion y Funciones antes sedalauo, las funciones del
Gerente de Educacién, Cultura, Deportes y Esparcimiento, y del Jefe del Departamento de
Educacion y Cultura, relacionadas al Centro de Capacitacion (CENTROMAS),

Estando a lo expuesto, con la visacién del Gerente Municipal, el Director de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, el Gerente Cenlral de Desarrollo Humano y la Direclora de la
Oficina de Asesoria Jyridica, y de conformidad con las facultaces conferidas por el Numeral 6)
del Articulo 20° de IaA 2y Orgénica de Municipalidades, Lay N? 27972,
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PAG 2. DE LA RES. N” 155-2009-MDLP/ALC

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la modificacion del MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES — MOF de la Municipalidad Distrital de la Punta, incorporando a las funciones
especificas contenidas en el Capitulo 3.11 Gerencia Central de Desarrollo Humano, Numeral
3.11.2, Gerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Esparcimiento, N° Orden 001, Cargo
Gerente de Educacion, Cultura, Deporte y Esparcimiento, en la pagina 105 y en el Capitulo
3.11 Gerencia Central de Desarrollo Humano, Numeral 3.11.2.1 Departamento de Educacion y
Cultura, N° de Orden 001, Cargo Jefe del Departamento de Educacion vy Cultura, pagina 108,
segun anexo que forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR al Gerente Municipal y al Gerenle Central de Desarrollo
Humano el fiel cumplimiento de la presente Resolucion.

;’5"-’7;’?\ ARTICULO TERCERO: Déjese sin efecto toda norma emitida por ia Municipalidad de La Punta

S pUANEAWENTO T

Gl :
l (g—;r'e" >\ que se oponga a la presente Resolucion.

& RESTPUESTD &
L A )

o

'

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y LUMPLASE.

i@ MUNICIPALIDAD DIS 1AL DE LA PUNTA
i / )
Ve, E
WILFREDO DUHARTE GADEA
ALCALDE




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA CENTRAL DE DESARROLLO HUMANO

3.11.2
N° de
Orden:
Cargo:

Funciones Especificas

Gerencia de Educacién, Guitura, Deportes y Esparcimiento

001
Gerente de Educacién, Cultura, Deporte y Esparcimiento

1

1.

12

13.

14,

18.

. Programar eventos deportivos culturaies, artisticos y de esparcimiento a

. Promover, fomentar y ejecutar las actividades culturales promoviendo la

. Coordinar con las dernas dependencias de Iz Municipalidad las diferentes

. Promover,

. Propiciar

- Incentivar al ssctor comercial a establecer acuerdos de apoyo al desarrollo
. Gestionar ante Ia empresa privada el apoyo para la realizacion de

. Atencion organizacion y servicios de Ia Biblioteca.
10.

Dirigir y coordinar las actividades culturales, educativas, deportivas, de
esparcimiento y el funcionamiento del Centro de Capacitacién Municipal
(CENTROMAS) y la Biblioteca Municipal

favor de los nifios, jovenes y adultos del Distrito.

Creacion de grupos folkléricos, musicales, de Historia y arte, en ei distrito.

clividades 2 efectuarse,

planificar, organizar, supervisar v evaluar las actlividades
deportivas y de esparcimiento a la comunidad Puntefia para su desarrolio
personal y social, asegurando que todos tengan la oportunidad de tomar]
parte en el deporte y la recreacion en un entorno seguro y saludable.

la creacion de Escuelas Deportivas Municipales parz nifios Y
jovenss,

cel depcrte.

actividades ueportivas, de esparcimiento y cursos de capacitacion,

Organizar, ejecutar, evaluar el programa de becas escolares en el distrito.

Disefar, ejecutar v evaluar los proyectos educativos de su jurisdiccion, en
coordinacion con la direccion regional de educacion y las unidades de
gestion educativa, segun corresponda contribuyendo en la politica educativa
regional y nacional con un enfoque y accién intersectorial.

Monitorear la gestién pedagégica y administrativa de las instituciones
educativas, bajo su jurisdiccion, en coordinacion con la direccion regional de
educacién y las unidades de gestion educativa, segin corresponda,
fortaleciendo su autonomia institucional.

Apoyar la incorporacién y el desarrolio de nuevas tecnologias para el
mejoramiento del sistema educativo.

Supervisar la ejecucién de las actividades que realiza el Centro de
Capacitacion Municipal (CENTROMAS) a cargo de la Jefatura del
Departamento de Educacién y Cultura. :

Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente Central de
Desarrolio Humano.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA CENTRAL DE DESARROLLO HUMANO

- . 3.11.2.1 Departamento de Educacién y Cultura

N° de

Orden: 001

= Cargo: Jefe del Departamento de Educacién y Cultura

Funciones Especificas
— 1. Planificar, organizar y supervisar por delegacion, las actividades educativas
y culturales de competencia municipal.

2. Proponer las politicas para la gestion y el desarrollo de los Planes y
- Programas Municipales en el Centro de Capacitacién Municipal
(CENTROMAS) y Biblioteca Municipal

3. Organizar y ejecutar eventos culturales y ariisticos & favor de los nifios,
- jovenes y adultos del Distrito.

4. Fomentar y ejecuter ias actividades culturales promoviende Iz creacién de
grupos folkiéricos, musicales, de Historiz y arte, en el distrito.

5. Participar yfo presidir comisiones de trabajo delegadas por la superioridad a
nivel interno y externo, para formular y recomendar acciocnes de desarrolio
s de gestion municipal, en el aspecto educativo y cultural

6. Planificar y organizar las activicades administrativas, de servicio, programa
integral de promocién del libro y la lectura en la Biblioteca Municipal.

7. Organizar, ejecutar, evaluar el programa de becas escolzras en el distrito.

- 8. Formuler, ejecutar y evaluar los provectos educativos de su jurisdiccidn, en
coordinacion con la direccion regional de educacidn v jzs unidades de
gestidn educativa, segun corresponda coniribuyendo en Iz politica educativa
s regional y nacional con un enfoque y accién intersectorial.

8. Evaluar la gestién pedagdgica y administrativa de las instituciones
educativas, bajo su jurisdiccion, en coordinacién con la direccion regional de
educacion y las unidades de gestién educativa, segun corresponda,
fortaleciendo su autonomis institucional.

10. Fomentar la incorporacién y el desarrolio de nuevas tecnologias para el
mejoramiento del sistema educativo.

11. Realizar las coordinaciones técnicas necesarias -para el cabal
funcionamiento del Centro de Capacitacién Municipal (CENTROMAS)
encargado del dictado de cursos en programas educativos como
Informatica para el Adulto Mayor, Academia de Verano para nifios vy,
adolescentes, Adiestramiento en Programas de Oficina y Metodologia de
Respaldo de Informacién. - = -

12. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Educacién,
Cultura, Deportes y Esparcimiento.
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RESOLUCION D/E ALCALDIA N° 168

& La Punta, 02 de Seliembre de 2011,

VISTO:

lLos Informes N°% 041 y 063-201 1-MDLP/OPP, de la Oficina de Planeamiento y Presupueslo,
il remiliendo el Proyeclo e Manual de Organizacion y Funciones — MOF, y,

= CONSIDERANDO:

Que, segin el Arliculo 194° de la Conslitucion Politica, modificado por la Ley de Reforma
Conslilucional Capitulo XIV del Titulo 1V sobre Descentralizacion - Ley N° 27680, y
posleriormente maodificado por la Ley N° 28607, las municipalidades distritales son 6rganos de
Gobiermo Local, que lienen autonomia politica, economica vy administrativa en los asuntos de
su cornpelencié. En concordancia con éste se pronuncia el Articulo Il del Titulo Preliminar de la
Ley Organica de Municipalidades, N° 27972, que agrega que dicha autonomia radica en gjercer
aclos de gobierno, administralivos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, mediante Ordenanza N° 015-2007-MDLP/ALC, publicada el 24 de Noviembre de 2007, se
i aprobo la nueva Esliuclura Orgénica, el Reglamenlo de Organizacion y I unciones (ROF), y &l
Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), de la Municipalidad Distrital de la Punta.
Posteriormente, con Resolucién de Alcaldia N° 320-2007-MDLP/IALC, del 10 de Diciembre de
2007, se aprobo del Manual de Organizacion y [Funciones (MOF); -

| Que mediante Ordenanzas N° 003, N° 009 y su modificatoria N° 012 publicadas el 02 de

l Febrero, 18 de Julio y 18 de Agoslo de 2011, respeztivamente, se modificd la Estructura
[l Organica del Reglamenlo de Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) de la Municipalifad Dislritel de la Punla, autorizando al Titular del Pliego para
que realice la aclualizacion de los demas instrumentos de gestion que se deriven de tales
modificaciones, enlre los cuales se encuentra el Ma nual e Organizacion y Funciones (MOF);

,4,—2'1.:..::5;
/'r"?

Que, el Numeral 4.2 del Capitulo IV de la Direcliva M° 001-95-INAP/DNR, Normas para la
Formulacion del Manual de Qrganizacién y Funcion2s (MOF), aprobada por Resolucion
Jefalural N° 095-95-INAP/DNR, establece que el Manual de Organizacion y Funciones, es un
documento normativo que describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de
trabajo desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales eslablecidas en
— el Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como «n base a los requerimientos de cargos

considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal

Que, en ese senlido, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remile mediante los Informes
de Vislo el Proyeclo de Manual de Organizacion y FFunciones (MOF), de la Municipalidad
Distrital de la Punla, actualizado conforme a las modilicaciones efectuadas al ROF y al CAP,
proponiendo st aprobacion,
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IZstando a las consideraciones expuestas, contando con el V° B® de la Gerencia Municipal, de

la Oficina de Planeamiento y Presupueslo y de la Oficina de Asesoria Juridica, y de
£ confarmidad a las facultades que confiere el numeral 6) del Articulo 20° de la Ley QOrganica de

Municipalidades N° 27972, asi como las Ordenanzas N” 003 y N” 009 antes ciladas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ .- APROBAR el Manual de Organizacion y Funcicnes - MOF de la
Municipalidad Disliilal de La Punta, adecuado a la nueva esltruclura organica del Reglamenlo
de Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacion de Pe:sonal (CAP) de la
Municipalidad Dislrital de la Punta, que como anexo forma parte integrante de la presente
Resolucion.

| ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR al Gerente Municipel, Gerenles, Directores, Jefes y tado
el personal de la Municipalidad Dislrital de La Punta, el fiel cumplimento de la presenle
Resolucion.

\ ARTICULO TERCEROQ.- DEJESE sin efeclo toda norma emilida por la Municipalidad de La
k‘{‘...ff1, .. Punla que se oponga a la presenle Resolucion.

",
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PRESENTACION

Los Gobiernos Locales, son entidades bdsicas de organizacion territorial del
Estado y canales inmediatos de participacion vecinal en los asuntos
pUblicos, que institucionalizan y gestionan con autonomia los intereses
propios de la colectividad, son los drganos de gobierno del Estado,
promotores del desarrollo local, representan al vecindario promueven Ilo
adecuada prestacion de servicios puUblicos locales y el desarrollo integral
sostenido y armdnico de su circunscripcion, de acuerdo o Ley.

Para el logro de estos fines, el Concejo Municipal declaré en Reorganizacion
Administrativa y Reestructuraciéon Orgénica a la Municipalidad Distrital de La
Punta mediante Acuerdo de Concejo N° 013-018/2007, que permita adecuar
con claridad su organizacion y funcionabilidad, permiljendo asimismo el
cumplimiento eficiente y eficaz de sus lines vy objetivos,

Es asi que el Manual de Organizacién y Funciones - MOF de le Munieipalidad
Distrital de La Punta, documento nermativo de Gestidn Institucional, permile
a los diferentes niveles jerdrquicos un conocimiento integral de la
organizacién y las funciones especificas a nivel de cargos y a nivel de
Unidad Orgdnica desarrollados a partir de la Estructura Orgdnica y funciones
generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
y el Cuadro Para Asignacién de Personal, documentos aprobados mediante
Ordenanza N° 015-2007MDLP/ALC y sus modificatorias Ordenanza N° 010-
2009-MDLP/ALC, Ordenanza N° 004-2010-MDLP/ALC, Ordenanza N° 003-2011-
. MDLP/ALC, Ordenanza N° 008-2011 y Ordenanza N° 012-2011.

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF), describe con
claridad las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos
minimos de cada uno de los cargos, delimitando la amplitud, naturaleza vy
campo de accidén de la misma; precisa las interrelaciones jerarguicas,
determinando responsabilidad y autoridad; proporciona informacién veraz a
los funcionarios y servidores sobre sus funciones que les corresponde
desempenar al ocupar los cargos a la vez de focilitar el proceso de
induccién del personal, permitir su perfeccionamiento y/o eorientacion, asi
como aplicar programas de capacitacién. :

Este documento de gestion serd de consulta diario de todos los servidores, o
la vez de ser sujelo o ser modificado y actualizado ipor el o6rgano
competente de la Municipalidad, por disposicién de los drganos de Alta
Direcciéon o por solicitud del Gerente del organo interesédo cuando se
afecten las funciones generales y atribuciones de los érganos comprendidos
en el mismo o cuando se identifiguen contraindicaciories, vacios y/o

duplicidad en el desarrollo de las funciones. i
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___MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GENERALIDADES

Tl

12

Propésito

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad
Distrital de La Punia es un instrumento de gestion gue permite
establecer las funciones que corresponde desempenar al personal
directivo, analista, asistente y obrero de la Municipalidad Distrital de
La Punta, determinando sus respectivas responsabilidades, vy
especificando las lineas de autoridad vy reporte.lj asi como los
requisitos minimos necesarios para desempehnar c'>:p1‘|mc1mer11e las

funciones. |
|

Base Legal

El presente MOF se sustenta en la siguiente normc’riv]:}jod vigente:

» Ley N° 27972 “Ley Orgdanica de Municipol]dcdes".i

« Ley N° 28175 "Ley Marco del Empleo Publico".

= Directiva N° 001-95 INAP/DNR “Normas para la Formulacion del
Manual de Organizacién y Funciones” aprobada por Resolucidn
Jefatural N° 095-95 INAP/DNR.

« Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG - Normas de Control
Interno.

« Ordenanza N° 015-2007-MDLP/ALC, publicada en el Diario Oficial
El Peruano en fecha 24/11/2007, que aprueba la Nueva Estructura
Orgdnica, el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), y el
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP)

« Ordenanza N° 010-2009-MDLP/ALC, publicada en el Diario Oficial
El Peruano en fecha 25/10/2009, que actualiza la denominacion
del Centro de Adulto Mayor (CAM) por Ceniro Integral de
Atencién al Adulto Mayor (CIAM) en el ROF y CAP de o
Municipalidad Distrital de la Punta.

« Ordenanza N° 004-2010-MDLP publicada en el Diario Oficial El
Peruano en fecha 02/05/2010 que incluye en el ROF, las funciones
relacionadas al Sistema de Focalizaciéon de Hogares - SISFOH.

« Ordenanzas 003, publicada en el Diario Oficial El Peruano en
fecha 02/02/2011 que aprueba la modificacién parcial de la
Estructura Organica, del ROF y CAP de la Municipalidad Distrital
de la Punta.

« Ordenanza 009 que aprueba modificaciéon parcial de la
Estructura Organica, del ROF y CAP de la Municipalidad Distrital

eI ot e SEERE L, __Pég_rn_a_ide;‘_as_ s
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de la Punta y su modificatoria Ordenanza 012, publicadas
respectivamente en el Diario Oficial ElI Peruano en fecha,
18/07/2011 y 18/08/2011.

Alcance

Las disposiciones contenidas en el Presente Manual de Organizacién
y Funciones, comprende al personal que conforma los diversos

érganos de la Municipalidad Distrital de La Punta.

' Péagina 5 de 165
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

CONCEJO MUNICIPAL —-——[ COMISION DE REGIDORES ]
CONEEID DE COORDIMACION
LOCAL DISTRITAL
UNTE OF DELEGADOS VECINAL 5.51

ORGAND DE CONTROL ALCALDIA
INSTITUCIONAL

COMITE DISTRITAL DE
SEGURIDAD CIUDADANA
COMITE DISTRITAL OE DEFENSA
o oL,

GFICINA DE SECRETARIA
GENERAL ¥ ARCHIVD

PROCLUAADURIA PUBLICA
MMICIFAL

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE PLANEAMIENTD Y ’
PRESUPLESTO

| OFICINA GENERAL DE OFICINA DE ASESCRIA

1 ADMINISTRACION ! SURIDIC A

i
i

[ [ LIKIDAD TE LOGISTICA

¥ BIENES
PATRIMONIALES

UshOAD DE
TECNOLOGIA DE LA
HF ORMASION

e \

GERENCIA DE SERVICIOS GERENCIA DE DESARROLLD GEREMCIA DE DESARROLLO | GERENCIA DE SERVICIOS ALK
CIUDAD

GERE RENT,
! ERENCIA DE RENTAS SOCIALES HUMAND ¥ COMUNICACIONES LOCAL
DIVISION DE CULTURA,

[— — DEPORTE Y
ESPARCIMIENTO

DIVISON DE LIMPETA
PUBLICA ¥ AREAS VERDES

DIVISION DE ESTUDIOS Y

DWISION DE SALUD Y
PROYECTOE

BIENESTAR SOUIAL

DIVISION DE

DIVISION DE EDUCACION —rl SEGURIDAD
INTEGRAL

DIVISON DE MEDID
AMBIENTE
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DESCRIPCION DE CARGOS
A NIVEL DE ORGANOS
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N°® DE

ORDEN CARGO TOTAL
001 Alcalde Distrital 01
002 Asistenie de Alcaldia 01

N°® CAFP

001

002
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

"FUNCIONES ESPECIFICAS

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

2. Presidir el Consejo de Coordinacién Local Distrital, la Junta de Delegados

Vecinales, el Comité Distrital de Seguridod Ciudadana y el Comité Distrital de

Defensa Civil.

Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion.

suscribir los Acuerdos, Resoluciones Yy Actas del Concejo, asi como los

Decretos y Resoluciones de Alcaldia.

— 15, Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Concejo, cumplir y hacer cumplir

i las Ordenanzas, Acuerdos y Resoluciones del Consejo.

4. Proponer al Concejo Municipo! los proyectos de Reglamento de Organizacion
Interior, asi como de Ordenanzasy Acuerdos.

il !7  Dictlar Decretos y Resoluciones con sujecién a las Leyes Y Ordenanzas.

8. Someter a la aprobacion del Concejo el Plan de Desarrollo Concertado del
Distrito y el Programa de Inversiones Concertado con ld sociedad y dirigir su

S | ejecucion.

9 Someter a la aprobacion del Concejo Municipal, el Presupuesto Institucional
y Participativo, asi como los Estados Financieros y la Memoria del ejercicio
economico fenecido, dentro del plazo de Ley.

Has 10. Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal, asi como aprobar el
presupuesto municipal, en caso de gue el Concejo Municipal no lo apruebe
dentro del plazo previsto.

11. Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacién, supresién o

— exoneraciéon de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias.

112, Designar y cesar al Gerentie Municipal y, o propuesta de este, a los demas
funcionarios de confianza; asi como nombrar, contraiar, cesar y sancienar g
los servidores en general; y autorizar las licencias solicitadas por funcionarios
y servidores.

' 13. Resolver en Ultima instancia los recursos impugnativos, cuando corresponda.

(14, Los demds que les corresponda de ccuerdo a Ley.

H

W

RESPONSABILIDADES

= La representacién legal de la Municipalidad vy conduccién de la misma como
maximao autoridad administrativa.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

'« Tiene mando directo sobre el Gerente Municipal, Procurador Publico Municipal
y Secretario General. A través del Gerente Municipal, ejerce autoridad sobre

los demas funcionarios.

'REQUISITOS MINIMOS

= Hcber sido elegido y proclamado por el Organismo Electoral correspondiente.

|
i
]
|
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ASISTENTE DE ALCALDIA |
éFUNCIONES ESPECIFICAS ll

1. Registrar diariamente el flujo de documentacion Qque ingresa y sale de

: Alcaldia. §

|2, Organizar y programar las reuniones y citas del Alcalde con ld documentacién

: respectiva; asi como coordinar y controlar la agenda diaria. '.

i3. Recibir, atender vy orientar o las comisiones © persondas que desean

| enirevistarse con el Alcalde; asi como resolver asuntos de su competencio.

(4. Atender y efectuar llamadas telefénicas necesarias para lo gestion del Alcalde

: y registrarias de ser el coso.

5. Llevar el registro del control de las llamadas telefonicas gue efectuan los

: servidores publicos.

4. Interviene con criteric propio en la redacciéon de los decumentos de acuerdo
o las indicociones generales.

7. Orientar sobre el tramite de los documentos puestos a consideracion del

: Despacho de Alcaldia. :

8. Tomar dictado y operar compuiadoras para la elaboracién de documentos

que le corresponda.

9. Administrar y mantener actualizado el archivo documentario, clasificando vy
codificando los documentos, cuidando su conservacién y proponiendo su
eliminacién o transterencia al Archivo Central, del despaocho de Alcaldia.

10. Coordinar y disponer la realizaciéon de las actividades en apoyo d las labores
de la Alcaldia.

11. Llevar el registro y control de oficios, memorandos, cartas y otros documentos

| emitidos por la Alcaldia.

12. Mantener informado al Alcalde sobre el desarrollo y avance de sUS
octividades.

1 13. Solicitary conirolar los Ufiles de escritorio y materiales para uso de Alcaldia vy

j las propias de su cargo.

14. Otras funciones afines a su cargo que disponga el Alcalde.

'RESPONSABILIDADES

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

_LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» No tiene mando sobre personal.
+ Reporta directamente al Alcalde.

-REQUISITOS MINIMOS

"« Formacién Académica: Estudios culminados en Secretariodo Ejecutlive o Titulo
de Instituto Superior Tecneldgico © Estudios Universitarios en Administracion o
carreras afines, alternotivamente, experiencia laboral en el cargo de 5 onos.
Manejo de paguetes informdticos de oficina.

.« Habilidodes y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo. bajo presion, vy
pora relacionarse. Conducta responsable, honesta vy proactiva, Demostrar
cortesia en el trato y buena educacion,

= Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afos en el desempeno del cargo ©

| en labores secretariales afines al cargo.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

it CARGO TOTAL N° CAP
001 Gerente Municipal 01 { 003

002/003 | Asesor | 02 004/005
004  Analista de Calidad _ 01 | 006
005 Asistente de Calidad 01 007
006 Asistente de Gerencia 01 : - 008
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"FUNCIONES ESPECIFICAS

I

2.

Dirigir, ejecutar ¥y controlar las politicas, planes y programas de la gestién
municipal, asi como las estrotegias para los objetivos institucionales.

Planificar, organizar y dirigir las actividades administrativas y financieras, asi
como la prestacién de servicios pUblicos y los proyectos de desarrollo local
aprobados en el Plan Operativo y Presupuesto institucional.

Dirigir y evaluar la gestion adminisirativa, finonciera y econémica de lgo
Municipalidad, asegurando el cumplimiento de las disposiciones emitidas por
los sistemas de presupuesto, contabilidad, tesareria, abastecimiento, personal,
y sistemas informdticos mediante el andlisis de los estados financieros y el
seguimiento de 05 planes, programas y/o proyectos municipales aprobados.
Supervisar y evaluar los procesos de recaudacion tributaria, captacion de los
ingresos municipales y el destino de los fondos presupuestales; asi como el

Plan Anual de Adguisiciones de bienes y servicios de conformidad con las
normas vigentes.

Ejecutar las decisiones del Concejo Municipal y del Alcalde, de acuerco a las
funciones y atribuciones encargadas y/o delegadas.

Asesorar, opoyar e informar permanentemente al Alcalde y al Concejo
Municipal cuando lo soliciten sobre aspectos de io gestion municipal.
Representar al Alcalde ante las instiluciones publicas Yy privadas por
delegacién expresa de él.

Monitorear la formulacion del Presupuesio Municipal, Estados Financieros y la
Memoria Anual del ejercicio fenecido y presentarlos ante 1o Alcaldia.

Proponer a la Alcaldia, acciones de designacién, nombramiento, contfratos,
ascensos, ceses, sanciones y otros procesos fécnicos sobre administracién de
personal.

Proponer los instrumenios de gestion de la Municipalidad necesarios parg su
éptimo funcionamiento dentro del marco legal vigente.

Aprobar los Manuales de Procedimientos, procesos, nNnormas internas
formuladas por las Gerencias U Oficinas de la Municipalidad vy las Directivas
cuya competencia involucrée a mas de una Gerencia u Oficina.

Asistir o las sesiones del Concejo, cuando sea requerido, con derecho a voz sin
voto.

Ejecutar las recomendaciones contenidas en 10s informes de Auditoria.
Canalizar a través de las Unidades Organicas la atencion de los requerimientos
de informaciéon de los Sehores Regidores.

Formular y proponer mediante procesos técnicos, los estandares de colidad de
los procedimientos administrativos y servicios publicos, brindados por la
Municipalidad, en coordinacién con las Unidades QOrganicas.

Realizar mediciones sobre la calidad de servicios publicos gue brindan los
diversos organos competentes de la Municipalidad, informando posteriormente
al despacho de Alcaldia.

Otras funciones inherentes al cargo y que expresamente dispongd el Alcalde.
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GERENTE MUNICIPAL

RESPONSABILIDADES !

|
» Es responsable de la administracién municipal y corresponsable] del margesi de
bienes, osi como del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a suU caArgo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

+ Tiene mando sobre los Gerentes de Linea, Directiores de Asesaoramiento y el

Director de Administracién.
» Reporta directamente ol Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS

« Formacién Académica: Titulo Profesional Universitario.
« Habilidades y Conducta Habilidad para trabujar en equipo, bgjo presion, vy
para relacionarse. Canducta responsable, honesta y pro activa. Amplia

experiencia en conduccién de personal.
» Experiencia Laboral: No menor de tres |03) anos en el desemperfio de funciones

ejecutivas en la administracion publica.
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ASESOR I

FUNCIONES ESPECIFICAS

| Asesorar al Gerente Municipal en materia de gestion municipal.

- 2. Realizar acciones de coordinacién en materia de desarrollo local con las
autoridades distritales por encargo del Alcalde y el Gerente Municipal.

2 3. Brindar opiniones debidamente sustentadas sobre aspectos economicos vy
finoncieros relacionados con las cclividades de la Municipalidad, cuando se
le requiera.

4. Asesoror en los asuntos de politica social que someta a su consideracién el
Gerente Municipal.

. 5. Elaborar informes evaluativos sobre asunfos gue sean puestos a su

| consideracion,

4. Evaluar, analizar los proyectos scbre gestion municipal que se le encomiende.
7. Participar en comisiones y reuniones de coordinacién para la solucion de
problemas v elaboracién de politicas, por encargo del Gerente Municipal.

€. Colaborar en las lcbores de capacitacién y adiestramiento.
¢. Participar por delegacién en actividades técnicas y protocolares de la
Municipalidad.
10. Coloborar con el Gerente Municipal en el seguimiento de la implementacién
de acciones de control. :
™ 11. Participar en la elaboracion de procesos técnicos enfocados a establecer
estdndares de calidod de los procedimientos administrativos y servicios
publicos brindados por la Municipalidad, ejecutando, las debidas
coordinaciones técnicas con las Unidades Orgdnicas competentes.

12. Colaborar con el Gerente Municipal en el andlisis y medicion de la calidad
de los servicios puUblicos gue brindan los diversos érgcnos de la
Municipalidad, informando ol despacho de Alcaldia.

13. Participar en la formulacién de instrumentos de gestion porc mejorar |a
calidad de los servicios publicos.

14. Brindar asesoramientoc técnico a la Gerencia de Serviciod a la Ciudad
relacionado @ alternativas de mejoramiento y planteamientcs estratégicos,

— en lo que compete al mantenimiento de la civudad y conservacion de los

locales municipales, a fin de optimizar el servicio que ejecuta Ip misma.
15. Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el GerenteiMumcipcl.

i ‘ RESPONSABILIDADES

‘= Es responsable del cumplimiento de las funciones csigno'dos y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= No tiene mando sobre el personal.
= Reporta directamente a lo Gerencia Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

» Formacién Académica: Titulo Profesional Universifario de Abogado,
Economista, Administrador de Empresaos, Contador u otra carrera profesional
universitaria y'Manejo de paquetes informdticos de oficino.

r— Alternativa: 5 anos de experiencia en gestion publica municipal en el cargo o
similares.

« Habilidodes y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y
para relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

» Experiencia Laboral: No menor de tres (03] afios en el desempefo del cargo o
afines, con titulo profesional.
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ANALISTA DE CALIDAD

(Analista)

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Programar, coordinar, dirigir, ejecutor y evaluar las acciones sobre la calidad

de los servicios que brinda la Municipalidad.

Efectuar mediciones sobre la calidad de los servicios publicos mediante la
elaboracion encuestas.

mMantener relaciones y coordinaciones permanentes con |as unidades
orgénicas que directamente prestan servicios y/o brindan atencién al publico
en general.

Producir informaciones municipales sobre la cobertura, frecuencia, calidad de
los servicios para su evaluaciéon y publicacién.

Evaluar acciones de calidad de los cervicios mediante encuestas a nivel
distrital.

Proporcionar informacién cualitativa y cuantitativa relacionada a Ia
prestacién de los servicios para su publicacion.

Organizar y coordinar el proceso de evaluocidén de los servicios mediante
informes de gestion en forma corporativa con los demads unidades organicas
encargodas de prestar los servicios municipales.

Implementar nuevas herramientas paro mejorar las comunicaciones internas
entre los diversas unidades organicas de la Municipalidad.

Verificar, evaluar e informar sobre el estado del manienimiento de la civdad vy
de los ambientes municipales, en agspectos de conservacién del estado de la
infraestructura urbana, relacionada o las pistas, sardineles, rampas,
rompemuelles, veredas, muros, luminarias de los plazas, parques, malecones,
mobiliario urbaro, tales como bancas, postes, letreros, tachos, barandas,
maceteros, pollos, monumentos, piletas, sefalizaciones de calles, e
infraestruciura de las oficinas de la Municipalidad, estado de sus instalaciones
eléciricas, saonitarias, telefénicas, limpieza de las mismas, pintado de los
locales municipales, monumentos historicos, glorietas y oifros que disponga la
administracién municipal.

Otras funciones inherentes a su cargo gue le asigne el Gerente Municipal.

RESPONSABILIDADES

Es responsoble del cumplimiento de las funciones osignodas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de |03 pienes @ sU Ccargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

No tiene mando sobre el personal

» Reporta directamente al Gerente Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica: Titulo Profesional Universitario y manejo de paquetes

informdaticos de oficina.
Habilidades y Conducta: Habilidod para trabajar en equipo, bagjo presion.

Conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia Laboral: No menor de dos (02) anos en el desempeno del cargo ©

labores similares.

|

|
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE DE CALIDAD

(Asistente)

FUNCIONES ESPECI{FICAS

1. Ejecutar actividades de registro, clasificacion y procesamiento de dalos,
relacionados a la prestacion de |os servicios que presta 1o Municipalidad.

5. Redlizar la recopilacion de informacién gque remiten las diversos unidades
orgénicas que brindan servicios y/o atienden al publico en general.

= 3. Coloborar en lo elaboracion de encuestas para evaluar la percepcion del

vecino, en la prestacién de los servicios municipales.
4. Apoyar en producir informaciones municipales sobre la evaludcion en la
; prestacion de los servicios.
— 5. Realizar lo actualizacién de los informes de gestién sobre la prestacion de los
servicios de la Municipalidad.
6. Colaborar en lo implementacion de nuevas estrategias de comunicacion inferna
en la Municipolidad.

W 7. Participar y apoyar al Analista de Calidad en la verificacion del estado del
mantenimienio de la ciudad y de los ambientes municipales, en aspectos de
conservacién del estado de la infraesiructura urbana, relacionada a las pistas,
sardineles, rompas, rompemuelles, veredas, muros, luminarias de las plazas,
parques, malecones, mobiliario urbano, tales como bancas, postes, letreros,
tachos, barandas, maceteros, pollos, piletas, monumenios, sefglizociones de
calles, e infraestructura de las oficinas de la Municipalidad, estfado de sus
instalaciones eléctricas, sonitarias, telefénicas y limpieza de las mismas. pintado
de los locales municipales, monumenios histéricos, glorietas vy otfros gue
disponga la administracién municipal.

8 Redactar los informes sobre el estado de conservacién del mantenimiento de la

- ciudad y de los inmuebles municipales,

"9 Oftras funciones inherentes o su cargo gue le asigne el Gerente Municipal.

;- Ao/ RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

«+ No Tiene mando sobre personal.
= Reporia directamente al Gerente Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

- « Formacion Académica: Titulo de Instituto Superior Tecnolégico © estudios
secundarios completos y manejo de paquetes informaticos de oficina.
« Hobilidodes y Conducta: Habilidad pora frabajar en equipo. Conducta

responsable, honesta y pro activa.
il « Experiencia Laboral: No menor de un (01) anos en labores afines al cargo.
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MANUAL DE ORGAY

1ZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE DE GERENCIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

8.

2,

1
1

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, archivar y controlar la
documentacién que ingresa y sale de la Gerencia Municipal.

Utilizar los sistemas informaticos de acuerdo a los Manuales y Directivas
correspondientes.

Elaborar la agenda y realizar el seguimiento del cronograma de
actividades a desarrollar por el Gerente Municipal.

rRedactor documentos diversos para la comunicacién interna y externa.
Tomar dictado y realizar frabajos de procesamientfo, digitacion, impresion
y fotocopiado de documentacion encomendada.

Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Gerente
Municipg!; asi como para las reuniones en el ambito de su competencia.
Orientar sobre gestiones y sifuaciones de documentos y expedientes que
le corresponda.

Solicitar y controlar los utiles de escritorio y materiales para uso de la
Oficina vy las propias de su cargo.

Elaborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto y Plan Operativo de la
Oficina y ponerlo a consideracion del Director.

0. Elaborar los informes y cuadros estadisticos que le encargue el Director.

1 Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente Municipal.

RESPONSABILIDADES

LIN

Es responsable por el cumplimiento de las funciones asignadas, asi como por el
uso y conservacion de los bienes g su cargo.

EAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

No tiene mando sobre el personal.
Reporta directamente al Gerente Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

Formaciéon Académica: Estudios culminados en secretariado Ejecutivo o Titulo
de Instituto Superior Tecnolégico o Estudios Universitarios en Administracion o
carreras afines, alternativomente, expériencia laboral en el cargo de 5 afos.
Manejo de paquetes informdticos de oficinga.

Habilidades y Conducta: Habilidad pora trabajar en equipo, bajo presion, vy
para relacionarse. Conducta responsable, honesfc y pro gctiva. Demostrar

cortesia en el trato y buena educacion.
Experiencia Laboral: No menor de dos {02) afos en el desempeno del cargo o

en labores secretariales afines al cargo.

= = : A oy s e M Pégtna‘f?o‘e i



_ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
3.3. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE °
" ORDEN CARGO TOTAL N° CAP
001 Procurador PuUblico Municipal 01 009
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

(Procurador)

FUNCIONES ESPECIFICAS

= 1. Ejercitar en los procesos O instancias judiciales, arbitrales, centros de
conciliacién, Policia Nacional, Ministerio PUblico y los tramitados ante el Tribunal
Constitucional, todas las acciones y recursos iegales y/o procesales que sean
necesarios en defensa de los derechos e infereses de la Municipalidad de La

=T Punta y de sus representantes cuondo corresponda conforme o ley.

2. Ejercer la defensa ante la Policia Nacional, el Ministerio PUBlico e instancias
judiciales, de los representantes de la Municipalidad, cuando sean emplazados
por el ejercicio de sus funciones, en tanto no fueran denunciados por lo propia
Municipalidad.

Iniciar y/o impulsar las acciones judiciales confra funcionarios, servidores ©

terceros, cuando la Oficina de Control Institucional haya encontrado

responsabilidad civil o penal, y en los demds casos que no sean derivados de
acciones de confrol.

4 Contestar demandas judiciales, arbitroies vy las interpuestas ante ei Tribunal

Constitucional.

—_ 5. Solicitar medidas cautelares en cualquiera de las formas previstas legalmente
con posterior validacion por el Concejo, asi coma ampliarlas, modificarlas o
sustituirlas.

4. Solicitar a las dependencias orgdnicos municipales los informes pertinentes y/o
i antecedentes, expedientes administrativos que permitan sustentar los recursos

que se presenten en la defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad;
asi como, el apoyo o colaoboraciéon de cualquier entidad publica para el ejercicio
de sus funciones.

7. Participar en nombre de |a Municipalidad de La Punia en diligencias de
investigacién preliminar policial. judicial donde se encuenire inmersos los
intereses y derechos de la Municipalidad y/o de sus represenfantes.

8. Delegar su representacion a los abogados que le presten apoyo y colaboracién
profesional al despacho de la Procuraduria Publica Municipal,

9 Mantener informado peridédicamente al Alcalde sobre los avances de os
procesos judiciales a su carge y cuando lo solicite el Concejo Municipal.

— 10. Reglizar consignaciones judicioles, retirar y cobrar las que se efectien o nombre

de la Municipalidad de La Punta.

11. Proponer y ejecutar el Plan Cperativo correspondiente a |la Procuraduria Publica,

disponiendo eficiente y eficazmenie de los recursos econdmicos, materiales vy
= equipos asignados.

12. Atender los reguerimientos de informacién que soliciten los dependencids

orgdnicas municipales sobre los asuntos o juicios @ su cargo.

13. Cursar cartas simples o notariales sobre osuntos que pudiesen generar acciones
& judiciales y/o que tengan relacidn con procesos judiciales a cargo de la

Procuraduria Publica.

14. Duronte el proceso judicial, arbitral y, anfe Ios centiros de conciliacién, el
Procurador Publico Municipal puede desistirse, alianarse, conciliar o transigir con
las partes involucradas, previa autorizacién del Concejo Municipal medionte
Acuerdo de Concejo.

15. Ejecutar las conciliociones de las sentencias judiciales con el Area de

- Contabilidad.

16. Ejercer las demdas facultades generales y especiales establecidas en el Cédigo

Procesal Civil y la Ley del Concejo de Defensa Judicial del Estado y sus
modificatorias, asi como efectuar otras funciones afines, que le asigne el Alcalde

—_ y el Concejo Municipal.

()

RESPONSABILIDADES

|
|
< e . ; | -
« Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo. |

I
!
|
i
l
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_ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

(Procurador)

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE |
|
|

p— « Reporta directamente ol Alcalds.

REQUISITOS MINIMOS

— s |
« Ser peruano de nacimiento. i
» Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.

I
|
. Tener titulo de abogado y haber ejercido | profesién por un periodo no menor

tres (3) afos. |

« Estar colegiado y habilitcdo para el ejercicio profesional. E

. Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional |y trayectoria en
defensa judicial. j

« No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido © separado del Servicio
del Estado por resolucion firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado
para el ejercicio de funciones publicas.

= No tener litigio pendiente con el Estado, @ la fecha de su designacion.

= Especialidad juridico en los temas relacionados al Gobierno Local.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
3.4. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE o
ORDEN CARGO TOTAL N° CAP
001 Director 0l 010

02 011/012

002/003  Avuditor Internd

004 Asistente de Director 01 013
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MANUAL DE QRGANI_ZAC!ON Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

|. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anval de Control, visado por el Alcalde y
aprobado por la Conlraloria Genesral de acuerdo con los lineamientos y
disposiciones emitidas para el efecio.

2 Formular los documentos técnicos normatfivos para la correcla aplicacién del
plan anual de control en concorcancia cor los lineamienios del Sistemo
Nacional de Control.

3. Efectuar conitrol preventivo sin caracler vinculante a la alcaldia con el
proposito de oplimizar la supervision y mejorar los procesos, practicas e
instrumenltos de control interno.

4 Efectuar auditorias a los estados financieros vy presupuestarios de la
Municipalidad, asi como @ la gestion de la misma.,

5.. Fjecutar las acciones de control a los aclos y operaciones de la Municipalidad
que disponga la Coniraloric General, asi como las que sean requeridas por el
Alcalde. '

6. Supervisar y conlrolar la aplicacién de .la formalividad legal, técnica vy
administraliva que le corresponde cumplir a la Municipalidad.

7. Revisar y dar conformidad a la evaluacién trimesiral del Plan Anual de Control
de la Municipulidad; asi como remitirlo al Alcalde y a la Contraloria General.

8 Brindar asesoiamienio a los 6rganos de alta dileccion en asuntos relacionados
al Sistema MNacional de Control, asi como a los demdas organos de la
Municipalidad,

9. Ejecutar acciones de coniroi no programadas, por disposicion de la Conlraloria
General o Alcaldia, asi como elevar los informes de los resullados obienidos.
'10. Cumplir con los encargos, citaciones vy requerimientos que le formule la

Coritraloria General.
11. Otras funciones inherentes al cargo gue establezca la Conlraloria General.

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= Tiene mando sobre el personal asignade a la Ofic na a su cargo.

« Reporta administrativa y funcionalmente a la Contraloria General de la

Republica.

"REQUISITOS MINIMOS

» Tormacién Académica; Titulo Protesional Universitario, colegiado y habilitado y
cumplir con los demas requisitos sefalados en el arliculo 25° del Reglamento de
los Organos de Control Institucional aprobado por Resolucion de Conlraloria
General N° 459-2008-CG.

= Habilidades y Conducta: Poseer moralidad irfachable’ Mo eslar ejerciendo
actividad lucrativa e interviniendo directa o indirectamente, en la direccién y/o
gestion de cualquier aclividad publica o privada, exceplo los de cardacler
docenle. :

= Experiencia Laboral: No meror de cinco (05) anos en el ejercicio del conirol
gubernamental o en la auditeria privada. '




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

AUDITOR INTERNO

(Auditor)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

(]

Ejecutar lo dispuesto en los decumentos Técnicos normativos para la correcta
aplicacién del Plan Anucl de conirol en concordancia con los lineamientos del

Sistema Nacional de Control
Reglizar los Exdmenes Especiales, Auditorias Financieras y las Auditorias de

Gestion.
Participar en la ejecucion de encargos Yy requerimientos que disponga la

Contraloria General de la RepUblica.
Participar en las acciones y actividades de Control que sean requeridos por €l

Titular de la Enfidad.
Brindar asesoramiento @ los diferentes érganos en asuntos relocionados al

Sistema Nocional de Control.
Otras funciones inherentes al cargo que establezca el Director del Orgono de

Control Institucional.

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE |

No tiene mando sobre el personal. |
Reporte directamente al Director de Organo de Conftrol Institucional.
!

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica: Titulo Profesional Universitario | con  estudios
especializodos en suU area. Manejo de paqguetes informaticos a nivel de

usuario.
Habilidod v Conducta: Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para

relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro octivd.
Experiencic Laborai: no menor de un (01) afo en el desempefo de Auditor

Financiero y/o Gubernamental.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE DE DIRECTOR

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion en el

ambito de su compeiencia,
o Elaborar la agenda y realizar el seguimiento del cronograma de actividades d

desarrollar por el Director del Organo de Control Institucional.
= 3. Redoctar documentos diversos para la comunicacién interna y externos de
cenirol.
- 4. Tomor dictado y realizar trabajos de procesamiento. digitacion, impresién vy
fotocopiado de documentacién encomendada. ;
™ 5. Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Director del Organo de
Contro! Institucioneol; asi como para las reuniones en el ambito ge su

competencia.
6. Orientar sobre gestiones Yy situaciones de documentos v expedientes que le

s corresponda.
_Llevar el regictro y confrol de los decumentos de Auditoria Inferna.
8. Solicitar y controlar los Uliles de escritorio y materiales para uso de la gerencid
. y las propics de su cargo.
9 Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Director del Organo de
Conirol Institucional.

e |

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

« No tiene mando sobre el personal. X
« Reporta directomente al Director del Organo de Control institucional.

REQUISITOS MINIMOS

« Formacion Académica: Grado de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto
Superior con conocimiento del Sistema de Auditoria Gubernamental [SAGU) vy
manejo de paguetes informaticos de oficina.

« Habilidades y Conducta: Hobilidad para trabajar en equipo, bajo presiéon y para
relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa. Demostirar cortesia
en el trato y buena educacion.

» Experiencia Laboral: No menor de seis (06) meses en el desempeno del cargo o

— en !abores similares, en entidades o empresas del Estado.

I
1
1
|
|
|
|
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MANUAL DE ORGA_:quAg:Of_v Y FUNCIONES

3.5. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
|
|

2 ek CARGO TOTAL | N° CAP
l
001 Director 01 i 014
002 Analista de Planeamiento y Presupuesio o1 | 015
003 Analista de Planeamiento 01 016
004 Analista en Presupuesto 01 Gl
005 Asistente de Presupuesto 01 018
006 Asistente de Director 01 019
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DIRECTOR

(Gerente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

|. Coordinar y asesorar o las diversas unidades orgdnicas en el proceso de
rx planificacién en sus etapas de formulacién, control y evalugcion.

Promover y conducir 105 procesos de elaboraciéon, actualizacién y evaluacion

del Plan de Desarrollo Concertado y el Programa de Inversiones concertado

con la sociedad civil.

3. Dirigir la formulacién del Plan Estratégico de la Municipalided y el Plan
Operativo de la Direccién a su cargo.

4. Participar en la formulacion y determinacién de la politica de planificacién vy
presupuesto de la Municipalidad.

5. Coordinar, asesorar y ejecutar el proceso presupuestario en sus fases de
programacion, formulacién, control, modificacién y evaluacion, medicnte el
adecuado registro en el Sistema Integrado de Administracién Financiera para

- el Sector Publico - M6dulo de Gobiernos Locales (SIAF-GL).

4 Conducir el proceso del Presupuesto Parlicipativo y su presentacién ante el
Alcalde, segun las normas del sistema presupuesfaiio nacional.
7. Conducir el proceso de formulacién, actualizacién y control de la

o Programacion de Compromisos Anual (PCA), con la debida priorizacion de los
gastos.

8. Conducir el proceso de verificacion de las afectaciones presupuestarias de
caoda compromiso realizado por la Oficina General de Administracion.

9 presentar las evaluaciones del Plan Operativo Institucional y Presupuesto
Municipal de acuerdo a la normatividad vigente.

10. Supervisar lo ejecucion de conciliacion de los gasios con el Area de

Contabilidad.

. Supervisar |la Conciliacién con la Direccién Nacional de Contabilidod Publica,

el marco legal del Presupuesto a nivel de fuentes de financiamiento.

2. Planear y organizar las actividades destinadas a la recopilaciéon y tratamiento

de datos para la elaborocion de informacién estadistica.

_Coordinar el registro en forma automatizada de las estadisticos municipales

realizando las coordinaciones pertinentes con ia Unidad de Tecnclogia de la

Informacion.

= 14. Dirigir y evaluar los documentos técnico-normativos de base estratégica para

el desarrollo local; asi como proponer los documentos de gestion, reglamentos
y manuales de uUso interno de la Municipalidad de acuerdo con Ia
normaiividad vigente.

1 15. Coordinar y conftrolar la aplicacion de normas técnico-administrativas vy
dispositivos legales vigenies referidos a los planes, programas, presupuestos de
la Municipalidad; asi como emitir los informes correspondientes.

16. Proponer la modificacion vy actualizacién de la Estructura Orgénico Municipal
de conformidad con los lineamienios de politica de la Alta Dirgccion.

17. Conducir y asesorar el proceso de racionalizacion adminisirativa y técnica de
los diferentes érganos municipales. ]

= 18. Conducir y asesorar en la formulacién de los Instrumentos de Gestion tales

como el ROF, CAP, MOF, MAPRO ¥y TUPA a través de equiplos de trabajo vy
unidades orgdnicas, en coordinacién con @ Oficing General de
Administracion. |
e 19 Conducir la elaboracién de la Memoria Anual Institucional. !
20. Asesorar y absolver consultas de la Alta Direccién en ';osumos de su
especialidad. !
21. Visar Resoluciones de Alcaldia y/o de Gerencia Municipal, en tanto involucre
= al Presupuesto Institucional. Dicho visacién expresa que la Direccion otorga su
certificacién del crédito presupuestario, lo cual no convalida actos o occiones
que no se cifnan a la normatividad vigente, salvo en los casos que se trate de
Resoluciones que modifican el Presupuesto, en cuyo €aso convalida lo hecho.

292 Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su

competencia.

]

B
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECTOR

RESPONSABILIDADES

« Es responsable del cumplimienio de las funciones asignadaos y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

« Tiene mando sobre el personal asignado o la Oficina a su cargo.
» Reporta directamentie al Gerente Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

« Formacidn Académica: Titulo Profesional Universitario y Manejo de paguetes

informdaticos de oficina.
+ Habilidades y Conducta: Hubilidad para trabajar en equipo. bajo presion y para

relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.
» Experiencia Laboral: No menor a tres (03) ahos en el desempeno del cargo ©

afines.

|
!
|
|
|
i
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ANALISTA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

(Analista)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar y asesorar el proceso de planificacion en sus etapas de
- formulacion, control y evaluacion.
2. Adminisirar y evaluar la eficiente aplicaciéon de los procesos, normas y
metodologias sobre planificacion, formulacién de plcme'F, programas vy
proyectos en el dmbito municipal. i
Gt 3. Coordinar, recopilar y consolidar el diagnéstico situacional de lo enfidad.
4 Orientar, actualizar, consolidar y elaborar el Plan de Desarrollo Concertado, vy
Plan de Desarrollo Institucional y/o Plan Estratégico Institucional.
5. Conducir la formulacién, ejecucion Yy supervision del Plan Operativo
Institucional. ‘
4. Coordinar, programar, formular y controlar preventivomen‘re‘f el Presupuesto
Institucional. i
-~ 7. Conducir el Presupuesto Participativo. |
8. Coordinar, establecer y aplicar la metodologia para tiEI proceso del
presupuesto en sus etapas de programacién, formulacion, control,
modificacién y evaluacién, asi como el adecuado registro en el Sistema
~ Integrado de Administracién Financiera para el Sector Publico - Moédulo de
Gobiernos Locales (SIAF-GL).
9 Coordinar la elaboracion de modificaciones presupuestarias con las unidades
orgénicas y el personal a su cargo.
10. Coordina y controla el proceso de formulacién, ampliaciéon y control de la
Programacién de Compromisos Anual [PCA), para lo ejecucién de los créditos
presupuestarios y su respectiva aprobacién ante el Titular del Pliego. .
Verificar las afectaciones presupuestarias de cada compromiso realizado por
la Oficina General de Administracion.
Ejecutar la conciliocién de los gastos con el Area de Contabilidad.
Coordinar el regisiro en forma auiomatizoda de las estadisticas municipales
realizando las coordinaciones pertinentes con la Unidad de Tecnologia de la
Informacién,
Conducir y asesorar el proceso de racionalizacién administrativa y técnica de
los diferentes érganos municipales.

- 15. Proponer la actualizacién y/o modificaciones en los documentos de gestion.
14. Preparor informes técnicos en materia de planeamiento, racionalizacion vy
presupuesto.

17. Formular y proponer los lineamientos, proyectos de directivas y planes de
= trabajo gque regulen y orienten las actividodes de la oficina en materia de
planeamienio y presupuesto.
18. Coordinar la elaboracién de la Memoria Anual Institfucional.
19 Elaborar la informacién estadistico basica sistematizada.
20. Otras funciones que le asigne el Director de Planeamiento y Presupuesio en
materia de su competencio.

RESPONSABILIDADES

» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de Ig
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ANALISTA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

(Analista)

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

« Tiene mando sobre el Anaglista de Planeamiente, Analista en Presupuesto vy

Asistente de Presupuesto.

. Reporta directamente al Director de Planeamiento y Presupuesto

REQUISITOS MINIMOS

« Formacién Académica: Titulo Profesional Universitario de Administracion,

Economia o Contabilidad y Manejo de paquetes informdticos de oficing.

- Hgbilidodes y Conducta: Habilidad para trobajar en equipo, bajo presion vy
para relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

= Experiencia Laboral:
agfines.

No menor de ires (03] anos en el desempeno del cargo o

£ ; = R e Pagm; T T



|

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
|

(Analista)

|
ANALISTA DE PLANEAMIENTO }
|

FUNCIONES ESPECIFICAS .

- |. Establecer y aplicar la metodologia de elaboracion, del Plon de Desarrollo
Concertado, Plan de Desarrolio Institucional y Plan Operativo de la
Municipalidad.

2 Realizar estudios técnicos de planes y programas de desarrollo local: asi como
= proponer alternativas encaominadas a su cumplimiento.

3. Partficipar en la elaboraciéon de los Planes Municipales.

4. Seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo Concertado, Plan de

Desarrollo Institucional y/o Plan Estratégico Institucional, y el Plan Operativo

Institucional de acuerdo a las neormas vigentes y elaborar los informes

respectivos.

Concertar, elaborar y actualizar el diagnéstico situacional.

Preparar y revisar perfiles, resoluciones, directivas, informes y otros documentos

técnicos en el dmbito de su competencia.

7. Opinar y dictaminar sobre proyectos, estudios y documentos tecnicos.
8. Participar en la elaboracién del Presupuesto Participativo y elaborar informes a

- los organismos pUblicos.

9. Absolver consultas en el ambito de su competencia
10.Elaborar o actualizar los instrumentos de gestion ROF, CAP, MOF, MAPRQO vy
TUPA, en concordancia con las normas vigentes.

= 11.Revisar e interpretar publicaciones y dispositivos legales sobre asuntos de su
competencia.

12, Efeciuar un adecuado uso de los sistemas informaticos.

13, Elaborar la Memoria Anual Institucional.

14. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Director de Planeamiento

y Presupuesto.

o~ ULn

ESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= No tiene mando sobre personal.
= » Reporta directamente al Analista de Planeamiento y Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS

« Formacién Académica: Grado de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto
Superior Tecnolégico Manejo de paguetes informdticos de oficina.

« Hobilidades y Conducta: Habilidad para troabajaor en eqguipo, bajo presion.,
Conducta responsable, honesta y pro activa.

» Experiencia Laboral: No menor de un (01) ano en el desempeno del cargo o
labores similares.
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'MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ANALISTA EN PRESUPUESTO

(Analista)
FUNCIONES ESPECIFICAS
B 1. Elaborar, coordinar Y realizar las etapas de programacion, formulacion,
gprobacion ejecucion, control y evaluacion del Presupuesto Institucional asi
como sus modificaciones de acuerdo a las normas vigentes.
e 2. Conciliar con la Direccién Nacional de Contabilidad Publica el marco legal del
Presupuesto Institucional.
3 Evaluar el avance fisicoy financiero de los proyectos de inversion.
4. Aplicar el uso adecuado del Sistema Integrado de Administracién Financiera
-~ para el sector Publico y ofros sistemas informaticos durante las fases del
proceso presupuestorio en los plazos establecidos per la normatividad vigente.
5. Realizar el proceso de verificacion de las afectaciones presupuestarias de cadd
compromiso realizado por la Oficina General de Administracion.
o~ 4. Asesorar a |as unidades orgdanicas en la progromacion, formulaciaon,

modificacién y evaluacion de sus Presupuestos.
7 Esiudiar y orientar la aplicacién de normas y pf
acuerdo a los Planes Municipales
s 8. Elaborar informes técnicos correspondientes al

ocedimienfos del Presupuesto de

ambito de 5U competencia
solicitados por el Organo de Contro! Institucional vy Organismos PUblicos.
9. Anglizar la normatividad vigente y aplicable en Ia ejecucién del Presupuesto
Anual y emitir informes.
10. Elaborar directivas, manua

competencia.
11.Otras funciones inherentes al cargo gue disp

Presupuesto.

les y cuadros estadisticos dentro del ambito de su

onga el Director de Planeomiento y
I

« Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas Y de ld

conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes ajsu cArgo.
1

RESPONSABILIDADES

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE ;
=« No tiene mando sobre personal. ‘l
= Reporta directamente al Analista de Planeamiento y Presupue%io.

- 1 REQUISITOS MINIMOS

« Formacién Académica: Grado de Bachiller Universitaria o Titulo de Instituto
superior Tecnologico Manejo de paquetes informdaticos de oficinag.

. Habilidoades y Conducta: Habilidod para frabaojar en equipo, Conducia
responsable, honesta y pro activa,

« Experiencia Laboral: No menor de un (01)
labores similares.

afo en el desempeno del cargo de
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE DE PRESUPUESTO

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

o n

Preparar informacién para la tormulacién del presupuesto de la Municipalidad vy
las modificaciones en el ambifo de su competencia.

Elabora la Exposicion de Motivos del Presupuesto de acuerdo O las Directivas
sobre la maleria.

Ejecutar acciones del procesamienio de informacién para el cumplimiento del
proceso de programacion, formulacién y evaluacién del Presupuesto
Institucional.

Aplicar el uso adecuado del Sistema Integrado de Administrociéon Financiera-
SIAF y otros sistemas informaticos.

Parficipar en la proyeccion de ingresos y gasios.

Realizar el proceso de formulacion, ampliacién y control de la Programacion de
Compromisos Anugal (PCA), para la ejecucion de los créditos presupuestarios y
su respectiva aprobacion ante el Titular del Pliego a través del SIAF.

Apoyar en el proceso de verificacién de las afectaciones presupuestarias de
cada compromiso realizado por la Oficina General de Administracion.

Apoya en el proceso de conciliacién del marco legal del Presupuesto.

Participar en el proceso de evaluacién del avance fisico vy financiero de los
proyecios de inversion.

. Recopilar la normatividad vigente y aplicable en la ejecucion del Presupuesto
Anual de la Municipalidad.

_Pariicipar en la formulacion, ampliacién y control de la Programacién de
Compromisos Anual (PCA], para la ejecucion de los créditos presupuestarios.
_Asesorar a las unidades orgdnicas en la programacién, formulacion,
modificacién y evaluacion de sus Presupuestos.

_Elaborar el Informe de gestién anual de Ia entidad.

. Apoyar en las labores técnicas de Planificacién vy Racionalizacion,

. Apoyar en lg aplicacién de normas y procedimientos sobre Presupuesio en la
Municipalidad,

. Participar en la formulocién de directivas, manuales ¥y cuadros estadistiicos
dentro del émbito de su competencia.

17. Efectuar un adecuado uso de los sistemas informaticos.

19

18. Elaborar infoarmes técnicos en el ambito de su competencia.

Otras funciones inherentes al cargo gue disponga el Director de Ploneamienio y

1

Presupuesto. !

RESPONSABILIDADES |

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

y mantenimiento en buen estado de los bienes a su Cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

L

No tiene mondo sobre personal.
Reporta directamente al Analista de Planeamienio y Presupuesto

REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica: Titulo de Instituto Superior Tecnologico o© estudios
secundarios completos y manejo de paqueies informdticos de oficina.
Hobilidodes y Conducta: Habilidad para frabagjar en equipo, Conducto
responsable, honesta y pro activa.

Experiencia Laboral: No menor de un (01) afio en el desempeno del cargo de
labores similares,

|

|

(B R L
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
s

ASISTENTE DE DIRECTOR

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, archivar y contrelar lag
documentacién que ingresa y sale de la Oficing de Planeamiento vy
Presupuesto.

2 Utilizar los sistemas informdticos de acuerdo a los Manuales y Directivas
correspondientes.

3 Elaborar la agenda y realizar el seguimiento del cronograma de octividades a
desarrollar por el Director de Planeamiento y Presupuesto. !

4. Redactar documentos diversos para la comunicacion interna y externa.

5. Tomar dictado y realizar trabajos de procesamiento, digitagcion, impresion vy
fotocopiaodo de documentacion encomendada. T

4. Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Diregtor de la Oficina
de Ploneamiento y Presupuesto; asi como parad las reuniones, en el ambito de
su competencid. |

7. Orientar sobre gestiones y situaciones ds documentos y expedientes gue le
corresponda. 1

8. Solicitar y controlar los Utiles de escritorio y materiales para |szo de la Oficing
v las propios de su cargo. |

9. Preparar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto y Plan Operativo de la
Oficina y ponerlo a consideracién del Director. i

10. Elaborar los informes y cuadros estadisticos que le encargue el Director.

11. Otras funciones inherentes al cargo que dispongd el Director de Planeamiento

y Presupuesto.

RESPONSABILIDADES

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

INEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= No fiene maondo sobre el personal.
» Reporta directamente al Director de Planeamienio y Presupuesio.

REQUISITOS MINIMOS

= Formacién Académica: Estudios culminodos en Secretariado Ejecutivo o Titulo
de Institute Superior Tecnolégico © Estudios Universitarios en Administracion o
carreras afines, alternativamente, experiencia laboral en el cargo de § afos.
Manejo de paguetes informaticos de oficina

- Habilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y parag
relocionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa. Demostrar cortesia
en el trato y buena educacion.

= Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afos en el desempefo del cargo o
en labores similares, en entidades o empresas del Estado.



N° DE
ORDEN

001

002

003

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

36 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CARGO

Director
Analista Legal

Asistente de Director

TOTAL N° CAP
01 020
01 021
01 022

t
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MANUAL DE ng;gqq'\{gz_A_c_;QN Y FUNCIONES

(Gerente)

|
DIRECTOR |
|

FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

iy I. Asesorar a los érgonos de Gobierno y demds dependencias de Ia
Municipalidad, en asuntos de cardcter juridico.
2. Programar y dirigir la ejecucion de actividaodes de carc'}c’rer juridico en la
Municipalidad. i
= 3. Formular y/o revisar los oficios y/o cartas de cardcter legal que deba emitir la
Alta Direccién.
4. Revisar y visar los proyectos de Ordenanzos, Decretos de Alcaldia y/o
Rescluciones que requiera aprobar la Municipalidad y los contratos, convenios
= y otros de competencia municipal. Dicha visacién expresa que |a Direccion
otorga su conformidad respecto exclusivamente, a que los dispositivos
mencionados reunen las formalidades de Ley.

5 Absolver consultas y emitir opinién mediante informes sobre los asuntos de
competencia de la Municipalidad en materia legal gue se le formule.

6. Recopilar, organizar y sistematizar la legislacién general y la relocionada con
el Gobierno Local.

7 Difundir enire los integrantes de la organizacién municipal las normas legales
que son de observancia y obligaterio cumplimiento en el desarrollo de las
acciones de gobierno y gestion municipal; debiendo comunicar o noftificar de
manera especifica al funcionario que corresponda la publicaciéon de normas

- referidas o su dmbito de competencia.

8 Coordinar la aplicacién de lo legislacién en materia municipal.
9 Desarrollar acciones de capacitacién y andlisis de las disposiciones legoles
vigentes en materias relacionadas con lo gestion municipal.

il 10. Realizar el seguimiento a las funciones de la Asesoria Legal Externa, requerida
por la Oficina de Asesoria Juridica.

i 1. Participar en las Sesiones de Concejo que se le cile.

12 Elaborar la informacién estadistico basica sistematizada.

13. Otras funciones inherentes a su cargo que disponga el Gerente Municipal.

-

RESPONSABILIDADES

= Es responsable del cumplimientio de las funciones asignadas y de lao
conservacién y manienimiento en buen estado de ios bienes a su cargo.

- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

« Tiene mando sobre el personal asignado a la Oficina @ su cargo
» Reporta directamente cl Gerente Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

« Formacion: Titulo Profesional Universitario de Abogado, con un minimo de
™ ontigledad de cinco (5) ofios, Colegiado y capacitacién especializada &n
Derecho PUblico y/o Gestién Municipal.
» Habilidodes y Conducta: Habilidod para trabajar en eqguipo. bajo presién y para
relacionarse. Conducto responsable, honesta y proactiva.
B = Experiencia Laboral: No menor de tres (03) anos en el desempeno del corgo o

afines.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ANALISTA LEGAL

(Analista)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Evaluar, anaglizar y elaborar proyectos de informes respecto de los expedientes

que se le encargue.
2 Formular y/o revisar proyectos de Ordenanzas, Decretos, Resoluciones,

Directivas y otros documenios. concorddndolos con la normatividad vigente.
3. Absolver consultas y orientar al personal de la entidad en aspectos legales de

su competencia.
4. Analizar y resumir dispositivos legales de caracter general, gque tengan

incidencia en la gestion municipal.
5. Evaluar, analizar y elaborar proyectos de convenios, contratos y similares

requerides por la entidad.
4 Otras funciones inherentes al cargo gue disponga el Director de Asesoria

Juridica.

RFSPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

_.“-.Elil.,;

\.’/,"-’, No tiene mando sobre el personal.
7 \HLI’:;..Q-';ReporTo directamente al Director de Asesoria Juridica.

T |

+ Formocién Académica: Titulo Profesional Universitario de Abo’igodo, con un
minimo de antigledad de tres (03) afos, Colegiado y manejo de paguetes
informdticos de oficing. c‘:

= Habilidades y Conducta: Habilidad para trobajar en equipo, 'Pojo presion vy
para relacionarse. Conducia responsable, honesta y pro activa. |

« Experiencia Laboral: No menor de un (01) afio en el desempefio del cargo o

{
labores similares, |
]
|
i
|
!
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE DE DIRECTOR

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar, clasificar, registrar, disiribuir, archiver y controlor Ia
- documentacidon que ingresa y sale de lo Oficina deé Asesoria Juridico.
2. Utilizar los sistemas informdticos de acuerdo a los Manuales y Directivas
correspondientes.
3. Eloborar la agenda y realizar el seguimiento del cronograma de actividodes
il a desarrollar por el Director de Asesoria Juridica.
4 Redactar documenios diversos para la comunicacién interna y externa.
5. Tomar dictado y realizar trabajos de procesamiento, digitacion, impresion vy
fotocopiado de documentacion encomendada.
6. Preparar y ordenar la documentacién para lo firma del Director de Asesoria
Juridica: asi como para las reuniones en el édmbito de su competencia.
7. Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes que le
— corresponda.
& Solicitar y controlar los Utiles de escrilorio y materiales para uso de lg Oficina
y las propias dz su cargo.
9. Preparar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto y Plan Operativo de la
- Oficina y ponerlo consideracién del Director.
_ Elaborar los informes y cuadros estadisticos que le encargue el Director.
11 Otras funciones inherentes ol cargo gue disponga el Director de Asesoria
Juridica.

RESPONSABILIDADES

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

E|LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» No tiene mando sobre el personal.
= Reporta directamente al Director de Asesoria Juridica.

= REQUISITOS MINIMOS

« Formacién Académica: Estudios culminados en Secretariado Ejecutive o Titulo

de Instituto Superior Tecnoldgicoe o Estudios Universitarios en Administracién o

- carreras ofines, alternativamente, experiencia laboral en el cargo de § ofos.
Manejo de paquetes informaticos de oficina |

- Habilidodes v Conducta: Habilided pargc trabajar en equipo, bajo presiéon y

para relacionarse, Conducta respensable, honesta y pro a tiva., Demostrar
cortesio en el trato y buena educacion. C‘

« Experiencia Laboral: No menor de dos (02) ofos en el desempfeﬁo del cargo o
en labores similares, en entidades o empresas del Estado. |

|
J

i
]
|
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MANUAL DE OR__GA:;V_I_ZA CION Y FUNCIONES
|
3.7. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL Y ARCHIVO

|
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

) N° DE =
ORDEN CARGO TOTAL N° CAP

001 Secretario General 01 023

002 Asistente de Trédmite Documentario 0] 024

003 Asistente en Registros Civiles 01 025
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~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECRETARIO GENERAL

(Gerente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

b

Z;

1 8.
e,

20.

21,

22,
23.

Dirigir, organizar ¥y controlar la ejecucién de actividades de Secretaria
General.

Organizar y supervisar la administracién documentaria y los registros civiles, asi
como la recepcion y central teleféonica.

Formular, proponer Yy actudlizar el sistema y la politica de archivo
documentario de la Municipalidad, asi como administrar el Archivo Central de
acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.

Supervisar la elaboracién del Plan Anual de Trobajo Archivistico y elevar al
Titular para su aprobacion, asimismo evaluar los resultados del mismo, en
coordinacién con lg Oficina de Ploneamiento y Presupuesto.

Dirigir y supervisar el correcto tramite de la correspondencia externa del
Concejo Municipal y de la Alcaldia.

Proponer proyectos de ordenanza municipal en materia de registro civil
tendentes a mejorar los servicios brindodos de confermidad con lo sefialado
en la constitucién y dispositivos legales vigentes; osi como garantizar Yy
asegurar la intangibilidad de los registros.

Disponer y coordinar el apoyo adminisirativo, necesario para la labor de los
miembros del Concejo Municipal y de las Comisiones de Regidores.

Participar en la elaboracion de las agendas del Concejo Municipal, Comite
Gerencial, y el Comité de Defensa Civil,

Cursar citaciones a sesiones ordinarios, exiraordinarias y solemnes del Concejo
municipal; concurriendo a las mismos, y llevando los libros de actas
manteniéndolos actualizados y en custodia.

. Proyectar las Resoluciones de Alcaldia, coordinar lo elaboracién de las

ordenanzas y otros dispositivos municipales de competencia délzi Concejo o del
Alcaolde con las diferentes unidades orgénicas de la Municipolidad.

_Armonizar la redacciéon final de proyectos de ordendnzas, acuerdos Yy

resoluciones con esiricta sujecién a las decisiones adoptadas; asi como
efeciuar su publicocidn segun sea el caso. |

autenticar la documentacion oficial de la Municipalidad. i
_Gestionar las propuestas de la Gerencia Municipal para conlsideroﬂos en la

Agenda de las Sesiones del Concejo Municipal. '

. Ejecutar y confrolar las cctividades de Registro Civil de cn:uerdi:) a lgs normas Yy

politicas establecidas. {

Celebrar matrimonios civiles y alcanzar los pliegos, matrimoniales

correspondientes para |o culminacion del tramite de registrio vy emision de
partidas de matrimonio. '

u . - -l
Informar sobre los matrimonios civiles celebrados y las estadisticas de acuerdo

a los disposiciones establecidas por el Registro Nacional de Identificacion vy
Estado Civil.

. Coordinar y controlar la recepcion de documentos de la entfidad en

aplicacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la
Municipalidad.

Supervisar el flujo de ingreso y salida de documentos y el sistema de archivos.

Asesorar y orientar en asuntos relacionados con el dmbito funcional que le
compete.

Ejecutar las acciones de acceso a la informacion publica y entregar la
informacién solicitada por cualquier ciudadano, en virtud de las normas gque
rigen la transparencia Yy conforme al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos [TUPA).

Suscribir conjuntamente con el Alcalde las Ordenanzas, Acuerdos Y
Resoluciones de Concgcjo y Alcaldia.

supervisar las labores que ejecuta el personal a su cargo.

Otras funciones afines al cargo gue disponga el Alcalde.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECRETARIO GENERAL

RESPONSABILIDADES

« Es responsable del cumplimiento de las funciones asignoados y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su Ccargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

+ Tiene mando sobre el Jefe de Area de Archivo Central y personal que forman

parte de lg Oficina a su cargo.
« Reporta directamente al Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS

« Formacién Académica: Titulo Profesional de Abogado, Llicenciacdo en
Administracién o similar. Conocimienio de paquetes informdticos de oficing,
» Habilidades v Conducta: Habilidad para irabajor en equipo, bajo praesion vy

relacionarse. Conducta responsable honesta y pro activa.
Experiencia Laboral: No menofr de tres (03) ahos en el desempeno del cargo ©

afines.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES

ASISTENTE DE TRAMITE DOCUMENTARIO

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar actividades de recepcion, registro, clasificacion y distribucion de los

documentos gue ingresan a la Municipalidad.
2. Cumplir con las disposiciones Y procedimientos vigentes en materia de tramite

—_ documentario.
3. Emitir opinién técnica de la documentacion puesta O suU consideracion.
srico de los documentos y

4 Realizor la actualizocion del registro alfabético y nume
expedientes que recepciona; asi como su correspondiente distribucién a las
= diferentes areas de la Municipalidad.
5. Registrar informacion en la base de datos y emi
dmbito de su competencia. :
2, 6. Brindar informacion al publico en general, sobre I[a ubicacién de sUs
documentos y expedientes en las diferentes dreas de la Municipalidad.
7. Colaborar con la programacion de actividades técnico administrativas y
reuniones de trabajo que optimicen las activid 1des de tramite idocum.entorio.
8. Otras funciones inherentes al cargo que dispengo el secretario General,
|

RESPONSABILIDADES

tir los reportes respectivos en el

los funciones c:sig!lncdos y de Ia
do de los bienes alsu cargo.

—_ « Es responscble del cumplimiento de
conservacion y mantenimiento en buen esia

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

« No Tiene mando sobre €l personal.
« Reporta directamente al Secrelfario General.

REQUISITOS MINIMOS

. Formaciéon Académica: Titulo de Instituto Superior Tecnoldégico © esiudios

secundarios completos y manejo de paguetes informaticos de oficina.
equipo. Conducta

« Habilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en

responsable, honesta y proactiva.
= Experiencia Laboral: No menor de un (01) ano en labores afines al cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE EN REGISTROS CIVILES

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Organizar y ejecutar las octividades de registro civil de acuerdo a las normas y
politicas establecidas.

2. Proponer proyectos de ordenanzg municipal en moteria de registro civil
tendientes a mejorar los servicios brindados de conformidad con lo senalado
en la constitucion y dispositivos legales vigentes; asi como garantizar y
asegurar la intongibilidad de los registros.

3. Apoyar en la ceremonia de los matrimonios civiles de acuerde @ las
disposiciones legales vigentes.

4. Remitir oficialmente, las Actas de Mairimonio en forma fisica al Registro
Nacional de ldentificacién y Estado Civil (RENIEC), periddicamente.

5 Atender los reciamos de los usuarios en el ambito de su competencia.
Absolver consultas de caracter técnico en el drea de su compeitencia.

7 Oftras funciones inherentes al cargo que disponga el Secretario General.

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= No Tiene mando sobre el personal
= Reporta directamente al Secretario General.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica: Titulo de Instituto Superior Tecnolégico o estudios
secundarios completos y manejo de paqguetes informdaticos de oficing.
Habilidodes y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo. Conducta
responsable, honesia y pro activa.

Experiencia Laboral: No menor de un (01) afo en el desempefo del cargo o en
labores afines al cargo.
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3.7.1 ARCHIVO CENTRAL ||

CUADRO ORGANICO DE CARGOS |

N° DE | e
ORDEN CARGO TOTAL% N° CAP
001 Jefe de Area 01 026
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JEFE DE AREA

(Jete de Area)

FUNCIONES ESPECIFICAS

| Mantener, conservar y ordenar el sistemo de archivo central de acuerdo a las
normas vigentes y los dispositivos emitidos por el Archivo General de la Nacion.

2. Ejecutar lo codificacion clasificada de los documentos que son remitidos por
las unidades organicas para el Archivo Central.

3 Brindar los servicios de informacién sobre la documentacién archivada cuando
sea solicitada por las unidades organicas o Ia comunidad.

4 Efectuar las eliminaciones documentales de conformidad con su periodo legal
de conservaciéon y procedimiento establecido, con opinién favoroble de la

— Comision Técnica de Archives de la Municipalidad Distrital de la Punta y la

autorizacién correspondiente del Archivo General de la Nacion,
5. Mantener actualizado el archivo central de la Municipalidad Distrital de la
Punta.

= 4. Proponer normas, directivas u otros dispositivos municipales enfocados a
regularizar el flujo de la documentacién remitida por los diversas unidades
orgdnicas para su ingreso al archivo central, velando por su cumplimiento,
cuando sean aprobados

7. Formulor el Proyecto del Plan Anual de Trabajo Archivistico, en observancia a
o la normatividad vigente en la materia.

8. Elaborar el Programa de Control de Documentos, que contenga los plazos
para la transferencia y/o eliminaciéon de todas las series documentales de la
Municipalidad Distrital de la Punia y la remisién del mismo al Archivo General
de la Nacién y/o Archivos Regionales.

9 Autorizar y controlar la bUsqueda, préstamo, exhibicion, recepcion,

— reproduccién y reincorporacion de la documentacion prestada a los usuarios.

10. Velar por la conservacion y restauracién del patrimonio documental municipal
y por el cumplimiento de la normatividad referida a archivos. |
11. Orientar al pUblico usuario sobre lo ubicacion de documentos'y expedientes.
™ 12. Otras funciones inherentes al cargo gque disponga el Secretario General.

= Es responsable del cumplimiento de las funciones asigpadas y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a §u cargo.

RESPONSABILIDADES

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= Reporta directamente al Secretario General.

—_ REQUISITOS MINIMOS

|
|
[
!
i
i
|
!

« Formacién Académica: Titulo Profesional de Adminisiracién de Empresas,
Economia, Contabilidad o Derecho, con CUrSOs de capacitacion en

- Adminisiracion de Archivos.
Alternativa: tener experiencia de 3 afos como minimo en el manejo de archivos

cenirales y capacitacién en la materia.
« Manejo de paqgueies informaticos de oficina y de programas que sistematicen |la
-, documentacién de un archivo central.
« Habilidades y Conducta: Habilidad para trabgjar en equipo. Conducta

responsable, honesta y proactiva.
« Experiencia Laboral: No menor a dos (02) afos en el desempeno del cargo o

afines.
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3 8. OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE &
ORDEN CARGO TOTAL N® CAP
001 Director 01 027
002 Analisia de Personal 01 028
003 Asistente de Personal 01 029
004 Asistente de Director 01 030

Pagina 45 de 165



FUNCIONES ESPECIFICAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECTOR

i

1o
18.

20.

|
|
!
(Director) |
|
|
i

Formular la politica de administracién de recursos humanos. financieros vy
logisticos de acuerdo al Plan de Desarrollo Concertado de la Municipalidad.
Programar y dirigir las actividades de contabilidad, tesoreria, logistico,
recursos humanos y tecnologia de la informaciéon a nivel iinstitucional en
concordancia con la normatividad vigente. ]

Determinar las medidas correctivas que permitan optimizar y modernizar los
sistemas administrativos o su cargo.

Supervisar y/o dirigir el registro de los pedidos de cerfificaciones, compromiso,
devengado y pago de subvenciones y donaciones en el modulo adminisirativo
del SIAF.

Supervisar, conducir y coordinar el proceso de ejecucion del gasto fiscal, el
cual se sujeta al proceso de la ejecucion presupuesial y financiera, mediante
el registro en el SIAF-GL, de los datos relacionados con su formalizacién en el
marco de las normas legales aplicables o caca una de sus efapas:
Compromiso, Devengado y el Pago.

Supervisar se ejecute la formulaciéon y actualizacién del Balance General,
estados Financieros y regisiro de valores de la Municipalidad, y remitir en los
plozos de Ley, lo informacién pertinente o los orgonismos publicos
correspondientes.

Elevar al titular del pliego, la informacion relacionada con la Cuenta General
de la Republica, para su remisiéon o la Direccién Nacional de Contaobilidad
Publica de la Nacién.

Evaluar y verificar el cumplimiento de los diversos contfrates, convenios y
documentos administrativos que se generen en la oficina y en las unidades vy
dgreas que la conforman, en el dmbito de su competencia.

Supervisar y fiscalizar la cobertura de seguros que requiere la institucion.
Proponer las comisiones especiales de adquisiciones y contrataciones.
Administrar la distribucién racional y oporfuna de los bienes y atender los
requerimientos de servicios.

Proponer y supervisar la ejecucién del plan anuol de adguisiciones vy
contrataciones de la Municipalidad; asi como supervisar el almacenamienio y
la distribucién racional y oportuna de (os bienes y servicios.

Proponer la contratacién de personal bajo la modolidoad de Contratos
Administratives de Servicios (CAS) de acuerdo a los requerimientos de las
Areas usuarias, que contribuyan a optimizar el cumplimiento de las funciones
de cada una de ellas.

Emitir informes periédicos sobre la situaciéon econémica y financiera de la
Municipalidad.

Supervisar la elaboracién y actualizacién del margesi de bienes de la
Municipalidad.

Supervisar las acciones concernientes al Area de Contabilidad respecto a la
revisién de la informacién de la Gerencio de Rentas referida a lo cartera de
cobranza dudosa, asi como visar la resolucidn gque autoriza el castigo de los
deudas incobrables y elevarla al Titular de la Municipalidad para su
aprobacién oficial para el respaldo del registro contable pertinente.

Asesorar a funcionarios y o dependencias en asuntos de su especialidad.
Proponer y desarrollar las politicas relativas o los procesos de seleccion,
evaluacién, capacitacién, remuneraciones, pensiones y bienestar del
personal, asi como también la elaboracién del Presupuesto Analitico de
Personal (PAP) y el Presupuesto Nominal de Personal (PNP).

Proponer a la Alcaldiac el Plan Anual de Capacitaciéon del personal de la
Municipalidad.

Integrar comisiones y/o representar a la institucién en eventos relacionados
con la administracién publica y que conlleven a optimizar resuliados en la
gestién municipal.
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DIRECTOR

(Gerente)

21. Implementar las normas de conirol inferno aprobada por la Coniralorio
General de la Republica, gue sean de su competencia.
22. Formular su Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.
£ 23. Elaborar la estodistica bdsica sistemalizada para la tomo de decisiones, con lag
informacién que se genera en la Gerencia.
24. Otras funciones afines al cargo que disponga el Gerente Municipal.

RESPONSABILIDADES

= Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes o smr cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE |
I
- « Tiene mando sobre el Jefe de la Unidad de Logistica y Bienes Pajrimoniales, Jefe
de la Unidad de Tecnologia de la Informocién, Jefe del Area de Contabilidad,
Jefe del Area de Tesoreria y sobre el personal que forman parie de la Oficina
a sy cargo.
™ « Reporta directamente al Gerente Municipal.

|
|
REQUISITOS MINIMOS !

« Formacién Académica: Titulo Profesional Universitario. Manejo de paquetes
informaticos de oficina. Amplia experiencia en conduccién de personal,
Alternativa: 5 afos de experiencia en gestion publica municipal en el cargo o
similares

‘= Haobilidodes y Conducta: Habilidod para trabajar en equipo, bajo presion, y
para relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

+ Experiencia Laboral: No menor a tres (3] anos en el desempenio del cargo o

- afines, ;
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ANALISTA DE PERSONAL

(Analista)

FUNCIONES ESPECIFICAS

{1

Organizar y ejecutar las actividades relacionadas con los procesos de
seleccién, evaluacién, copacitacién, remuneraciones, pensiones Y
bienestar del personal de la Municipalidad.

Participar en la formulacién y determinacion de la politico de personal en
la Municipalidad.

Coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos, como el
Presupuesto Analitico de Personal (PAP), el Reglamento de Asistencia vy
Permanencia, Reglamentio de Evaluacion del Desempeno y otros de lg
Municipalidad, asi como actualizar los mismos.

Suscribir las planillas de personal.

Organizar y administrar los legojos vy escalafén del personal de la
Municipalidad; asi como ejecutar los procesos técnicos de clasificacidn,
;eleccidén, promocién, evaluacioén y bienestar de personal.

Registrar y controlar la asistencia y permanencia del personal y elaborar y
proponer el rol de vacaciones.

Expedir certificados. constancia de haberes vy liquidacién de beneficios
sociales.

Tramitar el depésito de las remuneraciones en la cuenta corriente de cada
trabaojodor

Elaborar el resumen del pago a las AFP y PDT,

Efectuar el andlisis de los descuentos en planillas tales como: CAFAE,
préstamos administrativos, Judiciales, Sindicales, Seguros, entre otros.
Registrar en el modulo adminisirativo del SIAF la solicitud de certificacion
para el pago de planillos de personal y pensionistas

. Ingresar el compromiso en el SIAF de los conceptos concernientes al

Personal.

Ejecutar las conciliociones con el Area de Contabilidad, sobre los
préstamos adminisirafivos, descuentos de los préstamos, reembolsos de
saldos pendientes de ESSALUD, con el Area de Contabilidad.

Elaborar los certificados de retencién de Renta de Quinta Categoria.
Eloborar las Constancias de Trabajo y todo lo relacionado en materia
laboral.

Otras funciones afines al carge que disponga el Director de
Administracién.

RESPONSABILIDADES

o : ey
Es respensable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes Cl’ sU cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORIE |

|
No tiene mando sobre el personal |
Reporta directamente al Director de Administracion. :

|

REQUISITOS MINIMOS |

f
Formacién Académica: Titulo Profesional Universitario de Administracion,
Economista o Contabilidad y manejo de paguetes informc’:fico:s de oficinag.
Habilidodes y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién.
Conducta responsable, honesta y pro activa.
Experiencia Laboral: No menor de un (01) afic en el desempeno del cargo o
labores similares.
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|

ASISTENTE DE PERSONAL i
|

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS :

. Clasificar y archivar los legajos del personal de la Municipalidad.

2. Llevar el conirol de asistencia del personal; asi como mantener actualizada
la informacién de la misma siguiendo instrucciones generales.

3. Elaborar el registro y conirol de los permisos por estudios universitarios,
lactancia, particulares, enfermedad, etc.

4, Recopilar datos para la eloboraciéon de los FOTOCHECK de los trabojadores
de la Municipalidad.

5. Participar en andlisis e investigaciones sencillas en el ambito de su
competencia.

6. Preparar informes, cuadros resumenes y documentos diversos relacionados
con Personal,

7. Orientar sobre gestiones y situaciones de documenios y expedientes que le
corresponda.

8. Solicitar y controlar los Utiles de escriterio y materiales para uso del
Personal,

9. Otras funciones afines al cargo que disponga el Director de Administracion,

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= No tieme mando sobre el personal
= Reporta directamente al Director de Administracién,

REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica: Titulo de Instituto Superior Tecnolégico o estudios
secundarios completos, con conocimiento y manejo de paguetes
informaticos de oficina.

Habilidades y Conducta: Hobilidad para trabgjar en equipo, bajo presion y
para relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa. Demostrar
corfesia en el trato y buena educacion.

Experiencia Laboral: No menor de un (01) afic en el desempefo del cargo o
en labores similares, en entidades o empresas del Estado.
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ASISTENTE DE DIRECTOR

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

|. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, archivar y confrolar la
documentacion que ingresa y sale de la Oficina General de Administracién.
2 Utilizar los sistemas informaticos de acuerdo a los Monuales y Directivas
correspondientes:
3. Elaborar la agenda y realizar el seguimienio del cronograma de actividades
a desarrollar por el Director de Administracion.
4 Redactar documentos diversos para la comunicacién interna y externa.
= 5. Tomar dictado y realizar trabajos de procesamiento, digitacion, impresion y
fotocopiado de documentaciéon encomendada.
6. Preparor y ordenar la documentacion para la firma del Director de
Administrocién: asi como para las reuniones en el ambito de su competencia,
— 7. Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes que le
corresponda.
8. Solicitar y controlar los Utiles de escritorio y materiales para use de |a Oficina
y los propias de su cargo.
) 9. Preparar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto y Plan Operativo de la
Oficina y ponerlo a consideracién del Director.
10. Elaborar los informes y cuadros estadisticos que le encargue el Director.
11. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Director de
Administracion.

RESPONSABILIDADES

|
|
|
» Es responsable del cumplimiento de las funciones osignc[dos ¥ gde la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a sb cargo.

—_ LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

|
|
:
=« No tiene mando sobre el personal. |
« Reporta directamente al Director de Administracién. [
1
I
i

REQUISITOS MINIMOS

» Formacién Académica: Estudios culminados en Secretariado Ejecutivo o Titulo
de Instituto Superior Tecnolégico o Estudios Universitarios en Administracion o
carreras afines, alternativamente, experiencia laboral en el corgo de 5 anos.
Manejo de paquetes informdaticos de oficina.

« Haobilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y
para relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa. Demostrar
cortesia en el tratc y buena educacién.

= Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios en el desempeno del cargo o

-~ en labores similares, en entidades o empresas del Estado.
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3.8.1. UNIDAD DE LOGISTICA Y BIENES
PATRIMONIALES

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

C?,;DDET\I CARGO TOTAL N° CAP
001 Jefe de Unidad 0l 031
002 Analista de Adquisiciones 01 032
003 Asistente de Almaceén J1 033
004 Asistente de Control Patrimonial 01 034
005 Asistente de Programacion 01 035

006/009 Gestor Administrativo 04 036 / 039

|

|

| :
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JEFE DE UNIDAD

(Jefe de Unidad)

FUNCIONES ESPECIFICAS

fer

20.

27,

22,
23,
24,

Dirigir las actividades del sistema de abastecimiento de la Municipalidad de
acuerdo a la normatividad y dispositivos legales vigentes. :

Participar en la formulacién y determinacion de la polmco del sistema de
abastecimiento de la Municipalidad.

Supervisar la consolidacion de los cuadros de necesidodes de bienes vy
servicios propuestos por los diferentes dorganos de o | Municipalidad,
efectuando las coordinaciones perfinentes.

Proponer y ejecutar el Plan Anual de Adgquisiciones y ConTrngciones de la
Municipalidad en el marco del presupuesto institucional y en esiricla
observancio de las normas legales correspondientes. |

Participar en la formulacion y determinacidon de la polmcon relativas a los
procesos técnicos de adquisiciones, almacén y control patrimonial.

Revisar y determinar en coordinocién con las dreas usuarias de la
municipalidad la formulacién de s especificaciones técnicasly/o términos de
referencia de los bienes y servicios por adquirir o contratar.

Conducir los procesos de seleccion correspondientes a Adjudicaciones de
Menor Cuantia de bienes, suministros, servicios y consultorias diferentes de
obras, encargdandose de la organizacion y ejecuciéon de 1os mismos.

Participar en los Comités Especiales Permanentes y/o Comités Especiales Ad
Hoe referentes g los proceses de seleccion que sengla la Ley de
Contrataciones del Estado v su Reglamento.

Brindar el soporte técnico y operativo a los Comités Especiales Permanentes
y/o Comités Especiales Ad Hoc durante la Organizocién, Conduccién vy
Ejecucion de los procesos de seleccidén en sus diversos tipos y modalidades
dentro del marco legal vigente en Contrataciones PUblicas.

Emitir, verificar, supervisar y suscribir las Ordenes de Compra y Servicio.
Coordinar el giro de Ordenes de Compra y Servicio con las Areas de
Contabilidad, Tesoreria y con la Oficinag General de Administracion,

Dirigir y controlar las actividaodes relacionadas al registro en el SIAF de las
solicitudes de certificacion a la Oficing de Planeamiento y Presupuesto, para
atender los pedidos de bienes y servicios de las Areas Usuarias.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los Compromisos Presupuestorios de

Gastos en materia de Bienes y Servicios, asi como lo atribuible a los gastos

generados enh ejercicios anteriores, sentencias judiciales y otros de similar
naturaleza, registrados en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
SIAF-GL, tendiendo en cuenta la Programacion de Compromisos Anual (PCA).
Dirigir y controlar la gestién de almacenamiento y distribuciéon de los bienes.
Conducir y Supervisar las estadisticas de consumo de existencios del Almacén.
Prever las medidas adecuadas de conservacion, mantenimiento v seguridad
de los bienes internados en el almaceén.

Planificar v administrar las actividades relocionadas con el conirol de los
bienes patrimoniales de la Municipalidad.

Dirigir las actividades relacionadas a la elaboraciéon y actualizacion del
margesi de bienes de la Municipalidad.

Programar, organizar y ejecutar y/o supervisar el proceso de toma de
inventario de los bienes patrimoniales; asi como, del Inventario de existencias
del Almacén Institucional. )

Ejecutar las conciliaciones con el Areo de Contobilidad, sobre el inventario de
almacén, inventario de activo fijo y relacidén de seguros

Proponer a la Oficina General de Administracién los cambios o modificaciones
de procesos, procedimientos y normatividad inferna de la unidaod orgénica «
su cargo, propendiendo a la mejora continia de los mismos, a tfravés de
Directivas, Manuales de Procedimientos y otros, elaborados en coordinacién
con la Oficina de Planificacién y Presupuesto.

Absclver consultas relacionadas con el dmbito de su competencia.

Elaborar la Estadistica Bdasica Sistemalizada que se genera en la Jefatura.
Otras funciones afines al cargo que disponga el Director de Administracidn.

 Pagina 52 de 165



'MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

JEFE DE UNIDAD

(Jefe de Unidad)

RESPONSABILIDADES

» Es responsagble del cumplimiento de lgs funciones asignodas y de |la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» Tiene mando sobre el personal asignado a su cargo,
= eporta directamente al Director de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS

= Formacién Académica: Titulo Profesional Universitario, estudios de
especializccion. Manejo de paquetes informaticos de oficina. Amplia
experienciu en conduccion de personal.

Alternativa: 3 anos de experiencia en gestion pUblica municipal en el cargo o
similares.

Habilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en eqguipo, bajo presién, vy
para relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

Experiencia Laboral: No menor a des (02) afios en el desempeno del cargo o
afines.
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- ANALISTA DE ADQUISICIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar el soporte téenico - administrative en la ejecucion de los procesos de
seleccion del Plan Anucl de Conlrotaciones de la Municipalidad, efectuando
las coordinaciones pertinentes y verificando que los regquerimientos estén
debidamente autorizados.

2. Establecer las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de los
bienes y servicios requeridos en coordinacién con las unidaodes orgénicas de
la Municipalidad. :

3, Efecluor las indagaciones o esiudio de mercado de los bienes y servicios
requeridos por las dreas usucriags, tomando en consideracién las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia determinados en
coordinacién con las unidades orgdnicas de la Municipalidad.

4. Verificar si los procesos de seleccion antes de su convocatoria se encuentran
programadeoes en el Plan Anual de Contrataciones de la Municipalidad; salvo
las excepciones previsitas en la normativided vigenie en contrataciones
publicuas.

5. Elaborar los proyectos de bases para los prosesos de seleccidén: Licitacién
PUblica, Concurso Publico, Adjudicacién Directa PuUblica, Adjudicacién
Directa Selectiva, conforme a lo establecido por las normas vigentes en
coniralaciones publicas; los mismaos que son puestos a consideracién de los
Comilés Especiales Permanentes o Comités Esp s:ciales Ad Hoc. '

6. Elaborar los zronogramas de los procesos de Szleccién para un mejor control
de los miembros de los Comités indicados en el numeral precedente.

7. Elaborar los proyectos de documentos dive:sos relacionados al tipo y/o
modalidad de proceso de seleccién; segun coresponda. '

8. Efectuar los procesos de seleccién de Adjudicacién de Menor Cuantia,
previamente autorizados, de bienes, servicios y consultarias diferentes a los
de obras; para lo cual deberd elaborar las bases y demas documentos

: pertinentes.

?. Regislrar en el Sistema Electronico de Adguisiciones y Conirataciones del
Estado -SEACE del OSCE todas las etapas previstas por las normas en
conlrataciones publicas; asi como, aquella informacién que requiera el
citado sistema.

10. Elaoborar los proyeclios de contratos y coordinar su contenido con la Oficina
de Asesoria Juridica.

11. Realizar el registro de la fase de los Compromisos Presupuestarios de Gastos
en materia de Bienes y Servicios, lo cual es afribuible a los gastos generados
en ejercicios anleriores, sentencias judiciales y otros de similar naturaleza, en
el Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF-GL, tendiendo en
cuenlta la Pregramacién de Compromisos Anual (PCA).

12. Revisar como conlrol previo a lo suscripcion de la Jefatura las érdenes de
compra o servicios respectivas.

13. Llevar el Libro de Actas de los procesos de selezcidn
Preparar informes en el dmbito de su competencia

15. Participar en olras de aclividades técnico adriinistrativos yv en reuniones de
lrabajo dispuesia por la Jefatura.

16. Olras funciones afines al carge que disponga el Jefe de la Unidad de
Logislica y Bienes Patiimoniales.

RESPOMNSABILIDADES

] Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conselvacion y manienimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ANALISTA DE ADQUISICIONES

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* No tiene mando sobre el personal.
* Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Logistica y Bienes Patrimoniales.

REQUISITOS MINIMOS

* Formacion Académica; Grado de Bachiller Universitario con capacitacion en
el Area de Logistica Gubernamental. Manejo de paquetes informdticos de
cficina.

* Habilidades y Conducta: Habilidad para firabajar en equipo y para

relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

* Experiencia Laboral: No menor de un (01) gno en el desempefio del cargo.
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_ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE DE ALMACEN

g (Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar los bienes y materiales que ingresen al almacén ejecutando las
verificaciones y/o pruebas o aque hubiere lugar para comprobar el
cumplimiento de las especificaciones técnicas descritas en la orden de
compra.

2. Atender los requerimientos de las unidodes orgénicas referidos o los bienes. vy
materiales que se encuentren en el almacén, efectuando la distribucién de
manero racional y oportuna, de acuerdo g la disponibilidad del stock.

P 3. Actualizar el registro de existencias Valoradas (Kardex) y llevar el del ingreso y

salida de los bienes y materiales en las tarjetas de control visible de almacén

(bincard).

Mantener actualizado el stock de existencias en almacén

By 5. Elaborar los informes mensuales para la Unidad de Contabilidad de los

mecvimientos de ingreso v salida de existencias del almacén (Repc e Kardex

Valorizadeo) y apoyar el Inventario de Almacén.

Efectuar la codificacion correspondiente de las existencias del almacén:

7. Disponer |la ubicacién correcta de los bienes en el espacio fisico del Almacén
Institucional para su adecuada custodia y conservacidén; asigndndoles la
identificacién correspondiente

8. Ejecutar las medidas adecuadas de conservacion, mantenimiento y seguridad

- de los bienes internados en el almacén

9. Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de consumo de existencias

10. Elaborar Ila Estadistica Bdsica Sistematizada que permita obtener Ia

informacién de los movimientos de ingreso y salida de existencias del almacén

Preparar informes en el admbito de su compeiencia

Las funciones afines al carge que disponga el Jefe de la Unidad de Logistica y

Bienes Patrimoniales.

N

o

bd =

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= No tiene mando sobre el personal.
* Reporta directamente al Jefe de la Unidod de Logistica y Bienes Patrimoniales.

- REQUISITOS MINIMOS

= Formacion Academicao: Titulo de Instituto Superior Tecnolégico y manejo de
paquetes informdaticos de oficina.
= * Habilidodes y Conducta: Habilidad paora trobajar en equipo. Conducta
responsable, honesta v pro activa. |
* Experiencia Laboral: No menor de un (01) afo en el desempefio del cargo o
labores afines al cargo. |
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ASISTENTE DE CONTROL PATRIMONIAL

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Elaborar, controlar y mantener actualizado el margesi de bienes.

2. Controlar los bienes patrimoniales de propiedad de la Municipalidad,
registrando los nuevos ingresos como resultados de adquisiciones,
donaciones o transferencias, previa asignacion del cédigo respectivo.

3. Mantener octualizado el control y registro de la asignacién o afectacion de

- bienes o los diferentes usuarios (trabajador), asi como los inventarios

ambientales por cada unidad orgénica.
4. Conirolar y supervisar la cautela de los bienes alquilados por lo
Municipalidad para el desarrollo de sus funciones.
- 5. Proponer acciones y directivas destinadas al cuidado y conservacion del
i natrimonio de la Municipalidad. '
6. Organizar la base de datos que contiene la informacién de los bienes
patrimoniales en el software correspondiente

e 7. Llevar el control de los bienes gue son dados de Alta o de Baja en
concordancia con la normatividad vigente sobre la materia,

8. Proponer los inventarios anuales de bienes patrimoniales conforme a lg
normatividad vigente sobre la materia.

9. Coordinar en forma conjunta con la Unidad de Contabilidad, la conciliacién
de los inventarios Fisicos anuales de Activos Fijos y Cuentas de Orden de
Bienes Patrimoniales.

. 10. Controlar los traslados de los bienes patrimoniales gue se realizan entre las

unidades orgdnicas y del almacén a las distintas dreas usuarias solicitantes,

mediante las papeletas de control respectivas

Llevar el registro, control y custodia de los bienes en desuso e inoperativos,

elgborando el informe técnico legal para su baja.

Suscribir las Actas para la entrega y recepcién de Donacién de Bienes

Muebles y Sesion en Uso de Bienes Inmuebles.

Programar Inventarios selectivos ambieniales por cada unidad organica,

Efeciuar las acciones administrativas que correspondan para el saneamiento

fisico legal de los bienes Inmuebles de propiedad de la Municipalidad en

coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Local vy la Oficing de Asesoria

Juridica.

15. Remitir informacién a la Superintendencia de Bienes Nacionales [SBN)
referente a los bienes de propiedad que pertenecen a lo Municipalidad
Distrital de la Punta, asi como © todos los actos que se generen, de
disposiciéon final de los bienes. '

6. Emitir la Constancia de Verificacién de bienes, cuando se realice la enirega
de cargo correspondiente del personal que deje de laborar en Ila
Municipalidad Distrital de la Punta.

o~ 17. Otras funciones afines al cargo gue disponga el Jefe de la Unidad de

Logistica y Bienes Patrimoniales.

RESPONSABILIDADES

* Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de Ia
conservaciéon y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo,

|
|
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE DE CONTROL PATRIMONIAL

(Asistente)

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

No tiene mando sobre el personal.
Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Logistica vy Biene% Patrimoniales.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Acadéemica: Titulo de Instituto Superior Tecnolégich y manejo de
paqguetes informdticos de oficing. :

Habilidaodes y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo. Conducta
responsable, honesta y proactiva. |

Experiencia Laboral: No menor de un [01) afio en &l desempeﬁd del cargo
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE DE PROGRAMACION

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Consolidar la informacién de los cuadros de necesidades de bienes y servicios

i remitidos por las diferentes unidades organicas de la Municipalidad: con el fin
de efectuar la programacién de los procesos de seieccién en &l Plan Anual de
Contraotaciones de la MDLP en el marco del presupuesto institucional y en
estricta observancia de las normas legales correspondientes,

2. Efectuar el seguimiento de la ejecucién del Plan Anual de Contrataciones de
la MDLP.

3. Realizar las modificaciones del Plan Anual de Contrataciones de la MDLP
conforme a lo establecido en la normatividad vigente en contrataciones
puUblicas

4. Elaborar lo Estadistica Bdsica Sistematizada que permita obtener informacidén
fuente sobre la atencién de las necesidades de bienes y servicios de las

— unidades orgdanicas; debiendo mantener coordinacidon permanente con las

areas usuarias y el encargaodo del almacén institucional.

Analizar lo informacién sobre la ejecucién de los procesos de seleccidon con el

fin de verificar el cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones, siguiendo

= insirucciones precisas del Jefe.
6. Elaborar el informe sobre la ejecucién del Plan Anual de Caonirataciones,
conforme a lo regulodo en las normas legales correspondientes.
7. Efectuar el seguimiento y cumplimiento de los objetives y metas de la Unidad
de Logistica ,establecidos en el plan operativo institucional

Preparar informes en el dmbito de su competencia.

Otras funciones afines al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Logistica

y Bienes Patrimoniales.

tn

~0 o

RESPONSABILIDADES

= Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de Ig
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes o SU cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* No tiene mando sobre el personal. I
* Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Logistica y Bienei Fatrimoniales.,
|

REQUISITOS MINIMOS

.* Formacién Académica: Titulo de Instituto Superior Tecnolégicp y manejo de
paquetes informaticos de oficing. !

* Habilidades y Conducta: Habilidad para frabajar en equijpo. Conducta
responsable, honesta y pro activa.

* Experiencia Laboral: No menor de un (01) afic en el desempefo del cargo.
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| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GESTOR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

- 1. Atlender los Pedidos de bienes y servicios, estableciendo las especificaciones
técnicas y/o términos de referencia en coordinacion con las unidades
orgdnicas de la Municipalidad.

Efectuar las indagociones o estudio de mercodo de los bienes y servicios

p : requeridos por las areas wusuarias, tomando en considerocién las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia detferminados en
coordinacion con las unidades orgdnicas de |la Municipalidad.

3. Efectuar los procesos de seleccién de Adjudicacién de Menor Cuantia,
previamente autorizados, de bienes, servicios y consultarias diferentes a los de
obras; pora le cual deberd eloborar los bases y demds documentos
perfinentes,

4, Elaborar |los proyectos de contratfos.

5. Verificar si los procesos de seleccion de Adjudicacion de Menor Cuantia a
convocarse se encuentran programados en el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones de la Municipclidad; salve las excepciones previstas en la

- normatividad vigente en contrataciones puUblicas.

6. Efectuar aquellas adquisiciones de bienes y servicios que por su importe se
encuentran denfro de la excepcionalidades que establece la norma de
contrataciones publicas; debiendo verificar previamente que estas

il adquisiciones no conlleven al incumplimiento de lo regulado en el citado

marco legal.

7. Emitir las 6rdenes de compra y servicios,

8. Realizar la solicitud de certificacién de los pedidos de bienes y servicios en el

modulo administrativos del SIAF - GL.

Realizar el registro de la fase de los Compromisos Presupuestarios de Gasios en

materia de Bienes y Servicios, lo cual es atfribuible o los gastos generados en

ejercicios dnieriores, seniencias judiciales v otros de similar naiuraleza, en el

Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-GL, tendiendo en cuentao

la Programacion de Compromisos Anual (FCA),

Preparar informes sobre las octividodes ejecufadas,.

Mantener actualizados los registros y la documentacion técnica en el dmbito

de su compefencia. ' ]

12. Oftras funciones afines al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Logistica
vy Bienes Patrimoniales.

(28]

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= No tiene mando sobre el personal.
* Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Logistica y Bienes Patrimoniales.

REQUISITOS MINIMOS

= Formaocidon Académica: Titulo de Instituto Superior Tecnoldgice con
— capacitacién en el drea y manejo de paquetes informdaticos de oficina.
‘% Habilidades y Conducto: Habilidad para trabajar en equipo. Conducta
responsable, honesta v pro activa.
= Experiencia Laboral: No menor de un [01) afio en el desempeno del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3.8.2. UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CSE;DDEEI\I CARGO TOTAL N® CAP
|
001 Jefe de Unidad 01 | 040
002 Analista de Operaciones 01 : 041
003 Anulista de Programacion 01 i 042

Pagina 61 de 165



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

JEFE DE UNIDAD

(Jefe de Unidad)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, dirigir y supervisar la ejecucion de actividades de informdatica en lo
Municipalidad.

2. Formular, ejecutar y evaluar el plan de contingencias informatico, el plan
operative informatico, el plon estratégico de gobierno electrénico y todo
documento de gestion en materia de informdtica de la Municipalidad, que la
normatividad pertinente vigente demande.

3. Administrar y evaluar el funcionamiento del Sistema de Redes; asi como
propiciar las modificaciones de ser el caso.

= 4. Dirigir el mantenimiento y actualizacién de oplicaciones, de los sistemas
operativos, sistemas de gestion y del flujo de los procesos en la Municipalidad.

5. Planificar los recursos informdaticos que demanden las unidades orgdnicas.

6. Dirigir el mantenimiento, soporte y operatividad de los equipos de computo y
- servidores de log Municipalidad.

7. Organizar, normar e implementar el Banco de Dcatos de la Municipalidad: asi
como proteger y depurar la informacion periédicamente tomando las medidas
de seguridad correspondientes.

& 8. Elaborar y dirigir la aplicacion de los manuales de programacién para
automatizar los procesos de informacion de la Municipalidad; asi como otros
relacionados con la seguridad y proteccion del Hardware y Software en el
dmbito de su competencia.

7. Controlar la entrega oportuna de la informocion o los diferentes érgeonos de la
Municipalidad cuando sean regueridos; asi como brindar soporie técnico a los
mismos.

Elaborar y mantener actualizados los mecanismos de soporte en el software

para el procesamiento de la informacién estadistica mediante la aplicacién

de procedimientos adecuados de recoleccion y presentacién de los datos
estadisticos.

Ejecutar las conciliaciones con el Arec de Contabilidad, sobre la relacién de

software,

Mantener coordinaciones técnicas continuas con la Oficina Nacional de

Gobierno Electréonico e Informatica (ONGE!) a fin de captar el asesoramiento

metodolégico necesario, para la aplicacién de la normatividad informaitica

vigente,

13. Asesorar y/o asistir a los dérganos de la Municipalidad en asuntos de su
competencia y promover programas de capacitacién del personal; asi como
participar en los procesos gue involucren la adquisicién de quipos.

14. Supervisar la realizacién de los backups de la informacién digital oficial que
procesen las unidades orgdnicas en los correspondientes periodos de gestién.

15. Mantener actualizado el Portal de Transparencia Estéandar de lo Municipalidad
Distrital de la Punta, conforme a las disposiciones normoiivcs' emitidas por la
Oficina Nacional de Gobierno Electréonico e Informatica [ONGE|).

16, Brindar la informacién técnica necesaria cuando sea requerida por la Oficina

—- Nacional del Gobierno Electrénico e Informatica [ONGEI). |

17. Otras funciones inherentes al cargo que disponga E|€| Director de

i
!
1

Administracidn.,

B RESPONSABILIDADES

* Es responsable del cumplimienté de las funciones osignpdas vy de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* Tiene mando sobre el personal asignado a su cargo.
* Reporta directamente al Director de Administracién.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

JEFE DE UNIDAD

|
|
|
!
(Jefe de Unidad) |

REQUISITOS MINIMOQ:

= Formacioén Academica: Titulo profesional universitario en Ingenierio de Sistemas
e Informatica con estudios complementarios y conocimiento de inglés técnico.
Alternativa: 3 afios de experiencia en gestién puUblica municipal en el cargao o
similares.

= Amplia experiencia en conduccién de personal.

» Habilidodes y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, vy
para relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

* Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afos en el desempefio del cargo o
afines.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ANALISTA DE OPERACIONES

(Analista)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Andalisis de las necesidades del sistema.

Monitorear el disefio del sistema recomendando mejoras.

Ejecutar pruebas y mantenimiento del sistema.

Proceder a la Implementacién y evaluacidn del hardware.,

Proporciona asesoramiento sobre los mejores sistemas a usar.

Implementar y administrar los servidores sobre las plataformas Windows y Linux.

Administrar y monitorear las Redes de Datos.

Mantener actualizado los servidores y los servicios que en estos se configuren.

Administrar las medidas de seguridod de la informacién, actualizar los

software, anftivirus, spam.

10. Responscble de llevar a cabo el Plan de Respaldo y copias de Seguridad.

11. Ejecutar el Plan de Mantenimiento Correctivo de los equipos de toda la
Municipalidad. Jj

12, Oiras funciones afines al cargo gue disponga el Jefe de Unidod d2 Tecnologia

de la Informacion, |

|
VNG AW —

[
RESPONSABILIDADES |
1

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

INEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

|
» No tiene mando sobre el personal. '
* Reporta directamente al Jefe de Unidad de Tecnologia de g lnformccmn

REQUISITOS MINIMOS

= Formacion Académica: Titule Profesional Universitario, con la especialidad en el
area y maonejo de paquetes informaticos de oficina.
pi = Haobilidades y Conducta: Habilidod pora trabajar en equipo. Conducta
responsable, honesta y pro activa.
» Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios en el desempefo del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ANALISTA DE PROGRAMACION

(Analista)

FUNCIONES ESPECIFICAS

iy © 1. Elaborar los sistemas a desarrollarse de acuerdo a las necesidades
institucionales de sistemas integrados de informacién: asi como realizar e
mantenimiento de los programas en ambiente cliente servidor. :
2. Modificar y odecuar los sistemas desarrollados de acuerdo a las necesidades
— de la Municipalidad.
3. Realizar la implementacion y puesta en marcha de los sistemas informdticos
elaborados.
4. Elaborar los manuales operativos, flujos de procesos y diccionario de datos
= : de los sistemas elaborados.
5. Capacitar al personal que va operar los moédulos desarrollados.
6. Migrar la informacién histérica y/o actual con los que cuenta la
Municipalidad o los sistemas en funcionamiento.
7. Revisar y verificar la documentacidon sustentotoria de los sistemas de
informacion.
8. Apoyar en el control y actualizacidén de! archivo de informacién estadistica.
7. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de
Tecnologia de la Informacidn.

RESPONSABILIDADES

Es responsable del cumplimiento de los funciones asignadas y de la
conservacién y montenimiento en buen estado de los bienes a su caorgo.

/LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= No tiene mando sobre el personal.
* Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Tecnologia de la Informacion.

REQUISITOS MINIMOS

=at = Formacion Académica: Titulo Profesional Universitario y maonejo de paguetes
informaticos de oficing.
* Habilidodes y Conducta: Habilidad paora trabojar en equipo. Conducto
responsable, honesta v pro activa.
- = Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios en el desempefo del cargo.

|
{
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e

3.8.3. AREA DE CONTABILIDAD

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE
ORDEN CARGO TOTAL N°® CAP
001 Jefe de Area 01 043
002 Analista de Contabilidad 01 044
003 Analista de Control Previo 01 045
004 Analisia Administrativo 01 046
005 /006 Asistente de Contabilidad 02 047 / 048
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

JEFE DE AREA ’

(Jefe de Areaq) ;

FUNCIONES ESPECIFICAS |

1. Dirigir las actividaodes del sistema de contabilidad de la Muplwicioolidod y la
ejecucién del presupuesto, de acuerdo a las normas de contabilidad
gubernamental y demas dispositivos legales vigentes. |

2. Dirigir y ejecutar la formulacién y elaboracién de los estados . financieros con

—_ sus respectivos andlisis de cuentas y anexos e informes dontables sobre

inversion, operacion, ingresos propios y ejecucién presupuesiql y finonciera a
traves del SIAF, con el apoyo del personal a su cargo, a fin |[de presentarlos
ante la Direccién Nocional de Contabilidad Publica |

= 3. Dirigir y ejecutar la formulacién de estados financieros e informes contables

sobre inversion, operacidn, ingresos propios y ejecucién presupuestal a través

del SIAF, con el apoyo del personal a su cargo.

Ejecutar las acciones de control previo a la documentacién que susienta los

egresos de los fondos de la Municipalidad y conirol concurrente con respecto

a los ingresos,

5. Revisar la documentacién relacionada a la cartera de cobranza dudesa y la
propuesta de castigo de las deudas remitida por la Gerencia de Rentas y visar
la resolucion que las aprueba.

6. Determinar las cuentas por cobrar.

7. Dirigir, en conformidad de la resolucién aprobada para el caostigo de las

X deudas incobrables, el registro contable correspondiente para cuentas de

cobranza dudosa y reclamaciones y abono a las cuentas del activo
correspondiente, reclasificados como cobranza dudosa.
8. Mantener el correcto archivamiento de la documentacién que sustente los
= . registros contables del castige de las cuentas incobrables
9. Coordinar vy evaluar el desarrollo de las actividades contables referidas o la
gjecucion de las conciliociones respectivas para obtener informacién
financiera que permita tomaor decisiones con las siguientgs unidades
orgdanicas: Gerencia de Rentas, respecto a los cuentas por cobrar, provisién
de cobranza dudosa; Area de Tesoreria, sobre el regisiro de los ingresos
financieros y gastos financieros, conciliacién boncaria e informdcién de gastos
por uso POS; Unidad de Logistica y Bienes Patrimoniales, sobre el inventario de
almacén, inventario de activo fijo y relacién de seguros; Unidad de Tecnologia
de la Informacion, sobre la relacidén de software; Personal, sobre los préstamaos
administratives, descuentos de los prestamos, reembolsos de saldos pendientes
2 de ESSALUD: Oficina de Planeamiento y Presupuesto, sobre la ejecucion de
gastos; Gerencia de Desarrollo Local, sobre las obras en curso y culminadas:
Procuraduria Publica Municipal, sobre las sentencias judiciales; Gerencia de
Desarrollo Humano y Comunicaciones, sobre las donaciones y subvenciones
— otorgadas e inventario de bienes culturales; Gerencia de Servicios Sociales
sobre las donaciones y subvenciones otorgados; y Divisién de Seguridad
Integral sobre bienes semovientes (animales). :
10. Supervisar el proceso de ld contabilidad patrimonial v financiera, y sistemas de
r~ pagos a través del registro del devengado en el sisiema SIAF.

11. Elaborar directivas de los procedimienios a utilizar para desarrollar la
contabilidad municipal.

12. Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propics del
sistema de contabilidad.

13. Supervisar las labores que ejecuta el personal a su cargo.

14. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Director de
Administracién.

=
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_MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- JEFE DE AREA

(Jefe de Area)

RESPONSABILIDADES

« Es responsable del cumplimiento de las funciones osignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen esiado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

—_ = Tiene mando sobre el personal asignado a su cargo
= Reporta directamente al Director de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS

» Formacidén Académica: Titulo Profesional Universitario e Contador PUblico con
colegiatura vigente, con experiencia en gestion pUblica. Manejo de paguetes
informaticos de oficina.

Habilidades y Conducta: Habilidad pora trabajar en equipo, bajo presién, vy
para relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa y amplia
experiencia en conduccion de personal.

Experiencia Laboral: No menar de dos (02) afios en el desempeho del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ANALISTA DE CONTABILIDAD

(Analista)

FUNCIONES ESPECIFICAS

K 1. Codificar y registrar los asientos contables utilizando los comprobantes de
pago, ordenes de compra y servicio, valorizaciones, pedido comprobante gde
salida, planilla de remuneraciones, notas de cargo y abono de bancos, nofas
de contabilidad y resUmenes de caja chica.

= 2. Realizar el registro administrativo de la fase del compromiso en el sistema SIAF

de: los donaciones, subvenciones y encargos internos, listar consistencia, y

revisarla.

Elaborar los Certificados de Retenciones de Renia de 4ta. Categoria.

Informar para el descuento correspondiente de los montos rendidos por los

funcionarios y/o servidores municipales.

5. Realizar el registro administrativo de la fase del devengado en el sistema SIAF,

listar consistencia y revisarla.

6. Realizar la conciliacién de gastos con la Oficina de Planeamiento vy

Presupuesto mensualmente, asimismo con la Gerencia de Rentas, respacto a

las cuentas por cobrar, provisién de cobranza dudosa; Area de Tesoreria,

sobre el registro de los ingresos financieros y gastos financieros, conciliacion
bancaria e informacién de gastos por uso PQS; Unidad de Logistica, sobre el
inventario de almacén, inventario de' activo fijo y relacién de seguros: Unidad
de Tecnologia de la Informacion, sobre |la relacidn de software; Personal, sobre
los préstamos administrotivos, descuentos de los prestamos, reembolsos de
saldos pendientes de ESSALUD; Gerencia de Desarrollo Local, sobre las obras
en cursos y culminadas; Procuraduria Publica Municipal, sobre las sentencias
judiciales; Gerencia de Desarrollo Humano y Comunicaciones, sobre las
donaciones y subvenciones otorgados e inventario de bienes culturales;

Gerencia de Servicios Sociales sobre las donaciones y subvenciones

otorgadas; y Division de Seguridaod Integral sobre bienes semovientes

(animales).

7. Elaoborar y liguidar mensualmente o lo Superintendencia de administracién

tributaria (SUNAT) las retenciones efectuadas a terceros.

8. Listar la ejecucidon presupuestaria de gastos mensualmente y conciliarlos con

la Oficina de Planeamiento vy Presupuesto.

9. Brindar informacién relativa al émbito de su competencia.

10. Efectuar el andlisis de cuentas contables.

11. Otras  funciones afines al cargo que dispongo el Jefe del Area de

_— Contabilidad.

R R Y]

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= No tiene mando sobre el personoi.,
* Reporta directamente al Jefe del Area de Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS

» Formacién Académica: Grodo de Bachiller Universitario de Contabilidad vy
% manejo de pagquetes informaticos de oficina.

* Habilidades y Conducto: Habilidad para trabajor en equipo. Conducta

. responsable, honesta y pro activa.

* Experiencia Laboral: No menor de un (01) afo en el desempefo del cargo o
— labores similares

|
i
f
|
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MANUAL DE ORGANJ‘ZACION YFUNCJONES

ANALISTA DE CONTROL PREVIO

(Analista)

FUNCIONES ESPECIFICAS

— 1. Efectuar el control previo de las operaciones de gastos de lg :Municipolidod y
hacer seguimiento a los comprobantes no susteniados adecuadamente, Asi
como el control posterior de los ingresos. |

2. Revisar y dar conformidad (V°B®°)] o la documentacién susténtatoria de los
= comprobantes de pago emitidos.
3. Revisar y dar conformidad a la documentacién sustentatoria de los
compromisos efectuados a través de ordenes de compra |y de servicios
1

emitidas
B 4. Revisar y dar conformidad a las planillas de remuneraciones. | !
5. Revisar vy dar conformidad a las rendiciones de cuenta del fondo parg pagos
en efectivo y caja chica
= 4. Revision de recibos originales que susienta el parte diario de mgresos
7. Verificar lo aofectacién presupuestal, metas y fuentes de financiomiento.
8. Verinicar la documentacién sustentatoria de acuerdo al objeto del gosio.
9. Efectuar el andlisis de cuentas contables.
]

0. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe del Area de
Contabilidad. .

RESPONSABILIDADES

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

Fl LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* No tiene mando sobre personal, >
* Reporia directamente al Jefe del Area de Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS

= Formacién Académica: Grado de Bachiller Universitario de Contabilidad o
Economia y manejo de paqguetes informaticos de oficina.
* Hobilidades y Conducta: Habilidad para trabgjar en equipo. Conducta
responsable, honesta v pro activa.
) = Experiencia Laboral: No menor de un (01) afic en el desempefio del cargo de
iabores similares. A
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MANUAL DE ORGA NtZACfO_N Y FUNCIONES

ANALISTA ADMINISTRATIVO

(Analista)

FUNCIONES ESPECIFICAS

= 1. Efectuar el andlisis y la clasificacion de informacién requerida para los
procesocs técnicos del sistema contable de la Municipalidad,
2. Apoyar la ejecucion de procesos técnicos del sistema contable, de acuerdo a
las normas e instructivos establecidos.
—_ 3. Revisar y dar conformidad (V°B°} a la documentaocién sustentatoria solicitada
por el Jefe del Area de Contabilidad.
4. Tramitar documentacién relativa al sistema contable vy llevar el archive
correspondiente.
& 5. Mantener actualizado los registros, archivos y documentacién del sistema
contable mediante métodos técnicos.
6. Ofras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe del Area de
Contabilidad.

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= No tiene mando sobre personal. :
= Reporta directamente al Jefe del Area de Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS

* Formacién Académica: Grado de Bachiller Universitario de Contabilidad,
Economia o Administracion y manejo de paquetes informdticos de oficino.
* Haobilidodes y Conducta: Haobilidod para trabajor en equino. Conducta
responsable, honesta y pro activa. |
= * Experiencia Laboral: No menor de un (01) afio en el desempeﬁcr del cargo de
labores similares. |

i
!
|
|
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar y registrar y archivar la documentacion que le sea asignada a la
unidad.

2. Codificar, digitar y registrar los asientos contables de los partes diarios de
ingresos a Caja, listar las consistencias y revisarlas.

3. Efectuar las reconciliaciones bancarias de todas las cuentas corrientes de la
Municipalidad a cargo del Grea de tesoreria.

4, Redactar, digitar e imprimir los documentos y correspondencia de acuerdo a
las indicaciones del jefe de la Unidad.

5. Otras funciones afines al cargo que disponga el Jefe del Arec de
Contabilidad.

FLSPONSABILIDADES

= ks responsable del cumplimiento de las funciones asignodas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= No tiene mando sobre el personal.
= Reporta directamente al Jefe del Area de Conitgbilidod.

REQUISITOS MINIMOS

» Formacidén Académica; Estudios secundarios completos y manejo de paquetes
informéaticos de oficina.

» Habilidodes y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo. Conducta
responsable, honesta y pro activa.

= Experiencia Laboral: No menor de un (01] afio en el desempefo del cargo o
labores similares.

|
|
|
T
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3.8.4 AREA DE TESORERIA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE
ORDEN CARGO TOTAL N° CAP
001 Jefe de Area o1 | 049
002 Analista de Tesoreria 0] ! 050
003  Asistente de Caja Il o1 | 051
004/005 Asistente de Caja | 02 | 052 / 053
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

JEFE DE AREA

(Jefe de Area)

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Supervisar que las acciones de tesoreria se cifian al cumplimiento de normaos

- y dispositivos vigentes.

2. Monitorear el registro de los egresos e ingresos de lo institucion en la fase del
Girodo en el Sistema Integrado de Adminisiracion Financiera para Gobiernos
Locales SIAF-GL.

== 3. Verificar los datos del gasto Girado registrados y transmitidos a través del

; SIAF-GL a la Direccién Nacional de Tesoro Publico.

4. Elaborar el flujo de caoja para el cdecuado manejo financiero.

5. Coordinar las actividades para la formulacién del calendario de pagos en el
ambito de su competencia.

6. Conirolar que la ejecucién de los pagos de las obligaciones contraidas por la
Municipalidad, cuenten con la documentacidon sustentatoria del gasto vy
previoamente autorizadas a través del SIAF-GL.

7. Supervisar lo recepcion de transferencias que le compete a la Municipalidad
informado c¢portunamente al Dirzctor de Administracion y Director de
Planeamientg y Presupuesto.

Expedir el reporte diario de soldos de lgs cuentas bancarias al inicio y cierre

del dia.

Ejecutar y anglizar el cierre de operaciones periddicas: asi como presentar la

informacion contable al érgano correspondiente verificando la consistencia

del registro SIAF.

. Suscribir los comprobantes de pago y cheques emiiidos por el area, de
acuerdo a lo autorizado por la Oficina General de Administracién.

Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del

s Sistema de Tesoreria.

12. Supervisar ld ejecucién de las conciliaciones con el Area de Contabilidad,
sobre el regisiro de los ingresos financieros y gastos financieros, conciliacion
bancaria e informacién de gastos por uso POS y con la Gerencia de Renlas,
sobre los ingresos por concepto de impuestos, arbitrios, tasas y lalquileres.

13. Autorizar los extornos de caja. |

14. Custodiar los valores infermando a la Oficina General de JAdministracidon
mensualmente su vigencia. '

15. Autorizar con la firma electronica los cargos en cuenta pado el pogo de
planillas o delterceros.

16. Ceniralizar las comunicaciones entre las institfuciones finhncieros y la
—_ Municipalidad de acuerdo a lo dispuesto por la Oficind General de
Administracidn. 1

17. Ejecutar el cantrol de arqueos de los cajeros periédicamente. |
18. Elaborar la estadistica bdsica sistematizada de su jefatura. |

™ 19. Otros funciones inherentes al cargo que disponga e|| Director de
2 |

Administracion.

RESPONSABILIDADES

* Es responsable del cumplimiento de laos funciones asignadas y de la
conservaciéon y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
» Tiene mando sobre el personal asignado a su cargo.
» Reporta directamente al Director de Administracién.

REQUISITOS MINIMOS
—_ » Formacién Académica: Titulo Profesional Universitario en Contabilidad,
Administraciéon o Economia. Manejo de paquetes informaticos de oficina.
Alternativa: 3 anos de experiencia en gestion publica municipal en el cargo o
similares.
gn * Habilidades v Conducta: Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, vy
para relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa y Experiencia
en conduccién de personal.
= Experiencia Loboral: No menor de dos (2) afos en el desempefio del cargo o
afines, con titulo profesional. .
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ANALISTA DE TESORERIA

(Analista)

FUNCIONES ESPECIFICAS

l. Ejecutar las actividades de registro para el control de ingresos y egresos de
fondos e informacion contable y de pagaduria de la Municipalidad

2. Ejecutar los registros de los egresos e ingresos de la institucion en la fase del
Girado en el Sistema Integrado de Administracién Financiera para Gobiernos

o Locales SIAF-GL.

3. Conirolar el registro de fianzas, garantias, pdlizas de seguros y fondos de la
Municipalidad dejados en custodia.
4, Tramitar la recepcidn de transferencias que le compete o la Municipalidad.

= 5. Analizar y evaluar el reporte diario de saldos de las cuentas bancarias,

6. Revisar el cierre de operaciones periddico, asi como presentar la informacién
contable al érgano correspondiente. verificando la consistencia del registro
SIAF, remitiendo los informes pertinentes.

7. Revisar que los ingresos y gastos cuenten con la documentacion sustentatoria.

8. Ejecutar el control posterior de los comprobontes de pogo y cheques emitidos
por el Area.

¢. Llevar libros de caoja y bancos y ofros registros de fondos.

10. Elaborar el Movimiento de cuentas diario.

11. Ejecutar las conciliaciones con el Area de Contabiliddd, sobre el registro de

; los ingresos financieros y gastos financieros. conciliocién bancaria e

Eao T s, informacién de gostos por use POS y con la Gerencia de Rentas, sobre los

1 ingresos por concepto de impuestos, arbitrios, tasas y alguileres.

*12. Oftras funciones afines al cargo que disponga el Jefe del Area de Tesoreria.

. RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= Tiene mando sobre los Asistentes de Caja.
= Reporta directamente al Jefe del Area de Tesoreria.

REQUISITOS MINIMOS

» Formacién Académica: Grado de Bachiller Universitario en Contabilidod,
Administracion o Economia y estudios de especializacion. Manejo de paqguetes
informaticos de oficina. Experiencia en conduccién de personal.

.~ » Habilidodes y Conducta: Habilidad para trabajor en equipo, bajo presion, vy
para relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

* Experiencia Laboral: No menor de un (01) afic en el desempefio del cargo.

|
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_MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE DE CAJA I

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Elaborar el parte diario de ingresos. |

2. Atender y controlar pagos de remuneraciones y ofros por diversos conceplos;
asi como conciliar estados de cuentas bancaorios de la Munici;::ral'rdcd.

. Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las planillas
respectivas; asi como firmar las mismas conjuntamente gon la autoridad
competente. i

4. Recepcionar y registrar en el sistema SIAF las operaciones de gastos e Ingresos
en la fase periinente. 1

5. Elaborar informes digrios v periddicos sobre el movimiento de fondos.

6. Tramitar el pago de los servicios publicos informando mensualmente o la Unidad

de Logistico y Bienes Patrimoniagles.

7. Apoyar y reemplazar las acciones asumidas por el cajero |1, !

8. Ofras funciones afines al cargo que disponga el Jere del Area de Tesoreria.

Loy}

RESPONSABILIDADES

* Es responsable del cumplimiento de Ilas funciones asignadas y de lao
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* No tiene mando sobre el personal.
* Reporta directamente al Jefe del Area de Tesoreria.

REQUISITOS MINIMOS

* Formaciéon Académica: Titulo de |Instituto Superior Tecnoldégico o estudios
secundarios completos y Manejo de paquetes informdaticos de oficina.

* Hobilidades y Conducta: Habilidad para trabojar en eguipo, Conducta
responsable, honesta y pro activa. :

» Experiencia Laboral: No menor de un (01) ofio en el desempefio del cargo o
labores similares.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE DE CAJA |

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.Recepcionar fondos por ingresos propios, reintegros y similares en el ambito de
su competencia y emitir los comprobantes de pago respectivos.
2. Elaborar la liquidacién de ingresos diarios a su cargo para el parte diario de
— iNgresos.
3 Verificar el monio de los cheques y otros documentos valorados con las planillas
respectivas, :
4.Realizar pagos de diversa naturaleza.
= 5.Apoyar y/o reemplazar las acciones asumidas por el Cajero Il.
4.Otras funciones afines al cargo que disponga el Jefe del Area de Tesoreria.

RESPONSABILIDADES

» Es rssponsable del cumplimiento de las funciones asignadas ¢ de Ia
conservaciéon vy mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

« No tiene mando sobre el personol,’ !
= = Reporta directamente al Jefe del Area de Tesoreria. |
|

REQUISITOS MINIMOS

W « Formacién Académica: Egresado de Instituto Superior Tecnoldgico o estudios
secundarios completos. Manejo de paquetes informdaticos de oficina.
= Habilidades y Conducta: Habilidad pora ftrabajar en equipo, Conducta

responsable, honesta y pro activa. |
» Experiencia Laboral: No menor de un (01) afio en el desempefo del cargo o

.labores similares.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3.9. GERENCIA DE RENTAS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE o
AEBER CARGO TOTAL N° CAP
001 Gerente de Rentas 01 054
002 Asistente de Gerencia 01 D55
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENTE

(Gerente)

I. Programar las actividades técnicas y proponer politicas pon’lo el desarrollo
optimo de la administracién tributaria, fiscalizacién, y recaudacién; asi como
5 de las actividades de comercializacién en el distrito. f
2. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades relacionadas con Ioi administracién
de los fributos municipales.
3. Dirigir, regular y supervisar el cumplimiento de las cchwdodﬁas relacionadas
con las actividades comerciales del distrito.
Suscribir las Licencias de Funcionamienio. |
Elaborar proyectios de ordenanzas, normas y directivas rlnummpoles en
materia tributaria relacionadas a mejorar, crear, modificar, subnmnr exonerar
coniribuciones, arbitrios, derechos y ofros de conformldod con la
‘ normatividad vigente.

4. Disponery evoluar la aplicacion de multas, recargos y moras o los infractores
—_ tributarios y otros temas de su compeiencia, en concordancia' con lo previsto

en el codigo tributario, leyes, ordenanzas v demas disposiciones municipales.

7. Proponer y conducir el programa integral de fiscalizaocién tributaria.

8. Evaluar las cuentas corrientes de los contribuyentes, concesionarios y de los
™ conductores de propiedades de la Municipalidad que producen renta, y

disponer las acciones correspondientes segun sea el caso.

9. Supervisar que la Jefatura del Departamento de Atencidén al Vecino, cumpla
con organizar la documentacién de lo cartera de cobranza dudosa vy
elaborar el proyecto de la resolucién que cutoriza el castigo, para luego ser
remitida al Area de Contabilidad.
Supervisar la correcta conciliacion con el Area de Contabilidad respecto a
las cuentas por cobrar y provision de cobranza dudosa y con el Area de
Tesoreria, sobre los ingresos por concepto de impuestos, arbitrios, tasas vy
alquileres.
Firmar, en representaciéon de la Municipalidad, los contratos de
arrendamiento de los establecimientos gque posea o fenga a su cargo la
Municipalidad.

12. Formular y ejecutar programas de educacidén tributaric y defensa del

consumidor en beneficio de los contribuyentes puntefios.

- 13. Brindar asesoramiento en materia tributaria municipal a la Alta Direccién

14. Brindar orientacién tributaria y atender los reclamos de los coniribuyentes.

15. Elgborar y presentar informes técnicos al Gerente Municipal, relacionados

con los actividades de su competencia.
™ 14. Otras funciones inherentes al cargo gque disponga el Gerente Municipal.

— FUNCIONES ESPECIFICAS

o

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= Tiene mando sobre el Jefe del Departamento de Atencion al Vecino y personal
que forman parte de la Gerencia a su cargo.
. = Reporta directamente al Gerente Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

- = Formacién Académica: Titulo Profesional con estudios de especializacidén en
gestion municipal, publica o emprescrial, o tener formacién equivalente
Tributaria o formacién equivalente. Manejo de paguetes informaticos a nivel
de vsuario.

Alternativa: 5 afios de experiencia en gestiéon pUblica municipal en el carge o
similares.

» Habilidades y Conducta: Habilidod pora trabajor en equipo, bajo presidon y
relacionarse. Conducta responsable, honesta v pro activa.

= Experiencia Laoboral: No menor a tres (03} afos en el desempeho del cargo o
afines.
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3.9.1. DEPARTAMENTO DE ATENCION AL VECINO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE

ORDEN CARGO TOTAL N° CAP
001 Jefe de Departamento 0l 056
002/04 Asistente de Atencion al Vecino 03 057/059
05 Analista Fiscalizador 01 060
06 Asistente en Comercializacion 01 061
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

JEFE DE DEPARTAMENTO

(Jefe de Departamento)

FUNCIONES ESPECIFICAS

24,
25.

26.

Organizar, dirigir, y disponer Ila ejecucion de actividades técnico
administrativas relacionadas con lo atencién al contribuyente y usuario, y la
cobranza de los tributos y multas administrativas de acuerdo a la normatividad
vigente.

Atender, orientar y solucionar los tramites o gestiones requeridos por los
coniribuyenies buscando la calidad en el servicio.

Proponer politicas relacionadas con la atencién al vecino y el control vy
recaudaciéon de tributos.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las metas previstas en el plon
operativo del Departamento a su cargo.

Aprobar o suscribir los convenios de fraccionamiento, de conformidad a la
normatividad vigente.

Coordinar las visitas de cobranza y/o asesoria a domicilio de los contribuyentes
utilizandeo un formato que detalle e! estado de cuenta, focilidades v beneficios
que se brinda al vecino.

Mantener aclualizada la cuenta corriente de los contribuyentes y emitir los
estados de la misma.

Absolver consultas en el dmbito de su competencia; asi corm:a emitir informes
téenicos sobre las actividades ejecutadas.

Realizar y/o autorizar modificaciones, bajas, ofectociones y cualaguier
movimiento en el sistema a su cargo, previa coordinacién ccpn las gerencias
responsables

. Controlar, dirigir, coordinar y disponer la ejecucion de ocimdodes técnico

administrativas relacionadas con la administracion tribuiaria y|f|5cal|zc<‘|on de
acuverdo a las normas ftributarias y las relacionadas cen el drea de

comercializacion. I

. Firmar resoluciones de determinacién de deuda ftributaria, iy otras que se

disponga o encargue por delegacidn.

. Organizar lao documentacién de la cartera de cobranza dudosa y proyectar la

resolucion que autoriza el castigo de las cuentas |ncobrob|es, para luego ser
remitida al Arec de Contabilidad, ’

. Ejecutar las conciliaciones con el Area de Contabilidad, sobre las cuentas por

cobrar y la provisién de cobranza dudosa y con el Area de Tesoreria, sobre 1o
ingresos por concepto de impuestos, arbitrios, tasas y alquileres.

. Proponer a la Gerencia de Rentas politicas relacionadas con |la administracidn

y fiscalizacién tributaria.

. Supervisar y evaluar el cumplimiento de las metas previstas en el plan

operaftivo.
Elaborar y proponer normas y procedimientos sobre tributacién municipal. *,
. Coordinar la depvuracién, validacién, ordenamiento, clasificacién | vy

codificacion del registro de contribuyentes asi como de la Base de datos de'la
Cla, Cie.

. Dirigir la emisidon, recepcidn, procesamiento de las declaraciones juraodas del

impuesto predial y |los recibos de pagos de los tributos.

. Determinar el monto del Impuesto a los espectaculos puUblicos no deportivos y

del impuesto ‘a los juegos.

. Establecer coordinaciones con ofros érganos de la Municipalidad paro la

ejecucion de campanfas de impuestos predial, y fiscalizacién.

. Coordinar acciones de orientacién a los contribuyentes en materia tributaria;

asi como del estado de expedientes que ingresen ol Departamento,

. Absolver consultas en el dmbito de su competencia; asi como emitir informes

técnicos sobre las actividodes ejecutadas.

. Emitir las Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacién y Resoluciones de

Multa Tributaria.

Proponer los términos de los contratos de arrendamiento de los locales de
propiedad y/o administradores de la Municipalidad vy verificar su cumplimiento.
Emitir las Licencias de Funcionamiento y demds autorizaciones, llevar los
registros correspondientes.

Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Rentas.

 Péagina 82 de 165



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

JEFE DE DEPARTAMENTO

(Jefe de Departamento)

B RESPONSABILIDADES

» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de |Ia
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes @ sU €cArgo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» Tiene mando sobre el personal asignado a su cargo.
= Reporta directamente al Gerente de Renias.

REQUISITOS MINIMOS

« Formocién Académica: Titulo Profesional Universitario en Administracion,
Contabilidad, Economia, Derecho o carrera afin. Manejo de paguetes
informaticos a nivel de usuario o equivalente.

Alternativa: 3 afios de experiencia en gestién publica municipal en el cargo o
similares

Habilidades y Conducia: Habilidad para trabajar en equipo, bagjo presién y
relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

Experiencio Laboral: No menor de dos (02) afios en el desempefno del cargo o

afines.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE DE ATENCION AL VECINO

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

|

1. Brindar atencion personalizada o los contribuyentes y administrados en
general, se encarga de dor informacion y orientacion sobre asuntos tributarios
y de todos los tramites contenidos en el Texto Unico de|Procedimientos
Administrativos de la Municipalidad.

2 Desarrollar acciones de conciliaciéon y cobranza con 10s contril{)uyentes que no
cumplan con sus obligaciones tributarias.

3. Aprobar y suscribir convenios de fraccionamiento fribuforio.!previo visacion

— del Jefe del Departamenio de Atencion al Vecino, y de conlormidad con la

normatividad vigente. f

Realizar emision de proformas y fraccionamientos.

Realizar reformulacién y anulaciones de convenios de pago.

Emitir reportes y estados de cuentas,

Realizar Declaraciones de pensionistas y monumentos histdrico

Atender Solicifudes del programa de arbitrio social.

_ Realizar Resoluciones de Transferencia y Compensaciones de pagos.

10. Realizar Declaraciones juradas de Compra -Ventas.

11. Llenar formularios de HR y PU.

12. Ejecutar gestiones de cobranzas.

13. Ejecutar el manejo integral de la base de datos del sistema de renfas

14. Llevar el control del archivo.

15. Apoyar a las fiscalizaciones.

16. Otras funciones afines al cargo que disponga el Jefe de Departamento de
Atencion al Vecino.

l
i

)
VBN

RESPONSABILIDADES

== = Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de Ila
conservacion vy mantenimiento en buen estado de los bienes a su corgo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= No tiene mando sobre el personal.
= Reporta directamente al Jefe de Departamento de Atencion al Vecino.

REQUISITOS MINIMOS

» Formacién Académica: Egresado de Instituto Superior Tecnologico ‘o

— capacitacién y experiencia técnica reconocida. Manejo de paqgueies
informdaticos de oficinag.

-« Habilidades y Conducta: Habilidad para frabajar en eguipo. Conducta

responsable, honesta y pro activa.
- = Experiencia Laboral: No menor de un (01) afio en el desempeno del cargo.
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ANALISTA FISCALIZADOR

(Analista)

FUNCIONES ESPECIFICAS

|. Ejecutar los programas de Fiscalizaciéon Tributaria de acuerdo a lo establecido
por el Jefe de Departamento de Atencién al Vecino y emilir los informes y
documentos correspondientes,
2. Participar activamente en todas los acciones encomendadas a detectar omisos
~ y morosos de las obligaciones tributarias municipales.
3 Efectuar la notificacién a los contfribuyentes omisos, morosos, e infractores de
acuerdo a las normas y disposiciones legales vigentes.
4. Revisar y emitir informes técnicos de los expedientes puestos a su consideracion.
= 5. Apoyar la labor de correccién de los datos de los contribuyentes en el sistema
de cémputo, o fin de conseguir un manejo adecuadoc de los mismaos.
4. Verificar a través del sistema de computo lgos correspondientes declaraciones
juradas de los contribuyenfes que son, materia de algun reclamo o queja.
7 Mantener informado al Jefe del Departamento de Atencidén al Vecino sobre las
actividades desarrolladas.
8. Otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Atencidn al Vecino.

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= « No tiene mondo sobre el personal.
« Reporta directamente al lefe del Departamento de Atencion al Vecino.

REQUISITOS MINIMOS

» Formacién Académica: Grado de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto
Superior Tecnelégico, con capocitacién extraordinaria y/o experiencic en
fiscalizacién tributaria. Manejo de paguetes informaticos.

. Habilidades y Conducta: Habilidad parao trabajaor en egqguipo. Conducta
Responsable, honesta y pro activa. :

- Experiencia Laboral: No menor de un (01) afo en el desempeno del cargo.

|
1
|
|
|
|
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|
|
ASISTENTE DE COMERCIALIZACIO

(Asistente) ‘
|

FUNCIONES ESPECIFICAS

I

Lievar el control del padrén de saldos por deudas de glguileres de las tiendas.
kioscos vy puestos del mercado.

varificar el vencimiento de los contratos de arrendomiento, asi como elaborar
los proyectos de contrafos.

Verificar las deudas de los alquileres con los arrendatarios.

Realizar visitas periédicas a los locales comerciales, con la finalidad de
verificar el cumplimiento de las normas.

Conirolar el pago puntual de los montos fijados por concepto de alquileres v
de los compromisos de pago pactados por deudas anteriores de los locales
comerciales, realizando llamadas telefénicas o visitas.

Controlar el pago por concepto de inscripcion y ubicacién de los ambulantes,
asi como la solicitud de confeccién y distribuciéon de los respectivos chalecos
para su identificacion.

Controlar y verificar lo reportes de los ingresos por concepto de la cobranza de
parqueo de vehiculos y bafos municipales,

Supervisar el cumplimienic de los horarios del personal asignado a la cobranzo
de parqueo, bafios municipales y de sus inspectores.

Llevar un registro detallado de los ambulantes, lavadores de carros, personal
de pargueo y de banos municipales del distrito.

Brindar informacién relacionaoda a su trabajo.

Recibir informacién y sugerir modificaciones en los procedimientos técnicos
para mejorar su trabgjo y la informacién que se le requiera.

Coordinor con la Oficina de Asesoria Juridica cualquier irregularidad que se
presente con los arrendatarios con la finalidad de iniciar las ccciones legales
correspondientes.

Conirolar v llevar un registro sobre los pagos por la utilizacién de areas publicas
de los locales comerciales,

Lievar el control de los Expedientes para emitir las Licencias de Funcionamiento
o otorgarse de los locales comerciales.

Brindar informacién relacionada a los tramites a efectuarse dentro de su
ambito de accién, a los confribuyentes u ofros que los requiera.

Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de Departfamento de
Atencion al Vecino.

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

No tiene mando sobre el personal de su area.
Reporta directamente al Jefe de Departamento de Atencion al Vecino

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica: Grado de Bachiller Profesional con estudios
especializados o experiencia calificada. Manejo de paquetes informaticos a
nivel de usuario.

Habilidodes y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
Relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

Experiencio Laboral: no menor de un [01) afio en el desempeno del cargo.
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3.9.2. EJECUCION COACTIVA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE i :
SenENR CARGO TOTAL  N° CAP
001 Ejecutor Coactivo ! 01 062
002  Auxiliar Coactivo | 03 063
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EJECUTOR COACTIVO

(Ejecutor Coactivo)

FUNCIONES ESPECIFICAS

3 ). Conocer los procedimientos administratives referidos a las obligaciones
tributarias y no tributarias.

2. Proveer todos los escritos que le sean presentados, firmando las resoluciones
que expida.

™ 3. Realizar todas las diligencias inherentes a la gestién de cobranza coactiva,
sustanciando los procedimientos o su cargo, con aplicacion de las leyes
pertinentes.

4. Despachar diariamente durante el horario de atencién al publico de manerda
consiante, de conformidad de la legislacién de lo materia.

5. Adoptar las medidas necesarias a fin de garantizar y procurar el cobro de la
deuda.

- 4. Recurrir o toda fuente de informacion, interna o externo a efecto de
determinar el patrimonio del deudor y posibilitar el éxito de la recuperacion
del adevudo.

7 Realizar las acciones necesarias destinadas a la ejecucién de las garantias

— otorgadas en el aplazamiento vy fraccionamiento concedidos a los sujetos
obligados.

8. Supervisar en forma continua al Auxiliar Coaclivo con el objeto de que cumpla
los deberes propios del cargo, y realizar, de oficio 0 @ instancia de parte, las
correcciones a gue haya lugar.

9  Practicar, de ser necesario, las diligencias correspondientes fuera del horario

establecido.

Llevar un libro de rozén de caousa, enumerando en forma cronolégica el
ingreso de los expedientes, indicando numero de orden, fecha de ingreso,
nombres y apellidos o razén social de las partes, la suma exigible
coactivamente o la obligacién objeto de ejecucion y los nombres vy apellidos
del Auxiliar Coactivo.

. Conirolar que los auxiliares a su cargo no se extralimiten en el cobro de las
costas y gostos del procedimiento coactivo, [os mismos que deben cenirse a
las normas correspondientes

- 12. Otras funciones inherentes al cargo que disponga la Ley N°® 26979,

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= Reporta directamente al Gerente de Rentas.

REQUISITOS MINIMOS

= Tiene mando sobre personal asignado a su cargo. |
I
I

= Los que estipula el articulo 4° de la Lley N° 26979 {dpl{coble para el
- procedimiento de ejecucién coactiva de obligaciones no ftributarias vy
obligaciones fributarias a cargo de los gobiernos locales). I
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|
AUXILIAR COACTIVO

i
!
(Auxiliar Coactivo) |
!
|
|

FUNCIONES ESPECIFICAS

™ |. Realizar las notificaciones de las Resoluciones de Ejecucién Coactiva.

2 Dar cuenia diariamenie de las actuaciones y notificaciones que efectie,
despachando c¢on el Ejecuter Coactlivo los procedimientos de su
conocimiento.

3. Coordinar con el Ejecutor Coactivo las diligencias que sé llevarén o cobo
dentro del procedimiento coercitivo.

4. Atender personalmente al publico en su oficina, ejerciendo su cargo a tiempo
completo y a dedicacion exclusiva.

5. Actuar personalmente en las diligencias en las que estd obligade intervenir.

6. Facilitar la lectura de los expedientes a las partes, sus abogaodos y o todos
aquellos que tengan interés legitime acreditado, con la seguridad del caso.

— 7 Emitir las razones e informes que le solicite el Ejecutor Coactivo

8. Guardar la debida reserva de todos los asuntos que conoce en relacion de la
cobranza coercitiva, hasta tanto no se hayan matericlizado las actuaciones
correspondientes.

™ %, Vigilar la formacién, conservacién, seguridad y tramitacién de los expedienies.

10. Elabarar los diferentes documentos gue sean necesarios para el impulso del
procedimiento.
11. Realizar las diligencias de cobranza coactiva en los procedimientos que
gestione el Ejecutor Coactivo del cual depende.
_ Dar fe de los actos en los que intervienen en el ejercicio de sus funciones.
_ Otras funciones que estén determinadas en la Ley N°® 26979,

¢ Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de 10s bienes 0 su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

- = No tiene mando sobre el personal.
= Reporta directamente al Ejecutor Coactivo.

REQUISITOS MINIMOS

= Los que estipula el articulo 6° de la Lley Ne 246979 |aplicable para el
procedimiento de ejecucién coactiva de obligaciones no ftributarios vy
obligaciones tributarias a corgo de los gobiernos locales).
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3.10. GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE S
ORDEN CARGO TOTAL N° CAP
001 Gerente 01 064

002 Asistente de Gerencia 0] 065
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GERENTE

(Gerente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

= 1. Programar, organizar y dirigir las actividades de servicios sociales y educotivas
y proponer las politicas sobre salud, programas sociales y alimeniarios.

2. Dirigir y coordinar la formulacién de proyecios, convenios, conifralos,
ordenanzas, acuerdos, resoluciones municipales y otras en el ambito de su
competencia; asi como emitir opinién en proyectos sometidos a su
consideracion.

3. Organizar y dirigir camponas de prevencion en salud integral, en coordinacion
con el sector.

4. Disponer acciones de control y vigilancio del Centro Medico Municipal,
Programa del Vaso de Leche, Centro Integral de Atenciéon al Adulto Mayor
(CIAM) y otros servicios que brinda la Municipalidad.

. 5. Supervisar los servicios brindados por el Tépico de Emergencias y la Unidad

Médica de la Compahia de Bomberos.
4. Supervizar el funcionamiento de la Unidad Local de Focalizocidén la cual se
encarga del manejo del Sistema de Focalizacion de Hogares - SISFOH, a fin de

- registrar y proveer a los programas sociales, la informacién que sera ulilizada
para la identificacion y seleccion de los beneficiarios de la comunidad.

7. Conducir las actividades de los servicios sociales de atencion a personas con
discapacidad, atencién al adulto mayor, atenciéon al nifo, adolescente vy
mujeres en los sectores vulnerables.

8. Supervisar la implementacién de los programas de prevencion, rehabilifacién vy
tratamiento de las personas con problemas de drogadiccién.

9. Brindar asesoramiento en materia de servicios sociales de la Municipalidad.

'10. Evaluar medianie informe social, emitido por una Asistente Social, las

solicitudes de Subvenciones Sociales, Bienes de Distribucién Gratuita vy

Donaciones, presentados por personas naturales o juridicas sin fines de lucro.

Supervisar el adecuado destino y finaolidoad del otorgamiento de las

Subvenciones Sociales, Bienes de Distribucién Gratuita y Donaciones, mediante

la emisién de un informe de verificacién posierior, certificando el buen uso de

dichos recursos.

Evaluar de manera Mensual, la ejecucion de las donaciones y subvenciones

otorgadas a personas naturales y juridicas, en funcion a la poblacién objetive,

a fin de determinar si los recursos asignados son utilizados conforme a los

objetivos y metas que motivan el otorgamiento. Dicha evaluacién deberd ser

remitida o la Gerencia Municipal, Oficina de Planeamiento y Presupuesto vy

Oficina General de Administracién, para su respectiva consolidacién.

13. Ejecutar las conciliaciones con el Area de Contabilidad, sobre las donaciones
y subvenciones otorgadas.

14. Readlizar las coordinaciones correspondientes, a fin de programar y determinar
en el marco del principio de legalidad, los montos y los beneficiarios a ser
considerados para el siguiente Ejercicio Fiscal.

15. Implementar un Registro de las Instituciones. Organizaciones © personas
naturales que han accedido a Subvenciones y/o Donaciones de la
Municipalidad, emitiendo un informe frimestrai al Concejo Municipal.

14. Disponer acciones de control y vigilancia de calidad del servicio en el centro

-y de estudios.

17. Brindar asesoramiento en materia de educacion.
18. Promover el desarrolle humano sostenible, propiciondo el desarrollo de
comunidades educadoras.

- 19. Supervisar el diseAo y ejecucién del proyecto educativo local, osi como
evaluarlo, contribuyendo en la politica educativa regional y nacional con un
enfoque y accion intersectorial

20. Promover la diversificacién curricular, incorporando contenides significativos

2 de su realidad sociocultural, econdémica, productiva y ecolégica.

|
|
i
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GERENTE

(Gerente)

21. Moniforear la gestibn pedagégica y odministrativa de las instituciones
educativas @ su cargo en coordinacién con la Direccién Regional de
Educacién y el Consejo Educativo Municipal, fortaleciendo su autonomia
institucional.

22. Supervisar el equipamiento y mantenimiento de lo infraestructura de los
locales educativos a su cargo. |

23. Apoyar la creacién de redes educativas como expresion dg participacion vy
cooperacion entre los centros y los programas educativos del Distrito.

24. Promover, ejecutar y evaluar con las autoridades regionales Jlos programas de
alfabelizaciéon, en el marco de las politicas Yy programas nociolnoles‘

25. Supervisar el apoyo a lag incorporacion y el desarrollo de nu}evos tecnologias
para el mejoramiento del sistema educativo.

26. Supervisar la ejecuciéon de las actividades que reciim! el Centro de
Capacitacion Municipal [CENTROMAS) a cargo de la Division de Educccidn,

27. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente Municipal.

RESPONSABILIDADES !

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= Tiene mando sobre el Jefe de Division de Salud y Bienestar Social, Jefe de
Division de Educacion, Jefe de Departamento de Salud y personal que forman
parte de la Gerencia o su cargo.

= Reporig directamente al Gerente Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

1= Formacion Académica: Titulo profesional universitario con estudios de
especializacion o formacién equivalente. Manejo de paguetes informaticos a
nivel de usuario.
Alternativa: 5§ afos de experiencia en gestién publica municipal en el cargo o
similares,

= Habilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo, bajo presiéon y para
Relacionarse. Conducta responsable, honesta Y pro activa.

= Experiencia Laboral: No menor de dos {02) ofios en el desemperio del cargo o
afines.
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ASISTENTE DE GERENCIA

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, archivar y contrelar la
documeniacién que ingresa y sale de la Gerencia de Servicios Sociales,
2 Utilizar los sistemas informdiicos de acuerdo a los Manuales y Directivas
= correspondientes.
3. Elaborar la agenda y realizar el seguimiento del cronograma de aclividades o
desarrollar por el Gerente de Servicios Sociales.
4. Redactar documentos diversos para la comunicocion interna y externa.
—- 5. Tomar dictado y realizar trabajos de procesamiento, digitacion, impresién vy
fotocopiado de documentacién encomendada.
4. Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Gerente de Servicios
Sociales para las reuniones en el dmbito de su competencia.
= 7. Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes que le
corresponda.
8. Solicitar y controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la Oficina
y las propias de su cargo.
9  Elaborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto y Plan Operativo de ld
Oficina y ponerlo a consideraciéon del Gerente.
10. Elaborar los informes y cuadros estadisticos que le encargue el Gerente.
11. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Servicios
Sociales.

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» No tiene mando sobre el personal.
= Reporta directamente al Gerente de Servicios Sociales.

REQUISITOS MINIMOS

= Formacién Académica: Estudios culminados en Secretariado Ejecutive o Titulo
de Instituto Superior Tecnoldégico o Estudios Universitarios en Administracion o
carreras afines, alternativamente, experiencia laboral en el cargo de 5 gnos.
Manejo de paquetes informaticos de oficina
. - Habilidades y Conducta: Habilidad para trabojar en equipo, bajo presién y para
relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa. Demostrcr cortesia
en el trato y buena educacion.
= Experiencio Laboral: No menor de dos (02} anos en el desempeno del cargo o
— en labores similares, en entidades o empresas del Estado.

l
|
|
|
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1
|

3.10.1. DIVISION DE SALUD Y BIENESTAR SOCIAL

i
!
CUADRO ORGANICO DE CARGOS |

N° DE
ORDEN CARGO TOTAL N° CAP
001 Jefe de Division 01 066
002 Administrador de Centro Integral de 01 067
Atencion al Adulto Mayor
0l 068
003 Administrodor de Programa Social
004 Asistente Social 01 069
005 Psicologa 01 070
006 / 007 Asistente de Servicios Sociales 02 071 /072
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JEFE DE DIVISION

(Jefe de Divisidn)

FUNCIONES ESPECIFICAS

— 1. Planificar, programar, ejecutar y controlar lgs actlividades de salud, programa
de lucha contra las drogas, programa del vaso de leche, atencion del nifio vy
adolescente, atencién a personas con discapacidad y atender el centro de
atencidon al adulto mayor, asi como supervisar el eficaz funcionamiento de la

5 Unidad Local de Focalizacion para integrar el Sistema de Focalizacion de
Hogares [SISFOH)entre otros que puedan crearse y/o vayaon a ser transferidos
por el Gobierno Nacional, dirigidos a mejorar la calidod de vido de los
sectores mas vulnerables de la poblacién.

2. Proponer normas, organizar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar |0s
procesos y actividades de salud y bienestar, con mayor énfasis en la poblacidon
mas vulnerable,

3. Realizor programas de educacién para lo salud, preventivo-promocionales y
asistenciales, dirigidos a los vecinos.

4, Qrganizar y desarrollor programas de upoyo y promocion a favor del adulto
mayor y en general de la poblacidn d= la tercera edad con menores recursos.

- 5. Realizar campanas de andlisis clinicos, exdmenes, consultas meédicas,
despistajes de salud y monitorear los servicios brindados por el centro médico
municipal.

6. Programar, organizar, coordinar y supervisaor la ejecucion de programas de

= prevencién y promocion social en la atencién del nifio y el adolescente, en
situacion de vulnerabilidad

7. Intervenir cuando se encueniren amenczados o vulnerados lds derechos del

| nifio y el adolescente para hacer prevalecer el principio deliimerés superior

del nifio.

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, plropicicmdo las

conciliociones exirajudiciales entre coényuges, padres y fgmilicres, sobre

asuntos de alimentos, regimenes de visitas, siempre que no gxistan procesos
judiciales sobre estas materias,

Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delités cometidos en

agravio de las mujeres, nifos, adolescentes y personas con discapacidad.

- 10. Promover la integracién y participacion de la poblacién discgpacitada en la
comunidad. |

11. Propener y establecer los mecaonismos dirigidos « O_{:ondicionor la
infraestructura institucional o favor de las personas con discapacidad gue

= acuden a locales municipales.

12. Difundir, fomentar y apoyar la formulacion e implementacién de programas de
prevencion e integracién social de personags con discagpacidad en
coordinacion con el CONADIS.

- 13, Promover programas de prevencion, rehabilitacion y tratamiento, talleres vy
difusion de los riesgos que conlleva el uso de lgs drogas legales e ilegales.

14. Administrar el Programa del Vaso de Leche de acuerdo a Ley, Reglamentos vy
Directivas del Comité de Administracién del Programa.

15. Determinar a los beneficiarios del Programa del Vaso de leche, segun las
pautas y normas vigentes.

16. Realizar lo supervision y evaluacién de los Comités encargados de la Ejecucion
del Programa.

17. Preparar la informacién trimestral del Programa del Vaso de Leche, para la
Contraloria General de la Republica.

18. Supervisar la eficiente y correcta actualizacidn semestral y anual de la base

— de datos de los beneficiarios de los Programas Sociales, lo cual esta a cargo
de la Unidad Local de Focalizacién para el funcionamiento del Sistema de
Focalizacién de Hogares — SISFOH. .

19, Asumir y ejecutar la transferencia de funciones en el campo competente, que

Y = sean derivadas en programas y proyectos del Gobierno Nacional.

20. Otras funciones inherentes al carge gue disponga el Gerente de Servicios
Sociales.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

JEFE DE DIVISION

(Jefe de Division)

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» Tiene mando sobre el Jefe del Departamenio de Solud y personal gue forman

parte de la Divisién a su cargo.
= Reporta directamente al Gerente de Servicios Sociales.

REQUISITOS MINIMOS

« Formociéon Acodémica: Titulo profesional universitario con especializacion en el
4drea. Manejo de paquetes informdaticos o nivel de usuario.
Alternativa: 3 aflos de experiencia en gestion publica municipal en el cargo o
similares

» Habilidades y Conducta: Haobilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para

relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

Experiencia Laboral: No menor de dos (02) anos en el desempeno del cargo o

afines.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ADMINISTRADOR DE CENTRO INTEGRAL DE
ATENCION AL ADULTO MAYOR

(Administrador)
.0

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar, proponer y desarrollar el Plan Operativo Anual del Programa del
Adulto Mayor.

2. Proponer normas y sugerencias, orientados o realizar con eficiencia las
octividades del adulto mayor.

3. Ejecutar diversas actividades y acciones tendentes a brindar bienestar al
odulto mayor, tales como organizacién de talleres, charlas, actividades
recreacionales, clubes, y otras actividades de inclusion social.

4. Lllevar el padrén actualizado de las inscripciones de los participantes en el
programa del adulto mayor,

5. Ejecutar las octividades del progroma del adulto mayor segun el plan vy
politicas preestablecidas.

4. Organizar campanas de salud para el diagnostico y tratamiento medico a los
adultos mayores del distrito que lo requieran.

7. Coordinar con las unidades orgénicas competentes la programacién de
cert@menes culturales v recreativos dirigidos al Adulto Mayor.

8 Coordinar actividades y organizar el voluntariado del Centro Integral de
Atencién al Adulio Mayor.

9. Participar en las comisiones de trabajo y en la formulacién de documentos que
se le asignen.

10. Informar al Jefe de Division de Salud y Bienestar Social sobre el desarrollo y
grado de cumplimiento de las actividades del! Programa del Adulto mayor.
peribdicamente o cuando se lo solicite. |

!11. Otras funciones que le asigne el Jefe de Division de Salud y Bienestar Social.

RESPONSABILIDADES |

|

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

conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a sp cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

|
; |
= No tiene mando sobre el personal. i

= Reporta directamente al Jefe de Division de Salud vy Bienestar Social.

REQUISITOS MINIMOS

« Formacién Académica: Grado de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto
Superior Tecnoldogico. Manejo de paqguetes informdaticos.

» Habilidades y Conducta: Haobilidod para frabagjar en equipo. Conducta
responsable, honesta y pro activa.

» Experiencia Laboral: No menor de uno (01) afo en el desempefno del cargo ©
iabores similares.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ADMINISTRADOR DE PROGRAMA SOCIAL

(Administrador)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2,

10.

T

Elaborar, proponer y desarrollar el Plan Operativo Anual de los Programas

Sociales dirigido a los sectores mdas vulnerables del distrite.

Proponer normas y sugerencias, orientados a realizar con eficiencia las

actividodes de los Programas Sociales.

Ejecutar diversas actividades y acciones tendentes a brindor bienestar a los

beneficiarios de los Programas Sociales, tales como organizacion de talleres,

charlas, actividades recreacionales, clubes, y otros actividades de inclusidn
social.

Lllevar el padrén actualizado de las inscripciones de beneficigrios de los

Programas Sociales.

Eijecutar las actividades de los Programas Sociales segun el plan y politicas

preestablecidas.

Organizar campanas de salud para el diagnostico y fratamiento médico a los

beneficiarios de los Programas Sociales,

Coordinar con las unidades orgdnicos competentes la programacion de

certamenes culturales y recreativos dirigidos a los beneficiarios de los

Programas Sociales.

Ejecutar las funciones asignadas a la Unidad Local de Focalizacidén para el

Funcionamiento del Sistema de Focalizacién de Hogares - SISFOH, las cuales

consisten en:

- Planificar, ejecutar y conducir la operatividad de la aplicdcién de la Ficha
sociceconémica Unica (FSU) en el ambito del Distrito de lg Punta, atender
pedidos para su aplicacién, controlar la calidad de la informacién recogida
mediante la FSU v administrar reclamos por registro incorrecto.

- Ejecutar el seguimiento de la aplicocién de la FSU en IcF jurisdiccién del
Distrito de la Punta. i

. Formular recomendaciones para mejorar el desempeno del S|SFOH.

- Nofificar a los hogares los resultados de la aplicacion de la IESU

- Participar y colaborar en las octividades de capacitacion definidas por el
nivel nacional |

- Ejecutar la estrategia de comunicaciones definida por el niv\Lel nacional

Participar en las comisiones de trabajo y en la formulocion de documentios gue

se le asignen. !

Informar al Jefe de Division de Salud y Bienestar Social sobre el desarrollo vy

grado de cumplimiento de las actividades de los Programas Sociales,

periédicamenie o cuando se lo solicite.

Otras funciones que le asigne el Jefe de Division de Salud y Bienestar Social.

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

No tiene mando sobre el personal,
Reporta directamente al Jefe de Division de Solud y Bienestar Social.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica: Grado de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto
Superior Tecnolégico. Manejo de paquetes informaticos.

Hobilidades y Conducta: Habilidad pora trabajar en equipo. Conducta
responsable, honesta y pro activa.

Experiencia Laboral: No menor de uno (02) afios en el desempeno del cargo o
labores similares.
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ASISTENTE SOCIAL

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

|. Realizar investigaciones de problemas sociales en el distrito, identificar a los

grupos sociales afectados, a fin de orientar las alternativas de solucién de los

mismos.

Proponer y desarrollar programas de bienestar social.

Realizar el pre-diagnéstico social y recomendar la intervencién mads adecuada

de acuerdo o los recursos mas disponibles.

4. Coordinar con entidodes puUblicas y/o privadas la aplicacién de metodos vy
sistemas de servicio social.

W K

5. Formulor documentos normativos de servicio social.

4. Participar en las comisiones de trabajo y en la formulacion de documentos que
se le asignen.

7. Supervisar y coordinar la ejecucién de programas sociales.

8. Emitif informes referenies a solicitudes de apoyo en Salud, Becas, eniie otros
por o que se otorguen donaciones y/o subvenciones sociales.

9. Informar al Jefe de Divisién de Salud y Bienestar Social sobre el desarrollo vy
grado de cumplimiento de las actividades de los Programas Socigles,
periédicamente o cuando se lo solicite,

10. Otras funciones que le asigne el Jefe de Divisiéon de Salud y Bienestar Social.

RESPONSABILIDADES

» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de lo
conservacion y montenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» No tiene mando sobre el personal.
+» Reporta directamente al Jefe de Division de Salud y Bienestar Social.

REQUISITOS MINIMOS '

‘= Formacién Académica: Grado de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto
Superior Tecnolégico. Manejo de paquetes informaticos.

:» Haobilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo. Conducta
responsable, honesta y pro activa.

« Experiencia Laboral: No menor de uno (01) afo en el desempefio del cargo o
labores similares.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PSICOLOGA

(Psicéloga)

FUNCIONES ESPECIFICAS

= 1. Aplicar e interpretar pruebas psicologicas individuales o de grupo.
2. Atender consultas y tratar g pacientes para su rehabilitacion,
3. Realizar investigaciones en el medio social del paciente poro recomendar el
tratamiento adecuado.
4, Evaluar programas de entrenamiento y reentrenamiento en la Psrcoferoplo del
paciente,
5. Dictar charlas y talleres de apoyo al paciente y su familia. i
- 6. Participar en actividades de capacitacion y orientacion sobre el derecho de
familia y prevencion.
7. Recomendar tratamientos externos e infternamientos de poc:entes dentro del
Programa Lucha Contra las Drogas. |
= 8. Realizar tramites en el dmbito de su competencia; ante las entidpdes publicos.
9. Ofras funciones que le asigne el Jefe de Division de Salud y Bienastar Sociol.

|
= RESPONSABILIDADES l

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= No tiene mando sobre el personal.
‘» Reporta directamente al Jefe de Division de Salud y Bienestar Social.

.REQUISITOS MINIMOS

» Formacién Académica: Titulo de Profesional de Psicdlogo., asi como estar
inscrito y habilitado en el Colegio de Psicélogos del Peru, Manejo de paqguetes
informdticos.

= Habilidades y Conducta: Habilidad para frabgjar en equipo. Conducta
responsable, honesta v pro activa.

= Experiencia Laboral: No menor de uno (01) ano en el desempefio del cargo o

—_ labores similares.
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_ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE DE SERVICIOS SOCIALES

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Ejecutar labores de asistencia en salud y bienestar social.
2. Orientar e informar sobre gestién a los beneficiarios de los Programas Sociales
del distrito, que brinda la Municipalidod.
3. Gestionar e inscribir a los beneficiarios de los Programas Sociales en el seguro
integral.
4. Participar en la formulacién de planes y programas en el dmbito de bienestar
— social,
5. Otras funciones afines al cargo gue dispenga el Jefe de Division de Salud vy
Bienestar Social.

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» No tiene mando sobre el personal,
» Reporta directamente al Jefe de Division de Salud y Bienestar Social.

REQUISITOS MINIMOS

"« Formacién Académica: Grado de Bachiller Universitaria ¢ titulo de Instituto
Superior Tecnolégico. Manejo de paquetes informdticos.
« Hobilidades y Conducta: Habilidod pora frobajor en equipo. Conducta
responsable, honesta y pro activa.
» Experiencia Laboral: No menor de un (01) afno en el desempeno del cargo.
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I
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

| |
3.10.1.1. DEPARTAMENTO DE SALUD

[

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE

ORDEN CARGO TOTAL N® CAP
001 Jefe de Departamento 01 073
002 Asistente de Servicios Sociales 0l 074
003 Asistente Social 01 GF3
004 Asistente de OMAPED 01 076
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

JEFE DE DEPARTAMENTO

(Jefe de Departamento)

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Organizar, programar y ejecutar las aclividades de salud, para la atencién del
nifio, adolescente y personas con discopacidad.
2. Proponer acciones de motivacién permanente en la poblacion del distrito, con
el fin de promover el desarrollo integral de la salud y el bienestar de los sectores
S mas vulnerables del distrito.
3. Dirigir y ejecutar programas de educacién sanitaria y profilaxis local.
4. Organizar y Dirigir Campafias de Salud.
5. Evaluar las necesidades de salud relacionadas especialmenie con el nino, el
. adolescente y personas con discapacidad, para su mejoramiento de calidad de
vida.
4. Coordinar con entidades publicas y/o privadas lo aplicacion de métodos vy
sistemas de servicio social a las personas con discapacidad.
F 7. Elaborar informes especializados en el dmbito de su compefencia.
8 Formular la elaboracién de reglamentos, manuales y otros documentos
normativos orientados a velar por lo salud publica en el disirito.
9. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de Divisiéon de Salud vy
Bienestar Social.

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
|

= Tiene mando sobre el personal asignado a su cargo. i
'y « Reporta directamente al Jefe de Division de Salud y Bienestar Social.
|

]
= Formacién Académica: Titulo Profesional Universitario con especializacion en el
4drea. Manejo de paqguetes informaticos a nivel de usuario. |

Alternativa: 3 anos de experiencia en gestién publica mun‘lmp!oi en el cargo ©

similares I

» Habilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo, bdjo presién y para
relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa. |

= Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afos en el desempeno del cargo ©
afines.

REQUISITOS MINIMOS
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE DE SERVICIOS SOCIALES

(Asistente)

& FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar lobores de asistencia en salud y bienestar social.
— 2 Orientar e informar sobre gestién a los beneficiarios de |os Programas Sociales

del distrito, que brinda la Municipalidad.
3 Gestionar & inscribir a los beneficiarios de los Programas Sociales en el seguro

integral.

= 4. Parficipar en la formulacién de planes y programas en el ambito de bienestar
social.

5. Oftras funciones aofines al cargoe gue disponga el Jefe de Departamento de
Salud.

RESPONSABILIDADES

™1 = Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de lo
conservacidén y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

A :o"’-UNEAs DE AUTORIDAD Y REPORTE
Hlap e
"_ [/~ No tiene mando sobre el personal.
>’ « Reporta directamente al Jefe de Departamento de Salud.

REQUISITOS MINIMOS

» Formacién Académica: Grado de Bachiller Universitario o Egresado de Instituto
Superior Tecnoldogico. Manejo de paquetes informdaticos.

« Habilidades y Conducta: Habilidad para frabgjar en eguipo. Conducla

responsable, honesta y pro activa.
-— = Experiencia Laboral: No menor de un (01) ofio en el desempeno del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE SOCIAL

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar investigaciones de problemas sociales en el distrito, idenftificar a los
grupos sociales afectados, a fin de orientar las alternativas de solucion de los
mismos.

2. Realizar el pre-diagnéstico social y recomendar la intervencion mas adecuada

— de acuerdo a los recursos mds disponibles.

3. Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacién de meétodos y
sistemas de servicio social.
4, Formular documentos normativos de servicio social,

- 5. Proponer y desarrollar programas de apoyoc y promocion a favor del adulio
mayor con menores recursos. !

4. Proponer y desarrollar programas de prevencién y promoc,6on social en ld
atencioén del nifio y el adolescente, en situacién de vulnerabilicad.

7. Apoyar cuando se encueniren amenazados o vulnerables los derechos del nifio
v el adolzscente para hacer prevalecer el principio e inferés s|uperior del nifo.

B. Supervisar y coordinar la ejecucidon de programas sociales.

9. Participar en las comisiones de irabajo y en la formulacién de|documemos que
se le asignen. I

10. Infermar al Jefe de Departamento de Salud sobre el desarjollo y grado de
cumplimiento de las actividaodes de los Programas Sociales, periodicamente o

-~ cuando se lo solicite. |

11. Emitir informes referentes a solicitudes de apoyo en salud, becqs. enire ofros por
lo que se otorguen donaciones y/o subvenciones sociales. |

12. Otras funciones gue le asigne el Jefe de Departamento de Salud.

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= No tiene mando sobre el persenal.
= Reporta directamente al Jefe de Deparfamento de Salud.

— REQUISITOS MINIMOS

= Formaciéon Académica: Grado de Bachiller Universitario ¢ Titulo de Instituto
Superior Tecnolégico. Manejo de paqgueies informdaticos.
- = Habilidades y Conducta: Habilidoad para trabajar en equipo. Conducta
responsable, honesta y pro activa.
= Experiencia Laboral: No menor de un (01) ofo en el desemperfio del cargo o
labores similares.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE DE OMAPED

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reglizar compafnas de prevencién y diagnostico de I|o discopacidad en
coordinacién con el Ministeric de Salud. Asi mismo realizar talleires de prevencidn
de lg discaopacidad.

2. Orientar a las personas con discapacidad y a sus familiares sobre programas de
habitabilidad y rehabilitacién integral a través de foros, seminarios, eventos o a
través del programa de voluntariado.

3. Elaborar un plan de capacitocion dirigido a los docentes de instituciones
educativas del distrito a fin de propiciar la sensibilizacién y concientizaciéon de los
derechos de las personas con discapacidad, especialmente, los relacionados con el
derecho a la educacion sin discriminacién ni exclusién.

4. Coordinar con los encargados de las bibliotecas puUblicas y privadas de! distrito que

implementen un programa de lectura para personas con discapacidad.

Realizar aclividades para promover el desarrollo artistice y fomentar la

parficipacién de los personas con discapocidad en actividades culturales,

6. Realizar las coordinaciones c¢on instiluciones educativas para propiciar convenios
de apoyo y promover la capacitacién de personas discapacitadas asi como
tambien la formacion de talleres autogestionarios en temas de gestién empresarial.

7. llevar o cabo lo implemeniacion de la bolsa de trabgjo municipal vy promover la
insercion laboral de las personas con discapacidad en el distrito como también la
elaboracion del rol anual de ferias donde se oferten productos de personas con
discapacidad.

Elaborar el programa de voluntarios que capaciten y difunden lo derechos de las

personas con discapacidad asi como las campanas de sensibilizacién dentro vy

fuera del municipio.

Impulsar la participacién activa de las personas con discapacidad y sus familiares

en actividades que desarrolle la Municipalidad.

. Empadronar y llevar un registro de las personas con discapacidad en el distrito y de
las instituciones que brindan servicios especializados en beneficios de las personas
con discaopacidad.

11, Informar y promover en coordinacion con las dreas competentes de la
Municipalidad el cumplimiento de las normas de odecuacion arquitecténica vy
urbanistica para personas con discapacidad, segin lo dispuesto en la Ley N°® 27920,

12. Realizar el pre-diagnodstico social y recomendar lo intervencion maés adecuada de
acuerdo a los recursos mads disponibles.

13. Formular documentos normalivos de servicio social para lgs personas con
discaopacidad.

14, Parficipar en las comisiones de trabajo y en la formulacién de documentos que se le
asignen,

15. Informar al Jefe de Departamento de Salud sobre el desarrollo y grado de
cumplimiento de las actividodes de los Programas Sociales dirigido a la personas
con discopacidad, periodicamente o cuando se lo solicite.

L]

16. Otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Salud.
RESPONSABILIDADES
= Es responsable del cumplimiento de los funciones asignadas y de IO conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo. |
- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE |
= No tiene mando sobre el personal. |
= Reporta directomente al Jefe de Departamento de Salud. |
REQUISITOS MINIMOS I
* Formacién Académica: Grado de Bachiller Universitario & Titulo dé instituto Superior
it Tecnolbégico. Manejo de paquetes informaticos. F
= Haobilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo. Conducta responsable,
honesta y pro activa. |
= Experiencia Laboral: No menor de un (01) afic en el desempeno d{el cargo o labores

similares. I
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MANUAL DE ORGA:‘_HZACION Y FUNCIONES

3.10.2. DIVISION DE EDUCACION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE

ORDEN CARGO TOTAL N° CAP
001 Jefe de Division 01 077
002 Asistente Educativo 01 078
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

JEFE DE DIVISION

(Jefe de Division)

FUNCIONES ESPECIFICAS

14,
18

. Conducir, disenar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Local (PEL).

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades educativas y el
funcionamiento del Centro de Capacitacién Municipal [CENTROMAS),
proponiendo las politicas para la gestién y el desarrollo de los Planes vy
Programas Municipales en el mismo.

Participar y/o presidir comisiones de trabojo delegodas por lo superioridad a
nivel interno y externo, para formular v recomendar acciones de desarrollo de
gestion municipal, en el aspecto educativo.

. Participar y/o presidir comisiones de frabajo delegadas por la superioridad a

nivel interno y externo, para formular y recomendar acciones de desarrollo de
gestion municipal, en el aspecto educativo.

. Monitorear, ejecutar y evaluar la calidod de la gestion =ducativa y el

desarrollo de la curricula de estudios, vinculondo objetivos de la educacion
con los planes de desarrollo local, regional y nacional; e incorperando nuevos
conienidos educalives acorde o la realidad, en coordinaciéon con la Direccian
Regional de Educacién y el Consejo Educative Municipal.

Disefiar y ejecutar programas de capacitacion dirigides a los docentfes y
demdas actores de la educacién. .

Elaborar el diagnostico y la propuesta para implementar, construir, equipar y
mantener la infraestructura de los locales educativos a su cargo, de acuerdo
al Plan de Desarrollo Regional concertado, el Plan de Desarrollo Local
Concertado y al presupuesto que se le asigne, asi comdg supervisar las
actividades que se deriven de dichas acciones.

Participar en coordinacién con la Direccién Regional de Educacién y la
Oficina General de Administracién de la entidad, en el eﬁercicio de las
acciones odministrativas de personal comprendido en las actividodes
educativas. :

Proponer, ejecutar y evaluar las actividades que promuevan el desarrcllo
humaono sostenible, propiciando el desarrollo de comunidades educadoras.
Propiciar y dpoyar la creacién de redes educativas como expresion de
participacién vy cooperacién entre los cenifros y los programas educativos del
Distrito.

Impulsar convenios de cooperacién educativa a nivel regional, nacional e
internacional.

Elaborar los indicadores de medicién de la calidad de la gestién educativa; y
evaluar el comportamiento de dichos indicadores y proponer su permanenie
actualizacién acorde a la realidad.

Promover, ejecutar y evaluar con las autoridaodes regionales los programas de
alfabetizacién, en el marco de las politicas y programas nacionales.

Organizar, ejecutar, evaluar el programa de becas escolares en el distrito.
Fomentar la incorporacién y el desarrollo de nuevas tecnologias para el
mejoramiento del sistema educativo.

Realizar las coordinaciones técnicas necesarias parg el cabal funcionamiento
del Centro de Capacitacién Municipal (CENTROMAS) encargado del diciado
de cursos en programas educativos como Informdtica para el Adulto Mayor,
Academia de Verano para nifios y adolescentes, Adiestramiento en Programas
de Oficina y Metodologio de Respaldo de Informacion.

Asumir y ejecutar la transferencia de funciones en el campo competente, que
sean derivadas en programas y proyectos del Gobierno Nacional.

Otfras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Servicios
Sociales.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

JEFE DE DIVISION

(Jefe de Divisidn)

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* Tiene mando sobre el personal asignado a su cargo.
* Reporio directamente al Gerente de Servicios Sociales.

REQUISITOS MINIMOS

* Formacion Académica: Titulo profesional universitario con especializacién en el
drea. Manejo de paquetes informaticos a nivel de usuario.
Alternativa: 3 anos de experiencia en gestion puUblica municipal en el cargo o
similares

= Habilidades y Conducta: Habilidad para trabajor en equipo, bajo presién y para
relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa,

* Experiencia Laboral: No mencr de dos (02) afos en el desempeno del cargo o
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE EDUCATIVO

(Asistente)

|
- FUNCIONES ESPECIFICAS |

o . Ejecutar actividades relacionadas con el registro, ]procesomiento,

clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

2. Participar en inspecciones para determinar la forma en qué se imparte lag
educacion en sus distintos niveles y modalidades, copcxclidod instalada,
seguridad y mantenimiento de los locales; y emitir informes. |

3. Emitir opinién técnica para dar solucién a los expedientes administrativos
puestos a su consideracion.

= 4. Colaborar en investigaciones sobre los servicios educaiivos 'p nivel distrital,

identificar los problemas y proponer clternativas de solucién de los mismos.
5. Participar en las comisiones de trabajo y en lo formulacién de documentos gue
se le asignen. _

-~ 6. Supervisar y coordinar la ejecucién de los octividades programadas por g

Civision de Educacién .

Otras funciones que le asigne el Jefe de Divisién de Educacidn.

~

! RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» No tiene mando sobre el personal.
* Reporta directamente al Jefe de Division de Educacidn,

REQUISITOS MINIMOS

» Formaciéon Académica: Grado de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto
Superior Tecnoldégico. Manejo de paquetes informaticos.

* Habilidades y Conducta: Habilidad para irabajar en equipo. Conducta
responsable, honesta y pro activa.

* Experiencia Laboral: No menor de un (01) afio en el desempefio del carge o
labores similares.
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MANUAL DE ORGAN!ZACJ'ON Y FUNCIONES

3.11. GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y

COMUNICACIONES

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N°® DE

ORDEN CARGO

001 Gerente
002 Analista en Comunicaciones

003 Asistente de Gerencia

TOTAL N°® CAP
01 079
01 080
01 081
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENTE

(Gerente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, organizar y dirigir los actividades relacionadas al desarrollo
humano en el campo del deporte, cultura y esparcimiento, participacién
vecinal y relaciones publicas

2. Organizar y ejecutar la participacion y el conirol vecinal en la gestién
administrativa y de gobierno municipal a través del ejercicio de los derechos
de los ciudadanos.

3. Dirigir y coordinar la formulacion de proyectos, convenios, contratos,
ordenanzas, ocuerdos, resoluciones municipales y otras en el ambito de su

- competencia; asi como emitir opinion en .proyecios sometidos a su

consideracion.
4. Disponer acciones de control y vigilancia de la calidad del servicio en el
coliseo, biblioteca, museo, talleres de artes y otros servicios competentes que

. brinda la Municipalidad

Conducir las actividades de los servicios de cultura, deporte y esparcimiento

6. Promover actividades culturales en el grea de su jurisdiccion, fomentando la
creacion de grupos cullurales, musicales de historia y de arte.

Tl 7. Fomentar y promover |as actividades deportivas y recreatfivas dirigidas a
nifos, jovenes y adultos del distrito.

8 Promover actividaodes culturales fomentando la creacion de grupos culturales
folkléricos, musicales, de historia y arte.

9 Brindar asesoramiento en materia de deporte, cultura y esparcimiento a cargo

de la Municipalidad.

Verificar que los informes emitidos por la Asistente Social, guarden coherencia

con las solicitudes de Subvenciones Sociales, Bienes de Distribucién Gratuita y

Donaciones, presentados por personas naturales o juridicas sin fines de lucro.

Supervisar el adecuado destino y finalidad del otorgamiento de las

subvenciones Sociales, Bienes de Distribucién Gratuita y Donaciones, mediante

la emisién de un informe de verificacion posterior, certificando el buen uso de
dichos recursos.

Evaluar de manera Mensual, la ejecucién de las dongciones y subvenciones

otorgadas a personas naturales y juridicas, en funcidén o lo poblacién objetivo,

B a fin de determinar si los recursos asignados son utilizados conforme a los
objetivos y metas que motivan el otorgamiento. Dicha evaluacion deberd ser
remitida o la Gerencio Municipal, Oficina de Planeamiento y Presupuesto y
Oficina General de Adminisiracién, paro su respectiva consolidacion.

13. Ejecutar las conciliaciones con el Area de Contabilidod, sobre las donaciones
y subvenciones otorgadas e inventario de bienes culiurales

14 Realizar las coordinaciones correspondientes, a fin de programar y determinar
en el marco del principio de legalidad, los montos y los beneficiarios a ser
considerados para el siguiente Ejercicio Fiscal.

15. Implementar un Registro de las Instituciones. Organizaciones o personas
nofurales que han oaccedido a Subvenciones Y/o Donaciones de Ilo
Municipalidad, emitiendo un informe trimestral al Concejo Municipal.

14. Programar, dirigir y evaluar las acciones competentes o la comunicacion,
publicidad y las relaciones publicas al interior y exterior de la Municipalidad.

17. Supervisar y medir el grado de la continua informacién gue se transmite al

- vecino y puUblico en general, a través de los medios de comunicacion,

relacionada o los planes, programas, proyecios y toda informacion de interés
de la gestion municipal.
18. Dirigir y montener las coordinaciones permanentes con las instituciones

i publicas y privadas, nacionales e internacionales y con los medios de

comunicacién.
19. Dirigir la realizacién de actos publicos y evenios municipales oficiales.

Ln
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENTE

(Gerente)

20. Dirigir las acciones encaminadas a la participacién vecinal del Distrito, en la
formulacion y debate de los planes de desarrollo municipal, presupuestio’ y
gestidén, a través de mecanismos de partficipacién de la poblacion conforme @
la nermatividad vigente.

21. Supervisar el eficaz registro de las organizaciones vecinales y sociales de base.

22. Dirigir estudios de opinién pUblica sobre el nivel de los servicios que ejecuta la
Municipalidad.

— 23. Dirigir v supervisar lg elaboracién del Plan de Estrategia Publicitaria, para el

cumplimiento de objetivos y prioridades Institucionales establecidas conforme
o las limitaciones establecidas por las normas que regulan la publicidad
estatal.

o 24. Programar, dirigir y supervisar las ceremonias, actos oficiales y protocolo en los
gue participe el Alcalde, Regidores o sus representantes.

25. Informar a la Alta Direccidn sobre cualguier fipo de publicaciéon relacionada o
los actos inherentes que ejecute la Municipalidad, a través de sus respectivos
Funcionarios y servidores.

26. Supervisar la actualizacién constante del archivo de Prensa de lao
Municipalidad.

27. Evaluar las acciones de relaciones pUblicas y comunicaciones institucionales

28. Dirigir y supervisar el reconocimiento y registro de las juntas vecinales

comunales, organizaciones sociales de base, vecinales o comynales y comités

de gestion, velando por la actualizacién constante de las mismas.

Fomentar e impulsar lo diversa participacién de las orgomzc&iones vecinales

registradas, en las actividades y formulacién de proyectos de oresupuesto

participativo desarrollados por la Municipalidod Distrital de JG Punta, a través

de las juntas vecinales, organizaciones sociales de base, vecinales o

comunales y comités de gestion u otras similares de naturaleza vecinal,

30. Elaborar la informacién estadistica bdsica sistematizada de su dompetencia.

31. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Alcalde;y/o el Gerente
Municipal. |

RESPONSABILIDADES

* Es responsable del cumplimiento de las funciones OSIgnQdGS y de |lo

conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su corgo

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
*» Tiene mando sobre el Jefe de Division de Cultura, Deporte y Esparmmento Jefe
— de Departamento de Deporte y Esparcimiento y personal que forman parte de
la Gerencia a su cargo.
% Reporta directamente al Alcalde y/o Gerente Municipal.

£ REQUISITOS MINIMOS
* Formacién Académica: Titulo profesional universitario con estudios de
especializacion o formacion equivalente. Manejo de paquetes informdaticos o
nivel de usuario.
A Alternativa: &5 anos de experiencia en gestiéon publica municipal en el cargo o
similares
* Habilidades y Conducta: Habilidad para trabaojar en equipo, bajo presién y para
Relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.
= Experiencia Laboral: No menor de tres (03] afos en el desempefio del carge o
afines.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ANALISTA EN COMUNICACIONES

(Analista)

FUNCIONES ESPECIFICAS

|. Programar, coordinar, dirigir, ejecutar y evaluar las acciones de relaciones
pUblicas y comunicaciones de la Municipalidad.

2. Montener relaciones y coordinaciones permanentes con los medios de
comunicacion.

3. Producir informaciones municipales a través de los medios escritos, radiales y
televisivos.

4. Evaluar dcciones de comunicdcidn institucional.

5. Crear material publicitario y/o informativos [mensajes y disefnos).

6. Qrganizar, coordinar y controlar el proceso de produccién del material
publicitario y/o informativo impreso y digital (sitio Web].

7. Supervisar el funcionamiento y mantenimiento de |Ia pagina Web en
coordinacién con lo Unidad de Tecnologia de la Informacion.

= 8. Controlar la calidad del material publicitario y/o informativo.

9. Implementar nuevas herramientas para mejorar las comunicaciones enire los
vecinos y €l Municipio.

10. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Humano vy
Comunicociones en materia de su competencia.

RESPONSABILIDADES

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

—_— ~ LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= No tiene mando sobre el personal
= Reporta directamente al Gerenie de Desarrollo Humano y Comunicaciones.

REQUISITOS MINIMOS

« Formacién Académica: Titulo Profesional Universitario y manejo de paqguetes
€ informéaticos de oficina y de paginas web
» Hobilidades y Conducta: Hobilidod para trabajar en equipo, bajo presion.
Conducta responsable, honesta y pro activo.
» Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios en el desempefno del cargo o
lobores similares

|
|
|
|
-
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ASISTENTE DE GERENCIA

= (Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

i l. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, archivar vy, controlar la
documentacion que ingresa y sale de la Gerencia de Desarrollo Humano vy
Comunicaciones. g

2. Utilizar los sistemos informaticos de acuerdo a los instrumenhtos de gestion
correspondientes.

3. Procesar la informacién digital que remiten las diversas unchodes organicas
para la pédgina web de la Municipalidad Distrital de la Punta. |

4. Mantener coordinaciones técnicas directas con la Unidad de Tecnologia de la
Informacién en lo referente a la pagina web de la Municipalidgd Distrital de la

|

Punta.
5. Elaborar la agenda y realizar el seguimiento del cronograma o‘ie actividades a
— desarrollar por el Gerente de Desarrollo Humano y Comunicaciones.
6. Redactar documentos diversos para ia comunicacién interna y lexterna.
/. Tomar dictado y realizar trabajos de procesamiento, digitacion, impresion vy

fotocopiado de documentacion encomendadao. |
- 8. Preparar y ordenar la documeniacién paro la firma del Gerente de Desarrollo
Humano y Comunicaciones; asi como para las reuniones en el ambito de su
competencia.
7. Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes que le
corresponda.
Solicitar y controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la Gerencia
y las propias de su cargo.
Elaborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto y Plan Operativo de la
Gerencia y ponerlo a consideracién del Director,
Elaborar los informes y cuadros estadisticos que le encargue el Gerente.
Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Desarrollo
Humano vy Comunicaciones.

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* No tiene mando sobre el personal.
* Reporta directamente al Gerente de Desarrollo Humano y Comunicaciones.

REQUISITOS MINIMOS

* Formacion Académica: Estudios culminados en Secretariado Ejecutivo o Titulo
o de Instituto Superior Tecnoldgico o Estudios Universitarios en Administracidn o
carreras afines, alternativamente, experiencia laboral en el carge de 5 anos.
Manejo de paquetes informdlicos de oficina y manejo de paginas web.
* Habilidades y Conducta: Habilidad paro trabajar en equipo, bajo presion y para
— relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa. Demostrar cortesia
en el frato y buena educacion.
* Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios en el desempefio del cargo o
en labores similares, en entidades o empresas del Estado.

Pégina 115 de 165



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3.11.1. DIVISION DE CULTURA, DEPORTE Y
ESPARCIMIENTO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N°® DE o
ORDEN CARGO TOTAL N CAP
001 lefe de Division 01 082
002 Bibliotecario 01 083
003 Asistente Cultural 01 084
004 Asistente de Division 01 085
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

JEFE DE DIVISION

(Jete)

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Planificar, dirigir, organizar, ejecutar y supervisar las actividades culturales,
deportivas, de esparcimiento vy la Biblioteca Municipal.
2. Programar, organizar y ejecutar eventos deportivos culturales, artisticos y de

- esparcimiento a favor de los nifios, jévenes y adulios del Distrito.

3. Fomentar y ejecutar las actividades culturales, promoviendo la creacion de
grupos folkléricos, musicales, de Historia y otrte, en el distrito.
4, Participar y/o presidir comisiones de trabajo delegadas per la superioridad a
= nivel interno y externo, para formular y recomendar acciones de desarrollo
de gestion municipal, en el aspecto cultural.

5. Planificar y organizar los actividades administrativas, de servicio, programa
integral de promocién del libro y la lectura en la Biblioteca Municipal.

4. Coordinar con las demds dependencias de la Municipalidad las diferentes
actividaodes a =2fectuarse.

7. Promover, planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades
deportivas y de esparcimiento a la comunidad Puntefic para su desarrollo
personal y social, asegurando que todos tengan la oportunidad de tomar
parte en el deporte y la recreacién en un entorno seguro y saludable.

8. Propiciar la creacién de Escuelas Deportivas Municipoles para nifos vy

— jovenes.

9. Incentivar al sector comercial a establecer acuerdos de apoyo al desarrollo
del deporte.
10. Gestionar ante |la empresa privada el apoyo poara la realizacién de
= , actividades deportivas, de esparcimiento y cursos de capacitacion.

11. Atencién crganizacién y servicios de la Biblioteca.

12. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Desarrollo
Humano vy Comunicaciones.

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= Tiene mando sobre el Jefe de Departamento de Deporte y Esparcimiento y
personal gue forman parte de la Divisién a su cargo.
= Reporta directamente al Gerente de Desarrollo Humano y Comunicaciones

REQUISITOS MINIMOS

& = Formacidn Académica: Titulo Profesional Universitario con especializacion en
el drea. Manejo de paquetes informatices a nivel de usuario.
Alternativa: 3 afios de experiencia en gestion publica municipal en el cargo o
similares. '

» Habilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion vy
para relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

» Experiencia Laboral: No menor de a dos (02) anos en el desempefio del corgo

— o afines.
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~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

BIBLIOTECARIO

il ; (Bibliotecario)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conducir y coordinar la ejecucién de las actividades técnicas de la
biblioteca municipal.
— 2. Prepoarar informes técnicos sobre las actividades de |a bibliotega.
3. Dirigir y controlar el ingreso, clasificacién, catalogacion y.enumeracion de
libros, revistas, periédicos y otros que se recepcionan para la biblioteca.
4. Supervisar el inventario de materiales bibliogrdficos de libros, revistas y otros,
= tanto nacionales como internacionales gque forman parie dellpctrimomo de
la biblioteca; asi como velar por su mantenimiento y restauracion.
5. Propiciar el inventario periédico para determinar el matferial bibliografico que
se da de baja. |
4. Proponer normas Yy directivas tendentes a resguardar el patrimonio
bibliografico y mejorar el funcionamienio de la biblioteca. |
7. Promover el intercambio y donacién de publicaciones con|otros organos
pUblicos o privados. !
8. Puede corresponderle la capacitaciéon de auxiliores vy técnicos de la
biblioteca. '
9. Otras funciones inherentes al cargo gue disponga el Jefe de Division de
— Cultura, Deporte y Esparcimiento.

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* No fiene mando sobre el personal.
« Reporta directamente Jefe de Division de Cultura, Deporte y Esparcimiento.

REQUISITOS MINIMOS

W » Formacién Académica: Grado de Bachiller Universitario, manejo de paguetes
informaticos.

= Habilidades y Conducta: Habilidad pora trabajar en egquipo. Conducta
responsable, honesta y pro activa.

» Experiencia Laboral: No menor de un (01) afio en el desempeno del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE CULTURAL

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Promover actividades culturales en el Distrito, dirigidos principalmente a
jovenes y ninos.
2. Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,

i clasificacion, verificaciéon y archivo del movimiento documentario.

Participar en inspecciones en actividades culturales para determinar la forma

como se difunden en el Distrito y emifir los informes técnicos correspondientes.

4. Emitir opinién técnica para dar solucién a los expedientes administrativos
puestos a su consideracién.

5. Participar en las oactividades tendentes a Ila difusién de la cultura,
espectdculos relacionados con la misma y conservacién del patrimonio
cultural.

6. Participar en las comisiones de trabajo y en lo formulacién de documentos que
se le asignen.

7. Promover la organizacién o mejoramiento de talleres dedicados al arfe y la

p— cultura.

8. Supervisar y coordinar la ejecucién de las actividodes programadas por la
Divisién de Cultura, Deporte y Esparcimiento.
. 9. Otras funciones que le asigne el Jlefe de Division de Cultura, Deporte vy

) Esparcimiento.

(#%]

W r

(GWUIaTRESPONSABILIDADES

Es responsable del cumplimientoc de las funciones asignadas y de lao
conservaciéon y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» No tiene mando sobre el personal.
= Reporta directamente al Jefe de Divisién de de Cullura, Deporie vy
Esparcimiento.

REQUISITOS MINIMOS

» Formacién Académica: Grado Académico de Bachiller Universitario ¢ Titulo de
Instituto Superior Tecnolégico o Curso de Administracién 6 Similares. Manejo de
paguetes informaticos. |

» Habilidades y Conducta: Habiiidad para ftrabajar en qu{:ipo. Conducta

responsable, honesta y pro activa.
= Experiencia Laoboral: No menor de un (01) afio en el desempq’ﬁo del cargo o

labores similares. |

!
|
1
|
!
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ASISTENTE DE DIVISION

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

|. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, archivar y controlar la
documentacién que ingresa y sale de la Division de Cultura, Deporte y
Esparcimiento.

2 Utilizar los sistemas informaticos de acuerdo a los Maonuales y Directivas
correspondientes.

3. Elaborar la agenda y realizar el seguimiento del cronograma de actividades a
desarrollar por el Jefe de Division de Cultura, Deporte y Esparcimiento.

4. Redactar documentos diversos para la comunicacion interna y externa,

5. Tomar dictado y realizar trabajos de procesamiento, digitacién, impresion y
fotocopiado de documentaciéon encomendada.

6. Preparar y ordenar la documentacion pora la firma del Jefe de Divisién de
Cultura, Deporte y Esparcimiento; asi como para las reuniones en el ambifo de
su competencia.

7. Orien‘ar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes que le
corresponda.

8. Solicitar y controlar los Gtiles de escritorio vy materiales para uso de la Oficina
y los propias de su cargo.

6. Elaborar el Cuadro de Necesidodes, Presupuesio vy Plan Operativo de la
Oficina y ponerlo a consideracion del Jefe.

10. Elaborar los informes y cuadros estadisticos que le encargue el Jefe.

11. Otras funciones inherentes al cargo que dispongad el Jefe de Division de
Cultura, Deporte y Esparcimiento.

. RESPONSABILIDADES

= Es responsable del cumplimiento de las funciones asignodas y de la
conservacion y mantenimienio en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» No liene mando sobre el personal.
= Reporta directamente al Jefe de Divisién de Culiura, Deporte y Espdrcimientfo.

REQUISITOS MINIMOS

-~ Formacién Académica: Estudios en Secretariado Ejecutivo en Instituto Superior
Tecnolégico o Estudios Universitarios en Administracion o carreras afines,
aliernativamenie, experiencia laoboral en el cargo de 3 anos. Manejo de
paqguetes informdaticos de oficina.

« Hobilidades y Conductia: Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa. Demostrar cortesia
en el frato y buena educacion. -

= Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afos en el desempgho del cargo o
en labores similares, en entidades o empresas del Esiado.

|
|
|
:
|
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3.11.1.1. DEPARTAMENTO DE DEPORTE Y
ESPARCIMIENTO |

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE ’ s
ORDEN CARGO TOTAL N° CAP
001 Jefe de Departamento 01 086
002 / 003  Asistente de Deporte 02 087 / 088
004 Administrador de Coliseo 01 089
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JEFE DE DEPARTAMENTO

(Jefe de Departamento)

FUNCIONES ESPECIFICAS

F 1. Conducir las actividodes deportivas y de esparcimiento de la Municipalidad.

2. Organizar y ejecutar eventos deportivos y de esparcimiento o favor de los
nifos, jdvenes y adultos del Disirito.

3. Promover, planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades deportivas
y de espoarcimiento a la comunidad Puntefia para su desarrollo personal vy
social, asegurando que todos tengan la oportunidad de tomar parte en el
deporte y la recreacién en un entorno seguro y saludable.

= 4. Propiciar la creocién de Escuelas Deportivas Municipales para nifos y jovenes.

5 Incentivar al sector comercial a establecer acuerdos de apoyo al desarrollo
del deporte.
6. Gestionar ante la empresa privada el apoyo para la realizacién de actividades

—~ deportivas y de esparcimiento.

7 Coordinar con las demds dependencias de la Municipalidad las diferentes
actividades a efectuarse.
8. Oftras funciones inherentes al cargo que disponga el lJefe de Division de

3 Cultura, Deporte y Esparcimiento.

RESPONSABILIDADES

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

JLINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

« Tiene mando sobre el personal asignado g su cargo. ;
» Reporta directamente al Jefe de Division de Cultura, Deporte y Esparcimiento.

REQUISITOS MINIMOS

» Formacién Académica: Titulo Profesional Universitario con espe\l:ializocién en
el drea. Manejo de paquetes informaticos a nivel de usuario. |
Alternativa: 3 anos de experiencia en gestién publica municipal en el cargo o
similares ' |

= » Hobilidades y Conducta: Habilidad para frabajar en equipo, bajo presién vy
para relacionarse,. Conducta responsable, honesta y pro activa. |

» Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios en el desempeiio del cargo o
afines. !
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i

ASISTENTE DE DEPORTE

= (Asistente)

™ FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Promover actividades deportivas 'y de esparcimiento en el Distrito, dirigidos
_ principalmente a jévenes y nifos.
2. Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario.
3. Puede participar en inspecciones para determinar la forma en que se imparte
3 los disciplinas deportivas en el Distrito y emitir los informes ftécnicos
correspondientes.
4. Emitir opinién técnica para dar soluciéon a los expedientes administrativos
puestos a su consideracion,
5. Porticipar en las actividaodes tendentes a la difusién del deporte y actividades
de esparcimiento.
6. Participar en las comisiones de trabajo y en la formulacién de documentos gue
se le asignen. :
7. Promover la organizacion o mejoramiento de programas dedicados al deporte y
el esparcimientio.
8. Supervisar y coordinar la ejecucién de las actividades programadas por el
— Departamento de Deporte y Esparcimiento.
. Otras funciones que le asigne el lefe de Departamento de Deporte vy
Esparcimiento.

ESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= No tiene mando sobre el personal.
» Reporta directamente al Jefe de Departamento de Deporte y Esparcimiento.

REQUISITOS MINIMOS

=« Formacion Académica: Grado Académico de Bachiller Universitario ¢ Titulo de
= Instituto Superior Tecnolégico. Manejo de paquetes informdticos.
= Habilidodes y Conducta: Habilidad paro ftrabgjar en -equipo. Conducta
responsable, honesta y pro activa.
= Experiencia Laboral: No menor de un (01) afio en el desempefo del cargo o
=) labores similares.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

(Administrador)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar el mantenimiento, conservaciéon, seguridad y limpieza de las
instalaciones del coliseo.

2. Elevar oportunamente los informes al Jefe de Deportamenfo de Deporie y
esparcimiento relacionados con las solicitudes de uso de las instalaciones.

3. Elaborar el cronograma de uso de las instalaciones del coliseo.

4. Informar al Jefe de Departamento sobre los soliciludes del uso de las
instalaciones para su tramite correspondiente.

5. Velar por el cumplimiento del cronograma de uso de las instalaciones del
coliseo.

4. Prever la existencia de los materiales, equipamiento e insumos para el
mantenimiento conservacién y limpieza del Coliseo. ’

7. Disponer las directivas paro la permanente atencion del publido.

8. Apoyar la organizacién de dactivicades deportivas en Deinericio de la
comunidad. '

¢. Reporiar la cobranza diaria por el uso del coliseo vy moniéner adl dia la
contabilidad correspondiente en coordinacién con la Unidad de Tesoreria de
la Municipalidad. j

10. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de Departamento

de Deporte y Esparcimiento.

ESPONSABILIDADES

Es responsable del cumplimiento de laos funciones asignddas y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes @ su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= Reporta directamente dl Jefe de Departamento de Deporte y Esparcimiento.

REQUISITOS MINIMOS

+ Formacién Académica: Egresado de Instituto Superior Tecnoldgico o estudios
secundarios completos. Manejo de paquetes informdaticos.

= Habilidades y Conducta: Habilidad para frabajar en eguipo. Conducto
responsable, honesta y pro activa.

.« Experiencia Laboral: No menor de seis (06) meses en el desempefno del cargo o
de labores similares.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3.12. GERENCIA DE DESARROLLO LOCAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Bkoioh? CARGO TOTAL  N° CAP
001 Geréhte 0] 090
002 Asistente de Gerencia 01 091

003/004 Ingeniero o Arquitecto en Obras PUblicas 02 092/093
095 Ingeniero o Arquitecto en Obras Privadas 01 i 094
096 Arquitecto Il 01 ! 095

|
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GERENTE

(Gerente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

18.
1'%

20.

21

et

23,

Dirigir y coordinar la planificacién del desarrollo fisico urbano del distrito.
Proponer, analizar y disefar politicas, programas y proyectos que promuevan
el desarrollo urbano en el distrito.

Coordinar y concertar con las instituciones del sector publico y privado sobre
la eloboracién y ejecucion de programas y proyectos especificos que
favorezcan al desarrolio local en el émbito de su compelencia.

Asesorar en asuntos técnicos al campo de su competencia a la Gerencia
Municipal, la Alcaldia y ol Cancejo Municipal.

Formular vy proponer el Plan de Desarrollo Econdémico y Urbano del Distrito,
ambos articulados al Plan de Desarrollo Concertado y responsable de su
implementacién en funciéon de los recursos disponibles vy al programa de
inversiones concertodo con la sociedad civil organizoda del distrito.

Evaluar la ejecuciéon de los planes de desarrolio v o programacién de sus
actividodes, midiendo el cumplimiento de los objetivos y metas.

Realizar estudios y proyectos de desarrollo econdmico y urbano que permitan
el desarrollo arménico e integral del distrito.

Formular, organizar, dirigir y supervisar el Plan de Obras Publicas.

Informar al Gerente Municipal, el desarrollo de los proyeclos, progromas vy
actividades concernientes a su cargo.

. Planificar, organizar, promover y controlar los planes, programas, estudios,

actividades, proyectos y coordinaciones relacionadas con el desarrollo del
turismo y la conservacion del patrimonio historico del distrito.

. Promover la inversiéon privada en la ejecucion de proyecios urbanos y turisticos.
. Dirigir y organizar las actividades de difusién, promocién e informacién turistica

del Distrito de La Punta a nivel nacional e internacional, haciendo uso de los
medios necesarios disponibles

Promover actividades de desarrollo empresarial, conceriando con instituciones

del sector publico y privado parg la elaboraocion y ejecucidon de programas y
proyectos de desarrollo econdémico.

Establecer mecanismos de asistencia técnica y apoyo para la formalizacion vy

desarrollo empresarial del distrito.
Planificar y organizar los circuitos turisticos e itinerarios turisticos en el Distrito

de la Punta.

. Atender y dar solucién a las denuncias efectuadas por los turistas en el ambito

de su compefencida.

. Dirigir y controlar el sistema de fiscalizacién de las disposiciones municipales, @

traves de las politicas, lineamientos, directivas, procedimientos y otras formas
de normatividad previamente aprobodas por el Concejo Municipal.

Formular, organizar, dirigir y supervisar el plan de obras publicas.

Dirigir y supervisar el cumplimiento de objetivos e:pecificos, contenidos en el
plon estratégico institucional, plan de desarrollo concertado, plan de
desarrollo urbano y plan de desarrollo econémico

Supervisar la elaboracién y actualizacion del catastro urbano del distrito, asi
como las actividades de nomenclatura de calles y numeraciéon de predios.
Dirigir, controlar y evaluar las actividades competentes a los procesos de
cooperocién técnica nacional e internacional. '

Planificar y conducir las acciones de apoyo directo o Indirech) a lo actividad
empresarial, capacitando en aspectos de acceso al mercodo, tecnologia,
asistencia técnica y legal y fuentes de financiamiento, coordinando con los
organismos pUblicos correspondientes.

Otorgar certificados de conformidad de obra, numeracion, compatibilidad de
uso, alineamiento, resellado de planos y ofros servicios reladionados con la
informacién catastral. '

|
|
i
|
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENTE

i (Gerente)

|
|
- FUNCIONES ESPECIFICAS |

24. Reglamentar, controlar y otorgar licencias de consiruccién, ampliacion,
remodelacién y demolicién de los inmuebles en Ias aregs urbanas de

[ conformidad con las normatividad vigente |

25 Convocar a los Inspectores Técnicos de Seguridad en Defensa Civil para que
de acuerdo @ sus funciones, emiic documentos para el o[orgomiemo de
licencias de construccion y similares. .

26. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones sobre ornato, const!ruccic‘m en vias
pUblicas, propiedades publicas vy privadas, instalaciones ide servicios vy
sonificacién de los usos del suelo segun el Plan Regulador; otorgando las
autorizaciones correspondientes.

27. Ejecutar las obras por ejecucién presupuestaria directa y supervisar las
indirectas en sus diversas elapas, asi como elabarar las liquidaciones de las
mismas, de ser el caso y dar su conformidad.

—_ 28. Efectuar y/o supervisar la valorizacion de avance de las obras, ampliaciones

de plazos y opinar sobre ampliaciones de plazo y los adicionales de las mismas
y sobre las obras complementarias.
29. Recepcionar las obras que contrate la municipalidad, para su informe vy

I evaluacion.

30. Ejecutar los conciliaciones con el Area de Contabilidad, sobre las obras en
curso vy culminadas.

31. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente Municipal.

) RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= Tiene mando sobre el Jefe de Division de Estudios vy Proyecios y personal que
forman parte de la Gerencia a su cargo.
» Reporta directamente al Getente Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

«  Formaciéon Académica: Titulo Profesional Universitario con estudios  de
especializacion o formacidn equivalente. Manejo de paqguetes informaticos a
nivel de usuario.

Alternativa: 5 afos de experiencia en gestion publica municipal en el cargo o
similares

« Habilidades y Conducta: Hobilidad para trabajar en equipo, bajo presion vy
para relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

- Experiencia Laboral: No menor de fres (03) afcs en el desempeno del cargo o

i afines.
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ASISTENTE DE GERENCIA

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar, clasificar., registrar, distribuir, archivar y controlar la
documentacion gue ingresa y sale de la Gerencia de Desarrollo Local.

2 Utilizar los sistemas informdaticos de acuerdo a los Manuales y Directivas
correspondientes.

3. Elaborar la cgenda y realizar el seguimiento del cronograma de actividades a
desarrollar por el Gerente de Desarrollo Local.

4. Redactar documentos diversos para la comunicacion interna y externa.

5. Tomar diciado y realizar frabajos de procesamiento, digitacién, impresion vy
fotocopiado de documentacién encomendada.

6. Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Gerente de Desarrollo
Local: asi como para las reuniones en el dmbito de su competencia.

7. Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes que lé&
corresponda.

8. So'icitar y controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de lag
Gerencia y las propias de su cargo.

9  Eigborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto y Plan Opergtivo de la
Gerencia y ponerlo a consideracion del Gerente de Desarrollo Local.

10. Elaborar los informes y cuadros estadisticos que le encargue el Gerente.

11. Otras funciones inherentes al cargo gque disponga el Gerente de Desarrello
Local.

RESPONSABILIDADES

« Es responsoble del cumplimiento de las funciones asignados y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

+ No tiene mando sobre el personal.
« Reporta directamente al Gerente de Desarrolio Local.

REQUISITOS MINIMOS

« Formacién Académica: Estudios culminados en Secrefariodo Ejecutivo o Titulo
de Instituto Superior Tecnolégico o Estudios Universitarios en A{dministrocién o
carreras afines, alternativamente, experiencia laboral en el corgo de § anos.
Manejo de paquetes informdaticos de oficina. T

« Habilidodes y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo,libojo presion vy
para relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa. Demostrar
cortesia en el trato vy buena educacién.

= Experiencia Laboral: No menor de dos (02) arios en el desempér‘\o del cargo o
en labores similares, en entidades o empresas del Estado.

I
|
|
|
i
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1

INGENIERO O ARQUITECTO EN OBRAS PUBLICAS

(Ingeniero o Arquitecto) |

FUNCIONES ESPECIFICAS

= |. Participar en las actividades relacioncdas con el desarrollo urbano, y la
ejecucién de obras publicas, en concordancia @ las normas vigentes.

2. Participar en la supervision de los proyectos de obras por administracion

presupuestaria directa e indirecta, en sus diversas etapas asi como la revision

& de las valorizaciones y liguidaciones de obra.

3. Elaborar informes sobre las ocurrencias en campo de las obras que se ejecuten
en uso de lag vio publica.

4. Controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales para las obras que
se ejecuten en uso de la via publica.

5. Maniener los archivos de obras que se ejecuten en uso de lo via publica.

4. Ejecutar el seguimiento y monitoreo de |os Proyectos de Inversion en ejecucion.
coordinando la informacién referida al avance fisico [metas) y ejecucion
financiera.

7 Conirol administrativo de las valorizaciones de los proyectos de acuerdo a la
normatividad de la gestién para su ejecucién.

—_ 8. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Local en el ambito de su

competencia.

RESPONSABILIDADES

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

- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

s+ No tiene mando sobre el personal,
» Reporta directamente al Gerente de Desarrolio Local

REQUISITOS MINIMOS

_— = Formacién Académica: Titulo Profesional con Estudios Especializados. Manejo de
paquetes informativos a nivel usuario.

= Habilidoad y Conducta: Habilidad para trabajar en eqguipo, bajo presion y para
relacicnarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

« Experiencia Laboral; no menor de un (01) afo en el desempeno del cargo.
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INGENIERO O ARQUITECTO EN OBRAS PRIVADAS

['_I'ﬁ::i_;'; é_lh_i,'p__r_o 0. AT quiteclo)

FUNCIONES ESPECITICAS

1
i
1

- Brindar asesoramienlo en maleria de su competencia.

i 2. Proponer proyeclos de resolucionss, ordendanzas, conlralos y olios en el ambilo
i e su compelenciea.

i 3. Elaborar cerlificados de numeracion, paramelros urbanislicos y edificalorios,
,[ habilabilidad, de alineamienlo, licenzias de obras, remodelacidn, ampliacion,
|‘- modificacion, reparacién y olros procedimienlos de su compelencia que
figuran en el lexlo Unice de Procedimienlos Administrativos (TUPA) de la
‘ Municipalidad Disteital de ta Punta.

4. Inspeccionar las obras privedas en el disirito.

5. Conlrolar el cumplimiento de las disposiciones municipales para las obras
g privadas, s

P60 Olras fTunciones que le asigne el Geranle de Desarrollo Local en el dmbilo de su
compelancia,

£3

' RESPONSABILIDAD

Us responsable  del cumplimiento de las funciones asignacdas vy de  la
consetvacion y manlenimiento en buen eslado de los bienes a su Cargo.

LIMEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Mo linhe mando sobre el personal,
Reporla diteclamenle al Gerenle de Dasarrollo Local.

Formaciaon Académica: TiHulo Profesional con Esludios Especializados. Manejo de

I pagueles informalivos a nivel usuarlo, :
1 Mabilidad y Conducta: Habilidad para Irabajar en equipo, bajo presién y para :
1elacionarse. Conducla responsable, honesia y pio acliva, |
(= Experiencia Laboral: no meror de un (1] afo en el desempefio del cargo,
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ARQUITECTO Il

(Arquitecto)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar y programar actividades referentes a las Licencios de Obras.

2. Proponer normas y procedimientos técnicos, para la evaluacién de los
expedientes de Licencios de Obras.

3. Estudiar, evaluar y emitir opinién técnica sobre los expedientes de Licencia de

- Obras.

4. Asesorar a los recurrentes sobre el procedimiento a seguir para el
otorgamiento de su Licencia de Obras.

5. Inspeccionar y controlar los procedimientos de Licencias de Obras, finalizacion

=] de obra, declaratoria de fabrica y afines.

4. Poner en consideracién de la Comisién Técnica Calificadora de Proyectos de
ingenieria, los proyectos de construcciones que los usuarios presenten a esta
Corporacion.

™ 7. Poner en consideracién de la Comisién Técnica Calificadora de Proyectos
Arquitecténicos, los anteproyectos y/o proyectos de construcciones gque los
usuarios presenten a esta Corporacion.

8. Poner en consideracién de la Comisién Técnica de INDECI, los proyectos de
construcciones gue los administrados presenten a estd Corporacién, cuando
se requiera.

9. Atender a los especialistas responsables de los proyectos de Licencias de

Obras y afines.

Realizar la pre-calificacién de los expedientes de Licencias de Obras y afines,

Realizar las liquidaciones de los expedientes de Licencios de Obras y afines.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre temas de licentios de Obras y

afines.

Participar en la formulacién y coordinacion de programas, 9si como en la

ejecucion de actividades de Licencias de Obras y afines.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Local en el ambito de

su competencia. |

I
|
|

RESPONSABILIDADES |

« Es responsable del cumplimiento de las funciones osigm{:dos y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= No tiene mando sobre el personal.
—_ » Reporta directamente al Gerente de Desarrollo Local.

REQUISITOS MINIMOS

= Formacién Académica: Titule Profesional. Manejo de paquetes informativos o
nivel usuario.

« Haobilidad y Conducta: Habilided paro trabaojor en equipo. bajo presién y para

— relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

= Experiencia Laboral: no menor de un (01) afo en el desempeno del cargo.
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3.12.1. DIVISION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

e CARGO TOTAL N° CAP
001 Jefe de Division 01 096
002 Especialista en Inversiones 01 097
003 Asistente en Inversiones 01 0%8
004 Especialista en Promocion Econdmica 0] 099
005 Asistente de Division 01 100

! :
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JEFE DE DIVISION |

(Jefe de Division) [

FUNCIONES ESPECIFICAS \

1 |. Programar, formular, organizar, suscribir, dirigir y controlar en cclordinc:cién con
los demds 6érganos compeientes de lo Municipalidad, les Estudios de
Preinversién y los procesos de elaboracién de anteproyectos proyecios de
inversion pUblica relacionados con la infraestructura publica del Distrito.

2. Programor, organizar y dirigir las acciones destinadas a promover la inversiéon
privada en las acciones de cardcter municipal vinculadas a la|infraestruciura
publica y los servicios publicos locales en beneficio de la comunjdad.

3. Proponer los Términos de Referencia para [0s procesos de seleccion de
contratacién de servicios de consulioria para la eloboracion de estudios de
preinversién, si fuera el caso.

4. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las coordinaciones necesarias

- que se deben realizar con los organismos e instituciones que tengan reiacion

con los estudios de preinversién para proyectos de mejora de la infraestructura
pUblica en el Distrito.
5 Asesorar al Gerente de Desarrollo Local y demds érganos de la Municipalidad
= en asuntos relacionados con la formulacién y ejecucion de proyectos con el
apoyo de las organismos e instituciones competentes.

6. Organizar, conducir y mantener el Banco de Proyectos de la Municipalidad

para el Desarrollo Local.

7. Proponer, gestionar e implementar mejoras en los procesos de su competencia.
8. Formular y ejecutar su Presupuesto anual, Plan Operativo Institucional (POl y el

Plan Estratégico Institucional en el dmbito de su compeliencia, velando por el
buen cumplimiento del Programa de Inversiones aprobado.

.9 Absolver consultas técnicas realizadas por las unidades organicas, en materia
de formulacién, ejecucion y control de los proyectios que les corresponden a
cada una de ellias.

.Proponer los proyectos y el Plan Distrital de Cooperacion Internacional y
Nacional orientado a la atencion de los necesidades de la comunidad y al
desarrollo local.

. Supervisar, controlar y evaluar los programas vy proyectos con cooperacion
internacional y nacional; asi como el destino y uso de las donaciones
otorgadas a favor de la Municipalidad.

12. Elaborar la informacion estadistica bésica sistematizada de su competencia.

13. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Local.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
= TJiene mando sobre el personal gsignado a su cargo.
= Reporta direcilamente al Gerente de Desarrollo Local.

REQUISITOS MINIMOS

« Formacion Académica: Titulo Profesional Universitario en Ingenieria,
Arquitectura, Economia, Administracion o afines; con estudios de
especializacién o formacion equivalente. Manejo de paquetes informaticos de
oficina.

Alternativa: 3 afios de experiencia en gestién publica municipol en el cargo o
similares

— » Habilidades y conducta: Habilidad para trabgojor en equipo, bajo presién vy

para relacionarse. Conducta responsable, honesta y proactiva.
« Experiencia laboral: No menor a dos (02) afios en el desempeno del cargo o
afines.

‘Pagina 133 de 165
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ESPECIALISTA EN INVERSIONES

(Especialista)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular., revisar y evaluar los estudios de inversion a nivel de perfil y
prefactibilidad en el marco del Sistema Nacional de Inversion PUblica (SNIP),

2. Efectuar el seguimiento de los procesos de formulacion, presentacion,
evaluacién, aprobacién y declaracion de viabilidod de los proyectos de
inversién publica en su etapa de preinversion.

3. Coordinar y mantener actuglizado el Bonco de Proyectos Municipales en

aspectos de su competencia.

Mantener informado al Jefe de Divisién sobre las actividades que realiza.

tras funciones que le asigne el Jefe de Divisién de Estudios vy Proyectos en

materia de su competencia.

L &

RESPONSABILIDADES

« Es responsoble del cumplimiento .de las funciones asignadas y de lo
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes @ su Cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

« Coordino con Especioclistas y Analistas de las Unidades Organicas de la
Municipalidad y otras Instituciones, referente al campo de su competencia.
= Reporta directamente al Jefe de Division de Estudios y Proyectos.

REQUISITOS MINIMOS

OUNIONe Formacién  Académica: Titulo Profesional Universitario con estudios de

LR

especializacién o foermacién equivalente. .
Habilidades y conducta: Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion vy
pora relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

Experiencia laboral: No menor a un (01} cho en el desempeno del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE EN INVERSIONES

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

— | Colaboror en la formulacién, revisién y evaluaeién de los estudios de inversion o
nivel de perfil y prefactibilidad en el marco del Sistfema Nacional de Inversién
Publica (SNIP].
2. Apoyar en el seguimiento de los procesos de formulacién, presentacién,
w evaluaciéon, aprobacidén y declaracién de viabilidad de los proyectos de
inversién publico en su etapa de preinversion.
3. Apoyor en mantener actualizade el Bance de Proyectos Municipales en
aspectos de su competencia.
o 4 Mantener informado al Jefe de Divisién sobre las actividodes que realiza.
Oiras funciones que le asigne el Jefe de Divisién de Estudios y Proyecios.

w

= RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» No liene mando sobre el personal.
« Reporta directamenie al Jefe de Divisién de Estudios y Proyectos.

— .REQUISITOS MINIMOS

Foarmacién Académico: Gradoe de Bachiller Universitario con estudios de&
especializacion o formacion equivalente.

Habilidodes v conducta: Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
relacionarse. Conducia responsable, honesta y pro activa.

Experiencia laboral: No menor @ un (01) ofio en el desempeno del cargo.

' pagina 135 de 165



MANUAL DE ORGANJZACJON Y FUNCIONES

ESPECIALISTA EN PROMOCION ECONOMICA

(Especialista)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Qrganizar, supervisar y conirolar labores de estudio y evaluaciéon de
expedienies relativos a pramocion y desarrollo empresarial.

2 Orientor a las empresas recurrentes indicando los reguerimientos a que
deben cenirse para el logro de lo solicitado en sus expedienles.

3. Brindar asistencia técnica y de apoyo para lo formalizacion de actividades
informales del disirifo.

4 Coordinar la realizacion de eventos dirigidos a mejorar Ia productividad vy
competitividad de las actividades econdmicas del distrito.

5. Brindar el servicio de asistencia técnico-legal para lo constitucion de
pequelas y microempresas.

6. Velar por el cumplimiento de los dispositivos y normas vigentes en el ambito

de regulacion de las octlividades econdémicas y promocion del empleo

local. .

Revisar y aprobar informes sobre gxpedientes relacionados con o

promocion y desarrollo empresarial.

% Dictaminar sobre los expedientes presentados por los empresas dentro de su
dmbito de respensabilidod.

9. Puede representar a la Municipalidod ante organizaciones y en asunfos de
promocion y desarrollo empresarial.

10 Olras funciones inherentes al cargo gue disponga el Jefe de Division de
Estudios y Proyectos.

~

RESPONSABILIDADES

» Es5 rasponsoble del cumplimiento de 1as funciones asignadas y de lg
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

« No tiene mando sobre el personal.
» Reporta directamente al Jefe de Division de Estudios y Proyectcs.
REQUISITOS MINIMOS !

[

« Formacion Académica: Titulo Profesional Universitario cc-q estudios de
especializacién o formacién equivalenie. Manejo de paguetes infermalicos a
nivel de usuario.

» Hobilidades v Conducta: Hobilidad para trabajaor en equipo. fbc:]o presién v
para relacionarse. Conductia responsable, honesia y pro actlivao.

~ Experiencia Laboral: No menor de un (01) afio en el desempeﬁdi del cargo.

Pégina 136 de 165



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE DE DIVISION

M (Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, archivar y conifrolar la
documentacién que ingreso y sale de la Division de tstudios y Proyectos.

2 Utilizar los sistemas informaticos de acuerdo a los Manuales y Directivas
correspondientes.

3. Elaborar la agenda y realizar el seguimiento del cronograma ce actividades o

desarrollar por el Jefe de Division de Estudios y Proyectos.

Redactar documentios diversos para la comunicacion interna y exierna.

Tomar dictado y realizar trabagjos de procesamiento. digitacién, impresion vy

fotocopiado de documentaciéon encomendada.

4. Preparar y ordenar la documentaciéon para lo firma del Jefe de Division de

& Estudios y Proyecios; asi como para las reuniones en el ambito de su
competencia.

7. Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes que e
corresponda.

8. Solicitar y controlar los ufiles de escritorio v materiales pora uso de la Division
vy las propias de su cargo.

o  Elaborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto y Plan Operative de la
Divisién y ponerlo a consideracion del Jefe.

10. Elaborar los informes y cuadros estadisticos que le encargue el Jefe.

11. Otras funciones inherentes ol cargo que disponga el Jefe de Division d

Estudios y Proyectos.

[T -8

-
(3

-
=

/RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

- No tiene mando sobre el perscnal,
« Reporia directamente al Jefe de Division de Estudios y Proyectos.

REQUISITOS MINIMOS

. Formacién Académica: Estudios en Secretariado Ejecutivo en Instituto Superior
Tecnolégico o Estudios Universitarios en Administraciéon o carreras afines,
- alternativamente, experiencia laboral en el cargo de 3 anos. Manejo de
paquetes informdticos de oficina.
« Habilidades y Conducia: Hobilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para
relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa. Demostrar cortesia
- en el trato y buenao educacién.
= Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afos en el desempefio del cargo o
en labores similares, en entidades o empresas del Estado.

|

|
|
|
|
|
J _
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MANUAL DE DRG_ANIZACION Y FUNCIONES

3.13. GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
|

HE DF CARGO TOTAL N® QAP

ORDEN |
|
|
Go | GCerente g1 10!
|
002 Asistente de Gerencia 01 | 102
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENTE

(Gerente )

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las aclividodes relacionados con las
operaciones de limpieza publica, mejoramiento y conseryagcion de pdrgues,
jardines, Greas verdes y mobiliario urbono, maestranza, seguridad civdadana,
defensa civil; asi como lo conservacién del medio ambienta.

2. Programar las actividades de servicios publicos ¥ proponer polificas para el
desarrollo eficiente de la gerencia g su cargo.

3 Floborar proyectos de ordenanzas, acuerdos, resoluciones municipalés Y
normas en el dmbito de su competencia, tendentes a mejoror la prestacion de
servicios publicos en armonia con el Plan de Desarrolio Institucional,

4 Conslituir, elaborar e implementar el proyecto del Sistema de Gestion
Ambiental Distrital en el marco de la normatividad vigente.

5. Supervisar y controlar las actividades de limpieza publica en suUs fases de
recoleccidén, transporte y disposicién final de los residuos solidos.

6. Supervisar la implementacion del Plan integral de Gestion de Residuos Solidos
del Distrito.

7. Supervisar y controlar el mantenimiento vy conservaciéon de parques, jardines vy
areas verdes y el mobiliario urbano.

8. Supervisar la evaluacion de la contaminacién ambiental en el suelo, atmosfera
y aguas, detectando las fuentes y agentes contaminantes, midiendo el
impacto ecoldgico y desarrollando acciones de prevencion y mejoramiento.

¢ Supervisar y controlar las occiones orientadas o prevenir, disminuir y corregir
las cousas y/o efectos de los desastres naturales.

10. Dirigir y conirolar las acciones concernientes o las inspecciones tecnicas en
seguridod emitidas pof Defensa Civil, para evaluar el grado de riesgo de las
instalaciones v servicios.

|1, Realizar y promover campanas educativas, investigaciones para id
conservacion del medio ambiente y difusion de programas de saneamiento
ambiental.

12. Brindar asesoramiento en materia de servicios publicos a la Alta Direccion.

13 Atender a vecinos en cuanto o reclamos respecto a los temas de su
competencia gue se presenten el distrito vy disponer la absolucién de los
mismaos.

14, Otras funciones inherenfes al cargo, que disponga el Gerente Municipal.

RESPONSABILIDADES
» £s responsable del cumplimiento de los funciones asignadas y de la

conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes @ sU COrgo.
[

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE | )

. Tiene mando directo sobre el Jefe de Divisién de Limpieza Publica y Areas
Verdes, Jefe de Division de Medio Ambiente, Jefe de Division de Seguridad
Integral y personal que forman partie de lo Gerencia a su corgo. |

» Reporta direciamente al Gerente Municipal. [

|
1
|

|

« Formacién Académica: Titulo profesional universitario comn estudios de
especializacion o formacién equivalente. Manejo de paquetes informaticos a
nivel de usuario. |
Alternativa: 5 afos de experiencia en gestion publica municipdl en el cargo o
similares '

= Habilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para
Relacionarse. Conducta responsable, honestay pro activa.

= Experiencia Laboral: No menor a tres (03) afios en el desempeho del cargo ©
afines.

REQUISITOS MINIMOS

Pagina 139 de 165
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ASISTENTE DE GERENCIA

i (Asistenie)

FUNCIONES ESPECIFICAS

i
|
I
|
|
|
|
\

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, archivar vy controlor la
documentacién que ingresa y sale de la Gerencia de Servicios a la Ciudad.
= 2. Utilizar los sistemas informaticos de acuerdo a los Manuales y Direclivas
correspondientes.
3 Elaborar la agenda y realizar el seguimiento del cronogramda de actividades
a desarroliar por el Gerente de servicios a la Ciudad.
4 Redactar documentos diversos para lo comunicacion interna y externa.
5 Tomar dictado y realizar trabajos de procesamiento, digitacién, impresion vy
fotocopiado de documentacién encomendada.
4. Preparar y ordenar la documentacion para la firmg del Gerenie de Servicios
- a la Civudad; asi como pare las reunicnes en el dmbito de su competencia.
7 Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes que le
corresponda.
a. Solicitar y contrelar los utiles de escritorio ¥y materiales paro uso de la
Gerencia y los propias de su cargo.
o Elaborar el Cuadro de Necesidodes, Presupuestio y Plan Operativo de o
Gerencia de Servicios a la Ciudad y penerlo @ consideracion del Gerenie.
10. Elaborar los informes y cuadros estadisticos que le encargue el Gerente.
11. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Servicios a id

Eiudeid:.

RESPONSABILIDADES

=« Es responsable del cumplimiento de las funciones asignados y de lao
corservacion y mantenimienie en buen estado de los bienes O sU CAigo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

« No tiene mando sobre el persondl.
- Reporta directamente al Gerente de Servicios o la Ciudad.

REQUISITOS MINIMOS

» Formacion Académica: Estudios culminados en Secrelariado Ejecutivo © Titule
de Instituto Superior Tecnologico © Estudios Universitarios en Administracion o
carreras afines, alternotivamente, experiencia loboral en el corgo de 5 afios.

-t Manejo de paquetes informaticos de oficing.

« Habilidades y Conducia: Habilidad para trabajar en equipo, bajc presion vy
para relocionarse. Conducla responsable, honesta y pro activa. Demaostrar
cortesia en el trato y buend educacion.

= « Experiencia Laboral No menor de dos (02) afics en el desempenfo del cargo ©

en labores similares, en entidades o empresas del Estado.
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3 13.1. DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS
VERDES

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

b CARGO TOTAL  N° CAP
001 Jefe de Division 01 103
no2 Asistente de Divisidon 07 104
003 Supervisor de Limpieza Publica 01 105
004 Supervisor de Parques y Jardines 01 106
005 Supervisor de Maestranza 01 107

006 / 019 OQOperador Maestro 14 198 i 12
020 / 037 Operador Oficial 18 | S0 O 2
038 / 057 Operador Ayudante i20 140 / 159
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 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

JEFE DE DIVISION
(Jete de Divisidon)

1, Planificar, organizar y supervisar las operaciones de limpieza publica,
mejoramiento y conservacién de parques, jardines, dareas verdes, playas,
pistas, veredas y maestiranza.

2. Programar, organizar, ejecutar y/o supervisar la limpieza permanente del
distrito en sus etapas de recoleccién, transporte vy disposicion final de los
residuos solidos,

3. Determinar lgs dreas de acumulocion de desechos, rellenos sanitarios y el
aprovechamiento indusirial de desperdicios.

4, Dirigir, elaborar e implemeniar el Plan Integral de Gestidon de Residuos
Sdlidos de la Municipalidad Distrital de La Punta.
e 5. Revisar y dar conformidad a los contratos de servicios de limpieza,
recoleccidn, transporte, disposicion final; y el barrideo de calles de acuerdo
a las normas vigentes.
4. Dirigir y ejecutar el barrido de calles del distrito.

~ 7. Programar y ejecutar el manienimiento de pistas, veredas y bafos de uso
publico deteriorados en coordinacion con la Gerencio de Desarrollo Local.

8. Dirigir y/o ejecutar progromas de manienimiente y embellecimiento de
pargues, jardines, playas, dreas verdes y todo lo que afecte al ornato de lo
civdad.

92, Promover v efectuor actividades orienfadas a la recuperaciéon y ampliacion
cde espacios destingdos a parques y areas verdes,

10. Efectuar la limpieza de playas del distrito.

11. Velar por la conservacion y mantenimiento del vivero del distrito.

12. Administrar la maestranza de la Municipolidod velando por su

mantenimiento, reparacion y operatividad.

Otras funciones inherentes dl cargo gue disponga el Gerente de Servicios a

la Ciudad.

SPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» Tiene mando sobre el personal asignado a la Divisién a su cargo.

» Reporta directamente al Gerente de Servicios a lo Ciudad.

REQUISITOS MINIMOS

* Formocién Académica: Titulo Profesional Universitario de preferencia
Ingenieria Industrial, Administracién y manejo de poguetes informdaticos a
nivel de usuario.

Alternativa: 3 afos de experiencia en gestion puUblica municipal en el cargo o
similares.

» Habilidoades y Conducta: Habilidad paro trabajar en equipo. bajo presién vy
para relacionarse, Conducta responsable, honesta y pro activa.

» Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afos en el desemperfio del cargo o
afines.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SUPERVISOR DE LIMPIEZA PUBLICA

(Supervisor)

FUNCIONES ESPECIFICAS

\. Supervisar la limpieza en el distrifo en los turnos de Manana, tarde y hoche.
o Eloborar la estodistica mensual y anual de o generacién de residuos
solidos.
e 3. Mantener actualizado las hojas de rutas del servicio de recoleccién vy
barrido.
4 Coordinar la aiencién de reclomos de los coniribuyentes presentados
durante el servicio desde la inspeccion ocular, informe de inspeccién hasta
— la solucién doda por la jefatura.
Controlar y dar conformidad a las actividades del camion recolector.
Supervisar el buen funcionamiento del camion compaciador.
Ejecuta las politicas y procedimientos para el desarrollo de las actividades
de limpieza publica y playas.
8. Hacer cumplir los turnos y horarios del personal que labora en aclividades
de limpieza del Distrito.
9. Establecer y hacer cumplir las normas de seguridad sobrz la proteccion del
irabajador, que sean necesarias.
10, Emite informes consianies y o evenfuales sobre el desarrollo de las
actividodes encomendadas.
-y 11. Oiras funciones inherentes al cargoe que dispongo el Jefe de Division de
Limpieza PUblico y Areas Verdes.

t“'-ION-Uh

RESPONSABILIDADES

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

| LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= Tiene mando sobre el personal obrero de limpieza publica. _
= Reporta directamente al Jefe de Divisién de Limpieza Publica y Areas Verdes.

REQUISITOS MINIMOS

- Formacién Académica: Egresado de Instituto Superior Tecnolégico o estudios
secundarios completos. Manejo de paguetes informaticos.
» Habilidodes y Conducta: Habilidad pora frabajar en equipo. Conducta

responsable, honesta y pro activa.
‘. Experiencic Laboral: No menor de seis meses (04) en el desempeno del

cargo o labores similares.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SUPERVISOR DE PARQUES Y JARDINES

(Supervisor)

FUNCIONES ESPECIFICAS |

1. Plonear, orgonizar y dirigir los trabajos concernientes al moménimiemo de 1as
areas verdes del distrilo. |
2. Supervisar, administrar y confrolar el vivero municipal. F
b 3. Coordinar con el Jefe de Division de Limpiezo Publica vy A eas Verdes, el
- aprovisionamiento y renovacién de plantas en las areas verdes del disirito.
4 Realizar las coordinaciones para la realizacion de campanas ﬁie forestacion vy
reforestacion del distrito.
5. Emitir informes técnicos de la atencién del vivero y de su com[Lanmc,
6. Controlar el cumplimiento de las actividades del programa a sy €argo.
7. Supervisar y controlar el riego con el camién cislerna de iromporte de agua
para el riego de los diferentes parques ¥ gvenidas,
8. Supervisar y conirolar lo reparacion y mantenimiento de los eqguipos
motorizados asignados a Parques y Jardines.
9. Cumplir con los trabajos de mantenimiento de las areas verdes, de acuerdo o
— la programacion establecida.
10. Controlar la calidad de los productos a utilizarse en el mantenimiento de las
dreas verdes.
11. Emite informes constantes y o eveniuales sobre el desarrollo de las
™ actividades encomendadas.
" 12. Otras funciones inherentes al cargo gue disponga el Jefe de Division de
Limpieza PUblica y Areas Verdes.

RESPONSABILIDADES

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

INEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

« Tiene mando sobre el personal obrero de jardineria.
« Reporta directamente al Jefe de Divisién de Limpieza Publica y Areas Verdes.

REQUISITOS MINIMOS

+ Formacién Acodémica: Egresado de Instituto Superior Tecnolégico o estudios
secundarios completos. Manejo de paquetes informdaticos.

= Habilidoades y Conducta: Habilidad para frabajar en equipo. Conducta
responsable, honesta y pro activa.

» Experiencia Loboral: No menor de seis meses (06] en el desempeno del cargo

= o labores similares.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SUPERVISOR DE MAESTRANZA

(Supervisor)

FUNCIONES ESPECIFI

— \. Supervisar y controlar las actividodes operalivas y de servicios én

maastranzyg.

"2. Participar en lg programacion de actividades con relacion a maasiranza.

3. Proponer y elaborar informes, requerimientos de aquipos, magquinarigs,
™ _ materiales y otros.

4. Eloborar documenios sobre pérdidas, accidenfes, bajas de egquipos,
materiales, vehiculos y otros.

5. Supervisar los trabajos de reparacién, instalacién y mantenimienio de ias
unidades motorizadas y equipos de la Municipalidad.

4. Elaboror lo estadistica mensual y anual sobre el mantenimiento v reparacién
de los bienes muebles e inmuebles.

7. Llevar el control del personal asignado a maestranza.

8. Coordinar con las areas que lo soliciten, la programacién, asignaciéon de la
maquinaria, vehiculos equipos y accesorios que estdn bajo responsabilidad
de maestranza,

—_ 9. Controlar las reparaciones efectuadas asi como su buen funcionamienio vy

calidad de los praductos.

10. Verificar el buen funcionamiento de las unidades motorizadas asignada a

: la Municipalidad.
= 11, Estoblecer y hacer cumplir las normas de seguridad sobre lo proteccion del

trabajodor, que sean necesarias.

12. Supervisar el mantenimiento de la ciudad en lo que respecta a lo
infraestructiura urbana, relacionada o las pistas, sardineles, rampas,
rompemuelles, veredas, muros, estado de la iluminacién de lus plazos,
pargues, malecones, monumentos, conservacion del mobiliario urbano tal
como bancas, postes, letreros, tachos, barandas, maceieros, pollos, piletas.
monumenios, sefalizaciones de calies, de trdansito, resane y pintiodo de
locales municipales, monumentos histéricos, glorietos y ofros que disponga
la administracion municipal.

Supervisar el mantenimiento de los locales de la Municipalidad

- concerniente al estado de la infraestructura de las oficinas, de lgos

instalaciones eléctricas, sanitarias, telefénicas y la ejecucién de las labores
de limpieza de las mismas.

14, Coordinar, conducir y supervisar la atencién de eventos) asi como la
P realizacién de las gestiones necesarias con las Empresas de Servicios

Publicos (luz, agua y teléfono, entre otros)
15, Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de Divisién de
Limpieza PUblica y Areas Verdes.

RESPONSABILIDADES i

|
— = Es responsable del cumplimiento de las funciones cs:gnadcs y de la
conservacién y mantenimiento en buen estodo de los bienes a FU cargo.

I
LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE i

« Tiene mando sobre el personal operativo de maestranza.
» Reporta directamente ol Jefe de Division de Limpieza PUblica y, Areos Verdes.

REQUISITOS MINIMOS

« Formacién Académica: Egresado de Instituto Superior Tecnolégico o estudios
= secundarios completos. Manejo de poguetes informdaticos.
« Hobilidades y Conducta: Hobilidad para trabajar en equipo. Conducta

responsable, honesta y pro activa.
= Experiencia Laboral: No menor de seis [6) meses en el desempefio del cargo

o labores similares.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

OPERADOR MAESTRO

& (Operador)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesados de transporte de cieria
complejidad.

2. Realizar el mantenimiento y reparaciones mecdanicas de los vehiculos a su
cargo o coordinar con el personal competente,

3 Llevar un sistema de conirol del recorrido del vehiculo a su cargo, y del
consumo de combustible, actualizando los datos permanentemente,

4. Elaborar y verificar la documeniacién que acredite el ingreso y salida de los
bienes de la Maesiranza Municipal.

5 Ppuede corresponderle preparar informes sencillos y documentacion diversa;

asi como llevar el control de la aplicacién de algunos normas establecidas.

Realizar insialaciones sencillas de circuitos eléciricos.

Efeciuar labores de mantenimienic de equipos eléctricos.

8. Informor sobre las necesidades de materiales para la sjecucién de los
trabgjos.

P 9. Cambiar accesorios y piezgs de cieria complejicad.

10. Limpiar, lavar y lubricar piezas y occesorios.

11. Preparar abono, almaciges y trasplantes de plantas del vivero an ios
parques

12. Cultivar plantas ornamentales.

13. Conducir y ejecutar las labores de mantenimiento de la ciudad relacionada
a lo infroaestructura urbana, tal como pistas, sardineles, rampas,
rompemuelles, veredas, muros estado de lo iluminacion de las plazas,
pargues, malecanes, monumentos, conservaciéon del mobiliario urbano tal
como bancas, postes, letreros, tachos, barandas, moceteros, pollos, piletas.
monumentos, sefalizaciones de calles, de transito, resane Yy pintado de
locales municipales, monumentos historicos, glorietas, y otros que dispongad
la administrocion municipal.

14. Conducir y ejecutar el mantenimiento de los locaies de la Municipalidad,
limpieza diaria de las oficings, revisién y reparacién de las instalaciones

- eléctricas, sanitarias, telefonicas, cableado.

15. Ejecutar la atencion de eventos con la instalacién de toldos, estrados,
movimiento de sillas y mesas, punfo de luzy otros
14. Realizar las gestiones necesarias con los Empresas de Servicios Publicos
= | (agua, luz y teléfono, entre oiros)
17. Otfras funciones afines al cargo que le asigne el Supervijsor.

~ O~

—_ RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

. Tiene mando sobre el personal operador de menof nivel.
« Reporta directamente al Supervisor.

REQUISITOS MINIMOS

« Formacién Académica: Estudios secundarios completos y una especialicdad

técnica.
— = Habilidades y Conducia: Habilidad para trabajar en equipo. Conducta

responsable, honesta y pro activa. |
» Experiencio Laboral: No menor de seis (06) meses en el ﬁ'esempeﬁo del

cargo © lobores similares.

g ]
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

OPERADOR OFICIAL

(Operador)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conducir vehiculos motorizados livianos para transporte de personal y/o

cargd.

2. Prestar apoyo en |la reparacion y/o instalacion de sistemas eleciricos,

3. Reaglizar trabajos sencillos de mecdanica. '

4. Pintor y resanar ambientes municipales, glorietas, monumem?s histéricos vy

otros que disponga la administrocion municipal.

5. Operar mdguinas y equipos para difgrentes opercciorﬂ%s de mangjo

sencillo. !

4. Preparor tierrags, abones e insecticida, |
7. Arreglar y conservar jardines, areas verdes y parqgues j
8, Recoger iodo tipo de basura, maleza y/o desmonte seglin el servicio

durante el recorride de la unidad recolectoro. 1

9. Manejar ia palanca del sistema de compaztaciéon y/o !evcm!ormenlo g8

tolva siguiendo instrucciones. '

10. Limpiar malezas y residuos en el dmbito de su competencia
11. Podar érboles y realizar el ribeteo.

12. Realizar el transplante de las plantas del vivero en los pcrques
13. Efectuar las labores de mantenimienfo de la ciudad reparando las rofuras

de las pistas, sardineles, rampas, rompemuelles, veredas, muros, puente, y
conservando el buen estado de la iluminacion de las plazas, parques,
malecones, monumentos, monumentos histéricos.

14. Conservar y reponer los componentes del mobiliario urbano del Distrito de
la Punta, fales como bancas, posies, letreros, astas de banderas, tachos,
barandas, maceteros, polios. piletas, monumentos, sefalizaciones de calles
y de transito.

_Efectuar las labores de limpieza de las oficinas de la Municipalidad, asi
como la restauracién de los inmuebles municipales, en su infraesfructura,
instalaciones eléciricas, sanitarios, cableodos, escaleras, ventanas,
puartas, pasadizos,

. Ejecutar la atencién de eventos con la instalocion de toldos, estrados,
movimiento de sillas y mesas, punto de luz y ofros.

_Realizar los coordinaciones de gestién necesarias con las Empresas de
Servicios PUblicos (agua, luz y teléfono, entre otfros).

18, Ofras funciones afines que designe el Supervisor.

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= No tiene mando sobre el personal.
« Reporto directamente al Supervisor y por delegacién al Operador Maestro.

REQUISITOS MINIMOS

= Formacién Académica: Deseable tener secundaria compleia.

» Haobilidades y Conducta: Habilidad para trabajor en equipo. Conducia
responsable, honestia y pro activa.

» Experiencia Laboral: Alguna experiencia en labores afines al cargo.
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MANUAL DE C_JRG_{(NI_Z_{E_IC!C'JN Y FUNCIONES

OPERADOR AYUDANTE

(Operador)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar la limpiera de la via publica del areg asignado.
Comunicar @l supervitor del sector cualauler novedad referanie al frabajo,
asi como el estado de los cagpachos y/o cilindros.

e e

- 3. Deferminar en qué parie de su rula se llena su cilindro de bosurg.

4. Cumplir el rol y/o programa de trobajo asignodo.

5. Limpiar la unidad recolectora antes de salir al servicio.

4. Recoger todo tipo de basura y/o maleza y/o desmontie segun el servicio
= asignado durante el recorrido de la unidad recolectoro.

7. Mantener limpios adornos gue se encuentran en los parques y plazas.

8. Pintar ambientes y olros similares.

9. Realizar diariamente las labores de deshierbo, fileteo de gras, poda vy

3 limpieza de especies menores, barrido, depdsito de la maleza en el punto
de acopio, sembrodo de plantas y césped, riego del parque y jardin
asignado.

10. Cumplir con la tarew o rol de trabajo asignado por el Superviscr Zonal.

11. Reparar las roturas de las pistas, sardineles, rampas, rompemuelles,
veredas, muros, puente.

12. Reparar las luminarias de las plazas, parques, malecones y monumentos.

i 13, Revisar y reponer los componentes del mobiliario urbano, tales como
bancas, posties, letreros, astas de banderas, tachos, barandas, maceteros,
pollos, piletas, monumentos, sefalizaciones de calles y de tréansito.

| 4. Realizar la limpieza de las oficinas de la Municipalidad, asi como la

— resiquracién en su infraestructura, en lo gue respecta al resane de
paredes, instalaciones eléciricas, sanitarias, cableados, escaleras,
ventanas, puertas, pasadizos, alc.

15. Reglizar el pinfado de los locales municipales, monumenios histdricos vy
glorietas y otro que disponga la administracion municipal

14. Apoyar en la atencién de eventos con lc instalacion de toldos, estradaos,
movimiento de sillas y mesas, punto de luz y ofros.

17. Apoyar en las coordinaciones de gestion con las Empresas de Servicios
Publicos (agua, luz y teléfono, entre otfros).

18. Otras funciones afines al cargo que disponga el Supervisor.

= RESPONSABILIDADES |

= Es responsable del cumplimiento de las funciones osignc{dos y de ia
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

|
LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE i

- « No tiene mando sobre el persenal. |
« Reporta directamente al Supervisor o por delegacién al Operador Maestro,

— REQUISITOS MINIMOS g

. Formacién Académico: Deseable secundaria completa. No necesaria

» Habilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en eqguipo. Conducta
™ responsable, honesta y proactiva.

» Experiencia Laboral: No es necesaria.
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MANUAL DE ORGA!*(J‘ZAC!ON ¥ FUNCIONES

3.13.2. DIVISION DE MEDIO AMBIENTE

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE -
AP CARGO TOTAL N° CAP
001 Jefe de Division 01 160
002 Analista en Medio Ambienie 01 161
003 Asistente en Medio Ambiente 01 162
004 Operador Ambiental 01 163
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MANUAL DE GREANIZACION ¥ FUNCIONES

JEFE DE DIVISION

(Jefe de Divisién)

" FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, orgonizor y dirigir la ejecucion de las actividodes de la Division
de Medic Ambiente de la Municipealidad.

2. Formular, ejecutar y monitorear los planes y politicas del distrito en materia
ambiental, en concordancia con las politicas, normas y planes regionales,
sgctoriagles y nacionales.

3. Proponer lg creacion de Ordenanizas. Acuerdos y Resolucionas Municipales,
que se orienten a lg preservaciéon del medio ambienis.

4. Proponer lg creacion de areus de conservacion ambiental.

5. Proponer y disefar las polilicas y los programas de acuerde 9 lq
normalividad vigente, orienlados o prevenir y conirolar lg conlamingeidn
marina, aérea y terrestre en el distrito. '

6. Elaborar instrumenios de gestién ambiental como diagndsticos, planes
estratégicos y operativos, en funcidrn a la politica ambiental.

7. Promover lo educacién e investigaciéon ambiental en el distrito e incentivar
lo participacion civudadana. |

8 Efectuar acciones de restauracion ambiental y controlar cualqguier proceso
de deterioro o depredacién de los recursos naturgles que puledon interferir
en el normal desarrollo de toda forma de vida. 1

9. Controlar v supervisar los estudios de proyectos y/o progrom;os de impacto
ambiental. |

10. Cumplir, controlar y fiscalizar el cumplimiento de la normatividad referente
a la proteccién y conservacion del medio ambiente. |

Generar proyectos de desarrollo sostenible en el ambito marino costero.
Emitir el carné de sanidad. i
Expedir Licencias Caninas.

. Supervisar y controlar las inspecciones sanitarias en General.

. Atender descargos de Nolificaciones de Infracciones contra el Medio
Ambiente.
Emitir resoluciones de multas administrativas.
Coordinor la ejecucion de planes de accion ambiental con olros érgancs de
la Municipalidad; y con instiluciones publicas y privadas.
Revisar y aprobar esfudios técnicos vy cientificos, referentes al medio
ambiente del distrito.

19. Supervisar la ejecucién de proyectos relacionados con la influencia marino
costero.

20. Firmar conjuntamenie con el Gerente de Servicios a la Ciudad los carnés
sanitarios.

21, Representar a la Municipalidad ante lo Comision Ambiental Regional del
Callao (CAR) y Comisiéon Ambiental Municipal Provincial del Callao.

79  Otras funciones inherentes al cargo gue disponga el Gerente de Servicios a
la Ciudad.

RESPONSABILIDADES

» Es responsable del cumplimienio de las funciones gasignadas y de la
conservacién y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» Tiene mando sobre el personal asignado o la Divisién a su cargo.
» Reporta directamente al Gerente de Servicios a lu Ciudad.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

JEFE DE DIVISION

—_ (Jefe de Divisién)

. REQUISITOS MINIMOS

e .« Formacién Académica: Titulo Profesional Universitario, estudios de
especializacién en medio ambiente. Monejo de paqueles informdticos a nivel
de vsuario,

Alternativa: 3 afos de experiencia en gestién pUblice municipal en el cargo o
similares

» Habilidodes y Conducta: Habilidad para trabojar en equipo, bgjo presion vy
para relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activa.

'« Experiencia Laboral: No menor a dos (02) afios en el desempeno del cargo o

afines.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ANALISTA EN MEDIO AMBIENTE,

(Analista) |
|
|

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Participar en la elaboracidn v ejecucion de los planes, politidas vy proyectos
de gestion ambiental, en concordancia con lg normatividad vigente.

2. Preparar los estudios técnicos para la creaciéon de areas deé conservacion
ambiental.

3. Proponer y disenar programas de sensibilizacidén, orientados a prevenir y
controlar la contaminacion marina, aeéreo y terrestre erfs el distrito e

e incentivar la participacion civdadana. !

4. Realizar campafas educativas, investigaciones para la conservacion del
medio ambiente y difusidén de programas de saneamiento ambiental.

5. Evaluar los estudios de proyectos y/o programas de impacto ambiental.

6. Realizor acciones de conservacién ombiental.

7. Promover proyectos de desarrollo sostenible en el ambito marino costero.

8. Atender los expedientes parc la emision del carné de sanidad.

9. Atender los expedientes para !a expedicion de Licencias Caninags

10. Supervisar las inspeccicones sanitarias en General,

1. Eloborar informes técnicos de descargos de Notificaciones de Infracciones
contra el medio ambiente,

12, Elaborar proyectos de resoluciones de multas administrativas.

13, Revisar e informar sobre los estudios técnicos y cientificos, referentes al
medio ambiente del distrito.

14. Otras funciones inherenies al cargo que disponga el Jefe de Division Medio
Ambiente.

RESPONSABILIDADES

» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimientio en buen estado de los bienes o su cargo.

& LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

= No tiene mando sobre el personal.
* Reporta directamente al Jefe de Division de Medio Ambienie.

REQUISITOS MINIMOS

I « Formacion Académica; Grado de Bachiller Universitario, estudios de
especializacién en medio ambiente. Manejo de paoguetes informdticos a nivel
de usuario.

» Hobilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion vy
para relacionarse. Conducta responsable, honesia y pro activa.

» Experiencia Laboral: No menor de un (01} ofio en el desempefio del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ EUNCIONES

ASISTENTE EN MEDIO AMBIENTE

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Colaborar en la eloboracion y ejecucion de los planes, politicas y proyectos
de geslion ambiental.

2. Apoyar en los esludios técnicos paro la creacion de dGreas de consarvacion
ambiental.

3. Participar en los programas de sensibilizacién, orienfados o prevenir y
controlar la confaminacidon marina, aérea y terrestre en el disirite e incenlivar
lg participocidon ciudadana,

4. Apoyar en la atencién y seguimienio de los expedientes referidos o multas
adminisfrativas.

5. Apoyar en el proceso de emision de carné de sanidad v de expedicion de

s Licencias Caninas.

6. Ejecultar las inspecciones sanitarias en General,

Elabo ar informes o solicitud del Jefe de Division de Medio Ambiente.

8. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de Division de Medio

- Ambienfe.

~Jd

RESPONSABILIDADES

= Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de Ia
conservacion y mantenimiento en buen esfado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

No tiene mando sobre el personal.
Reporta directamenie al Jefe de Division de Medio Ambiente.

REQUISITOS MINIMOS
—_— I
» Formacién Académica: Bochiller, egresado y/o con estudips técnicos en
Sanitario Ambiental, afines a la especializacion de medio ambiente. Manejo
de paguetes informaticos a nivel de usuario.
_— » Habilidodes y Conduclia: Hobilidad para trabojar en equipo, bajo presion y
para relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro activg.
= Experiencio Laoboral: No menor de un (01} cfio en el desempeno del cargo.

I
]
— |
|
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

OPERADOR AMBIENTAL

(Operador)

FUNCIQONES ESIECIFICAS

I, Apoyar en las inspeccionas sanilarius en general.

9. Coluborar en los programas dae sensikilizacion a la poblacion, prevencion vy
canlrol de la contaminaciéon en el dislrilo.

a. Conducir vehfculaos molorizados livianes para lransporle de parsanal vy
acuifn.

1. Colaborar en la nolificacion de resoluciones de mullas agdministialiveas.

b, Apoyar en las inspeccionas 16enicas o soliellud del Analista vy el Asislanle cle
o DIvision.,

4. Informar sobre sus aclividades al Jefz de Division de Medlo Ambiente,

7 Olras funciones inherenles al cargo que disponga el lelfe da Division de
Medio Ambienle,

| RESPONSABILIDADES

- Fs responsable del cumplimienio de ldas funciones asignadas -y de la
conservacion y manlenimiento en buan estado de los bienes «a su cargo.

LINEAS DE AUTQRIDAD Y REPORTE

T
Ao+ Mo liene mandn sohre el personal,

Reporta direclamenle al Jefe de Division de Me lio Ambienle.

/REQUISITOS MINIMOS

« Formacién Académlca: Esludlos secundarios complelos y en una
ospeciulldod tacnica.

« Mabilidades y Conducla: Habilidad para lrebajar en ecuipo. Conducla
responsable, honesta y pro acliva.

= Experiencia Laboral: No menor de seic [06) mesas en el desempeno del cargo
o lubores similares.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3.13.3. DIVISION DE SEGURIDAD INTEGRAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

C:!I:DDEEJ CARGO TOTAL N® CAP
001 Jefe de Division 01 164
002 Coordinader en Transilo 01 165

003 Supervisor en Transito 0l 166
004 Supervisor de Defensa Civil 01 P67
005 Asistente de Defensa Civil 01 168

006/009 Supervisor de Turno 04 L G

010 Coordinador de Seguridad 01 173

011/056  Asistente de Seguridad 44 174/219
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MANUAL DE GRGANIZACIQ_N Y FUNCIONES

JEFE DE DIVISION

(Jefe de Divisidn)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar, dirigit. coordinar. controlar y evaluar las acciones de

Seguridad Ciudadana en el Distrito,

Dirigir, coordinar y disponer la ejecucidn de actividades {dcnico

- administrativas del Serenazgo, Policia Municipal v Defensa Civil,

3. Supervisar y Contrelar los espectdculos publicos no deportives en
salveguarda del cumplimiento de las disposiciones legaies v reglamentarias
vigentes,

-~ 4. Cumplir y hacer cumplir los disposiciones legales reglamentarias en matetio

de Seguridod Ciudadang.

5. Organizar rondas urbanas de seguridad con unidades operalivas en
ceordinacidn con la Policia Nacional,

b1 6. Planificar, organizar y ejecutar el sistema de trdnsito urbano en el Distrito.

". Disponer la elaboraciéon del Plan Local de Seguridad para su aprobaciéon
por parte del Comite de Seguridad Ciudadana.

&. Proponer convenios en materia de Defensa Civil con organismos naciorales
o extranjeros, previa aprobaocién del INDEC],

9. Supervisar y evaluar el cumplimienio de las metas previstas en el plan

operativo,

Hacer cumplir |las Ordenanzas Municipales en coordinacidon con el

Departamento de Aftencién al Vecino de la Gerencia de Rentas.

Ejecutar las conciliociones con el Area de Contabilidad, sobre bienes

semovientes (animales).

Apoyar las acciones del Comité de Seguridad Ciudadona del Distrito vy

actuar como Secretario Técnico.

Froponer politicas relacionadas con la adminisiracion racional de los

recursos humanos y materiales disponibles pora el servicio de seguridad

| ciudadana,

14, Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes para lo expedicion de
certificados de seguridad en el dreo de Defensa Civil; asi como visor
resoluciones y documentos variados.

15. Coordinar con la Policia Nacional del Pery de su jurisdiccién, las acciones g
seguir relacionadas a velar la seguridad de la comunidad en el ambito de
sU competencia.

= 6. Disponer la elaboracién del Plan de Defensa Civil, para su aprobacion por

parte del Comité de Defensa Civil.

17. Asesorar en el ambitc de su competencia: asi como emitir informe técnicos
sobre las actividades ejecutadas.

—_ 18 Apoyar las acciones del Comité de Defensa Civil del Distrito y acluar como

Secretaric Técnico.

19. Ofras funciones inherenies al cargo gue disponga el Gerente de Servicios o

ia Ciudad,

[

RESPONSABILIDADES

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

|
l
|

|
ks - — - e
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES

JEEE DE DIVISION

(Jefe de Divisién)

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

- » Tiene mando sobre el personal asignado a la Divisién a su caraa.
= Reporia directamenie al Gerenle de Servicios a la Ciudad. [

i
REQUISITOS MINIMOS |

» Formacion Académica: Titulo Profesional Universitario. Mone]d: de poguetes
informaticos o nivel de usuario !

— Alternativa: 3 afos de experiencia en gestion pUblica municipagjl en el cargo o
similares. :

Habilidodes y Conducta: Habilidad para frabajar en equipo. bajo presiéon vy
para relacionarse. Conducta responsable, honesta y pro actival

Experiencia Laboral: no menor de dos (02) afios en el desempefio del cargo o
afines. [
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MANUAL DE ORGAN:Z;_\(;:O@ Y FUNCIONES

PUNGIQNES ESPECIFICAS

I Planificar, coordinar, y ajecular las cegiones de cenlrol del Transporte
Urlano de Sacvicio Publico v parlieular en al Dislrilo,

9, Goordinur y ejecylar operalives conjuntfomenle con la Policio Hacional.
orienlados o evilar y provenir los accidenles de Tréansito.

3, Informar al Jefe de Division de Segurldad Inlegral en 1o congernlante a la
prablemalica de seguridad vial an el Dislrifo, proponiendo las posibles
soluciones,

4. Verificar y hacer cumplir las Ordenanzas Municipales, relacionacdas en todo 1o
concerniente al lrdnsito y Transporle en el dislrilo.

i Coordinar con la Direccion General de Transporte Urbano (PGTU) en lodo lo
concetniente al  Transporte Publico, ta circulacién y el Iransilo, de
conformidad « la Ley Generul de Transporie vy Transito Terreslre y sus
Reglamenlos.

6. lmplemenlor programas  de Cducacion Vial, programando charlas en los
Cenlros Lducalivos del Dislrilo, sobre las normas de Irdinsito y derechos de
pealdn,

7. Conlrolar y verificar los disposilivos de lrantito asi como su ubicacion vy
consarvacian de las mismas,

8 Ofras funclones inherenlet al cargo que disponga el Jefe de Division de
Seguridad Integral,

- s responsable del cumplimienio de las funciones aslgnadas y de la
conservacion y manlenimiento en buen esfado de los bienes a su cargo.

LIMEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

~ liene mando sobre el personal a su cargo.
« Reporla dirtectamenle al Jefe de Division de Seguridad Iinltegral.

REQUISITOS MINIMOS

« Formacion Acodémica: Grado de Bachiller universitario de carrera a fin y
esludios de especializacion. Manejo de paqueles Informdlicos. .

- Habilidades y Conducla:; Habilidad para frabajar en equipo. Conducla
responsable, honesta y pro acliva. )

= Lxperiencia Laboral: No menor de un (01) afo en el desempeno del cargo o
de labores similares.

.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TUNCIONES ESIEGIFICAS

4.

8.

Supervisar las acciones de conlrol de Iranspocie Urbano y particular en gl
Dislrilo,

Coordinar y ejecutar operalives conjuntamente con la Policlo Hacional,
orfentados o avitar y pievenir los accidenies de Irdnsilo, asl como
sancionar a los conduclores de los vehiculos que Infrinjun el Reglamenlo
General de Trdansilo. ;

Informar al Coordinador de Transilo en lo concernienle a la problemdalica
cle seguridad vial en el Diswilo, proponiendo las posibles soluciones.
Verificar el cumplimiento de las Ordenanzas Municipales, relacionadas con
todao lo concernienle al Transilo.

Supervisar el acondicionamienio de los sistemas de senalizacion vy
semalovizacidn del ransilo vehicular ¢ peatonual.

Implemenlar programas ce Fducacion Vial, orogramando charlas en 1os
Cenlros Fducalives del Dishiilo, sobre las normas de lidnsito, lransporie y
clerechos del pealdon, '

Conlralar y verificar los disposilivos de trans o asi como su ubicacion vy
conservacidon de las mismcs.,

Olras Tunciones inherenles al cargo que dispanga el Jefe de Divisidn de
Seguridad Integral.

s jesponsable del cumplimiento de las Tunciones asignadas y de la
consarvacion y manlanimianlo en buen estadc de los bienas a su cargo,

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

liene meando sobre el parsonal g su cargo.
Reporla diteclumenle al Coordinador de [rdansilo,

Formacion Académica: Fgresado de Universidud de carrera afin y esludios
de especializacion. Manejo de Paqueles Inforny alicos.

Habilidades v Conducla: Habilidad para Irabajar en equipo. Conducla
tasponsable, honesla y pro acliva,

EFxperlencia Laboral: No menor de un (01) afo en el desempeno del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SUPERVISOR DE DEFENSA CIVIL

(Supervisor)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Controlar las acciones y actividades de defensa civil del distrite.

2. Supervisar ias Inspecciones Técnicas B4sicas de Seguridad en Detenso Civil
dando cumplimiento de las disposiciones establecidas para contrarrestar los
riesgos que se presentan en forma permanente y que estan contenidas en
diversos reglamentos y compendios de normas de seguridad expedidas por
el Institulo Nacional de Defensa Civil - INDEC! y otros érganos competentes
como son: Reglamenio Nacional de Edificaciones, Coédigo Nacional de
Eleciricidad, Normas Técnicas Peruanas de INDECOPI, Normas de Seguridad
de DICSCAMEC. Ley General del Ambiente, Ley N° 28411, Reglamenio de
Seguridad para el Almacenamienio de Hidrocarburos, Ley gue promueve e|
desarrollo de Espectdculos PUblicos No Deportivos, Ley N° 29186, Normas
Internacionoles de Seguridad (NFPA, ANSI efc.) y otras.

3. Supervisar y ejecutar operativos de prevencion, emergencia v
rehabilitaciones relacioncdas con Defensa Civil.

4. Realizar las Inspecciones y evaluaciones de dafos en Defensa Civil, que
permita obtener una apreciacién real de lo magnitud de las iemergencics v
desastres dentro del Disirito.

5 Coordinar el apoyo de inslituciones publicus y/o privadas eh la ejecucion
de los planes de Defensa Civil de responsabilidad de la Municipalidad.

4. Proponer manuales de medidas de seguridad vy disposiciorlLes requeridas
para orientar el comportamiento de la poblacién en caso de desasires y
situaciones de emergencia. [

7. Preparar en forma oportuna la documentaocién necesaria para las sesiones
del Comité Distrital de Defensa Civil. |

8. Gestionar oportunamente la asignacién de recursos que salcm necesarios
para la ejecucion de las actividades de Defensa Civil,

9. Otras funciones inherenies al cargo que disponga el Jefe de Divisién de
Seguridad Integral.

RESPONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE ‘

= No tiene mando sobre el personal.
» Reporia al Jefe de Division de Seguridad Integral.

REQUISITOS MINIMOS

» Formocién Académica: grado de Bachiller Universitario de carrera afin y
estudios de especializacién. Manejo de poquetes Informaticos.
» Hobilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo. Conducta

responsable, honesta y pro activa.
= Experiencic Laboral: No menor de un (01) afo en el desempeno del cargo o

de labores similares.
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MANUAL DE ORGANJ‘_Z_ACIQN Y FUNCIONES

ASISTENTE DE DEFENSA CIVIL

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

|. Apoyar en la ejecucidon de aclividades de defensa civil del distrito,

2. Realizar las Inspecciones Técnicas Bdasicas da Seguridod en Defensa Civil
dando cumplimenic de las disposiciones eslablecidas poro contrarresiar los
riesgos que se presentan en forma permanente y que estan contenidas en
diversos reglamentos y compendios de normas de seguridad expedidas por
al Institulo Nacienal en Defensa Nacional - INDECI y oiros odrganos
competentes como son: Reglomenio Nacional de Edificaciones, Coddigo
Nocional de Eleciricidad, Normas Técnicas Peruanas de INDECOPIL Normas
de Seguridod de DISCAMEC, Codigo del Medio Ambiente, Reglamento para
la Comercializacién y Almacenamiento de Hidrocarburos, Reglamento de

— Espectdculos Publicos Deportivos y No Deportivos, Normas de Seguridad

Internacionales relacionadas o seguridad (NFPA, ANSI, ETC.) y ofras.
3. Apoyar la ejecucién de operativos de prevenciéon, emergancia vy
rehabilitaciones relacionados con Defensa Civil. :

= 4. Apoyar en las Inspecciones y evaluaciones de dofios en Defensa Civil, gue

permita obtener una apreciacién real de la magnitud de lus emergencias y
desastres dentro del Distrito,
5. Participar en el apoyo de instifuciones pUblicas y/o privadas en lg ejecucion

& de los planes de Defensa Civil de responsabilidad de o Municipalidad.

4. Impattir instrucciones, medidas de seguridad y disposiciones regueridas para
orientar el comportamiento de la poblacién en caso de desasires vy
situaciones de emergencia.

7. Apoyar en la presentacion de la documentacion necesaria para |as sesiones
del Comité Distrital de Defensa Civil.

8. Solicitar opertunamente la gsignacién de recursos gque sean necesarios para
la ejecucién de las actividades de Defensa Civil.

9. Otres funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de Divisiéon de
Seguridad Infegral.

- RESFONSABILIDADES

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

- = No tiene mando sobre personal.
» Reporia al Jefe de Division de Seguridad Integral.

REQUISITOS MINIMOS

« Formacién Acodémica: Grado de Bachiller Universitario o egresado
Universitario de carrera afin y estudios de especializacién. Manejo de

—_ paquetes informaticos.
= Habilidades y Conducta: Habilidad para trabagjar en equipo. Conducta

responsable, honesta y pro activa, |
= Experiencia Laboral: No menor de un (01} afio en el desempemc del carge o

= de labores similares. ‘

I
I
I
'
|
|
|
|
|
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SUPERVISOR DE TURNO

(Supervisor)

FUNCIONES ESPECIFICAS 1:

|, Supervicar y evaluar o ejecucién de actividades de seguridc{:d ciudadana y
policia municipal determinade en concordancia a las normas y politicas
estabiecidas. .

- 2. Supervisar el cumplimiento de ias ordenanzas municipales en coordinacion
con ofras unidades orgénicas competentes, mediante la programacion y
ejecucién de operativos. '

3. Supervisar las actividades ejecutadas por el personal agsignado a su cargo

p— 4. Consolidar y reportar al Jefe sobre las infrocciones impuesias por el

personal a su cargo.

Atender las denuncias del publico e informar @ su superior.

Efectuar el control de la mercaderia refenida y decomisada; asi como de

jgs multas apiicadas.

7 Ofras funciones inherenigs al corgo que disponga el Jefe de Division de
Seguridad Integral.

RESPONSABILIDADES

. Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de lo
conservaciéon y mantenimienio en buen estado de los bienes a su caArgo.

o~ th

LiNEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

. Tiene mando sobre el Asistente de Seguridad y Policia Municipal.
« Reporta directamente al Coordinador de Seguridad.

REQUISITOS MINIMOS

- Formacién Académica: <€studios secundarios completos vy capacitacion vy
entrenamiente en seguridad ¥y defensa civil. Manejo de paquetes

el informaticos.
= Habilidades y Ceonducta: Habilidad para trabajar en equipo. Conducta

responsable, honesta y pro acliva.
. Experiencia Laboral: No menor de seis (0&6) meses en el desempeno del

cargo o de labores similares de Policia y Seguridad.

Pagina 163 Je 165



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COORDINADOR DE SEGURIDAD

(Coordinador)

FUNCIONES ESPECIFICAS

|

2

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

. Supervisar los trapajos de reparacion, insialacién y maontenimiento de 1as

Coordinar y controlar la ejecucién del plan operativo de seguridad en
concordancio cen las normas y politicas establecidas.

Proponer normas gue garanlicen la cficiencia del servicio de seguridad en su
jurisdiccion.

Ejecutar las intervenciones de seguridad en el dmhbito de su competancia.
Elaborar y cenirolar el cronograma de los servicios nocturnos vy diurnos de
patrullaje, 1as eperalives de seguridad entre otros.

Ejecutar con la Policia Nacional del Peru de su jurisdiccion, los agccipnes
relacicnadas con la preservacion de la sequridad de la comunidad en @l
ambilo de su campetencia.

Ejecutar los operativaes no programados en puntos criticos del distrito.

Sugerir la adquisicién de equipos e implementos necesdarios en el servicio de
seguridad. :

Implementar programas de enirenamisznio Y capacitacién en seguridad
integral al personal de lo Divisién,

Absolver consultas en asunfos relacionados en el area de su competencia.
Coordinar y controlar las acciones de la Unidad Caninag.

»

Unidades motorizadas y equipos de la Municipalidad.

. Apoyoar en el servicio de patrullaje como Jefe de Servicio del Turno, dispuesio

por el Jefe de Division de Seguridad Integral.

_Elaborar un cuadro de control de comisiongs del personal de lo gerencia,

controlando la correcta distribucién de estas.

_Otras funciones inherenies al corgo gue disponga el lefe de Divisién de

Seguridad integral.

RESPONSABILIDADES :

ts responsable del cumplimiento de los funciones asignadas vy de la
conservacion y mantenimientio en buen estado de los bienes g su Ccargo.

| REQUISITOS MINIMOS

1

|

Tiene mandc sobre personal a su cargoe. !
Reportc directamente al Jefe de Division de Seguridad Integral

|
Formacién Académica: Titulo de instituto Superior Tecrnoldgico © estudios

culminados. Manejo de pagueies informdticos. .
Habilidades y Conducta: Habilidad para ftrabajar en equipo. Conducta

responsable, honesta y pro activa.
Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios en el desempeno del cargc.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASISTENTE DE SEGURIDAD

(Asistente)

FUNCIONES ESPECIFICAS

\. Velar por el cumplimiento de leyes, ordenanzas, resoluciones, y demas

disposiciones municipales vigenies.
parficipar en el recorrido de las rondas urbanaos de seguridad vy vigilancia

con unidades operativas y en puestos fijos.
Notificar las infrocciones a las normas vigentes de acuerdo al RAS.

3

=

4, Cumplir y ejecutlar misiones y laberes como Policia Municipal.

5. Atender las denuncios y quejas de los vecinos, relacionadas con las
infrocciones a las normas y disposiciones municipales.

4. Brindar apoyo en actos oficiales de la municipalidad.

7. Controlar y hacer cumplir las disposiciones sobre seguridad, higiene y otros
en los mercados, esiablecimientos comerciales y/o servicios. :
8. Cursar partes de noiificacion de infracciones impuestas por el perscnal de

control.
9. Apoyar a les vecinos conh acciones en el ambito de su competencia.

10. Otras funciones inherenles al cargo gue disponga gl lefe de Divisiern de
Saqguridad Integral.

RESPONSABILIDADES

- Es responsabie del cumplimiento de las funciones asignadas y de fa
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargoe.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

« No fiene mando sobre el personol.
» Reporia directamente al Supervisor de Turno.

REQUISITOS MINIMOS

« Formacién Acaodémica: Estudios secundarios completos. Manejo de

paquetes Informdaticos.
.« Habilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo. Conducta

responsable, honesta y pro activa.
« Experiencia Laboral: No menor de seis [06) meses en el desempeno del

cargo o de lobores similares de Policia v Seguridad.
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