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Municipalidad Distrital de los Baiios del Inca
CAJAMARCA - PERU

DECRETODE ALCAIDIAN 07«2014'MDBI/ A
Los Baios del Inca, 18 de Agosto de 2014

EL ALCALDEDELA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DELOS BANOS DEL INCA

VISTO:

El Acuerdo de Concejo N° 1661-
conforman, y Ordenanza Municipal N° 10-2013

2014-MDBI, de fecha 15 de Agosto, ¥ demas Anexos, que 1o
_MDBI de fecha 20 de setiembre del 2013 y;

CONSIDERANDO:
993, modificada por la Ley N2 27680, Leydela

Que, el Articulo 194° de la Constitucion de 1
utonomia - politica, economica ¥

Reforma Constitucional, Las Municipalidades gozan de &
ia v, el Articulo 1, del Titulo Preliminar de 1a Ley

administrativa en los asuntos

Organica de Municipalidades, establece que: que 1os Gobiernos Locales son entidades basicas dela
organizacion t jtorial del Estado ¥ canales-inmediates-de participacion vecinal en los asuntos
pablicos, que institucionalizan y gestionan coil autonomia los intereses propios de las actividade

correspondientes colectivas(...);

Jos Gobiernos Locales gozan de autonomiaNg
de su competencia. La Autonomia cue 1a
dades radica en la facultad de ejercer
i6n al ordenamiento juridico.

Que, Asimismo el Articulo 11, expresa: que
politica, economica y administrativa en los asuntos
Constitucion Politica del Perti establece para las municipali
actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujec

Que, con Ordenanza Municipal N° 10-2013-MDBI de fecha 20 de setiembre del 2013 3 s
aprobo el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la entidad, que delimita A& F%A
i unicipalidad Distrital de{log

competencias ¥ responsabilidades de las unidades organicas dela M

Bafos del Inca.

Que, mediante Oficio N° 132-2014-MDBI-SGPP de fecha 04 de agosto del 2014, emutido
por el Sub Gerente de Planificacion y Presupuesto, quien presenta ante el Concejo Municipal el
MOF de nuestra institucion, la cual ha sido sensibilizado por los encargados de las Sub Gerencias ¥
Jefaturas de las Diferentes 4reas de nuestra organizacion, para su aprobacion.

culo 422 de 1a Ley Organica de Municipalidades - Ley N®

Estando a lo dispuesto por el arti
27972; Que, de conformidad con lo establecido en el Articulo 20° inciso 6) de la Ley Og;génica de

Municipalidades- Ley N’ 27972.

Calle Atahualpa S/N Plaza de
: Arm
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SE DECRETA.-
ARTICULO PRIMERO- APROBAR

¢l Manual de Organizacion y Funciones(MOF) de la
ca y que COmo anexo, forma parte integrante

Munictpalidad Distrital de los Banos del In
presente dispositivo municipal.

ARTICULO_SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia M
presente Decreto; y DISPONER que la Oficina de Imagen
Mayor Circulacion. Notificandose para tal efecto.

unicipal el estricto cumplimiento del
Institucional Publique en el Diario de

POR TANTO

COMUNIQUESE, CUMPLASE, REGISTRESE Y ARCHIVESE

&
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital
de Los Barios del Inca, es un Documento de Gestién Institucional gue describe
las funciones especificas a nivel de cargo, desarrolladas a partir de las
funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion vy
Funciones- ROF a fin de facilitar la normalizacién, evaluacién y control de las

actividades que realizan los integrantes de la organizacién Municipal.
Tiene como objetivo indicar las funciones especificas de cada carggiy
precisando las interrelaciones jerarquicas, funcionales, de autorida 2\ gsiee
responsabilidad y coordinacion; permite que el personal conozca con claridad
las funciones y responsabilidades asignadas, su dependencia jerarquica y dg
mando, segun el caso; asi como determinar el equilibrio de funciones y evitar
interferencia o duplicidad de las mismas.

En la elaboracion del presente documento se han considerado los criterios
técnicos, normativos y de gestién; asimismo la participacion, el compromiso y la
concertacion de los representantes de todas las unidades organicas de la
institucion.

Este importante documento es de uso interno y diario que minimiza los R
conflictos de area, marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el \‘@Y/
orden; el cual va a contribuir a mejorar las actividades diarias y a alcanzar los

objetivos institucionales.
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BASE LEGAL

Constituye la base legal de este Mznual:

Ley N° 27658, ley iMarco d= Modernizacion de la Gestidon del Estado.

Resolucién Jefatural N°095-95-IMAP/DNR, que aprueba le directiva iN° 001-95-
INAP/DIMR “Normas para la Formulacién del ivianual d2 Organizacion y Funciones en
Organismos de la Administracion del Estado”

Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Pdblica; aprobada por Decreto
Supremo N° 004-2013-PCM

Ley Organica de Municipalidades, Ley 27972 y sus modiiicaiorias.

Ordenanza i° 10-2093-MDBI, Ordenanza que a2prueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones.

Ordezrianza N° 11-2013-MDBI, Ordenanza que aprueba el Plan de Desarrollo Distrital

Concartado: Los Bafios del inca 2021.

ALCANCE
Es de aplicacidn en todos los drganos d= la Municipalidad Distrital de Los Bafios dsl
Inca y d2 estricto cumplimienio por todo el personal asignado & loz diferentes cargos,

en lo que correspondsl.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS BANOS DEL INCA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL CONCEJO MUNICIPAL.:

Cuadro orgénico de cargos:

ORGANOS DE ALTA DIRECCION
CONCEJO MUNICIPAL

CONCEJO MUNICIPAL

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
01 Secretaria 1
Total 1 (e R Y5\
4 N
2 asE ¥
Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo: s LE ¥
SECRETARIA DEM é}.
i. Identificacion del Cargo:

Unidad Qrganica Concejo Municipal X
Cargo Estructural Secretaria '

il Funcién béasica:

Ejecucion de actividades de apoyo secretarial a los miembros del Concejo Municipal.

g,

iii. Funciones especificas:

a)
b)
<)
d)
e}

o)
h)

Registrar el flujo de documentacion que ingresa y egresa de sala de regidores;
Organizar el archivo de documentos de los regidores;

Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;
Recibir y efectuar llamadas telefonicas;

Administrar la agenda de trabajo de los regidores;

f) Velar por la seguridad y conservacién de documentos;

Atender al publico & informar sobre gestién de los regidores;

Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucién:

i) Otras funciones que le sean asignadas por los regidores.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Concejo Municipal
Ejerce mando-supervisién: No aplica

V. ‘Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo Técnico de Secretaria

Profesion:

Secretaria

Experiencia:

Dominio de ofimatica,
Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
del sector pablico o privado.




ALCALDIA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE ALCALDIA

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDIA

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacion del cargo Total Necesario Observaciones

02 Alcalde

[ N [ Y

03 Asesor

-

04 Secretaria

Total

w

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:

ALCALDE

L

ldentificacién del Cargo:

Unidad Organica Alcaldia P

ii.

Cargo Estructural Alcalde {=/
LA\

Funcién basica:

Liderar la promocién del desarrollo humano, el desarrollo integral del territorio, representar los intereses
ciudadanos y gestionar los recursos piiblicos locales con eficiencia, eficacia y transparencia para la provisi
los bienes y servicios publicos necesarios para mejorar la calidad de vida de la poblacién

Funciones especificas:

a) Defendery cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos;

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

¢) Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad:

d) Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos:

e} Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién;

f) Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas;

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

h) Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal;

i) Someter a aprobacion del Concejo Municipal bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades
establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Repiblica, el Presupuesto Municipal Participativo,
debidamente equilibrado y financiado;

) Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del plazo
previsto en la Ley Orgénica de Municipalidades;

k) Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupusstal siguiente
y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio econémico fenecido:

) Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacién, supresién o exoneracion de contribuciones, tasas,
arbitrios. derechos y licencias; y, con acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo 1a
creacion de los impuestos que considere necesarios;

m) Someter al Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local y de sus instrumentos
dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y regional;

n) Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo Municipal, Jos de personal,
los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la administracion municipal;

o) Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacién de los ingresos,

7




municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado;

p) Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas.

q) Designar y cesar al gerente municipal v, a propuesta de éste, a los demas funcionarios de confianza;

r}  Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la municipalidad:

s) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipaies con el auxilio del personal de seguridad ciudadana,
inspectores municipales y la Policia Nacional:

t) Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente municipal;

u) Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros actos de control:

v} implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria interna;

w) Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones:

X} Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida, sugerir ia
participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y servicios pablicos
municipales;

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

z) Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de la Propiedad Informal o designar a
representante, en aquellos lugares en que se implementen:

aa) Oforgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y compstencia;

bb) Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera;

cc) Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley;

dd) Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion; 4

ee) Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacidén de sew
comunes;

ff) Atendery resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser ef caso, framitarlos ante
el Concejo Municipal;

gg) Resolver en Gitima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de la Municipalidad;

hh} Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal;
i) Las demas que le correspondan de aclierdo a Ley.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Concejo Municipal

Ejerce mando-supervision: Gerente Municipal, los funcionarios y el personal de la Municipalidad
V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: No aplica.

Profesion: No aplica

Experiencia: No aplica

ASESOR
i identificacidn del Cargo;
Unidad Organica Alcaldia
Cargo Estructural Asesor
il Funcién basica:

Asesorar al alcalde en aspectos politicos y de gestion para el desarrollo local e institucional.

iiii. Funciones especificas:

a) Proponer pautas y politicas de promocién del desarrollo local, asi como para la gestion de los programas y
servicios publicos locales:

b) Apoyar al alcalde en sus funciones de representacion politica de los ciudadanos;

c) Coordinar con los actores locales e instituciones publicas y privadas la agenda para la concertacion en
asuntos del desarrollo local o de la marcha institucional;

d) Asesorar al alcalde y a la gestion municipal para la prevencion y solucion de conflictos de interés entre los
miembros e instituciones de la comunidad;

e) Atender, por delegacion del Alcalde, las demandas y pedidos de los miembros e instituciones de |a
comunidad;

f) Preparar material de informacién y absolver consultas sobre el desarrolio local o la gestion municipal que le
solicite el alcalde;




g) Revisar y dar opinién respecto de la documentacion que es sometida para aprobacién del alcaide;
h) Las demas funciones gue le sean asignadas o delegadas por ¢l alcalde.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Alcalde

Ejerce mando-supervisién: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitaric

Profesion: Economista, Administrador, Abogado o carrearas afines.

Experiencia: Experiencia no menor de tres afios en gestién gubernamental.
Amplio conocimiento de la realidad local distrital, provincial y regional.

SECRETARIA
i. Identificacién del Cargo:
Unidad Organica Alcaldia
Cargo Estructural Secretaria

ii. Funcion bésica:

Ejecucién de actividades de apoyo secretarial a la Alcaldia.

iii, Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacién que ingresa y egresa de Alcaldia;

b) Organizar el archivo de documentos de Alcaldia;

¢} Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;
d} Recibir y efectuar llamadas telefénicas;

e} Administrar la agenda de trabajo del Alcalde;

fy Velar por [a seguridad y censervacion de documentos;

g) Atender al publico e informar sobre gestion de Alcaldia;

h) Mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucién;
i) Ofras funciones que le sean asignadas por el Alcalde.

v. Linea de autoridad:

Depende de: Alcalde S
Ejerce mando-supervision: No aplica .:?[
V. Requisitos minimos: \
Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico de Secretaria ﬁ‘(> A%.:I-D'* \:@.
Profesion: Secretaria NS gifatt
Experiencia: Dominio de ofimatica T

Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades

del sector plblico o privado

GERENCIA MUNICIPAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE GERENCIA MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL




Cuadro organico de cargos:

N° Orden ~ Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones A}?
05 Gerente Municipal 1 A
06-07 | Asistente Administrativo 2 X
08 Secretaria 1
Total 4

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

GERENTE MUNICIPAL

i Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Gerencia Municipal
Cargo Estructural Gerente Municipal
il Funcién basica:

Implementar y hacer cumplir las disposiciones nacionales y legales, dirigiendo en forma integral la ¥
administrativa de la gestion instifucional y de la produccion de los bienes y servicios publicos municipgfss
funcion al logro de los objetivos y metas sefialados por el Alcalde y el Concejo Municipal para el desarroliglo

ili. Funciones especificas:

a) Dirigir, supervisar y controlar las acciones de los drganos de apoyo, asesoramiento y de linea d
Municipalidad;

b} Programar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar las acciones de la gestibn Municipal,
relacionadas con la ejecucion y cumplimiento del Plan Estratégice Institucional, del Operativo Institucional,
del Presupuesto Participative y de ofros planes en ejecucion por la Municipalidad, asi como la coordinacion

de la ejecucién del Plan de Desarrollo Local Concertado; |

c) Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de modernizacion y fortalecimiento institucional para
garantizar que el desarrollc de la organizacidn este acorde con los objetivos estratégicos del desarrollo
local;

d) Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de comunicacién y toma de decisiones de los
funcionarios que asegure una adecuada motivacidon y compromisc del personal con los objetivos
institucionales para alcanzar de manera coordinada, eficiente y eficaz las metas propuestas en los planes
de desarrollo y planes de accién;

e) Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de control y evaluacion de los resultados de Ia
Municipalidad a efectos que se rinda cuenta permanentemente a la comunidad del avance en el logro de las
metas y objetivos insfitucionales y del desarrollo local;

f) Proponer al Alcalde las politicas y acciones de Gestidn Municipal, de los servicios publicos y de las
inversiones;

g) Liderar la gestion de la calidad total en la Gestion Municipal, en [a prestacién de los servicios publicos
municipales y en la realizacién de las inversiones, desamollando una administracion estratégica paral
alcanzar altos niveles de productividad y calidad de la gestion, en un ambiente de competitividad,
creatividad, e innovacién;

h) Velar por la legalidad y continuidad de todos los procesos de la Gestion Municipal, y brindar apoyo al|
Alcalde en las acciones ejecutivas de la Gestidn Municipal; informando y dandole cuenta de las acciones
municipales;

i) Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal aprobando directivas o resolviendo asuntos administrativos en
materias relacionadas con la Gestién Municipal,

j) Visar resoluciones emitidas por Alcaldia;

k) Emitir resoluciones de aprobacién de expedientes técnicos y otros relacionados a la ejecucion de proyectos;

[) Delegar e implementar la elaboracidn del Informe Anual de Rendicion de Cuentas de la Entidad, para que
sea suscrito por el Alcalde antes de su remision a la Contraloria General de la Republica y sea expuesto
ante el Concejo Municipal y las instancias de fiscalizacion y coordinacién vecinal;

m) Hacer cumplir los acuerdos y politicas de gestidn emanadas del Concejo Municipal y el Alcalde, disponiendo
adecuadamente de los recursos materiales, econémico - financieros y del personal necesario para cadal
area de Gestidn Municipal, a efectos de lograr cumplir con los objetivos y metas institucionales.

n} Representar al Alcalde y a la entidad ante organismos pGblicos y privados nacionales e internacionales, en|
actos relacionados con la Gestion Municipal y los servicios publicos locales;

0) Velar por el fiel cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado;

p) Cumplir con las funciones que le delegue la Alcaldia o que le sean dadas por norma legal.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: | Alcalde
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E=

Ejerce mando-supervision: | Sub Gerencias, y personal adscrito a Gerencia Municipal,

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesién: Economista, administrador, Ingeniero o carreras afines.

Experiencia: Experiencia minima de 3 afios en cargos directivos en instituciones piblicas,
preferentemente de gobiernos locales.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

L.

Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Gerencia Municipal

Cargo Estructural Asistente Administrativo

Funcidn basica:

Aslistir técnica y administrativamente en la planificacion, organizacién, coordinacién, ejecucion,
evaluacién de las actividades que se desarrollan en el rea, brindando apoyo a las accicnes qu
personal.

Funciones especificas:

a) Analizar normas técnicas y administrativas promoviendo su cumplimiento e implementacién en las acciones
que se desarrollan en el drea;

b} Proponer la mejora en los procesos y procedimientos de gestién que se realizan en el drea, orientados a la
mayor satisfaccion de las necesidades y demandas de los ciudadanos;

¢) Realizar acciones de campo y de gabinete para el recojo, procesamiento y analisis de informacion y
conocimientos requeridos para la mejora de la calidad de los procesos y procedimientos realizados en el
area; )

d) Formular informes técnicos en relacion con los procedimientos administrativos que se gestiortan en el area;

e) Realizar acciones de ejecucion de los programas, actividades, servicios y proyectos que se gjecuian en el
area, de acuerdo con las instrucciones del personal directivo y profesional;

f) Realizar la atencién al publico y dar tramite a los requerimientos al area que formulen los administrados,
ciudadanos o instituciones;

g) Atender las demandas de informacién y requerimientos que formulen al area los funcionarios de ofras
unidades organicas de [a municipalidad, dando cuenta al superior;

h) Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Gerente Municipal

Ejerce mando-supervision; No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo profesional universitario

Profesion: Administrador, abogado, Ingeniero, o carreras afines.

Experiencia; Experiencia minima de dos afios en cargos similares

Dominio de ofimatica.
SECRETARIA

i. Identificacién del Cargo:

Unidad Orgénica Gerencia Municipal

Cargo Estructural Secretaria

Funcién basica:

Ejecucién de actividades de apoyo secretarial a Gerencia Municipal.

Funciones especificas:

a)
b)
€)
d)
&)

Registrar el fluje de documentacién que ingresa y egresa de Gerencia Municipal;
Organizar el archivo de documentos de Gerencia Municipal;

Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;
Recibir y efectuar llamadas telefénicas;

Administrar la agenda de trabajo del Gerente Municipal;
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f)y Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

g) Atender al publico e informar sobre gestién de Gerencia Municipal,

h) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion;
iy Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Gerente Municipal

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico de Secretaria

Profesion: Secretaria

Experiencia: Dominio de ofimatica.
Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
del sector pliblico o privado.

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ALCALDIA
OFICINA DE CONTROL
INTERNO
Cuadro organico de cargos:
N° Orden Denominacion del cargo Total Necesario Observaciones

08 Jefe de la Oficina de Control Interno 1
10-14 Auditor 5

15 Secretaria 1

Total 7

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNOQ
i. Identificacion del Cargo:
Unidad Organica Oficina de Control Interno
Carge Estructural Jefe de Oficina de Control Interno
ii. Funcion béasica:

Control debidamente aprobado por la Contraloria General de la Repulblica. Asimismo realizar servicios
control no programados.

Conducir el desarrollo de las actividades de la Oficina de Control Institucional de acuerdo al Plan Anual dj
de
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Funciones especificas:

a) Formular y ejecutar el Plan Anual de Actividades de Control de Ia Municipalidad conforme a los lineamientos
y directivas emitidas, para tal efecto por la Contraloria General de la Repliblica;

b) Ejercer el control interno simultaneo y posterior en todas las areas, proyectos y actividades de la
Municipalidad, de conformidad con la Ley del Sistema Nacional de Control y a las Normas de Auditoria
Gubernamental; _

c) Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la Munlmpalldad reis: MR
conocimiento y autorizacion de la Coniraloria General de la Repiblica, asi corno las gue sean requer[' g B“ N
por el Concejo Municipal, ft- ‘i

d) Asesorar sin caracter vinculante a la Aicaldia con el propésito de mejorar los procesos de control inter| '{! “eheweia §

e) Realizar anualmente, auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la Municipalidad, cua A
se haya encargado dicha labor a la sociedad de auditoria externa, conforme a la normatividad vigente;

f) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Municipalidad, como resultado de Ia
acciones de control, comprobando su materializacion efectiva conforme a los términos y plazos respec
Dicha funcién comprende, el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados # 4
acciones de control; A

g} Eféctuar el registro, seguimiento y verificacién en el sistema mecanizado de auditoria guberng 2
Sistema de Auditoria Gubernamental SAGU WEB de las medidas correctivas adoptadas
Municipalidad para implementar las recomendacicnes contenidas en los informes de auditoria; 4

h) Participar como veedor en . los procesos de licitaciongs plblicas Concursos piblicos vy adjudicac
directas publicas;

) Remitir los informes a la Contraloria General de la Repuiblica y al Alcalde, sobre los resultados v acciones
de control efectuadas, cuando correspondan, conforme a las disposiciones de la materia;

I} Informar anualmente al Concejo Municipal, acerca de los servicios de control realizados durante el gjercicio
fiscal;

k) Custodiar los informes de control y papeles de trabajo; denuncias recibidas y documentos relativos a la
actividad funcional del Organo de Contral, en la debida forma durante un plazo de diez afios, de acuerdo a
lo dispuesto por el Sistema Nacional de Control;

Iy~ Recibir, evaluary atender las denuncias que formulari los funcionarios, servidores pablicos y contribuyentes,
cuando corresponden a su ambito funcional y a lo dispuestc por la Directiva N° (08-2003-CG/DPC
aprobado por Resolucién de Confraloria N° 443-2003- CG;

m} Actuar de Oficio, cuando en los actos y operaciones de la Entidad, se adviertan indicios razonables de
ilegalidad. de omision o de incumplimiento, informando al fitular de la Entidad para que adopte las medidas
correctivas pertinentes;

n) Verificar el cumplimiento de las disposicicnes legales y normativas internas aplicables a la entidad, por parte
de las unidades organicas y personal de ésta;

0) Otras funciones que le asigne la Contraloria General de la Republica.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Alcalde organizacionalmente - funcional y administrativamente de Contralp;i%

General de la Reptiblica oo

Ejerce mando-supervision; Personal adscrito a la Oficina de Control Interno '3,

v. Requisitos minimos: =

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario. )

Profesién: _ Economista, Administrador, Contador, Abogado o carreras afines o@

Experiencia: Experiencia minima de cinco afios en e! gjercicio del control gubernamen‘éﬁo—-—

en auditoria.
AUDITOR

i. Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Oficina de Control Interno

Cargo Estructural Auditor

Funcién béasica:

Desarrollar las actividades de control con sujecién a las Normas de Auditoria Gubernamental y disposiciones
especializadas emitidas por la Contraloria General de la Republica.

iii.

Funciones especificas:

a) Preparar y proponer al Jefe de Control Institucional los programas de Auditoria en concordancia con las
metas, politicas y el Plan Anual de las Acciones de Control;
b) Examinar objetiva y sistematicamente las operaciones financieras y administrativas ejecutadas en laf
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Municipalidad;

¢) Recopilar informacion y documentos necesarios para la realizacion de los trabajos de auditoria. L
d) Recomendar las medidas correctivas a las observaciones encontradas en las acciones de contral
efectuadas;
e) Elaborar los informes de (as auditorias practicadas;
f) Supervisar y controlar periédicamente sobre el cumplimiento de las recomendaciones contenidas en los
informes de Auditorfa y/o exdmenes especiales efectuados; P oo
g) Efectuar arqueos sorpresivos de fondos asignados a las diferentes areas de la Municipalidad, dlspuesto pr
el Jefe del Organo de Control Institucional; R
h) Emitir opinidn en los asuntos de Auditoria que le solicite el Jefe del Organo de Control Institucional: f;ﬁ,{
i) Realizar la supervision de las comisiones de auditoria en las acciones de control que se le encomlendQn;.\m&-'-EN
f} Informar al Jefe sobre las acciones de control programadas y realizadas; %ﬂ
k) Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control Interno. '
iv. Linea de autoridad:
Depende de: Jefe de la Oficina de Control Interno
Ejerce mando-supervisién: No aplica
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario u otro
Profesion: Administrador, Economista, Contador Abogado, Ingeniero o carreras akipy
Experiencia: Experiencia minima de tres afios en funciones de auditoria gubernamentals
Experiencia minima de un afio en auditoria o acciones de control en los
gobiemos locales.
SECRETARIA
i. Identificacion del Cargo:
Unidad Organica Oficina de Control Interno
Cargo Estructural Secretaria

Funcion bésica:

Ejecucion de actividades de apoyo secretarial en la Oficina de Control Interno.

Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacién que entra y sale de la Oficina de Control Interno: !

b) Organizar el archivo de documentos de la Oficina de Control Interno;

¢} Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;

d) Recibir y efectuar llamadas telefénicas;

€) Administrar la agenda de trabajo del jefe de la Oficina de Control Interno:;

f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

g) Afender al pdblico e informar sobre gestion del jefe de la Oficina de Control Interno:

h) Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion;

i) _Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Oficina de Contral Intermo.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de Oficina de Control Interno.

Ejerce mando-supervision: No aplica.

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico de Secretaria

Profesién: Secretaria

Experiencia: Dominio de ofimatica.
Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
del sector publico o privado.
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ORGANOS DE ASESORAMIENTO
ASESORIA LEGAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE ASESORIA LEGAL

GERENCIA MUNICIPAL

{

ASESORIA LEGAL
Cuadro organico de cargos:
N°® Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
16 Asesor Legal 1
17 Asistente Administrativo 1
18 Secretaria 1
Total 3

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:
ASESOR LEGAL

i. Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Asesoria Legal
Cargo Estructural Asesor Legal
iil. Funcién basica:

Brindar asesoramiento sobre la adecuada interpretacién y aplicacion de las normas legales de la gestion|
municipal a las distintas unidades organicas de la Municipalidad.

iii. Funciones especificas:

a) Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones de asesoria a los 6rganos que conforman la
Municipalidad en el analisis técnico juridico de las normas legales de aplicacién Municipat;

b) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de sistematizacidon de la legislacién Municipal
manteniendo actualizadas y concordadas las disposiciones legales nacionales y municipales;

¢) Informar a las unidades organicas de la Municipalidad sobre las normas legales de cumplimiento y
aplicacién por la gestion municipal, convenientemente explicadas de ser el caso;

d) Absolver consultas y emitir opinién legal sobre asuntos propios de la administracion municipal requerida por
las unidades organicas de la Municipalidad;

e) Verificar y visar los contratos para los procesos de adquisiciones y contrataciones, asi como para la

" contratacion administrativa de servicios, y locacién de servicios, y de otra naturaleza, elaborados por

Logistica y Recursos Humanos;

fy Verificar y visar los proyectos de resoluciones de Alcaldia, Gerencia Municipal y demés Organos
competentes, elaborados por Secretaria General;

@) Proponer normas especificas de interés institucional para la gestién municipal;

h) Desarrollar en coordinacién con la Sub Gerencia de Recursos Humanos, acciones de capacitacion y analisis
de las disposiciones legales vigentes en materias relacionadas con la Gestion Municipal;

iy Proponer proyectos de normas para el perfeccionamiento de la legislacién municipal en el dmbite local o
nacional;

i) Emitir opinién en los expedientes administrativos y fributarios que le remitan las diferentes areas de Ia
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municipalidad, que deben ser resueltos por el Alcalde en segunda instancia, informando y coordinando con
la Procuraduria Pdblica Municipal sobre los asuntos contenciosos-administrativos en los que este inmersa la
Municipalidad,;

k) Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal o el Alcalde.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Gerente Municipal

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a Asesoria Legal

v, Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Abogade

Experiencia: Experiencia de tres afios como minimo en cargos vinculados a la aseso
juridica o como asesor externo en asuntos legales municipales.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i Identificacidn del Cargo:

Unidad Organica Asescria Legal

Cargo Estructural Asistente Administrativo

Funcion basica:

Asistir técnica y administrativamente en la planificacién, organizacion, direccién y control de las actividad® *

se desarrollan en el area, brindando apoyo a las acciones que realiza el personal.

fii. Funciones especificas:

a) Analizar normas técnicas y adminisfrativas promoviendo su cumplimiento e implementacion en las acciones
que se desarrollan en el area; ]

b) Proponer la mejora en los proceses y procedimientos de gestién que se realizan en el area, orientados a la|
mayor satisfaccion de las necesidades y demandas de los ciudadanos;

¢} Realizar acciones de campo y de gabinete para el recojo, procesamientc y andlisis de informacién y
conocimientos requeridos para la mejora de la calidad de los procesos y procedimientos realizados en el
area;

d) Formular informes técnicos en relacion con los procedimientos administrativos que se gestionan en el area;

e) Realizar acciones de ejecucion de los programas, actividades, servicios y proyectos que se ejecutan en el
area, de acuerdo con las instrucciones del personal directivo y profesional;

fy Coordinar con el personal de otras areas de la municipalidad las acciones necesarias para ¢l logro de los
resultados esperados para el area;

g) Realizar la atencion al publico y dar tramite a los requerimientos al area que formulen los administrados,
ciudadanos o instituciones;

h) Atender las demandas de informacién y requerimientos que formulen al area los funcionarios de ofras
unidades orgénicas de la municipalidad, dando cuenta al superior; e

i) Ofras funciones que le encargue el Asesor Legal. 7 \?f*"‘m

iv. Linea de autoridad: S

Depende de: Asesor Legal

Ejerce mando-supervision: No aplica &

V. Requisitos minimos: O~

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitaric o Grado Académico de Bachiller ~

Profesion: Abogado

Experiencia: Experiencia minima de dos afios en la materia

SECRETARIA

i. Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Asesoria Legal

Cargo Estructural Secretaria

Funcién bésica:

Ejecucién de actividades de apoyo secretarial a Asesoria Legal.

Funciones especificas:
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a) Registrar el flujo de documentacién que ingresa y egresa de Asesoria Legal;

b) Organizar el archivo de documentos de Asesoria Legal;

c) Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;
d} Recibir y efectuar llamadas telefonicas;

e) Administrar la agenda de trabajo del Asesor Legal;

f) Velar por la seguridad y conservaciéon de documentos;

g) Atender al publico e informar scbre gestion de Asesoria Legal;

h) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion;,

j) Otras funciones que le encargue el Asesor Legal.

iv. Linea de autoridad:
Depende de: Asesor Legal
Ejerce mando-supervision: No aplica .
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico de Secretaria i
Profesion: Secretaria i
Experiencia: Dominio de ofimatica ]
Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidade
del sector publico o privado

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y

PRESUPUESTO
GERENCIA MUNICIPAL
SUB GERENCIA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO
[ |
OFICINA DE UNIDAD DE
UNIDAD DE PROGRAMACION E PARTICIPACION
PRESUPUESTO INVERSIONES-OP! CIUDADANA
Cuadro organico de cargos:
N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
19 Sub Gerente de Planificacion y Presupuesto 1
20 Asistente Administrativo 1
Total 2
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Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

SUB GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO B e
i Identificacién del Cargo: s7.re \
Unidad Organica Sub Gerencia de Planificacién y Presupuesto 53@5‘[&.5“ ;
Cargo Estructural Sub Gerente de Planificacién y Presupuesto T ,,/Q

it. Funcion basica:

Planificar, organizar, dirigir, controlar y ejecutar los lineamientos administrativos de planificacién, presupuesto,
inversion pablica, asi como de participacion ciudadana, en concordancia con los objetivos de politica Municipal.

iii. Funciones especificas:

a) Asesorar a la alta direccion y demas dependencias en materia de planificacion, disefio de las politicas
institucionales y el proceso presupuestario;

b) Dirigir, coordinar y controlar la elaboracién, aprobacion e implementacién de los documentos de gestion
Institucional en concordancia con las normas técnicas del Sistema de Racionalizacién y las disposiciones
legales vigentes; ,

¢) Proponer politicas de racionalizacién, coherentes con la normatividad vigente y las politicas nacigf@ies de
modernizaci6n, simplificacion y mejora de la eficiencia del Estado;

d) Brindar asistencia técnica en materia de organizacion a las distintas unidades organicas de la Mu

e) Conducir el proceso de formulacién y actualizacion de los documentos de gestién: Regla

MAPRO, Cuadro para Asignacién de Personal CAP, Presupuesto Analitico de Personal PAP;

f) Proponer en coordinacion con las demds unidades organicas de la Municipalidad, la implantacién y
monitoreo de un sistema de seguimiento mediante indicadores de gestién y cuadros de mando integral;

g) Formular y proponer, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA en coordinacién con las
unidades organicas prestadoras de servicios a los usuarios, responsables de los procedimientos
administrativos, y la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria;

h) Formular las directivas institucionales gue sean necesarias, relativas a asuntos de la organizacion, procesos

y procedimientos administratives de Il Monicipalidad;
iy Evaluar, formular y proponer los procesos y procedimientos para la prestacién de servicios a los usuarios,
simplificando los tramites y disminuyendo los tiempos de respuesta;

iy Conducir et proceso de planeamiento estratégico, en coordinacién con los érganos de la Municipalidad, y las
organizaciones pulblicas, privadas y de la sociedad civil, del &mbito territorial del municipio;

K} Impulsar el proceso de elaboracién del Plan Concertado de Desarrolle, conducir la formulacién del Plan
Estratégico Institucional, del plan Operativo Anual, el Presupuesto Participativo y efectuar el seguimiento,
evaluacién y consolidacién de los logros alcanzados a partir del seguimiento de los indicadores mas
relevantes;

[} Formular y actualizar el diagnostico socio econdémico del Distrito, realizando el seguimiento a los
indicadores mas relevantes, a fin de medir el impacto de las politicas municipales y la ejecucion de la
inversién;

m) Ewvaluar y declarar la viabilidad a los perfiles de proyectos, conforme a la hormativa del sistema nacional de
inversion pablica SNIP, a través de la Oficina de Programacion e Inversiones OPI;

n) QOrganizar, conducir y supervisar los procesos de formulacién del Plan de Desarrcllo Concertado, del Plan
Estratégico de Desarrollo Institucional y del Presupuesto Participativo, en coordinacién con el Consejo de
Coordinacion Local distrital;

o} Programar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar las acciones relacionadas con los procesos de
planificacién operativa y gestion presupuestaria;

p) Programar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar las acciones relacionadas con los estudios iécnicos y
econémicos que contribuyan a mejorar la eficacia, eficiencia, productividad y calidad de los bienes y
servicios piblicos que se enfregan a la comunidad,;

q) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el proceso de desarrollo de la
organizacion, racionalizacion y de gestién de calidad total en la Municipalidad, a fin de promover y orientar
la introduccién de cambios y mejoras continuas en los procesos, métodos y procedimientos de Gestién
Municipal;

r) Establecer mecanismos de coordinacién, concertacidon y asocio con las municipalidades vecinas,
crganismos del Gobierno Nacional, Gobiernoc Regional, instituciones privadas y sociedad civil organizada
para implementar politicas integrales de gestion ambiental, urbana, inversiones y de la economia local;

s) Coordinar con la Unidad de Presupuesto, Oficina de Programacidon e Inversiones, Administracion, la
Programacion del Presupuesto Multianual de Inversion Publica;

t) Otras funcicnes que le encargue el Gerente Municipal.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Gerente Municipal

Ejerce mando-supervision; Personal adscrito a la Sub Gerencia de Planificacién y Presupuest




v. Requisitos minimos: .
Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Administrador, Economista, o carreras afines.
Experiencia: Experiencia minima de tres afios en Gobiemos Locales.
Conocimiento de normas municipales.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i Identificacion del Cargo:

Unidad Orgéanica Sub Gerencia de Planificacién y Presupuesto
Cargo Estructural Asistente Administrativo

iii. Funcidn basica:

Asistir técnica y administrativamente en la planificacién, organizacién, organizacion, direccién y control d
actividades que se desarrollan en el drea, brindando apoyo a las acciones que realiza el personal. y e
iii. Funciones especificas:

a) Analizar normas técnicas y administrativas promoviendo su cumplimiento e implementacion en las
que se desarrollan en el &rea;

b} Proponer la mejora en los procesos y procedimientos de gestidn que se realizan en el area, orientadosy
mayor satisfaccién de las necesidades y demandas de los ciudadanos;

c) Formular informes técnicos en relaciéon con los procedimientos administrativos que se gestionan en el area;

dy Coordinar con el personal de otras areas de la municipalidad las acciones necesarias para et logre de los|
resultados esperados para el area;

e) Realizar la atencion al publico y dar tramite a los requerimientos al area que formulen los administrados,
ciudadanos o instituciones;

fi Atender las demandas de informacién y requerimientos que formulen al area los funcionarios de otras

unidades arganicas de la municipalidad, dando_cuenta al superior; —

g) Elaborar diagnosticos y planes situacionales de los servicios publicos municipales que se brinda en |a
localidad,;

h) Asistir en los procesos para la formulacion del Plan de Desarrollo Concertado y el Presupuesto Parficipativo
en base a resultados;

iy Asistir en la formulacién del plan operativo institucional;

J)  Asistir en la formulacién y actualizacion de los documentos de gestion y demas reglamentos administrativos
necesarios;

k) Elaborar la memoria anual de fa Municipalidad;

I) Elaborar el informe de rendicion de cuentas de los titulares;

m) Elaborar directivas internas contribuyendo a mejorar la gestién municipal;

n) Hacer seguimiento y monitoreo al plan operativo institucional y en base a indicadores evaluar el
cumplimiento de metas y objetivos;

o) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Planificacién y Presupuesto. m: D o

p . - = S
iv.  Linea de autoridad: /sy, B
Depende de: - Sub Gerente de Planificacién y Presupuesto g \5
Ejerce mando-supervision: No aplica 2

V. Requisitos minimos: O ‘ﬁ’}";
Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario o0 Grado Académico de Bachiller QLT et
Profesion: Administrador, Contador, Economista o carreras afines

Experiencia: Experiencia minima de dos afios en la materia

UNIDAD BDE PRESUPUESTO
Cuadro organico de cargos:

N°® Orden ' Denominacion del cargo Total Necesario Observaciones
21 Jefe de la Unidad de Presupuesto 1
22 Asistente Administrativo 1
Total 2
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Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTOQ
i. Identificacién del Cargo:
Unidad Organica Unidad de Presupuesto
Cargo Estructural Jefe de la Unidad de Presupuesto
ii. Funcién basica:

Programar, formular, ejecutar y evaluar las actividades correspondientes y de ser el caso al Sistemal
Administrativo de Presupuesto.

iil. Funciones especificas:

8) Programar, formular, ejecutar, y evaluar la gestién presupuestal de la Municipalidad;
b) Coordinar con lag unidades organicas competentes el desarrollo de las diferentes etapas del p

presupuestario, en concordancia con la normatividad vigente; ' '
c) Formular y modificar la Programacién de Compromisos Anual mediante la consolidacién @ las]; }
programaciones de las unidades ejecutoras de gasto de la Municipalidad; & ASEY

d) Apoyar y participar en el procsso de formulacién del presupuesto participativo; L

¢} Proponer las politicas y acciones para una adecuada utilizacién de los recursos municipales; ‘

f) Evaluar la ejecucion presupuestaria en funcion a las metas previstas en el Plan Operativo, proponiend
modificaciones necesarias;

g) Expedir certificaciones de disponibilidad presupuestal y de modificaciones presupuestales e informar sobre
la situacion de la ejecucién presupuestal y gestionar con arreglo a ley las solicitudes de modificaciones
presupuestales;

h) Informar y emitir opinién en materia presupuestaria;

i) Coordinar con los responsables de las diferentes unidades organicas encargadas de la ejecucion del gasto,
para la formulacién de la programacién de compromisos anuales y su modificacion;

j}  Conciliar el marco legal del presupuesto con la Direccidn General de Presupuesto Plblico:

k) Elaborar, presentar y sustentar los estados presupuestarios ante la Direccion Nacional de Contabilidad
Publica;

) Proponer medidas de austeridad, y racionalizacién del gasto de acuerdo a los requerimientos de la
Municipalidad y a los dispositivos legales vigentes;

m) Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos legales propios del sistema de presupuesto,
proponiendo las directivas correspondientes;

n) Operar y administrar el modulo administrativo y presupuestario del sistema integrado de administracion
financiera de gobiernos locales SIAF-GL:

o) Proyectar Resoluciones relacionadas a la gestién presupuestal de la Municipalidad;

p) Coordinar con la Sub Gerencia de Planificacién y Presupuesto, Oficina de Programacién e Inversiones, ¥
Administracién, la Programacion del Presupuesto Multianual de Inversidn Publica;

q) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Planificacién y Presupuesto.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Planificacién y Presupuesto

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la Unidad de Presupuesto

v. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Contador o, Economista o careras afines.

Experiencia: Experiencia minima de tres afios de servicio en Administracién Publica y/o
Gobiernos Locales.
Dominio en el uso de ofimatica.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i. Identificacion del Cargo:

Unidad Orgénica Unidad de Presupuesto

Cargo Estructural Asistente Administrativo

ii. Funcién basica:

Asistir tecnica y administrativamente en la planificacién, organizacion, direccién y control de las actividades que
se desarrollan en el 4rea, brindando apoyo a las acciones que realiza el personal.

iiii. Funciones especificas:

a) Operar y administrar el médulo administrativo y presupuestario del sistema integrado de administracion
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financiera de gobiernos locales SIAF-GL;

b) Expedir certificaciones de disponibilidad presupuestal y de modificaciones presupuestales e informar sobre
la situacion de la ejecucion presupuestal y gestionar con arreglo a ley las solicitudes de modificaciones|
presupuestales;

c) Otfras funciones que le encargue el Jefe de la Unidad de Presupuesto.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Presupuesto

Ejerce mando-supervisidn: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:; Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller

Profesion; - Contador o carreas afines

Experiencia: Experiencia minima de dos afios en la materia

OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES — OPI
Cuadro organico de cargos:

N° Orden Dencminacion del cargo Total Necesario
Jefe de la Oficina de Programacién e 1
23 ; .
inversiones OPI
24 Secretaria 1
Total 2

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES
i. Identificacién del Cargo:
Unidad Organica Oficina de Programacién e Inversiones-OP|
Cargo Estructural Jefe de la Oficina de Programacion e Inversiones
i Funcién basica:

Evaluar, declarar la viabilidad, observar o rechazar los proyectos de inversién pablica a nivel de perfil, en|
concordancia con el Sistema Nacional de Inversion Pablica-SNIP y presupuesto mummpa]

iii. Funciones especificas:

a} Evaluar los proyectos y programas de inversion publica formulados por la Unidad Formuladora de la
Municipalidad. Para ello podra observar o requerir informacién complementaria a la Unidad Formuladora;

b} Declarar |a viabilidad de los Proyectos de Inversion Publica o Programas de Inversién de la Municipalidad
cuyas fuentes de financiamiento sean distintas a operaciones de endeudamiento u otra que conlleve
el aval o garantia del Estado;

¢} Declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversion Pablica o Programas de Inversidon que se financien|
con recursos provenientes de operaciones de endeudamiento, previa delegacion de la Direccién General de
Politicas de Inversiéon DGPI;

d) Informar a la Direccidon General de Politicas de inversion DGPI, sobre la viabilidad de los Proyectos de|
Inversion Publica; '

e) Evaluary declarar viable los proyectos de inversidn plblica por convenio;

f) Formular la Programacién Multianual de Inversién Publica PMIP de la Municipalidad, en concordancia con el
Plan de Desarrollo Concertado, el Plan Esiratégico Institucional y el Presupuesto Paricipativo, en
coordinacién con Administracion, la Sub Gerencia de Planificacidn y Presupuesto y la Unidad de
Presupuesto y someterlo a consideracion de la Alcaldia;

g) Velar por que se mantenga actualizada la informacion registrada en el banco de proyectos;

h) Revisar todo cambio en la fase de inversién; asa como emitir opinidn sobre cualquier solicitud de
medificacién de la informacion de un estudio o registro de un Proyecto de Inversion Publica en el|
Banco de proyectos, cuya evaluacidn le corresponda. Para ello, solicitara la informacién que considere
necesaria a los 6rganos correspondientes;

i) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Planificacion y Presupuesto.

iv. Linea de autoridad:
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Depende de: Sub Gerente de Planificacién y Presupuesto

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la Oficina de Programacién e Inversiones-OP|

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Ingeniero Civil o carreras afines.

Experiencia: Experiencia minima de cuatro afios en gobiernos locales y con conocimientos
en SNIP
Conocimiento profundo de normas del SNIP.
Capacitacién en el SNIP y/o diplomado

SECRETARIA

i Identificacién del Cargo:

Unidad Crganica Oficina de Programacion e Inversicnes -OP|
Cargo Estructural Secretaria

ii. Funcién basica:

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en la Oficina de Programacion e Inversiones-OPI
il Funciones especificas: '
a} Registrar el flujo de documentacién que ingresa y egresa de la Oficina de Programacién e Inversiorfgs:
b) Organizar el archivo de documentos de la Oficina de Programacion e Inversiones;

c) Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;

d) Recibir y efectuar lamadas telefonicas;-

e) Administrar la agenda de trabajo del jefe de la Oficina de Programacién e Inversiones;

f)y Velar por la seguridad y conservacion de documentos;
g)__Atender al publico e informar sobre gestion de la.Oficina de Programacién e Inversiones;

h) Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion;
i) _ Ctras funciones que le encargue el jefe de la Oficina de Programacién e nversiones-OP!.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Oficina de Programacion e Inversicnes
Ejerce mando-supervision: No aplica
V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo Técnico de Secretaria

Profesién:

Secretaria

Experiencia:

Un ario de.experiencia como minime en cargos como secretaria en entidades
del sector plblico ¢ privado.
Dominic de ofimatica.

UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA

Cuadro orgénico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
25 Jefe de la Unidad de Participacion Ciudadana 1
26 Asistente Administrativo 1
27 Promotor 1
28 Secretaria 1
Total 4
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Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA
i. Identificacién del Cargo:

Unidad Orgénica Unidad de Participacién Ciudadana
Cargo Estructural Jefe de la Unidad de Participacidn Ciudadana
i Funcién basica:

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con participacion ciudadana dentro de la|

jurisdiccion.

iii. Funciones especificas:

a) Programar, organizar, dirigir y confrolar las actividades de promocién para la constitucion y el
reconocimiento de organizacicnes sociales de base, organizaciones gremiales, organizaciones publicas con
sede en el distrito y de juntas y comités vecinales del distrito;

b) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion para la integracién y
participacién de los vecinos en la Gestién Municipal a través de organizaciones sociales;

c) Programar, orgamzar dirigir y controlar las actividades relacionadas con la atencidén de las consultas y
reclamos de los vecinos sobre los asuntos del desarrollo local o sobre los bienes y servicios que les bz,
la Municipalidad; pBAD

d) Participar en el proceso de formulacién del presupuesto participativo; \

€} Realizar periddicamente reuniones informativas y de coordinacién con las organizaciones de la pol EC \

f) Canalizar hacia la organizacion municipal las iniciativas de la poblacion organizada en relacién a@ﬁ gespéa -

municipal;
g) Proponer politicas y normas para la promocion y participacion ciudadana para lograr el desarr(ﬁlé?ng@)
sostenible del distrito; R

h) Dirigir, supervisar y asesorar en la ejecucion de los planes y programas de promocién en materia de
participacion vecinal;

i) Ofras funciones que le encargue el Sub Gerente de Planificacion y Presupuesto.

iv. Linea de autoridad:

Depende de; Sub Gerente de Planificacién y Presupuesto

Ejerce mando-supervisitn: Personal adscrito a la Unidad de Participacion Ciudadana
V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesién: Socidlogo o carreras afines

Experiencia; Experiencia minima de dos afios en la materia

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
i. Identificacion del Cargo: <
Unidad Organica Unidad de Participacion Ciudadana
Cargo Estructural Asistente Administrativo
il Funcién bésica:

Asistir técnica y administrativamente en la planificacion, organizacién, coordinacién, ejecucién, monitoreo y .
evaluacion de las actividades que se desarrollan en el area, brindando apoyo a las acciones que realiza el|
perseonal directivo y profesional.

iii. Funciones especificas:

a) Analizar normas técnicas y administrativas promoviendo su cumplimiento e implementacién en las acciones
que se desarrollan en el area.

b) Proponer la mejora en los procesos y procedimientos de gestion que se realizan en el 4rea, orientados a la
maycr satisfaccion de las necesidades y demandas de los ciudadanos.

c) Realizar acciones de campo y de gabinete para el recojo, procesamiento y analisis de informacion y
conocimientos requeridos para la mejora de la calidad de los procesos y procedimientos realizados en el
area.

d) Formular informes técnicos en relacion con los procedimientos administrativos que se gestionan en el area.

&) Realizar acciones de ejecucion de los programas, actividades, servicios y proyectos que se ejecutan en el
area, de acuerdo con las instrucciones del personal directivo y profesional.

fi Coordinar con el personal de otras areas de la municipalidad las acciones necesarias para el logro de los
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-

-

)
h)

i)

resultados esperados para el drea.
Realizar la atencion al publico y dar tramite a los requerimientos al drea que formulen los administrados,
ciudadanos o instituciones.

Atender las demandas de informacidn y requerimientos gue formulen el area los funcionarios de ofras
unidades organicas de la municipalidad, dando cuenta al superior.

Otras funciones que le encargue el Jefe de la Unidad de Participacion Ciudadana.

iv.

Linea de autoridad:

Depende de; Jefe de la Unidad de Participacion Ciudadana

Ejerce mando-supervision: No aplica

V.

Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitaric o Grado Académico de Bachiller

Profesion: Socidlogo o carrearas afines

Experiencia: Experiencia minima de dos afios en la materia.

Dominio para la expresidn oral y escrita.
Experiencia en atencion al piblico.
Estudios de capacitacidn en la materia.

PROMOTOR

I.

Identificacién del Cargo: “L\DA

Unidad Organica Unidad de Participacion Ciudadana &

Cargo Estructural Promotor g ASE

Funcién basica: » LEZ

Organizar y gjecutar las acciones orientadas a la promocion de la participacién ciudadana y desarrollo\aiy el

“grupos organizados dentro de la localidad.

(™

iii.

Funciones especificas:

a)
b)
©)
d)
e)

f
a

h)
i)
)
k)
|)

m)

n)
o)

Promover la formacién de organizaciones de interés social.

Participar en la organizacién y desarrollo de campafias de ayuda mutua.

Promover el didlogo entre los miembros de una organizacién con otros organismos representativos.
Recopilar, actualizar y consolidar informacion sobre las organizaciones y asociaciones locales, empresarios,
profesionales, entidades financieras y educativas, instituciones pablicas y ONG's.

Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucién de problemas scciales, vecinales y otros
relacionados a | comuna local.

Participar en la organizacién de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes crganizaciones.

Corresponde participar en la realizacién de empadronamiento de viviendas, actividades, censos y muestreo
diversos. )

Apoyar la coordinacidn, participacion de profesionales y organismos locales y nacionales, para el desarrollo
de programas municipales.

Brindar asistencia técnica en la capacitacion de grupos organizados, asi come orientar sus logros.

Organizar y ejecutar programas de servicios sociales y participacién ciudadana,

Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comunidad, a fin de orientar laf
solucion de los mismos, dentro del area de su especialidad.

Realizar el pre-diagnéstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos disponibles,
estableciendo prioridades en su ejecucién.

Promover e incentivar el apoyo de entidades locales, el fortalecimiento de los programas sociales y la|
participacion ciudadana en la localidad.

Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacion de métodos y sistemas de servicios sociales.
Otras funciones que le encargue el Jefe de la Unidad de Participacién Ciudadana.

iv.

Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Participacién Ciudadana

Ejerce mando-supervisién: No aplica

V.

Requisitos minimos:

Nivel educative alcanzado: Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller

Profesion: Socidlogo o carrearas afines

Experiencia: Experiencia minima de dos afics en la materia

Experiencia de dos afios en labores de la Administracion Piblica.
Conocimiento en capacitacion de personas.
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SECRETARIA

L Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Participacion Ciudadana
Cargo Estructural Secretaria

ii. Funcidn béasica:

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en la Unidad de Participacion Ciudadana.

iif, Funciones especificas:

p) Registrar el flujo de documentacion que entra y sale de la Unidad de Participacion Ciudadana; E

L e
q) Organizar el archivo de documentos de la Unidad de Participacién Ciudadana; -f'..»- Lo "“cin@
) Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas; {p,f y A
s) Reclbir y efectuar [lamadas telefonicas; z ‘;V HOW ]

PLa
fid
o
£
*
K]
E
o
TR

t) Administrar la agenda de trabajo de la Unidad de Participacién Ciudadana;

a
2
“

u) Velar por la seguridad y conservacion de documentos; Dy €25
v) Atender al pablico e informar sobre gestién de la Unidad de Participacion Ciudadana; )
w) Mantener la existencia de (itiles de oficina y encargarse de su distribucion;
x) Ofras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Unidad de Participacién Ciudadana. 1 EN
iv. Linea de autoridad: &F 2
Depende de: Jefe de la Unidad de Participacién Ciudadana ® A F .1
Ejerce mando-supervision: No aplica Y *
v. Requisitos minimos: o plex <
Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico de Secretaria
Profesion: Secretaria
Experiencia: Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
del sector plblico ¢ privado. \
Dominio de-ofimatica.

ORGANOS DE APOYO
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

ALCALDIA

PROCURADURIA
PUBLICA MUNICIPAL
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Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
29 Procurador Publico Municipal - 1
30 Procurador Piblico Adjunto 1
31 Asistente Administrativo 1
32 Secretaria 1
Total 4

Descripcidn de funciones especificas a nivel de cargo:

PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
L. Identificacién del Cargo:
Unidad Orgénica Procuraduria Pablica Municipal
Cargo Estructural Procurador Plblico Municipal /
ii. Funcidn basica: jf? ‘
Representar en juicio, la defensa judicial de los intereses y derechos de la Municipalidad. i
iiii. Funciones especificas: \

a) Ejercer la representacion de la Municipalidad para la defensa de sus intereses y derechos, Ngiitof:
judiciaimente como ante procesos arbitrales, de conciliacién, administrativos, y contenciosos
administrativos, al igual que ante el Ministerio Publico y la Policia Nacional del Perti, en investigaciones
promovidas por denuncias que afecten a la Municipalidad;

b) Asesorar a la Alta Direccion y a los funcionarios municipales en asuntos de carécter judicial, mediante
autorizacion expresa del Concejo Municipal, o el Alcalde;

c) _Iniciar procesos judiciales en contra de funcicnarios, servidores o terceros, por disposicién del Concejo

Municipal, cuando la Oficina de Control Institucional haya encontrade responsabilidad civil o penal;

d} Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer medios de defensa contra
decisiones que afecten los intereses de la Municipalidad;

e) Informar al Concejo Municipal, de manera inmediata, las notificaciones de las sentencias judiciales
expedidas en contra de los intereses o derechos de la Municipalidad, bajo responsabilidad;

f)y Participar en representacién de la Municipalidad en diligencias de investigacién preliminar, judicial y otras
donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la Municipalidad;

g) Solicitar conciliaciones en los casos que sefiale la iey y proceder a demandar o iniciar procesos arbitrales
cuando se hubieren o se pudieran afectar derechos de la Municipalidad, previa autorizacién del Alcalde,
mediante acto administrativo;

h) Mantener informada a la Alta Direccian sobre los avances de los procesos judiciales a su cargo;

i) Informar periédicamente al Concejo Municipal, el estado de los procesos judiciales, administrativos,
conciliatorios y arbitrales, en donde es parte la Municipalidad;

) Contestar, en via de excepcién, los procesos judiciales en general, cuando los plazos perentorios
establecidos en las leyes correspondientes no permitan la autorizacién previa del Concejo Municipal, sin
perjuicio de la inmediata comunicacion y ratificacién del Concejo Municipal, de los respectivos actos
procesales;

k} Mantener permanente coordinacion con el Consejo de Defensa Judicial del Estado, sobre los alcances de
las normas y los avances de los procesos judiciales en marcha;

[) Otras funciones que le encargue el Alcalde y el Concejo Municipal. Ty
5 - 'FdDAD'D’S}
iv. Linea de autoridad: ¥ 3\
Depende de: Alcalde 3 Bt \F
Ejerce mando-supervision: Persenal adscrito a Procuraduria Pablica Municipal s

= e —— ) = /S
V. Requisitos minimos: =\ N!ém £
Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario T
Profesién: Abogado \
Experiencia: Experiencia en la materia minimo de tres afios.

PROCURADOR PUBLICO ADJUNTO
Unidad Organica Procuraduria Pablica Municipal
Cargo Esfructural Procurador Pablico Adjunto
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il. Funcion basica:

Representar en juicio, la defensa judicial de los intereses y derechos de la Municipalidad
iii. Funciones especificas:

a) Ejercer la representacion de la Municipalidad Distrital para la defensa de sus intereses y derechos, tanto
judiciaimente como ante procesos arbitrales, de conciliacion, administrativos y contenciosos administrativos,
al igual que ante el Ministerio Publico y la Policia Nacional del Perl, en investigaciones promovidas por
denuncias que afecten a la Municipalidad, actuando con las mismas prerrogativas que el Procurador Publico
Municipal;

b) Asesorar a la Ajta Direccidn y a los funcionarios municipales en asuntos de caracter judicial, mediante
autorizacion expresa del concejo municipal ¢ el Alcalde;

¢) Iniciar procesos judiciales en contra de los funcionarios o servidores publicos o terceros, por disposicion del
concejo municipal, cuando el érgano de control institucional haya encontrado responsabilidad penal o civil;

d) Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer medios de defensa contra
decisiones que afecten los interés de la Municipalidad;

e) Informar al concejo municipal, de manera inmediata, las notificaciones de las sentencias judigfes
expedidas en contra de los intereses o derechos de la Municipalidad, bajo responsabilidad;

f) Participar en representacién de la municipalidad en diligencias de investigacion preliminar, judicial
donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la Municipalidad,

g) Solicitar conciliaciones en los casos gue sefiale la ley y proceder a demandar o iniciar procesos a R
cuando se hubieren o pudieran afectar derechos de la Municipalidad, previa autorizacién del Aldgdy
mediante acto administrativo;

h} Mantener informado a la alta direccion sobre los avances de los procesos judiciales a su cargo;

i) Informar periddicamente al concejo municipal, el estado de los procesos judiciales, administrativos,
conciliatorios y arbitrales, en donde es parte la municipalidad;

i) Contestar en via de excepcitn, los procesos judiciales en general, cuando los plazos perentorios

establecidos en las leyes correspondientes no permitan la autorizaciéon previa del concejo municipal, \qs‘ﬁ}\ )
respectivos actos procesales; 7 "-_r?“"/_'; B\\f}a\_.

k) Otras funciones que le encargue el Alcalde_o_el Procurador Plblico Municipal
iv. Linea de autoridad:

Depende de: Procurador Pablico Municipal

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Abogado

Experiencia: Experiencia minima de tres afios en la materia.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i. Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Procuraduria Publica Municipal

Cargo Estructural Asistente Administrativo

ii. Funcidon basica:

Asistir técnica y administrativamente en la planificacion, organizacion, coordinacion, ejecucién, monitoreo y
evaluacion de las actividades que se desarrollan en el area, brindando apoyo a las acciones que realiza el|
personal directivo y profesional.

iiil. Funciones especificas:

a) Analizar normas técnicas y administrativas promoviende su cumplimiento e implementacién en las acciones
que se desarrollan en el 4rea;

b) Proponer la mejora en los procesos y procedimientos de gestién que se realizan en el area, orientados a la
mayor satisfaccién de las necesidades y demandas de los ciudadanos;

¢} Formular informes legales en relacion con los procedimientos administrativos, judiciales, fiscales, etc., que
se gestionan en el area;

d) Realizar acciones de ejecucion de los programas, actividades, servicios y proyectos que se ejecutan en el
area, de acuerdo con las instrucciones del personal directivo y profesional,

e} Coordinar con el personal de ofras areas de la municipalidad las acciones necesarias para el logro de los
resultados esperados;

fi Atender las demandas de informacién y requerimientos que formules al area los funcionarios de otras
unidades portafiicas de la municipalidad, dando cuenta al superior;

g) Otras funciones que le sean asignadas por el Procurador Publico Municipal.
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iv. Linea de autoridad:

Depende de: Procurador Publico Municipal

Ejerce mando-supervision; No Aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Egresado de Universidad o Bachiller
Profesion: Abogado

Experiencia: Dominio para la expresion oral y escrita

Experiencia en atencion al publico

SECRETARIA

Identificacién del Cargo:

Unidad Organica

Procuraduria Publica Municipal

Cargo Estructural Secretaria

Funcién basica:

Ejecucién de actividades diversas de apoyo secretarial en la Procuraduria Plblica Municipal.

Funciones especificas:

a)
b)
]
d)
€)

f)

Registrar el flujo de documentacién que ingresa y egresa de la Oficina de Procuraduria Publica Mun®gj
Organizar el archivo de documentos de la Oficina de Procuraduria Publica Municipal
Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas.

Recibir y efectuar llamadas telefénicas.

Administrar la agenda de trabajo del jefe de la Oficina de Procuraduria Publica Municipal
Velar por la seguridad y conservacion de decumentos.

a)
h}
)

Atender al publico e informar sobre gestiéon de la Oficina de Procuradurta Publica Municipal
Mantener la existencia de qtiles de oficina y encargarse de su distribucién.
Otras funciones que le sean asignadas por el Procurador Publico Municipal.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Procurador Publico Municipal
Ejerce mandoc-supervision: No Aplica
V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo Técnico de Secretaria

Profesién:

Secretaria

Experiencia;

Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades

del sector publico ¢ privado.
Dominic de ofimatica.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL
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Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesarioc Observaciones
33 Secretario General 1
34 Asistente Administrativo 1
35 Secretaria 1
Total 3

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

SECRETARIO GENERAL

Identificacién del Cargo:

Unidad Organica

Secretaria General

Cargo Estructural

Secretario General

ii.

Funcion basica:

H
Apoyar administrativamente al Concejo Municipal y a la Alcaldia, en asuntos referentes a la elabora r&g"e
aclas de sesiones de concejo, documentacion y tramitacion. Vi

Funciones especificas:

a) Apoyar al Concejo Municipal, al Alcalde y a los Regidores, en asuntos administrativos y custodiar las Actas
de las sesiones del Concejo Municipal, y la documentacién técnica y legal que sustenta los acuerdos;

b) Desempefiar las funciones de Secretaria del Concejo Municipal;

c) Certificar las rescluciones, decretos de Alcaldia, acuerdos de Concejo y ordenanzas, asi como los
documentos que obran en el archivo central de la Municipalidad, y de los documentos vy expedientes en
tramite;

d) Tramitar la correspondencia externa del Concejo Municipal y de la Alcaldia;

e} Administrar la gestion documentaria de la Municipalidad: la mesa de partes, el tramite documentario
institucional, y el libro de reclamaciones de la Municipalidad,;

f) Proponer la designacitn de los fedatarios de la Municipalidad, asi como evaluar y controlar su desempefio;

g) Organizar y concurrir a las sesiones del Concejo Municipal; asistir al Alcalde y apoyar en la redaccién de las
actas correspondientes; 7

h) Registrar, distribuir y custodiar los diferentes dispositivos que emitan los érganos de gobierno de la
Municipalidad y velar por el cumplimiento de las formalidades relativas a la expedicién de las resoluciones
que emitan por delegacion, las diferentes unidades organicas, asi como su custodia;

i) Distribuir las normas que aprueben el Concejo Municlpal y el Alcalde, a las unidades organicas encargadas
de su cumplimiento;

j} Certificar las copias de los documentos que cbran en el Archivo Central de {a Municipalidad, asi como de los
documentos y expedientes en tramite; ~DAD ]

k) Otras funciones que le asigne el Concejo Municipal y la Alcaldia. /\g\?"‘

iv.  Linea de autoridad: £y

Depende de: Alcaldia

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a Secretaria General N\ L

v. Requisitos minimos: O

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Abogado

Experiencia;

Experiencia en la materia minima de tres afios.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i. Identificacion del Cargo:

Unidad Organica

Secretaria General

Cargo Estructural

Asistente Administrativo

i Funcion bésica:

Asistir técnica y administrativamente en la planificacién, organizacion, coordinacién, ejecucién, monitoreo y
evaluacion de las actividades que se desarrollan en el area, brindando apoyo a las acciones que realiza el

personal.

i, Funciones especificas:
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a) Apoyar las acciones para la celeridad de la tramitacién documentaria de conocimiento del Secretario
General;

b) Revisién y asentamiento de las Actas de Sesiones de Concejo, en los libros correspondientes;

¢) Elaboracion y digitacién del resumen de los Acuerdos de Concejo, ordenanzas y resoluciones;

d) Elaborar Informes mediante los cuales se hacen llegar a los sefiores Regidores, copias de las Actas de las
Sesiones de Concejo;

e) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Secretario General.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Secretario General -

Ejerce mando-supervision: No aplica A

V. Requisitos minimos: ‘ gbii 1L 1%

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario wericis |

Profesion: Abogado

Experiencia; Experiencia minima de dos afios en la materia.

SECRETARIA

i Identificacién del Cargo:

Unidad Organica’

Secretaria General

Cargo Estructural

Secretaria

ii. Funcién basica:

Ejecucién de actividades diversas de apoyo secretarial en Secretaria General.

EFunciones._especificas.:

a)

b) Organizar el archivo de documentos de la  Secretaria General.
c)

d) Recibir y efectuar lamadas telefonicas.

e)

9)
h)

Registrar el flujo de documentacidén que entra y sale de Secretaria General.
Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas.

Administrar la agenda de trabajo del jefe de Secretaria General.

f) Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

Atender al plblico e informar sobre gestion de Secretaria General.
Mantener la existencia de (tiles de cficina y encargarse de su distribucion.

i} Otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Secretario General
Ejerce mando-supervision: No Aplica

\'A Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titule Técnico de Secretaria

Profesién:

Secretaria

Experiencia:

Un afio de experiencia como minimo en cargos come secretaria en entidades
del sector publico o privado.
Dominio de ofimatica.

Cuadro organico de cargos:

TRAMITE DOCUMENTARIO

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
36 Jefe de Tramite Documentario 1
37 Asistente Administrativo 1
38 Secretaria 1
Total 3
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Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:
JEFE DE TRAMITE DOCUMENTARIO

i Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Tramite Documentario

Cargo Estructural Jefe de Tramite Doccumentario

i Funcién basica:

Administrar la documentacién oficial de la Municipalidad y asegurar su opertuna distribucién.
iii. Funciones especificas:

a) Dirigir, Organizar y conducir el trabajo de Tramite Documentario;

b) Asegurar la distribucion oporiuna de la documentacién ingresada a la entidad, asi como de Ila
documentacién a remitirse externamente;

¢} Administrar la documentacion con la reserva y eficiencia en las oficinas y dependencias de la entidad;

d) Registrar ordenadamente y de acuerdo a la fecha de ingreso los documentos dirigidos a la entidad, asi
como mantener actualizado el registro documentario;

e) Informar sobré el estado de situacion de los tramites seguidos por los usuarios;

f)y Otras funciones que le encargue el Secretario General.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Secretario General

Ejerce mando-supervision: Personal adscritc a tramite documentario

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico Administrativo.

Profesion: Técnico en Administracién, Contabilidad o carreras afines.
Experiencia: Experiencia minima de dos afios en la materia

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i. Identificacién dei Cargo:

Unidad Orgénica _ Tramite Documentario
Cargo Estructural Asistente Administrativo
ii. Funcién basica:

Asistir técnica y administrativamente en la planificacion, organizacién, coordinacion, ejecucién, monitoreo y
evaluacién de las actividades que se desarrollan en el 4rea, brindande apoyo a las acciones que realiza el
personal.

iii. Funciones especificas:

a) Apoyar las acciones para la celeridad de la tramitacion documentaria a distribuir dentro de la entidad y fuera
de la entidad;

b) Recepcionar, calificar y dar tramite a los documentos presentados por los usuarios,

¢) Ingresar datos del expediente en el sistema de Tramite Documentario;

d) Informar al usuario sobre el estado de su expediente;

e) Registrar los documentos en los distintos cuadernos de cargos, para ser derivados a las diferentes unidades
organicas de la Municipalidad;

f) Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Tramite Documentario.

iv. Linea de autoridad:

Depende de; Jefe de Tramite Documentario

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico Administrativo.

Profesion: Técnico en Administracién, Contabilidad o carreras afines.
Experiencia: Experiencia minima de dos afos en la materia

SECRETARIA

i. Identificacion del Cargo:

Unidad Orgénica Tramite Documentario
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Cargo Estructural | Secretaria
ii. Funcién basica:

Ejecucién de actividades diversas de apoyo secretarial en Tramite Documentario.

iil. Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacién que entra y sale de Tramite Documentario;
b} Organizar el archivo de documentos de la Oficina de Tramite Documentario;
c) Redactar documentos de acuerdo ala correspondencia e instrucciones dadas;
d) Recibir y efectuar llamadas telefonicas;
e) Administrar la agenda de trabajo del jefe de la Oficina de Tramite Documentario;
fy Velar por la seguridad y conservacion de documentos;
g) Atender al pablico e informar sobre gestién de la Oficina de Tramite Docurnentario;
h)y Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucioén;
i) Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de Tramite Documentario.
iv. Linea de autoridad: D
Depende de; Jefe de Tramite Documentario * )
Ei — - £ 2,
jerce mando-supervision: No Aplica 3 b
V. Requisitos minimos: . Gl Ak | : ;
Nivel educative alcanzado: Titulo Técnico de Secretaria N
Profesion: Secretaria %05 per. Y
Experiencia; Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
del sector publico o privado.
Dominio de ofimética.

ARCHIVO CENTRAL

Cuadro organico de cargos:

N® Orden Dencominacién del cargo Total Necesario Observaciones \
39 Jefe de Archivo Central 1
40 Asistente Administrativo 1
41 Secretaria 1
Total 3

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE ARCHIVC CENTRAL

i Identificacién del Cargo:

Unidad QOrganica Archivo Central

Cargo Esfructural Jefe de Archivo Central

ii. Funcidn basica:

Administrar de acuerdo a normatividad, la documentacion de la Municipalidad.

iil. Funciones especificas:

a) Planificar integralmente la organizacién del archivo;

b) Recopilacién y analisis de las normas relacionadas con la acfividad de archivo, para su aplicacion en el
proceso de organizacién;

c) Formulacion de un plan de trabajo cronogramado;

d) Otras funciones que le encargue el Secretario General.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Secretario General

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito 2 Archivo Central

v, Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo Técnico Administrativo.
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Profesion: Técnico en Administracion, Contabilidad o carreras afines.

Experiencia: Experiencia minima de fres afios en la materia.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i. Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Archivo Central

Cargo Estructural Asistente Administrativo
if. Funcién bésica:

Asistir técnica y administrativamente en la planificacién, organizacion, coordinacién, ejecucién, monitoreo y

evaluacion de las actividades que se desarrollan en el 4rea, brindando apoyo a las acciones que realiza el
personal.

iiii. Funciones especificas:

a) Coordinacién y supervision con los archivos de gestion;

b) Asistencia a la jefatura de la Unidad de Archivo Central;

c) Proponer cambios y modificaciones para un mejor funcionamiento del sistema;

d) Informar mensualmente a su jefe inmediato del fotal de documentos ingresados al sistema;

e) Llevar un registro diarioc de los documentos que ingresan al sistema, dando cuenta de ello a sy
inmediato; '

f) Atender solicitudes de modificacién de documentos en el sistema, solicitados por Ia areas;

g) Coordinar con la unidad de informética, cuando se produzcan contingencias en el sistema:

h) Apoyo administrativo a otros trabajadores del area que los necesiten;

i) Ofras funciones inherentes al cargo gue le asigne el Jefe de Archivo Central.

iv. Linea de autoridad:

Depende de; Jefe de Archivo Central
Ejerce mando-supervision: No aplica
v, Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico Administrativo.
Profesion: Técnico en Administracion, Contabilidad o carreras afines.
Experiencia; Experiencia minima de dos afios en la materia
|
SECRETARIA |
i. Identificacion del Cargo:
Unidad Organica Archivo Central
Cargo Estructural Secretaria

i Funcién bésica:

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en Archivo Central.

iil. Funciones especificas;

a) Coordinar reuniones y concertar citas de trabajo;

b) Llevar el archivo de documentacion clasificada;

c) Ingreso de expedientes EXCEL — inventario.;

d) Apoyo en la atencion del administrado;

e) Encargada de dar el servicio de fotocopiado;

f) Verificacion del acervo documentario que ingresan de las diferentes dependencias de la MDBI;
g) Otras funciones que le sean asighadas por el jefe de Archivo Central.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de Archivo Central

Ejerce mando-supervision; No Aplica

v. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico de Secretaria

Profesién: Secretaria

Experiencia: Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
del sector publico o privado.
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UNIDAD DE INFORMATICA .
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

GERENCIA MUNICIPAL
—
UNIDAD DE
INFORMATICA
Cuadro organico de cargos:
N? Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
42 Jefe de la Unidad de Informatica 1 p
43 Analista Desarrollador de Sistemas 1 =
44 Administrador de red y comunicaciones 1
45 Técnico en soporte ¥ mantenimiento de 1 .
software y hardware .
46 Secretaria 1 |
Total 5

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

i \dentificacién del Cargo:

Unidad Orgénica Unidad de Informatica

Cargo Estructural Jefe de la Unidad de Informatica

it Funcién basica:

Administrar la red informatica, los sistemas de datos ¥y comunicaciones, el hardware y los sistemas informéticos
de la Municipalidad.

iii. Funciones especificas:

a) Administrar el funcionamiento de los Sistemas de Informacion de la Municipalidad, brindando asistencia
técnica a los usuarios, mediante la absolucion de consultas o solucion de problemas que pudieran tener las
aplicaciones en uso,

b) Evaluary proponer los recursos de hardware, software base y/o comunicacion de datos requeridos para el
desarrolio e implementacién de las aplicaciones de procesamiento de informacién de la Municipalidad;

¢) Administrar el portal institucional;

d) Elaborary actualizar el Plan de Seguridad de Informacién y supervisar el cumplimiento de las nomas de
seguridad en la atencion de requerimientos informaticos;

e) Establecer controles de proteccion con la finalidad de salvaguardar los datos fuentes de origen, operaciones
de proceso y salida de informacion;

f) Dirigir y organizar las actividades de la operacién de los equipos de computo centrales, de contingencia y de
los sistemas de comunicaciones;

g) Brindar asesoria y apoyo en la materia de su competencia a todas las unidades y areas de la Municipalidad;

hy Garantizar el manejo Integral de la informacion a su cargo;

iy Responsable de la efectiva administracion de los sistemas de redes, sistemas, aplicaciones y equipos,
mantenimiento y otros elementos informaticos;

) Proponer politicas, normas, uso de aplicaciones, equipos ¥ otros elementos informaticos;

k) Formuilar el plan operativo anual de la oficina de acuerdo a los lineamientos institucionales;

) _ Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de los servicios de informatica, administracion de redes vy base
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de datos, seglin las necesidades de cada unidad administrativa de la Institucion;
m) Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal.
iv. Linea de autoridad:
Depende de: Gerente Municipal
Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la Unidad de Informatica
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario
Profesién: Ingenierc de Sistemas
Experiencia: Experiencia en la materia minima de tres afios.

ANALISTA DESARROLLADOR DE SISTEMAS
i. Identificacion del Cargo:
Unidad Organica Unidad de Informéatica
Cargo Estructural Analista Desarrollador de Sistemas
ii. Funcion basica:

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con el analisis y desarrollo de sistg
linformacién para la MDBI.

iil. Funciones especificas:

a) Desarrollar & implantar los Sistemas de Informacion en la municipalidad en concordancia con el R
Tecnologias de la Informacién requeridas;

b) Formular estudios de factibilidad, andlisis, disefio, programacion, implementacién y demas actividades
relacionadas al desarrollo de los Sistemas de Informacién;

c)—nParticipar—en-coordinacién con las éreas usuarias, en la definicion de proyectos o procesos gue requieran el
soporte de un Sistema de Informacion;

d) Administrar el funcionamiento de los Sistemas de Informacién, buscando su permanente optimizacion y
brindando asistencia funcional y técnica a los usuarios;

e) Formular y actualizar en forma permanente los manuales de los Sistemas de Informacion que se aplican
manteniendo operativos los programas de las diferentes aplicaciones y sistemas;

f) Manienimiento de Aplicaciones: Adaptacién de los sistemas a nuevas necesidades (nuevas normativas,
cambios organizativos);

g) Realizar el desarrcllo de sistemas seguin las especificaciones estregadas por los usuarios;

h) Ejecutar todas las pruebas necesarias al sistema de acuerdo a pardmetros de evaluacioén preestablecida,
con la finalidad de comprobar su buen funcionamiento y el cumplimiento de los objetivos previstos para el
sistema;

i) Disefiar la base de datcs, interface de usuarios y reportes requeridos por los sistemas de informacicn;

iy Elaborar los mecanismos de control para asegurar la integridad y veracidad de la informacion;

k) Codificar los programas en un lenguaje de programacion, cumpliendo con las normas y estdndares
establecidos, asi como con los niveles de seguridad y calidad requeridos;

) Participar en la implantacion de los sistemas de informacién, en las areas correspondientes;

m) Capacitar y brindar soporte a los usuarios de los aplicativos informaticos desarrollados;

n) Otras funciones que le asigne, el jefe de la Unidad de Informatica. 2
iv. Linea de autoridaci: \§
Depende de: Jefe de la Unidad de Informatica

Ejerce mando-supervision: No aplica \,, M.ar.m%&\’e f
V. Requisitos minimos: JARQS /_
Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesicnat Universitario \
Profesion: Ingeniero de Sistemas. \
Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios

ADMINISTRADOR DE RED Y TELECOMUNICACIONES
i Identificacidn del Cargo:
Unidad Organica Unidad de Informatica
Cargo Estructural Administrador de Red y Telecomunicaciones
i Funcién basica:
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|Programar. organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con las telecomunicaciones de la MDBI

Funciones especificas:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g
h)
i}

Disefio, implementacién y administracién de redes de comunicaciones;

Configuracién e instalacién de equipos de redes y comunicaciones;

Efectuar el disefio de redes acorde a las necesidades de la Institucion;

Monitorear, dar mantenimiento y soporte al cableado estructurado de datos de la Municipalidad;

ofros, brindando el soporte técnico correspondiente;

Administrar el servicio de intemet de la MDBI;

Administrar la red telefénica institucional;

Ejecutar politicas en el servicio de Internet tanto inalambrico como de red de datos;
Otras funciones que le asigne, el jefe de la Unidad de Informatica.

iv.

Linea de autoridad:

Depende de:

Jefe de la Unidad de Informatica

Ejerce mando-supervisién:

No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo Profesional Universitario

Profesion:

Ingeniero de Sistemas

Experiencia:

Experiencia en la materia minima de dos afios

TECNICO EN SOPORTE Y MANTENIMIENTO DE SOFTWARE Y HARDWARE

Identificacién del Cargo:

Unidad Organica

Unidad de Informatica

Cargo Estructural

Técnico en Soporte y Mantenimiento de Software y Hardware

Funcién basica:

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con el soporte técnico de recursos
informaticos de la MDBI.

Funciones especificas:

a)
b)
¢

d)
€)
f)

9

h)
i)
)
k)

Implementar las medidas de seguridad que permitan lograr la integridad y confidencialidad de Ia
informacién, asi como la continuidad del servicio de informacion;

instalar, probar, poner en marcha y mantener el software de sistema operativo de los equipos de
computacion;

Establecer controles de proteccion con la finalidad de safvaguardar los datos fuentes de origen, operaciones
de proceso y salida de informacién;

Elaborar y supervisar el cronograma de mantenimiento preventivo de los equipos de computo a su cargo;
Configurar e instalar los programas informaticos, segutn el requerimiento de las distintas areas;

Efectuar yfo supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo y electrénicos
de la Municipalidad,

Evaluar periédicamente el rendimiento técnico de los equipos de cémputo, efectuando la actualizacién
correspondiente, asi como la evaluacién y actualizacion de los sistemas operativos y programas
informaticos segiin sea necesario;

Deteccidn y eliminacion de virus y/o programas espias;
Instalacién y configuracién de componentes internos o externos;
Recuperacién de datos eliminados o destruidos;

Otras funcicnes que le asigne, el jefe de la Unidad de Informatica.

iv.

Linea de autoridad:

Depende de;

Jefe de la Unidad de Informatica

Ejerce mando-supervision;

No aplica

V.

Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo Técnico en informatica.

Profesion:

Técnico en Soporte y Mantenimiento.

Experiencia;

Experiencia en la materia minima de dos afios.
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SECRETARIA

i. Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Informatica

Cargo Estructural Secretaria

il Funcién béasica:

Ejecucién de actividades diversas de apoyo secretarial en la Unidad de Informética.

iiil. Funciones especificas:

a} Registrar el flujo de documentacion que ingresa y egresa de la Unidad de Informética;
b) Organizar el archivo de documentos de la Unidad de Informatica;

¢) Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;

d) Recibir y efectuar llamadas telefonicas;

e) Administrar la agenda de trabajo del jefe de la Unidad de Informatica ;

f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

g) Atender al publico e informar sobre gestion de la Unidad de Informatica ;

h) Mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucion;

i) Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de |a Unidad de Informatica.
iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Informatica

Ejerce mando-supervision: No Aplica

V. Requisitos minimos;

Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico de Secretaria.

Profesion: Secretaria

Experiencia: Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entitidas
del sector publico o privado.
Dominic de ofimatica.

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

GERENCIA MUNICIPAL

[

UNIDAD DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

Cuadro orgéanico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
47 Jefe de ia Unidad de Imagen Institucional . 1
48 Asistente Administrativo 1
49 Secretaria 1
Total 3
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Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
i Identificacion del Cargo:

Unidad Orgénica Unidad de Imagen Institucional
Cargo Estructural Jefe de la Unidad de Imagen Institucional

i Funcion basica:

Coordinar las acciones destinadas a promover la comunicacién, atender los tramites de audiencias, relaciones
con las comunidades y las instituciones publicas y privadas, asi como del protocolo y actos oficiales de la
Municipalidad.

iiii. Funciones especificas:

a) Formular los lineamientos y la estrategia de comunicaciones con la comunidad en relacién a la informacién
y difusion de las acciones realizadas por la Municipalidad;

b) Programar, organizar, y dirigir las ceremonias, sesiones solemnes del Concejo Municipal, el protocolo y los
actos oficiales que realice la Municipalidad;

¢) Mantener permanentemente informados a los vecinos, de los planes, programas, proyectos y activid
realizadas por la Municipalidad;

d} Formular y desarrollar estrategias de comunicacién e informacion hacia el interior de la Municipalidgf; ef;
relacion a las acciones desarrolladas;

&) Elaborar el calendario civico de la Municipalidad Distrital de los Bafios del Inca.

f) Actuar como vocero oficial y de enlace ante los medios de comunicacion, coordinando y supervisand
cobertura periodistica de las actividades oficiales del Alcalde y de la Municipalidad,;

g) Administrar la informacién del portal institucional en coordinacién con la Sub Direccidn de Informatica;

h) Mantener permanentemente informada a la Alta Direccidn sobre las publicaciones de los medios locales,
nacionales o del exterior, en relacién a asuntos propios de la gestion de la Municipalidad;

i) Administrar la caseta institucional de informacion;

"

H—Mantener un registro actualizado de todas las entidades plblicas, privadas, de la-sociedad-civil, y-ofras-de
interés para el cumplimiento de sus funciones;

k) Editar y publicar periodicamente boletines, revistas, folletos y otros para informar a los vecinos sobre las
actividades de la Municipalidad,;

Iy Administrar y mantener actualizado el archivo de prensa de 1a Alcaldia; DR

m) Ofras funciones que le encarguen el Alcalde y el Gerente Municipal. /\0\9

iv.  Linea de autoridad: £

Depende de: Gerente Municipal <

Ejerce mando-supervision: Perscnal adscrito a la Unidad de Imagen Institucional (‘\ Al

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Ciencias de la Comunicacion o carreras afines

Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos aiios

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i Identificacién del Cargo:

Unidad QOrganica Unidad de Imagen Institucional

Carge Estructural Asistente Administrativo

ii. Funcion basica:

Pragramar, organizar, dirigir y controlar las acciones de recepcion, andlisis e interpretacion de la informacién de
|la ciudadania.

iii. Funciones especificas:

a) Planificar estrategias de comunicacién y difusidn de interés institucional y distrital dentro y fuera de la
institucion;

b) Promocionar presencia municipal entre la poblacion;

c) Programar, coordinar, seleccionar y preparar el material informativo para su difusién en los medio de
informacion social;

d) Recabar material bibliografico, para la elaboracion de beletines, revistas y otros seglin se requiera;

e) Elaborar material de publicidad avisos y otros en base a los lineamientos técnicos establecidos;

f)y Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe de fa Unidad de Imagen Institucional.
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iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Imagen Instfitucional
Ejerce mando-supervision: No aplica
V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller

Profesién:

Ciencias de la Comunicacion o carreras afines

Experiencia:

Experiencia en la materia minima de dos anos

SECRETARIA

i. Identificacion del Cargo:

Unidad Organica

Unidad de Imagen Institucional

Cargo Estructural

Secretaria

ii. Funcién béasica:

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial enla Unidad de Imagen Institucional.

iii. Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacién que entra y sale de La Unidad de Imagen Institucional ;
b) Organizar el archivo de documentos de la Unidad de Imagen Institucional ;

¢) Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;

d) Recibir y efectuar llamadas telefonicas;

e) Administrar la agenda de trabajo de! jefe de la Unidad de Imagen Institucional ;

f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

g) Atender al publico e informar sobre gestion de la Unidad de Imagen Institucicnal .

h) Mantener la existencia de (tiles de oficina y encargarse de su distribucion;

iy Ofras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Unidad de imageninstitucional.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de Unidad de Imagen Institucional
Ejerce mando-supervision: No Aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo Técnico de Secretaria

Profesién:

Secretaria

Experiencia:

Dominio de ofimatica.
Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades

del sector pablico o privado.

UNIDAD FORMULADORA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD FORMULADORA

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD FORMULADORA
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Cuadro 6rgénico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
50 Jefe de Unidad Formuladora 1
51 Secretaria 1
Total 2

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE UNIDAD FORMULADORA

Identificacién del Cargo:

Unidad Organica

Unidad Formuladora

Cargo Estructural

Jefe de Unidad Formuladora

Funcion basica:

Formular los estudios de pre inversion, se rige por la normativa del Sistema Nacional de Inversién Publica

Funciones especificas:

a)

b)

)

Formular los estudios de pre inversion de los proyectos de inversién publica competencig
Municipalidad, enmarcados en el Plan de Desarrollo Concertado, el Plan Estratégico Instituciond
planes especificos, en sus diferentes etapas y registrarlos en el Banco de Proyectos;
Formular los términos de referencia, supervisar, revisar y dar conformidad a los estudios de pre inversic

realizados mediante contratacion,;

Verificar la existencia del saneamiento fisico legal correspondiente, o de los acuerdos debidamente
formalizados con las instituciones o personas seguin corresponda, necesarios para la ejecucion del Proyecto

d)

e)

de Inversion Puablica;

Preparar la informacion para la Direccion General de Politicas de Inversion DGPI y los drganos normativos
del Sistema Nacional de Inversién Publica SNIP, en relacién a los proyectos de inversion publica

formulados, cuando lo soliciten;

Coordinar con los formuladores el levantamiento de observaciones o recomendaciones planteadas por 1a|
Oficina de Programacion e Inversiones OPI o por la Direccién General de Politicas de Inversién DGPI,

segln sea el caso, en relacion a los estudios de pre inversién formulados,;
Mantener actualizada la informacion registrada en el banco de Proyectos;

g) Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Gerente Municipal
Ejerce mando-supervision: Personal adscrito al area
v, Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo Profesional Universitario
Acreditacion de Colegiatura Habil

Profesién:

Ingeniero o carreras afines

Experiencia

Experiencia en la formulacién de proyectos no menor de dos afios
Capacitacion en la materia y altos conocimientos del SNIP.

SECRETARIA

Identificacion del Cargo:

Unidad Orgénica

Unidad Formuladora

Cargo Estructural

Secretaria

Funcion basica:

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en la Unidad Formuladora.

Funciones especificas:

a)
b)
<)
d)

Registrar el flujo de documentacion que ingresa y egresa de la Unidad Formuladora.

Organizar ¢l archivo de documentos de la Unidad Formuladora.

Redactar documentos de acuerd

0 a la correspondencia e instrucciones dadas.

Recibir y efectuar llamadas telefonicas.
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e) Administrar la agenda de trabajo del jefe de la Unidad Formuladora.

f) Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

g) Atender al piblico e informar sobre gestién de la Unidad Formuladora.

h) Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucién.

i) Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Unidad Formuladora.
! iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de Unidad Formuladora

Ejerce mando-supervision: No Aplica

V. Requisitos minimos:
! Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico de Secretaria
) Profesion: Secretaria
i Experiencia: Dominio de ofimética.

Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
g del sector publico ¢ privado.
)
UNIDAD DE COOPERACION TECNICA o
/ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD DE COOPERACION TECNICA
, GERENCIA MUNICIPAL
-
UNIDAD DE
COOPERACION TECNICA

)

UNIDAD DE COOPERACION TECNICA
Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacion del cargo Total Necesario Observaciones
52 Jefe de la Unidad de Cooperacién Técnica 1
53 Secretaria 1
Total 2

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA UNIDAD DE COOPERACION TECNICA
i. Identificacién del Cargo:
Unidad Organica Unidad de Cooperacion Técnica
Cargo Estructural Jefe de la Unidad de Cooperacién Técnica
il. Funcién basica:

Administrar los lineamientos administrativos y de los asuntos de cooperacién técnica nacional e internacional

iii. Funciones especificas:

a) Formular planes y programas especificos cuando corresponda, dentro del marco de los convenios de
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cooperacion técnica y economica, que suscriba a Municipatidad.

b) Proponer, formular y ejecutar programas de cooperacion en aspectos cultural, social y educativo con
instituciones del pais y del extranjero;

c) Promover e impulsar relaciones de comunicacion, cooperacion, participacion, desarrollo concertado v
hermanamiento con otras municipalidades, asi como con las mancomunidades de municipalidades;

d) Proponer y gestionar la suscripcion, prérroga y modificacién de convenios de cooperacion, y emitir opinion
técnica sobre propuestas de convenios,

e) Evaluar los proyectos de convenios de cooperacion y verificar su conformidad en concerdancia con las
politicas institucionales y normatividad vigente;

fy Disefiar los mecanismos orientados a captar recursos de financiamiento externo, de organizaciones y
agencias de cooperacion;

g) Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal. t‘-’dﬁ

iv. Linea de autoridad: RET

Depende de: Gerente Municipal

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la Unidad de Cooperacién Técnica

V. Requisitos minimos:

Nive! educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario ]

Profesion: Ingeniero Civil, Economista o carreras afines

Experiencia: Experiencia minima de tres afios de servicio en Administracion Publica Y@=

Gobiernos Locales. \?’)'
SECRETARIA =

i. \dentificacién del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Cooperacion Técnica

Cargo Estructural Secretaria RS D

Funcién basica:

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en la Unidad de Cooperacion Técnica:

Funciones especificas:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

9)
h)
a)

Registrar el flujo de documentacién que entra y sale de la Unidad de Cooperacion Técnica;
Organizar el archivo de documentos de la Unidad de Cooperacion Tecnica;

Redactar documentos de acuerdo ala correspondencia e instrucciones dadas;

Recibir y efectuar lamadas telefonicas,

Administrar Ia agenda de trabajo del jefe de Unidad de Cooperacion Técnica;

Velar por la seguridad y conservacian de documentos;

Atender al pUblico e informar sobre la gestion de la Unidad de Cooperacién Técnica;
Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucién;

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de Unidad de Cooperacidn Técnica.

iv.

Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de Ia Unidad de Cooperacion Técnica

Ejerce mando-supervision: No aplica

V.

Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico de Secretaria

Profesion: Secretaria

Experiencia: Dominio de ofimética.

Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
del sector publico o privado.
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ADMINISTRACION
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION
[ ]
SUB GERENCIA SUB GERENCIA
DE CONTABILIDAD SUB GERENCIA DE RECURSOS
¥ TESORERIA DE LGGISTICA HUMANOS
Cuadro organico de cargos:
_MN°Orden_| ___ Denominaciéndelcargo_ | Total Necesario |
54 Administrador 1
55 Asistente Administrativo 1
Total 2

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

ADMINISTRADOR

Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Administracion

Cargo Estructural Administrador

Funcién basica:

Conducir las actividades referidos a los Sistemas Administrativos de Contabilidad, Tesoreria, Logistica y
Recursos Humanos dentro de la Municipalidad.

fil.

Funciones especificas:

a)
b)
c)
d}
8)
f)

o))

h)

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos técnicos y sistemas administrativos de Contabilidad,
Tesoreria, Contrataciones, Recursos Humanos y Control del Patrimenio Fiscal;

Monitorear la articulacién de los sistemas administrativos a su cargo, y con el sistema de presupuesto, a fin
de lograr eficacia y eficiencia en su funcién de apoyo a la organizacién municipal;

Velar por la racionalidad y razonabilidad en el gasto, en especial de los servicios, sin desmedro de
garantizar la adecuada y conveniente capacidad operativa de la organizacién municipal;

Velar la provision eficiente y oportunamente de los suministros, y servicios requeridos por todas las|
unidades organicas de la Municipalidad, con arreglo a la normatividad;

Normar y regular los procesos y procedimientos de la ejecucién del gasto de la municipalidad, con criterio
de modemizacién, simplificacién y mejora de la eficiencia;

Presentar y brindar informacién oportuna al intemo de la organizacién para la toma de decisiones, asi como
a los organismos centrales en los términos y plazos establecidos por las normas. Con este propdsito, en
coordinacion con las demas unidades organicas de la Municipalidad impulsara el desarrollo e implantacién
de un sistema de informacidn gerencial,

Coordinar permanentemente con la Sub Gerencia de Planificacién sobre la programacion mensual de
ingresos y gastos, y [a formulacion y modificacion de la Programacién de Compromisos Anuales, referente a
gestibn administrativa;

Velar en coordinacién con las unidades organicas prestadoras de servicios, que las tasas de los servicios
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que presta la Municipalidad establecidas en el TUPA, sean compatibles con los costos de la prestacion;
iy Velar por la adecuada administracion de los Recursos Humanos, promoviendo el rendimiento y desarrollo
del personal, en concordancia con las disposiciones legales vigentes;
) j)  Supervisar y controlar las acciones de registro de las operaciones contables, financieros y presupuestales;
k) Supervisar y controlar las acciones de centralizacién de ingresos y egresos de los recursos financieros, asi|
como también su registro y custodia;
[) Supervisar y controlar los procesos técnicos de abastecimiento, almacenamiento, seguridad,
mantenimiento, custodia y distribucion de bienes y servicios;
J m) Coordinar con la Sub Gerencia de Planificacién y Presupuesto, Unidad de Presupuesto, Oficina de
Programacion e Inversiones, la Programacion dei Presupuesto Multianual de Inversion Plblica;
y n) Suscribir los contratos que formalicen actos de administracion y disposicion de bienes municipales, a través
L de las modalidades que la Ley prevé y conforme a los procedimientos vigentes;
] o) Firmar cheques de pago;
p) Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal.
) iv. Linea de autoridad:
Depende de: Gerente Municipal
Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a Administracion
) V. Requisitos minimos:
) Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario
) Profesion: Administrador o carreras afines.
; Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios
v
}
) =
Asistente Administrativo
: i ldentificacion del Cargo:
Unidad Organica Administracion
Cargo Estructural Asistente Administrativo
i Funcién bésica:
Formular, coordinar, proponer, programar, y supervisar las acciones relacionadas a la administracién de
J |Contabilidad y Tesoreria, Logistica y Recursos Humanos.
3 iil. Funciones especificas:
) i} Efectuar estudios o investigaciones sobre actualizacion de normas técnicas administrativas.
’ k) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.
J ) Analizar ia documentacién o expedientes recepcionados y formular o emitir informes preliminares.
) m) Elaborar e interpretar cuadros.estadisticos de temas inherentes al area.
: n} Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos inherentes al drea.
} 0} Apoyar en la formulacién y coordinacién de programas, asi como en la gjecucién de actividades inherentes
) al area.
‘ p) Formular directivas relacionadas con el drea.
P q) Evaluar las actividades programadas en €l plan de trabajo inherente al area.
) ry  Coordinar actividades administrativas inherentes al area.
'“) s) Velar por la adecuada confidencialidad y confiabilidad de la informacién y/o documentacion asignada a su|
, cargo.
) t) Otras funciones que le asigne el Administrador.
iv. Linea de autoridad:
) Depende de: Administrador -
) Ejerce mando-supervision: No Aplica
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller
Profesidn: Administrador o carreras afines.
Experiencia: Un afio de experiencia como minime en la materia
./

44



SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacion del cargo Total Necesario Observaciones
56 Sub Gerente de Contabilidad y Tesoreria 1
Unidad de Contabilidad
57 Jefe de la Unidad de Contabilidad
58-59 Asistente Contable 2
Unidad de Tesoreria
60 Jefe de Tesoreria 1
61-62 Asistente de Tesoreria 2
63-64 Recaudador 2
65-66 Cajero Pagador 2
Total 11

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

SUB GERENTE DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
i Identificacién del Cargo:
Unidad Organica Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria
Cargo Estructural Sub Gerente de Contabilidad y Tesoreria

ii. Funcion basica: —

Administrar los sistemas administrativos de Contabilidad y Tesoreria.
iii. Funciones especificas:

a) Programar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion del gasto y la gestion de los recursos econdmicos y
financieros de la Municipalidad, en funcidon al presupuesto institucional, y a la Programacion de
Compromisos Anuales, con arreglo a la normatividad;

b) Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones de Contabilidad y Tesoreria enla administracion de los
fondos y valores financieros de la Municipalidad, su registro, y Ia formulacion de los estados financieros,
dentro de los plazos establecidos por la norma; /

¢} Programar, organizar y dirigir las acciones de control previo y concurrente de la documentacion fuente para
la ejecucién del gasto, y la elaboracion de los Estados Financieros, observando las normas y
procedimientos emitidos por la Direccion Nacional de Contabilidad Piblica, el Sistema Nacional de
Contabilidad, Normas Internacionales de Contabilidad y ofras;

d) Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones del sistetna administrativo de Contabilidad, y de las
normas de control patrimonial en la elaboracién y presentacidn de los Inventarios y Estados Financieros de
la Municipalidad, de conformidad con las normas vigentes sobre la materia;

e) Programar, organizar, dirigir y controlar Iasyﬁvidades del sistema administrativo de Tesoreria, de acuerdc
con las normas técnicas correspondientes; )

f) Coordinar con los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de Gestién Municipal el flujo
de informacion financiera en la ejecucion y evaluacion de la politica econdmica y financiera de la
Municipalidad;

g} Emitir informes periédicos sobre la marcha econdmica y financiera de la Municipalidad;

h) Elaborar y suscribir conjuntamente con tesoreria y contabilidad y presentar al Gerente Municipal los flujos
de caja a corto, mediano y largo plazo, estados de cuenta y congiliaciones bancatias;

iy Supervisar las acciones administrativas y financieras de los gonvenios de gestion y financiamiento

compartido en la ejecucién de obras o la prestacion de servicios; PLE -\q,\
) Ofras funcicnes que le encargue el Administrader, & %&y
iv.  Linea de autoridad: ' [5 g \T
Depende de: Administrador : : '
Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria Al &
V. Requisitos minimos: 84 s//
Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario
Profesién; Contador Pablice Colegiado
Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios
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X

JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Contabilidad

Cargo Estructural Jefe de la Unidad de Contabilidad

Funcién basica:

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con el sistema de Contabilidad. s

Funciones especificas:

a)
b)
e,
L

e) {

9

h)
i)
)
k)

Efectuar y ordenar el Sistema Contable en la Municipalidad,;
Coordinar con areas involucradas que suministran informacion a Contabilidad;
Vigar los documentos contables emitidos;

) ’d) ;Formular Io,_.,estados fi thanciercs de la |nst|tucmr1,en concordancia con la normatividad que rige los procesds

contables y prestplestales, presentandolos pafa su tramite ante la Contaduria Publica de la Nacion y los
Qrganos de Control que indiquen las normas vigentes; . N
resentaq los estados fi nanmeros notas y anexos para la elaboracién deligres _ps_gsalp_lwnstltumonalﬂ)

vigentes;
Orientar al personal técnico-administrativo en general sobre gestiones a realizar en los Siste
Contabilidad Gubernamental, asimismo establecer responsabilidad para el cumplimiento y actualiz
los balances municipales;
Coordinar las actividades contables con otras unidades de la dependencia para el cumplimiento d&z
presentacién de la informacidn financiera al Pleno del Concejo Municipal como lo sefiala la ley;
Reportar informacion técnica de analisis a los estados financieros al ente superior de la Gestion Municipal;
Verificar y controlar la documentacion sustentatoria del gasto.

Otras funciones inherentes al carge que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad y Tesoreria.

—iv.——kinea-de-auteridad: —

Depende de: Sub Gerente de Contabilidad y Tesoreria

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la Unidad de Contabilidad

V.

Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesidn: Contador Pablico Colegiado

Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios

ASISTENTE CONTABLE

Identificacién del Cargo: //qu O Dig

Unidad Organica Unidad de Contabilidad

Cargo Estructural Asistente Contable

Funcién basica: %

Programar, organizar, ejecutar las acciones relacionadas con el sistema de Contabilidad. %&

Funciones especificas:

a)
b)
c)
d)
€)

9
h)
i)
)
k)

Elaborar los Balances de Ejecucion financiera;

Presentar mensualmente informacion sobre gastos ejecutados por Actividades y Proyectos;
Ejecutar acciones de anélisis e informacion scbre el comportamiento de las cuentas;
Efectuar el registro contable, documentos de ingresos gastos y saldos de operaciones;
Demostrar saldos de todas las cuentas segln andlisis efectuado;

Mantener actualizados los libros principales y auxiliares;

Elaborar los Balances de Comprobacion, Balances Constructivos y cédulas asi como ofros anexos que
sustentan la informacion;

Administrar los registros en el SIAF;

Realizar el control sobre encargos y anticipos elaborando los respectivos informes;
Actualizar los registros de compras y ventas de las dependencias de la entidad;
Analizar los balances y efectuar las conciliaciones y cierre de ejercicios contables;

Ejecutar la fransferencia de fondos;
Controlar las cuentas por pagar y cancelacién de deudas,
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n) Ofras funciones inherentes al cargo que ie asigne el Jefe de la Unidad de Contabilidad.
iv. Linea de auteridad:
Depende de: Jefe de la Unidad de Contabilidad
Ejerce mando-supervision: No aplica
v. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller
Profesion: ‘Contador o carreras afines.
Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios
JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA
i Identificacién del Cargo:
Unidad Organica Unidad de Tesoreria
Cargo Estructural Jefe de 1a Unidad de Tesoreria

Funcidn basica:

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con el sistema de tesoreria.

Funciones especificas:

a)

[;_)

c)

Implementar lag Normas del Sistema de Tesoreria para un apropiado y uniforme proceso de
informacion de la ejecucion de los recursos financieros de la Municipalidad; .

i Informar oportunamente sobre las disponibilidades financieras por toda fuente de financiamiento, & |ngmo
dela captacion y correcta utilizacion de los fondos autorizados a la Municipalidad; Yas ¢
Controlar; preparar y efectuar el pago a Proveedores por las cbligaciones y compromisos contraidos por [a
Munjicipalidad;

d)
e)

f)
g)

)

k)
]

n)
0)
P)
q

r
5)

Gontrolar, preparar y efectuar el pago-de-remuneraciones, pensiones y asignaciones del personai activo y
cesante de la Municipalidad;

Efectuar las conciliaciones de las Cuentas Bancarias por toda fuente de financiamiento;

Administrar y operar el Fondo de Caja Chica; =

Ejecutar el reporte diario de saldos;

‘Revisar. la documentacién en general para su pago y disponer depositos en las correspondientes cuentas
corrientes de bancos;

Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de Caja, presentando la informacion de los registros
diarios;

Participar en las Conciliaciones y estados de cuentas corrientes bancarias y de ahorros;

Controlar y supervisar la utilizacion de los fondos para pagos en efectivos, previa programacion segun
Sistema Municipal de Tesoreria,

& Visar y firmar los Comprobantes de pago y Cheques emitidos;
i)

m) Verificar los montos de las autorizaciones de giro, de acuerdo a la disponibilidad econdmica;

Ejecutar los pagos de las retenciones a favor de la SUNAT y de terceros;
Qrientar al personal técnico sobre las funciones y acciones a realizar en las diversas areas de trabajo
estableciendo responsabilidades sobre el manejo del sistema de tesoreria a su cargo;

Programar, conducir y controlar el pago de remuneraciones, pensiones, proveedores y contratos de la
entidad;

Supervisar y verificar la documentacion emitida por el Especialista en Giro y Pago a fin de demostrar los
ingresos ejecutados con los Boucher del sistema y los reportes’ diarios;

Supervisar y controlar los Archivos Documentales de los Ingresos y Gastos ejecutados;
Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad y Tesoreria.

iv.

Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Contabilidad y Tesoreria

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la Unidad de Tesoreria

V.

Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Contador o afines.

Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios
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ASISTENTE DE TESORERIA

i ldentificacién del Cargo: —

Unidad Orgénica Unidad de Tesoreria ' | gh—

Cargo Estructural Asistente de Tesoreria 54

ii. Funcién basica: =
Programar, organizar, ejecutar las acciones relacionadas con el Sistema de Tesoreria. 9 |

iii. Funciones especificas: N

a) Procesar la informacion del movimiento econémico - financiero, hojas de ingresos y egresos por fuentes de
financiamientos y presentar el Parte Diario de los Gastos, a nivel presupuestario y contables;

b) Corresponde coordinar actividades sobre la formulacién del calendario de pagos;

¢) Coordinar acciones administrativas para regularizar cuentas inactivas y proponer su baja de los Libros Caja
— Bancos;

d) Velar por la seguridad y conservacion de los documentos clasificados;

f) Analizar y sjecutar el cierre de operaciones al térming del gjercicio. P s
iv. Linea de autoridad:
Depende de: Jefe de Tesoreria
Ejerce mando-supervision: No aplica
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller
Profesion: Contador o carreras afines.
Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios
RECAUDADOR

is Identificacidn del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Tesoreria
Cargo Esfructural Recaudador

ii. Funcién basica:

|Programar, organizar, dirigir y ejecutar las acciones relacicnadas con el sistema de tesoreria.

iiil. Funciones especificas:

a) Recaudar y procesar en el sistema los ingresos por todo concepto;

b} Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes, determinando la correcta aplicacion de las normas|
tributarias y no tributarias, dictadas por el Gobierno Central y la Municipalidad,

c) Supervisar la conciliacién de los ingresos tributarios con el Sistema de Tesoreria — Caja, coordinando con|
los especialistas en giro y pago al final de las operaciones en forma diaria;

d) Realizar emision de recibos de cobranza varios,

e) Realizar la recepcién, recaudacion y verificacion del dinero entregado por los contribuyentes;

f) Efectuar diariamente los depésitos bancarios recaudados a las cuentas de la Municipalidad;

g) Custodiar el dinero recaudado de la Municipalidad:

h) Controlar y archivar los recibos de pago diariamente;

iy Realizar el reporte diariamente y consolidado mensual de ingresos;

j) Coordinacién con la unidad de tesoreria para depdsito de cheques en las cuentas de la Municipalidad y der
otras instituciones;

k) Ofras funciones inherentes al cargo gue le asigne el Jefe de la Unidad de Tesoreria.

iv. Linea de autoridad:

- J‘. b
e) Controlar el registro de fianzas, garantias, pélizas de seguros, fondos y valores dejados en custodia; 7= o

Depende de:

Jefe de la Unidad de Tesoreria

Ejerce mando-supervision:

No Aplica

V.

Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitaric o Grado Académico de Bachiller

L N T

Profesion:

Contador o carreras afines.

Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios
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CAJERO - PAGADOR

identificacion del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Tesoreria

Cargo Estructural Cajero pagador

Funcién basica:

Programar, organizar, dirigir y ejecutar las acciones relacionadas con el sistema de tesoreria.

Funciones especificas:

a)
b)
c)
d
e)
f)

a)
h)
D}

i

k)
)

m)
n)
o)

p)
q)

Efectuar pagos por todo Concepto;

Recepcionar fondos de Caja para el pago de servicics, impuestos y otros;
Realizar la custodia y control de cheques;

Controlar y archivar cronolégicamente la documentacion sustentatoria de gasto;
Emitir cheques y comprobantes de pago por todo concepto para pago de compromisos contraidos por la
Municipalidad;

Recepcicnar los documentos sustentatorios de gasto por fuente de financiamiento;

Emitir los cheques y ejercer su custodia;

Controlar la emisién Cronologica cheques y Comprobantes de Pago;

Revisar la conformidad formal y sustancial de los documentos a cancelar previo a su cancelacién;
Entregar los cheques u érdenes de pago a los acreedores;

Realizar la conciliacién bancaria en forma mensual;

Verificar que el beneficiario registre su firma en los Comprobantes de Pago;

Realizar |a recepcion y verificacién del dinero entregado por concepto de arqueos;

Coordinar con la Gerencia Municipal sobre los depésitos en las cuentas de la Municipalidad y de otras
instituciones pdblicas o privadas que tenga a cargo su recaudacién;

Hacer depésitos bancarios continucs a fin de evitar se mantengan sumas altas en la béveda;

Efectuar diariamente los depésitos bancarios a las cuentas de la Municipalidad;

r

Eféctuar el control del fondo fijo para inicio de operacion;
Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de la Unidad de Tesoreria.

5)
iv.

Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Tesoreria

Ejerce mando-supervision: No aplica

V.

Requisitos minimos:

Nivel educative alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Contador o afines.

Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
67 Sub Gerente de Logistica 1
68-70 Asistente Administrative ‘ 3
71 Secretaria 1
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
72 Jefe de la Unidad de Adg. y Contrat. 1
73 Asistente Administrativo 1
74 Asistente Administrativo — Operador SEACE 1
75 Secretaria 1
Unidad de Control Patrimonial
] Jefe de Unidad de Control Patrimonial 1
77-78 Asistente Administrativo 2
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79 Secretaria 1

Especificaciones y funciones especificas a nivel de cargo:

80 Supervisor de guardianes 1
81-98 Guardian 18
Unidad de Almacén
29 Jefe de Unidad de Almacén - 1
100-102 | Almacenero 3
103 Secretaria 1 Prs @%\‘
Total 37 . "‘3
P, ﬂz—\f

LR P oAt NI
L3 CERERIA )
A SHRESAL ¢

SUB GERENTE DE LOGISTICA

i. Identificacién del Cargo:

Unidad Orgénica Sub Gerencia de Logistica

Cargo Estructural Sub Gerente de Logistica

ii. Funcion basica:

Administrar el sistema de contrataciones del Estado, control patrimonial y almacén de bienes.

iiii. Funciones especificas:

a) Formular el Plan Anual de Conirataciones, asl como sus modificaciones, en coordinacién con las u
organicas ejecutoras de gasto. .~

b) Programar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos propios del sistema de adquisiciones y contratacione
de acuerdo a la normatividad vigente, al presupuesto institucional y a las normas presupuestaleg.—

c} Garantizar el abastecimiento racional_y_oportunc_de los_bienes, materiales e insumos en la cantidad_y
calidad que lo requieran los unidades usuaria/s/de la Municipalidad;

d) Formular los expedientes de contrataciones,;

e) Conducir los procescs de seleccién para la contratacion /def bienes, servicios, consultorias, obras, y
supervision, con arreglo a la normatividad sobre la materia;

f) Participar en los Comités Especiales y en el Comité Permanente para los procesos de seleccion de la
Municipalidad, de acuerdo a lo estipulado en las normas de contrataciones del Estado;

g) Custodiar los expedientes de los procesos de seleccidn, hasta su archivamiento definitivo, y formular los
contratos de obra, consultoria, s'lﬂ'ljnistro y locacion de servicios de acuerdo a las proformas de las bases
administrativas de los procesos;

h) Apoyar a las diferentes unidades organicas de la Municipalidad en la preparacion de sus cuadros de
necesidades. Las unidades organicas usuarias sefialaran con precision las especificaciones técnicas de los
bienes y serviclos requeridos para su adquisicion;

i} Administrar los servicios internos de la Municipalidad, limpieza, mantenimiento del local, reparaciones
menores, seguridad, y otros relacionados a los locales administrativos de la Municipalidad,

i} Realizar el mantenimiento y la recuperacion de mobiliario vy otros bienes a través de los talleres de
carpinteria y pintura;

k) Custodiar los bienes en almacén y efectuar acciones de seguimiento y control de dichos ihventarios
garantizando el stock;

) Realizar la valorizacion del inventaric de bienes de Almacén y conciliarlo con la Sub Gerencia de
Contabilidad y tesoreria;

m) Realizar un conirol previo, concurrente y posterior de los bienes que ingresan a almacén, asi como también
controlar los pedidos comprobantes salida — PECOSA;

n) Registrar los bienes patrimoniales de la Municipalidad, fos bienes adquiridos, asi como también realizar el
saneamiento fisico legal de los bienes patrimoniales;

o) Programar, y ejecutar los procesos técnicos para la torna de inventarios de los bienes patrimoniales de [a
Municipalidad,;

p) Realizar los procesos técnicos de codificacion, asignacion de los bienes patrimoniales a las areas o
servidores usuarios, y su control;

q) Proponer la baja de bienes, por las causales sefialadas en la norma, y moenitorear los procesos técnicos
correspondientes de acuerdo a la Superintendencia Nacional se Bienes Estatales - SBN;

r  Proporcionar & la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria la informacion patrimonial de los bienes de la|
Municipalidad, para su valorizacién, depreciacién o revaluacién, a efectos de realizar los correspondientes
registros contables; )

s) Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles y terrenos de propiedad de la Municipalidad.

t) Otfras funciones que le encargue el administrador.
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iv. Linea de autoridad:

Depende de: Administrador

Ejerce mando-supervision; Personal adscrito a la Sub Gerencia de Logistica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesién: Administrador o afines.

Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i Identificacidén del Cargo:

Unidad Crganica Sub Gerencia de Logistica

Cargo Estructural Asistente Administrativo

Funcién basica:

Programar y ejecutar las acciones de los procesos logisticos.

Funciones especificas:

a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de trabajo,
procedimientos de contrataciones;
b) Clasificar la documentacion y ejecutar el proceso de evaluacion,
¢) Revisar y/o estudiar documentos administrativos y evacuar los informes respectivos;
d) Evaluar los requerimientos de las areas usuarias;
e) Elaborar proforma de cotizaciones;
fy Elaborar las érdenes de compra y ordenes de servicio;
g} Emitir vales para ser atendidos con algdn servicio especifico;
h) Efectuar los registros a nivel de compromiso en el sistema integral de administracién financiera — SIAF;
iy Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Logistica.
iv. Linea de autoridad:
Depende de: Sub Gerente de Logistica -] B
Ejerce mando-supetvisién: No aplica /. - . "%.
V. Requisitos minimos: [-‘5{ : _?i"

Nivel educativo alcanzado:

Titulo Profesional Universitario o grado académico de bachiller

Profesion: Administrador o carreras afines
Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afos
SECRETARIA
i Identificacién del Cargo:
Unidad Orgénica Sub Gerencia de Logistica
Cargo Estructural Secretaria

Funcidn basica:

Ejecucién de actividades diversas de apoyo secretarial en la Sub Gerencia de Logistica.

Funciones especificas:

a)
b)
<)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

Registrar el flujo de documentacién que entra y sale de la Sub Gerencia de Logistica;

Organizar el archivo de documentos de la Sub Gerencia de Logistica;
Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;
Recibir y efectuar llamadas telefénicas;

Administrar la agenda de trabajo del Sub Gerencia de Logistica;

Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

Atender al publico e informar sobre gestion de la Sub Gerencia de Logistica;
Mantener la existencia de Otiles de oficina y encargarse de su distribucién;
Oftras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Logistica.

V.

Linea de autoridad:

Depende de: Sub gerente de Logistica
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Ejerce mando-supervision: No Aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo técnico de Secretaria

Profesion: Secretaria

Experiencia: Dominio de ofimatica. a., 5
Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entldaéés
del sector pablico o privado.

JEFE DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

i. Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Adguisiciones y Contrataciones

Cargo Estructural Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

ii.. Funcién basica:

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con los Procesos de Seleccion basados i Ia |
Ley de contrataciones del Estado.

iiii. Funciones especificas:

a) Tiene a su cargo la recepcion de los requerimientos en el cuadro de necesidades para consond
establecer el valor estimado y luego incluirlos en el Plan AnuaLgIe Contl;atacwnes sujetandolo a los mon Sef
de los créditos presupuestarios establecidos en el lsresupuesto Instltur:lonal diferenciando Procesos de
Seleccion para Obras, Consultoria de Obras, Bienes y Servicios;

b) Revisar requerimientos, y. elabora Estudio de Mercado, con el fin de determinar el Valor referencial en el
_expediente de co ratacmn de los diferentes Procesos de Seleccion que se determine en los
“requerimientos: "~

c) Apoyo al drea usuaria en la determinacién de las caracteristicas t&cnicas de los bienes, serviclos,
consulforia de obras y obras a contratar. Debiendo evaluar en cada caso las alternativas técnicas y las
posibilidades que ofrece el mercado para la satisfaccion del requerimiento;

d} Verifica la Asignacién de Recursos Presupuestales necesarios para los Procesos de seleccién, en
coordinacion con fa Sub Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

e} Coordinar con las diferentes Sub Gerencias sobre los requerimientos a fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el PAC:

f) Preparar ta propuesta de bases para el proceso de seleccidn de ejecucion de obras y consultorias de obra;

g) Preparar la propuesta de bases para el procesc de seleccion de las adquisiciones de bienes y servicios de
acuerdo al valor referencial;

h) Verificar el registro de Ia informacion en el SEACE de los diferentes procesos de Seleccion,

i) Verificar y derivar los expedientes de contratacién seglin corresponda a cada comité especial, para su|
elaboracion de bases;

J) Proyectar los Contratos de las Adjudicaciones de Menor Cuantia, Adjudicaciones Directas y Publicas,
Licitaciones Publicas y concursos Publicos;

k) Informar Procesos de Seleccién de Consultoria de Obras y Obras, con Buena Pro consentida a la Sub
Gerencia de Loglstica;

) Informar Procesos de Seleccion de Bienes y Servicios con Buena Pro consentida al Sub Gerente de|
Logistica, para elaboracion de orden de Compra y/o Servicio, segin corresponda

m) Custodia y responsabilidad del Expediente de Contratacion. Dicha custodia implica mantener un adecuado
sistema de archivc que permita conservar ¢l expediente de confratacion en buenas condiciones;

n) Ser parte de comité Especial y cumplir funciones en el mismo, cuando asi lo disponga el Titular de la

Entidad;
o) Oftras funcicnes que le sean asignadas por el Sub Gerente de Logistica.
iv. Linea de autoridad:
Depende de: Sub Gerente de Logistica
Ejerce mando-supervisién: Personal adscrito al area
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario
Profesion: Ingeniero Civil, Contador y/o a fines. Certificado por OSCE
Experiencia: Experiencia en la materia minima de tres afios
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Identificacidn del Cargo:

Unidad Organica

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Lo
e ‘;__. LY
Bi]

Cargo Estructural

Asistente Administrativo

¢

Funcion basica:

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con el sistema de contrataciones.

PR CHN E
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Funciones especificas: .

PRt
frssn L

a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de trabajo, normas y
procedimientos de contrataciones;

b) Revisar requerimiento derivado, determinar Proceso de Seleccién y determinar paguetes de Adquisiciones;

c) Identificar si se encuentra el proceso de seleccién en el PAC; antes de iniciar el Expediente de Contratacién.

d) Elaborar el estudic de posibilidades que ofrece el mercado; (obras, consultoria de obras, bienes y servicios);

e) Realizar cotizaciones, indagar fuentes de valores en el SEACE y/o valores histéricos, a fin de determinar el
valor referencial;

f) Solicitar disponibilidad presupuestal.

g) Elaborar Resumen Ejecutivo;

h) Elaborar Expediente de Contratacién y hacer cumplir todos los criterios técnicos de acuerdo a la é'y as
contrataciones del estado y su reglamento.

i)  Apoyo al comité especial, en la elaboracion de bases adminisirativas. !

j) Realizar seguimiento del proceso de seleccidon a su carge de acuerdo al cronograma establecido enNgSE
bases e informar al Comité, a fin de evitar incumplimientos en el SEACE;

k) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones.

iv. Linea de autoridad:

Depende de—— Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo Profesional Universitario, grado académico de bachiller o Titulo
Profesional Técnico-Certificado por el OSCE

Profesion:

Ingeniero Civil, Contador, Administrador y/o carreras afines.

Experiencia:

Experiencia en la materia minima de dos afios en conirataciones

ASISTENTE ADMINISTRATIVO — OPERADOR SEACE

i Identificacién del Cargo:

Unidad Organica

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Cargo Estructural

Asistente Administrativo - Operador SEACE

Funcién basica:

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con el sistema de contrataciones.

Funciones especificas:

a) Ejecutar y coordinar el desarrcllo de procesos de seleccion, proponiendo metodologias de trabajo, normas y
precedimientos de contrataciones;

b) Registrar en la plataforma SEACE el Plan Anual de Contrataciones aprobado y sus respectivas
modificaciones.

¢) Convocar los Procesos de Seleccion aprobados.

d) Llevar el control de Calendario y realizar las acciones correspondientes en cada etapa de los Procesos de
Seleccion publicados.

e) Evaluar los requerimientos de las areas usuarias;

fy Elaborar proforma de cotizaciones;

gy Verificar y revisar los expedientes de contratacion y hacer cumplir todos los criterios técnicos de acuerdo a
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento;

h} Realizar estudios de mercado de Obras, consultoria de obra y de bienes y servicios;

i) Preparar el expediente de contratacion para ser sometido a procesos de seleccion;

j)  Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones.

iv, Linea de autoridad:
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Depende de: Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Ejerce mando-supervision: No aplica
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario, grado académico de bachiller o Titulo
Profesional Técnico-Certificado por el OSCE
Profesion: Ingeniero Civil, Contador, Administrador y/o carreras afines.
Experiencia: Experiencia en |la materia minima de dos afios en contrataciones {5 /
b
SECRETARIA
i. Identificacion del Cargo:
Unidad Organica Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Cargo Estructural Secretaria =
fi. Funcién hasica: ,ﬂ"‘"

Ejecucién de actividades diversas de apoyo secretarial en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones.

S !
=] b ol 1
Funciones especificas: I :

a)
b)

c)
d)
e)

f)
)|
h)
i)

c\\:

Registrar el flujo de documentacién que ingresa y egresa de los diferentes comités especiales de Procg
de Seleccion,;

Organizar el archivo de documentos de Procesos de Seleccion;

Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones impartidas por la jefatura;
Administrar la agenda de trabajo del jefe de Unidad, asi como programar agenda de los diferentes comités
de los Procesos de Seleccion;

Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

Atender al pablico e informar sobre gestion de Procesos de Seleccion y otros;
Mantener la existencia de atiles de oficina y encargarse de su distribucién en coordinacion con ia jefatura;
Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones.

iv.

Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Ejerce mando-supervision: No Aplica

V.

Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo técnico de Secretaria

Profesion: Secretaria

Experiencia: Dominio de ofimatica.

Dos afios de experiencia como minimo en cargos de contrataciones como
secretaria en entidades del sector publico o privado.

JEFE DE UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Control Patrimonial

Cargo Estructural Jefe de Unidad de Control Patrimonial

[N

Funcién basica:

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con el control patrimonial.

Funciones especificas:

a)
b)

c)

d)
&)

Dirigir, evaluar y controlar el registro, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimonial de la MDBI;
Emitir informe técnico-legal sobre la factibilidad de: transferencias y donacicnes, expropiaciones,
adjudicaciones y control de bienes patrimoniales de la MDBI,

Identificar y calificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su naturaleza, asignéndole el
respectivo valor;

Efectuar el registro patrimonial de los bienes muebles de 1a MDBI;

Custodiar el archivo de la documentacion fuente sustentaria del ingreso, baja y trasferencia de los bienes,
con la finalidad de elaborar los estados situacionales de cada bien patrimonial, bajo responsabilidad de la

54




MDBI;
f) Ejecutar la valorizacién de los bienes patrimoniales; asimismo efectuar la tasacidn correspondiente de
aquellos bienes que carecen de documentacion sustentatoria, asi como de aquellos bienes a ser dados de)
baja, subastados, donados o transferidos;
g) Integrar como miembro de la comision de inventario,
h) Coordinar el saneamiento técnico y legal de los bienes inmuebles de la MDB!l inscribirlos en las oficinas
registrales correspondientes;
i) Efectuar las gestiones para el registro, saneamiento e inscripcion de los bienes de la MDBI ante T

i} Evaluar y archivar las tasaciones de los bienes patrimoniales de prioridad de la MDBI;

k) Coordinar con instituciones y organismos publicos y privados, sobre la transferencia de bienes pafrigio
que ingresan al patrimonio de la MDBI; N

[} Emitir opinion técnico-legal, sobre saneamiento de bienes inmuebles; '

m) Mantener permanentemente actualizado el registro del inventario patrimonial; .

n) Formular y proponer directivas internas, referidas al control, registro, conservacion y mantenimiento de los
bienes patrimoniales en concordancia con los dispositivas legales vigentes;

o) Control y vigilancia de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la MDBI las 24 horas del dia,

p) Control permanente del uso adecuado de los vehiculos y maquinaria pesada de propiedad de la MDBI;

q) Control y supervisién permanente del personal de guardiania en los diferentes locales o instalaciones de la
Municipalidad Distrital de Los Bafios del Inca;

r) Organizar y solicitar la documentacion adecuada para la realizacion del saneamiento técnico legal de las
unidades vehiculares,

s) Informar sobre el estado del SOAT, revision técnica y otros documentos relacionados a las unidades
vehiculares;

a) Oftras funciones que le encargue ei Sub Gerente de Logistica o el Administrador.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Logistica

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la Unidad de Contrel Patrimonial

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Contador o carreras afines.

Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios W °’e¢&
£ 3
3 ASES

LE N

ASISTENTE ADMINISTRATIVO S

i Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Control Patrimonial

Cargo Estructural Asistente Administrativo

il Funcion basica:

Ejecucion de actividades de apoyo en el control y registro de bienes.

iii. Funciones especificas:

a) Analizar normas vigentes y proponer procedimientos para la mejor utilizacion de los bienes patrimoniales;

b) Registrar y codificar los bines patrimoniales por toda modalidad de adquisicidn de acuerdo al catalogo
nacional de bienes, asignandole el correspondiente nimero determinado por cada unidad de bienes
muebles de la municipalidad;

¢) Coordinar el recojo de bienes en desuso, analizando y proponiendo su recuperacion o baja respectiva;

d) Analizar y organizar expedientes de altas y bajas institucional por toda causal normativa;

e) Participar en la realizacion del inventario de bienes de 1a Municipalidad;

f) Verificar y etiquetar cada bien mueble adquirido por la MDBI;

g} Procesar la transferencia de los bienes muebles e informar a quien corresponda para la actualizacion de los
datos;

h) Verificar y controlar el traslado de los bienes muebles nuevos, adquiridos bajo cualquier forma al area
correspondiente,

i) Consolidar y archivar documentos que sustenten el registro de los bienes muebles;

i) Implementar, monitorear y actualizar el archivo que sustenta el inventario fisico;

k) Colaborar en la elaboracién e implementacion de documentos para mejorar e! uso de los bienes muebies de
la MDBI;

[) Organizar y solicitar la documentacién adecuada para la realizacion del saneamiento técnico legal de las
unidades vehiculares;
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e

vehiculares; e D

n) Ofras funciones que le sean asignadas por el jefe de Control Patrimonial. =7 . f%_
iv. Linea de autoridad: F Rids

Depende de: Jefe de la Unidad de Control Patrimonial \ \ »F A

Ejerce mando-supervision: No aplica & »wﬁ
v. Requisitos minimos: “BAR
\

Nivel educativo alcanzado:

Titulo Profesional Universitario o grado académico de bachiller

Profesion:

Contador o carreras afines.

Experiencia:

Experiencia en la materia minima de dos aiios

SECRETARIA

i ldentificacién del Cargo:

Unidad Crganica

Unidad de Control Patrimonial

Cargo Estructural

Secretaria

ii. Funcién basica:

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en la Unidad de Control Patrimonial.

iiii. Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacion que entra y sale de la Unidad de Control Patrimonial;
b) Organizar el archivo de documentos de la Unidad de Control Patrimontal;

¢} Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;
d)__Recibir y efectuar llamadas telefonicas;
e) Administrar la agenda de trabajo de la Unidad de Control Patrimonial;

fi Velar por la seguridad y conservacién de documentos;

g) Atender al plblico e informar sobre gestién de la Unidad de Control Patrimonial;

h) Mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucion;

[} Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Unidad de Control Patrimonial.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Control Patrimonial
Ejerce mando-supervision: No Aplica

v, Requisitos minimos:

Nive! educativo alcanzado;

Titulo técnico de Secretara

Profesién:

Secretaria

Experiencia:

Dominic de ofimética.
Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
del sector plblico o privado.
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SUPERVISOR DE GUARDIANES

i Identificacion del Cargo:

Unidad Orgéanica Unidad de Control Patrimonial
Cargo Estructural Supervisor de Guardianes
il Funcion basica:

Supervisar y controlar el personal de guardiania de las instalaciones de la MDBI.

iiii. Funciones especificas:

a) Realizar accicnes de monitoreo y supervision al personal de guardiania en los diferentes turnos e
. instalaciones de la MDBI;
b) Garantizar que se brinde el servicio de guardiania las 24 horas, sin importar los inconvenientes que se
presenten;
¢} Presentar informe semanal al jefe de la Unidad de Patrimonio, de las acciones de monitoreo y supervision al
personal guardian de las instalaciones de la MDBI,;
d) Ofras funciones que le sean asighadas por el jefe de la Unidad de Control Patrimonial.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Control Patrimonial
Ejerce mando-supervision; No Aplica
v. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Secundaria completa
Profesion:
Experiencia: Dos afios de experiencia como minimo en la materia
B - GUARDIAN o I |
i. Identificacion del Cargo: T ]
Unidad Orgénica Unidad de Control Patrimonial
Cargo Estructural Guardian

iii. Funcién basica:

Velar por la seguridad de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la MDBI.

iiii. Funciones especificas:

a) Vigiary supervisar el patrimeonio de la MDBI;

b) Vigilancia de accesos, salidas y control de vehiculos;

c) Colaboracién en emergencias, y apoyo en primeros auxilios;
d) Proteccion del patrimonio de la MDBI;

e) Oftras funciones gque le sean asignadas por el Supervisor de guardianes o Jefe de la Unidad de Controlf

Patrimonial.
iv. Linea de autoridad:
Depende de: Supervisor de Guardianes
Ejerce mando-supervisién: No Aplica
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Secundaria completa
Profesion:
Experiencia: Un afio de experiencia como minimo en ia materia

JEFE DE LA UNIDAD DE ALMACEN

i Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Almacén

Cargo Estructural Jefe de la Unidad de Almacén

il Funcién basica:

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con el ingreso y salida de los bienes de
almaceén.

iii. Funciones especificas:
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Verificar cantidad, calidad y custodiar temporalmente los materiales yf/o bienes adquiridos para las
diferentes obras y areas de la MDBI;

Recepcibn, internamignto de materiales a almacén general;

Registro de ingreso de materiales al sistema;

Velar, preservar los articulos en ambiente seco; asi como identificar su ubicacion y constatar con los saldos
existentes;

Mantener actualizado la documentacién sobre la administracion de los bienes;

Controlar y supervisar el stock de bienes en el Almacén; ademds registrar los articulos e indicar laf
existencia en las tarjetas de control visible;

Coordinar con la Sub Gerencia de Logistica sobre las érdenes de compra y requerimientos de material; T
Asignar funciones, bajo responsabilidad, mediante documento al perscnal que labora en la unidad; 0
Verificar y firmar las érdenes de compra, enviadas per la Sub Gerencia de Logistica;’

Elaboracion de pedidos de comprobante de salida (PECOSA);

Elaboracién de documentos;

Elaboracién de los informes mensuales del personal de almacén;

Recepcionar y revisar O/C, guias de emision, facturas y conformidad de los residentes;

Ingresar al sistema las cantidades de materiales sobrantes de entradas (NEA) y salida con su respe
comprobante de salida (PECOSA) del almacén;

Archivar las O/C con sus respectivas G/R y conformidades por obras y 4reas o proyectos de la MDBI;
Recepcion de material sobrante y entrega del mismo a las diferentes unidades que lo solicitan;
Tener al dia las tarjetas de control visible;

Hacer firmar los comprobantes de salida (PECOSA)

Archivar los pedidos de comprobantes de salida (PECQOSA), por orden correlativo;

Control y distribucién de materiales a diferentes obras de la MDBI;

Apoyar la toma de inventario fisico de los bienes y materiales existentes en el Almacén;

Otras funciones que le sean asignadas poer el Sub Gerente de Logistica.

Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Logistica

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la Unidad de Almacén

V.

Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo técnico

Profesion: Administrador, Contador o carreras afines.

Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios

ALMACENERO

Identificacidn del Cargo:

Unidad Crganica Unidad de Almacén

Cargo Estructural Almacenero

Funcion basica:

Verificar, custodiar y mantener en un buen estado los bienes en almacen.

Funciones especificas:

a)
b)
c)

d)
e)
7)
a)
h)
i)
i)

Proporcionar materiales y suministros, mediante solicitudes autorizadas, a las dreas que los requieran;
Controlar los productos almacenados para su posterior destino;

Mantener el almacén limpio y en orden, teniendo un lugar para cada cosa y manteniendo cada cosa en sul
lugar, es decir, en los lugares destinados segun los sistemas aprobados para clasificacion y localizacién;
Realizar los movimientos de recibo, almacenamiento y despacho con el minimo de tiempo y costo posible;
Llevar registros al dia de sus existencias;

Efectuar un control previo, concurrente y posterior de los materiales recepcionados;

Recepcionar, almacenar y velar por el mantenimiento de los materiales;

Despachar los materiales de acuerdo a los requerimientos de las dreas demandadas;

Planificar los espacios necesarios y de la organizacién interna del almacén;

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Unidad de Almacén.

iv.

Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Almacén

Ejerce mando-supervisién: No aplica

Y.

Requisitos minimos:
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Nivel educativo alcanzado: Estudios secundarios

Profesion:

Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios

SECRETARIA

Identificacién del Cargo:

Unidad Orgénica Unidad de Almacén

Cargo Estructural Secretaria

Funcién basica:

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en la Unidad de Almacén.

Funciones especificas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9
h)
i)

Registrar el flujo de documentacion que ingresa y egresa de la Unidad de Almacén;
Organizar el archivo de documentos de la Unidad de Almacén;,

Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;
Recibir y efectuar llamadas telefénicas;

Administrar la agenda de trabajo de la unidad de Almacén;

Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

Atender al pablico e informar sobre gestion de la unidad de Almacén;

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucidn;

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Unidad de Almacén.

iv.

Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Almacén

Ejerce mando-supervision: No Aplica

V.

Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo técnico de Secretaria

Profesion: Secretaria

Experiencia: Dominio de ofimatica,

del sector publico o privado.

Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entitiagle

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Dencminacion del cargo Total Necesario Observaciones
104 Sub Gerente de Recursos Humanos 1
105-106 | Técnico de Planillas 2
107 Técnico de Control y Asistencia 1
108 Asistenta Social 1
109 Secretaria 1
Total 6
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Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

i Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Sub Gerencia de Recursos Humanos

Cargo Estructural Sub Gerente de Recursos Humanos

i Funcién basica:

Administrar el sistema de Personal, las relaciones laborales y juridicas referidas a personal.

iii. Funciones especificas:

a) Programar, dirigir, evaluar y ejecutar el proceso técnico para a seleccidn, contratacién y capacitacion del
personal,

b) Programar, dirigir, controlar y ejecutar el proceso de desplazamiento, vacaciones, asistencia y sancién del
personal de acuerdo con la legislacién vigente y la normatividad interna;

¢) Elaborar, dirigir, controlar y ejecutar el Plan Operativo Anual del area;

d) Promover y organizar programas de bienestar social y asistencial, para el personal;

e) Elaborar informes de asistencia de personal ;

f) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribuciéon y archivo de documentos que|
corresponde al legajo personal de los trabajadores de la entidad;

g) Actualizar, Organizar y remitir informacion sobre el escalafén del personal en mérito al desemperio de sus
funciones; :

h) Supervisar y emitir actas de notificacién al personal a razén de su desempeiio laboral;

i) Controlar los permisos del personal durante la jornada de trabajo;

) Elaborar boletas de pago, planila de remuneraciones, gratificaciones, bonificaciones,
liguidaciones de beneficios y otros que correspondan al personal; ‘

k) Realizar las declaraciones de pago de.aportes a ESSALUD, la planilla de page de aportes previsigg?
ONP yfo AFPs y otros atributos derivados de las remuneraciones;

) Mantener actualizada la base de datos correspondiente al personal de la Municipalidad;

m) Efectuar los calculos de beneficios sociales a todos los trabajadores del drea en cuanto les corresponda;

n} Formular informes periddicos a las Sub Gerencias de la municipalidad que puedan absolver dudas en
cuestiones laborales, estado de salud de sus trabajadores y régimen laboral vigente. |

0) Formular informes de seguimiento de control del perscnal sobre permisos por salud, otorgados por el

" Seguro Social de Salud y centros médicos particulares.

p) Gestionar la ejecucion de actividades de capacitacion, talleres a fin de que ayuden al mejor rendimiento de
los trabajadores en beneficio de la entidad;

q) Gestionar con entidades de salud, la realizacion de camparias de atencién médica, chequeos médicos,
aplicacion de vacunas y demds actividades que ayuden en el bienestar social de los trabajadores;

r) Coordinar y gestionar las inscripciones de los derechohabientes de cada trabajador, subsidios por salud,
lactancia y otros tramites ante el seguro sccial de salud-Essalud;

"s) Gestionar apoyos sociales ante diferentes entidades para [as personas de bajos recursos;

f) Ofras funciones que le encargue el administrador.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Administrador ‘

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la Sub Gerencia de Recursos Humanos

v. - Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesién: Administrador, Contador, Abogado o carreras afines. i

Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos aros

TECNICO DE PLANILLAS

i Identificacion del Cargo:

Unidad Orgéanica Sub Gerencia de Recursos Humanos

Cargo Estructural Técnico en Planillas

ii. Funcion basica:

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones del sistema de remuneraciones.
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iiii. Funciones especificas:

a) Verificar y revisar la informacion referente a la Remuneracion del Personal;

b) Elaborar las Planillas de personal activo conforme a ley;,

¢) Elaborar las Planillas de cesantes conforme a ley;

d) Elaborar Planillas Judiciales;

€) Elaborar Planillas AFP y Planillas P.D.T.

f}  Archivar cronolégicamente las planillas y boletas de pago;

g) Elaborar planillas RECAS;

h) Programar y coordinar la informacién referente a la Prevision para Beneficios Sociales del Personal de la
Municipalidad;

i) Elaborar constancias certificadas de pagos de haberes y descuentos;

i) Otras funciones inherentes al carge que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Recursos Humanos

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico Administrativo.

Profesién: Técnico en contabilidad o carreras afines
Experiencia; Experiencia en la materia minima de dos afios

TECNICO DE CONTROL Y ASISTENCIA

i. Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Sub Gerencia de Recursos Humanos

Cargo Estructural Técnico de Control y Asistencia

ii. Funcidn béasica:

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones de control y asistencia del personal. Q AR

5 (0 ALY
- - TS q:/
. ] M
1. Funciones espe(:lficas. \\:??-4 . DQ'

a) Organizar y coordinar la ejecucién de actividades de control supervision de personal;

b} Revisar diariamente el registro de marcacion de personal;

c) Elaborando informes de irregularidades detectadas;

d) Supervisar la asistencia del personal en las diferentes aéreas de la entidad,

e) Registrar y verificar los descuentos por tardanzas, faltas injustificadas, permisos y sanciones, y enviar,
reporte para el descuento respectivo;

f) Otorgar papeletas de salida al personal por la realizacién de actividades fuera de la entidad,;

g) Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos,

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Recursos Humanos
Ejerce mando-supervision: No aplica
v. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico Administrativo.
Profesion: Técnico en Administracion, Contabilidad o afines
Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios
~ ASISTENTA SOCIAL
i. ldentificacién del Cargo:
Unidad Organica Sub Gerencia de Recursos Humanos
Cargo Estructural Asistenta Social

ii. Funcién basica:

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones de asistencia social en la Municipalidad

il Funciones especificas:

a) Elaborar, proponer y desarrollar programa de actividades de bienestar social del personal de la institucion;

b) Atender las consultas sobre derechos y beneficios, en el aspecto de asistencia social al personal que lo
sclicite, emitiendo el informe sccial correspondients;

¢) Coordinar con el érgano pertinente de ministerios e instituciones publicas los métodos y procedimientos de
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d)

apoyo social at trabajador;

d) Realizar gestiones internas y externas a fin de lograr el servicio médico para el trabajador en clinicas,
centros médicos y ESSALUD,

Proponer y ejecutar acciones de salud preventivas para los trabajadores y sus familiares, y coordinar su|

€)
- realizacion;

f) Elaborar programas de difusion en aspectos de interés social y efectuar las encuestas correspondientes;
g) Gestionar ante ESSALUD y otros centros médicos para que los trabajadores sean sometidos a un exapgg‘

médico;

h) Realizar visitas al personal enfermo en su domicilio, ¢linica u hospital;
iy Informar y recomendar medidas de saneamiento ambiental;
h) Otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Recursos Humanos.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Recursos Humanos
Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo Profesional Universitario

Profesidn:

Asistente Social,, Psicologo; o carreras afines

Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios
SECRETARIA
i Identificacion del Cargo:
Unidad Organica Sub Gerencia de Recurses Humanos
Cargo Esiructural Secretaria
ii. Funcién bésica:
Ejecucién de actividades diversas de apoyo secretarial en la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

iil. Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacion que entra y sale de la Sub Gerencia de Recursos Humanos{

b) Organizar el archivo de docu

c) Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;

d) Recibir y efectuar llamadas telefonicas;

e) Administrar |la agenda de trabajo del jefe de la Sub Gerencia de Recursos Humanos;
f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

g) Atender al publico e informar

h) Mantener la existencia de tiles de oficina y encargarse de su distribucion;
i) Oftras funciones que le sean asignadas por &l Sub Gerente de Recursos Humanos.

[ 7 i

mentos de la Sub Gerencia de Recursos Humanos;

sobre gesfion de la  Sub Gerencia de Recursos Humanos;

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Recursos Humanos
Ejerce mando-supervisién: No Aplica
V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo técnico de Secretaria

Profesion:

Secretaria

Experiencia:

Dominio de ofimatica.
Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
del sector publico o privado.
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ORGANOS DE LINEA
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

UNIDAD DE EJECUTOR{A UNIDAD DE DETERMINACION DE UNIDAD DE COBRANZAS
COACTIVA

OBLIGACIONES Y FISCALIZACION

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacidn del cargo Total Necesario Observaciones
110 Sub Gerente de Administracién Tributaria 1
111 Asistente Administrativo de Licencias 1
y Autorizaciones
Total 2

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

SUB GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Identificacién dei Cargo:

Unidad Organica Sub Gerencia de Administracion Tributaria

Cargo Estructural Sub Gerente de Administracion Tributaria

Funcidn basica:

Administrar las operaciones relacionadas al establecimiento de las obligaciones tributarias, la recaudacion y la
fiscalizacion del cumplimiento en el pago de las obligaciones tributarias a la Municipalidad.

iii.

Funciones especificas:

a)
b)
<)
d)

e)

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones necesarias para la determinacion, notificacién
y cobranza de las obligaciones tributarias de los contribuyentes del distrito;

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones de informacién y orientacién a los
contribuyentes respecto de sus obligaciones tributarias con la Municipalidad;

Disefiar y proponer politicas institucionales, y las estrategias de implementacion para la ampliacién de la
base tributaria y el incremento de la recaudacién;

Formular y proponer conjuntamente con las Gerencias de linea, propuestas sobre el reajuste de las tasas
por concepto de arbitrios, derechos y licencias, compatibles con los costos de la prestacién y la necesidad
de promover e impulsar el desarrollo de la actividad empresarial en el distrito;

Emitir Resoluciones de Determinacion y Ordenes de Pago, asi como de procedimientos administrativos,
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tales como imposicion de sanciones no pecuniarias, devolucién de tributos, solicitudes no contenciosas
vinculadas a la determinacion de la obligacién tributaria u otras solicitudes no contenciosas, asi como para
resolver reclamaciones o recursos de reconsideracion conira las mismas, conforme al Cadigo Tributario y
legislacién complementaria vigente,

f) Proponer la ejecucion de campanas para incrementar la recaudacion tributaria, disefiando las estrategias
para llevarlas a cabo;

g) Otorgar la autorizacion municipal para la Instalacion de Elementos de Publicidad Exterior y actividades
publicitarias temporales en la via pablica y dreas comunes de establecimientos comerciales;

h} Gestionar, en coordinacién con Administracion, convenios o contratos con instituciones bancarias para la
cobranza de las obligaciones tributarias, y para el uso de instrumentos de pago que faciliten a los
contribuyentes el pago de sus obligaciones;

i) Informar a la Administracién, documentadamente los saldos por cobranza de obligaciones trlbuta;l 3
trimestralmente para el registro contable y la formulacién de los estados financieros;

)} Autorizar el cese de actividades comerciales, industriales y profesionales;

k) Organizar y mantener actualizada la base de datos de licencias de funcionamiento de los IocaL,

comerciales;

[) Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal. “_",.,J s

iv. Linea de autoridad: ™

Depende de: Gerente Municipal

Ejerce mando-supervisién: Personal adscrito a la Sub Gerencias de Administracién Tributaria

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo profesional Universitario

Profesién: Administrador, Economista, Contador, Abogado o carreras afines. o 0/,,)

Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios £ A
E -’-}
. L g

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LICENCIAS

Y AUTORIZACIONES
i. Identificacién del Cargo:
Unidad Orgénica Sub Gerencia de Administracién Tributaria
Cargo Estructural Asistente Administrativo de Licencias
y Autorizaciones

i Funcidn basica:

Otorgar licencias y autorizaciones de acuerdo a los lineamientos normativos inherentes al area.

iil. Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacion que ingresa y egresa de la Sub Gerencia de Administracién Tnbutana\
b} Informar al usuario sobre el tramite de licencia de funcionamiento;

c) Evaluar expedientes para obtener licencia de funcionamiento;

d) Emitir licencia de funcionamiento;

e) Emitir autorizaciones diversas temporales;

f) Emitir autorizaciones en espacios publicos y privados;

g) Emitir autorizaciones para espectaculos pablicos no deportivos;

hy Emitir certificados domiciliarios;

iy Emitir carnet sanitarios;

j)  Fiscalizar para formalizar comercios;

k) Notificar para regularizacion y formalizacién de comercio en la jurisdiccion;

[) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Administracion Tributaria.

iv. LInea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Administracion Tributaria

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico Administrativo.

Profesion: Técnico en Administracion, Contabilidad o carreras afines
Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios.
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UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA

Cuadro organico de cargos:

N°® Orden Denominacién del cargo Total Necesario
112 Jefe de Unidad de Ejecutorfa Coactiva 1
113 Asistente de Ejecutoria coactiva 1
Total 2

Descripciéon de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA

ldentificacion del Cargo:

Unidad Orgénica Unidad de Ejecutoria Coactiva

Cargo Estructural Jefe de Unidad de Ejecutoria Coactiva

Funcidn basica:

Realizar las acciones y cobranzas coactivas de la Municipalidad

Funciones especificas:

a)
b)

c)

Programar, organizar, dirigir, controlar y coordinar la ejecucién coactiva de acciones y cobranza de las
cbligaciones de los contribuyentes a favor de la Municipalidad;

Emitir la resolucién de inicio dei procedimiento de ejecucion coactiva una vez que hubiera sido calificado y
notificado el acto administrativo donde consta que la obligacion es exigible coactivamente;

Realizar la ejecucidén coactiva de acciones y cobranza de las obligaciones de los contribuyentes a favor de
la Municipalidad, de acuerdo a la Ley de Procedimiento de Ejecuciéon Coactiva, su reglamento, el Cédigo
Tributario, y a las disposiciones legales complementarias;

e

d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)

Adoptar las medidas cautelares que establecen la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y
Reglamento, respecto a las deudas y multas tributarias tramitadas a su unidad organica;
Requerir a las unidades organicas que corresponda, la informacion necesaria a fin de defer
procedencia de la suspensién del procedimiento de Ejecucidn Coactiva, cuando fuere el caso;
Llevar un registro y archivo de las actuaciones realizadas en el procedimiento de Ejecucién Coactiva;
Mantener calificada la deuda sujeta al Procedimiento de Ejecucién Coactiva;

Elaborar proyectos de normas y directivas de su competencia, para la mejor aplicacién de
procedimientos tributarios;

Informar mensualmente a la Sub Gerencia de Administracién Tributaria sobre el desarrollo y estado de los
procesos a su cargo;

Oftras funciones que le encargue la Sub Gerente de Administracion Tributaria.

iv,

Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Administracién Tributaria

Ejerce mando-supervisién: Asistente de Ejecutoria Coactiva

V.

Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesidn: Abogado o carreras afines

Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios

ASISTENTE DE EJECUTORIA COACTIVA

Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Ejecutoria Coactiva

Cargo Estructural Asistente de Ejecutoria Coactiva

Funcion basica:

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con las obligaciones administrativas y
tributarias.

Funciones especificas:

Tramitar y custodiar el expediente coactive a su cargo,

Elaborar los diferentes documentos que son necesarios para el impulso del procedimiento coactivo.
Realizar las diligencias ordenadas por el Jefe de Unidad de Ejecutoria Coactiva.

Suscribir las nofificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten
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e) Emitir los informes pertinentes.

f) Darfe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.
g} Otras funciones que le encargue ¢l Jefe de Unidad de Ejecutoria Coactiva.
iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de Unidad de Ejecutoria Coactiva

Ejerce mando-supervisién: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller
Profesion: Abogado o carreras afines

Experiencia; Experiencia en la materia minima de dos afios

L+

UNIDAD DE DETERMINACION DE OBLIGACIONES Y FISCALIZACION

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
114 Jeft_e de_lg Unidgd dfa Dgterminacién de 1
‘ Obligacion, y Fiscalizacién
115-118 | Fiscalizadores 4
Total ' 5

Descripcioén de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE DETERMINACION DE OBLIGACIONES Y FISCALIZACION
i Identificacion del Cargo:
Unidad Organica Unidad de Determinacion de Obligaciones y Fiscalizacion
Cargo Estructural Jefe de la Unidad de Determinacion de Obligaciones y Fiscalizacion
il Funcidn basica:
Determinar la ejecucion de deudas contraidas por el contribuyente; de las obligaciones tributarias y de la
fiscalizacion.

fil. Funciones especificas:

a) Programar, organizar, dirigir, controlar y coordinar la ejecucién de la determinacion de las obligaciones
tributarias y la fiscalizacidn del cumplimiento de las obligaciones tributarias y no tributarias;

b) Administrar y mantener actualizada la base de datos de los contribuyentes;

¢) Administrar los archivos sobre las emisiones y declaraciones juradas de obligaciones tributarias de los
contribuyentes;

d) Emitir los estados de cuenta corriente de las obligaciones tributarias de los contribuyentes;

e) Fiscalizar las licencias de funcionamiento;

f} Administrar la atencién y orientacion adecuada al contribuyente, atendiendo sus reclamos sobre sus
obligaciones tributarias con la Municipalidad;

g) Realizar actividades de educacidn, difusién y comunicacién a los ciudadanos y contribuyentes para incentivar
el cumplimiento de las obligacicnes tributarias;

h) Elaborar informes sobre determinacion de deudas y sanciones tributarias de los contribuyentes;

i) Emitir notificaciones de determinacién de tributos y resoluciones de multas tributarias como consecuencia
del proceso de fiscalizacion;

i) Informar mensualmente a la Sub Gerencia de Administracidn Tributaria sobre el desarrollo y estado de los
procesos a su cargo;

k) Otras funciones gque le encargue &l Sub Gerente de Administracién Tributaria.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Administracion Tributaria

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la Unidad de Determinacion de Obligaciones y
Fiscalizacion
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v, Requisitos minimos:
Nive! educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario
Profesi6n: Contador o carreras afines.
Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios
FISCALIZADOR
i. Identificacién del Cargo:
Unidad Organica Unidad de Determinacion de Obligaciones y Fiscalizacidn ‘;’Ws %
Cargo Estructural Fiscalizador

Funcidn basica:

Programar, organizar vy controlar las acciones relacionadas con la obligacién de deudas tributarias y
fiscalizacion

Funciones especificas:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Formular el Plan de inspeccicnes para la fiscalizacién.

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, acuerdos y resoluciones municipales, relacionados con el
ordenamiento del comercio informal y actividades no autorizadas que se realicen.

Realizar en forma permanente y sistematica, acciones de control del comercio informal, en coordinacién con
la policta municipal.

Realizar acciones de control de: pesas y medidas, vigencia de licencias municipales, ocupacién de vias
puiblicas, vencimiento de productos alimenticios y medicinas perecibles.

Vigilar y/o controlar que las calles de la ciudad, monumentos histéricos, plazas y parques no sean ocupados
por comerciantes informales.

Apoyar a la Policia Nacional del Per(, Fiscalia de Prevencién del Delito, Gobernacién y otras instituciones; en

g)
h}
i)
b))
K)

las_acciones_de_ejecucion de operativos, que salvaguarden la salud y calidad de productos-en-nu
distrito.
Realizar campafias de formallzamon para Ia obtenCion de licencias y/fo autorlzamon municipal.

Notificar a los usuarios que instalan anuncios publicitarios sin la debida autorizacidn municipal.
Decomisar los anuncios publicitarios que se instalan sin la debida autorizacién municipal.
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Determinacién de Obligaciones y Fiscalizacién.

iv.

Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Determinacion de Obligaciones y Fiscalizacion

Ejerce mando-supervisién: No aplica

V.

Requisitos minimos:

Nivel educative alcanzado: Secundaria completa

Profesion:

Experiencia: Experiencia en la materia minima de daos afios

UNIDAD DE COBRANZAS

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
119 Jefe de Unidad de Cobranzas 1
120-122 | Asistente Administrativo 3
Total 4
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Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE UNIDAD DE COBRANZAS

i. Identificacion del Cargo:

e
A“:.;i.‘_‘e
ERIRE Sy
N - g
=13 w

Unidad Organica

Unidad de Cobranzas

Cargo Estructural

Jefe de Unidad de Cobranzas

k.
T3 CageNtA
Lxed b%;ﬁmu

i Funcién basica:

A

Realizar los procedimientos de cobranzas de las obligaciones de los contribuyentes.

il Funciones especificas:

a) Programar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las acciones de cobranza de las obligaciones tributarias,

de los contribuyentes a favor de la Municipalidad;

b) Garantizar la vigencia de las obligaciones tributarias de los contribuyentes con la municipalidad, mediante el

. debido procedimiento de notificacion, y evitar la prescripcidn de las deudas tributarias;

c) Formular, tramitar y derivar los expedientes de cobranzas coactivas a la Ejecutoria Coactiva;
d) Informar mensualmente a la Sub Gerencia de Administracion Tributaria sobre el desarrollo y estado de los

procesos a su cargo;

e) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Administracion Tributaria.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Administracién Tributaria
Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la unidad

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titule Profesional Universitario

Profesién:

Contador o carreras afines.

Experiencia:

Experiencia en la materia minima de dos afios

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i Identificacion del Cargo:

Unidad Organica

Unidad de Cobranzas

Cargo Estructural

Asistente Administrativo

ii. Funcion basica:

Realizar los procedimientos de cobranzas de las obligaciones de los contribuyentes.

jii. Funciones especificas:

a} Tramitar y custodiar el expediente de las obligaciones tributarias de los contribuyentes;
b) Elaborar los diferentes documentos que son necesarios para las obligaciones tributarias;
¢) Emitir los informes pertinentes de obligaciones a los contribuyentes;

d) Dar fe de los actos en los que interviene en el gjercicio de sus funciones;

e) OQtras funciones que se le encargue Jefe de Unidad de Cobranzas.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de Unidad de Cobranzas
Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo Técnico Administrativo.

Profesion:

Contador o carreras afines.

Experiencia:

Experiencia en la materia minima de dos afios
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SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE INFRAESTRUCTURA

GERENCIA MUNICIPAL
SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA
I I I I
UNIDAD DE
UNIDAD DE UNIDAD DE SUPERVISION Y UNIDAD DE
ESTUDIOS OBRAS LIQUIDACION MANTENIMIENTO
Cuadro organico de cargos:
N° Orden Denominacidn del cargo Total Necesario Observaciones
123 Sub Gerente de Infraestructura 1
124 Asistente Administrativo 1
125 Secretaria 1
Total 3

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA
i Identificacién del Cargo:
Unidad Organica Sub Gerencia de Infraestructura
~ Cargo Estructural Sub Gerente de Infraestructura
5 i Funcién basica:
Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de los proyectos de infraestructura en las fases de
inversion y post inversion.
iiil. Funciones especificas:
a) Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la formulacién de los expedientes
téenicos, la ejecucion, y liquidacidn y mantenimiento de los proyectos de infraestructura;
b) Verificar la modalidad de estudios y obras;
™~ ¢) Verificar y tramitar el pago de las valorizaciones de avance de estudios, obras y supervisidn de proyectos en
ejecucion;
\ d) Supervisar los procesos de recepcion de estudios y obras, dictaminar sobre el cumplimiento de los contratos
~ y la liquidacion de los estudios, ejecucion y supervision de las obras contratadas;
e) Proponer la ejecucion de adicionales en estudios, asi como adicionales y obras complementarias en la
ejecucidn de obras y contratos de supervision contratados;
3 f) Emitir Resoluciones para aprobar directivas o resolver asuntos administrativos relacionados a materias de sur
competencia, o delegados por las instancias superiores;
g) Supervisar la maquinaria pesada de acuerdo a las normas sobre e! particular: programando el uso éptimo
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de las mismas, en coordinacién con el area correspondiente;

Propener el disefio de los procesos y procedimientos administrativos de gestidn administrativa dentro de la
Unidad Orgénica en coordinacién con la Oficina de planeamiento y Presupuesto para una mayor eficiencia en
el rea;

i) Proponer a la pracuraduria las investigaciones necesarias para determinar sanciones administrativas, civiles
y penales ante incumplimiento o deficiencias contractuales;

j} Delegar a jefes de unidad funciones competentes al area y hacerlos responsables administrativamente en
caso de incumplimiento de labores;

k) Proponer las comisiones para la recepcion y liquidacién de las obras ejecutadas;

[) Tramitar la transferencia de las obras concluidas, al drgano competente en los casos que corresponda;

m) Emitir mensualmente un reporte a Gerencia Municipal y a la Sub Gerencia de Planificacién y Presupuesto
sobre el avance de las actividades del area;

n) Supervisar la condicién de régimen laboral de sus dependientes en coordinacion, con la Sub Gerencia de
Recursos Humanos;

o) Integrar el comité permanente de adjudicacion;

p) Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Gerente Municipal

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la Sub Gerencia de infraestructura

V. Requisitos minimos: .

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Ingeniero Civil o carreras afines.

Estudios de especializacion en gestién de proyectos de inversién publica.
Experiencia; Experiencia en proyectos de inversién pidblica no menor de dos afios.
ASISTENTE-ADMINISTRATIVC

i. Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Sub Gerencia de Infraestructura

Cargo Estructural Asistente Administrativo

Funcion basica:

Asistir técnica y administrativamente en la planificacién, organizacion, coordinacion, ejecucién, monitoreo y
evaluacion de las actividades que se desarrollan en el area, brindando apoyo a las acclones que realiza el
personal.

Funciones especificas:

a)

b)

Analizar normas técnicas y administrativas promoviendo su cumplimiento e implementacion en las acciones
que se desarrollan en el areg;

Proponer la mejora en los procesos y procedimientos de gestion que se realizan en el area, orientados a la|
mayor satisfaccion de las necesidades y demandas de los ciudadanos;

¢} Realizar acciones de campo y de gabinete para el recojo, procesamiento y analisis de informacion y
conocimientos requeridos para la mejora de la calidad de los procesos y procedimientos realizados en el|
area,

d) Formular informes técnicos en relacion con los procedimientos administrativos que se gesticnan en el area.

e) Realizar acciones de ejecucion de los programas, actividades, servicios y proyectos que se gjecutan en el
area, de acuerdo con las instrucciones del personal directivo y profesional;

fy Coordinar con el personal de otras areas de la municipalidad las acciones necesarias para el logro de los
resultados esperados para el area;

g) Realizar la atencién al publico y dar framite a los requerimientos al area que formulen los administrados,
ciudadanos o instituciones;

h) Atender las demandas de informacién y requerimienfos que formulen al area los funcionarios de otras
unidades organicas de la municipalidad, dando cuenta al superior;

i} Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Infragstructura.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Infraestructura

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller

Profesion: Bachiller o titulo profesional de, ingeniero civil, arquitecto o carreras afines.

Experiencia: Experiencia minima de dos afios en la materia
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SECRETARIA

i. Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Sub Gerencia de Infraestructura

Cargo Estructural Secretaria

il Funcién béasica:

Ejecucién de actividades diversas de apoyo secretarial en la Sub Gerencia de Infraestructura.
iiii. Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacién que ingresa y egresa de la Sub Gerencia de Infraestructura;
b) Organizar el archivo de documentos de Alcaldia;

¢) Redactar documentos de acuerdo a ia correspondencia e instrucciones dadas;

d) Recibir y efectuar llamadas telefonicas;

e) Administrar ia agenda de trabajo del Sub Gerente de Infraestructura;

f) Velar por la seguridad y conservacion de decumentos;

g) Atender al piiblico e informar sobre gestién del Sub Gerente de Infraestructura;

h) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion;

i} Ofras funciones que le sean asignadas por €| Sub Gerente de Infraestructura.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Infraestructura

Ejerce mando-supervision: No aplica

\'A Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo técnico de secretaria

Profesion: Secretaria

Experiencia: Dominio de ofimatica.
Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entigaet
del sector publico o privado.

UNIDAD DE ESTUDIOS:

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacidn del cargo Total Necesario Observaciones
126 |Jefe Unidad de Estudios 1
127 Secretaria
128 Ingeniero Civil

J——

-

] .
=
Y e

129 Ingeniero Mecanico Electricista
130 Arquitecto

131 Topografo

Total

Dl a|lalalal
2
(X
o

Descripcion de funciones especificas a nivel de ¢argo:
JEFE DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS

i. Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Estudios

Cargo Estructural Jefe de la Unidad de Estudios

i Funcién basica:

Planificar, organizar, dirigir y controlar la elaboracion de los Expedientes Técnicos de los proyectos de
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inversién de infraestructura.

iil.

Funciones especificas:

a)

b)
c)

d)

e)
f

9)
h)

i)
)

Programar, organizar, dirigir, delegar y controlar las acciones relacionadas con la elaboracion de los
expedientes técnicos de infraestructura de los proyectos considerados en el presupuesto institucional;
Administrar los contratos para la ejecucion de expedientes técnicos;

Dar conformidad a los expedientes de adicionales de obras y de obras complementarias evaluados y
aprobados, por los profesionales delegados en los proyectos de inversion de la Municipalidad;

Recibir los proyectos declarados viables previo acuerdo de concejo municipal, de la Oficina de
Programacién e Inversiones OPI, y que se incorporan a la administracion del Banco de Proyectos, para la
elaboracién de los expedientes técnicos respectivos;

Realizar el seguimiento, control y evaluacién de estudios y proyectos por pergonal de la institucién y
consultores externos;

Dar conformidad a los expedientes técnicos elaborados, evaluados y aprobados en la unidad y de aquellos
confratados con consultores externos;

Dar opinion técnica respecto a los asuntos de su competencia;

Delegar a su personal encargado funciones competentes al &rea y hacerios responsables
administrativamente en caso de incumplimiento de labores;

Emitir mensualmente un reporte a la Sub Gerencia de Infraestructura sobre el avance de las actividades d 1)
area; A
Otras funciones que le encargue la Sub Gerencia de Infraestructura. ’

iv.

Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Infraestructura

Ejerce mande-supervision: Personal adscrito a la unidad organica

V.

Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Ingeniero civil, Arquitecto o carreras afines.

Experiencia: Experiencia”en el cargo o jefaturds similares minimo dos afios

SECRETARIA

Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Estudios

Cargo Estructural Secretaria

Funcién basica:

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en la Unidad de Estudios.

iif.

Funciones especificas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9
h)
i)

Registrar el flujo de documentacion que ingresa y egresa de la Unidad de Estudios;
Organizar el archivo de documentos de la Unidad de Estudios;

Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;
Recibir y efectuar llamadas telefonicas;

Administrar la agenda de trabajo de la Unidad de Estudios;

Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

Atender al pablico e informar sobre gestion de la Unidad de Estudios;

Mantener la existencia de (tiles de oficina y encargarse de su distribucidn;

Otras funcicnes que le sean asignadas por el jefe de la Unidad de Estudios.

Iv.

Linea de autoridad:

Depende de: Unidad de Estudios

Ejerce mando-supervision: No aplica

V.

Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico de secretaria

Profesion: Secretaria

Experiencia; Dominio de ofimatica.

Un dos de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
del sector publico o privado.
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INGENIERO CIVIL

Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Estudios

Cargo Estructural Ingeniero Civil

Funcién basica:

pre inversion y expediente técnico en materia de su especialidad en el macro del Sistema Nacional de Inversion
Pulblica.

Funciones especificas:

a)
b)

c)
d)

&)

f)

9)
h)
i)
)

Coordina con el Jefe de estudios para elaborar, normas y directivas para la formulacion de estudios,
anteproyectos y proyectos de inversion en materia de su especialidad.

Participar en la programacién, programacion, reprogramacion y evaluacién del programa de inversion en
materia de obras civiles.

Llevar el control del presupuesto de los estudios por administracion directa por contrato o convenio.
Supervisar los estudios de pre inversion formulados por contrata, administracién directa o convenio en
coordinacion con la Jefatura de Estudios.

Integrar el equipo de trabajo para la formulacion de estudios de pre inversién en materia de su especialidad.
Efectuar diagnésticos focalizados e integral sobre las necesidades de infraestructura y mobiliario publico
municipal.

Formular proyectos infraestructura y mebiliario publico municipal.

Revisar y evaluar la formulacion y actualizacién de expedientes técnicos de los proyectos antes de
programar su ejecucion.

Integrar el equipo de trabajo para la formulacion de estudios de pre inversién en materia de su especialidad.
Coordinar la formulacion de términos de referencia para la ejecucion de estudios por contrata en el que se
garantice condicicnes minimas de proceso.

3y
)

Realizar estudios socio econdémico de los proyectos priorizados en materia de obras civiles.
Las demds funciones que le asigne jefe de la Unidad de Estudios.

Iv.

Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad Estudios

Ejerce mando-supervision: Asistente Administrativo

V.

Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo profesional Universidad

Profesién: Ingeniero Civil.

Experiencia: Experiencia en la materia.

Capacitacion en la materia.

Dominio de programas de Ingenieria, de Sistema Informatico de Ofimatica.

INGENIERO MECANICO ELECTRICISTA

Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Estudios

Cargo Estructural Ingeniero Mecanico Electricista

Funcién basica:

Formular, coordinar, proponer, programar, reprogramar y supervisar las acciones relacionadas a los estudios de
pre inversion y expediente técnico en materia de su especialidad en el macro del Sistema Nacional de Inversion
Publica.

Funciones especificas:

a)
b)
C)

d)

Coordina con el Jefe de estudios para elaborar, normas y directivas para la formulacién de estudios,
anteproyectos y proyectos de inversion en materia de su especialidad. :

Participar en la programacién, reprogramacion y evaluacidn del programa de inversién en materia de
energia eléctrica.

Llevar el control del presupuesto de los estudios por administracion directa por contrato o convenio en
materia de energia eléctrica.

Supervisar los estudios de pre inversién formulados por contrata, administraciéon directa o convenio en
coordinacion con la Jefatura de Estudics.
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e) Revisar y evaluar la formulacién y actualizacién de expediente técnico de los proyectos antes de programar|
su ejecucion.

fy Coordinar la formulacion de términos de referencia para la ejecucién de estudios por contrata en el que se
garantice condiciones minimas de proceso.

g) Realizar estudics socio econdmico de los proyectos priorizados en materia de energia eléctrica.

h) Integrar el equipo de trabajo para la formulacion de estudios de pre inversién en materia de su especialidad.

iy Efectuar diagnésticos focalizaos e integral sobre las necesidades de energia para la generacion, distribugis
y consumo de doméstico, industrial y comercial en el distrito. ﬂp‘l-’“ﬁ =

j) Formular proyectos para la generacién, trasformacion y distribucién de energia eléctrica.

k} Las demaés funciones que le asigne jefe de la Unidad de Estudios.

V. Linea de autoridad:
Depende de: Jefe de la Unidad de Estudios
Ejerce mando-supervision: Asistente Administrativo
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesicnal Universitaric
Profesion: Ingeniero Mecanico Electricista
Experiencia; Experiencia en materia. A
Capacitacioén en la materia. 7 s*'\p
Dominio en el uso de Sistema Informaticos de Ofimatica. .é’
=
. LEGAL
e gt
ARQUITECTO
i. Identificacion del Cargo:
Unidad Orgéniea—— Unidad de-Estudios ]

Cargo Estructural Arquitecto

il Funcion basica:

Disefiar, preparar, coordinar las acciones relacionadas a los estudios de pre inversidn en materia de su
especialidad en el macro del Sisterna Nacional de Inversién Pablica.

iii. Funciones especificas:

a) Diseiiar y/o proyectar obras diversas de arguitectura.

b) Diseifiar modificaciones y/o reconstruccion de obras diversas.

c) Preparar crogquis con memorias descriptivas y diagramas para la realizacién de proyectos.

d) Coordinar ante proyectos arquitecténicos con los estructurales, sanitarios, eléctricos, urbanistico

e) Elaborar presupuesto en obras de arquitectura.

f} Integrar el equipo de trabajo para la refoermulacion de estudios de pre inversién en materia delsu
especialidad.

g) Efectuar diagnostico focalizados e integral en materia de su especialidad en el distrite y ambito de
influencia.

h} Evacuar informes técnicos sobre proyectos arquitectdnicos.

i) Las demas funciones que le asigne jefe de la Unidad de Estudios.

V. Linea de autoridad:
Depende de: Jefe de la Unidad de Estudios
Ejerce mando-supervision: Asistente Administrativo
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario.
Profesién: Arquitecto
Experiencia: Experiencia en materia.
Capacitacién en la materia.
Dominio en el uso de AutoCAD y Sistema Informéticos de Ofimatica.

TOPOGRAFO

i. Identificacion del Cargo:

Unidad QOrganica Unidad de Estudios

Cargo Estructural Topografo
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iii. Funcidn bésica:
Desarrollar y ejecutar actividades técnicas en el delineamiento y descripcién

iil. Funciones especificas:

8) Realizar trabajos de campo para ta reformulacion de estudios de pre inversion, definitivos y expedientes
técnicos.

b) Levantar planos para trabajos topograficos yfo curvas a nivel en base a datos obtenidos de expedié qie]
puestos a su consideracion y otros documentos. o

¢) Mantener actualizada la informacion en el sistema informatico municipal de inversion. (Y v

d) Absolver consultas de caracter t&cnico del drea de su competencia. i.; S

e) Participar en la programacion de actividades técnico administrativas en reuniones y comisiones de gbaj

f) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procedimiento, clasificacion, verificdc
archivo del movimiento documentario.

g) Reportar e informar sobre el grado de cumplimiento de los expedientes y estudios a ejecutarse.

h) Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos altimétricos y/o geodésicos.

i) Orientar a los administrados sobre el cumplimiento de los reglamentos y normas; asi como la aplj %
sanciones que correspondan. '3

i) Revisar y/o efectuar célculos provisionales y el establecimiento de las marcas fijas. B

k) Ejecutar y supervisar el reconocimiento de lineas de nivelacién.

) Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanistas.

m) Participar en la identificacion, elaboracion y analisis de proyectos a ejecutarse.

n) Integrar el equipo de trabajo para la formulacion de estudios de pre inversion en materia de su especialidad.

o) Coordinar con organismos estatales y privados sobre la elaboracién de estudios preliminares, concemiente
a los servicios basicos, tales como: sistema de redes de agua, desaglie, alumbrado publico, pistas y
veredas, alamedas, plazuelas, areas de recreacion furistica y otros relacionados a las necesidades deJ4i
poeblacion.

p) Las demds funciones gue le asigne jefe de la Unidad de Estudios.

. Linea de autoridad:

Depende de: Ingeniero Civil
Ejerce mando-supervision: No aplica
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo técnico.
Profesion: Topografo de instituto y/o afines
Experiencia: Experiencia en materia.
Capacitaciéon en la materia.
Dominio en el uso de AutoCAD y Sistema Informaticos de Ofimatica.

UNIDAD DE OBRAS
Cuadro orgénico de cargos:

N° Orden Denominacidn del cargo Total Necesario Observaciones
132 Jefe de la Unidad de Obras 1
133 Asistente Administrativo

134 Secretaria
Total

| =] =

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:
JEFE DE LA UNIDAD DE OBRAS

I ldentificacién del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Obras

Cargo Estructural Jefe de la Unidad de Obras
iii. Funcién basica:
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Programar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de los proyectos de inversién de infraestructura por la
modalidad de administracion directa.

fii.

Funciones especificas:

a)
b)
<)

d)
e)
f)
9

h)
i}
)

Programar, organizar, dirigir, delegar y controlar las acciones relacionadas con las operaciones técnicas y
administrativas para la ejecucidon de proyectos de infraestructura en coordinacién con los demas érganos de
la Municipalidad, en el marco y cumplimiento de las normas correspondientes;

Ejecutar los proyectos de inversion publica de infraestructura por fa modalidad de administracion directa,;
Coordinar con la Direccién de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacion Técnica y la Direccléfi-c
Administracién las acciones necesarias para la ejecucion eficiente y oportuna del Plan de Inversiongsy
Dar opinion técnica respecto de los asuntos de su competencia;

Proponer las normas, reglamentos, directivas en materia de su competencia;

Ejecutar técnicamente obras de ingenieria bajo la modalidad de administracion directa;

Requerir en base al contrato establecido, a los supervisores de obra el aseguramiento de la liquida
cbra, sin perjuicio de iniciar establecerle responsabilidades administrativas:

Delegar a su personal encargado funciones competentes al area y hacerlos responsables
administrativamente en caso de incumplimiento de iabores;

Emitir mensualmente un reporte a la Sub Gerencia de Infraestructura scbre el avance de las actividades deli
area;

Ctras funciones que le encargue el Sub Gerente de Infraestructura.

iv.

Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Infragstructura

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la Unidad de Obras

V.

Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Ingeniero Civil, Arquitecto, o carreras afines

Experiencia: Experiencia en la materia minimo dos afios.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Obras

Cargo Estructural Asistente Administrativo

Funcidn basica:

Asistir tecnica y administrativamente en la planificacién, organizacion, coordinacion, ejecucion, monitoreo y
evaluacion de las actividades que se desarrollan en el area, brindando apoyo a las acciones que realiza el
personal.

Funciones especificas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)

Analizar normas técnicas y administrativas promoviendo su cumplimiento e implementacién en las acciones
que se desarrollan en el area;

Proponer la mejora en los procesos y procedimientos de gestion que se realizan en el 4rea, orientados a la|
mayor satisfaccion de las necesidades y demandas de los ciudadanos;

Realizar acciones de campo y de gabinete para el recojo, procesamiento y andlisis ‘de informacién y
conocimientos requeridos para la mejora de la calidad de los procesos y procedimientos realizados en el
area;

Formular informes técnicos en relacién con los procedimientos administrativos que se gestionan en el area.
Realizar acciones de ejecucion de los programas, actividades, servicios y proyectos gue se ejecutan en el
area, de acuerdo con las instrucciones del personal directivo y profesional;

Coordinar con el personal de otras dreas de la municipalidad las acciones necesarias para el logro de los
resultados esperados para el area;

Realizar la atencidn al pablico y dar tramite a los requerimientos al érea que formulen los administrados,
ciudadanos o instituciones;

Atender las demandas de informacidn y requerimientos que formulen al &rea los funcionarios de otras
unidades organicas de la municipalidad, dando cuenta al superior:

Las demas funciones que le asigne el jefe de la Unidad de obras.

iv.

Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de Unidad de Obras

Ejerce mando-supervision: No aplica

V.

Requisitos minimos:
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Nivel educativo alcanzado:

Titulo Profesional Universitario

Profesion:

Ingeniero Civil, Arquitecto, o carreras afines.

Experiencia:

Experiencia minima de dos afios en la materia

SECRETARIA

i. Identificacidn del Cargo:

Unidad Crganica

Unidad de Obras

Cargo Estructural

Secretaria

i Funcion basica:

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en 1a Unidad de Cbras.

iii. Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacién que ingresa y egresa de la Unidad de Obras;
b} Organizar el archivo de documentos de la Unidad de Obras;

¢) Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;
d} Recibir y efectuar llamadas telefonicas;

e) Administrar la agenda de trabajo de la Unidad de Cbras;

fy Velar por la seguridad y conservacion de doecumentos;

g) Atender al publico e infermar sobre gestién de la Unidad de Obras;

h) Mantener la existencia de (tiles de oficina y encargarse de su distribucién;

iy Ofras funciones que le sean asignadas por el jefe de ia Unidad de Obras.

v. Linea de autoridad:

Depende de:

Jefe de la Unidad de Obras

Ejerce mando-supervision:

No aplica

V:-—Requisitos-minimos:

Nivel educative alcanzado:

Titulo téchico de Secretaria

Profesion:

Secretaria

Experiencia:

Dominio de ofimatica.

Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en en

del sector piblico o privado.

UNIDAD DE SUPERVISION Y LIQUIDACION:

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
Jefe de la Unidad de Supervisién y 1
135 g
Liquidacién _
136 Asistente Administrativo 1
137 Secretaria 1
Total 3

Descripcidén de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA UNIDAD DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

i Identificacién del Cargo:

Unidad Orgéanica

Unidad de Supervisién y Liquidacion

Cargo Estructural

Jefe de la Unidad de Supervision y Liguidacién

ii. Funcién béasica:
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Administrar los contratos de ejecucién y supervisién de obras, supervisar las obras ejecutadas por |a
modalidad de administraciéon directa y liquidar los proyectos ejecutados por contrato y por
administracion directa.

fii.

Funciones especificas:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
9

h)

k)
)

m}__Elaborar el informe para el cierre del Proyecto, —

Programar, organizar, delegar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la supervisidn e inspeccion
de obras, en el marco de la normatividad,

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la liquidacion de las obras ejecutadas
por contrato y por administracién directa, asi como de los contratos de supervision;

Solicitar los contratos de ejecucion de obras y supervision, en coordinacion con la Sub Direccién de
Contabilidad y Tesoreria, la vigencia de las cartas fianza;

Autorizar el trémite de aprobacion de adicionales y deductivos de obra adjuntando su informe de
conformidad, asi como de la ejecucién de obras complementarias que estén debidamente justificados,
previo informe y opinién favorable del supervisor de obra;

Dar conformidad a las valoraciones de obra revisados y aprobados por el personal delegado enf‘ﬁ')ﬁ

contratos de supervision de obra, y tramitar las acciones administrativas para el pago correspondiente;’
Dar conformidad a los Informes de culminacién de obra presentada por los inspectores o supervisore§ i
Participar directamente en las comisiones de recepcién de cbra ejecutadas por la entidad; i

Realizar y/o requerir al contratista, la liquidacion de los Proyectos de Inversién Pulblica de |nfraestr
ejecutados por la modalidad de contrato y de administracién directa; “. g
Elaborar informes de valorizaciones periédicas, calendarios de avance de obras, informes técnicos,
deductivos y adicionales de obras, ampliaciones de plazo, y actas de recepcién de obras;

Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente técnico y las obras ejecutadas, como requisito para
la recepcion de la obra de parte de los contratistas;

Organizar y mantener actualizado el registro de las obras liquidadas y en gjecucion;

Requerir en- base al contrato establecido, a los supervisores de obra el aseguramiento de la liquidacion de
obra, sin perjuicio de iniciar establecerle responsabilidades administrativas;

n) Delegar a su personal encargado funciones competentes al area y hacerlos responsables
administrativamente en caso de incumplimiento de labores;

0) Emitir mensualmente un reporte a la Sub Gerencia de Infraestruciura sobre el avance de las actividades del
area;

p) Otras funciones que le encargue la Sub Gerente de Infraestructura.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Infraestructura

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la Sub Gerencia de Supervision y Liguidacion MA

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitaric

Profesién: Ingeniero Civil, Arquitecto o carreras afines

Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afos

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i Identificacion del Cargo:

Unidad Orgénica Unidad de Supervision y Liquidacién

Cargo Estructural Asistente Administrative

Funcion basica:

Asistir técnica y administrativamente en la planificacion, organizacidn, coordinacién, ejecucién, monitoreo v
evaluacién de las actividades que se desarrollan en el area, brindando apoyo a las acciones que realiza elf
personal.

Funciones especificas:

a)
b)

c}

d)
&)

Analizar normas técnicas y administrativas promoviende su cumplimiento e implementacién en las acciones
que se desarrollan en el area;

Proponer la mejora en los procesos y procedimientos de gestion que se realizan en el area, orientados a la
mayor satisfaccion de las necesidades y demandas de los ciudadanos,

Realizar acciones de campo y de gabinete para el recojo, procesamiento y analisis de informacién y
conocimientos requeridos para la mejora de la calidad de los procesos y procedimientos realizados en el
area;

Formular informes técnicos en relacién con los procedimientos administrativos que se gestionan en el area.

Realizar acciones de ejecucion de los programas, actividades, servicios y proyectos que se ejecutan en el
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area, de acuerdo con las instrucciones del personal directivo y profesional;

f) Coordinar con el personal de otras areas de la municipalidad las acciones necesarias para el logro de los
resultados esperados para el 4rea;

@) Realizar la atencién al publico y dar tramite a los requerimientos al drea que formulen los administrados,
ciudadanos o instituciones; '

h) Atender las demandas de informacién y requerimientos que formulen al area los funcionarios de otras|
unidades organicas de la municipalidad, dando cuenta al superior,

i) Las demés funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Supervision y Liquidacion.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de Unidad de Supervision y Liquidacién

Ejerce mando-supervisién: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario o Gradoe Académico de Bachiller
Profesidn: Ingeniero Civil o carreras afines.

Experiencia; Experiencia minima de dos afios en la materia

SECRETARIA

i. Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Supervisién y Liquidacion

Cargo Estructural Secretaria

i Funcidn bésica:

Ejecucién de actividades diversas de apoyo secretarial en la Unidad de Supervision y Liquidacion.
iiil. Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacion que ingresa y egresa de la Unidad de Supervision y Liquidacién S5
b) Organizar el archivo de documentos de la Unidad de la Unidad de Supervision y Liguidacion; frav ‘

¢) Redactar documentos de acuerdo a la correspendencia e instrucciones dadas;

d} Recihir y efectuar llamadas telefénicas;

e} Administrar la agenda de trabajo de la Unidad de la Unidad de Supervisién y Liquidacion;
fiy Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

g) Atender al publico e informar sobre gestion de la Unidad de la Unidad de Supervision y Liquidacion;
h) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion;

i) Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Unidad de Supervisién y Liquidacién.

Iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Supervision y Liquidacién { '?{
Ejerce mando-supervision: No aplica L\ &
V., Requisitos minimos: ATNA
Nivel educativo alcanzado: Titulo técnico de Secretaria

Profesicn; Secretaria

Experiencia: Dominio de ofimética.

Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
del sector publico o privado.

UNIDAD DE MANTENIMIENTO:

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo ‘ Total Necesario Observaciones
138 Jefe de la Unidad de Mantenimiento 1
139 Asistente Administrativo 1
140 Secretaria 1
Total 3
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Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO

i Identificacién del Cargo:

Unidad Orgénica Unidad de Mantenimiento

Cargo Estructural Jefe de la Unidad de Mantenimiento

ii. Funcién basica:

Planear, organizar, dirigir y controlar €l mantenimiento y reparacion de la infraestructura municipal

urbana, y rural.

iii. Funciones especificas:

a) Elaborar el plan anual de mantenimiento de acuerdo al presupuesto institucional de apertura y al plan anuall
de contrataciones;

b) Elaborar la estructura de costos de cada actividad a realizar;

¢) Emitir mensualmente un reporte a infraestructura scbre el avance de las actividades del érea;

dY Programar, organizar, dirigir, delegar y controlar las acciones relacionadas con el mantenimiento,
recuperacion, y renovacion de la infraestructura publica construida,;

e) Programar, organizar, dirigir, delegar-y controlar las acciones relacionadas con el mantenimiento,
recuperacion, y renovacion de fa infraestructura ptblica construida;

f) Supervisary realizar la prestacion de los servicios de mantenimiento en el distrito,

g) Realizar el mantenimiento, reparacion, conservacion y seguridad de los inmuebles de uso publico;

h) Evaluar, ejecutar, supervisar y dar conformidad a los servicios externos de mantenimiento, reparacion y
conservacion de la infraestructura municipal;

iy Programar, organizar, dirigir, delegar y controlar las accicnes relacionadas con el mantenimiento,
recuperacion, y renovacién de las vias urbanas construidas;

i} Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el mantenimiento vial urbano
construida, la sefializacion vial, asegurando el buen estado de las vias y garantizando la seguridad y el libre
transito de peatones y vehiculos en todo el distrito;

k) Coordinar acciones para organizar el transito urbano de vehiculos, y realizar la sefalizacion de lag/
urbanas y de las principales vias de acceso al distrito y sus centros poblados;

[} Programar, organizar, dirigir, delegar y controlar las accicnes relacionadas con el manteni
recuperacién, y renovacion de la de vias rurales. ,

m) Programar, organizar, dirigir, delegar y controlar las acciones relacionadas con el mantenim
recuperacion, y renovacion de la infraestructura publica construida, vias rurales, obras de arte; =

n) Solicitar y dar la conformidad a los servicios externos de mantenimiento, reparacion y conservacién de la
infragstructura municipal;

o} Ejercer las funciones operativas de Defensa Civil, en materia de prevencion y remediacion de desastres
como drenes y defensa riberefia.

p} Programar, organizar, dirigir delega y controlar las acciones relacionadas con el mantenimiento, reparacion
y operacion de los vehiculos y maguinaria pesada, priorizando el mantenimiento preventivo;

q) Mantener en buenas condiciones de operacion a la maquinaria liviana y pesada de la Municipalidad,
minimizando las pérdidas por paralizacion;

rn Dar conformidad a las adquisiciones de autopartes, repuestos y otros para uso de la maquinaria, asi como
de los trabajos de mantenimiento y reparacion realizados por terceros;

s) Atender las necesidades de maquinaria de la Sub Gerencia de Obras, Sub Gerencia de Mantenimiento y de
las diferentes unidades organicas de la Municipalidad,;

t} Supervisar y controlar la ejecucion de las actividades respecto al manejo y mantenimiento de la maquinaria
y equipo mecanico existente en la Municipalidad;

u) Verificar y controlar el 6ptimo funcionamiento de la maquinaria de la Municipalidad;

v) Otras funciones que le encargue el Sub de Gerente de Infraestructura.

Iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerencia de Infraestructura

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la Unidad de Mantenimiento

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Ingeniero Civil o carreras afines

Experiencia: Experiencia en la materia minimos dos afios
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Identificacién del Cargo:

Unidad Orgéanica Unidad de Mantenimiento

Cargo Estructural Asistente Administrativo

Funcidon basica:

Asistir técnica y administrativamente en la planificacién, organizacién, coordinacion, ejecucion, monitored V|
evaluacién de las actividades que se desarrollan en el area, brindando apoyo a las acciones que realiza el
personal.

Funciones especificas:

a) Analizar normas técnicas y administrativas promoviendo su cumplimiento e implementacién en las acciones
gue se desarrollan en el area;

b) Proponer la mejora en los procesos y procedimientos de gestion que se realizan en el area, orientados a—la"'
mayor satisfaccion de las necesidades y demandas de los ciudadanos;

c) Realizar acciones de campo y de gablnete para el recojo, procesamiento y analisis de informacion g
conccimientos requeridos para ia mejora de la calidad de los procesos y procedimientos realizado &l eld
area, '

d) Formular informes técnicos en relacion con los procedimientos administrativos que se gestionan en el greary

e) Realizar acciones de ejecucién de los programas, actividades, servicios y proyectos que se ejecutan e%
area, de acuerdo con las instrucciones del personal directivo y profesional, -

f) Coordinar con el personal de otras areas de la municipalidad las acciones necesarias para el logro de los
resultados esperados para el area;

g) Realizar la atencion al piblico y dar tramite a los requerimientos al drea que formulen los administrados,
ciudadanos o instituciones;

h) Atender las demandas de informacion y requerimientos que formulen al area los funcionarios de otras
unidades organicas de la municipalidad, dando cuenta al superior;

. . . i . . - \DAL-o

iy Las demas funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Mantenimiento. A

iv. Linea de autoridad: & %

Depende de: Jefe de la Unidad de Mantenimiento = Aol | :,

* L

Ejerce mando-supervision:

No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo Profesional Universitario

Profesion:

Ingeniero Civil o carreras afines.

Experiencia:

Experiencia en la materia minima dos afios

SECRETARIA

i. Identificacion del Cargo:

Unidad Organica

Unidad de Mantenimiento

Cargo Estructural

Secretaria

ii. Funcién basica:

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en la Unidad de Mantenimiento.

jii. Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacién gue ingresa y egresa de la Unidad de Mantenimiento;
b) Organizar el archivo de documentos de la Unidad de Mantenimiento;

¢) Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;

d} Recibir y efectuar lamadas telefénicas;

e) Administrar la agenda de trabajo de la Unidad de Mantenimiento;

f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

g) Atender al plblico e informar sobre gestion de la Unidad de Mantenimiento;

h) Mantener la existencia de Uiiles de oficina y encargarse de su distribucion;

i) Ofras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Unidad de Mantenimiento.

v. Linea de autoridad:

Depende de:

Jefe de la Unidad Mantenimiento

Ejerce mando-supervision:

No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

I Titulo técnico de Secretaria
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Profesién: Secretaria

Experiencia; Dominio de ofimatica.

Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entldade
del sector publico o privado.

APOYO A LA ACCION COMUNAL
Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesaric Observaciones
141 Jefe de Apoyo a la Accion Comunal 1
Total 1

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE APOYO A LA ACCION COMUNAL
i Identificacion del Cargo:
Unidad Organica Apovyo a la Accion Comunal
Cargo Estructural Jefe de Apoyo a la Accién Comunal.
il Funcién basica:

Ejecucion de actividades diversas de mantenimiento de obras comunales.
iii. Funciones especificas:

a) Realizar inspecciones técnicas de solicitudes inherentes a los trabajos del area.

b) Elaborar informes técnicos, sobre las inspecciones realizadas.

c} Elaboracién de perfiles técnicos sobre actividades inherentes al area.

d) Realizar la ejecucion y control de las obras de mantenimiento.

e) Elaboracién de los requerimientos y planillas de tareaje.

f)  Realizar la liquidacion correspondiente de las obras de mantenimiento.

g) Otfras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Mantenimiento.
iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Mantenimiento

Ejerce mando-supervision; Personal adscrito al drea

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Ingeniero Civil o carreras afines.

Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios

MANTENIMIENTO DE VIAS RURALES

Cuadro organico de cargos:

N¢ Orden Penominacién del cargo Total Necesario Observaciones
142 Jefe de Mantenimiento de Vias Rurales 1
Total 1

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE MANTENIMIENTO DE VIAS RURALES
i. Identificacion del Cargo:
Unidad Organica | Mantenimiento de Vias Rurales.
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Cargo Estructural Jefe de Mantenimiento de Vias Rurales.
ii. Funcién basica:
Ejecucion de actividades diversas de mantenimiento de vias rurales.
il Funciones especificas:
a) Realizar inspecciones técnicas de solicitudes inherentes a los trabajos de! drea.
b) Elaborar informes técnicos, sobre las inspecciones realizadas.
¢) Elaboracidn de perfiles técnicos sobre actividades inherentes al area.
d) Realizar la ejecucion y control de las obras de mantenimiento.
e} Elaboracion de los requerimientos y planillas de tareaje.
f)  Realizar la liquidacion correspondiente de las obras de mantenimiento.
g) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Mantenimiento.
iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Mantenimiento

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito al area

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Ingeniero Civil o carreras afines.

Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios
MECANICA

Cuadro organico.de cargos:

N° Crden Denominacién del cargo Total Necesario
143 Jefe de Mecénica 1
144 Asistente de Mecanica
145 Mecénico
146 Ayudante de Mecanico
147 Soldador

148 Ayudante de Soldadura
Total

R = =] ] ] =

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:
JEFE DE MECANICA

i Identificacién del Cargo:
Unidad Orgéanica Mecanica.
Cargo Estructural Jefe de Mecanica
ii. Funcién basica:
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de mecanica.

iii. Funciones especificas:

@) Coordinar, ejecutar y supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo, correctivo inmediato, correctivo
diferide, proactivo y rutinario; asi como también brindar auxilio mecanico;

b} Ejecutar y supervisar el desarrollo de las actividades que realizan el perscnal de mecanica:

c¢) Tomar acciones que conduzcan a mantener el equipo en las mejores condiciones de funcionamiento:

d) Coordinacion, recepcion, verificacién y control de insumos para el mantenimiento;

e} Coordinacion, recepcidn, verificacion y control de repuestos para la reparacion de las diferentes unidades
mdviles de la Municipalidad;

f) Coordinar le recepcién y control de las herramientas del taller de mecanica de la Municipalidad;

| 9) Coordinacidn para la elaboracién de estructuras metalicas: juegos _infantiles, sobre ventanas, cercos&
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perimétricos de malla y otros a fines de diversas obras;
h) Apoyo en labores de mantenimiento de infraestructura de la municipalidad;
i) Ofras funciones que le asigne el jefe de Mantenimiento de Vias Rurales.
iv. Linea de autoridad:
Depende de; Jefe de Mantenimiento de Vias Rurales
Ejerce mando-supervision: Personal adscrito al area
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico
Profesion: Mecanico .
Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos aiios
ASISTENTE DE MECANICA
i Identificacién del Cargo:
Unidad Organica Mecanica. ﬁ
Cargo Estructural Asistente de mecanica.
fi. Funcién basica:

Ejecucion de actividades diversas de asistencia en Mecanica.

ifi. Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacion que entra y sale de Mecénica;

b} Organizar el archivo de documentos de Mecanica;

¢) Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;

a) Llevar un adecuado inventario de vehiculos asi como el historial del mantenimiento y reparaciones de cada
unidad vehicular y maguinaria pesada.

b) Mantener actualizado la informacion y verificar el estado y calidad de los insumos y repuestos que ingresan
y mantienen en stock dentro del aimacén de su area.

d) Planificar el mantenimiento mecanico;

e) Administrar la agenda de trabajo de Mecanica:

f) Velar por la seguridad y conservacién de documentos;

@) Atender al publico e informar sobre gestién de Mecanica;

h) Ser responsable de todas las herramientas y equipos del taller.

i) Ofras funciones que le sean asignadas por el jefe de Mecanica.

V. Linea de autoridad:
Depende de: Jefe de Mecanica
Ejerce mando-supervision: No aplica
V. Requisitfos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico.
Profesion: Mecénico de mantenimiento de maquinaria,
Experiencia; Dominio de ofimatica
Experiencia minimo de dos afios en la materia.

MECANICO
i Identificacién del Cargo:
Unidad Orgénica Mecanica.
Cargo Estructural Mecanico

ii. Funcién basica:

Ejecucién de actividades de reparacion y mantenimiento de los vehiculos de la municipalidad.

iil. Funciones especificas:

a) Mantener y reparar las unidades vehiculares de la institucién.

b) Controlar y autorizar la atencién con lubricantes, repuestos y otros servicios a las unidades que ingresan a
los talleres de la institucion para su operatividad.

¢} Atender consultas y requerimientos de los operadores de la maguinaria pesada yfo vehicular sobre el
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estado de sus unidades. |
d) Prestar apoyo mecanico en caso de emergencia cuando la maquinaria pesada sufra desperfectos en el

campo.
e) Ofras funciones asignadas por el jefe de Mecanica.
Iv. Linea de autoridad:
Depende de: Jefe de Mecanica
Ejerce mando-supervisidn: Ayudante de Mecénico.
V. Requisitos mfnimos:
Nivel educativo alcanzado: Titule Téchico
Profesién: Mecénico
Experiencia: Experiencia minima de dos afios en la materia.
AYUDANTE DE MECANICO
i. Identificacién del Cargo:
Unidad Organica Mecénica.
Cargo Estructural Ayudante de Mecanico

ii. Funcién béasica:

Apoyo en actividades de reparacién y mantenimiento de los vehiculos de la municipalidad.

fii. Funciones especificas:

a) Apoyo en mantenimiento y reparacién de las unidades vehiculares de la institucion.

b) Llevar un adecuado inventario de vehiculos asi como el historial del mantenimiento y reparaciones de cada
unidad vehicular y maquinaria pesada.

c) Atender consultas y requerimientos de los operadores de la maquinaria pesada y/o vehicular sobre el
estado de sus unidades.

d) Prestar apoyo mecénico en caso de emergencia cuando la maquinaria pesada sufra desperfectos en el

campo.

e} Otras funciones asignadas por el jefe de Mecanica.

V. Linea de autoridad:

Depende de: Mecanico.

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico

Profesion: Mecanico

Experiencia: Experiencia minima de dos afios en la materia.

SOLDADOR
i Identificacién del Cargo:
Unidad Organica Mecanica.
Cargo Estructural Soldador

iil. Funcién basica:

Ejecucion de actividades de estructuras metélicas y soldadura de la municipalidad.

iii. Funciones especificas:

a) Realizar todos los trabajos de estructuras metélicas que se le asigne.

b) Coordinacion para la elaboracion de estructuras metdlicas: juegos infantiles, sobre ventanas, cercos
perimétricos de malla y otros a fines de diversas obras;

c) Realizar los trabajos de pintura que se le asigne.

d) Mantener el orden y la limpieza dentro del area de soldadura.

e) Prestar apoyo mecanico en caso de emergencia cuande la maquinaria pesada sufra desperfectos en el

campo.
fy Otras funciones asignadas por el jefe de Mecénica.
\'A Linea de autoridad:
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Depende de: Jefe de Mecanica

Ejerce mando-supervision: Ayudante de soldador

V. Requisitos minimes: -

Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico

Profesion: Soldador.

Experiencia: Experiencia minima de dos afios en la materia.

AYUDANTE DE SOLDADOR
i Identificacion del Cargo:
Unidad Organica Mecanica.
Cargo Estructural Ayudante de Soldador
ii. Funcién béasica:

Ejecucitn de actividades de apoyo en soldadura y estructuras metélicas de la municipalidad.

iii. Func

iones especificas:

a) Prestar apoye en todos los trabajos de estructuras metalicas que se le asigne.
b) Prestar apoyo en los frabajos de pintura que se le asigne.

c) Mantener el orden y la limpieza dentro del area de soldadura.
d) Prestar apoyo mecanico en caso de emergencia cuando la maquinaria pesada sufra desperfectos en el

campo.

e) Otras funciones asignadas por el jefe de Mecanica,

V. Linea de autoridad:

Depende de: Soldador. ' DAL 2
Ejerce mando-supervision: No aplica / : / } ';-},
V.  Requisitos minimos: (*{ Sk

Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico T\ N /<
Profesion: Soldador. Ol
Experiencia; Experiencia minima de dos afios en la materia.

MAQUINARIA
Cuadro orgéanico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
149 Jefe de Maquinaria 1
150 Chofer de Camioneta 4 x 4 1

151-153 | Chofer de Volguete. 3
154-155 | Operador de Tractor Oruga 2
156 Operador de Excavadora 1
157-158 | Operador de Moto Niveladora 2
159 Operador de Retroexcavadora 1
160-161 Operador de Cargador Frontal 2
162-163 | Operador de Rodillo Compactador 2
164 Chofer de Cisterna de Agua no Potable 1
Total 16
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Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE MAQUINARIA

Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Magquinaria.

Cargo Estructural Jefe de Maquinaria

Funcién basica:

|Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de Maguinaria.

Funciones especificas:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h

Coordinar con el area de Logistica para la adquisicion de insumos y repuestos necesarios para los trabajos
de mantenimiento;

Administracion y supervision del personal en las labores de mantenimiento,

Programacion y administracién de las diferentes tareas de mantenimiento mecénico;

Coordinacién y supervision de los mantenimientos preventivos, correctivos, proactivos y rutinarios;

Traslado del personal, insumos, repuestos y herramientas para los trabajos programados en campo;
Coordinacidon con el drea de mantenimiento de vias, el fraslado y uso de las diferentes maquinarias y
equipos para los trabajos en las carreteras de los diferentes caserios y centros poblados del D
Bafios del Inca;

repuestos y maquinaria;
Otras funciones que le asigne el Jefe de Mantenimiento de Vias Rurales.

iv.

Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de Mantenimiento de Vias Rurales.

Ejerce mando-supervisién: Personal adscrito al area

V.

Requisitos minimos:

Nivel educative alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Ingenierc mecanico - Especialista en Mantenimiento de Maquinaria y Equipos

Experiencia: Experiencia en la materia minime de tres afios- Licencia de conducir categoria

A | o superior.

CHOFER DE CAMIONETA 4X 4

Identificacién del Cargo:

Unidad Qrganica Magquinaria.

Cargo Esfructural Chofer de Camioneta 4 x 4

Funcidn basica:

Y
‘N"\ﬁ

Vo ™

Conducir el vehiculo para trasladar al personal de acuerdo a los requerimientos del area.

Funciones especificas:

<

a)
b)
c)
d)

a)

e)

Conducir el vehiculo para transportar al personal de acuerdo a las disposiciones del Jefe de Mantenimiento;
Movilizar al Jefe de Maquinaria para la supervisién de frabajos dentro y fuera de la zona urbana;
Transportar combustibles y lubricantes a zonas de trabajo en campo;

Apoyar en traslados a otras dependencias de la Municipalidad de acuerdo a las disposiciones del Jefe de
Mantenimiento;

Cuidar y mantener la unidad mévil operativa; realizando el cambio de llantas cuando se requiera.
Otras funciones que le asigne el Jefe de Maquinaria.

iv.

Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de Maquinaria

Ejerce mando-supervision: No aplica

V.

Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Secundaria completa

Profesién: Chofer - Licencia de conducir categoria A |l B.

Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios
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CHOFER DE VOLQUETE

i tdentificacion del Cargo:
Unidad Orgénica Magquinaria.
Cargo Estructural Chofer de Volquete.

. Funcidn bédsica:
Conducir e} vehiculo para trasladar materiales de acuerdo a los requerimientos de! area.
iil. Funciones especificas:

b) Conducir su vehiculo, para transportar los materiales de construccién, agregados (piedra, hormigén, arena
fina y gruesa); extraidos en cantera de cerro y rio; para ser utilizados en las obras y proyectos ejecutados
por administracién directa y convenios.

¢) Transportar material para afirmado, en el mejoramiento de la infraestructura vial.

d) Apoyar en zonas de emergencias a consecuencias de desastres naturales.

e) Cuidar y mantener la unidad movil operativa, realizando el cambio de llantas cuando se requiera.

f) Ofras funciones que le asigne el Jefe de Maquinaria.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de Maquinaria

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Secundaria completa

Profesion: Chofer - Licencia de conducir categoria A lll C.
Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios

OPERADOR DE TRACTOR ORUGA

i Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Maguinaria.
Cargo Estructural Operador de Tractor Oruga
ii. Funcién basica:

Conducir y operar la maquinaria para realizar trabajos en las diferentes zonas de la jurisdiccion.

iii. Funciones especificas:

a) Mantener y operar la unidad para realizar trabajos de movimiento de tierras y explanaciones en obras de
mejoramiento de la infraestructura vial (apertura y mejoramiento de trochas carrozables en las

rurales; ] N
b) Limpiar y encausar rios y quebradas en estado de colmatacion; Ny 3
c) Apoyar en zonas de emergencia a consecuencia de desastres naturales; (— 9 -
d) Cuidar y mantener su unidad mévil operativa; =
e) Otfras funciones que le asigne el Jefe de Maquinaria. ST A
iv.  Linea de autoridad: S aang
Depende de: Jefe de Maquinaria
Ejerce mando-supervision: No aplica
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Secundaria completa
Profesion: Operador de Maquinaria Pesada - Licencia de conducir categoria A Il B
Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos aiios

OPERADOR DE EXCAVADORA

i. Identificacién del Cargo:
Unidad Crganica Maquinaria.
Cargo Estructural Operador de Excavadora

ii. Funcién basica:

Conducir y operar la maquinaria para realizar trabajos en las diferentes zonas de la jurisdiccion.

iii. Funciones especificas:
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a)
b)

©
d)
€)

f)

Manejar y operar la unidad para realizar trabajos de movimiento de tierras y explanaciones en obras del

mejoramiento de la infraestructura vial en zonas rurales; g 19

o
Extraer y acumular material de canteras de cerros y rio para ser empleados en mejoramiento de callé‘§;;
avenidas y trochas carrozables; ’
Aperturar excavaciones para canalizar y represamientos de agua;
Apoyar en zonas de emergencia a consecuencia de desastres naturales;
Cuidar y mantener su unidad maévil operativa;

Otras funciones que le asigne el Jefe de Maquinaria.

iv.

Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de Maquinaria

Ejerce mando-supervision:. No aplica.

V.

Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Secundaria completa

i
3.

et

3

Profesion: Operador de Maquinaria Pesada - Licencia de conducir categoria A Il B

Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios

OPERADOR DE MOTO NIVELADORA

Identificacion del Cargo:

Unidad Orgénica Magquinaria.

Cargo Estructural Operador de Moto Niveladora

Funcion basica:

Conducir y operar la maquinaria para realizar trabajos en las diferentes zonas de ia jurisdiccion.

Funciones especificas:

a) Manejar y operar la unidad para realizar trabajos de movimiento de tierras_y explanaciones. en obras de|
mejoramiento de la infraestructura vial en zona urbana y rural;
b) Realizar cortes, perfilados y nivelacion de calles, avenidas y trochas carrozables;
¢) Extender material para afirmado en pavimentacion de calles y avenidas;
d) Cuidar y mantener su unidad mévil operativa,
e) Otras funciones que le asigne el Jefe de Maquinaria.
iv. Linea de autoridad:
Depende de: Jefe de Maquinaria
Ejerce mando-supervision: No aplica.
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Secundaria completa
Profesién: Operador de Maquinaria Pesada - Licencia de conducir categoria A 1B
Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afos
OPERADOR DE RETROEXCAVADORA
i Identificacién del Cargo:
Unidad Organica Maquinaria.
Cargo Estructural Operador de Retroexcavadora

Funcién basica:

Conducir y operar la maquinaria para realizar trabajos en las diferentes zonas de la jurisdiccion.

Funciones especificas:

a)

b)
c)
d)
e)

Manejar y operar la unidad para realizar trabajos de excavaciones de zanjas en proyectos de saneamiento
basico referente a instalaciones de redes de agua potable y desagile, en la zona urbana y rural;

Realizar, limpiar y descolmataciones de quebradas, canalizaciones dentro de la zona urbana;

Eliminar desmonte de las diferentes obras ejecutadas por administracion directa;

Cuidar y mantener su unidad movil operativa;

Otras funciones que le asigne el Jefe de Maguinaria.

1v.

Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de Maquinaria

Ejerce mando-supervision: No aplica

V.

Requisitos minimos:
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Nivel educativo alcanzado: Secundaria completa
Profesion: Operador de Maquinaria Pesada - Licencia de conducir categoria A ll B
Experiencia:. Experiencia en la materia minimo de dos afios

QPERADOR DE CARGADOR FRONTAL
i Identificacién del Cargo:

Unidad Crganica Maquinaria.
Cargo Estructural Operador de Cargador Frontal
i Funcién bésica:

Conducir y operar la maquinaria para realizar trabajos en las diferentes zonas de la jurisdiccion.

jiil. Funciones especificas:

a) Mantener y operar el cargador frontal para realizar trabajos de material extraido de canteras de cerro ) £
b) Realizar seleccion y zarandeo de material agregado extraido de canteras;

c) Eliminar desmonte de las diferentes obras ejecutadas por administracion directa;
d) Apoyar en zonas de emergencia a consecuencia de desastres naturales;

e) Cuidar y mantener su unidad mévil operativa,

f) Ofras funciones que le asigne el Jefe de Maquinaria.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de Maquinaria

Ejerce mando-supervision: No aplica.

V. Requisitos-minimos: |
Nivel educativo alcanzado: Secundaria completa

Profesién: Operador de Maquinaria Pesada - Licencia de conducir categoria A || B
Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios

OPERADOR DE RODILLO COMPACTADOR
i Identificacion del Cargo:
Unidad Organica Maquinaria.

Cargo Estructural Operador de Redillo Compactador

i Funcidn basica:

Conducir y operar la maquinaria para realizar trabajos en las diferentes zonas de la jurisdiccion.
iii. Funciones especificas:

a) Manejar y operar la unidad para realizar trabajos de compactacion de material para afirmado en obras de
pavimentacion y mejoramiento de calles, avenidas y trochas carrozables;

b} Cuidar y mantener su unidad mévil operativa;

¢) Ofras funciones que le asigne el Jefe de Maquinaria.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de Maquinaria

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Secundaria completa

Profesion: Operador de Maguinaria Pesada - Licencia de conducir categoria A ll B
Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios

CHOFER DE CISTERNA DE AGUA NO POTABLE
i. identificacién del Cargo:

Unidad Organica Maguinaria.

Cargo Esfructural Chofer de Cisterna de Agua no Potable.
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ii. Funcion basica:
Conducir y operar la maquinaria para realizar frabajos en las diferentes zonas de la jurisdiccion.
iii. Funciones especificas: '

a} Determinacién de vertientes de agua para abastecimiento;
b) Abastecimiento de agua y distribucién de la misma en las diferentes obras que realiza la institucién;
¢) Cuidar y mantener su unidad mévil cperativa; realizando el cambic de llantas cuando se requiera.

d) Otfras funciones que le asigne el Jefe de Maquinaria.

iv. Linea de autoridad:

Depende de; Jefe de Maquinaria

Ejerce mando-supervisién: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Secundaria completa

Profesion: Chofer Licencia de conducir categoria Al B
Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios

DEFENSA CIVIL
Cuadro organico de cargos:
N° Orden Denominacion del cargo Total Necesario Observaciongs
165 Jefe de Defensa Civil 1 '
166 Asistente Administrativo 1 )
Total 2

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE DEFENSA CIVIL

i. Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Defensa Civil

Cargo Estructural Jefe de Defensa Civil
ii. Funcién basica:

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de Defensa Civil.
iil. Funciones especificas:

a) Realizar Inspecciones técnicas de seguridad en defensa civil basicas;

b) Desarrollar actividades con la finalidad de alcanzar los objetivos en prevencién de desastres de Ia
ciudadania, de conformidad con la politica institucional, disposiciones legales y reglamentarias vigentes;

c) Informes de Evaluacidén de Darios y Necesidades (EDANES) correspondientes para aliviar las emergencias
presentadas;

d} Coordinar las reuniones de trabajo del Comité Distrital de Defensa Civil y Grupo de Trabajo en Gestion de
Riesgos y Desastres;

e) Inspecciones técnicas de campo a solicitud de parte;

f) Coordinar con los Inspectores Técnicos de Seguridad en Defensa Civil, adscritos al Distrito de Los Bafios
del Inca;

g) Tendencia del archivo y el inventario fisico del mobiliario, tiles y enseres de! area de Defensa Civil, velando
por su conservaciéon y mantenimiento;

h) Seguimiento y supervisién de ejecucion de obras relacionadas con Defensa Civil- Actividades:
Mantenimiento de Drenes y Defensas Riverefias;

iy Ofras funciones asignadas por el jefe de la Unidad de Mantenimiento.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Mantenimiento
Ejerce mando-supervision: Personal adscrito al area
V. Requisitos minimos:
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Nivel educativo alcanzado:

Titulo Profesional Universitario

Profesion:

Ingenieria Civil o carreras afines

Experiencia:

Experiencia en la materia minimo de dos afios

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i |dentificacion del Cargo:

Unidad Organica

Defensa Civil

Cargo Estructural

Asistente Administrativo

il. Funcidn béasica:

Ejecucién de actividades de apoyo relacionados con defensa civil dentro del distrito.

iiii. Funciones especificas:

a Defensa Civil.

a)} Realizar inspecciones de actividades inherentes al area por encargo de la jefatura del area.
b) Realizar el seguimiento correspondiente de la entrega de apoye a damnificados,
¢} Realizar informes de evaluacién de dafios, seguimiento y supervisién, de la ejecucién de obras concermies?

d) Realizar capacitacién técnica de brigadistas, centros educativos, asi mismo de los pobladores del djEg
e) Realizar coordinaciones con los inspectores técnicos de Defensa Civil.
fy Realizar apoyo administrativo a todas las acciones realizados por la jefatura del area.
g) Ofras funciones que le sean asignados por la Jefatura de Defensa Civil.

V. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de Defensa Civil
Ejerce mando-supervision: No aplica
V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller

Profesion:

Ingenieria Civil o carreras afines.

Experiencia:

Minimos de dos afios

Cuadro organico de cargos:

TRANSPORTE

N° Orden Dencminacién del cargo Total Necesario Observaciones
167 Jefe de Transporte 1
168 Asistente Administrativo 1
Total 2

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE TRANSPORTE

i Identificacion del Cargo:

Unidad Organica

Transporte.

Cargo Estructural

Jefe de Transporte

ii. Funcidn basica:

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de mantenimiento vial local.

iiii. Funciones especificas:

a) Proponerlineamientos de pelitica y estrategias en materia de mantenimiento vial local;
b) Supervisar los trabajos efectuados y actos administrativos inherentes al area;
c) Proponer proyectos de ordenanzas concernientes a transporte;

d) Proponer normas y procedimientos orientados a regular y controlar la circulacion de vehiculos dentro de

|
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nuestra jurisdiccion,
e) Elaborar planificadamente la sefializacion de fransito, del servicio publico dentro de la poblacion. |
f) Formular el plan operativo anual del area; 4*\";:‘3?3
g) Otras funciones asignadas por el Jefe de la Unidad de Mantenimiento. A B ¥
iv. Linea de autoridad: L {
Depende de: Jefe de la Unidad de Mantenimiento - ol
Ejerce mando-supervision: Personal adscrito al érea
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario
Profesién: Ingeniero civil o carreras afines con especializacion en transporte.
Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Transporte.

Cargo Estructural Asistente Administrativo

ii. Funcidn basica:

Apoyar administrativamente a la ejecucion de las actividades de mantenimiento vial local.

iii. Funciones especificas:

a) Participar en la elaboracion del plan operativo anual de trabajo;

b) Controlar y evaluar la ejecucién del presupuesto asignado al area;

c) Analizar, evaluar y coordinar la ejecucion de las actividades programadas en el plan de trabajo;
d)} Elaborar informes sobre la ejecucion de las actividades inherentes al area;

e) Elaborar cuadros estadisticos, reportes y otros documentos sobre las actividades inherentes al area;

f) Participar en la elaboracion de la memoria anual sobre el accionar del area.
g) Otras funciones asignadas por el Jefe de Transporte.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de Transporte
Ejerce mando-supervisidn: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Estudios secundarios
Profesién:

Experiencia: Minimos de dos afios
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SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE SERVICIOS
PUBLICOS

UNIDAD DE
SERVICIO DE SANEAMIENTO

UNIDAD DE
SERENAZGO

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA

UNIDAD DE PARQ. JARD. Y
ORNATO

CENTRO RECREATIVO
PULTUMARCA

MERCADO MUNICIPAL

BIBLIOTECA MUNICIPAL

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
189 Sub Gerente de Servicios Publicos 1

170 Asistente Administrativo

1
171 Secretaria 1
Total 3
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Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:

SUB GERENTE DE SERVICIOS PUBLICOS 4“3‘?"@2

i. Identificacién del Cargo: gl A 1
Unidad Organica Sub Gerencia de Servicios Plblicos w ﬂ. ! ;ﬁf?’lg&t
Cargo Estructural Sub Gerente de Servicios Publicos \‘f@‘?: @i’
Y = 10,./

Funcién basica:

Programar, organizar, dirigir y controlar la &jecucion y operacion de los servicios plablicos municipales que
se brinda a la poblacion.

Funciones especificas:

a)
b)

c)
d)

e)

g
h)

Programar, organizar, dirigir y controlar.las actividades relacionadas con la prestacion del servicio de agua y
saneamiento;

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracién de mercados de
abastos, Centro Recreativo Pultumarca, seguridad ciudadana, cementerio y otros servicios pablicos que se
implementen.

Ejecutar el Plan Operativo correspondiente a la Sub Gerencia de Servicios Publicos, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados;
Proponer politicas y normas para la adecuada prestaciéon de los servicios publicos locales que brinda la|
Municipalidad a los ciudadanos en la comunidad,;

Elaborar conjuntamente con la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria, estudios econdmicos en relacion
a la estructura de costos de los servicios bajo su administracién, para el establecimiento de las tasas y su
incorporacién en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA, compatibles con [os costos;
Proponer politicas y normas para la adecuada y eficiente prestacion de servicios en la administracion del
mercado, Centro Recreacional Pultumarca, Policia Municipal, Cementerio y otros;

Administrar la policia municipal y la prestacién de! servicio de seguridad ciudadana, en el area urbana del
distrito;

Dirigir la administracién del servicio de seguridad ciudadana, y coordinar con la Policia Nacional las

i

k)

)

m) Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal.

acciones de vigilancia para garantizar la tranquilidad publica; N

Atender y canalizar las denuncias del pulblico en materia de seguridad vecinal, que por su naturaleza
requieran atencién Municipal, coordinando con las instituciones pertinentes;

Apoyar a las demas areas de la Municipalidad en los casos que le sean requeridos para la seguridad en
actos de intervencidn en ejercicio de la autoridad municipal en el ambito de sus competencias vy
atribuciones:

Emitir Resoluciones para aprobar directivas o resolver asuntos administrativos relacionados a las mgie#
de su competencia, acorde a las Ordenanzas y Decretos de Alcaldia vigentes;

Controlar y supervisar el Registro Civil;

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Gerente Municipal

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la Sub Gerencia de Servicios Plblicos

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesién: Administrador, Economista o carreras afines.

Experiencia; Experiencia en la materia minimo de dos afios
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Sub Gerencia de Servicios Pulblicos

Cargo Estructural Asistente Administrativo

ii.

Funcion basica:

Planear, organizar normas técnicas y procedimientos en la Sub Gerencia de Servicios Publicos.

Funciones especificas:

a)
b)

c)

Analizar normas técnicas y administrativas promoviendo su cumplimiento e implementacion en las acciones
que se desarrollan en el area;

Proponer la mejora en los procesos y procedimientos de gestién que se realizan en el area, orientados a la
mayor satisfaccién de las necesidades y demandas de los ciudadanos;

Realizar acciones de campo y de gabinete para el recojo, procesamiento y analisis de informacion y

conocimientos requerides para la mejora de la calidad de los procesos y procedimientos realizados en el
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area;

d) Formular informes técnicos en relacion con los procedimientos administrativos que se gestionan en el area;

e) Realizar acciones de ejecucion de los programas, actividades, servicios y proyectos que se ejecutan en el
area, de acuerdo con las instrucciones del personal directivo y profesional;

fy Coordinar con el personal de otras dreas de la municipalidad las acciones necesarias para el logro de los
resultados esperados para el area;

g) Realizar la atencién al piblico y dar tramite a los requerimientos al area que formulen los admlmstrados 4" i

o

ciudadanos o instituciones; )
hy Atender las demandas de informacidn y requerimientos que formulen al area los funcionarios de otras,, s

unidades corganicas de la municipalidad, dando cuenta al superior; i\!'
iy Ofras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Servicios Publicos. l\
iv. Linea de autoridad:
Depende de: Sub Gerente de Servicios Publicos
Ejerce mando-supervisién: No aplica
v. Requisitos minimos: - - -
Nivel educativo alcanzado: Titulo técnico Administrativo ]
Profesion: Administracién, contabilidad o carreras afines.
Experiencia: Un afio de experiencia como minimo en entidades de! sector publico o privado
SECRETARIA
i identificacion del Cargo:
Unidad Crganica Sub Gerencia de Servicios Publicos
Cargo Estructurat Secretaria

il. Funcidn bésica:

Ejecucién de actividades diversas de apoyo secretarial en la Sub Gerencia de Servicios Publicos.

iiii. Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacién que ingresa y egresa de la Sub Gerencia Servicios Publicos;
b) Organizar el archivo de documentos de la Sub Gerencia Servicios Piblicos;

¢) Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;

d) Recibir y efectuar lamadas telefénicas;

e) Administrar la agenda de trabajo del Sub Gerente de Servicios Piblicos;

f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

g) Atender al piblico e informar sobre la gestion de la Sub Gerencia Servicios Plblicos;
h) Mantener la existencia de ttiles de oficina y encargarse de su distribucion;

iy Otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Servicios Publicos.

iv. Linea de autoridad: (5 &
Depende de: Sub Gerente de Servicios Publicos LS
Ejerce mando-supervision; No aplica
V. Requisitos minimos: ‘
Nivel educativo alcanzado: Titulo técnico de secretaria
Profesion: Secretaria
Experiencia: ' Dominio de ofimatica
Un afio de experiencia como minimo en cargos como secrefaria en entidades
del sector publico o privado
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POLICIA MUNICIPAL

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
172 Jefe de la Policia Municipal 1
173 Supervisor de la Policia Municipal 1
174179 | Policia Municipal 6
Total 8

JEFE DE LA POLICIA MUNICIPAL

i [dentificacion del Cargo:

Unidad Organica Policia Municipal

Cargo Estructural Jefe de la Policia Municipal
ii. Funcién basica:

Controlar las actividades relacionadas con el orden publico.
iiil. Funciones especificas:

a) Planear organizar, dirigir y controlar las actividades de la Policia Municipal;
b) Planear organizar, dirigir los actos de intervencién de la policia municipal;
c) Coordinar con la sub gerencia de servicios plblicos para las notificaciones a los comerciantes y empre
d) Elaborar y hacer cumplir el cronograma y distribucion de las actividades de la Policia Municipal;
e) Otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Servicios Publicos.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Servicios Publicos

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito al drea

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzadoe: Estudios secundarios

Profesion:

Experiencia: Experiencia de tres afios en labores de la Administracion Publica.
Dominic en el uso de ofimatica.

SUPERVISOR DE LA POLICIA MUNICIPAL
i. ldentificacion del Cargo:
Unidad Organica .| Policla Municipal
Cargo Estructural Supervisor de la Policia Municipal
iil. Funcién basica:

Supervisar las actividades que realiza la Policia Municipal.
iii. Funciones especificas:

a) Supervisar el trabajo que realiza la Policia Municipal,

b) Emitir informes a su jefe inmediato sobre las actividades y acontecimientos presentados en la realizacion de
sus fabores;

¢) Supervisar e informar y detallar por escrito de las infracciones constatadas en el mas breve plazo,

d) Supervisar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales;

e) Supervisar el uso correcto de la via piblica con fines de realizar actividades de comercio ambulatorio;

f) Coordinar acciones tendientes a controlar que los negocios y empresas cuenten con las respectivas
licencias de funcionamiento; asi como de la ocupacion de la via publica;

g) Ejecutar actividades relacionadas con la vigilancia y control de los servicios que presta la municipalidad

h) Supervisar, controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y otras en
los establecimientos comerciales, industriales y/o de servicios;

i) Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Policia Municipal.
iv. Linea de autoridad:

97



Depende de: Jefe de la Policia Municipal

Ejerce mando-supervision: Policia Municipal

v. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Estudios secundarios.

Profesion;

Experiencia: Experiencia de tres afios en labores de la Administracién Pudblica.
Dominio en el uso de ofimatica.

POLICIA MUNICIPAL

i. Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Policia Municipal

Cargo Estructural Policia Municipal

ii.. Funcidn basica:

Controlar las actividades relacionadas con el orden publico.

iiii. Funciones especificas:

a) Llevar los registros y archivos de la inspeccidn debidamente organizados y actualizados, y rendir los
informes establecidos;

b) Actuar en cualquier calidad en las diligencias que le competen a la inspeccidn;

¢} Velar por el orden y la moralidad publica en el distrito y hacer cumplir otras normas del campoj//®
competencia;

d) Cumplir con las instrucciones claras y precisas dadas para la ejecucién del control, tendient@
recuperacion la del espacio publico indebidamente ocupado;

e) Proponer, preparar & implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la presta
de los servicios a cargo de la entidad;

f)—tnformary detallar porescrito-de lasinfracciones constatadas-enel mas breve plazo;

g) Apoyar las acciones de defensa civil y primeros auxilios en casos de desastres y/o contingencias afines;

h) Participar en los operativos de erradicacién de comerciantes que ocupen la via publica, de locales y/o
establecimiento que son clandestinos (discotecas, billar, etc.);

iy Brindar el servicio de seguridad a las autoridades municipales en ceremonias protocolares y otros actos
masivo;

j} Nofificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales;

k) Controlar el uso correcto de la via plblica con fines de realizar actividades de comercic ambulatorio;

I} Coordinar acciones tendientes a controlar que l0s negocios y empresas cuenten con las respectivas
licencias de funcionamiento; asi como de la ocupacion de la via publica;

m) Ejecutar actividades relacionadas con la vigilancia y control de los servicios que presta la municipalidad

n) Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y otras en los
establecimientos comerciales, industriales y/o de servicios;

o) Ofras funciones que le sean asignadas por el Supervisor y/o Jefe de [a Policia Municipal.,

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Supervisor de policia municipal.

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Estudios secundarios

Profesién:

Experiencia: Experiencia de tres afios en labores de la Administracidn Publica.
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UNIDAD DE SERVICIO DE SANEAMIENTO

Cuadro orgéanico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
180 Jefe de la Unidad de Servicio de 1
Saneamiento
181-182 | Asistente Administrativo 2
183 Secretaria 1
184-197 | Obrero 14
Total 18

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIO DE SANEAMIENTO

i ldentificacién del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Setvicio de Saneamiento
Cargo Estructural Jefe de la Unidad de Servicio de Saneamiento
ii. Funcidn basica:

Administrar los sistemas de agua y saneamiento basico del Distrito.

iil. Funciones especificas:

a) Administrar los servicios de agua potable y saneamiento y garantizar la dotacién a la poblacién con agua de
calidad y cantidad de acuerdo a los estandares nacionales para consumo humano;

b) Programar, organizar dirigir y controlar las actividades relacionadas con la operatividad, mantenj¥
control, y desarrollo de los servicios basicos de saneamiento; /

¢)—Brindar la prestacion regular de los servicios-de-agua-potable, alcantarillado sanitario en el &
distrito;

d) Garantizar la prestacion de servicios de saneamiento en las mejores condiciones de calidad en cumplNys
de la nomatividad que regula la materia,

e) Ejercer permanentemente el control de calidad de los servicios que presta;

f) Proponer proyectos de mejoramiento y expansion de los servicios de saneamiento en el ambito distrital;

g} Proponer las normas o disposiciones necesarias que contribuyan a mejorar la prestacion de los servicios de|
saneamiento;

h) Elaborar proponer y ejecutar el plan operativo institucional correspondiente a la unidad de servicio de
saneamiento, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos economicos, materiales y equipos

asignados;
i) Emitir pronunciamiento técnico en los asuntos de su competencia; O
j) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicios Plblicos. /\o“*
iv.  Linea de autoridad: g,
Depende de: Sub Gerente de Servicios Plblicos
Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la Unidad de Servicios de Saneamiento : ?ﬁ,. AL
V. Requisitos minimos: ‘3{ -
Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitaric T
Profesion: Ingenierc ambiental o carreras afines
Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Servicios de Saneamiento
Cargo Estructural Asistente administrativo

ii. Funcién béasica:

Asistir técnica y administrativamente en la planificacién, organizacion, coordinacion, ejecuciéh, monitoreo y
evaluacion de las actividades que se desarrollan en el 4rea, brindando apoyo a las acciones que realiza el
personal.

il Funciones especificas:
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a) Analizar normas técnicas y administrativas promoviendo su cumplimiento e implementacién en las acciones
que se desarrollan en el area;

b) Etaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo correspondiente a la Unidad de Servicios de Saneamiento,
disponiendo eficiencia en los recursos econémicos, materiales y equipos asignados;

¢) Administrar y reglamentar directamente el servicio de agua potable y alcantarillado, de ser el caso de
tratamiento de aguas residuales y termales;

d) Brindar la prestacion regular de los servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y fluvial en el ambito
urbano del distrito;

e) Garantizar la prestacion de los servicios de saneamiento en las mejores condiciones de calidad en
cumplimiento de la normatividad que regula ia materia;

f) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas, con la administracion, operatividad,
mantenimiento, control y desarrollo de los servicios basicos de saneamiento;

g) Organizar y mantener programas de educacién sanitaria permanente, asi como la distribucion equitativa del
servicio de agua potable a la poblacion, en casos de escasez © emergencia;

h) Realizar el mantenimiento preventivo de la planta de agua potable;

i) monitorear, vigilar de proteccion y distribucién de los sistemas de agua potable;

) cloracion permanente de los sistemas de agua potable — SAP;

k) garantizar la produccion de agua para consumo humano;

[} informar a la jefatura inmediato respecto a los percances;;

m) proponer actividades y planes para el mejoramiento de los sistemas de agua potable;

n) proponer proyectos de mejoramiento de los sistemas de agua potable;

o) coordinar con las instancias competentes en materia de agua y saneamiento, DESA — MINSA,
p) Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la unidad de servicio de Saneamiento.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Servicios de Saneamiento

Ejerce mando-supervisién: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nive! educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller.
Profesién: Ingeniero ambiental o carreras afines

Experiencia: Experiencia minima de dos afios en la materia

SECRETARIA ﬁ
Z,

N ”

i. Identificacion del Cargo: S
Unidad Organica Unidad de Servicios de Saneamiento f?f
Cargo Estructural Secretaria

i. Funcién basica: N A

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en la Unidad de Servicios de Saneamiento. %@0/

7

T it
Yor—%

fiif. Funciones especificas: \

a) Registrar el flujo de documentacion que ingresa y egresa de la Unidad de Servicios de Saneamiento;
b) Organizar el archivo de documentos de la Unidad de Servicios de Saneamiento;

c) Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;

d) Recibir y efectuar llamadas telefénicas;

e) Administrar la agenda de trabajo de |2 Unidad de Servicios de Saneamiento;

f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

g) Atender al publico e informar sobre gestion del jefe de la Unidad de Servicios de Saneamiento;

h) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucién;

i) Ofras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Unidad de Servicios de Saneamiento.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Servicios de Saneamiento

Ejerce mando-supervision. No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo técnico de Secretaria

Profesién: Secretaria

Experiencia: Dominio de ofimatica.
Un aiio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
del sector piblico o privado.
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OBRERO

i Identificacién del Cargo:
Unidad Organica Unidad de Servicio de Saneamiento
Cargo Estructural Obrero
ii. Funcién basica:
Mantener y velar por el buen estado de consérvacion de las instalaciones y mobiliario municipal
fii Funciones especificas:

a) Apoyo en las actividades del servicio de agua potable y alcantarillado, de ser el caso de tratamiento de
aguas residuales;

b} Brindar la prestacién regular de los servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y fluvial en el ambito
urbano del distrito;

¢) Garantizar la prestacion de los servicios de saneamiento en las mejores condiciones de calidad enj
cumplimiento de la normatividad que regula la materia;

d) Apoyar en la administracion, operatividad, mantenimiento, control y desarrolio de los servicios basicos de
saneamiento; .

e) Revisar permanentemente la red de captacion, gonduccion y distribucion del agua potable;

f) Capacitarse en programas de educacion sanitaria permanente, asi como la distribucién equitativa del
servicio de agua potable a la poblacion, en casos de escasez o emergencia;

g) Realizar el mantenimiento preventivo de la planta de agua potable; 20,
h) Las demas que le asigne el jefe de la Unidad de Servicio de Saneamiento. o %
iv. Linea de autoridad: 3 i
Depende de: Jefe de la Unidad de Servicios de Saneamienio .
Ejerce mando-supervision: No aplica .
V. Requisitos minimos: DY
Nivel educativo alcanzado: Secundaria completa
Profesion:
Experiencia: Experiencia en la materia —
UNIDAD DE SERENAZGO
Cuadro organico de cargos: é
N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observacione{ c\ { =
198 Jefe de la Unidad de Serenazgo 1 \t&‘:kﬁ
199 Secretaria 1 ~+
200-202 | Supervisor 3
203-220 | Serenho 18
Total 23

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA UNIDAD DE SERENAZGO

i Identificacion del Cargo:
Unidad Crganica Unidad de Serenazgo
Cargo Estructural Jefe de Serenazgo
il Funcion basica:
Dirigir y controlar las prevenciones e intervenciones de actos ilicitos, que atenten contra nuestrar

poblacion, patrimonio y otros; propiciando asl la convivencia pacifica social dentro de la jurisdiccion de
nuestro distrito.

iiii. Funciones especificas:

a) Ejercer la direccion de mando con cardcter de autoridad y estilo militar al personal de efectivos serenos de
la Unidad de Serenazgo.
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b) Disponer acciones ¢ medidas propias de Serenazgo respectivamente.

c) Controlar el cumplimiento de la buena presentacion fisica y expresiva de los efectivos serenos.

d) Controlar y dirigir los operativos, patrullajes, intervenciones y otras acciones respetivas por parte de los
efectivos serenos. G

e) Hacer cumplir el buen servicio de Serenazgo a nuestra ciudadania.

fi Delegar funciones respectivas a los supervisores de grupo del servicio de Serenazgo.

g} Gestionar capacitaciones para los efectivos serenos en temas de seguridad ciudadana, primeros a
facultades legales, clima laboral y otros que sea conveniente para Serenazgo.

h) Mantener a los efectivos serenos con actividades fisicas y disciplina al estilo militar.

i) Programar, organizar, dirigir, estudiar y analizar los problemas de seguridad ciudadana a nivel de Ia
jurisdiccion.

j) Coordinar con el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana (CODISEC) de Los Bafios del Inca en temas de
seguridad e informar a nuestra municipalidad.

k) Coordinar planes, programas y/c proyectos de seguridad en la jurisdiccion.

[) Evaluary difundir el impacto de las medidas y acciones sobre seguridad ciudadana en la comunidad.

m) Supervisar la ejecucidbn de los planes, programas y/o proyectos de seguridad ciudadana con las
jurisdicciones colindantes.

n) Coordinar con la PNP la realizacién del patrullaje integrado, general y selectivo, como también la
programacion de operativos correspondientes.

o) Coordinar con las juntas vecinales, rondas campesinas, y otras organizaciones para planes de seguridad
ciudadana.

Y Supervisar e informar el cumplimiento de las normas de seguridad en establecimientos pablicos de cualquier
naturaleza o indole. ; i

q) Dirigir la colaboractén y la prestacion de apoyo a los érganos de nuestro gobierno local cuando lo g
para la ejecucion y acciones de su competencia.

) Evaluar al personal de serenocs en sus acciones de horario de trabajo. -

s) Tener coordinacién con nuestras autoridades locales en temas correspondientes cuando sea necesyrio. LEGfL

t) Oftras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Servicios Publicos. "

_iv._ Linea de autoridad:
Depende de: Sub Gerente de Servicios Publicos
Ejerce mando-supervisién: Personal adscrito al area
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Licenciado o en retiro de las Fuerzas Armadas o retiro de la Policia Nacional.
Profesion:
Experiencia: Experiencia en labores de seguridad y autoridad de mando de personal de
seguridad, minimo de tres afios.

SECRETARIA

i. Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Serenazgo
Cargo Estructural Secretaria

il Funcién basica:

Ejecucién de actividades diversas de apoyo secretarial en la Unidad de Serenazgo. hy
iiii. Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacion que ingresa y egresa de la Unidad de Serenazgo;
b} Organizar el archivo de documentos de la Unidad de Serenazgo;

¢} Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;

d) Recibir y efectuar llamadas telefonicas;

e) Administrar la agenda de trabajo de la Unidad de Serenazgo;

f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

g) Atender al pdblico & informar sobre la gestién de la Unidad de Serenazgo,

h) Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucién;

i) Otras funciones que le sean asighadas por el jefe de la Unidad de Serenazgo.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Serenazgo
Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:
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Nivel educativo alcanzado: Titulo técnico de secretaria

Profesion: Secretaria

Experiencia: Dominio de ofimatica.
Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
del sector pablice o privado.

SUPERVISOR

i ldentificacién del Cargo:

Unidad Crganica Unidad de Serenazgo

Cargo Estructural Supervisor

ii. Funcion basica:

Supervisar a los serencs en el cumplimiento del buen servicio de serenazgo en nuestra jurisdiccion, a través de
las normas y disposiciones correspondientes.

iii. Funciones especificas:

a) Realizara sus labores respectivas con actifud de mando ante los serenos durante el servicio laboral; todo
frato disciplinaric ser& con caracter y protocolo de estilo militar; para lo cual el orden de mando sera
jerarquia y subordinacién, bajo el marco de la obediencia y respeto, respectivamente. El orden de jergpit

es de forma ascendente que comprende: sereno, supervisor y Jefe de Serenazgo. 3“

b) Acatar y hacer cumplir con buena voluntad las drdenes que le imparta el Jefe de Serenazgo en ra @1
frabajo que le sea encomendado dentro de su horario. \

c) Orientar y realizar el servicio laboral con sumo cuidado para no poner en riesgo su vida ni la &
comparieros, que se le proporcione en el desemperio de su labor.

d) Asistir a las capacitaciones citadas por el Jefe de Serenazgo o por los jefes respectivos de nues
municipalidad.

e)—Cumplir y hacer cumplir a los serenos el servicio laboral correctamente uniformado, aseado y con sus
implementos respectivos.

f) Cumplir y hacer cumplir a los serenos el buen uso del uniforme, implementos respectivos, vehiculos, las
instalaciones y otros materiales.

g) Cumpliry hacer cumplir la presentacion a la formacién de inicio de servicio en la hora establecida.

h) Cumplir y hacer cumplir las acciones propias de Serenazgo en nuestras facultades correspondientes.

) Cumplir y hacer cumplir el servicio laboral de Serenazgo en todo momento con los valores, la moral y la

ética profesional. -

j) Reunir al personal de serenos antes del inicio del servicio de Serenazgo para pasar revista respe
brindar charlas, recomendaciones, indicaciones y otros; todo con fines propios del servicio mencigy

k) Distribuir el servicio en las unidades vehiculares, a pie y en la oficina de Operador de Radio Base|

[) Coordinar, establecer y distribuir el servicio de Serenazgo en las diferentes zonas de nuestra jurisdis

m) Efectuar y supervisar el patullaje mediante vehiculo camioneta, vehiculo motorizado, o a pie en i
establecidas o coordinadas, velando por la seguridad, orden y tranquilidad de la comunidad.

n) Coordinar y efectuar el Patrullaje Integrado con la Policia Nacional.

o) Coordinar y efectuar operativos programados con la policia, fiscalia, autoridades municipales u otros, como
apoyo y en nuestras facultades correspondientes.

p) Solicitar el reporte cada 30 minutos a los serenos, via radial o celular en cuanto a la ejecucion de la
secuencia del servicio del patrullaje en diferentes lugares.

q) Estar atentos y vigilantes en todoc momento; dando cuenta de cualquier novedad u ocurrencia por los
medios mas rapidos a las instancias respectivas.

N Prevenir e intervenir cualquier acto ilicito, temando acciones correspondientes, coordinando o dando cuenta
a las instancias legales asi como a la Policia Nacional y al jefe de Serenazgo.

s) Resolver con capacidad, inteligencia y por la via pacifica cualquier situacion violenta o negativa en el ambito
de su competencia.

) Realizar y supervigar ingpecciones en los diversos ambientes o establecimientos, sugiriendo medidas
carrectivas relacionadas con aspectos y medidas de seguridad.

u) Supervisar, vigilar y velar por la buena conservacién del ornato publico.

v) Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de caracter municipal, leyes de su
competencia, reglamentos, ordenanzas y disposicicnes municipales en vigencia.

w) Notificar a los infractores por el incumplimiento de fas normas municipales.

x) En emergencia por diferentes causas prestar los primeros auxilios a los pacientes y trasladarlos
inmediatamente hasta un nosocomio cercano, en plena coordinacion e informacion respectiva.

y) Dirigir y brindar el apoyo solidario a los ciudadanos en especial a los ancianos, madres embarazadas, nifios,
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discapacitados, entre otros segun el momento y sus necesidades respectivas.

z) Cumplir y hacer cumplir con mucha gentileza y amabilidad la informacién, orientacion o apoyo necesario a
los ciudadanos y turistas que lo soliciten.

aa) Hacer cumplir el apoyo social de necesidad real, como puede ser de traslado en movilidad, seguridad y
ofro apoyo cuando sea solicitado por las instituciones, organizaciones, grupos sociales u ofras personas.

bb) Coordinara para la colaboracion y apoyo a los érganos de nuestro gobierno local cuando lo soliciten para la
ejecucion de acciones de su competencia.

¢c) Coordinar y establecer el momento para ingerir sus alimentos durante 30 minutos aproximadamente,
suspendiendo el patrullaje, pero si se presentara emergencias atenderan primero a éstas.

dd) Otras funciones que le sean asignados por el Jefe de la Unidad de Serenazgo.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Serenazgo.

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito al érea.

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Secundaria completa y de preferencia ser licenciado del ejército.
Experiencia: En labores de seguridad y autoridad de mando minimo dos afios.

SERENO

i Identificaéién del Cargo:

Unidad Qrganica Unidad de Serenazgo.
Cargo estructural Serenoc

ii. Funcién hésica:

Estar vigilante en todo lugary en todo momento garantizando la seguridad, tranquilidad;-orden-y la-coN Foe
pacifica de los ciudadanos.

iii. Funciones especificas:

a) Actuar durante el servicio laboral todo trato disciplinario con caracter y protocolo con estilo militar; para lo
cual el orden de mando sera con jerarquia y subordinacion, bajo el marco de la obediencia y respeto;
respectivamente. El orden es de forma ascendente comprende: alumno si lo hubiera, sereno, supervisor,
jefe de Serenazgo.

b) Acatar y cumplir con buena voluntad las érdenes que le impartan sus jefes o supervisores en razon del
trabajo que le sea encomendado dentro de su horario.

¢} Realizar el servicio laboral con sumo cuidado para no poner en riesgo su vida ni la de sus comparieros, que
se le proporcione en el desempefio de su labor.

d) Asistir a las capacitacicnes citadas por sus superiores. )

e} Presentarse al servicio laboral correctamente uniformado, aseado y con sus implementos respectivos. _._|

f) Dar buen uso del uniforme, implementos respectives, vehiculos, las instalaciones y otros materiale
responsabilidad correspondiente. oy,

g) Presentarse a la formaci6n de inicio de servicio en la hora establecida.

h) Cumplir las acciones propias de Serenazgo en nuestras facultades correspondientes.

i)  Cumplir el servicio laboral en toda momento con los valores, la moral y Ia ética profesional.

i) Acudira al llamado del vecindario por diferentes causas. 84

k) Efectuar el patrullaje vehicular en camioneta, en vehiculo motorizado, o a pie en la zona que se le as
velando por la seguridad y tranquilidad de |a comunidad.

[y Efectuar operativos programados con la policia, fiscalia, autoridades municipales u ofros, como apoyo y en
nuestras facultades correspondientes.

m) Reportarse cada 30 minutos via radial o celular en cuanto a la ejecucion del patrullaje en diferentes lugares.

n) Estar atentos, vigilantes en todo momento; dando cuenta de cualquier novedad u ocurrencia por los medios
més réapidos a las instancias respectivas.

o) Prevenir e intervenir cualquier acto ilicito, tomando acciones correspondientes, coordinando o dando cuenta
a nuestra base de Serenazgo y a las instancias legales asi como a la Policia Nacional.

p) Resolver por la via pacifica cualquier situacion violenta o negativa en el ambito de su competencia.

q) Realizar inspecciones en los diversos ambientes o establecimientos, sugiriendo medidas correctivas
relacionadas con aspectos de seguridad.

r) Vigilar y Velar por el ornato publico.

s) Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de caracter municipal, leyes de su
competencia, reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales en vigencia,
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1) Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales.

u) En emergencia por diferentes causas prestar los primeros auxilios a los pacientes y ftrasladarlos
inmediatamente hasta un nosocomio cercano en plena coordinacion e informacion respectiva.

v) Brindar el apoyo solidario a los ciudadanos en especial a los ancianos, madres embarazadas, nifios,
discapacitados, entre otros segun el momento y sus necesidades respectivas.

w) Brindar con mucha gentileza y amabilidad informacién, orientacién o apoyo necesario a los ciudadanos y
turistas que lo soliciten.

X) Brindar apoyo social de traslado en movilidad y seguridad a las instituciones, organizaciones, grupos
sociales, y personas necesitadas

y) Los serenos suspenderan su patrullaje para ingerir sus alimentos durante 30 minutos en el horario que sea
fijado, pero si se presentara emergencias atenderan primero a éstas.

z) Otras funciones que le sean asignados por el Supervisor y/o Jefe de Unidad de Serenazgo.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Serenazgo.

Ejerce mando-supervisién: No aplica.

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Estudios secundarios completos y de preferencia ser licenciado del ejército.
Profesidn:

Experiencia: En labores de seguridad u otros afines a seguridad, minimo dos afios.

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario
221 Jefe de la Unidad de Registro Civil 1
222 Secretaria 1
Total 2

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
i. Identificacién del Cargo:
Unidad Organica Unidad de Registro Civil
Cargo Estructural Jefe de la Unidad de Registro Civil
it Funcién basica:
Planear, organizar, dirigir y controlar y evaluar las actividades de los Registros de Estado Civil en'la
jurisdiceion.
iiil. Funciones especificas:

e) Planificar, controlar, monitorear, evaluar la implementacion y la ejecucién de las politicas estrategias y
acciones de los registros civiles;

f) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con los registros civiles de
acuerdo a la ley;

g) Disefiar y proponer mecanismos para la correcta aplicacion de la normatividad vigente de registro civil e
identificacién;

h) Clasifica, ordenar, los documentos de registro civit de acuerdo a la temporalidad y otros criterios
establecidos para el mejor desemperio de sus funciones;

i) Planear, organizar y ejecutar los procesos de registros eficientemente, con una mejora continua y una
innovacion constante;

j) Inscribir nacimientos, matrimonios, defunciones y actos que los modifiquen o alteren, conforme al ¢édigo
¢civil y normas especiales al respecto;

k) Celebrar matrimonio civil y trascribir la sentencia judicial del divorcio;

) Oftorgar certificaciones de documentos relacionados al registro de nacimientos, matrimonios y defunciones,
separacién convencional y divorcio ulterior, de acuerdo al acervo documentario que conserve;

m) Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la actualizacion de las estadisticas de matrimonios,
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divorcios y remitir a las entidades correspondientes;

n) Coordinar, realizar el seguimiento y articular con la municipalidad a las instituciones publicas regionales y
nacionales en torno al programa estratégico acceso de la poblacion a la identidad en el distrito;

0) Otras funciones que le encargue la Sub Gerencia de_Servicios Publicos.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Servicios Piblicos

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la Unidad de Registro Civil

\'A Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo profesional Universitario

Profesion: Abogado o carreras afines

Experiencia: Experiencia de tres afios como minimo en el cargo.

SECRETARIA

i ldentificacién del Cargo:
Unidad Organica Unidad de Registro Civil

Cargo Estructural Secretaria

iil. Funcién basica:

Ejecucién de actividades diversas de apoyo secretarial en la Unidad de Registro Civil.
iik. Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacién que ingresa y egresa de la Unidad de Registro Civil;
b) Organizar el archivo de documentos de la Unidad de Registro Civil;

¢} Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instruccicnes dadas;

d) Recibir y efectuar llamadas telefénicas;

e) Administrar la agenda de trabajo del jefe de la Unidad de Registro Civil;

f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

g) Atender al ptblico e informar sobre gestién de la Unidad de Registro Civil;

h) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucién;

iy Otras funciones gue le sean asignadas por el jefe la Unidad de Registro Civil.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Registro Civil

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo técnico de secretaria

Profesion: Secretario

Experiencia: Dominio de ofimatica.
Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
del sector pablico o privado.

UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacion del cargo Total Necesario Observaciones
223 Jefe de la Unidad de Limpieza Pdblica 1
224 Secretaria 1
225 Supervisor de Limpieza Puablica 1
226-253 | Qbreros 28
Total 31
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Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA
i Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Limpieza Publica
Cargo Estructural Jefe de la Unidad de Limpieza Pablica e \i
il Funcién basica: %

Hrs ey
DY < O
Planear, organizar, dirigir y controlar la recoleccién, transporte, tratamiento y disposicion final de residucs
solidos.

iii. Funciones especificas:

a) Ejecutar la recoleccion, transporte, tratamiento y disposicién final de residuos sélidos en el distrito;

b) Mantener limpias las areas publicas;

¢) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el manejo de
residuos sdlidos;

d) Realizar procesos de educacion sanitaria con la poblacion scbre la clasificacion y reutilizacién de los
residuos solidos;

¢) Impulsar programas para la segregacion de los residuos solidos, para el reciclaje, con mangjo técnico y
sanitario adecuado;

f) Supervisar la operacion de la planta de tratamiento y disposicién final de residuos solidos;

g) Emitir reportes mensuales a la Sub Gerencia de Servicios Publicos;

h) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Servicios Publicos.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Servicios Publicos

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito al drea

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Ingeniero Ambiental, o afines.

Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios.
SECRETARIA

i Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Limpieza Publica

Cargo Estructural Secretaria

i Funcion basica:

Ejecucién de actividades diversas de apoyo secretarial en la Unidad de Limpieza Publica
iii. Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacion que ingresa y egresa de la Unidad de Limpieza Publica;
b) Organizar el archivo de documentos de Unidad de la Unidad de Limpieza Publica;

c) Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;

d) Recibir y efectuar llamadas telefonicas;

e) Administrar la agenda de trabajo del jefe de Unidad de la Unidad de Limpieza Pablica;

f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

g) Atender al publico e informar sobre gestion de la Unidad de Limpieza Publica;

h) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion;

iy Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Unidad de Limpieza Publica.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Limpieza Publica

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico de Secretaria

Profesion: Secretaria.

Experiencia: Dominio de ofimatica.
Un afio de experiencia como minimo en cargos coma secretaria en entidades
del sector publico o privado.
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SUPERVISOR DE LIMPIEZA PUBLICA

i. Identificacion del Cargo:

Unidad Orgéanica Unidad de Limpieza Pdblica
Cargo Estructural Supervisor de Limpieza Publica
ii. Funcidn béasica:

Supervisar las labores de campo de los trabajadores de limpieza publica

iiil. Funciones especificas:

a) Supervisar trabajos de limpieza en pistas, calles, avenidas y veredas;

¢) Supervisar la disposicién final y tratamiento respectivo de los residuos solidos;
d) Las demés funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Limpieza Publica;

b) Supervisar la recoleccion de residuos sélidos en contenedores y camiones recolectores;

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Limpieza Publica

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Secundaria compleia.

Profesidn:

Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios.
OBRERO

i Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Limpieza Publica

Cargo Estructural Obrero

i Funcidn basica:

Apoyo en las labores de campo para la ejecucion de los servicios de limpieza pablica

iii. Funciones especificas:

e) Ejecutar trabajos de limpieza en pistas, calles, avenidas y veredas,

f) Ejecutar la recoleccién de residuos solidos en contenedores y camiones recolectores;
g) Realizar la disposicion final y tratamiento respectivo de los residuos solidos;

h) Las demas funciones que le asigne supervisor de Limpieza Publica;

8

iv. Linea de autoridad:
Depende de: ’ Supervisor de Limpieza Publica

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Primaria complefa

Profesion:

Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios.

PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacion del cargo Tota! Necesario Observaciones

254 Jefe de la Planta de Tratamiento de 1
Residuos Solidos

255 Secretaria 1

256 Supervisor de PTRS 1

257-267 Obreros 11

Total 14
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Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS

i Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Planta de Tratamiento de Residuos Sélidos

Cargo Estructural " Jefe de la Planta de Tratamiento de Residuos Solidos

il Funcidn basica:

Planear, organizar, dirigir las labores de la Planta de Tratamiento de Residuos Sélidos
iiil. Funciones especificas:

a) Planear, organizar y dirigir las actividades de tratamiento y disposicion final de residuos sélidos en el distrito;

b) Programar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas ¢on el manejo de residuos
sélidos;

c) Realizar procesos de educacién sanitaria en coordinacion con la Unidad de Limpieza Publica y con la
poblacién sobre clasificacién y reutilizacion de los residuos solidos;

d) Impulsar programas en coordinacion con la Unidad de Limpieza Publica para la segregacién de los residuos
solidos, para el reciclaje, con manejo técnico y sanitario adecuado;

€) Administrar la operacién de la planta de tratamiento y disposicién final de residuos sdélidos;

f) Las demas funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Limpieza Publica;

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Limpieza Publica

Ejerce mando-supervision; No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Universitario

Profesidn: Médico veterinario o afines

Experiencia: Experiencia minima de dos arios en la materia

SECRETARIA

i Identificacion del Cargo:

Unidad Crganica Planta de Tratamiento de Residuos Sélidos

Cargo Estructural Secretaria

if. Funcién basica:

Ejecucién de actividades diversas de apoyo secretarial en la Planta de Tratamiento de Residuos Sélidos

fii. Funciones especificas:

b} Organizar el archivo de documentos de Unidad de Ia Planta de Tratamiento de Residuos Solidos;
¢) Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;

d) Recibir y efectuar llamadas telefonicas;

e) Administrar Ia agenda de frabajo del jefe de Unidad de la Pianta de Tratamiento de Residuos Sélidos
f)y Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

g} Atender al publico e informar sobre gestion de la Planta de Tratamiento de Residuos Sdlidos;

h) Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucién;

i) Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Planta de Tratamiento de Residuos Solidos.

s
..5';‘-
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a) Registrar el flujo de documentacién que ingresa y egresa de |a Planta de Tratamiento de Residuos Sé]id‘gg:--
\¥)

& ' ’

iv. Linea de autoridad:

Depende de: ; Jefe de la Planta de Tratamiento de Residuos Sdlidos.

Eierce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico de Secretaria

Profesion: Secretaria.

Experiencia: Dominio de ofimatica.
Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
del sector piblico o privado.
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SUPERVISOR DE PTRS

i Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Planta de Tratamiento de Residuos Sdlidos
Cargo Estructural Supervisor de la Planta de Tratamiento de Residuos S6lidos
ii. Funcion béasica:

Supervisar las labores de campo de los trabajadores de Planta de Tratamiento de Residuos Solidos

fii. Funciones especificas:

a) Supervisar trabajos de seleccion y disposicién final de residuos solidos; i
b) Supervisar el tratamiento respectivo de los residuos solidos; 2‘5\
¢) Las demas funciones que le asigne el jefe de la Planta de Tratamiento de Residuos Salidos; \."’@n

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Pianta de Tratamiento de Residuos S6lidos

Ejerce mando-supervisién: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Educacion superior

Profesion: Técnico veterinario o afines

Experiencia: Experiencia minima de un afio en la materia
OBRERQO

i Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Planta de Tratamiento de Residuos Sdlidos

Cargo Estructural QObrero

ii. Funcion basica:

Apoyo en las labores de seleccion y tratamiento de los residuos solidos.

ifi. Funciones especificas:

a) Ejecutar trabajos de selecciony disposicién final de residuos sdlidos;
b) Realizar el tratamiento respectivo de los residuos solidos;

Nivel educativo alcanzado: Primaria completa V{{ﬁ

©) Las demas funciones que le asigne supervisor de Planta de Tratamiento de Residuos Solidos,; ] T

iv.  Linea de autoridad: /S 'a’%
Depende de: Jefe de la Planta Tratamiento de Residuos Sélidos [;:_3{ :

Ejerce mando-supervision: No aplica Ly e « |
v.  Requisitos minimos: : 2 y

Profesion: \

Experiencia: Experiencia minima de un afo en la materia

UNIDAD DE PARQUES, JARDINES Y ORNATO

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacion del cargo Total Necesario Observaciones
268 Jefe de la Unidad de Parques, Jardines y 1
Ornato
269 Secretaria 1
270 Supervisor 1
271 Almacenero 1
272-296 | Obreros 25
Total 29
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Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA UNIDAD DE PARQUES, JARDINES Y ORNATO
i Identificacién del Cargo:
Unidad Organica Unidad de Parques, Jardines y Ornato
Cargo Estructural Jefe de la Unidad de Parques, Jardines y Ornato
il Funcidn basica:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a preservar el ornato de la ciDdzty|«
mantener y conservar las areas verdes, promover el desarrollo de nuevas areas verdes en espacio'sL”
l&blicos y privados.

iii. Funciones especificas:

a) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el mantenimiento y conservacion de
areas verdes, parques y jardines;

b) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion y prestacién de
servicios en parques de recreacion publica;

¢) Proponer normas que contribuyan al manejo de areas verdes;

d) Determinar las situaciones ambientales que ameriten declaracion de emergencia distrital de las éreasj
verdes,;

e) Proponer el procedimiento y acciones administrativas y de manejo ambiental para las actividades de
mantenimiento y recuperacion de areas verdes del distrito;

f) Adoptar medidas conducentes a promover la constitucion de empresas prestadoras de servici
mantenimiento de &reas verdes, parques y jardines, asi como incentivar y priorizar la prestacion priyg
los servicios;

g) Asegurar el adecuado mantenimiento de las areas verdes en calles y avenidas y espacios plblicos.

h) Identificar y llevar un registro de generadores de maleza y supervisar la prestacion d
mantenimientos de dreas verdes en el distrito;

i) Ejecutar actividades de conservacion y mantenimiento de areas, parques y jardines en el distrito y ¥
programas de forestacion y reforestacion;

i) Administrar los servicios de los parques de recreacién a cargo de la municipalidad y coordinar con la sub
gerencia de finanzas las acciones necesarias para el cobro de las tasas correspondientes,

k) Cumplir con las demds atribuciones que delegue el Sub Gerente de Servicios Publicos.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Servicios Pablicos

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito al area

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesién: Ingeniero Agronomo, Forestal o afines.

Experiencia: Capacitacion especializada en el area
Experiencia en la materia minimo de dos afios.

SECRETARIA

i Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Pargques, Jardines y Ornato
Cargo Estruciural Secretaria

it Funcién basica:

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en la Unidad de Parques, Jardines y Ornato

jii. Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacion que ingresa y egresa de la Unidad de Parques, Jardines y Ornato;
b) Organizar el archivo de documentos de la Unidad de Parques, Jardines y Ornato;

¢) Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas,

d) Recibir y efectuar llamadas telefonicas;

e) Administrar la agenda de frabajo del jefe de la Unidad de Parques, Jardines y Ornato;

fy Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

g) Atender al publico e informar sobre gestion de la Unidad de Parques, Jardines y Omato;

h) Mantener Ia existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion;

i) Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Unidad de Parques, Jardines y Ornato.
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iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Parques, Jardines y Ornato

Ejerce mando-supervision: No aplica
v. Requisitos minimos: L o ;::;
Nivel educativo alcanzado: Titulo Técnico de secretaria o / ‘::j
Profesion: Secretaria. pSETT] SR
Experiencia: Dominio de ofimatica.

Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
del sector plblico o privado.

SUPERVISOR

i. Identificacion del Cargo:

Unidad Orgénica Unidad de Pargues, Jardines y Ornato

Cargo Estructural Supervisor

ii. Funcion basica:

Supervisar las labores de campo que realizan los obreros

iii. Funciones especificas:

a) Supervisar al personal que se encuentra laborando en sus sectores;

b) Programar los dias de riego y poda de arboles y gras,

¢) Supervisar que las éreas verdes estén en buen estado;

d) Programar el personal reten que labora los dias domingos y feriados;

e) Programar la plantacion y apertura de nuevos disefios;

f) Organizar y dirigir las actividades realizadas dela rea;

g) Las demas funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Parques, Jardines y Omnato.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Parques, Jardines y Omato

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos.

Nive! educativo alcanzado: Secundaria completa

Profesion:

Experiencia: Experiencia en la materia de 02 afios.
ALMACENERO

i Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Parques, Jardines y Ornato

Cargo Estructural Almacenero

i. Funcién basica:

Almacenar los materiales, equipos y otros que corresponden al area de parques y jardines

iiil. Funciones especificas:

a) Cuidar y velar por los bienes y recursos del area de parques y jardines, y distribucién de los equipos y
herramientas con sus respectivos cargos de entrada y salida de los bienes a diario;

b} Recoger combustible del grifo y distribuirlo a toda la maquinaria y equipos de riego y poda de arboles y gras;

¢) Dar mantenimiento a los equipos y herramientas que se encuentran operativas;

d) Reportar informes de materiales e insumos que se necesita para la ejecucion del trabajo diario;

) Las demas funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Parques, Jardines y Ornato.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Pargues, Jardines y Ornato
Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado. Secundaria completa

Profesion:

Experiencia: Experiencia en la materia de 02 afios.
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OBRERO

i. Identificacion del Cargo:
Unidad Orgénica Unidad de Parques, Jardines y Ornato

Cargo Estructural Obreros

il Funcién basica:

Apoyo en las labores de campo para la ejecucion de los servicios de parques y jardines
iil. Funciones especificas:

a) Realizar la poda de Arboles, arbustos y pastos;

b) Realizar trabajos de sembrado de jardines y arborizacion en relanzamiento de areas verdes y en las ya
existentes,

c) Realizar trabajos de riego y conservacién de dreas verdes,

d) Realizar trabajos operativos para evitar el maltrato de pargues y jardines, informando de las acciones
realizadas;

@) Las demas funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Parques, Jardings y Ornato.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Pargues, Jardines y Ornato
Ejerce mando-supervision: No aplica

v. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Primaria completa

Profesion:

Experiencia: Experiencia en la materia de 02 afos.

CENTRO RECREATIVO PULTUMARCA

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacion del cargo Total Necesario Observaciones
297 Administrador del Centro Recreativo 1
Pultumarca
298-300 | Recaudador 3
301-303 | Enfermera 3
304 Encargado de mantenimiento 1
305 Salvavidas 1
306-314 | Qbrero 9
Total 18

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

ADMINISTRADOR DEL CENTRO RECREATIVO PULTUMARCA
i Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Centro Recreativo Pultumarca
Cargo Estructural Administrador Centro Recreativo Pultumarca
il Funcion basica:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la operacion de los servicios
recreativos que se brinda a la poblacion y plblico en general.
ili. Funciones especificas:

a) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la operatividad, mantenimiento,
control y desarrollo de los servicios del Centro Recreativo Pultumarka;
b) Administrar la_prestacién del servicio del Centro Recreativo _Pultumarka, asi como de la conservacion

113




mantenimiento de la infraestructura en general;

¢) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion del Centro
Recreativo Pultumarka;

d) Garantizar que el agua para los bafiisias cumpla con los estandares técnicos nacionales y de acuerdo a IasJ
normas del Ministerio de Salud;

e) En coordinacion con las Sub Gerencias de Servicios Publicos y Administracion Tributaria respectivamente,
actualizar y establecer la estructura de costos de los servicios que presta el Centro Recreativo Pultumarka;

f) Informar a las Sub Gerencias de Servicios Pablicos y Finanzas, la recaudacién por los servicios prestados
durante el mes;

g) Otras funciones que le encargue la Sub Gerencia de Servicios Pablicos.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Servicios Publicos

Ejerce mando-supenvision: Personal adscrito al area del Centro Recreativo Pultumarca
V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo profesional Universitario

Profesion: Administrador o carreras afines

Experiencia: Experiencia de dos afios como minimo en el cargo.

RECAUDADOR

i Identificacion del Cargo:

Unidad Crganica Centro Recreativo Pultumarca

Cargo Estructural Recaudador

ii.. Funcién basica:

Recreativo Pultumarca

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la recaudacion dentro del Centro

iifi. Funciones especificas:

a) Venta de tiket para el ingreso

b) Vigilancia del ingreso de persenas con aparente capacidad fisica y mental normal;
¢) Velar por el cumplimiento de las normas existentes en el area;

d) Depositar la recaudacién diaria en caja central;

e} Rendir cuentas al jefe inmediato;

f) Las demas que le asignen el Administrador Centro Recreativo Pultumarca.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Administrador Centro Recreativo Pultumarca

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo técnico administrativo.

Profesion: Administracién, Contabilidad o careras afines.

Experiencia: Experiencia de dos afios en labores similares.
ENFERMERA

L. ldentificacion del Cargo:

Unidad Organica Centro Recreativo Pultumarca

Cargo Estructural Enfermera

ii. Funcion basica:

dentro del Centro Recreative Pultumarca.

Planear organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la seguridad del usuario y de! personal

jii. Funciones especificas:

a) Verificar que los bafiistas estén con todos sus ltiles de aseo personal necesario y ropa adecuada;

b) Verificar que las piscinas, duchas se encuentren limpias y en éptimas condiciones de uso;

c) Administrar el topico y los materiales médicos tenerlos en un buen estado y operatividad;

d) Brindar primeros auxilios al personal que sufre alguna urgencia y/o emergencia;

g) Verificar que el agua esté en condiciones adecuadas de uso para los bafistas de acuerdo a los estandares
del MINSA,
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f) Las demas que le asignen el Administrador Centro Recreativo Puliumarca.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Administrador Centro Recreativo Pultumarca
Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educative alcanzado:

Titulo Profesional Universitario

Profesion:

Enfermera o carreras afines.

Experiencia: Experiencia de dos afios en labores similares.
ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

i. Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Centro Recreativo Pultumarca

Cargo Estructural

Encargado de mantenimiento

i Funcién basica:

Brindar mantenimiento permanente a las instalaciones del Centro Recreativo Pultumarca.

iii. Funciones especificas:

a) Velar por el buen funcionamiento de los equipos e instalaciones del area, en forma permanente,

b) Las demas que le asignen el Administrador Centro Recreativo Pultumarca.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Administrador Centro Recreative Pultumarca
Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nive! educativo aicanzado: Titulo téenico

Profesion:

Electricidad, mecanico o afines

Experiencia:

Experiencia de dos afios en labores similares.

SALVAVIDAS

i. Identificacién del Cargo:

Unidad Organica

Centro Recreativo Pultumarca

Cargo Estructural

Salvavidas

ii.. Funcién basica:

Planear organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la seguridad del usuario.

jil. Funciones especificas:

a) Velar por la integridad fisica del bariista;
b) Brindar primeros auxilios al bafista en coordinacion con el perscnal del topico;
¢) Transportar al paciente al centro de salud;

d) Las demas que le asigne el Administrador Centro Recreativo Pultumarca.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Administrador Centro Recreativo Pultumarca
Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Secundaria completa

Profesion:

Capacitacion en primeros auxilios

Experiencia:

Experiencia de dos afios en labores similares.
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OBRERO

i Identificacién del Cargo:

Unidad Organica

Centro Recreativo Pultumarca

Cargo Estructural

Obrero

i Funcion basica:

Mantener en Sptimas condiciones los servicios del Centro Recreativo Pultumarca

jil. Funciones especificas:

estado;
internacionales;

e) Las demas que le asigne el

d) Custodiar responsablemente los bienes del usuario;

Administrador Centro Recreativo Pultumarca.

a) Limpiar y desinfectar las duchas, piscinas y los pasajes del Centro Recreativo Pultumarca,

b) Realizar el mantenimiento de la infrasstructura de!l Centro Recreativo Pultumarca que se encuentra en mal

¢) Mantener las piscinas en estado éptimo para su uso y de acuerdo a los estandares nacionales e

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Administrador Centro Recreativo Pultumarca
Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educative alcanzado:

Estudios secundarios

Profesion:

Experiencia: Experiencia de dos afios en labores similares. B
Ie)
4 2)
3 ASESQAIR
. b y
MERCADO MUNIGIPAL os bel S —
Cuadro organico de cargos:

-N° Orden Denominacion del cargo Total Necesario Observaciones = i TN
315 | Administrador del Mercado Municipal 1 (7 ) "’%\,
316 Asistente Administrativo 1 = "
317 Secretaria 1 om( ot ln §

Total 3 o S

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

ADMINISTRADOR MERCADO MUNICIPAL

Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Mercado Municipal

Cargo Estructural Administrador Mercado Municipal

Funcion basica:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la adecuada comercializacion de los
[productos que se oferta a la poblacién y publico en general..

il

Funciones especificas:

a)
b)
c)

d)
e)

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracién de mercado de
abastos;

Garantizar que los productos que se expenden en el mercado de abastos, sean aptos para el consumo
humano;

Fiscalizar la calidad de los productos expendidos en el mercado municipal;

Velar por el adecuado uso de la infraestructura del Mercado Municipal;

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Servicios Publicos.

iv.

Linea de autoridad:
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Depende de: Sub Gerente de Servicios Pablicos
Ejerce mando-supervision: Personal adscrito al area del Mercado Municipal
V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo profesicnal universitario

Profesion:

Administrador o carreras afines

Experiencia:

Experiencia de dos afios como minimo en el cargo.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Identificacién del Cargo:

Unidad Organica

Mercado Municipal

Cargo Estructural

Asistente Administrativo

Funcion basica:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion del mercado

Funciones especificas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

i

k)

Controlar los productos que se expendan en buen estado;

Controlar la salubridad de las carnes rojas;

Supervisar la limpieza de las instalaciones del mercado

Controlar de peso y medidas de los productos;

Controlar el ordenamiento de los comerciantes;

Solucionar problemas u ocurrencias que se suscitan dentro del mercado,
Coordinar con la policia municipal para evitar el comercio ambulatorio;
Apoyar en el reparto de citaciones y comunicados a cada uno de los comerciantes;
Apoyo en la cobranza de la SISA;

Depositar la recaudacion de SISA a caja central;

Otras funciones que le encargue-el-Administrador Mercado Municipal.

iv.

Linea de autoridad:

Depende de:

Administrador Mercado Municipal

Ejerce mando-supervision:

Personal adscrito al area del Mercado Municipal

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzade:

Titulo profesional universitario

Profesién:

Administrador o carreras afines

Experiencia:

Experiencia de dos afios como minimo en el cargo.

SECRETARIA

Identificacion del Cargo:

Unidad Organica

Mercado Municipal

Cargo Estructural

Secretaria

Funcidn basica:

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en el Mercado Municipal.

Funciones especificas:

a)
b}
c)
d)
€)
f)
9
h)
i)

Registrar el flujo de documentacién que ingresa y egresa del Mercado Municipal,
Organizar ¢l archivo de documentos del Mercado Municipal; -

Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas,
Recibir y efectuar llamadas telefonicas;

Administrar la agenda de trabajo del jefe del Mercado Municipal;

Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

Atender al publico e informar sobre gestion del Mercado Municipal,

Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucion;

Otras funcicnes que le sean asignadas por el Administrador Mercado Municipal.

Iv.

Linea de autoridad:

Depende de:

Administrador Mercado Municipal

Ejerce mando-supervision:

No aplica
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V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo técnico de secretaria

Profesién:

Secretaria

Experiencia:

Dominio de ofimética.

Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades

del sector publico o privado.

Cuadro organico de cargos:

BIBLIOTECA MUNICIPAL

N° Crden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
318 Jefe de la Biblioteca Municipal 1
319 Bibliotecario Municipal 1
Total 2

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL

i Identificacién del Cargo:

Unidad Organica

Biblioteca Municipal———————

Cargo Estructural

Jefe de Biblioteca Municipal

ii. Funcién basica:

y académico.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién del desarrallo educativo

iiii. Funcicnes especificas:

Municipal;
de los estudiantes;

menores y adultos;

d) Promover. el desarrollo educativo de la poblacion;
e) Programar, dirigir, ejecutar y controlar actividades para gestionar la implementacion de la bibliotecal

a) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion de la Biblioteca
b) Administrar la biblioteca municipal y en coordinacién con las instituciones educativas y promover el acceso

c) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién de la lectura para

municipal;
fi Ofras funciones que le encargue et Sub Gerente de Servicios Publicos.
iv. Linea de autoridad:
Depende de: Sub Gerente de Servicios Pablicos
Ejerce mando-supervisién: Personal adscrito al 4rea de la Biblioteca Municipal
V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo profesicnal Universitario

Profesion:

Profesor

Experiencia:

Experiencia de dos afios como mihimo en el cargo.

BIBLIOTECARIO MUNICIPAL

8 |dentificacién del Cargo:

Unidad Organica

Biblioteca Municipal

Cargo Estructural

Bibliotecario Municipal

ii. Funcién basica:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién del desarrollo educativo
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y académico.

iiii. Funciones especificas:

a) Supervisar y controlar la disponibilidad del espacio, tiempos y materiales, equipos, bibliografia de [a
biblioteca,;

b) Confeccionar el cuaderno de registro de los usuarios y del publico en general;

¢} Mantener al dia las vitrinas de informacidn, periddico mural y otros;

d) Recoger daros y elaborar propuestas sobre el uso de los materiales y servicios que ofrece la Biblioteca
Municipal;

€) Realiz:r la prestacién y recoleccion de la bibliografia a los usuarios que lo requieran

f) Asegurar la organizacién, mantenimiento adecuado en la utilizacion de la bibliografia y ,materiales que hay
en recinto;

g) Orientar y apoyar en la elaboracion de tareas escolares;

h) Otras funciones que le encargue el Jefe de Biblicteca Municipal.

iv. Linea de auteridad:

Depende de: Jefe de Biblioteca Municipal

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo profesional Universitario

Profesion: Profesor

Experiencia: Experiencia de dos afios como minimo en el cargo.

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

GERENCIA MUNICIPAL (

r - ——
| SUB GERENCIA DE DESARROLLO

| ECONOMICO Y SOCIAL

| L

|

| || UNIDAD DE PROMOCION DE DESARROLLO '
i AGROPECUARIO

| e
= -‘IUNIDAD DE TURISMO Y PROMOCION EMPRESARIALI

J| UNIDAD LOCAL DE FOCALIZACION Y PROGRAMAS
i SOCIALES |

[ ¥
.| UNIDAD DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE f
[

I
= ' DEMUNA

| OMAPED |

--i’ OMAM J
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Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
Sub Gerente de Desarrollo Econémico y
320 ! 1
Social
321-322 | Asistente Administrativo 2
323-324 | Especialista en Desarrollo Economico Local 2
325 Secretaria 1
Total 6

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

SUB GERENTE DE DESARROLLC ECONOMICO Y SOCIAL
i Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Sub Gerencia de Desarrcllo Econémico y Social
Cargo Estructural Sub Gerente de Desarrollo Econdmico y Social
il Funcidn basica:

Pianear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién del desarrollo econémico|
y social, e impulsar el desarrollo de |la competitividad del distrito.
iii. Funciones especificas:

a) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién de la economia local,
y el desarrollo social;

b) Impulsar y promover la creacién de condiciones favorables para la inversion y el desarrollo de
emprendimientos, el desarrollo y articulacién-de-las-eadenas-productivas; y el mejoramiento de la calidad de —
la educacion, la salud, y las condiciones de vida de la poblacidn;

¢} Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la defensoria del nifio y el|
adolescente, el apoyo a las personas con discapacidad, y al adulto mayor, y |a participacién ciudadana;

d) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion del desarrollo
agropecuario en todo el distrito, el mantenimiento del patrimenio turistico del distrito, la educacion, cultura y
el deporte, la defensa de la mujer, del nifio y adolecente, la atencién a las personas con discapacidad y la
atencién del adulto mayor;

e) Formular y proponer el Plan de Desarrollo Economica Local y el Plan de Promocién de las Inversiones
Privadas en el Distrito;

f) Formular los expedientes técnicos de los proyectos de desarrollo econémico y de desarrollo social;

g) Dirigir la ejecucién y liquidacion de proyectos de inversién de desarrollo econémico y desarrollo social,

h) Propener las politicas de promocién de la actividad empresarial, el desarrollo del turismo y del desarrollo
agropecuario y agroindustrial,

iy Disefiar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo del distrito, en el marco del proyecto educativo regional, y
las politicas educativas nacionales con un enfoque y accién multisectorial,

)) Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreacién impulsando ia construccion de centros deportivos y
recreacionales;

k) Planificar y promover el desarrollo social en el distrito en armonia con las politicas y planes locales y
regionales, y los programas estralégicos nacionales, de manera concertada con las municipalidades der
centros poblados y las instituciones publicas, y privadas y de la sociedad civil;

I} Impulsar la articulacion de los programas de complementacién alimentaria, el programa del vaso de leche, el
programa estratégico articulado nutricional, los programas estratégicos nacionales y otros similares,

gjecutados por organizaciones privadas en el ambito distrital; e D
m) Otras funciones que le encargue e! Gerente Municipal, /Jg‘“" ’fﬁA
iv.  Linea de autoridad: {3 . 2
Depende de: Gerente Municipal '
Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la Sub Gerencia de Desarrollo Econdémico y So\ﬁ%ﬁ ATCALDA g
v. Requisitos minimos: 'W 4
Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario
Profesién: Economista, ingeniero agronomo o carreras afines
Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios.

Amplia experiencia en el desarrollo de proyectos de desarrollo.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i Identificacién del Cargo:

Unidad Orgénica Sub Gerencia de Desamollo Econoémico y Social
Cargo Estructural Asistente Administrativo

ii. Funcidn basica:

Asistir técnica y administrativamente en la planificacién, organizacién, coordinacién, ejecucién, monitoreo yl

evaluacion de las actividades que se desarrollan en el area, brindando apoyo a las acciones que realiza el
personal,

il Funciones especificas:

a) Analizar normas técnicas y administrativas promoviendo su cumplimiento e implementacién en las acciones
que se desarrollan en el érea;

b) Proponer [a mejora en los procesos y procedimientos de gestién que se realizan en el drea, orientados a la
mayor satisfaccion de las necesidades y demandas de los ciudadanos;

¢) Realizar acciones de campo y de gabinete para el recojo, procesamiento y analisis de informacién y
cohocimientos requeridos para la mejora de |a calidad de los procesos y procedimientos realizados en el
area;

d) Formular informes técnicos en relacion con ios procedimientos administrativos que se gestionan en el drea.

e) Realizar acciones de ejecucion de los programas, actividades, servicios y proyectos que se ejecutan en e|
area, de acuerdo con las instrucciones del personal directivo y profesional;

f)  Realizar la atencién al publico y dar framite a los requerimientos al 4rea que formulen los administrad
ciudadanos o instituciones; A

g) Atender las demandas de informacién y requerimientos que formulen al area los funcionarios de otrgf
unidades organicas de la municipalidad, dando cuenta al superior;

h) Las demas funciones que le asignen el Sub Gerente de Desarrollo Econémico y Social.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Desarrollo Econdmico y Social

Ejerce mandao-supervision: No Aplica

V. Requisitos minimos: _

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller
Profesion: Economista o carreras afines.

Experiencia: Experiencia minima de dos afios en ia materia

ESPECIALISTA EN DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
i Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico y Social
Cargo Estructural Especialista en Desarrollo Econémico Local

ii. Funcidn bésica:

Planificar, organizar y coordinar la ejecucion de actividades de apoyo a la promocién empresarial, asistencia
técnica, inversion privada y desarrcllo de los microempresarios locales en el distrito

jiif. Funciones especificas:

@) Elaborar diagnéstico sobre las potencialidades del desamrollo economico en el distrito:

b) Formular el Plan de Desarrollo Econdmico Local;

c) Planificar programas de desarrollo econémico a nivel local ;

d) Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de procesos
técnicos;

€) Formular proyectos de desarrollo econdmico y competitividad;

f) Participa en la formulacion, ejecucién, control y evaluacién de programas;

g) Apoyar en acciones para impulsar alianzas estratégicas entre el sector publico y privado para el crecimiento
y fortalecimiento del desarrollo econdmico del distrito;

h) Participar en la conformacion de grupos técnicos de trabajos especializados;

i) Las demés que le asigne el Sub Gerente de Desarrollc Econdmico y Social.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Desarrollo Econémico y Social
Ejerce mando-supervision: No aplica -

v. Requisitos minimos:
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Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Economista o carreras afines

Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios
SECRETARIA

i Identificacién del Cargo:

Unidad Orgénica Sub Gerencia de Desarrolio Econémico y Social

Cargo Estructural Secretaria

i Funcidn béasica:

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico y Social.

iiii. Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacion que ingresa y egresa de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Y
Social;

b) Organizar el archivo de documentos de Sub Gerencia de Desarrolio Economico y Social;

¢) Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;

d) Recibir y efectuar llamadas telefonicas;

e) Administrar la agenda de trabajo del Sub Gerente de Desarrollo Econémico y Social: ‘gp\"m
f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos; ‘-ES'
g) Atender al pablico e informar sobre la gestion de la Sub Gerencia Desarrollo Econémico y Social 3 ASE
h) Mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucion; . LE
i) Otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Desarrollo Econémico y Social. .
iv. Linea de autoridad: 93 p
Depende de: _| Sub Gerente de Desarrollo Econdmico y Social
Ejerce mando-supervisién: No Aplica
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo técnico de secretaria
Profesion: Secretaria
Experiencia: Dominio de ofimética.
Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
del sector publico o privado.

UNIDAD DE PROMOCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

Cuadro orginico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
326 Jefe de la Unidad de Promocion de 1
Desarrollo Agropecuario
327 Asistente Administrativo 1
328 Secretaria 1
Total 3

Descripcién de funciones especificas a nive! de cargo:

JEFE DE LA UNIDAD DE PROMOCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

i. Identificacién del Cargo:

Unidad Qrganica Unidad de Promocién de Desarrollo Agropecuario

Cargo Estructural Jefe de la Unidad de Promocidn de Desarrollo Agropecuario

ii. Funcién béasica:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones orientadas a impulsar el desarrollo de la competitividad, y
de promover la inversién privada y el desarrollo del sector agropecuario.

jii. Funciones especificas:
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a) Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo ¥ Presupuesto de! area;
b) Planificar, controlar, monitorear y evaluar la implementacion y la ejecucién de las politicas, estrategias y

acciones de la promocion del desarrollo agropecuario: -~ '3?"’“‘;:.:? 3
c) Proponer y elaborar proyectos vinculados a la promocién del desarrollo agropecuario.; : Z ?}'\

d) Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion de las actividades del personal a su cargo;

€} Dirigir y ejecutar las acciones relacionadas con el plan de forestacion, conservacién de suelos y proteccion -
de la fiora y la fauna; el

f) Proponer la ejecucion de investigaciones y estudios técnicos, en coordinacién con la Universidad e \
Instituciones publicas y privadas del Perd y el extranjero, relacionadas con el desarrollo agropecuario;

g) Coordinar con entidades publicas y/o privadas y/o participar en los programas de produccion pecuaria
destinados al incremento de la producci6n y productividad, a fin de orientar la solucion de los mismos, dentro
del area de su especialidad;

h) Las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico ¥ Social.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Desarrollo Econémico y Social

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito al area

v. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario \DAY 7.}

Profesién: Ingeniero Agrénomo, Forestal o afines

Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios. k4
o LERRLYS

_ ASISTENTE ADMINISTRATIVO Yos

i. Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Promocién de Desarrollo Agropecuario

Cargo Estructural Asistente Administrativo

iii. Funcidn basica: ]

Asistir técnica y administrativamente en la planificacién, organizacion, coordinacion, ejecucién, monitoreo ¥
evaluacién de las actividades que se desarrollan en el area, brindando apoyo a las acciones que realiza el
personal,

iiii. Funciones especificas:

a) Analizar normas técnicas y administrativas promoviendo su cumplimiento e implementacion en las
acciones que se desarrollan en el 4rea;

b) Proponer ia mejora en los procesos ¥ procedimientos de gestion que se realizan en el area, orientados a
la mayor satisfaccion de las necesidades y demandas de los ciudadanos;

¢} Realizar acciones de campo y de gabinete para el recojo, procesamiento y andlisis de informacion y
conocimientos requeridos para la mejora de la calidad de los procesos y procedimientos realizados en el
area,

d) Formular informes técnicos en relacion con los procedimientos administrativos que se gestionan en el
area;

e} Realizar acciones de ejecucién de los programas, actividades, servicios y proyectos que se sjecutan en
el area, de acuerdo con las instrucciones dei personal directivo y profesional;

f)  Coordinar con el personal de otras areas de Ia municipalidad las acciones necesarias para el legro de los
resultados esperados para el area:

g) Realizar ia atencién al pablico y dar tramite a los requerimientos al darea que formulen los administrados,
ciudadanos o instituciones;

h) Atender las demandas de informacion y requerimientos que formulen al drea los funcionarios de otras
unidades organicas de la municipalidad, dando cuenta al superior;

i) Las demas funciones que le asignen el jefe de la Unidad de Promocitn de Desarrollo Agropecuario.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Promocion de Desarrollo Agropecuaric i B
Ejerce mando-supervision: No Aplica fg '
v. Requisitos minimos: |

Nivel educativo alcanzado: Estudios universitarios o Grado Académico de Bachiller N Ao AS
Profesion: Ingeniero Agrénomo, Forestal o carreras afines. T

Experiencia: Experiencia minima de dos afios en la materia
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SECRETARIA

I. Identificacién del Cargo:

Unidad Orgénica Unidad de Promocién de Desarrollo Agropecuario R b= Y

. HE ] . T
Cargo Estructural Secretaria Lo{ gt )
ii. Funcién basica: ﬁ‘-‘%}gw ﬁf‘*""-’*‘-ﬁ";

Ejecuci6n de actividades diversas de apoyo secretarial en la Unidad de Promocion de Desarrollo Agropecua\hf:?@' wj\;:}"
il Funciones especificas:

a} Registrar el flujo de documentacién que ingresa y egresa de la Unidad de Promocién de Desarrolio
Agropecuario;

b} Organizar el archivo de documentos de la Unidad de Promocion de Desarrolio Agropecuario;

c) Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;

d} Recibir y efactuar llamadas telefonicas;

€) Administrar la agenda de trabajo del jefe de la Unidad de Promocién de Desarrollo Agropecuario;

f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos:

g) Atender al publico e informar sobre la gestion de la Unidad de Promocién de Desarrollo Agropecuario:

h) Mantener ia existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucion;

i) _ Ofras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Unidad de Promocién de Desarrollo Agropecuario.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Promocion de Desarrollo Agropecuario
Ejerce mando-supervisién: No Aplica
V. Requisitos minimos: MOAD 8
Nivel educativo alcanzado:; Titulo técnico de secretaria S ' '{gd
Profesion: Secretaria iz
Experiencia: Dominio de ofimatica. ) »  LEGS "
Un afio de e'xpgriencia_ como minimo en cargos como secretaria en en qgn;s )
del sector publico o privado. Os pt

UNIDAD DE TURISMO Y PROMOCION EMPRESARIAL

Cuadro orgénico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
229 Jefe de .Ia Unidad de _Turismo ¥ 1
Promocién Empresarial
330 Asistente Administrativo 1
331 Promotor de Turismo Educativo 1
Total 3

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA UNIDAD DE TURISMO Y PROMOCION EMPRESARIAL

i Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Turismo y Promocién Empresarial

Cargo Estructural Jefe de la Unidad de Turismo y Promocion Empresarial

iil. Funcién basica:
Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de Ia competitividad, y de promover la inversi6n privada
y el desarrolio de la actividad empresarial, en especial de la actividad turistica.

iiit, Funciones especificas:

a) Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades en materia de desarrollo de la actividad turisticaﬁ
distrital, en concordancia con los dispositivos legales vigentes;
b) Formular concertadamente y monitorear la ejecucién de las esirategias y el Plan Distrital de Desarrollo del
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Turismo;

c) Proponer, promover e impulsar zonas de desarrollo turfstico, eventos de interés turistico distrital y desarroliar]
circuitos turisticos, articulados a los circuitos turisticos provinciales, regionales y nacionales:

d) Mantener actualizados los directorios de prestadores de servicios turisticos, calendarios de eventos y el
inventario de recursos turisticos, en el d&mbito distrital:

e) Identificar posibilidades de inversion y promaover la inversién en turismo en el distrito;

f) Coordinar e impulsar la articulacidn de los esfuerzos para el desarrolio turistico y empresarial del distrito con
las entidades del estado, privadas y de la sociedad civil;

g) Proponer e impulsar iniciativas para la generacién de empresas ¥ negocios en el distrito, facilitando a los|
inversionistas las condiciones necesarias dentro del marco de las competencias municipales;

h) Ofras funciones que le encargue el Sub Gerencia de Desarrollo Econémico y Social.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Desarrollo Econémico y Social
Ejerce mando-supervisién: Personal adscrito al area

v. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Lic. Turismo o carreras afines.

Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i Identificacién del Cargo:

Unidad QOrgénica Unidad de Turismo y Promocién Empresarial
Cargo Estructural Asistente Administrativo
ii. Funcién basica:

Asistir técnica y administrativamente en la planificacion, organizacion, coordinacién, ejecucion, monitoreo y
evaluacion de las actividades que se desarrollan en el area, brindando apoyo a las acciones que realiza el
personal.

iil. Funciones especificas:

a) Asistir en la elaboracion del diagnéstico sobre las potencialidades del desarrollo turistico en el distrito

b) Asistir en la formulacién e! Plan de Desarrollo Turistico; -

c) Apoya en la elaboracién de proyectos y estudios sobre Planes y Programas de Desarroilo Turist
Empresarial; B

d) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de Planes de Promocién y Desarrollo Turigties

€) Formular programas de promocion del desarrollo turistico;

f} Efectuar estudios de mercado relacionado con la actividad turistica:

g) Participar en ia formulacién, ejecucion, control y evaluacién de programas; e

h) Apoyar en acciones para impulsar alianzas estratégicas entre el sector publico y privado para el cre
y-fortalecimiento del desarrollo turistico en e! distrito;

i) Participar en la conformacién de grupos técnicos de trabajos especializados;

j) Las demés funciones que se le asignen el jefe de la Unidad de Turismo y Promocién Empresarial

,,.‘JX

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Turismo y Promocién Empresarial

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller
Profesion: Lic. Turismo o carreras afines

Experiencia: Experiencia minima de dos afios en la materia

PROMOTOR DE TURISMO EDUCATIVO

i Identificacién del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Turismo y Promacién Empresarial

Cargo Estructural Promotor de Turismo Educativo

ii. Funcién basica:

Organizar y ejecutar las acciones orientadas a la promocién del desarrollo empresarial y artesanal en el distrito dej
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Bahos del Inca.

iii. Funciones especificas:

a) Ejecutar el Plan de Operativo Institucional de la Sub Gerencia
b) Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Econémico Local; m-
¢} Apoyar el fortalecimiento y desarrollo empresarial y artesanal }
d) Recopilar, sistematizar y actualizar informacién empresarial, turistica y artesanal en el distrito

SpLIDAD
me
-
3
<.

&) Participar en la organizacién y desarrolio de eventos para la promocion empresarial, turistica y artesana i
f} Ejecutar y difundir los programas y circuitos turisticos o
g) Las demas funciones que se le asigne el jefe de la Unidad de Turismo y Promocion Empresarial W e vo
iv. Linea de autoridad:
Depende de: Jefe de [a Unidad de Turismo y Promocién Empresarial
Ejerce mando-supervision: No aplica '
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario o Gado Académico de Bachiller
Profesion: Economista, administrador o carreras afines.
Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afos.
WAL oo
¥ “®
i}g. ;
g as
’ EGAL/
UNIDAD LOCAL DE FOCALIZACION Y PROGRAMAS SOCIALES ( DE 7

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacidn delcargo Total Necesario Observaciones
Jefe de ia Unidad Local de Focalizacion ¥ 1
332 p
Programas Sociales
333-334 | Asistente Administrativo 2
335 Promotor de campo 1
338 Secretaria 1
Tota! 5

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA UNIDAD LOCAL DE FOCALIZACION Y PROGRAMAS SOCIALES

i ldentificacién del Cargo:

Unidad Qrganica Unidad Local de Focalizacion y Programas Sociales

Cargo Estructural Jefe de la Unidad Local de Focalizacion y Programas Sociales

if. Funcién bésica:

Flanear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a la Unidad Local de Focalizacién y
Programa Vaso de Leche, y otros Programas sociales.

ifi. Funciones especificas:

a) Dirigir La Unidad Local de Focalizacian y aplicar la Ficha sociceconomica Unica (FSU) a los hogares de Ia
jurisdiccion bajo la modalidad de empadronamiento a demanda y Reclasificacién en Coordinacién con Ia
Unidad Central de Focalizacion (UCF);

b) Atender a los beneficiarios de los Programas Sociales: Vaso de Leche, Pension 65, SIS, Beca 18 y otros,
de acuerdo a los lineamientos establecidos por los programas sociales que se vienen dando;

c) Programar, dirigir, organizar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas, al programa del Vaso de
Leche, en sus fases de empadronamiento y seleccién de beneficiarios, programacion y distribucion de
raciones, supervision ¥ evaluacion de los resultados;

d) Estimar, conjuntamente con el Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche, las necesidades
de insumos para atender el programa, tomando en cuenta preferentemente el presupuesto existente para
este programa; .

e) Coordinar con el Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche, con Administracién y la Sub
Gerencia de Logistica el suministro oportuno, en la cantidad y la calidad adecuada de los insumos utilizados
en el programa;
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f) Realizar el seguimiento en coordinacién con el Centro de salud de Bafios del Inca a las mediciones de los
indicadores de nutricion, y de salud en especial en nifios menores de 6 anos.

g) Sistematizar y actualizar permanentemente el registro de beneficiarios de los programas, de conformidad &
las regulaciones vigentes,

h) Realizar el frabajo articulado con la Micro red de salud del Distrito de Los Bafios del Inca en torno & lag
Programas Estratégicos Materno - Infantil; i

i} Incentivar, promover y sensibilizar la importancia de la Salud y Educacién de la poblacion en genggd
especialmente la de los nifios;

j) Desarrollar talleres capacitacion relacionado a temas de practicas saludables de las familias, de \{
beneficiarios del Programa del Vaso de Leche;

k) Remitir timestraimente el informe del Programa Vaso de Leche a la Contraloria General de la Republica en
lo referente a la distribucién de los alimentos e insumos complementarios de acuerdo a los lineamientos y
plazos establecidos por la misma;

) Evaluar y promover medidas correctivas para el mejor funcionamiento de los servicios que brinda la
unidad,

m) Emitir mensualmente un reporte a Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico y Social, y planeamiento sobre el
avance de las actividades del area;

n} Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Econdmico y Social.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Desarrollo Econdmico y Social

Ejerce mando-supervigion: Personal adscrito al area

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesién: Socidlogo, o carreras afines.

Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios.
Capacitacion en la materia

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i. Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Unidad Local de Focalizacién y Programas Sociales

Cargo Estructural Asistente Administrativo

ii. Funcién bésica:

Organizar y ejecutar las acciones relacionado a la Unidad Local de Focalizacidn y a los programas scciales en el
distrito de Bafios del Inca

jii. Funciones especificas:

a) Ejecucién de actividades de programas de servicio social

b) Realizar investigaciones de problemas soclales del individuo , grupo y/o comunidad , a fin de orientar en la
solucion de los mismos y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos disponibles;

c} Ejecutar programas de bienestar social;

d) Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacion de métodos y sistemas de servicio social;

&) Ejecutar programas relacionados con la ayuda y mejora de la condicién del adultc mayor e infancia;

f) Realizar actividades de proteccién social organizada por la Municipalidad;

g) Participar en la organizacién y desarrollo de actividades civicas en las que intervengan el adulto mayor y la
poblacion infantil;

h) Realizar &! Informe a la Contraloria trimestralmente y oportunamente

i) Las demés funciones que le asigne el jefe de la Unidad Local de Focalizacion y Programas Sociales.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad Local de Focalizacién y Programas Sociales
Ejerce mando-supervision; No aplica

v. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller
Profesion: Profesor, Socidlogo, o carreras afines.

Experiencia: Experiencia en la materia minimo dos afios.

127



PROMOTCR DE CAMPO

i Identificacién del Cargo:

Unidad Orgénica Unidad Local de Focalizacion y Programas Sociales
Cargo Esiructural Promotor de campo :

ii. Funcién bésica:

iii. Funciones especificas:

a) Participar y coordinar campafias de Atencién Preventivo Promocional de la Salud con el Ministerio de Salud;

b) Programar y ejecutar actividades y acciones a desarrollar en los servicios de salud y alimentacion;

¢} Intervenir en investigaciones orientadas al logro de la participacion de la comunidad en programas de salud
y alimentacion;

d) Supervision y seguimiento a los diferentes Comités del Programa Vaso de Leche,

e) Las demas funciones que le asigne el jefe de la Unidad Local de Focalizacién y Programas Sociales.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad Local de Focalizacion y Programas Soclales i é\n%*,. 4
Ejerce mando-supervision. No aplica F

V. Requisitos minimos: =

Nivel educativo alcanzado: Titulo de Técnico %

Profesion: Enfermeria, Nutricion y / o carreras afines R
Experiencia: Experiencia en la materia minimo dos afios

SECRETARIA

i Identificacion dei Cargo:

Unidad Organica Unidad Local de Focalizacién y Programas Sociales

Cargo Estructural Secretaria

ii. Funcién basica:

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en la Unidad Local de Focalizacion y Programas
Sociales.

iiii. Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacion que ingresa y egresa de la Unidad Local de Focalizacion y Programas
Sociales;

b) Organizar el archivo de documentos de la Unidad Local de Focalizacién y Programas Sociales;

¢) Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;

d) Recibir y efectuar llamadas telefénicas;

e} Administrar la agenda de trabajo del jefe de la Unidad Local de Focalizacién y Programas Sociales;

f) Velar por la seguridad y conservacién de documentos;

g) Atender al plblico e informar sobre la gestion de la Unidad Local de Focalizacion y Programas Sociales;

h) Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion;

i) Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Unidad Local de Focalizacion y Programas Sociales.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad Local de Focalizacion y Programas Sociales

Ejerce mando-supervision: No Aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo técnico de Secretaria

Profesion: Secretaria.

Experiencia: Dominio de ofimética.
Dos afios de experiencia como minimo en cargos como secretaria en
entidades del sector plblico o privado.
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UNIDAD DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
337 Jefe de la Unidad de Educacién, Cultura y 1
Depaortes
338-340 | Asistente Administrativo 3
341 Secretaria 1
Total 5

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA UNIDAD DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
i Identificacién del Cargo:

Unidad Orgénica Unidad de Educacién, Cultura y Deportes =
Carge Estructural Jefe de la Unidad de Educacion, Cultura y Deportes g || Q{’@,%-:
ii. Funcidn basica: ‘ g

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocion de la educacion, la cultura, los def

y la recreacién, con un enfoque cultural, de desarrollo humano sostenible, de comunidades
educadoras.

iil. Funciones especificas:

a) Elaborar y ejecutar el plan operativo y presupuesto anual;

b) Programar, dirigir, ejecutar, controlar y monitorear dentro de las competencias municipales, los programas
del proyecto educativo regional y local relativos a la educacion bdsica regular y la educacion basical
alternativa en la jurisdiccion del distritc de Los Bafios del Inca;

c) Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la promocién y difusién de la cultura,

d) Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la promocion y difusion
del deporte, de competencia especialmente en la hifiez y juventud;

e) Implementar redes educativas, como expresion de participacion y cooperacién entre los centros y los
programas educativos de la jurisdiccion;

f) Proponery ejecutar programas y actividades que promuevan el desarrollo integral del nific mediante el buen|
uso del tiempo libre para el desarrollo de sus habilidades, potencialidades y socializacion;

g) Promover, coordinar ejecutar y evaluar programas de alfabetizacion en el marco de las politicas y
programas nacionales;

h) Desarrollar periodicamente cursos de capacitacién en coordinacion con las entidades superiores DRE —
UGEL a nivel del magisterio de los Bafos del Inca;

iy Desarrollar periddicamente acciones de monitoreo, medicion de la calidad y evaluacién de los programas y
proyectos educativos en el &mbito de su jurisdiccién;

) Evaluar y proponer la necesidad de infraestructura, de educacion y equipamiento en el ambito del distrito,
en coordinacion con |as instancias regionales;

k) Coordinar, supervisar y apoyar las actividades de los Centros Educativos Bésicos de Gestion Privada por|
Convenio — CEBGPC;

I) Supervisar las Bibliotecas de Comunales y en coordinacion con las instituciones educativas promover el
acceso libre de ia Poblacién en General;

m) Promover y difundir las diversas manifestaciones y actividades culturales y potenciar las organizaciones
artisticas y culturales de nuestro medio,

n) Programar, dirigir, ejecutar y controlar actividades para gestionar e implementar el deporte y 1a recreacion|
en el ambito de nuestro distrito;

o) Promover la proteccién de los centros turistico como patrimonio arqueolégico historico y cultural del distrito; l

p) Coordinar, realizar el seguimiento y articular con !a municipalidad a las instituciones pdblicas regionales
DREC — UGEL en torno a los Programas Estratégicos de Logros de Aprendizaje;

q) Administrar la informacién que se procesa en el sistema informatico con que cuente la unidad SIAGJE_para

obtener mejor informacién de las Instituciones educativas del distrito; &\QI*UD"*L N
r} Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Economico y Social. A7 A
iv.  Linea de autoridad: Bl \F
Depende de: Sub Gerente de Desarrolio Economico y Social A 5 Je
Ejerce mando-supervision: Personal adscrito al area “(q“'\ i \éu ‘

v. Requisitos minimos:
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Nivel educativo alcanzado: Titulo profesional Universitario

Profesion: Profesor o carreras afines

Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i Identificacion del Cargo:
Unidad Organica Unidad de Educacién, Cultura y Deportes
Cargo Estructural Asistente Administrativo

ii. Funcién basica:

Organizar y ejecutar las acciones orientadas a la promocion de la educacién y cultura en el distrito de Bafios del

Inca

"ﬁw = "jj;

iil. Funciones especificas:

a) Ejecutar actividades de promocion y desarrollo cultural en grupos organizados;
b) Promover en el distrito la formacion de organizaciones de interés cultural e intelectual;

¢) Participar en la organizacion y desarrollo de campafias de promocion cuitural o actividades educativas

culturales;

d) Intervenir en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarrollo o promocién educat

cultural;
e) Orientar a las organizaciones en la solucién de asuntos educativos y culturales;
f) Participar en la organizacion de eventos culturales intelectuales y educativos;
g) Supervisar, orientar y asesorar la organizacién y ejecucion de actividades deportivas;
h) Promover la participacién de la comunidad en las actividades deportivas;
i} Organizar eventos deportivos;
i} Velar por el mantenimiento de las instalaciones y material deportivo;
k) Coordinar para mantener en buen estado los ambientes deportivos ;
) Las demas funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Educacion, Cultura y Deportes.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Educacion, Cultura y Deportes
Ejerce mando-supervision: No aplica
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo profesional Universitario
Profesion: Profesor o carreras afines.
Experiencia: Experiencia en la materia
Capacitacitn en la materia
Conocimiento en el uso de sistemas informaticos de ofimatica.

SECRETARIA

i Identificacion del Cargo:

Unidad Crganica Unidad de Educaciéon, Cultura y Deportes

Cargo Estructural Secretaria

i Funcion basica:

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en la Unidad de Educacion, Cultura y Deportes

iii. Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacion que ingresa y egresa de la Unidad de Educacion, Culura y Deportes;

b) Organizar el archivo de documentos de la Unidad de Educacién, Cultura y Deportes;

¢) Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;

d) Recibir y efectuar lamadas telefonicas;

€) Administrar la agenda de trabajo del jefe de la Unidad de Educacién, Cultura y Deportes;
fi Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

g} Atender al publico e informar sobre la gestién de la Unidad de Educacion, Cultura y Deportes;

h) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion;

i) Otras funciones que le sean asignadas por ¢l jefe de la Unidad de Educacion, Cultura y Deportes.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: I Jefe de la Unidad de Educacion, Cultura y Deportes




Ejerce mando-supervisién:

No Aplica

\'Z Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo técnico de Secretaria

Profesion:

Secretaria

Experiencia:

Dominio de ofimética

e

Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidade:
del sector pablico ¢ privado.

DEMUNA
A) Cuadro orgénico de cargos:
N° Orden Denominacion del cargo Total Necesario Observaciones
342 Jefe de la DEMUNA 1
343 Asistente Administrativo 1
344 Secretaria 1
Total 3

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA DEMUNA

i. Identificacién del Cargo:

Unidad Orgénica DEMUNA
Cargo Estructural Jefe de la DEMUNA DAL
ii. Funcién basica:- /37

Planear, organizar, dirigir y controlar e impulsar el mejoramiento de la calidad de vida de los nif 3 {ni
y adolescentes que se encuentran en situacién de abandono, y peligro moral, reinsertandolosy 4
adecuadamente a la sociedad. o

jii. Funciones especificas:

a) Dirigir y supervisar la labor el equipo de la DEMUNA en bienestar de los nifios y los adolescentes;

b) Coordinar con instituciones publicas y privadas del Sistema Integral del Nifios y el Adolescente;

c) Realizar gestiones para suscribir convenios con otras instituciones a fin de una mejor prestacion del servicio;

d} Coordinar con la PNP , Ministerio Pdblico y el Poder Judicial;

e) Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados con sus derechos para hacer prevalecer el
principio del interés superior del nifio;

f) Conocer la colocacion familiar;

g) Realizar el seguimiento y el cumplimiento de los acuerdos plasmados en las actas de conciliacion de los
casos atendidos de alimentos, régimen de visitas y tenencia;

h) Recepcionar casos y brindar atencion gratuita en las materias conciliables de alimentos, régimen de visitas y
tenencia;

i) Denunciar ante las autoridades competentes en caso de violencia familiar, maltrato fisico y psicolégico a
nifios, nifias y adolescentes,

j) Fomentar el reconocimiento voluntaric de filiacion,

k) Derivar casos de vulneracién de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes ante las autoridades
competentes;

) Apoyar las campaiias y capacitacion de la poblacién en asuntos de su competencia;

m) Brindar asescramiento administrativo a la poblacién del distrito en los asuntos de su competencia;

n) Las demas funciones que le asignen, la Sub Gerencia de Desarrolio Econdmico y Social.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Desarrollo Econdmico y Social

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito al area de la DEMUNA

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Abogado o carrera afines

Experiencia; Tener Registro para realizar Conciliaciones Extrajudiciales en DEMUNAS; emitido por &l
Ministerio correspondiente. Experiencia en la materia minimo de dos afios.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Identificacién del Cargo:

Unidad Organica DEMUNA

Cargo Estructural Asistente Administrativo

Funcidén basica:

Organizar y ejecutar las acciones orientadas a la DEMUNA

Funciones especificas:

a) Ejecucion de actividades de programas de servicio social
b) Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comunidad, a fin de orientar en
la solucion de los mismos.
c) Ejecutar programas de bienestar social
d) Realizar el pre diagnéstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos disponibles
e) Coordinar con entidades piblicas y/o privadas la aplicacién de métodos y sistemas de servicio socigy : 4
f}  Ejecutar programas relacionados con la ayuda y mejora de la condicion del adulto mayor e infancia
g) Realizar actividades de proteccion social organizada por la Municipalidad
h) Participar en la organizacion y desarrollo de actividades civicas en las que intervengan el adulto mayRg®
la poblacidn infantil
) Las demas funciones que le asignen, el jefe de la DEMUNA.
iv. Linea de autoridad:
Depende de: Jefe de la DEMUNA
Ejerce mando-supervision: No aplica
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario
Profesion: Abogado, Psicologo, Socidlogo o carreras afines
Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios
SECRETARIA
i Identificacién del Cargo:
Unidad Crganica DEMUNA.
Cargo Estructural Secretaria

Funcién basica:

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en la DEMUNA.

iii.

Funciones especificas:

)) Registrar el flujo de documentacion que ingresa y egresa inherente al area.

k) Organizar el archivo de documentos inherentes al area;

) Redactar documentos de acuerdo a la cormespondencia e instrucciones dadas;
m) Recibir y efectuar lamadas telefonicas;

n) Administrar la agenda de trabajo del jefe de la DEMUNA,

o) Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

p} Atender al pablico e informar sobre la gestion de la DEMUNA;

g) Mantener la existencia de (tiles de oficina y encargarse de su distribucion;

r) Otras funciones que le sean asignhadas por el jefe de la DEMUNA.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la DEMUNA.

Ejerce mando-supervision. No Aplica

v. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo técnico de Secretaria

Profesion: Secretaria

Experiencia: Dominio de ofimética.
Un afio de experiencia como minimeo en cargos como secretaria en entidades
del sector pidblico o privado.
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Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacidn del cargo Total Necesario Observaciones ) "Gc%
345 Jefe de la OMAPED 1 A '_;'b %"
348 Asistents Administrativo 1 Miew 15

P IGIPAL
347 Técnica en Enfermeria 1 .q?
Total 3 avoS

Descripcion de funciones especificas a nivel de cargo:
JEFE DE LA OMAPED

i Identificacién del Cargo:

Unidad Orgénica OMAPED |
Cargo Estructural ' Jefe de la OMAPED 4
3 if. Funcién basica: \\ S
3 |Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con ¢l bienestar de las personas con|
_ discapacidad.
¥ iiii. Funciones especificas:
b} a) Sensibilizar y/o crear conciencia sobre la problematica de las personas en situacion de discapacidad, para
. ayudar a crear una cultura de derechos, tareas que se realizan al interior de la municipalidad y esta dirigida|
¥y a las personas e instituciones de la comunidad;
» b) Conocer a los vecinos con discapacidad no solo para saber cuantos son y dénde estén sinc para conocer
su problematica y poder planificar acciones en funcion de ella;
) c) Asesorary apoyar el procese de fermacidn y organizacién de vecinos con discapacidad;
3 d) Promocionar y guiar a la persona con discapacidad en el proceso de integracion, especialmente en los
' servicios educativos, de salud y trabajo realizando las gestiones necesarias para que las personas con
Y discapacidad gocen de los derechos de todos los peruanos;
Y e) Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en las actividades culturales, deportivas, etc.
_ que la municipalidad realice facilitandoles el acceso a dichos servicios;
3 f) Promocionar los derechos de las personas con discapacidad y vigilar el cumplimiento de las leyes y demas
dispositivos dados a favor de ellas;
! g) Bienestar general fomentar un estado de bienestar general realizando actividades de prevencion y cuidado
3 de la salud;
. h) Oftras funciones contempladas en los “Lineamientos de Politica de Accién para la Oficinas Municipales,
A Participacion y Organizacién de Vecinos con Discapacidad”, Resolucién N° 099-2006-PRE/CONADIS;
L] i) Ofras funciones que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Econdmico y Social.
, iv. Linea de autoridad:
Depende de: Sub Gerente de Desarrollo Econdmico y Sacial
Ejerce mando-supervision: Personal adscrito al OMAPED
v. Requisitos minimos: R e."
Nivel educativo alcanzado: Titulo técnico Pl
Profesion: Administrador o carreras afines
o Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios
b
! ASISTENTE ADMINISTRATIVO
i identificacidén del Cargo:
N Unidad Organica OMAPED

Cargo Estructural Asistente Administrativo

Funcion basica:

=N

Organizar y ejecutar las acciones orientadas a la promocién del bienestar de las personas con discapacidad

i, Funciones especificas:
a} Ejecutar actividades de bienestar para las personas con discapacidad;
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b) Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo , grupo y/o comunidad , a fin de orientar
en la solucion de los mismos;

c) Tramitary gestionar el documento de identificacién de discapacidad;

d) Ejecutar programas de bienestar de las personas con discapacidad;

e) Realizar el diagnéstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos disponibles;

f)  Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacion de métodos y sistemas de servicio soc %

g) Ejecutar programas relacionados con la ayuda y mejora de la condicion de la persona con discapacid

h) Realizar actividades de proteccion social organizada por la Municipalidad;
i) Las demas funciones que le asigne el jefe de la OMAPED.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la OMAPED

Ejerce mando-supervision; No aplica

v. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo técnico

Profesion: Administrador o carreras afines

Experiencia: Experiencia en la mafteria minimo de dos afios

TECNICA EN ENFERMERIA

i. Identificacion del Cargo:

Unidad Organica OMAPED

Cargo Estructural Técnica en Enfermeria
il Funcidn basica:

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en la OMAPED
fi. Funciones especificas:

@) Atender en salud a fas personas con discapacidad;

b) Realizar trabajos en rehabilitacion e hidromasajes

¢} Gestionar y tramitar los seguros de salud y su identificacion en RENIEC;
d) Realizar campafias de certificacion para personas con discapacidad;

e) Oftras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la OMAPED.

iv. Linea de autoridad:

Depende de; Jefe de la OMAPED

Ejerce mando-supervisian: No Aplica

V. Requisitos minimos: -

Nivel educativo alcanzado: Titulo técnico

Profesion: Enfermeria

Experiencia: Dominio de ofimética.
Un afic de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
del sector publico o privado.

OMAM
Cuadro organico de cargos:
N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
348 Jefe de la OMAM 1
349 Asistente Administrativo 1
Total 2
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Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA OMAM . Pl
i. Identificacion del Cargo: 3
Unidad Organica OMAM 2
Cargo Estructural Jefe de la OMAM v
il. Funcién basica: Qﬁ,

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el bienestar de las perschas adultas|
mayores.

Funcicnes especificas:

Funcién basica:

Organizar y ejecutar las acciones orientadas a la promocién del bienestar del adulio mayor

Funciones especificas:

a) Ejecutar actividades de bienestar para los adulos mayores;

b) Realizar investigaciones de problemas sociales del individue , grupe yfo comunidad , a fin de orientar en la]
solucién de los mismos;

¢) Ejecutar programas de bienestar para los adultos mayores; ,

d) Realizar el diagndstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos disponibles;

e) Coordinar con entidades piblicas y/o privadas la aplicacidon de métodos y sistemas de servicio social;

fy  Ejecutar programas relacionados con la ayuda y mejora de la condicién de los adultos mayores;

g) Realizar actividades de proteccion social organizada por la Municipalidad;

h) Las demas funciones que le asigne el jefe de la OMAM.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la OMAM

Ejerce mando-supervision: No aplica

v. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo profesicnal Universitario 0 Grado Académico de Bachiller

Profesién: Enfermera, Psicélogo, Socidlogo, o carreras afines

Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios
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a) Empadronamiento de las personas adultas mayores en los caserios del Distrito de los Barios del Inca;
b) Gestién del Programa alimentario;
¢) Orientar actividades o charlas de proteccién para el Adulto Mayor;
d) Integrar al Adultc Mayor al SIS;
e) Promover camparias de Salud General;
f) Organizar Talleres de Desarrollo de habilidades;
g) Realizar climpiadas Deportivas;
h) Realizar una programacién de Caminatas;
i} Realizar el Programa de Alfabetizacion;
j} Otras funciones especificada sefialadas en normas conexas a las Oficinas Municipales de Atencidn al
Adulto Mayor- OMAM,;
k) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Econdémico y Social.
iv.  Linea de autoridad: TR0 BN
Depende de: Sub Gerente de Desarrollo Econdmico y Social (77 A
Ejerce mando-supervision; Personal adscrito al OMAM = K
V. Requisitos minimos: e o}
Nivel educativo alcanzado: Titulo profesional Universitario
Profesion: Enfermera, Sociélogo, Psicélogo o afines. ST B
Experiencia: Experiencia en la materia minimo de dos afios
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
i Identificacién del Cargo:
Unidad Organica OMAM
Cargo Estructural Asistente administrativo



SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO URBANO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y
DESARROLLO URBANO

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE MEDIO
AMBIENTE
Y DESARROLLO URBANO

UNIDAD DE
DESARROLLO
URBANO Y CATASTRO

Cuadro orgéanico de cargos:

UNIDAD DE
LABORATORIO DE
AGUA

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones
350 Sub Gerente de Medio Ambiente y 1
Desarrollo Urbano
351-352 | Supervisor de Procesos Ambientales 2
353 Secretaria
Total 4

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:

SUB GERENTE DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLC URBANO

i Identificacion del Cargo:

Unidad Organica

Sub Gerencia de Medio Ambiente y Desarrollo Urbano

Cargo Estructural

Sub Gerente de Medio Ambiente y Desarrollo Urbano

i Funcion basica:

Ambiental.

Planear, organizar, dirigir y controlar asuntos relacionados con los recursos naturales, dreas naturales
protegidas, medio ambiente y desarrollo urbano, impulsande ia articulacion armoniosa entre la capacidad de uso
los recursos y la atencién de las necesidades de la poblacién, en concordancia con el Plan Nacional de Accién

F

iiii. Funciones especificas:

a) Formular, proponer, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes de gestién ambiental en
concordancia con los planes regionales, y las normas sectoriales;
b) Aprobar y fiscalizar los Estudios de Impacto Ambiental competentes en materia del distrito;
c) Formular y proponer la creacién de éreas de proteccidn municipal que garanticen la preservacién de la
biodiversidad y la conservacién de las fuentes de agua para consumo humano y para la actividad
agropecuaria;
d) Proponer la suscripcién _de convenios con organizaciones publicas y privadas para la_proteccién del
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patrimonio ambiental y los recursos naturales del Distrito;

e) Conducir la formulacién participativa de la zonificacién econémica y ecologia ZEE y del plan de
ordenamiento territorial POT del Distrito;

f) Elaborar expedientes técnicos, ejecutar y supervisar los proyectos de inversién de medio amblente [
recursos naturales; ;

g) Proponer normas locales para regular la preservacion de los recursos naturales: agua, suelo, ajré
biodiversidad;

h) Conducir la formulacién, y proponer el Plan de Desarrollo Urbano y Rural;

i} Administrar el Catastro Urbano;

j} Cautelar la preservacién de los recursos naturales, y la biodiversidad, en el marco de las estrategi
regionales y nacionales sobre la materia;

k) Formular y fiscalizar estudios sobre riesgo y evaluacién del impacto ambiental;

I} Fiscalizar el omato, la limpieza publica, y la recoleccién, reciclaje, traslado y disposicion final de residuos
solidos, garantizando un entorno saludable;

m) Verificar y fiscalizar el cumplimiento de acciones correctivas de los procesos inherentes a cada area de la
municipalidad;

n) Supervisar la condicién de régimen laboral de sus dependientes en conjunto con la Sub Gerencia i
Recursos Humanos;

o) Emitir mensualmente un reporte a Gerencia Municipal, Planificacion y Presupuesto sobre el avance df
actividades del area;

p) Promover la educaci6n e investigacion ambiental del distrito , generando mecanismos de sensibilizacion\g
poblacion;

q) Proponer a la Unidad Formuladora, perfiles, expedientes técnicos y ejecutar proyectos de inversion’ en 1
materia de recursos naturales, medio ambiente, y vivienda saludable;

r) Proponer y ejecutar proyectos de conservacion de suelos, forestacion y reforestacién con alianzas
estratégicas;

s) Fiscalizar los contratos y tramitar los expedientes para la extraccién de agregados de los cauces y alveolos
de los rios, garantizando la proteccion de los cauces;

) Cautelar el cumplimiento de las normas en materia ambiental en el ambito del distrito;

u) Cautelar y proteger los cauces de los rios, a partir de la evaluacién de riesgos en coordinacion con la
Unidad de Mantenimiento y la comision de extractores;

v) Proponer la suscripcién de convenios de cooperacion en materia ambiental con organizaciones publicas,
privadas y de la cooperacion;

w) Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Gerente Municipal

Ejerce mando-supervision: Personal adscrito a la drea

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Ingeniero Ambiental o carreras afines
Experiencia: Experiencia de la materia minimo de dos afios

SUPERVISOR DE PROCESOS AMBIENTALES

i. Identificacion del Cargo:

Unidad Crganica Sub Gerencia de Medio Ambiente y Desarrolio Urbano

Cargo Estructural Supervisor de Proceses Ambientales

ii. Funcidn basica:

Asistir técnica y administrativamente en la planificacion, organizacién, coordinacién, ejecucion, monitoreo vy
evaluacion de las actividades que se desarrollan en el drea, brindando apoyo a las acciones que realiza el
personal.

iii. Funciones especificas:

a) Asegurar el cumplimiento de las politicas, procedimientos, compromisos y propagandas de medio ambiente
de acuerdo a las regulaciones del Estado Peruano y entidades internacionales;

b) Evaluar los posibles impactos ambientales en calidad de agua, aire y suelos provenientes de las
operaciones del proyecto, basandose en los resultados de monitoreo e inspecciones de campo;

c) Prevenir y coordinar con las areas operativas la mitigacién adecuada de los posibles impactos ambientales
gue se generen come producto de las operaciones;

d} Preparar informes y documentos técnicos;

e) Las demés funciones que le asigne el Sub Gerente de Medio Ambiente y Desarrollo Urbano.
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iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Medio Ambiente y Desarrolio Urbano
Ejerce mando-supervision: No aplica
v, Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo Profesional Universitario

Profesién:

Ingeniero Ambiental, Civil, Quimico, Geografico, Forestal, Agricola,
Agrénome, Industrial, Mecanico, Metallrgico o carrera afines

Experiencia;

Conocimientos de la Normatividad Ambiental Nacional e Internacional

Conocimientos de sistemas de gestion ambiental

Conecimiento avanzado de idioma inglés, dominio del MS office y SIG.

Experiencia minima de cuatro afios en la materia

SECRETARIA

i. Identificacién del Cargo:

Unidad Organica

Sub Gerencia de Medio Ambiente y Desarrollo Urbano

Cargo Estructural

Secretaria

ii.. Funcién basica:

Urbano.

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en la Sub Gerencia de Medio Ambiente y Desarrollo

iii. Funciones especificas:

Desarrolle Urbano;

a) Registrar el flujo de documentacién que ingresa y egresa de la Sub Gerencia de Medio Ambiente y

b) Organizar el archivo de documentos de la Sub Gerencia de Medio Ambiente y Desarrollo Urbano;
¢) Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas;
d) Recibir y efectuar llamadas telefonicas,

e) Administrar la agenda de trabajo del jefe de la Sub Gerencia de Medio Ambiente y Desarrolio Urbano;
f) Velar por la seguridad y conservacién de documentos;
g) Atender al piblico e informar sobre la gestion de la Sub Gerencia de Medio Ambiente y Desarrollo Urbano;
h) Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucion;

i) Otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Medio Ambiente y Desarrollo Urbano. -]
. — LT

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Medio Ambiente y Desarrollo Urbano
Ejerce mando-supervision: No Aplica

v. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado:

Titulo técnico de secretaria

Profesién:

Secretaria

Experiencia:

Dominio de ofimatica.

Un afic de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades

del sector publico o privado.

UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacion del cargo Total Necesario Observaciones
354 Unidad de Desarrollo Urbano y Catastro 1
355-356 | Asistente Administrativo 2
357-359 | Asistente Técnico 3
360 Notificador 1
361 Secretaria 1
Total 8
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Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO

Funcion basica:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionados a la formulacidn y actualizacién del Pl
Urbano Distrital, la zonificacién urbana, y la Administracién del catastro

Funciones especificas:

a)
b)

)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)
k)
i}

m) Emitir reportes mensuales a la sub Gerencia de Medio Ambiente y Desarrollo Urbano:

Formular y proponer el Plan Urbano Distrital, el Plan de Organizacion Territorial y de Zonificacién distrital;
Administrar el catastro urbano, mantener actualizada la informacién catastral, e informar la incorporacion de
informacion a la Sub Gerencia de Administracién Tributaria;

Cautelar la preservacion de la estructura espacial de! distrito, respetando la arquitectura y la disposici
las edificaciones acorde a la tradicion del distrito, v a las normas del reglamento nacional de edificacio
Imponer multas, disponer demoliciones, y otras sanciones a la inobservancia de las normas munig
materia de sus funciones;

b

legales vigentes y las licencias de construccidn formalmente otorgadas;
Otorgar la autorizacién municipal para la instalacion de elementos estructurales como postes, antenas,
tarres de alta tensién, cabinas publicas de telefonia y otros.

Tramitar las licencias de edificacién, observando los procesos técnicos correspondientes;

Proponer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas, y la numeracion prediali
correspondiente;

Proponer las regulaciones sobre areas publicas, retiros y acondicionamiento urbano.
Administrar y actualizar ei sistema de informacién geogréfica del distrito;

Tramitar los expedientes de habilitaciones urbanas, de acuerdo a la normatividad;
Emitir certificados, autorizaciones y constancias segun la solicitud de los administrados;

n) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Medio Ambiente y Desarrollo Urbano.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Sub Gerente de Medio Ambiente y Desarrollo Urbano

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos: )

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario

Profesion: Ingeniero Civil o carreras afines.

Experiencia: Experiencia en la materia minima de dos afios. .
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i. Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Desarrollo Urbano y Catastro

Cargo Estructural Asistente Administrativo

Funcion basica:

Asistir técnica y administrativamente en la planificacién, organizacién, coordinacién, ejecucion, monitorec y
evaluacion de las actividades que se desarrollan en el area, brindando apoyo a las acciones que realiza el
personal.

Funciones especificas:

a)
b)

©)

d)

Analizar normas técnicas y administrativas promoviendo su cumplimiento e implementacion en las acciones
que se desarrclian en el érea;

Proponer la mejora en los procesos y procedimientos de gestion que se realizan en el area, orientados a la
mayor satisfaccion de las necesidades y demandas de los ciudadanos;

Realizar acciones de campo y de gabinete para el recojo, procesamiento y andlisis de informacion y
conocimientos requeridos para la mejora de la calidad de los procesos y procedimientos realizados en el
area;

Formular informes técnicos en relacion con los procedimientos administrativos que se gestionan en el area;
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Unidad Organica Unidad de Desarrollo Urbano y Catastro TV B i
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e) Realizar acciones de ejecucion de los programas, actividades, servicios y proyectos que se ejecutan en el
area, de acuerdo con las instrucciones del personal directivo y profesional;

f) Coordinar con el personal de otras dreas de la municipalidad las acciones necesarias para el logro de los
resultados esperados para el area; ﬁ ;

g) Realizar la atencion al publico y dar tramite a los requerimientos al area que formulen los administrad
ciudadanos o instituciones;

h) Atender las demandas de informacion y requerimientos que formulen al 4rea los funcionarios de otras i\
unidades organicas de la municipalidad, dando cuenta al superior; i@

) Las demas funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Desarrollo Urbano y Catastro. -

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Desarrollo Urbano y Catastro
Ejerce mando-supervision: No aplica
v. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titule Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller
Profesion: Ingeniero Civil o carreras afines
Experiencia: Experiencia minima de dos afios en la materia
ASISTENTE TECNICO
i. Identificacion del Cargo:
Unidad Organica Unidad de Desarrollo Urbano y Catastro
Cargo Estructural Asistente Técnico

ii. Funcidn basica:

Brindar asistencia técnica en ejecucion, monitoreo y evaluacion de las actividades que se desarrollan en el area.

iii. Funciones especificas:

a) Analizar normas técnicas y administrativas promoviendo su cumplimiento e implementacién en las acciones
gue se desarrollan en el érea;

b) Proponer la mejora en los procesos y procedimientos de gestion que se realizan en el area, orientados a la
mayor satisfaccion de las necesidades y demandas de los ciudadanos;

¢) Realizar acciones de campo y de gabinete para el recojo, procesamiento y analisis de informacion y
conocimientos requeridos para la mejora de la calidad de los procesos y procedimientos realizados en el
area,

d) Formular informes técnicos en relacion con los procedimientos administrativos que se gestionan en el area,

e) Realizar acciones de ejecucién de los programas, actividades, servicios y proyectos que se ejecutan en el
area, de acuerdo con las instrucciones del personal directivo y profesional;

f) Coordinar con el personal de otras areas de la municipalidad las acciones necesatias para el logro de los
resultados esperados para el area;

g} Realizar la atencion al publico y dar tramite a los requerimientos al érea que formulen los admini
ciudadanos o instituciones; 5

h) Atender las demandas de informacién y requerimientos que formulen al 4rea los funcionarios d
unidades organicas de la municipalidad, dando cuenta al superior;

i) Realizar levantamientos topograficos;

i) Las demas funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Desarrollo Urbano y Catastro.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Desarrollo Urbano y Catastro

Ejerce mando-supervision: No aplica

v. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller
Profesion: Ingeniero Civil o carreras afines

Experiencia: Experiencia minima de dos afios en la materia
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NOTIFICADOR

Identificacién del Cargo:

Unidad Orgdnica Unidad de Desarrollc Urbano y Catastro

Cargo Estructural Notificador

Funcién basica:

Realizar notificaciones en las habilitaciones y construcciones urbanas.

Funcicones especificas:

a) Analizar normas técnicas y administrativas promoviendo su cumplimiento e implementacion en las acciones
que se desarrollan en el areg;
b) Notificar a las personas que infringen la normatividad de las habilitaciones y construcciones urbanas.
c) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Desarrollo Urbano y Catastro.
iv. Linea de autoridad:
Depende de: Jefe de la Unidad de Desarrollo Urbanc y Catastro
Ejerce mando-supervision: No aplica
V. Requisitos minimos:
Nivel educativo alcanzado: Titulo técnice administrativo.
Profesion: Administracion, Contabilidad o carrera afines
Experiencia: Experiencia minima de dos afics en la materia
SECRETARIA
i. Identificacion del Cargo:
Unidad Organica Unidad de Desarrolio Urbano y Catastro
Cargo Estructural Secretaria

Funcidén basica:

Ejecucion de actividades diversas de apoyo secretarial en la Unidad de Desarrollo Urbano y Catastro

Funciones especificas:

a) Registrar el flujo de documentacion que ingresa y egresa de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Catastro;

b) Organizar el archivo de documentos de Unidad de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Catastro.

¢) Redactar documentos de acuerdo a [a correspondencia e instrucciones dadas;

d} Recibir y efectuar llamadas telefénicas;

e) Administrar la agenda de trabajo del jefe de Unidad de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Catastro;

fy Velar por la seguridad y conservacién de documentos;

¢) Atender al plblico e informar sobre gestion de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Catastro,

h) Mantener la existencia de ltiles de oficina y encargarse de su distribucién;

i} Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Desarrollo Urbano y Catastro.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Desarrollo Urbano y Catastro

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos:

Nivel educativo alcanzado: Titulo técnhico de secretaria

Profesion: Secretaria

Experiencia: Dominio de ofimatica.
Un afio de experiencia como minimo en cargos como secretaria en entidades
del sector pliblico o privado.
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UNIDAD DE LABORATORIO DE AGUA

Cuadro organico de cargos:

N° Orden Denominacién del cargo Total Necesario Observaciones ZeVAL Og
362 | Jefe de la Unidad de Laboratorio de Agua 1 -
363-364 | Asistente Administrativo 2 19 ‘o%u
MUNICIPAL

Total 3 ;

@W w2

Descripcién de funciones especificas a nivel de cargo:

JEFE DE LA UNIDAD DE LABORATORIQ DE AGUA
i. Identificacion del Cargo:

Unidad Organica Unidad de Laboratorio de Agua £

Cargo Estructural Jefe de la Unidad de Laboratorio de Agua B

i. Funcién bésica: \»
o

Planear, organizar, dirigir, controlar, verificar y evaluar la calidad del agua en el distrito.
iiii. Funciones especificas:

a) Evaluar la calidad del agua para consumo humano, en las redes de distribucion, fuente de produccién,
plantas de tratamiento, para cumplir con los requisitos de calidad que exige la Ley N° 26842, ley general de|
salud y el reglamento de Ia calidad de agua para consumo humano, decreto supremo N° 031-2010 — SA;

b) Supervisar, verificar y garantizar que el agua para consumo humano, de todos los sistemas del distrito,
cumplan con los estandares técnicos nacionales;

c) Monitorear permanentemente las fuentes de agua que abastece a la poblacién de todos los sistemas del
distrito;

d} Efectuar y mantener registros de andlisis fisicos, quimicosy bacteriologicos del agua de las redes de =
distribucién a la poblacion;

e) Ejecucién de andlisis fisico — quimico y bacteriolégicos, para caracterizar y evaluar la calidad de las aguas
subterraneas con las que se abastece a la poblacién y realizar el control de calidad a fos productos quimicos
gue son utilizados en el proceso de potabilizacién del agua;

f) Descartar la existencia de metales pesados en los puntos de suministro de agua, para consumo humano;

g) Apoyo y ejecucién téchico-analitica, en estudios e investigaciones institucionales para la superacién de
problemas relacionados con el tratamiento y la calidad del agua para consumo humano y promover
informacion y asesorar a la direccion superior para la toma de decisiones en lo referente a la calidad del agua
en sus diferentes etapas (red de distribucion, fuentes, plantas de tratamiento, y red de alcantarillado
sanitario);

h} Coordinar con el ministerio de salud, DEGESA y asistencia social, otras instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, acciones encaminadas a mejorar el control de calidad del agua de consumo humano;

iy Promover la venta de los servicios, de andlisis de laboratorio en agua potable para consumo humano, aL
clientes externos, :

i) Reportar mensuaimente los informes de menitoreo de los analisis de agua, a la Sub Gerencia de Medio
Ambiente y Desarrollo Urbano, asi como a la Unidad de Servicio de Saneamiento.

k) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Medio Ambiente y Desarrollo Urbano. P u«"“\mﬂ 2 )
iv. Linea de autoridad: £ 7 ?;
Depende de; Sub Gerente de Medio Ambiente y Desarrollo Urbano i 3
Ejerce mando-supervision: Personal adscrito al area n ;‘ Sﬁ_"'
V. Requisitos minimos: o4
Nivel educativo alcanzado: Titulo profesional Universitario =
Profesi6n: Microbidlogo, Ingeniero Quimico o carreras afines
Experiencia: Capacitacién especializada en el area.

Experiencia en la materia, minimo de dos afios.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i. Identificacién del Cargo: ISy Vv B,
Unidad Crganica Unidad de Laboratoric de Agua
Cargo Estructural Asistente Administrativo

ii. Funcion basica:

Apoyar operativamente, el desarrollo de las acciones gue se realizan en el rea, brindando apoyo en la gesti6n|
documentaria y demandas de servicios auxiliares que se requieran dentro de |a misma.

ifi. Funciones especificas:

a) Recepcionar, contestar, distribuir y archivar adecuadamente toda la documentacién inherente al area.

b) Apoyar en la torna y recoleccion de muestras para andlisis e investigaciones, fisicoguimicos, microbiologica
de las fuentes de agua; / ;

c) Efectuar fomas de muestras de agua, para su andlisis correspondiente en el laboratorio;

d) Mantener el cuidado adecuado, orden y limpieza de los equipos y ambiente.

e) Efectuar visitas a los manantiales y controiar la calidad del agua;

f) Vigilar, e intervenir preventivamente en temas de agua;

g) Aplicar encuestas epidemiologicas e investigaciones de campo;

h) Elaboracién y ejecucion de programas inherentes al 4rea, aplicables a la comunidad;

iy Comunicar y emitir informes técnicos sobre la situacion de la calidad del agua directamente a la jefatura del
area.

j) Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Laboratorio de Agua.

iv. Linea de autoridad:

Depende de: Jefe de la Unidad de Laboratorio de Agua

Ejerce mando-supervision: No aplica

V. Requisitos minimos: : : o i
Nivel educativo alcanzado: Itulo Profesional o Grado-Académico de-Bachiller \%}\ AT é‘ ; .
Profesion: Microbitloge, Ingeniero Quimico o carreras afines ﬁ‘éﬁ'&' o !
Experiencia: Experiencia minima de dos afios en la maferia
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