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EL CONCEJO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHUMAYO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHUMAYO

Qut . Baco estas considerae ones mediaste Memorandum N' 003 02 Y1226y Nl

~e

Lierencia Municipal, remite o Secretaria General los documentos e LOSHION Para (Lo
stalt puestes en agenda vosu o posterior aprobacion en sesion de o once(c de g
Muniepalidad  como son: Organigramea estruciural, Reglamente de organizacn i
Funciones (ROF), ol Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), Manual de Organtac s
finciones (MOY);

Que. contorme 1o establecen los incisos 3, v & del articulo 9 e Ly L o
Loy Vg wea e Municipabdacdes. corresponde ol Concejo Munieipal aprobar ol cegein

de nrganizacion intero v Tuncionamiento dei Gobicrno Local Noanrobe s anodiiie

derogar las Ordenanzas:

Que nediante Acuerdo de Cancerjo N” Q02 2012, de fecha 10 de eisern a5 SR 63 )
oruieba in Ordenanza que aprucba los msitinicmos de Gestion o] e gian ity
4

L rranizacion v Funciones [ROF), ¢l Cundio Asignacion o Peraonad (CALL.
teRngrania el (Manusl de Organizacion v Pupcones (MOF)., de 3o Munic paios
Feodtal e Ueliunsave:

Lue esianddo a 1o ¢xpuesio v en uso de ins Licultades conferidas por la e

2 Ohghnce de Municipalidades. el o o Munmicipal en Sesion Ordicar o
weejo de fecha 10 de epero del 2012 aprobo por UNANIMIDAD la ouiease.

1

L'EQERDENANZA QUE APRUEBA LOS INSTRUMENTOS DE GESTION: EL ORGANIGRAN 2 |

i REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF), EL CUADRO D&

"':-."'".‘f % SIGNACION DE PERSONAL (CAP), Y EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCION2&
2 (MOF), DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHUMAYO

ARTICULO PRIMERO.. APROBAR, ©! Oroatngcitin de e Munic pavelie o |

RN RE R

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR, «! Replatienva de Organizacton v buiieis i

'_\!1.5:"ic‘|p;-,i.r.’;---'. iMsirital de l_j(‘?iil.lial_\'('). que cobilione 32 flos) titalos Ut sl i
SEO VTR o (145 anliculns

ARTICULO TERCERO.- APROBAR, ¢! Clinlis e YStnacign de Persusag 40
T Nk

snempalbicad Disiroal ge Uehumave
ARTICULO CUARTO.- APROBAR, ¢l Marnual o Of WZACIoN v Futcivnes (VO
Muriacipalbdad Disomtal de Lehumavo.

ARTICULO QUINTO.- La presciute Ordenasa CIVPOEG I VRN

o i ) = T
sestente de s publicaeion

ARTICULO SEXTO.- ENCARGAR todas, lus Areas de la Municipalidad ol esie 1,
Crmiphmicnts de Liopresente Ordenanza, a la Lrerenois de Planificaciin v Presenies: s on
cocrdinacion con i Oficing de Imagen Institucionai st publicacion v queor dinesie I

i lntidaa, asi cormo 1o publicacion de los strumentos de Gesuon on el ETE A TOTH PRI VRO
de s Mumecipslidead Distrual de Uehumavo

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

DISTRITALDE VY

rrs

BIfVIOSE ABRIL VELARDE
s -

Flaza Salaverry N° 100 - Uchumayo - Telefax: 493014
Urb. EI Carmen - Congata Telefax: 411328
Calle Sanchez Cerro Mz G -g/n Arequipa - Peru
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CONSTANCIA DE PUBLICACION

EL JUEZ DE PAZ DE LA CAPITAL DEL DISTRITO DE UCHUMAYO.

SR. ROSENDO CACERES CACERES.

HACE CONSTAR:

Que, en la Municipalidad Distrital de Uchumayo, se viene publicando, el ACUERDO DE
CONCEJO N° 002-2012-MDU, QUE APRUEBA LA ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA
LOS INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHUMAYO:
ORGANIGRAMA, REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF), CUADRO DE
ASIGNACION DE PERSONAL (CAP), Y MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF), Y
LA RESOLUCION DE ALCALDIA 006-2012-MDU, QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO
ANALITICO DE PERSONAL (PAP) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHUMAYO.

Se expide la presente constancia a solicitud de la Municipalidad Distrital de Uchumayo,
para los fines a seguir.

Uchumayo, 2012, febrero 22
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{ El MOF 0o Manual de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad Distrital de Uchumayo,
representa la unificacién de criterios en lo que respecta a normas de trabajo, organizacién interior

{ Y Planificacion estratégica, para dar a conocer la organizacion gerencial, estructura, y funcion de

{ la Mum‘c:‘paﬁdaa’ Distrital de Uchumayo.

En el Manual de Organizacién y Funciones, se describen Junciones especificas a nivel de cargo o
puesto de trabajo, relaciones de coordinacién Jerdrquica y grado de responsabilidad de las
personas a cargo de las diferentes Gerencias, Oficinas, Sub Gerencias Y Unidades Orgdnicas,
consideradas en el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), utilizando conceplos de gerencia
moderna a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos para lograr la Visién y Misién de la
Municipalidad y su proyeccion de servicios a la comunidad

Esto permitird que el personal conozca su ubicacion dentro de la Estructura Orgdnica, sus

Junciones, sus dependencias, Jerarquias, responsabilidad y requisitos minimos que deberdn tener
para el cargo que les ha sido asignado. :

Consideramos que un trabajo estratégicamente  planificado, aplicando los conceptos de
administracién por objetivos, calidad total y excelencia, va a mejorar el rendimiento ¥ la calidad
de formacicn del servidor municipal y la satisfaccién en los servicios al vecino de Uchumayo,

El presente manual como documento de gestion de la Municipalidad Distrital de Uchumayo, se
complementa con el Reglamento de Organizacion y Funciones, donde en forma detallada ¥ puntual
se indica las funciones del Concejo Municipal, Alcaldia, Gerencia Municipal, Gerencias y Sub-
Gerencias, que desarrollan sus labores en la Municipalidad Distrital de Uchumayo.

e e,
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OBJETIVOS

El presente Manual de Organizacion ¥ Funciones, tiene como objetivo establecer las normas y
procedimientos que enfoquen, orienten Y regulen las actividades del Concejo Municipal, la
Alcaldia, del Personal Directivo Y del Personal Administrativo (Estructura Orgdnica) de la
Municipalidad Distrital de Uchumayo, permitiendo efectuar el seguimiento, evaluacion y control de

las actividades de cada dérgano, proporcionando informacion que evite la duplicidad de tareas
especificas.

El Manual de Organizacion ¥ Funciones, es un documento técnico normativo y de gestion, que
tiene por finalidad determinar las politicas, relaciones, estructura ¥ funciones del personal de la
Municipalidad Distrital de Uchumayo contribuyendo a que los trabajadores conozcan en forma

clara sus deberes y obligaciones a fin de que asuman las responsabilidades inherentes al cargo que
desempefian. :

FINALIDAD

- Ascgurar que el personal que labora en la Municipalidad Distrital de Uchumayo, conozeq y

aplique las normas y procedimientos que normar y regulan sus actividades durante su
permanencia en la Entidad.

Indicar de manera especifica la estructura que adopta la Municipalidad Distrital de Uchumayo.

Asignar  funciones especificas, estableciendo niveles de autoridad, responsabilidad y
coordinacion.

Definir las caracteristicas Juncionales de los cargos estructurales Y clasificados de la
Municipalidad Distrital de Uchumayo, estableciendo los requisitos minimos para su cobertura,

Facilitar la formulacion, ejecucién, evaluacién Y control de las funciones y actividades de la
Municipalidad

Dictar normas para asegurar el desempefio eficiente de personal directivo, administrativo ¥y
obrero de la Municipalidad, previo conacimiento de sus funciones, deberes yresponsabilidades.

BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Per

Ley N° 27680 - Ley de Reforma de la Constitucidn Politica del Peri, Capitulo X1V, Titulo [V,

Ley N°27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

* Ley N° 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacidn,

Ley N°27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades

Ley No. 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

* Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico del Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico. Ley N° 28522,

°  Ley N°28803 - de Atencidn Integral del Aduito Mayor.

® Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica. Ley N°27293.

* Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. Ley N®28411.

® Ley de Presupuesto del Sector Piblico; para el Afio Fiscal 2009. Ley N°29289.

* Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria Ley N°28693.

L]
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» Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad Ley N° 28708,

* Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control Y de la Contraloria General de Iq Reputblica,
Ley N° 27785, :

*  Ley N°27933 - del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana,
* Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, Lineamientos para la elaboracién y aprobacion del

Reglamento de Organizacién y Funciones por parte de las entidades de lg Administracién
Publica.

* Ley N°26872, Ley de Conciliacién Y su ampliatoria Ley N° 27007
* Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones Y Adguisiciones del Estado.
* DS No. 194-2008-EF., Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

ALCANCES

Los contenidos del presente manual, son de aplicacion y cumplimiento por los diferentes niveles y

cargos funcionales determinados en la Estructura Orgdnica de la Municipalidad Distrital de
Uchumayo.
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CAPITULO 1

ESTRUCTURA BASICA DE LA MUNICIPALIDAD DE UCHUMA Yo

Organos de Gobierno
Organo de Alta Direccién
Organo de Control
(?rganos Defensa Judicial
Organos Consultivos
Organos de Asesoramiento
Organos de Apoyo
Organos de Linea

CAPITULO IT

ORGANIZACION DE LA MUNICIPALIDAD DE UCHUMAYO

I.1  Concejo Municipal
ORGANO DE ALTA DIRECCION

\ 27 Alealdia
2.2 Gerencia Municipal
ORGANO DE CONTROL

3.1 Organo de Control Institucional

4.- ORGANQ DE DEFENSA JUDICIAL

4.1 Procuraduria Publica Municipal

5- ORGANOS CONSULTIVOS

5.1 Comisiones de Regidores
5.2 Consejo de Coordinacién Local Distrital
3.3 Junta de Delegados Vecinales Comunales
5.4 Comité Distrital de Defensa Civil

5.5 Comité Distrital de Administracion del Programa del Vaso de Leche

Zix
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6.- ORGANO DE ASESORAMIENTO

6.1 Gerencia de Asesoria Legal
6.2 Gerencia de Planificaciény Presupuesto
{ 6.2.1 Unidad de Informdtica

i 6.3 Oficina de Programacion e Inversiones

ORGANOS DE APOYQ

7.1 Secretaria General
7.2 Oficina de Imagen Institucional
7.3 Gerencia de Administracion

e Sub Gerencia de Abastecimientos
o Sub Gerencia de Contabilidad
e Sub Gerencia de Tésorerfa

e Sub Gerencia de Personul

e Sub Gerencia de Obras Publicas y Proyectos

» Sub Gerencia de Obras Privadas, Secretaria Técnica Defensa Civil. R e

o Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas y Catastro.

8.2 Gerencia de Administracion Tributaria
o Sub Gerencia de Registro, Control y Recaudacion.
* Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria,

o Sub Gerencia de Ejecucidn Coactiva.

8.3 Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico
o Sub Gerencia de Programas Sociales y Salud.

{

{

¢ ® Sub Gerencia de Produccion y Turismo,

{ * Sub Gerencia de Educacion, Culturay Deportes.
{

e Division de Registro Civil

( 8.4 Gerencia de Servicios Comunales.
{- _ ' e Sub Gerencia de Servicios a la Ciudad.
: *  Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal.

{ o Sub Gerencia de Comercializacién y Transporte.



CONCEPTOS DE LA ESTRUCTURA BASICA DE LA MUNICIPALIDAD DE UCHUMAYO

; A.- Organo de Gobierno; Es el (jrgano Normativo, de fiscalizacion, de coordinacion, y de control,
: encargado de dirigir las acciones deniro de lo establecido en la Constitucion Politica del Peri, la Ley

Organica de Municipalidades Ley No. 27972, y los reglamentos internos de la Municipalidad Distrital
{ de Uchumayo y estd conformado por el Concejo Municipal ( Regidores y Alcalde).

B.- Organo de Direccidn; Es el drgano encargado de la conduccién y administracion municipal, esta
bajo la direccion y responsabilidad del Alcalde y Gerente Municipal, este iltimo Juncionario de
confianza a tiempo completo y dedicacién exclusiva designado por el Alcalde, quien puede cesarlo sin
expresion de causa o por acuerdo adoptado por el Concejo Municipal acorde a Ley.

\- Organo_de Control; Es el Organo de Comtrol Institucional-OCI, el mismo que estd bajo la
responsabilidad de un funcionario que depende funcionalmente y administrativamente de la Contraloria
General de la Republica, designado por la Controlaria General de Republica. Su éambito de control

abarca a todos los Organos de Gobierno de la Municipalidad de Uchumayo en todos los actos y
operaciones conforme a Ley.

D.- Organos Consultivos de_Coordinacién v _Participacién; Son los rganos que por su naturaleza,
establecida en la Ley Orgdnica de Municipalidades, son creados por norma expresa, los cuales son los

soportes de ia participacién ciudadana para el logro de los fines comunes de la co?numdad de

Organos_de Asesoramiento; Son organos encargados de asesorar al Concejo Municipal, a la
lealdia y la Alta Direccién en su funcion normativa y administrativa. Estd conformado por la Gerencia
de Planificacidn y Presupuesto esta a su vez tiene a su cargo . la nmdad a'e mformar:ca la Gerencia de
\Isesoria Legal y la Oficina de Programacion e Inversiones. BT

— Tesoreria, la Sub Gerencra de Contabilidad , la Sub Gerencia de Abastec:m:emos y Servicios Generales,
£ Sub Gerencia de Contabilidad,

N G.- érg:mos de Linea; Son drganos encargados de organizar, dirigir, ejecutar y brindar los servicios

- bdsicos esenciales que presta la Municipalidad y estd conformado por: GERENCIA DE DESARROLLO

{ URBANO, SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y PROYECTOS, SUB GERENCIA DE OBRAS

PRIVADAS ¥ DEFENS4 CIVIL, SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y CATASTRO:

( GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, SUB GERENCIA DE REGISTRO, CONTROL Y

{ RECAUDACION, SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA: GERENCIA DE DESARROLLO

( SOCIAL Y ECONOMICO, SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y SALUD, SUB GERENCIA

DE PRODUCCION HY TURISMO, SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA ¥ DEPORTES,

{ DIVISION DE REGISTRO CIVIL; GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES: CON [AS

( SUBGERENCIAS DE SERVICIOS A LA CIUDAD; SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA ¥
g POLICIA MUNICIPAL, SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION Y TRANSPORTE

o g

5
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OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL

PROCURADURIA
PUBLICA MUNICIPAL

o

i

b

CONCEIO MUNICIPAL

ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHUMAYO

COMISIONES DE REGIDORES

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

e )
I ﬂk‘;‘ CONCEJO DE COORDINACION LOCAL

DISTRITAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION g ' E

SUB GERENCIA DE

GENERALES

ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS

| ] e A

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Eapat & T

SUB GERENCIA DE TESORERIA

i 5

=y Al

SUB GERENCIA DE PERSONAL

GERENCIA DE PLANIFICACION Y
“PRESUPUESTOD T T

OFICINA DE PROGRAMACION DE _|

INVERSIONES (0PI}

&
T T " - a5 =
GERENCIA DE GERENCIA DE ADIMIN. GERENCI4 DE . GERENCIA DE SERVICIOS
DESARROLLO URBANO TRIBUTARLA DESARROLLO SOCIAL ¥ COMUNALES
R ECONOMICO S R
i3 e e AT "
SUB GERENCIA DE OBRAS SUB GERENCIA OE SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
PUBLICAS ¥ PROYECTOS REGISTRO, CONTROLY PROGRAMAS SOCIALES ¥ SERVICIOS A LA CIUDAD
RECAUDACION SALUD.
SUB GERENCIA DE
SUB GERENCIA DE OBRAS 5UB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
PRIVADAS, SEC. TECN, — FISCALIZACION PRODUCEION ¥ TURISMO POLICIA MUNICIRAL
DEFENZA CIVIL TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE
SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION Y
5UB GERENCIA DE SURGERENCTA [ EDUCACION, CULTURA Y TRANSPORTE
HABILITACIONES —] EECUCION COACTIVA DEPORTE
(IARANMAS Y FATASTRN
CIVISION DE REGISTRO

CIVIL




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) D
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DESCRIPCION DE c4p GOS
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ALCALDIA

« CUADRO DE AS1GN4 CION-DEPERSONAL —

TOTAL UNIDAD ORGANICA

ORGANOS DE ALTA DIRECCION
ALCALDIA
_ SITUACION DEL
i CLASIFI- CARGO DE
RDEN | CARGO ESTRUCTURAL CoDIGO CACION TOTAL CARGO CONFLiNZ
0 P :
001 | ALCALDE 032]0FP4 FP ] I
002 | SECRETARIA [1] 03210ES3 | sp-Es ] ] j
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! 22 | Municipalidad ] Codigo: _03210FP4
: ﬁﬁ Distrital de | MANUAL DE ORGANIZACION ¥ [ Clasificacionr 77

; N et Uchumayo FUNCIONES Pdgina: 11

i N°de orden en el CAP: (0] =

ALCALDE

A. RESPONSABILIDADES

El Alcalde como maxima autoridad administrativa, es responsable de las decisiones finales que adopte la
Municipalidad en sus diferentes unidades orgdnicas.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

{ Tiene mando directo sobre el Gerente Municipal, Gerentes, Jefes de Oficina, Responsable de Unidad,
( ; Responsables de Division y de todas las A reas Funcionales de la Municipalidad,

{ C. NATURALEZA DE LA CLASE

{ 1) Liderar procesos de desarrollo local

2) Ejecucion de funciones gjecutivas del gobierno local,

ACTIVIDADES TIPICAS ' =

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal
j\_ Ljecutar los acuerdos de Concejo Municipal,
/ Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas ¥ acuerdos.
Jj Dirigir la ejecucicn de los planes de desarrollo municipal,
) Las demds que sefiala la Ley 27972,

__FUNCIONES ESPECIFICAS

( 1) Representar a la Municipalidad Distrital de Uchumayo, ante los vecinos y las instituciones publicas y
{ privadas.
{0 Sf E\\ 2 Defender y cautelar los derechos e intereses de la entidad y los vecines,
3) Convocar, presidir Y dar por concluidas las sesiones del Concejo  Municipal y Concejo de
& - Coordinacion Local Distrital - CCLD.
N " 4) Ejecutar los acuerdos de Concejo Municipal,
S . ' 3) Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos, disponiendo luego su
¢ 3 promulgacion.
_‘_ 6) Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia con sujecion a las Leyes y Ordenanzas.
= 7) Dirigir la formulacién y someter la aprobacicn del Concejo Municipal el Plan de Desarrollo Local
L Concertado.
8) Dirigir la ejecucion de los Planes de desarrolio nmunicipal.
L 9) Someter a aprobacién del Concejo Municipal el Presupuesto Institucional de Apertura debidamente
a equilibrado y financiado.
H 10)Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del
3 plazo previsto en la Ley Orgdnica de Municipalidades.
¢ 11)Someter al Concejo Municipal dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal Siguiente el
. Balance General y la Memoria Institucional del ejercicio Jiscal anterior,
{ 12) Informar al Concejo Municipal sobre la ejecucion presupuestal mensual de ingresos y gastos.

: 13) Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacién y supresion de exoneracién de
¢ contribuciones, tasas, arbitrios, derechos v licencias.
i 14) Proponer el Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interna del C oncefo Municipal,

13) Celebrar matrimonio civil, de acuerdo con las normas del Codigo Civil,
£ 16) Declarar la separacién convencional y posterior disolucién del vineulo matrimonial.
( ' 17) Designar y cesar al Gerente Municipal, y a propuesta de éste, g los demds funcionarios de confianza,

- Asimismo nombrar, contratar. cesar Y sancionar a los servidores municipales, de acuerdo a las
L normas vigentes.

; 18) Otorgar las licencias solicitadas por los funcionarios y demds servidores de la Municipalidad de
* Uchumeya.
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SECRETARIA (0) 171

ES

1) A{o Tiene mandy Sobre persongl
2) Coording Yreporta al Alealds

C NAT URALEZ4 DE LA CLASE

|9 Efectuar llamadys telefSnicas y concerrgy citas
3) Velgr Por la seouridad y 1., conservacion de documentps.
%; ga:me;}?e}‘ !;z egg;zencsa de dtiles g oficina y encargarse de I distribucion
rientar al piblico ey general soppe ; iz j it
ar-at. © gestiones.a realizar y Iy 5 c
s Y ia situacion de

8)| Revm?r ¥ prep:ﬂrar la a’ocumemaczon parala firmg respectiva
9) UEVG} e! GPChwo de aracz.rmentac-"fﬂ elasificada,

L9 Evaluar y seleccionar documentos, Proponiendo su eliminacisn o transferencia ol arehivg pasive,
11) Puede corresponderle realizay traducciones de uno o mes idiomas l
12) Coordinar Iq distribucién de materiales de oficing

los documentos.en los-que |

E. FUNCIONEg ESPECIFICAS

3) Custodiar I documentacicn que se procesa en la Alcaldia

1’) ,‘fp{)}-'ﬂr enla Organizacion de reuniones de coordinacidn que el Alcalde programe.
3) Apovar en el Controlar Y prever la existencia de dtiles de escritorto en la Alcaldia,

6) Velar por el cuidado y/o conservacién de los bienes asignados a la Alealdia,

7) Distribuir internamente la documentacion interna y correspondencia de la Alealdie
8-) Registrar y mumerar [os cargos por los documentos Y correspondencia respeciivey,

9) Apoyar en acciones referente a mensajeria de cardcter urgente dentro de la localidad _
10) Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato superior wo el A!ca!dg,

F. PERFIL

1) Instruccidn secundaria completa

2) Titulo de Secretariafo).

3) Curso basico de Informdtica,

4) Experiencia en labores variadas de oficina,
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¢. NATURALEZADEL

. ACTIVIDADES TIFL

, I
DES establec idof e;eems pienes @ St €

ABILIDA . metas
4. RESPONS . riento de 105 objetive. };1 50y conservac o
- eomo dé L pa SU

Es responsable
sean expresd

como de 105 actos @

2l i
-~ T':I ; ORTE
w7 \p. LINEAS DE AUTOR

obre personal

}) No Tiene maﬂdo § = al Ak;alde.

2) Coordina Y repor
A CLASE

' secremrial. o
s iada de apoy° o giliar.
énde actlvldﬂde‘? w:: 1abor de pgrg(}nﬂf ieenico Y
Visd

focuct
1) e nie super

2) Ocasionalme

- de la oficind
; ign de ta oft
bir- clasificar y registrar, distribuir y archivar 1o iﬁi‘tglalﬂggﬁsﬂ
}7) ?e;a;* ’diérado taquigrdficoy mecanografiar docume o
E)) R?zdactar documentos de acu_erdo a instriceiones espe
4) Efectuar llamadas Ie:'efén;cas ¥y r:onczj
i ) rva
Velar por la seguridad y a’clome _
2 Mant;:ier ld existencia de utiles de oﬁcmq ¥ encar:«i:xa!li
7) Orientar-al publico en general -sobre-gestiones a

tenga interes. AL :
8) Re%isar y preparar la documentacion pard la ﬁrma FESpﬁ’CIWa

9) Llevar el archivo de documentacion CIﬂSiﬁCﬁdﬂ. 7

10) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
11) Puede corresponderle realizar traducciones de uno o mds idiomas

12) Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

riar cH1as.

én de documentos. S
rse de la distribucion.

-ar y la situacion de los docum

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Apoyar en la R’.ecepcfén y registro de la documentacion que ingresa a la Alcaldia
2) Mantener clasificado y actualizado el archivo de Alcaldia.

3) Custodiar la documentacion que se procesa en la Alealdia.

4) Apayar en la organizacién de reuniones de coordinacion queel A lealde programe.

2 ,fpgygr en fz! _Co_m‘rolar Y prever la existencia de iitiles de eseritorio en la Alealdic
ler por ef culdado yro conservacion de los bienes asignados a la Alcaldia

;,}} ?ﬂf'ibw‘ internamente (a documentacion Inlerna y correspondencia de la Alealdia
9,) Aeﬁrﬂmr ¥y »u{nerw‘ los cargas por los documenios Yy carrespondencia respectiva :
poyar en acciones referente a mensajeria de cardcter urgente dentro de la localidag

10) Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato superior Woel Alealde

F. BERE]L

(’ ) hz;trzcccién secundaria completa

2) Titulo de Secretariafo).

3) Curso bdsico de Informdtica,

9) Experiencia en labores variadas de oficina

entosen los que
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SECRETARIA (0) 1T
4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, asi como de la custodia, uso y conservacién de los bienes a su cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asf
como de los actos administrativos y/o técnicos que efectie.

B. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

1) No Tiene mando sobre personal.
2) Coordina y reporta al Alcalde.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividades variada de apoyo secretarial. _
2) Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnicoy auxiliar. :

Recibir, clasificar y registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina
Tomar dictado taquigrdfico y mecanografiar documentos variados.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas

Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y la conservacion de documentos.

Mantener ld existencia de witiles de oficina y encargarse de la distribucion.

tenga interés.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva

9) Llevar el archivo de documentacién clasificada.

10) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacidn o transferencia al archivo pasivo.
11) Puede corresponderle realizar traducciones de uno o mds idiomas

12) Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

E. FUNCIONES ESPECIFIt

1) Apoyar en la Recepciény registro de la documentacion que ingresa a la Alcaldin

2) Mantener clasificado y actualizado el archivo de Alcaldia.

3) Custodiar la documentacién que se procesa en la Alcaldia.

4) Apoyar en la organizacién de reuniones de coordinacion que el Alcalde programe.

5) Apoyar en el Controlar y prever la existencia de itiles de escritorio en la Alcaldia.

6) Velar por el cuidado y/o conservacién de los bienes asignados a la Alcaldia.

7) Distribuir internamente la documentacidn interna y correspondencia de la Alcaldia.

8) Registrar y numerar los cargos por los documentos y correspondencia respectiva.

9) Apoyar en acciones referente a mensajeria de cardcler urgente dentro de la localidad.
10) Las demds funciones gue le asigne su jefe inmediato superior y/o el Alcalde.

F. PERFIL

1) Insiruccion secundaria complela

2} Titule de Secretaria(o).

3) Curso bdsico de nformdtica.

4) Experiencia en labores variadas de oficina. _

Orientar-al piblico.en general_sobre.gestiones a realizar y la situacidn de los documentos-en los que-.-———
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GERENCIA MUNICIPAL

{
CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

CARGO DE
CONFIANZA

TOTAL UNIDAD ORGANICA




GERENCIADE
PLANRRIENTD

: Municipalidad ) Cédigo:  03220D52
%‘: Distrital de MANUAL DE ORGANIZACION Y | Clasificacion: SP-DS
S Uchumayo FUNCIONES Pagina: 15
; A N° de orden en el CAP: 003
{ GERENTE MUNICIPAL
RESPONSABILIDADES

1) De concepcione Interpretacion: responsable de dirimir y tomar decisiones
2) De supervision: responsable de conducir la Gestidn Municipal con eficacia, eficiencia y legalidad

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPOR TE

D)
2)

NATURALEZA DE LA CLASE

1)

2

Tiene mando directo sobre los Gerentes y Jefes de Oficina
Reporta directamente al 4 Icalde.

Direccién, coordinacion y supervision de actividades especializadas de los sistemas administrativos

de apoyo de la municipalidad. _
Supervisa la labor de personal directivo.y profesiondl. .. ———

ACTIVIDADES TIPICAS

1)

2)
3)

2
3)
6)
7)
8)

9)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y dirigir por delegacién, los servicios puiblicos, locales y administrativos de la
Municipalidad.

Proponer la politica institucional respecto a las Unidades administrativas y los servicios municipales.
Coordinar la ejecucion de los planes de desarrollo locales y programas sociales econdmicos en el
ambito municipal.

Controlar y evaluar la gestion “municipal.
Integrar comisiones de trabajo para recomendar acciones de desarrollo municipal.

Proponer normas de cardcter administrativo y de ejecucion de proyectos de inversion.

Prestar asesoramiento en asuntos municipales.

Coordinar con otras Municipalidades, entidades piblicas y no publicas, la formulacién y ejecucion de
los programas municipales.

Representar ala Municipalidad en Comisiones y eventos relacionados con el drea municipal.

1)
2)

3)

49

5)

6)
7)

3)

Dirigir, supervisar y controlar las acciones de los érganos técnicos, de apoyo y de gestién municipal.
Programar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar las acciones de gestion municipal,
relacionadas con la ejecucion y cumplimiento del Plan de Desarrollo Concertado, asi como del Plar
Operativo Institucional del Presupuesto Mumicipal para cada periodo anual.

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de modernizacién y fortalecintiento
institucional para garantizar que el desarrollo de la organizacidn esté acorde con los objetivos
estratégicos del desarrollo local.

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de comunicacion y toma de decisiones de los
funcionarios que asegure una adecuada motivacion y compromiso del personal con los objetivos
institucionales para alcanzar de manera coordinada, eficiente y eficaz las metas propuestas e los
planes de desarrollo y en el Plan Operativo.

Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones programadas,
evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas, asi como remitirlo a las unidudes
orgdnicas correspondientes.

Emitir resoluciones de Gerencia Municipal en asuntos que le fuesen delegados por el Alealde.
Informar o emitir opinidén sobre la gestién municipal a solicitud de pedidos de los Regidores o las
Comisiones del Concejo Municipal, tramitados por Secretaria General.

Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto Municipal correspondiente a la unidad organica v su

cargo, disponiendo eficiente y eficazmente de las recursos presupuestales, economicos, financieros,

materiales y equipos asignados.

9) Proponer al Alcalde las politicas de gestién municipal y las acciones técnico administrativas, para
alcanzar los objetivos propuestos y disponer su gfecucion una vez aprobadas. J

10) Aprueba las politicas especificas destinadas a orientar, supervisar y dirigiv los procesos, proyectos y

acciones de la gestién municipal, a partir de lo dispuesto por el Concejo Municipal y la Alcaldia, de

acuerdo con las funciones y atribuciones, encargadas y/o delegadas. '
11) Gerenciar los procesos que desarrolla la Municipalidad en la produccion de bienes y servicios

desarrollo econdmico del Distrito, la priorizacion del desarrollo humane, y la consolidacicn de k;
democracia participativa; con identidad, respeto, responsabilidad y con cultura de transparencia y
honestidad

2) Establecer los lineamientos para la formulacion de la memoria anual, remitiéndola al Alcalde para su
nameidoraridn v nasterine anrobacién por el Conceio Municipal.

204
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SECRETARIA (0) 11

|4, RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el c;;mpﬁmfemo de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, asi como de la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.
2) Es responsable por el cumplimiento.de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de los actos adminisirativos y/o técnicos que efectiie.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No Tiene mando sobre personal.
2) Coordina y reporta al Gerente Municipal.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

{ ; 1) Ejecucion de actividades variada de apoyo secretarial.
2) Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnicoy auxiliar.

. ACTIVIDADES TiPICAS

1) Recibir, clasificar y registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina

2) Tomar dictado taquigrdfico y mecanografiar documentos variados.

3) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas

4) Efecruar llamadas telefonicas y concertar citas.

5) Velar por la seguridad y la conservacién de documentos.

6) Mantener la existencia de iitiles de oficina y encargarse de la distribucién.

7) -Orientar al pitblico en general sobre gestiones avealizar y-lasituacion de los documentos en los que
tenga interés.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva

Llevar el archivo de documentacion clasificada.

0) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archwo pasivo.
11) Puede corresponderle realizar traducciones de uno o mds idiomas

12) Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

e 1) Apoyar en la Recepcién y registro de la documentacién que ingresa a la Gerencia Municpal.
2) Mantener clasificado y actualizado el archivo de Alcaldia.

& 3) Custodiar la documentacion que se procesa en la Alealdia

£ 4) Apoyar en la organizacion de reuniones de coordinacién que el Alcalde programe.

5) Apoyar en el Controlar y prever la existencia de utiles de escritorio en la Alcaldia.

6) Velar por el cuidado y/o conservacién de los bienes asignados a la Alcaldia.

{ 7) Distribuir internamente la documentacion interna y correspondencia de la Alcaldia.

: 8) Registrar y numerar los cargos por los documentos y correspondencia respectiva.

_ 9) Apoyar en acciones referente a mensajeria de cardcter urgente dentro de la localidad

; 10) Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato superior y/o el Alcalde.

{ F. PERFIL

1) Instruccion secundaria completa

2) Titulo de Secretaria(o).

3) Curso basico de Informdtica.

4) Experiencia en labores variadas de oficina.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE UCHUMAYO

AUDITOR 11

it =



MANUAL DE ORGANIZA CION Y FUNCIONES (MOF) DE LA MUNICIPALIDAb DISTRITAL
DE UCHUMAYO

AUDITOR i1

CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

J
\o
-

{ 3 ORGANO DE CONTROL
{ 3.1 OFICINA DE CONTROL INSTITUSIONAL
{ N’ CLASIFI- Ly CARGO DE
:‘ ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | 36N | TOTAL Df)L CARiO CONFIANZA
| 005 | AUDITORII : 3310602 | SP-EJ 7 - ;

TOTAL UNIDAD ORGANICA ' Gl gt ] 0
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AUDITOR IT
4, RESPONSABILIDADES

1) Es responsable de formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, efectuar auditorias a los
estados financieros y presupuesto de la Municipalidad.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como de los actos administrativos Yo técnicos
que efectiie.

B. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

1) El Jefe del Organo de Control Interno tiene coordinacién Jerdrquica con Alcaldia y.depende
funcional y administrativamente de la Contraloria General de la Repiblica.
2) Tiene mando sobre el personal asignado a la Oficina.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

-~ 1 ryecucion de actividades de fiscalizacion e<nvestigacién comeble y tributaria.
2) Ocasionalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico asignado a la oficina.

i ACTIVIDADES TIPICAS

1) Participar enla estructuracion de programas de auditoria, fiscalizacién y control financiero.

2) Realizar investigaciones pard verificar el cumplimiento de disposiciones legales y detectar anomalias.
3). Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas. . —
1) Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de cajay similares.

Participar en el estudio y evaluacién de las pruebas de descargo, presentadas por los 6rganos
auditados.

) Participar en la redaccion de informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas
con auditorias practicadas. :

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Cumplir con lo dispuesto en las normas que establece la Contraloria General de la Republica.

2) Emite informes anuales al Concejo Municipal acerca del ejercicio de sus funciones y del estado del
control del uso de los recursos municipales, debiendo garantizar el debido cumplimiento de las
normas y disposiciones que rigen el control gubernamental, establecido por la Contraloria Gereral
como Organo Rector del Sistema Nacional de Control, concordante con la Ley Orgdnica de
Municipalidades.

3) Su dmbito de control abarca a todos los drganos de gobierno y a todos los actos y operaciones;
conforme a ley.

4) Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la base de los
lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, por encargo de la Contralorfa General.

5) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuesto de la entidad, asi como a la gestion de la
misma, de conformidad con las pautas que sefiale la Contraloria General. Alternativamente, estas
auditorias podrén ser contratadas por la entidad con Sociedades de Auditoria Externa, con sujecion
al Reglamento sobre la materia.

6) Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad, que disponga la
Contraloria General, asi como, las que sean requeridas por el Titular de la entidad. Cuando estas
iltimas tengan cardcter de no programadas, su reali-acién serd comunicada a la Contraloria General
por el Jefe del OCI. Se considera actividad de control, entre ofras, las evaluaciones, diligencias,
estudios, investigaciones, pronunciamientos, supervisiones y verificaciones.

7) Efectuar control preventivo sin cardcler vinculante, al érgano de mds alto nivel de la entidad con el

praposito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, précticas e instrumentos de control

22°
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interno, sin que ello genere pre-juzgamiento u opinién que comprometa el ejercicio de su funcion, via
el control posterior.

8) Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General, asi como, al
Titular de la entidad y del Sector cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.

9) Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicios razonables de
ilegalidad, de omisidn o de incumplimiento, informando al Titular de la entidad para que adopte las
medidas correctivas pertinentes.

10) Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores putblicos y ciudadanos,
sobre actos y operaciones de la entidad, otorgdndole el tramite que corresponda a su mérito y
documentacion sustentatoria respectiva.

11) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General, de
acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

12) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad como resultade de las
acciones y actividades de control, comprobando su materializacion efectiva, conforme a los términos
¥ plazos respectivos. Dicha funcién comprende efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y
administrativos derivados de las acciones de control.

13)Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las acciones de
control en el dmbito de la entidad. Asi mismo, el Jefe del OCI y el personal de dicho Organo
colaboraran, por disposicién de la Contraloria General, en otras acciones de control externo, por
razones operativas o de especialidad,

14) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la entidad, por
parte de las unidades orgdnicas y personal de esta.

15) Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional pard su aprobacion
correspondiente por la entidad. o e S

1G) Formular el Calendario de Compromisos Trimestrales mensualizados para la ejecucién

_presupyestaria cory espandiente, cqasiderando los plazos cstablecidos por-lasJficina de- Planificacion
¥ Presupuesto para su consolidacién y programacicn.

17) Elaborar oportunamente los requerimientos del Organo a su cargo, de conformidad al presupuesto
asignado, concordante con el Calendario de Compromisos y la ejecucion de ingresos.

18) Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la Contraloria
General. :
19) Remitir, dentro de los plazos establecidos, el Plan Anual de Control de la Municipalidad a la Oficina

de Planificacion y Presupuesto para su integracion al Plan Operativo Institucional.

—20) Otras que establezca la Contraloria-General-y el Titular-de la entidad.

PERFIL
1) Titulo de Contador Publico.

2) Capacitacion especializada en el drea.
3) Alguna experiencia en labores variadas de auditoria.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
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UADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

4, ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
4,1 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
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ABOGADO I

&

RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos administratives o técnicos
e efectiie.

, 2
R AR

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) El Procurador Publico Municipal es funcionario que depende administrativamente de la
Municipalidad, y funcional y normativamente del Consejo de Defensa Judicial del Estado.
:2) Tiene mando sobre el personal asignado a la Oficina. :

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividades de estudios y solucién de asuntos juridicos especializados en defensa de la
Municipalidad.
2) Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS

\——f—+Analizar—proyectos—de—normas,~dispositivos 'y procedimientos juridicos especializadas, “emitiendo
opinion legal.
'_}:\\ 2) Colaborar en la formulacion de proyectos de contratos o convenios de cardeter interinstitucional ylo
ZNy  enlos que estuviesen en juego intereses de la municipalidad.
) FParticipar en la colaboracidn de normatividad de cardcter técnico-legal.
| Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la promulgacion de dispositives
legales vinculados con la entidad, :
Absolver consultas legales en aspectos propios de la organizacién.
Puede corresponderle participar en actividades de capacitacién en aspectos propios de la
especialidad, redactar y contestar demandas e intervenir en pracesos administrativos y colaborar en
la elaboracion de normatividad

I FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Representar y defender los intereses y derechos de la Municipalidad de UCHUMAYO, ante los
organos jurisdiccionales, en los procesos y procedimientos judiciales: sea este civil, penal, laboral
constitucional o contencioso administrativo, sea como demandante o demandado, denuncianie o
agraviado. c

2) Ejercer la defensa judicial de la Municipalidad, ante cualquier instancia jurisdiccional o arbitral.

3) Coordinar con los organos competentes para efectos del ejercicio de la defensa de los intereses v
derechos de la Municipalidad, a quien representa y defienda. '

4) Selicitar a Alcaldia la awtorizacién respectiva para proceder demandar Judicial o arbitralmente
cuando se hubieren o se pudieren afectar derechos de la Municipalidad

5) Mantener informado al Alcalde sobre los avances de los procesos judiciales a su cargo.

. 6 Informar mensualmente al Alcalde y al Concejo Municipal sobre la situacion de los procesos a su
cargo, independientemente del informe global anual

7) Las demds sedaladas en el Decreto Ley N° [7337, normas complementarias y conexas, de
representacion y defensa del Estado en juicio.

&) Impulsar los procesos judiciales contra los funcionarios, ex Juncionarios, servidores o terceros

Xk



cuando el Organo de Control Institucional haya encontrado responsabilidad civil o penal, con fa
autorizacion del Concejo Municipal o el Titular de la Entidad respectivamente.

9) Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Procuraduria
Publica Municipal, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econdmicos, materiales y
equipos asignados.

10) Remitir el Plan Operativo Institucional y su evaluacion a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

11) Formular el Calendario de Compromisos Trimestrales mensualizados para la ejecucion
presupuestaria correspondiente, considerando los plazos establecidos por la Gerencia de
Planificacidn y Presupuesto para su consolidacién Y programacion.

12) Elaborar oportunamente los requerimientos del Organo a su cargo de conformidad al presupuesto
asignado, concordante con el Calendario de Compromisos y la ejecucion de ingresos.

13)Las demds que le asignen las normas dictadas por el Consejo de Defensa Judicial del Esiado, el
Conicejo Municipal o el Alealde.

3
)
el

Il. PERFIL

1) Titulo profesional de Abogado Colegiado.

2) Capacitacién en administraciony gestién de gobiernos locales.

3} Conocimientos de computacion e informatica (Software actualizados).

4) Minima de cinco (05) afios en el ejercicio de actividades similares con el cargo.

J) Capacidad para solucionar conflictos, tomar decisiones, dominar leyes y normas vigentes de
administracion piiblica. ‘

) Alguna experiencia en conduccion de personal.
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ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO I

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operative, asi
como por la-custodia, usoy conservacion de los bienes a su cargo. :
2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de los actos administrativos y/o técnicos que efectie.

3. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

1) No tiene mando sobre el personal.
( 2) Reporia directamente al Jefe de la Oficina de Procuraduria Piblica

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional. _ ’
2) Ocasionaimente supervisa las actividades del personal técnico ¥y auxiliar.

( D. ACTIVIDADES TIPICAS

1) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

2) Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

3) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos V resumenes variados.

| 4) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad

 5) Puede corresponderle participar en la formulacion ¥ coordinacion de programas, asi como en la
efecucién de actividades-de-su-especialidad————— - S

. FUNCIONES ESPECIFICAS

) Efectia el seguimiento administrativo de los expedientes en la oficina respectiva,

) Mantiene informado al Procurador Pitblico Municipal del estudio Y seguimiento de los expedientes en
proceso.

3) Redacta escritos y recursos que generan los expedientes en proceso y da trdamite a los mismos.

~ 4) Realiza diligencias, trdmites y demds procedimientos administrativos necesarios en la actividad

procesal que lleva ante las distintas instancias judiciales.

J) Es responsable de conducir coordinadamente los procesos que le asigna el Procurador Piiblico

Municipal.

6) Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Procuraduria Piiblica Municipal.

{ F. PERFIL

1) Grado Académico de Bachiller universitario.

2) Alguna experiencia en labores de su especialidad

{ 3) Conocimientos de computacién e informdtica (software actualizado)

y 4) Capacitacién en gestion municipal. y

5) Experiencia laboral minima de dos (02) afios en actividades téenico legal similar,

) 6) Capacidad de interpretacion, discernimiento, trabajar en equipo y ser ordenado en las labores que
: realiza.

-
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE UCHUMAYQ

Vi UADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

( ORGANO DE ASESORAMIENTO
( 6,1 GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
{ SITUACION
N° CLASIFI- CARGO DE
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ABOGADO IT

A. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de los actos administrativos y/o técnicos
que efectile.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) Tiene mando sobre el personal asignado a la Gerencia de Asesoria Legal.
2) Reporta directamente al Gerente Municipal.

C NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejeewncion de actividedes de-estudios y solucion de asuntos juridicos especializados en defensa de la
Municipalidad.

2) Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS

i) Analizar provectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos especializados, emitiendo
f _ opinion legal.
" 2) Colaborar en la formulacion de proyectos de contratos o convenios de cardcter interinstitucional y/a
! en los que estuviesen en juego intereses de la municipalidad.

3) Participar en la colaboracién de normatividad de cardcter técnico-legal.
4) Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la promulgacién de dispositivos
legales vinculados con la entidad.
5) Absolver consultas legales en aspectos propios de la organizacién.
6) Puede corresponderle participar en actividades de capacitacion en aspectos propios de la

especialidad; redactar y contestar demandas e intervenir en procesos administrativos y colaborar en
la elaboracion de normatividad

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de asesoramiento legal en la Municipalidad,

2) Asesorar a los Organos de Gobierno y Alta Direccién en los asuntos de cardcter Juridico sometido a
su consideracion.

3) Formular, revisar y visar convenios, contratos y similares en los que intervengan los intereses de la
Municipalidad.

4) Revisar proyecros de contraios de trabajo bajo las modalidades de plazo determinado y de contratos
administrativos de servicios (CAS) que deriven de la Gerencia de Administracién

3) Revisar proyectos de Bases Administrativas para los procesos de seleccién y proyecios de
Resoluciones requeridos por el despacho de Alcaldia; asi como de Secretaria General.

6) Recibir los prayectos de Resoluciones remitidos por las diferentes Unidades administrativas de la
Municipalidad para su revisidn y visto bueno, resguardando se cumpla con el debido proceso.

7) Emprender acciones legales que correspondan en coordinacion con la procuraduria tendiente a
defender los intereses de la Municipalidad y/o funcionarios.

8) Elaborar dictdmenes e informes legales sobre la ejecucion de procedimientos administrativos.

9) Coordinar y controlar la aplicacion de la legislacién en materia municipal.

10) Analizar proyectos de normas, ordenanzas, acuerdos y otros similares, emitiendo opinion legal,

1) Evaluar las actividades del sistema legal municipal y determinar las medidas correctivas, para el
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buen funcionamiento del mismo.

12) Asesorar en consultas de cardcter legal que le formulen los érganos de la Municipalidad.

13) Recopilar, analizar, interpretar y difundir oportunamente a las diferentes Unidades de la
Municipalidad, las disposiciones y normas legales relacionadas con la gestion municipal, asi como su
archivo y sistematizacion. .

14) Desarrollar la capacitacién y andlisis de las disposiciones legales vigentes en materia municipal,

15) Participar en reuniones de trabajo que redunden en el mayor desempefio de las funciones de la
Gerencia de Asesoria Legal y en aquellas donde la presencia de esta Gerencia sea necesario.

16) Puede corresponderle participar en las sesiones de concejo municipal, citado por el despacho de
Alcaldia y/o el Concejo Municipal.

17) Intervenir en comisiones de trabajo para la promulgacion de normas, directivas y demds dispositivos
legales vinculados con la gestion Municipal.

18) Formular el Calendario de Compromisos Trimestrales mensualizados para la ejecucion
presupuestaria  correspondiente, considerando los plazos establecidos por la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto para su consolidacién y programacion.

19) Elaborar oportunamente los requerimientos de la Gerencia a su cargo, de conformidad al presupuesto
asignado, concordante con el Calendario de Compromisos y la efecucidn de ingresos.

20) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente Municipal.

PERFIL

Titulo profesional de Abogado Colegiado.

Capacitacién en administracion y gestion de gobiernos locales. '
Conaocimientos de computacion e informdtica (Software actualizados). . _
Minima de cinco (03) afios en el ejercicio de actividades similares con el cargo.
Capacidad para- sohicionar “conflictos, - tomar decisiones, -dominar leyes y normas vigentes de
adminisiracidn priblica.
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: N° de orden en el CAP: (10

{ PLANIFICADOR I

RESPONSABILIDADES

1) Es responsable de elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto de la
Gerencia de Planificaciény Presupuesto.
 2) Esresponsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de todos los actos administrativos y/o técnicos que efectiie.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) Tiene mando sobre el personal asignado a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
2) Reporta directamente al Gerente Municipal.

.0

NATURALEZA DE LA CLASE

y 1) Formulaciony coordinacion de programas socio-econdmicos de desarrollo.
., Supervisa la labor de personal pr sfesional.

D, ACTIVIDADES TIPICAS

1) Estudiar planes y programas de desarroflo, proponiendo alternativas y politicas encaminadas a su
cumplimiento. L '
| 2) Coordinar reuniones sectoriales e intersectoriales para efectuar revisiones y ajustes de los planes
socio-econdémico pertinentes. . 2 =N v 5= 1| B
3) Preparar anteproyectos de resoluciones, directivas y otros de su especialidad.
4) Opinary dictaminar sobre estudios y documentos técnicos de su especialidad,
3) Farticipar en el disefio de la metodologia para la formulacién de planes de desarrollo municipal,

6) Evaluary dirigir la ejecucion de programas de desarrollo en la relacion con las metas establecidas,

UNCIONES ESPECIFICAS

=]

/4 1) Programar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar la gestién de Proceso Presupuestario, de

: conformidad con la Ley General, Leyes de Presupuesto del Sector Piblico y las disposiciones de la
Direccion Nacional de Presupuesto Publico, en el marco de los principios de legalidad y presuncién
de veracidad asi como en otras normas.

{ 2) Organizar, consolidar, verificar centralizar y presentar la informacién que se genere asi como

coordinar y controlar la informacion de ejecucion de gastos autorizados en le presupuesto y sus

L modificaciones, los que constituyen el marco limite de los créditos presupuestarios aprobados.

{ 3) Concordar el Plan Operativo Institucional y su Presupuesto Institucional con su Plan Estratégico

; Institucional y Plan de Desarrollo Concertado Distrital,

8 4) Consolidar y controlar la calidad de la informacién relativa a la ejecucién presupuestaria
informando a la alta Direccién sobre el avance experimentado en la ejecucién de metas

L g

presupuestarias.

¢ 3) Efectuar el seguimiento de los créditos presupuestarios para realizar los compromisos y, de ser el

caso, proponer las modificaciones presupuestarias necesarias teniendo en cuenta la escala de

prioridades establecidos por el alcalde.

6) Asegurar que las programaciones de gastos sean consistentes con el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, el Plan Operativo Institucional, los cronogramas y programas de desembolsos, los
cronogramas de inversion y los otros gastos informados opertunamente por las unidades orgdanicas
compea‘emes.

7) Contar con la Informacion de la ejecucién de Ingresos (ingresos efectivamente recaudados, captados

4 u obtenidos), detallada a nivel de Fuentes de Financiamiento, Rubros, categoria, genérica, sub-

genérica y especifica del Ingreso, para la elaboracidn de la programacion  de gastos y aprobacién del

e
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8) gﬁiiﬁﬁri:izzﬁgfeﬁlizs}écnica de la Programacion Mensual de Ingresos Y Gastos. Para tal efecto

T dep; dencias compelentes Sum}-m,}m bajo responsabilidad, 1 informacién necesaria a la
Gerencia de Planeamiento Presupuesto. _

9) Supervisar el adecuado c;:'mpﬁmemo de los dispositivos en.mnar‘z’os .a?'e! Gobu,im.u Cefszfis_i’ﬂ lo
referente a los procesos de planificacion, presupuesto, racionalizacion, estadistica y del Sistema
Nacional de Inversién Publica. _

10) Dirigir, programar, coordinar v supervisar las fases del proceso presuguesrano como SOH;
formulacion, programacion, aprobacion, ejecucidn, control Y evaluacién del Presupuesto
Institucional. ;

11) Dirigir, programat, coordinar y supervisar el Proceso del Presupuesto Participativo.

12) Brindar asesoramiento a la Alta Direccién y unidades orgdnicas de la institucién en materia de
Planificacion, presupuesto y racionalizacién.

13)Visar y Expedir el Certificado de Crédito Presupuestario (CCP) a solicitud previa del drea que
ordena el gasto o de quien fenga delegada esta facultad, o en base en la solicitud suscrita por el jefe
de alguna de las dreas de la entidad, cada vez que se prevea ordenar un gasto, contratar y/o adquirir
una obligacion..

14) Elaborar y presentar en los plazos establecidos por Ia ley las evaluaciones e informacién presupuestal

- de la Municipalidad debidamente consolidadas y con sus anexos.

15) Conciliar el marco presupuestal ante la Direccién Nacional de Contabilidad.

16) Elaborar las Memorias e Informes Anuales de Gestién Presupuestal.

17) Elaborar y actualizar los programas y planes de desarrollo a corto, mediano y largo plazos.

18) Dirigir, coordinar y ejecutar el proceso de racionalizacion y simplificacidn Administrativa de acuerdo
a las Normas Legales vigentes.

19) Elevar informes y opiniones (écnicas relacionadas a su competencia en materia de Planeamiento,
Presupuesto, Econémica- Fi inanciera de Racionalizacion.

20) Supervisar que estén actualizado los documentos de gestion Municipal como son: Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), Manual de Organizacion y Funciones (MOF), Cuadro para
Asignacién de Personal (CAP), el Plan Operativo Institucional (POI)

21) Realizar acciones de direccién, supervision, control y evaluacién interna, que contribuya al logro de
Jos objetivos en la ejecucion de actividades y proyectos programados y buscar la eficiencia y eficacia
de la ejecucion de los mimos.

22) Otras funciones afines que disponga La Gerencia Municipal.

DApwn

PERFIL

Y.
X

<
=
=2
o3
o

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia de tres afios en labores especializadas de planificacion.
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4. RESPONSABILIDADES

B)|LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

: Municipalidad - _ ) Caodigo: 03620EJ1 =
§B | Distritalde MANUAL'DE ORGANIZACION | Clasificacién: SP-EJ
e e Y FUNCIONES . | Pigina:_32 '
IN° de orden en el CAP: 011 .

TECNICO EN PLANIFICACION-1

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo, asi

como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.
2) Es responsable por el cumplimiento dz lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), ast

como de los actos administrativos y/o técnicos que efectie.

I) No tiene mando sobre el personal.
2) Reporta directamente al Gerente de Asesoria Legal,

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
2) Ocasionalmente supervisa las actividades del personal técnico y auxiliar.

1D. ACTIVIDADES TIPICAS

1) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas; j
2) Analizar expedientes y formular o evacuar informes. < J

3) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

4) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad

5) Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacién de programas, ast como en la
ejecucion de actividades de su especialidad,

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Coordinar con los Organos recaudadores y ejecutores,—la-elaboracion del Presupuesto de Ingresos y
" gastos de la Municipalidad.
2) Formular Directivas con respecto al Proceso Presupuestario por cada Afo Fiscal.
3) Proveer de informacién técnica previa sobre las propuestas de Modificacién del Presupuesto
Municipal. '
4) Orientar, coordinar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones emanadas por el Sistema
Nacional de Presupuesto.
¥ 3) Asegurar las acciones relacionadas con Presupuesto en concordancia con la Planificacion,
N Propiciando el andlisis y utilizacion de la informacicn estadistica. '
. O Elaborar las Evaluaciones Presupuestarias Semestral y Anual de la Municipalidad. . .. .
X h?*}rogmmar, Fo.rmu{'?r. ejecutar y controlar el Presupuesto Anual de la Municipalidad en todas sus
S Jases, en coordinacion con las Organos Estructurales de la Municipalidad ; '
N 8) Elaborar mensual y semestralmente ;_'a ejecucion presupuestal cuantitativa y cualitativa de la Entidad,
para ser presentada a la Alia Direccion,
9) Asegurar }a.s‘ acciones relacionadas con la planificacién, andlisis Y utilizacion de la informacién
presupuestaria.
10) g{::;;a; ¥ ?3;50"’“’" a la Alta Direccion y drganos estructurales de la Municipalidad, la aplicacion de
! 0, " ilizacid i 5
i Emifi : §xa resupuestal por Resultados y su utilizacién para la toma de decisiones en la gestion de
11) Coordinar con la Direccién Gener, ibli
al de Presupuesto Piblico y del MEF. el Pr ' i
T : ) oce.
Conciliacién y Cierre Presupuestal. g bl
12) Planificar y supervisar el jo 1
proceso de formulacion de los método stadfsti 1
P il e s y modelos estadisticos aplicables a

13) Programar y elaborar los calendarios de compromisos trimestrales de acuerdo a Directivg ‘/




I PERFIL

14) Registrar en el Sistema SIAF-GL el PIA y sus modificaciones, los calendarios de compromisos,
ampliaciones y flexibilizaciones.

15) Elaborar y cautelar la informacion estadistica de la Entidad, proporcionando informacion
diferenciada a los diferentes Organos de la Municipalidad

16) Proponer e implementar los lineamientos de politica de la gestion Municipal y normas internas.

17) Reforzar los principios adquiridos en la visién, misidn, objetivos, estrategias y politicas con relacion
al Plan de Desarrollo Concertado (PDC).

18) Fomentar la participacién de las dreas en el proceso de planificacion vy la comunicacidn
interdisciplinaria, para el cumplimiento eficiente y efectivo del Plan Estrarégico y el Plan Operativo
Institucional.

19) Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso presupuestario y la racionalizacién dindmica
suficientemente flexible a los cambios. ;

20) Administrar la recopilacién de datos e informacién de los diferentes Organos Estructurales de la
Municipalidad, que garantice la elaboracion real y oportuna de los documentos técnicos normativos,
documentos e instrumentos de gestién Municipal.

21) Formular los lineamientos generales y operativos para el Plan Estratégico Institucional, en el marco
de las politicas de gestion Municipal y la participacion ciudadana.

22) Formular y ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Anual de la Municipalidad en todas sus fases, en
coordinacién con los Organos Estructurales de la Municipalidad,

23) Brindar asistencia técnica al desarrollo del Presupuesto Participativo Anual,

24) Planificar, organizar, dirigir y controlar la implementacion y/o actualizacion de los documentos
técnicos narmativos, documentos e instrumentos de gestion.

25) Evaluar e implementar las acciones de racionalizacion administrativa dispuesta por la Alla
Direccion, orientando la optimizacién de la gestién Municipal y el desarrollo de la entidad.

26) Asesorar. a la Alta Direccién y Organos Estructurales de-la Mumcrpahdaa’ en aspectos de su
competencia.

27) Planificar, organizar, dirigir y controlar la produccion de la informacion estadistica de las dreas de
la Municipalidad.

28) Conducir, coordinar y evaluar los procesos de organizacion, funciones, sistemas y procedlmfenios de
la entidad.

29) Formular, elaborar y ejecutarel Plan Estadistico de la Entidad. £

30) Otras funciones que le asigne en el dmbito de su competencia la Gerencia Municipal. / '

1) Grado Académico de Bachiller universitario.

2) Alguna experiencia en labores de su especialidad.

3) Cenocimientos de computacién e informdtica (software actualizado)
4) Capacitacion en gestion municipal,

I
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oo Municipalidad ] Codigo:  03521EJ1

;J Distrital de MANUAL DE ORGANIZACION Y Clasificacion: SP-EJ
e Uchumayo FUNCIONES Pdgina: 35
N°de orden en el CAP: 005

ANALISTA DE SISTEMAS PAD I

A. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable de formular, ejecutar y evaluar el Plan de mantenimiento de hardware y software,
para el buen funcionamiento de los equipos y redes informdticas de la Municipalidad. !
2) Es responsable por el cumplimiento de o establecido para su cargo en el presente manual (MOF) vel

Reglamento de Organizacién Y Funciones (ROF), asi como de los actos administrativos y/o técnicos
que efectite.

7|B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) Reporta directamente al Gerente de Planificacién y Presupuesto. P e d®r N e e
2) Neotiene mando sobre el personal.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Tiene por finalidad disefiar, programar, coordinar y supervisar los sistemas ¥ aplicaciones

informdticas y brindar el soporte técnico y apoyo a todas las Unidades Orgdnicas de Ia
Municipalidad de Uchumayo.

2) Ocasionalmente supervisa la labor de personal que opera los equipos informdticos

2 ACTIVIDADES TIPICAS

Elaborar proyectos de factibilidad para la implementacion de Sistemas PAD.
Formular métodos y condiciones de aplicabilidad del Sistema PAD.

Realizar métodos y condiciones de aplicabilidad del Sistema PAD,

Redlizar estudios en Unidades Y actividades susceptibles de mecanizacién,

Formular normas y procedimientos para la ejecucion de programas de mecanizacion.

Puede corresponderie diagramar, codificar programas y programacion de Sistemas PAD, asi mismao,
elaborar manuales de operacion Y programacion,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Dirigiry garantizar el adecuads Juncionamienio de los sistemas informdticos a su cargo.

2) Administrar los recursos informdticos, utilizando criterios de racionalidad, en estrecha coordinacion
con la Gerencia de Administracion ¥ la Gerencia de planificacion Y Presupuesto,

3) Planear, organizar, dirigir Y controlar las actividades técnicas de manejo de equipos y programas
informdticos de conformidad con las normas técnicas y legales vigentes.

4) Apoyar a la Alta Direccion ¥ los demds érganos municipales en sus requerimientos informdticos.

3) Apoyar a las Unidades Orgdnicas de Ja Municipalidad, en el procesamiento de datos e informacicn,
con utilizacién de los medios tecnoldgicos parq tales fines, siendo responsable de implementar
sistemas Integrados de informacion.

6) Administrar la red y bases de datos de la Entidad, asi como brindar Soporte técnico de hardware y
software.

7) Planificar, organizar y ejecutar el disefio, perfeccionamiento Y actualizacién de los sistemas de
informdtica para un mejor desarrollo de la gestion, en coordinacion con las Gerencias y Sub
Gerencias, de acuerdo sus necesidades Y al dmbito de su competencig,

8) Organizar y elaborar las estadisticas municipales, en concordan
emanados del Instituto Nacional de Estadistica e Informdtica

9) Emitir los reportes periddicos a la Gerencia de Administracion, sobre las estadisticas municipales
para su wtilizacion por las Gerencias y la Alta Direccidn.

cia con los lineamientos técnicos
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14) Registrar en el Sistema SIAF-GL el PIA y sus modificaciones, los calendarios de compromisos,
ampliaciones y flexibilizaciones.

15)Elaborar y cautelar la informacion estadistica de la Entidad, proporcionando informacin
diferenciada a los diferentes Organos de la Municipalidad

16) Proponer e implementar los lineamientos de politica de la gestion Municipal y normas internas.

17) Reforzar los principios adquiridos en la visién, mision, objetivos, estrategias y politicas con relacién
al Plan de Desarrollo Concertado (PDC).

18) Fomentar la participacion de las dreas en el proceso de planificacion y la comunicacion
interdisciplinaria, para el cumplimiento eficiente y efectiva del Plan Estratégico y el Plan Operativo
Institucional.

19) Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso presupuestario y la racionalizacion dindmica
suficientemente flexible a los cambios. |

20) Administrar la recapilacion de datos e informacion de los diferentes érganos Estructurales de la
Municipalidad, que garantice la elaboracion real y oportuna de los documentos técnicos normativos,
documentos e instrumentos de gestion Municipal

21) Formular los lineamientos generales y operativos para el Plan Estratégico Jmirmc:onm’ en el marco
de las politicas de gestidn Municipal y la participacion ciudadana.

22) Formular 'y ejecutar el Plan Operative y Presupuesto Anual de la Municipalidad en todas sus fases, en
coordinacion con los Organos Estructurales de la Municipalidad

23) Brindar asistencia técnica al desarrollo del Presupuesto Participativo Anual,

24) Planificar, organizar, dirigir y controlar la implementacion y/o actualizacion de los documentos
técnicos normativos, documentos e instrumentos de gestion.

- 25)Evaluar e implementar las acciones de racionalizacion administrativa dispuesta.por la Alta

Direccidn, orientando la optimizacion de la gestion Municipal v el desarrollo de la entidad.

26) Asesorar a_la Alta Direccidn_y Or ganos Estructurales de la Municipalidad, en aspectos de su
competencia. -

27) Planificar, organizar, dirigir y controlar fa produccion de la informacion es.’ad:s::ca de las dreas de
la Municipalidad.

28) Conducir, coordinar y evaluar Ios procesos de organizacion, funciones, sistemas y procedimientos de
la entidad. ;

29) Formular, elaborar y ejecutar el Plan Estadistico de la Entidad.

30) Otras funciones que le asigne en el ambito de su competencia la Gerencia Municipal.

/Y

R R e S e P81 N2 LR o I8

1) Grado Académico de Bachiller universitario.
2) Alguna experiencia en labores de su especialidad.

' 3) Conocimientos de computacion e informdtica (software actualizado)

4) Capacitacion en gestion municipal,




10) Cumplir Y haces cumplir las normas adminis:rg\n‘ms gubernamentales y municipales referentes los
Sistemas de informeitica Y estadlistica,

11) Otras, gue le asigne el Gerente de Pfang'ﬁcaciény P}"esr-;ouesro, en el dmbito de su compeltenciq,

PERFIL

1) Titulo profesional universitarig que incluya estudios de anglisis de Sistemas Mecanizados.
2) Dominio del Lenguaje de Programacion, asi como en redes y paquetes comerciales.
3) Especializacién en Informdtiea y/o Estadistica,

4) Manejo de hardware, software de aplicacién en entorno grdfico,
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Municipalidad w Codigo:  03621EJ2
Distrital de MANUAL DE ORGANIZACION ¥ Clasificacién: SP-EJ
Uchumayo - FUNCIONES Pigina: 38
NCde orden en el CAP: 013

ESPECIALISTA EN PROYECTOS II

RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos Y metas establecidos en el Plan Operativo, asi
como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.
2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como de los actos adminisirativos y/o técnicos
que efectite.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) ElJefe de La Oficina de Programacién e Inversiones reporia directamente al Gerente Municipal,
2) No tiene mando sobre el personal asignado a la Oficina

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividades de elaboracién de provectos Y su seguimiento,
2) Ocasionalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico asignado a la oficina

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Participar en la estructuracion de proyectos.

2) Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y detectar anomalfas.
3) Practicar el seguiniiento en la elaboracion de proyectos,

4) Revisar y analizar las proyectos existentes en el banco de proyectos.

\ —con auditorias practicadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Adecuar la metodologia Y procedimientos establecidos en el marco de Ia Ley N° 27293 Ley del
Sistema Nacional de Inversion Pablica Y su reglamentacion, correspondiente a la Jormulacién y
Ejecucién de proyectos.

2) Suscribir los informes técnicos de evaluacion. asi como los Jermatos que correspondan.

3) Visar los estudios de pre inversion que apruebe, asi como agquellos que sustenten la declaratoria de
viabilidad de los proyecios, con la Jinalidad de determinar el éstudic que debe ser ejecutado en la fase
.de inversidn. .

4) Velar por la aplicacién de Jas recomendaciones que, en su calidad de ente lécnico normativo, formule
la DGPM, asi como, cumplir con los lineamientos que dicha Direccién emita.

3) Procurar que cada proyecto de inversidn publica (PIP) incluido en el Plan de Desarrollo Local
Concertado se enmarque en las competencias del nivel de Gobierno Local, en los Lineamientos de
Politica Sectoriales y la programacion multianual de inversién priblica :

6) Planear, organi-ar, dirigir, supervisar ¥ controlar la viabilidad de la éjecucion de los proyectos de
inversicn priblica en el dmbito local en concordancia con la politica general del Gobierno Nacional,
los planes sectoriales y los programas correspondientes de los gobiernos locales.

7) Promover permanentemente g capacitacion del personal técnico en cargado de la identificacion,
Jormulacion y evaluacion de de los PIP del SNIP.

&) Aplicar convenientemente el “Ciclo de Proyecto” para todos los proyecios de inversién Piblica
acorde con los procedimientos establecidos y consiguiente normatividad vigente al respecta

9) Disefiar metoclolngia de cardeter técnico institucional para la formulacion de perfiles de proyectos de
inversion piiblica en fincion a directivas del MEF,

10) Orientar a las Unidades F, ormuladoras /o ejecutoras sobre la Jormulacion de proyectos de Inversion
Piblica, considerados en el Plan de Desarrollo Provincial Concertad.

11) Emitir informes téenicos sabre estudios de pre inversién elaborados por las unidades F, ormuladoras,

3) Participar en la redaccién de informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas |




alcqnzados ¢ acuerdo a log procedimientos del SNIP, en (3 referente a la formuldcion de los
prayectos de lnversién PIPs, : .
12) Evaluar los proyecios Jormulados por las Unidades Formuladoras internas y externas considerddos
enel ciclo del Proyecro.
L3} Coordinar con las. Lvidades vrganicas relacionadas, a fin de estaticeer J viabilidad de Tos proyecios
de inversion considerando la programacion del presupuesto’ participativo y el Plan De Desarrollo
Concertado.

PERFIL

1) Titulo de inccniero o-an quitecto o cualquier carrera afin.
2) Capacitaciin especializada en el drea.
3) Alguna experiencia en labores variadas de proyectos de inversion,




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

DE UCHUMAYO

7. ORGANOS DE APOYO

7.1 SECRETARIA GENERAL

CLASIFT. SITUACION CARGO DE
. ; 3 DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO cicron | TOTAL CONFIANZA
0 P
ABOGADO 1l 03710EJ2 SP-EJ I ! 1
TECNICO ADMINISTRATIVO 11] N3710ES3 | sp-ES i 1
TECNICO ADMINISTRATIVO I 03710ES2 SP-ES ! 1
TECNICO EN ARCHIVO | 03710ES1 SP-ES / 7
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 2 1




a1 Munic ipalidad = Cddigo:  13710E)2
5 Distrital de | MANUAL DE ORGANIZACION ¥ Clasificacion: SP-£J
Ve Uchumayo FUNCIONES Phsing: 41
N°®de orden en el CAP: 014

ABOGADO I (Secretaria (o) General)

. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable de elaborar, ejecutar ¥ evaluar su Plan Operativo Institucional Y su presupuesio;
proyectar y visar ordenanzas, acuerdos, resoluciones y decretos; mantener al dig ¥y custodiar los
libros de actas de sesiones del Concejo Municipal; asi como velar por la correcta aplicacién del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y el sistema de archive central

2) Es Responsable por e] cumplimiento de lo establecidp para su cargo en el presente manual (MOF) ¥
el reglamento de Organizacién Y Funciones (ROF), asi como, de todos los actos administrativos y/o
técnicos que efectiie.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

N\ ) Tiene mando directo sobre el personal asignado a Oficina de Secretaria General,
Y2 Reporta directamente al Alcalde en las funciones propias de Secretaria del Consejo Municipal: gsi
i como al Gerente Municipal en los demas aspectos de gestién administrativa que le corresponda,

/' NATURALEZA DE 14 CLASE

1) Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional
2) Supervisa la labor de] personal profesional, técnico ¥ auxiliar

ACTIVIDADES TIPICAS

L /) Prever, pPlanificar, programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar Jas actividades relativas a las

j Junciones de la oficing a su cargo. - = R )

2) Colaborar en la formulacicn de proyectos de contratos o convenios de cardcter interinstitucional Wo
en los que estuviesen en Juego intereses de lg municipalidad

3) Participar en lg colaboracion de normatividad de cardcter técnica-legal.

4) Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la promulgacion de dispositivos
legales vinculados con la entidad

_9) Puede corresponderie participar en actividades de capacitacion en aspectos propios de la

especialidad; redactar Y contestar demandas e interveniy en procesos administrativos v colaborar en

la elaboracion de normatividad ] L s

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

conformidad a normas legales vigentes.

2) Coordinar, formular y proyectar ordenanzas, acuerdos, resoluciones, decretos de Alcaldig ¥ demds
normas municipales que sean competencia del Titular de/ Pliego y del Concejo Municipal con estricta
sujecion a las decisiones adoptadas y normas legales vigentes; asi como disponer sy difusion cuando
corresponda.

3) Asistir y apoyar al Concejo Municipal y al Alcalde en la gestion administrativa en materia de su
compelencia. '

4) Apoyar al Alcalde en la conduccion de las sesiones de concejo.

3) Concurrir a las sesiones de concejo, elaborar y custodiar las actas de las sesiones que el concefo
celebre y suscribirlas conjuntamente con los miembros def Concejo Municipal,

6) Organizar las sesiones de Concejo Municipal, notificando con la debida anticipacion, con todes Jos
documentos objetos de Ia convocatoria a los regidores, asi como coordinar la participacion ¢ [os

1%



NF T N Municipalidad ~ Cédigo: 03710ES3-

] Distrital de MANUAL DE ORGANIZACION -[ Clasificacion: SP-ES

oo Uchumayo 3 3 = =B
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TECNICO ADMINISTRATIVO {11 {(Mesa de Partes)

A. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
Sean expresamente asignacdos.

2) Cumplir con lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF); es responsable de todos los
actos administrativos y/o técnicos que efectize.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No tiene mando sobre el personal
2) Reporta directamente al jefe de la Oficina de Secretaria General.

NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecuciény supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo de
la Municipalidad,

2) Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion

2) Absolver consultas de cardcter técnico de su especialidad

3) Participar en la programacién de actividades técnico administrativas en reuniones y comisiones de
trabajo. :

4) Elaborar cuadros, restimenes, formatos, Jichas cuestionarios y comisiones de trabajo.

3) Puede corresponderle elaborar informes técnicos Y participar en la elaboracién de normatividad
econdniico — flnanciera.

6) Recopilar y clasificar informacién bdsica para la ejecucion de procesos técnicos de un sistema
—administrative. R === I BT
) Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo Y llevar el archivo correspondiente.
B) Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros ¥ documentos diversos,
correspondientes al sistema administrativo /o levar el control de la aplicacion de algunas normas

establecidas.

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Planear, organizar, ejecutar, dirigir y controlar el flujo documentario de la Municipalidad, asi como
administrar el Archivo Central - - -

2) Realizar periédicamente estudios integrales respecto al flujo documentario de la Municipalidad,

3) Disefiar formatos y sistemas de control del flujo documentario a aplicar en todas las Unidades, que
permitan reducir los tiempos y mejorar la atencién al usuario.

4) Analizar normas técnicas y Proponer mejoras de procedimientos para optimizar las actividades de
tramite documentario y archivo.

5) Revisar y estudiar la aplicacién de la normatividad vigente en los documentos puestos a su
consideracion y elaborar los informes técnicos correspondientes.

6) Elaborar cuadros estadisticos y resimenes variados con relacion al flujo de ingreso y egreso de los
documentos en el dmbito de su competencia.

7) Brindar orientacion en asuntos relacionados en el dmbito de su competencia.

&) Cumplir con las disposiciones Y procedimientos vigentes en materia de trémite documentario,

9) Registrar la informacion en la base de datos Y emitir los informes respectivos.

10) Emitir opinion técnica de la documentacion puesta a su consideracion.

11) Absolver consultas de los usuarios sobre la ubicacién de sus documentos y expedientes en las

432
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diferentes Unidades de la Municipalidad. . ,

12) Establecer [a codificacion de la documentacién para el manejo del” archivo central de |a
Municipalidad é

13) Implementar las acciones necesarias y coordinar con los distintas Unidades oiganicas el
cumplimiento de la enirega de la informacion requerida conforme a la Ley de Transparencia ¥y
Acceso a la Informacion,

14) Informar respecto al cumplimiento de los plazos en los distintos procedimientos administrativos que
realizan las Unidades.

15)Formular el Calendario de Compromisos Trimestrales mensualizados para la ejecuciin
presupuestaria  corrvespondiente, considerando los plazos  establecidos por la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto para su consolidacicn Y programacion.

16) Elaborar oportunamente los requerimientos de la Unidad a su cargo, de conformidad al presupuesto
asignado, concordante con el Calendario de Compromisos y la ejecucién de ingresos.

17) Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos,

18) Participar en andlisis e investigaciones senciflas

19) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Secretario General

LERFIL

1) Titulo no Universitario, en un centro de estudios superiores relacionados con el dreg,
2) Amplio conocimientos de computacion e informdtica (software actualizado).

3) Capacidad para trabajar en equipo, facilidad para relacionarse, demostrar responsabilidad,
honestidad e iniciativa,




Municipalidad ] Cédigo:  03710ES2
Distrital de MANUAL DE ORGANIZACION Y | Clasificacién: SP-ES
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TECNICO ADMINISTRATIVO I

RESPONSABILIDADES

I) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, asi como la custodia y conservacién del archive fisico a su cargo.

2) Cumplir con lo establecido para su cargo en ef presente manual (MOF); es responsable de todos los
actos administrativos y/o técnicos que efectile.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No tiene mando sobre el personal.
2) Reporta directamente al jefe de Oficina de Secretaria General,

NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecueiony coordinacidn de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la
Municipalidad.

2) Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo_de documentos
técnicos y otros.

2) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas, documentos técnicos en las dreas.de sistemas
administrativos.

3) Coordinar actividades administrativas sencillas.

4) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

3) Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

6) Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones piiblicas.

7) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas yen
reuniones de trabajo.

8) Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros ¥ documentos diversos,

correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicacion de algunas normas
establecidas.

I FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada de la Uficina.

2) Redactar comunicaciones, como proveidos y ofros documentos de rutina.

3) Mecanografiar oficios, circulares, matrices para impresién y otra documentacién similar.

4) Informar a los empleados y publico en general sobre los servicios y trdmites que cumple la Oficina.

3) Controlar los stocks de iitiles y materiales similares.

6) Organizar y programar reuniones y sesiones en las que debe asistir el Secretario General,
asegurando que la documentacion correspondiente se encuentre completa.

7) Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a disposiciones del Secretario General,
coordinando la ejecucion de la misma.

8) Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que llega o se genera en la
oficina, asi como realizar el control y seguimiento, elaborando los informes respectivos.

9) Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas estriciamente con labores propias de Oficina de
Secretaria General y registrarlas de ser el caso.

10) Tomar dictado taquigrdfico y operar computadoras para elaborar cartas, oficios, informes y otros
documentos que se emitan en la oficina.

1) Preparar y ordenar la documentacion para la firma del secretario general: asi como para las

Iis



. PERFIL

reuniones en el dmbito de sy compelencia. . o S = . : /74
12) Redactar documentos con criterio prepio de acuerdo q indicaciones generales,

15) Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o se genera en Ia
Oficina; asi como reali-ar e] conirol y seguimiento, elaborando log informes respectivos.

16} Administrar Y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos Yo recibidos, ast como la

transferencia al archivo central debidamente foliado.

17) Culminar en el dia los trabajos de digitacion dispuestos por el Secretario General

8) Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente — no debiendo posponerlo para el dia
siguiente - respecto de la documentacién recibida.

9) Elaborar el Cuadro de Necesidades — dentro de los plazos requeridos por el drea de Logistica y en su
oportunidad solicitar y controlar Jos utiles de escritorio Y materiales para uso de Oficina de
Secretaria General v los que corresponde q su cargo.

20) Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucidn de procesos téenicos de un sistemq

administrativo,

21) Tabular y verificar informacion para la ejecucion de procesos téchicos.

22) Tramitar documentacion relative al sistema administrativo Y llevar el archivo correspondiente,

23) Otras Junciones afines con el cargo que disponga el Secretario General

1) Secundaria completa, Profesional técnico en A dministracién concordante con el cargo

2) Amplio conocimientos de computacion e informdtica (software actualizado).

3) Capacitacion en gestion de personal,

4 Capacidad para trabajar en equipo, facilidad para relacionarse, demostrar responsabilidad,
honestidad e iniciativa,
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TECNICO EN ARCHIVO i

A. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, asi como la custodia y conservacion del archivo fisico a su cargo.

) Cumplir con lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), es responsable de todos los
actos administrativos y/o téenicos que efectie.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No tiene mando sobre el personal,
2) Reporta directamente al jefe de Oficina de Secretaria General

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecuciin de actividades variadas de archivo.
2) Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

— D. ACTIVIDADES TIPICAS

1) Pre clasificar y archivar documentacién variada, segin los sistemas establecidos.

2) Inventariara la documentacion archivada.

3) Controlar la salida o devolucion de documentos.

4) Ejecutar el servicio de préstamo de documentos

5) Orientar a los usuarios en la utilizacién de los indices.

6) Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de fondos documentarios, ambientes, equipos y
mobiliarios.

7) Puede corresponderle participar en la depuracion preliminar de fondos documentales.

8) Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucidn y archive de documentos
técnicos y otros. :

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Coordinar y controlar la ejecucion de actividades del archivo central de la Municipalidad

2) Establecer la codificacién de la documentacién que ingresa o sale del archivo central,

3) Velar por la seguridad de los documentos que le confien en el émbito de su competencia,

{ 4) Solicitar los materiales e insumos necesarios para la emision de copias.

5) Apoyar en el traslado y ubicacion de equipos, muebles Y enseres, de acuerdo a las disposiciones del
Jefe de de la oficina de Secretaria General. et

6) Controlar la salida y devolucion de documentos y expedientes en calidad de préstamo a los diferentes
organos de la Municipalidad que lo soliciten, '

7) Participar en la clasificacién, codificacién y archivo de la documentacién variada de la
Municipalidad y de los expedientes en forma cronolégica.

8) Calificar las solicitudes de expedicidén de copias y verificar su autenticidad,

9) Realizar acciones de restauracion y encuadernacion, asi como participar en el inventariado de la
documentacion del archivo.

10) Emitir informes técnicos sobre las actividades en el archivo central de la Municipalidad

{ 11) Brindar orientacion al usuario sobre los servicios del archivo y absolver consultas.

12) Realizar acciones de transferencia y eliminacién de documentos.

13) Otras funciones afines con el cargo que disponga Jefe de la Oficina de Secretaria General.
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1) Instruccién secundaria completa %
2) Capacitacion bésica en archivo.

3) Capacidad para trabajar en equipo, facilidad para relacionarse, demostrar responsabilidad,
honestidad e iniciativa, :
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RELACIONISTA PUBLICO IT

RESPONSABILIDADES

1) Es responsable de elaborar, ejecutar y evafuar el Plan Operativo Institucional v Presupuesto de la
Unidad de Imagen Institucional.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de todos los actos administrativos y/o técnicos que efectie.

' LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) Tiene mando sobre el personal a su cargo.
2) Reporta directamente al Gerente Municipal.

NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucién de actividades orientadas a la divulgacion de informacién y mejora de la imagen
institucional.

2) Puede corresponderle supervisar a personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Informar y difundir sobre las actividades de la institucion a través de los diferentes medios de
comunicacion.

2) Disenar, elaborar y aplicar materiales de informacion en los diferentes medios, a fin de mejorar las_
comunicaciones internas y externas.

3) Promover el intercambio de informacion con otras dependencias.

4) Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en la entidad,

3) Recibir atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre asuntos relacionados a la
misma. :

6) Intervenir y preparar medios de comunicacidn, como ediciones radiofénicas, el periédico mural,
boletin interno, etc.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Programar y supervisar la ejecucion de programas de divulgacion interna sobre las principales
acciones y actividades que desarrolla la entidad, a fin de lograr una mejor participacién de los
trabajadores para el cumplimiento de sus metas.

2) Realizar andlisis, investigaciones y sondeos periddicos sobre opiniones y actitudes del vecindario
para conocer la imagen institucional y posicién proyectada por la Municipalidad,

3) Editar y difundir: publicaciones, videos, audios, fotografias y similares de actividades relevantes de la
Municipalidad.

4) Elaborar periddicamente la revista institucional y el calendario civico de la Municipalidad.

5) Presentar y difundir diariamente la agenda de actividades de Alcaldia.

6) Planear, programar, coordinar, ejecutar y dirigir las actividades de protocolo, prensa e imagen
institucional de {a Municipalidad, en coordinacion con Alcaldia.

7) Proponer y disefiar politicas y programas de comunicacion, informacién y difusion de la gestion
municipal en forma oportuna, orientada a motivar la participacién de la comunidad en su desarrollo.

8) Coordinar la ejecucién de la agenda de Alcaldia, referente a las acciones protocolares de la
Municipalidad y demds autoridades.

9) Realizar programas de actividades sociales, culturales y deportivas de la Municipalidad,

10) Coordinar Ia difusién de actividades de la Municipalidad mediante la elaboracién de Boletin Mensual
de la Comuna, periddicos murales e impresos varios a fin de mejorar las comunicaciones internas y

externas, asi como comunicar oportunamente a los medios de prensa la realizacion de los eventos que
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F. PERFIL

Ofprun>

preside el Alcalde.
11) Promover e implementar el intercambio de informacicn con dependencias de la Municipalidad y con
otras del dmbito piblico y privado, a fin de proyectar el servicio que se brinda hacia la colectividad
12) Organizar y supervisar eventos oficiales de la Municipalidad,
13) Recibir y atender comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre asuntos relacionados a la
entidad.
14) Informar periédica y oportunamente al despacho de Alcaldia el andlisis del contenido de las
opiniones e informaciones vertidas por los medios de prensa y difusion en relacion con las acciones ¥
actividades diarias que ejecuta el titular del pliego.
3) Absolver consultas de su ambito funcional
6) Elaborar oportunamente los requerimientos del Area a su cargo, de conformidad al presupuesto
asignado.
17) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente Municipal.

I) Titulo profesional universitario en Relaciones Piblicas, Ciencias de la Comunicacion o profesién que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

2) Conocimientos de computacion e informatica (software actualizados) :

3) Capacidad de iniciativa propia, colaboracién, cortesia en el trato, buena redaccion y disposicion para
trabajar en dias no laborales.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO [1

RESPONSABILIDADES

1) Es responsable de formular, controlar Y evaluar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto de la
Gerencia de Administracion; proporer y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones,
del uso y/o conservacion de los bienes y fondos publicos asignado; asi como emitir informes y
disponer autorizaciones en el dmbito de su compelencia.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como de todos los actos administrativos Vo
técnicos que efectie.

3) Deberd remitir el Plan Operativo Institucional anual y su evaluacién a la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto,

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) Tiene mando directo sobre las Sub gerencias de Tesoreria, Contabilidad, Personal, Abastecimientos v
Servicios Generales.

2) Reporta directamente al Gerente Municipal.

NATURALEZA DE LA CLASE

1} Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la

municipalidad-——— ~—— e —
2) Supervisa las labores del personal profesional y técnico,

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema administrative respectivo y evaluar
Su ejecucion.
2) Proponer normas y procedimientos técnicos.
3 3) Asesorar en aspectos de su especialidad. - -
£ 4) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad Y emittr-informes
" téenicos g
3) Coordinar la programacién de actividades
j 6) Efectuar exposiciones Yo charlas relacionadas con su especialidad
g 7) Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad
8) Puede corresponderle participar en la formulacion de politicas.

| E. FUNCIONES ESPECIFICAS
i

1) Formular y aplicar la politica de Administracién de Personal, firanciera y logistica, conforme al Plan

. Estratégico de la Municipalidad y el Plan Operativo de la gerencia a su cargo del cual es
responsable.

2) Programar, dirigir, coordinar, controlar Y evaluar la ejecucion de las actividades de los sistemas de

} contabilidad, tesoreria, personal, lagistica y servicios generales, conforme a la normatividad vigente y
proponer sus modificaciones y/o actualizaciones correspondientes.

3) Proyectar y coordinar investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos para determinar las medidas

| correctivas que permitan optimizar y modernizar los sistemas administrativos a su cargo, disponiendo

la aplicacién de los principios y técnicas de ingenieria, costeo Y sistemas informdticos que se

‘ requiera, entre olros.

i 4) Proponer y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad en

concordancia con las  normas legales vigenies, asi como Supervisar el  abastecimiento,

8 almacenamiento, uso y distribucién racional Y oportuna de los bienes y servicios que adguiera la
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municipalidad,

{w J) Revisar los contratos y documentos administrativos que se generen en el dmbito de Su competencia,

; asi como disponer las autorizaciones de pago, cheques y otros provenientes de los COmpPromisos

L contraidos por la Municipalidad

(3 6) Elaborar y emitir informes periddicos relacionados con la situacion econdémica, financiero ¥

ejecucion del ejercicio presupuestal de la Municipalidad

7). Proponer la contratacién administrativa de servicios que conlleven a optimizar la gestién municipal.

&) Autorizar a la Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Generales g adquisicion de bienes,
servicios y suministros, conforme al presupuesto institucional aprobado y necesidades propias de la
actividad municipal.

9) Autorizar el pago de obligaciones, previa verificacion-de la documentacién que lo sustenta.

10) Dar cumplimiento a las normas referidas a las declaraciones juradas de bienes Y rentas del personal y
Juncionarios obligados, asi como su custodia

11) Realizar arqueos periédicos e inopinados a la Sub Gerencia de Tesoreria yCaja

12) Cumplir las normas presupuestarias Y de gestion dispuestas para los Gobiernos Locales.

13) Asesorar al Alcalde y a los organos de la Municipalidad en asuntos de materia administrativa y otros.

14) Formular el Calendario de Compromisos Trimestrales mensualizados para la ejecucion
presupuestaria correspondiente, considerando [os plazos establecidos por la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto para su consolidacion ¥ programacion.

15) Elaborar oportunamente los requerimientos de la Gerencia a sy cargo, de conformidad al presupuesto
asignado, concordante con el Calendario de Compromisos y la ejecucién de ingresos.

16) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente Municipal.

P ; : e s L s Sl .
1) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
2) Conocimientos de computacién e informdtica (software actualizado).
[ 3) Capacitacion en gestion municipal,
o 4) Amplia experiencia en conduccion de personal.
{4 ) Demostrar dominio de aspectos financieros, vision empresarial, trato agradable y facilidad de
o palabra.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de todos los actos administrativos Yo
técnicos que efectie.

2) Deberd remitir el Plan Operativo Anual de las labores de su compertencia y su evaluacion a la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

. LINEAS DEAUTQRIDAD Y REPORTE

1) No tiene mando sobre el personal.
2) Reporta directamente al Gerente de Administracién.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional
2) Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

D. ACTIVIDADES TIPICAS

1) Efectuar estudios investigaciones sobre normas técnicas.

2) Analizar expedientes y formular informes técnicos.

3) Proponer mejoras sobre procesos técnicos a fin de mejorar el servicio.

4) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.

3) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad

6) Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en la
ejecucion de actividades de la especialidad.

W\ FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacién que llega o se
genera en la Gerencia de Administracién.

2) Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos Yo recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

3) Operar el equipo de computo para elaborar cartas, oficios, informes ¥ otros documentos de rutiva que
se emitan en la Gerencia de Administracion. ; ;

4) Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales.

autorizacidn,

6) Recepcionar, clasificar la documentacion para aprobacion de pago por fondos de caja chicas pera su
autorizacion y visado correspondiente. :

7) Atender y efectuar llamadas telefonicas relacionadas estrictamente a labores propias de la Gererncia
de Administracién y regisirarlas de ser el caso.

8) Solicitar a través de requerimientos el uso y el contrelar los dtiles de escritorio v materiales paia uso
de la Gerencia.

9) Formular el Calendario de Compromisos Trimestrales mensualizados para la ejecucion
presupuestaria correspondiente, considerando los plazos establecidos por la Gerenciz de
Planificacion y Presupuesto para su consolidacién ¥y programacion

10) Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Jefe. asi como para las reuniones de su
competencia.

11) Formular y/o supervisar la elaboracién de documentos técnicos normativos de aplicacion paex los
programas de la actividad

5) Recepcionar, clasificar los requerimientos de bienes y servicios de las diferentes oficinas parer su |

Jb.s



e 12) Registrar, clasificar, ordenar e informar inmedtatamente respecto de la dociimentacién recibida.
A3) Otras funciones afines con el cargo que le asigne el Gerente de Adwministracion.

F. PERFIL @ L

.

1) Grado Académico ve Gachiller Universitario o Tituio de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios
no menores a 06 semestres académicos '

2) Amplio conocimientos de computacion e informdtica (software actualizado).

3) Capacidad especializada en el drea, demostrar responsabilidad, honestidad e iniciativa.
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4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable de elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional Y Presupuesto de Iq
Sub Gerencia de logistica y Servicios Generales.

2) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos Y metas establecidos en el Plan Operativo que
expresamente le sean asignados,

3) Esresponsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOE), asi
come de todos los actos administrativos y/o técnicos que efectile, :

B. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

1) Tiene mando sobre el personal asignado a la Sub Gerencia de abastecimientos y Servicios Generales
2) Reporta directamente al Gerente de Administracion

C. NATURALEZA DE LA CLASE

b ) Ejecucion de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional,
2) Ocasionalmente supervisa la labor de personal téenico ¥ auxiliar,

& ACTIVIDADES TIPICAS

1) Analizar Normas técnicas Y proponer la mejora de procedimientos

2) Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados

3) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares,

4) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo instrucciones generales,
J) Puede corresponderle conduciy Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad,

6) Puede corresponderle efectuar lapores de capacitacidn.

UNCIONES ESPECIFICAS

1) Programar, dirigir, coordinar, ejecutary controlar la gjecucion de los procesos técnicos de lagistica y
servicios generales.

2) Ejecutar todas las adquisiciones de bienes Y servicios para la Municipalidad '

3) Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios para la formulacion del Presupuesto anual,
en coordinacion con las diferentes dreas de g Municipalidad ' ol e

4) Elaborar el Plan anual de Adguisiciones y Contrataciones de acuerdo a los planes de todas las
oficinas.

) Formular e Informar a lg Gerencia de Administracién de los bienes y servicios de Ia Municipalidad

6) Integrar las comisiones especiales, relacionados con Ig administracién de bienes, procesos de
seleccion de proveedores.

7) Administrar el Sistema Electrénico de Adguisiciones y Contrataciones de Ia Municipalidad (SEA CE),
manieniendo actualizado de manera permanente,

8) Organizar, valorizar, actualizar y controlar el inventario de bienes de la Municipalidad a Iravés de
los regisiros correspondientes.

9) Mantener actualizado el registro de proveedores de bienes Y servicios y el catalogo de bienes.

10) Suscribir y supervisar el cumplimiento de contratos con proveedores de bienes y servicios.

11) Conciliar mensualmente sus operaciones con las Sub Gerencias de lesoreriay contabilidad

12) Llevar los registros contables del drea.

13) Llevar el archivo de drdenes de compra y de servicio, por actividades Y proyectos, para su mejor
control, '

14) Realizar las cotizaciones, cuadyos comparativos y otorgamiento de bueng, para la adguisicién de
bienes para la Municipalidad, en el caso de compras menores a una (01) UJT.

15) Formular la programacicn del mantenimiento preventivo anual de g Maguinaria y vehiculos de la




Wu»rfcfpd!idad

18) Fornular su plan anual de trabajo, de acuerdo a la problemdtica de su unidad

19) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de Administracion de acuerdo g ambito de sy
competencia.

F. PERFIL

1) Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto superior Tecnolégico, con estudios
110 menores de 06 semestres académicos.

2) Tener experienciq en labores del Sistema de Logistica. -
3) Conocimientos de computacién e informdticq (software actualizados)

4) Capacidad para rabajar en equipo, conducir personal, demostrar responsabilidad, eficiencig ¥
eficacia,

16/
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
{(Encargado de Adquisiciones) -

.i o
14, RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le

cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de todos los actos administrativos y/o técnicos que efectue.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No Tiene mando sobre personal
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Logistica y Servicios Generales.
\

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional
2) Ocasionalmente supervisa al personal técnico y auxiliar.

& |D. ACTIVIDADES TIPICAS

1) Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.

2) Analizar expedientes y formular o evacuar in formes.

3) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resiumenes variados.

4) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

5) Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacion de programas. asi como en la
gjecucion de actividades de su especialidad.

A\UNCIONES ESPECIFICAS

1) Asegurar el abastecimiento oportuno en funcién de los requerimientos de las diferentes dependencias
de la Municipalidad, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y liquidez financiera.

2) Proponer directivas internas sobre adquisiciones, verificaciones y control de bienes y servicios no+
personales.

3) Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional POI y evaluar las metas al final de cada-
mes. :

“ 4) Participar en el proceso administrativo de la Sub Gerencia preparando documentacion necesaria,

para el tramite regular de los expedientes presentados a la Sub Gerencia de Abastecimientos y.

Servicios Generales.

X 5) Coordinar con praveedores, respeclo a la adguisicion de materiales, maquinaria, equipos, bienes y
' servicios.

6) Verificar que el abastecimiento de las adquisiciones se realizan de acuerdo al presupuesto y fuentes

de financiamiento establecidos por unidad orgdnica, al menor costo posible y con la calidad dptima|

requerida.

7) Coordinar la reparacion de maquinarias y equipos de la Municipalidad a requerimiento del (e) de ,
Mantenimiento.

8) Integrar la Comision Especial y/o Permanente para los procesos de seleccion.

9} Participar en la Elaborar el Plan Anual de Adguisiciones en coordinacion con el Sub Gerente de
Abastecimientos y Servicios Generales

10) Revisar las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio.

11) Elaborar los Expedientes de Contrataciones asi como los Cuadros Comparatives y otros documentos

sean expresamente asignados, asi como del uso, conservacidn y cusiodia de bienes y documentos a U

que originen adquisiciones, de acuerdo a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones.

JES



12) Velar por el aprovisionamiento oporfuno de los maferiales, y repues.fos para la reparacion de

© magquinarias y ve hiculos. - !
13) Otras funciones (;me estime convemenres fa Sub Gerencia de Logistica, i
F. PERFIL

1) Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico con estudios
no menores a 06 semestres académicos
2) Alguna experiencia en labores de su especialidad
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TECNICO ADMINISTRATIVO II
(Encargado de Procesos)

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, asi como del uso, conservacién y custodia de bienes y documentos.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), ast
como de todos los actos administrativos y/o técnicos que efectiie.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No Tiene mando sobre personal
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Abastecimientos y Servicios Generales.

C. NATURALEZA DE L4 CLASE

1) Ejecucion y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo
en la entidad.

2) Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

8. |D. ACTIVIDADES TIPICAS

1) Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de
procesos técnicos.

2) Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

3) Formular el registro SIAF y fluidez de los documentos para asegurar atencién oportuna

4) Elaborar cuadros, restumenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo.

5) Absolver consultas de cardcter técnico del drea de su competencia.

6) Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, en reuniones y comisiones de

trabajo. '

UNCIONES ESPECIFICAS

1) Preparar los Proyectos de Bases para los Procesos de Seleccion,

2) Brindar apoyo operativo a los Comités Especiales.

3) Registrar y Actualizar la informacion sobre Procesos de Seleccion, en el SEACE.

4) Hacer firmar las bases por los miembros de cada comité tanto para Adjudicaciones Directas, como
para Adjudicaciones de menor cuantia.

5) Redactar documentos que le sean encargados. _ L

6) Hacer entrega de las Bases a los postores a participar en alguna licitacion,

7) Enviar notificaciones via correo electrénico y/o faxear documentos a CONSUCODE.

8) Recepcionar y distribuir Documentos del Comité Especial Permanente. e

9) Elaborar actas y cuadros comparativos para la evaluacion técnica y econdmica de los Procesos.

10) Publicar la notificacién de las licitaciones en proceso, depositar el pago para la publicacion de avisos
de convocatoria en Editora Peril.

11) Redactar documentos notificando licitacion en coordinacion con Contraloria General de Republica,

12) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

13) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica

F. PERFIL

1) Titulo no universitarios de un centro de estudios superiores relacionados con la unidad de personal.
2) Amplia experiencia en labores de su especialidad.
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o | " TECNICO ADMINISTRATIVOII - *
(ALMACEN) -

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, asi como del uso, conservacion y custodia de bienes y documentos @ su
cargo. '

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de todos los actos administrativos /o téchicos que efectie.

#\5. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No Tiene mando sobre personal
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Logisticay Servicios Generales.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucién y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo
en la entidad.

2) Supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

S|, ACTIVIDADES TIPICAS

- ""ul 1) Estudiar y participar enla elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de

b procesos 1écnicos.

/&4 2) Analizary emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

3 f°  3) Formular el regisiro de bienes y mantener actualizada la documentacién sobre la administracion del

' almacén.

4) Elaborar cuadros, restimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo.

5) Absolver consultas de cardcter téenico del drea de su competencia.

6) Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, en reuniones y comisiones de
trabajo.

7/ FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Presenciar, verificary suseribir la conformidad sobre el ingreso de bienes a la Entidad

2) Protegery controlar las existencias en custodia.

3) Velar por la seguridad y mantenimiento de la infraestructura del Almacén General, Auxiliares y
equipos asignados.

4) Efectuar la distribucion de hienes conforme al programa establecido.

5) Coordinar la oportuna reposicion de stock. .

6) Presentar informes técnicos relacionados con las actividades del Area a su cargo y emilir vepories de
movimiento de bienes en Almacén. '

1) Llevar las tarjetas de control visible de Almacén de los bienes adquiridos para la Municipalidad

2) Verificar la conformidad de las caracteristicas de los bienes con las especificaciones estipuladas en
las 6rdenes de compra.

3) Formular los requerimientos de materiales para mantener el stock minimo de almacén,

4) Efectuar las notas de entrada al almacén por las donaciones recibidas y sobrantes de inventario.

5) Recepcionar los bienes adquiridos verificando e informando la conformidad de los mismos.

6) Efectuar la entrega de materiales, utiles de oficina, equipos, etc. a las diferentes dependencias de la
Municipalidad, efectuando los registros y controles respectivos.

7) Transporiar, clasificar y ordenar en estantes y anaqueles los materiales, bienes y otros recepcionados
por la seccion de almacén.

NES



los documentos fuente. ! I <

9) Efectuar el cargo o abono del movimiento de bienes en almacenes. :

7) Planificar la_ubicacion, capacidad, acondicionamiento vy medios de acceso para’los bienes que
ingresen al Almacén General ;

®) Supervisar la codificacidn de los biencs ingresedos ! Almacén, a fin de dentificarlos
individualmente. :

9) Supervisar y llevar el control de los bienes que ingresan y salen del Almacén General,

10) Realizar o constatar la entrega de los bienes en custodia en Almacenes Auxiliares Especializados o
lugares contratados expresamente por el Servicio. '

11) Controlar los bienes fisicos durante su periodo de custodia. :

12) Proyectar y aplicar normas y procedimientos para el almacenamiento, mantenimiento v seguridad de
los bienes y servicios de acuerdo a la normatividad del Sistema de Abastecimiento Y disposiciones del
Servicio.

/' 13) Integrar comisiones de inspeceion.

14) Asesorar y absolver consultas relativas al ambito de su competencia.

15) Cumplir otras funciones en el dmbito de su competencia Juncional que le asigne el sub gerente de
logistica y Servicios Generales.

F. PERFIL

1) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con almacenes.
2) Amplia experiencia en labores de su especialidad.

8) Mantener en buen estado y disponibilidad los materiales y bienes, en cantidades Y valores conforme a_

/5
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TECNICO ADMINISTRATIVO [

(Auxiliar de Abastecimientos) {
4. RESPONSABILIDADES M

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
Sean expresamente asignados, asi como de la custodia, uso y conservacién de los bienes a su cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asf
como de los actos administrativos ylo técnicos que efectie.

QY LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No tiene mando sobre personal.
2) Reporta directamente al Técnico Administrativo II] (4dimacén)

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de una entidad,
2) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar,

D. ACTIVIDADES TIPICAS

1) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo de documentos
técnicos.

12) Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos téenicos en las dreas de los
sistemas administrativos.

3) Coordinar actividades administrativas sencillas.

4) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

3) Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

6) Puede corresponderle colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.

FH FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Apayo en las actividades mamiales de la Sub Gerencia de Logistica.

2) Apoyar en el ordenamiento y mantenimiento de los locales en que se desarrollen eventos organizados
por la Sub Gerencia.

3) Apoyo en la recepcién de documentos remitidos a Sub Gerencia.— - el :
4) Conservacion del archivo de la Sub Gerencia de Abastecimientos Y Servicios Generales.
5) Apoyo en el servicio de fotocopiado, envio de documentos a otras Unidades Orgdnicas de la

Municipalidad de Uchumayo y/ o el envio de Fax a otras instituciones publicas o privadas.  *
“6) Efectiia labores de mensqjeria,

7) Las demds funciones que en el campo de su competencia le asigne el Sub Gerente de Abastecimientos
y Servicios Generales.

F. .PERFIL

1) Instruccion secundaria completa,
2) Capacitacion técnica en el drea.
3) Alguna experiencia en labores de la especialidad.

~7)~ Coordinaria distribucion de mareriales de oficing. S SR R B
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TECNICQ ADMINISTRATIVO I
(SS.GG.)

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operative que le
Sedan expresamente asignados, asi como de la custodia, uso Y conservacion de los bienes a su cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), ast
como de los actos administrativos 1/o técnicos que efectile.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No tiene mando sobre personal.
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Abastecimientos y Servicios Generales

C. NATURALEZA DE LA CLASF

1) Ejecucion de actividades técnicas en el drea servicios generales.
2) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

D, ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar actividades de recepeion, clasificacidn, registro, distribucion ¥y archivo de documentos
técnicos. '

Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en el drea de servicios
generales,

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas ¥ en
reuniones de trabajo.

Coordinar la distribucién de materiales Y suministros de la maquinaria y vehiculos de la
Municipalidad

UNCIONES ESPECIFICAS

1) Brindar el servicio diario de transporie al personal, solicitado por las diversas unidades ovgdnicas de
la Municipalidad

2) Optimizar los recorridos, itinerarios Y niimero de unidades necesarias para cubrir la demanda de
transporte solicitada en la municipalidad,

3) Efectuar control estadistico e informes sobre utilizacion del transporte para el personal, comision de |
servicios, mantenimiento y reparacion de vehiculos de la Municipalidad-- - '

4) Efectuar el control de la emision de los reportes correspondientes al kilometraje y consumo de
combustible de la flota de vehiculos de la Municipalidad,

3} Formular y controlar las normas Y procedimientos de seguridad para el transporte de personal a
zonas rurales.

6) Efectuar estadisticas e informes para el mantenimiento y reparacion de vehiculos y recomendar
soluciones.

7) Gestionar y mantener actualizado el seguro y SOAT de los vehiculos de Ia Mumicipalidad,

8) Confeccionar el Parte mensual de Combustible Y los Pedidos por materiales requeridos por el drea de
mantenimiento de la flota vehicular de la Municipalidad

9) Mantener actualizadas las Directivas de Normas Especificas para Control, mantenimiento,
reparacion y uso de Vehiculos en la Municipalidad

10) Efectuar el seguimiento, control Y mantenimiento de la flota de vehiculos de la Municipalidad

Fi

11) Cumplir y hacer cumplir a todo el personal asignado al drea de Servicios Generales las disposiciones




de la jefatura de Administracion y del Sub Gerente de Logistica y Servicios Generales.
12) Cumplir con ofras funciones y responsabilidades en el ambito de su competencia, Jue disponga. la
Gerencia de Administracién y el Sub Gerente de Lagrsnmy Servicios Generales.

e

F. PERFIL - :

1)} Instruccion secundaria completa.
2) Capacitacion técnica en el drea.
3) Alguna experiencia en labores de la especialidad,
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TE C’N!CO ADMINISTRATIVO I
(Control Patrimonial)

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, asi como de la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

2) Esresponsable por el cumplimiento de lo establecide para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de los actos administrativos y/o técnicos que efecitie.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No tiene mando sobre personal,
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Abastecimientos y Servicios Generales

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividades técnicas en el area servicios generales.
2) Ocasionalmente supervisa la labor de personal awxiliar,

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacidn, registro, distribucion y archivo de documentos

1 técnicos.

| 2) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en el drea de servicios
generales.

3) Coordinar actividades administrativas sencillas. .

4) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

3) Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

6) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técmnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.

7) Coordinar la disiribucion de materiales y suministros de la maquinaria y vehiculos de la

- —Munieipalidad-—— i S '

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Salvaguardar los bienes patrimoniales de la Institucion, comprobando si los registros y controles son
S los mas adecuados para el cuidado y preservacion de los bienes institucionales.
LZ)-' Es responsable de planificar, organizar, conducir y realizar el inventario patrimonial institucional cie
- la Municipalidad. ' '
3) Elaborar previa verificacion y constatacién fisica, los respectivos legales personales por asignacion
de bienes en uso. oA W
4) Tramitar ante el Comité de Bajas de Biewnes patrimoniales, las solicitudes de baja de los bienes
patrimoniales que se encuentren obsoletos, para su posterior venta, destruccion o incineracidy de
acuerdo a lo normado.
5) Disponer y supervisar el saneamiento o regularizacion técnico legal de los inmuebles de propiedad y
afectados en uso de la entidad
6) Participar o dar conformidad en actos Administrativos relacionados con la entrega/recepcion de
cargos por parte de los funcionarios y servidores de la institucion, en resguarda de los bienes
institucionales.
7} Efectuar el inventario de los bienes asignados al personal de la Municipalidad y los borradore: de
inventarios de las diferentes cuentas que resulten de la comprobacion realizada.
8) Elaborar la documentacion variada de acuerdo a los lineamientos especificos, cuadros y resimenes
de los procesos de valorizacion, compatibilizacion, depreciacion, provisiones, revaluacion y excedinte




F,

de revaluacion, entre otros.
9) Registrar los bienes mugbles e ipmuebles que por su naturaleza tengan que ser asegurddo y

determinar- el tipo de cobertura, clase de riesgo y e!evaf la propuesta al bub Gerente de
Abastecimientos.y Servicios Generales. =

10) Gestionar el seguro de las unidades moviles de propiedad de la Municipalidad, b:enes inmuebles y
ofros, asi como mantener actualizada la documentacién correspondiente a las pdlizas de seguro
contratadas. B

11) Informar y efectuar los trdmites correspondientes ante la Compafiia Aseguradora en coordinacion con
el drgano competente, a fin de dar solucién a posibles eventualidades de los bienes patrimoniales
asegurados

PERFIL
1) Instruccion secundaria completa

2) Capacitacion técnica en el drea.
3) Alguna experiencia en labores de la especialidad,

5l
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CONTADOR I

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable de elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto de Ja
Sub Gerencia de Contabilidad

2) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que
expresamente le sean asignades, realizar ef registro y control de ingresos Y gastos de lg’
Municipalidad, refrendar el Balance General, Estado de Gestion Y la Cuenta Anual y demds
documentaciin contable en el ambito de su competencia; asi como emitir Y remitir informes contables
requeridos por la Contaduria Piblica de la Nacidn, para la elaboracién de la Cuenta General de la
Repiblica, al Organo de Control Interno y otros érganos de la Municipalidad,

3) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual — MOEF,

- asi como de todos los actos administratives yo téenicos que efectie.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) Tiene mando sobre el personal asignado a la Unidad de Contabilidad,
2) Reporta directamente al Jefe de la Oficina de Administracion,

ATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividades variadas de contabilidad
2) Generalmente supervisa la labor de personal técnico y awxiliar.

\. ACTIVIDADES TIPICAS

1) Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicacidn de las asignaciones

genéricasy especificas PR N ke

2) Preparar informes técnicos sobre movimiento contable ¥ efectuar conciliaciones bancarias.

3) Formular balances del movimiento contable.

4) Revisar y liquidar documentos contables, como partes diarios de Jondos, notas de contabilidad,
liquidacion de préstamos administrativos, recibos, cupones, asientos de ajustes y otros, de ser el caso,

3) Realizar andlisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes.

6) Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable ¥ cuadros de costos.

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

dispuestas por normas legales Y remitirlo a la Gerencia de Administracion

2) Remitir al Gerente de Administracién informacién Jinanciera y presupuestal en forma sistematizada,
integra, exacta y confiable, mensualmente.

3) Informar al Gerente de Administracién sobre el cumplimiento de las acciones programadas y ofras
que hayan sido encomendadas.

4) Revisar y visar las afectaciones presupuestales procesadas para Ingresos y Gastos de acuerdo al
Presupuesto Institucional de Apertura — PIA de la entidad. gsi como, en los documentos contables,
presupuestales y financieros.

3) Coordinar el desarrollo de las actividades presupuestales y financieras, con las Oficinas ejecutoras
Yo con las oficinas compeftentes en manejo presupuestal.

6) Orientar las actividades de andlisis Jinanciero contable, en las diversas Unidades Organicas de la
Municipalidad con la finalidad de efectuar conciliaciones con los registros contables.

7)_Recomendar procedimientos tcnicos para mejorar el Sistema de Contabilidad y la aplicacién de




politicas para su implementacion. R ; 3 s

8) ' Sustentar la Informacion financiera y. presupuestal ante el Concejo Municipal para su_aprobacion de
acuerdo a normas vigentes. *

9) Coordinar y controlar las actividades del sistema de contabilidad y la ejecucion del presupuesio en
cuanto a ingresos y egresos, a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF),
verificando la correcta aplicacion de las partidas genéricas y especificas, asi como, de sus diferentes
fuentes de financiamiento en la estructura presupuestal de acuerdo a las normas de contabilidad
gubernamental y demds dispositivos legales vigentes.

10) Organizar, coordinar y supervisar la aplicacion del Modulo Administrativo Contable emitido por el
Sistema Integrado de Administracién Financiera para Gobiernos Locales (SIAF-GL), en funcion a lo
solicitado y normado por la Direccién Nacional de Presupuesto Pitblico — DNPP, Direccién General
de Contabilidad Pitblica — DGCP y Direccién Nacional del Tesoro Publico — DNTP.

11) Organizar y verificar los sistemas de pagos, asi como revisary aprobar la documentacién contable de
uso interno y externo de la Municipalidad.

12) Disponer la remision durante la primera quincena de enero de cada aiio, al Gerente de
Administracion, las obligaciones contraidas que se encuentren en la fase de compromiso y que no han
devengado al 31 de diciembre del ejercicio anterior.

13) Coordina con la Sub Gerencia de Tesoreria y asume el trdmite correspondiente a pagos ante SUNAT
de tributos, sanciones, infracciones, multas y otros, coma contri buyente, contenidos dentro del
alcance del Cédigo Tributario y normas vigentes.

14) Formular el Calendario de Compromisos Trimesirales mensualizados para la ejecucion
presupuestaria correspondiente, considerando los plazos establecidos por la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto para su consolidaciony programacion.

15) Elaborar oportunamente los requerimientos de la Sub Gerencia a su cargo, de conformidad al
presupuesto asignado, concordante con el Calendario de Compromisos y la ejecucion de ingresos.

16) Otras funciones afines del cargo que disponga el Gerente de Administracion.

PERFIL

1) Contador Piiblico Colegiado

2) Capacitacion en Contabilidad Gubernamental

3) Conocimientos en computacion e informdtica (software actualizado).

4) Alguna experiencia en conduccion de personal.

5) Capacidad para trabajar en equipo y demostrar responsabilidad e iniciativa.

(7 CIITS
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AUNILIAR DE CONTABILIDAD [

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos Y metas establecidos en el Plan Operativo que Je
Sean expresamente asignados, asi como del uso, conservacion y custodia de bienes Y documentos a su
cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su.cargo en el presente manual (MOF), asi
como de todos los actos administrativos Wo técnicos que efectiie.

LINEAS DE AUTQRIDAD ¥ REPORTE

1) Noejerce mando sobre el personal.
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Contabilidad

C. NATURALEZA DE LA CILA SE
—e AL beAd DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional
2) Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

;). ACTIVIDADES TIPICAS

1) Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicos.

2) Analizar expedientes Y formular o evacuar in Jormes.

3) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos Y resiimenes variados.

4) Participar en comisiones Yo reuniones sobre asuntos de su especialidad

3) Puede corresponderle participar en la formulacién ¥ coordinacién de programas ast como en g
gjecucion de actividades de su especialidad ;

UNCIONES ESPECIFICAS

1) Ejecutar y evaluar la aplicacién del Modulo Administrativo Contable emitido por el Sistema
Integrado de Administracién Financiera para Gobiernos Locales (SIAF. -GL), en funcién a o
solicitado y normado por la Direccidn Nacional de Presupuesto Publico — DNPP, Direccién General
de Contabilidad Piiblica — DGCP ¥ Direccidn Nacional del Tesoro Piiblico — DNTP.

2) Ingresar al SIAF informacion de los documentos Juente generados por las Unidades en lg Jase de
DEVENGADO presupuestal y el registro de la informacicn financiera,

3) Las obras por contrato se registrard en la fase de COMPROMISO ¥ DEVENGADO, con ¢l respective
contrato debidamente numerado por tratarse de un documento fuente para este registro,

4) Revisar las rendiciones For anticipos entregados v encargos recibidos. -

3) Elabora y consolida informes contables sobre proyecios de inversion, gastos de operacion, ingresos
propios, compromisos presupuestales y ejecucién de gaslos. '

6) Verifica cuadros comparativos de cotizaciones reali-adas por el Sub Gerente de Logistica Servicios
Generales.

7) Supervisa y fiscaliza que las drdenes de compra Y servicios, estén correctamente elaboradas por
partidas especificas y clasificadas de acuerdo al objeto del gasto.

8) Verifica gie la emisidn de las drdenes de compra y servicios consigne datos en actas ¥ cuenten con lg
documentacidn sustentatoric correspondiente.

9) Asiste en la formulacicn del balance del movimiento contable a la Suth Gerencia .

10) Prepara informes sobre movimiento contable y efectiia conciliaciones bancarias.

11) Disefia cuadros de cuentas Y establece saldos para ajustes contables,

12) Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa.

13) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas,

14) Analizar expedientes Y Jormular o emitir opinién sobre elios.




- - 13) Elaborar ¢ interpretar cuadros estadisticos e resimenes variados.
. 10) Participar en comisiones y/o reuniones “sobre asuntos de su especialidad

17) Puede corresponderle participar en la formulacidh y coordinacion de pragramas, asi como en la
: ejecucion de actividades de su especialidad.

= kS

F. PERFIL

1} Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico, con estudios
ho menores de seis semestres académicos.
2) Alguna experiencia en labores de su especialidad
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032 | CAJERO | 03733EJ2 SP-EJ I i
0032 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO [ 4 | 03733EJ1 SP-EJ I 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2 0
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TESORERO 1

A. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operative que
expresamente le sean asignados, elaborar el flujo de caja para su uso como herramienta de gestion
[financiera, programar los pagos; asi como revisar y fiscalizar la documentacion fuente, que sustente

las operaciones financieras para su aprobacidn y firma respectiva, Prever la seguridad y custodia de
los fondos a su eargo.

como de todos los actos adminisirativos v/o técnicos que efectiie.

3) Es responsable de elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto de La
Sub Gerencia de Tesoreria.

B. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

1) Ejerce mando directo sobre el personal asignade a la Sub Gerencia de Tesoreria.
2) Reporta directamente al Gerente de Administracidn.

NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion y verificacidn de actividades variadas de Tesoreria.
¥ 2) Supervisa lalabor del personal técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Revisar la documentacicn en general para su pago y disponer depdsitos en las correspondientes
cuentas corrientes abiertas en los bancos.

2) Asegmrar y controlar el desarrollo de las actividades de Caja y Pagaduria,—presentando—la-
informacion contable corr espondiente.

3) Conciliar estado de cuentas corrientes bancarias.

4) Controlary supervisar la utilizacion de los fondos para pagos en efectivo.

5) Verificar el monto de autorizaciones de giro.

6) Elaborar y visar informes del movimiento de fondos.

7) Ejecutar liquidaciones y retenciones a favor del tesoro publico y terceros.

8) Procesar la informacion del movimiento de fondos, hojas de mgresos v egresos y presentar el parte
diario respectivo, de ser el caso.

9) Expedir constancias de pago y descuentos de haberes.
10) Puede cciresponderle coordinar actividades sobre la formulacion del calendario de pagos.

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Coordinar la implementacicn de procesos técnicos que garanticen la centralizacion adecuada de la
totalidad de los recursos financieros de la Municipalidad para su manejo a través de la Sub Gerencia
de Tesoreria.

2) Remitir la informacion requerida a la Sub Gerencia de Contabilidad para la elaboracion del flujo de
caja.

3) Implementar medidas de seguridad adecuadas para el giro de cheques, custodia y traslado de fondos,
cartas flanza, valores y otros, asi como respecto de la seguridad fisica de fondos y otros valores bajo
custodia.

4) Sugerir procedimientos de ejecucidn y control para manejo del fondo de caja chica.

5) Firmar los recibos de ingreso asi como los comprobantes de pagos.

6) Controlar y supervisar la utilizacién de fondos para pagos autorizados y cheques referentes a las

obligaciones contraidas por la Municipalidad.

2) Es responsable del cumplimiento de lo establecido para su carge en el presente manual — MOF., ast

T 43
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7) Verificar que-los ingresos por todo concepto que perciba la Municipalidad deben ser depos:'mdos en |

- © sus respectivas cuentas bancarias en un plazo méximo de 24 horas. -

8) Es responsable que los documentos que sustente el ingreso y gasto esién conforme a normas de
cardcler administrativo y legal. )

9) Elaborar y visar informes del movimiento de fondos en el ambito de su competencia, asi como llevar
los libros auxiliares de Tesoreria

10) Elaborar periédicamente informes que analicen la liguidez y situacién financiera de la Municipalidad
y remitirio al Gerente de Administracidn.

11) Verificar la conformidad de saldos bancarios existentes en el libro de Bancos con los de la entidad
Banecaria a una fecha determinada.

12) Pago de impuesios, aportaciones y olros (SUNAT — PDT, AFPs, CIS, y otros), verificando la fuente
de financiamiento correspondiente.

13) Coordinar arqueos sorpresivos a caja y al fondo de pagos de caja chica.

14) Estudiar y efecutar el clerre de operaciones al término del ejercicio; asi como presentar la
informacion contable al drea correspondiente.

15) Conciliar estados de cuentas corrientes bancarias y ejecutar el reporte diario de saldos de
autorizaciones de giros en el dmbito de su competencia.

16) Disponer la remision durante la primera quincena de enero de cada afio, al Gerente de
Administracion, las obligaciones contraidas que se encuentren en la fase de devengado y que no han
sido pagadas.

17) Formular el Calendario de Compromisos Trimestrales mensualizados para la ejecucwn
presupuestaria correspondiente, considerando los plazos establecidos por la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto para su consolidacidny programacion,

18) Elaborar oportunamente los requerimientos de la Sub Gerencia a su cargo, de conformidad al
presupuesto asignado, concordante con el Calendario de Compromisos y la ejecucion de ingresos.

19) Las demds que le asigne el Gerente de Administracion y que sean de su compelencia.

. PERFIL

1) Titulo profesional universitario con conocimientos afines.

2) Conocimientos en computacion e informdtica (software actualizado)

3) Capacitacion en gestion publica,

4) Amplia experiencia en actividades de administracidn de fondos.

3) Capacidad para trabajar en equipo, demosirar cortesia, asi como ser honesto, responsable, eficiente y
- dar solucion a problemas en su-dmbito.—  ————————————

2.
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4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, asi como del uso, conservacion y custodia de bienes y documentos a su
cargo. |

2) Esresponsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de todos los actos administrativos y/o técnicos que efectiie.

1) No ejerce mando sobre el personal.
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Tesoreria

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional
2) Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

D. ACTIVIDADES TIPICAS

1) Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicos.

2) Analizar expedientes y formular o evacuar in formes.

% 3) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.

§ 4) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad Puede corresponderle

participar en la formulacidn y coordinacién de programas asi como en la ejecucion de actividades de
su especialidad,

¥ FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Recaudar por ventanilla el pago en efectivo o en cheque de los contribuyentes o recurrentes, previa
verificacion del billete, moneda o cheque.

2) Verificar que los montos de los recibos emitidos por los érganos correspondientes estén debidamente
girados con sus pariidas presupuestarias.

3) Generar el Recibo de Ingresos al término de la jornada de trabajo.

4) Elaborar informes diarios y periédicos sobre el movimiento de fondos con la respectiva
documentacion que los sustente. _

5) Extender y preparar recibos de caja por cobranzas, siguiendo un orden correlativo Y cronoldgico.

6) Seleccionar, codificar y resguardar documentos valorizados

7) Recibir bases de fos Comités Especiales y Permanentes para su posterior venta, asi como informar la
relacion de adguirientes de las mismas al Comité respectivo,

8) Elaborar diariamente arqueos de valores y fondos.

9) Mantener permanente coordinacién con la Sub Gerencia de Tesoreria y cumplir con las funciones que
se le asigne.

10) Coordinar el pago de obligaciones a terceros y remuneraciones conforme lo disponga el Sub Gerente
de Tesoreria.

11) Efectuar la recaudacién de giros fijos.

12) Estampar el sello de Cancelado en los recibos de Caja en sefial de conformidad del dinero recibido.

13) Emitir los listados y reportes de Caja al terminar la Jornada para totalizar y liquidar los fondos
recaudados diariamente.

14) Presentar el reporte de ingresos del dia, de manera clasificada por Cuentas, segin el Plan de Cuentas
de Ingresos aprobado. :

15) Entregar al Sub Gerente de Tesoreria los recursos recaudados durante el dia, para el depdsito en

gl
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~ bancos, degptro del plazo de Ley. . .
16) Velar por la seguridad de los fondos recaudados, y no retener mds del tiempo autorizado.”
17) Facilitar el Arqueo de Caja, cuando lo regtiera la entidad, otorgando toda la informacion o
documentacién necesaria para verificar s conformidad
18) Informar v exigir su recupero sobre los cheques rebotados.
19) Realizar otras funciones adicionales que le encomiende la Subgerencia de Tesoreria.

F. PERFIL
1) Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnologico, con estudios

)

no menores de seis semestres académicos.
2) Alguna experienciaen labores de su especialidad,

/

o
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TECNICO ADMINISTRATIVO I

A. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que
expresamente le sean asignados

como de todos los actos adminisirativos y/o técnicos que efectue.

1) No ejerce mando directo sobre el personal.
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Tesoreria.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecuciény verificacién de actividades variadas de apoyo.
2) Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico.

D. ACTIVIDADES TIPICAS

1) Revisar la documentacién en general para su pago y disponer depdsitos en las correspondientes
cuentas corrientes abierias en los bancos.

2) Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de Caja y Pagaduria, presentando la
informacion contable correspondiente.

3) Conciliar estado de cuentas corrientes bancarias.

4) Controlar y supervisar la utilizacién de los fondos para pagos en efectivo.

5) Verificar el monto de autorizaciones de giro.

6) Elaborar y visar informes del movimiento de fondos.

7) Ejecutar liguidaciones y retenciones a favor del tesoro pitblico y terceros.

—8)—Procesar-la-informacién del movimiento-de fondos-hojas-de-ingresos y-egresos-y-presentar el parte
diario respectivo, de ser el caso.

9) Expedir constancias de pago y descuentos de haberes.
10) Puede corresponderle coordinar actividades sobre la formulacion del calendario de pagos.

E. . FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Asiste al Tesoreroy al cajero en el cumplimiento de las acciones del Sistema de Tesoreria y caja.
2) Efectiia el registro contable en los Comprobantes dé Pago y recibos de caja

3) Gira cheques de la documentacién autorizada para pagar ;

4) Registra las operaciones en los Libros Caja Auxiliar y Libro Bancos.

5) Realiza conciliaciones bancarias en forma mensual de las Cuentas Corrfemes ¥y de Ahorros de la
Municipalidad.

6) Mantiene actualizado el Registro de Comprobantes de Pago, Recibos de Ingresos, Registro de
Retenciones.

7) Opera los diversos Software de Tesoreriay caja.

8) Coordina con la Unidad de contabilidad la conciliacion de las Cuentas y Saldos.

9) Apoya en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de procesos
técnicos.

10) Emite opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion

11) Recopila y consolida la informacidn contable.

12) Apoya y elabora cuadros, resiimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo.

13)Apaoya en las acciones protocolares y participa en la elaboracion de boletines, revisias, periddicos
murales y otros materiales de divulgacion, comunicacion e informacicn,

2) Es responsable del cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual — MOF., asi

A
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~ 14) Asiste y participa activamente en los Circulos de Calidad para mejorar la Institucion Municipal.

. el L
15) Otras funciones afines que le asigne. . b .

PERFIL

1) Titulo Técnico Profesional, relacionado con la funcion de la Sub Gerencia
2) Tres (03) afios en el Sector Publico y/o Privadas

3) Iniciativa y criterio

i A
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE UCHUMAYO

CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

7.3.4 |SUB GERENCIA DE PERSONAL

TOTAL UNIDAD ORGANICA

N CLASIFI . SITUACION CARGO DE
= DEL CARGO
ORDEN CARGQ ESTRUCTURAL CODIGO cicron | TOTAL . P CONFIANZ A
034 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO [ 03734EJ1 SP-EJ ! I
25 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 03734EJ1 SP-EJ ! 1
036 | ASISTENTE SOCIAL Il 03734ES2 | SP-ES ! 1
3
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¢ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

RESPONSABILIDADES

1) Es responsable de elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto de la
Sub Gerencia de Personal,

2) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que
expresamente le sean asignados, elaborar y firmar resoluciones, planilla tmica de pagos y otros
documentos técnicos, asi otorgar constancias diversas y de haberes y descuentos del personal.

3} Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de todos los actos administrativos y/o técnicos que efectie.

( B. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

1) Tiene mando sobre el personal asignado a la Sub Gerencia de Personal
il 2) Reporta directamente al Gerente de Administracion. ’

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucién de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional.
2) Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico v auxiliar,

mrE
suB ozens pe Ji

PETCECAL
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ACTIVIDADES TIPICAS

/1) Analizar Normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos
2) Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados E Ry -
3) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

4) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo instrucciones generales.
3) Puede corresponderle conducir Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad,

6) Puede corresponderle efectuar labores de capacitacién

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Mantener actualizado y cautelar el registro y los legajos de personal de la Municipalidad

2) Emitir planillas o cualguier oiro documento que reconoce obligaciones de pago a los servidores,
colaboradores y otras obligaciones relacionada con el potencial humano activo o pasivo.

3) Coordinar y ejecutar los desplazamientos de personal entre los Organos y puestos de trabajo, en el
marco de la normatividad vigente.

4) Supervisar, evaluar e informar la asistencia y permanencia efectiva del personal.

3) Programar y ejecutar las actividades relacionadas con la elaboracion de las Planillas Unicas de
Remuneraciones y Liquidacién de los Beneficios Sociales del personal bajo el régimen del Decreto
Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Piblico.

6) Supervisar, verificar en forma permanente el cumplimiento del RIT en la Municipalidad de Uchumayo

: estableciendo un ambiente de trabajo que fomente la creatividad, la participacion, el trabajo en

£ equipo, el respeto mutuo, la mejora continua, la diversidad de ideas y la igualdad de oportunidades.

¢ 7) Participar en la Comision Paritaria que se conforme para llevar a cabo el Trato Bilateral con los

lrabajadores sindicalizados, conforme lo establece el DS No. 070-85-PCM. '

£ 8) Programar las necesidades de prdcticas pre profesionales en los distintos Organos y Unidades

: Orgdnicas de la Municipalidad, en funcién a los requerimientos y la disposicién presupuestaria.

L 9) Efectuar las conciliaciones de Beneficios Sociales del personal, con la Sub Gerencia de Contabilidad.

{ 10) Formular el Cuadro de Asignacion para Personal (CAP). . '

11) Participar en la elaboracién, revision y formulacién del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de

£ la Municipalidad. }
{ 12) Prestar_apoyo en la formulacién de los lineamientos de la politica de capacitacién tecnolégica y
¢



administrativa.

13) Disefiar y ejecutar los planes y programas de capacitacion de corto, mediano y largo plazo para los
trabajadores de la Municipalidad.

14) Proponer, organizar y ejecutar programas de perfeccionamiento y actualizacion del personal de la
Municipalidad.

15)Coordinar con instituciones y universidades del pais para una constante actualizacion en el
desarrollo de nuevas técnicas en el campo técnico administrativo.

16) Asesorar al Gerente de Administracion, en el ambito de su competencia.

17) Orientar al personal sobre las acciones y/o gestiones relacionadas con las actividades de
capacitacion.

18) Desarrollar y evaluar procesos de rveclutamiento, seleccion y orientacion asi como fos de
desplazamiento del personal, evaluacion, calificacion y Fromo!ogacwn

19) Intervenir en trabajos de reclutamiento, seleccion, clasificacion, evaluacion, promomon capacitacién
y otros P?’OC?SOS de persorraf

20) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de trabajo,
normas y procedimientos del Sistema de Personal.

21) Las demds funciones que le asigne el Gerente de Administracion.

PERFIL

1) Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto superior Tecnoldgico, con estudios
no menores de 06 semesires académicos.
2) Tener experiencia en labores del Sistenia de Personal de la Administracion Piiblica
3) Conocimientos de computacion e informdtica (software actualizados)
~4) Capacidad para trabajar en equipo; conducir personal, demostrar fesponsabrhdad ef iciencia v
eficacia

125
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POI qgue le sean
asignados, asi como del uso, conservacion y custodia de bienes y documentos a su cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de todos los actos administrativos y/o técnicos que efectiie.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No Tiene mando sobre personal
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Personal,

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucidn de actividades especializadas de asistencia profesional
2) Ocasionalmentt supervisa al personal técnico y auxiliar. .

¢ D. ACTIVIDADES TIPICAS _ e s

1) Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicos.

2) Analizar expedientes y formular o evacuar in formes.

3) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

4) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad. Puede corresponderle
participar en la formulacidn y coordinacion de programas asi como en la ejecucién de actividades de
su especialidad.

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Control de ingreso y salida del personal considerands ausercias por motivos de salud, comision de
servicios, permisos particulares, permisos personales, permisos judiciales, licencia sindical,
compensaciones y otros de acuerdo a normas vigentes.

2) Elaborar planillas de sueldos y salarios de empleados y obreros de servicios ¥ de obras piiblicas por
administracion directa, asi como, del personal que se encuentra bajo el régimen de Renta Cuarta —
Quinta categoria, practicantes y convenios por deuda tributaria: dichas planillas deberdn encontrarse
enumeradas correlativamente e identificadas por actividad y proyectos.

3) Recibir, revisar, clasificar, vegistrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o

{ se genera en la Unidad de Personal,

{ 4) Adminisirar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos /o recibidos.

; 3) Operar el equipo de computo para elaborar cartas, oficios, informes y otros documentos de rutina

t que se emitan en la Unidad de Personal.

( 6) Atender y efectuar llamadas telefdnicas relacionadas estrictamente a labores propias de la
2 Unidad de Personal y registrarias de ser el caso.
{ 7) Solicitar y controlar los titiles de escritorio y materiales para uso de la Unidad

8) Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Jefe, asi como para las reuniones de su
{ " compelencia,

9) Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

10) Administrar y mantener actualizado los legajos de personal de la Municipalidad asi como
efectuar actividades relacionados con la conservacién, reserva ¥ seguridad de los mismos,

11) Elaborar y verificar las relaciones de personal nombrado, contratado, obrero permanente y
eventual de acuerdo a las disposiciones generales y mantenerlos actualizados, asi como preparar

| informes sobre el movimiento del personal que permitan tomar decisiones al respecto.
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12) Efectuar el control de asistencia de personal de acuerdo a las normas, horarios y turnos
establecidos, asi como llevar el registro y control de permisos por estudios universitarios,
lactancia, particulares, enfermedad y otros similares.

13) Elaborar los carnés de identidad de los trabajadores del municipio conforme a los datos
recopilados en el dmbito de su competencia. '

14) Operar el equipo de computo para elaborar e imprimir planillas de pagos con sus respeetivas
boletas, resumenes y descuentos del personal empleado, obrero y pensionista, asi como las
planillas de aportes previsionales a las AFPs, entre otros documentos que se emiten en el dmbito
de su competencia.

15)Solicitar y controlar los itiles de escritorio y materiales para uso de la Subgerencia y en el

ambito de su competencia.

N 6) Orientar sobre gestiones y documentacidon que corresponde al drea de personal.

§17) Elaboracion de liquidaciones y planillas de pago por impuestos PDT (RPS y ONP), planillas de AFP,
dentro de los plazos establecidos y acorde a normas vigentes.

18) Registrar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF las planillas que se genera en
la fase de COMPROMISO presupuestal, este regisiro debe ser codificado en las planillas respectivas.

19} Elaborar el cuadro resumen mensual de descuentos por todo concepto que servird para deducir de la
planilla de sueldos y salarios, verificando que todo descuento se encuentre autorizado.

20) Elaborar el record de asistencia, faltas y tardanzas del personal e informar del mismo periddicamente
a la Subgerencia de Personal.

21) Administra y actualiza los legajos y escalafon del personal de la Municipalidad,

22) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Subgerente de Personal.

F. PERFIL

1) Grado Académico de Bachiller Univérsitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios
no menores a 06 semestres académicos

e S T

2) Alguna experiencia en labores de su especialidad.

/23
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ASISTENTA SOCIAL 1

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable de elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto de la
Unidad de Imagen [nstitucional. ”

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de todos los actos administrativos y/o técnicos que efectiie.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) Tiene mando sobre el personal a su cargo.
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Personal,

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucién de actividades orientadas -a apoyar a la sociedad
2) Puede corresponderle supervisar a personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

/) Estudiar y pariicipar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de
procesos técnicos.
p) Elaborar cuadros, resiimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo.
/f3) Farticipar en la programacion de actividades técnico-administrativas, en reuniones Y comisiones de
/i frabajo.

~ 4) Intervenir en trabajos de reclufamiento, seleccion; clasificacion, evaluacion, promocidn capacitacion-

Y otros procesos de personal.
) Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines, revistas, periddicos

murales y otros materiales de divulgacion, comunicacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Elaborar el Plan Operativo y Plan de Trabajo del Area para ser gjecutado en el Ejercicio.

2) Programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades de
asistencia social en el Distrito de Uchumayo; proponiendo normas, directivas ¥ alternativas
relacionadas al bienestar del total de la poblacién del distrito.

3) Efectuar estudios sobre la realidad socioecondmica de la poblacién del distrito.

4) Establecer un diagndstico de los casos criticos de la poblacién del distrito, para ser tratados
progresivamente previo Plan de accidn.

5) Realizar gestiones y coordinaciones con instituciones privadas o personas naturales en beneficio de
la poblacidn del distrito.

6) Elaborar informes técnicos y estadisticas, referentes a visitas domiciliarias Y estado socivecondmico
del nifio y su familia, para su atencidn con servicios de internamiento temporal, guarderia, hogares
sustitutos, etc.

7) Realizar visitas periddicas a los hogares sustitutos, evaluando el progreso del nifio en el hogar.

8) Cumplir y hacer cumplir las normas, directivas, procedimientos y disposiciones sobre el
JSuncionamiento de la Sub Gerencia Personal.

9) Organizar un buen sistema de informacién y estadisticas de cardcter diario, semanal, mensual y
anual; asi como conservar el archivo de la Sub Gerencia de Personal

10) Las demds que le asigne la Sub Gerencia a la que depende.
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F. PERFIL

1) Titulo profesional universitario en estudios relacionados con la especialidad.

2) Conocimientos de computacion e informdtica (software actualizados)

3) Capacidad de iniciativa propia, colaboracion, cortesia en el trato, buena redaccicn y disposicion para
trabajar en dias no laborales.
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INGENIERQ I/ARQUITECTO I

RESPONSABILIDADES

1) Es responsable de Jormular, programar, controlar Y evaluar su Plan Operativo Y presupuesto, emiliy
resoluciones gerenciales, asi como emitir licencias, autorizaciones, certificados de acuerdo a su
competencia. _

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecidp para su cargo en el presente manual (MOF) y el

{ Reglamento de Organizacion Y Funciones (ROF), asi como de todos los actos administrativos Yo

i técnicos que efectie.

i 3) Remitir el Plan Operativo Y suevaluacion a la Oficina de Planificacidn y Presupuesto.

¢ B. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

1) Tiene mando sobre el persenal asignado a la Gerencia de Desarrolio Urbano.
i 2) Reporta directamente al Gerente Municipal,

©

NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecuciény coordinacién de proyectos y estudios especialidades de ingenieria,
) Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS

Proyectary djﬁ:fgir—obrasde-éngemer-:’a-e-spec-'-:'az.':‘zada.-— —— ——
Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del drea de su especialidad
Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en Su efecucicn,
Formular proyectos de inversion parala ejecucion de programas de ingenieria especializada
Programar y realizar estudios de investigacion en su especialidad

Presentar programas de construccién, reconstruccidn, ampliacion y reequipamiento de talleres de
mantenimiento y otros.

Preparar andlisis evaluativos de estudios Iécnicos.
Efectuar visitas técnicas en materia de s especialidad

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

{ 1) Programar, dirigir y coordinar lq efecucion de actividades técnicas Y administrativas, proponer
politicas y estrategias orientadas a lograr la eficiencia y eficacia de las acciones de desarrollo e

{ infraestructura urbana mediante los procesos de planeamiento urbano, obras publicas, privadas,
( Defensa Civil, Catastro y Transporte, asi como sy aplicacién en el dmbito de sy competencia,

2) Supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el desarrollo urbano y la ejecucion de obras
H pliblicas y privadas, en armonia con el Plan Estratégico y el Plan Operativo institucional
y 3) Dirigir la formulacion del presupuesto y Plan Operativo de la Gerencia a su cargo.
4) Formular y proponer  proyectos, convenios y contratos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones
i municipales y otros en el dmbiio de su competencia, asi como emitir opinién téenicq en los proyectos

. Somelidos a su consideracién.
3) Expedir licencias de construccion, ampliacion, remodelacién y demolicion, asi como calificar
{ anuncios y publicidad exterior.
) 6) Expedir resotuciones gerenciales en primera instaneia Y resolver Jos recursos impugnativos de
reconsideracion en materias de su compeltencia. E .

¢ 7) Disponer la ejecucin de actos administrativos firmes o que havan agotado la via administrativa,
i 8) Remitir expedientes de actos administrativos firmes o que hayan agotado la vig administrativa a la

Cierencin de ddminisiraridin Tribantaria pova su eieeurion nar e vie ronctiva

o



i 10) Elaborar normas y directivas para la ejecucion de Expedientes Técnicos. —_ﬁ————-_—____,_'_
11) Custodiar los Bxpedienigs Técnicos de obras, debiendo cautelar su adeczrada formm’acton con el fin ]
ot de asegurar su calidad técnica. . 12 f
o 12) Dirigir la ejecucién de obras por administracién dirécta, contratacion entre otros. G

13} Brindar asesoramiento en materia de desarrollo urbano e infraestructura.

14) Revisar y actualizar los documentos de Gestion Institucional (ROF, CAP, MOF, POI, TUPA, Memoria
de Actividades, MAPRQO), en la parte correspondiente a sus dos divisiones en coordinacion con la
Gerencia de Planificacién y Presupuesto. '

15) Formular el Calendario de Compromisos Trimestrales: mensualizados para la ejecucion
presupuestaria correspondiente, considerando los plazos establecidos por la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto para su consolidacidn y programacion.

16) Elaborar oportunamente los requerimientos de la Gerencia a su cargo, de conformidad al presupuesto
asignado, concordante con el Calendario de Compromisos y la ejecucion de ingresos.

17) Puede corresponderle presidir la comision de adjudicacion de obras por delegacion.

18) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente Municipal.

¥ LEREL

1) Titulo profesional de Arquitecto, Ingeniero Civil Colegiado.

2) Conocimientos de computacion e informdtica (software actualizado).

3) Amplia experiencia en conduccion de personal.

4) Capacidad para tomar decisiones, elaborar programas de desarrollo urbano.
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SECRETARIA (0) 1

B. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

1) No Tiene mando sobre personal, ' s
2) Coordina y reporta al Gerente de Desarrollo Urbano.

C. NATURALEZA DE 1.4 CLASE - ' i

1) Efecucion de actividades Vvariada de apoyo secretarial
2) Ocasionalmente Supervisa la labor de personal téenico Y auxiliar.

D. ACTIVIDADES TIPJ CAS

2) Tomar dictado taguigrdfico y mecanografiar documentos variados.
3) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas
4) Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.
3) Velar por la seguridad y la conservacion de documentos.
6) Mantener [g existencia de wtiles de oficina y encargarse de la distribucion :
7) Orientar al piiblico en general sobre gestiones a reali-ar Y la situacién de Jos documentos en los que
tenga interés,
8) Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva
9) Llevar el archivo de documentacion clasificada.
0) Evaluar y sefeccionar documentos, propaniendo su eliminacién o ransferencia al archivo pasivo.
11) Puede corresponderle reali-ar traducciones de uno o mds idiomas
12) Coordinar la distribucién de materiales de oficina,

1) Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificaciin y archivo
de la documentacion que se genere o ingrese en la Gerencia de Desarrollo Urbano.

2) Realizar el control de |a documentacicn que remiten las divisiones a la Gerenciq,

3) Recopilar informacién Y apoyar en la formulacién de la documentacicén normativa en el dmbiro de sy
competencia,

4) Emitir opinion técnica sobre expedientes administrativos puestos q sy consideracion y proponer
soluciones a los mismos.

3) Redactar documenios con criterio propio de acuerdo a indicaciones genergles.

6) Brindar orientacion relativa a situaciones Y gestiones de documentos Y expedientes que Je
corresponda. : i

7) Puede corresponderle participar en la programacién de actividades técnico-administrativas Y en
reuniones de trabajo,

8) Elaborar informes resultado del proceso de Jiscalizacién por Cconcepto de licencias de construccion

9) Organizar y programar las reuniones y citas del Gerente de Desarrollo Urbano con la documentacién
respectiva

1) Recibir, clasificar y registrar, distribuir y archivar Jg documentacion de la oficina R

(L



11) Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Gerente.
~ 12} Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevisiarse con el Gerente de

Desarrollo Urbano, brinddndole la informacion y orientacion necesaria, asi como resolver asuntos de
su compelencia g Z g

13) Apoyar en el Controlar y prever la existencia de iitiles de escritorio en la Gerencia .

14) Velar por el cuidado y'o conservacion de los bienes asignados a la Gerencig. )

15) Distribuir internamente la documentacién interna v correspondencia de la Gerencia.

16) Registrar y numerar los cargos por los documentos y correspondencia respectiva.

17) Apoyar en acciones referente a mensajeria de cardcier urgente dentro de la localidad

18) Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas estrictamente con labores propias de la
Gerencia de Desarrollo Urbano y registrarlas de ser el caso.

19) Elaborar el Cuadro de Necesidades y en su oportunidad solicitar Y controlar los ililes de escritorio y
materiales para uso de la Gerencia y su cargo. :

20) Otras funciones afines con el cargo que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano.

F. PERFIL

1) Instruccion secundaria completa

2) Titulo de Secretariafo).

3) Curso bdsico de Informdiica.

4} Experiencia en labores variadas de oficina,

_ e

s
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CHOFER

A. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que e
Sean expresamente asighados, ast como del uso, conservacién Y custodia de bienes y documentos a su
cargo.

2} Es responsabie por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asf
come de todos los actos administrativos Yo téenicos que efectite.

B. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

1) No Tiene mando sobre personal
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Logistica y Servicios Generales.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

2) Conduccién de vehiculos motori-ados.

ACTIVIDADES TIPICAS

1) Conducir automoviles o camioneras para transporte de personas y/o carga en =onas urbanas.
2) Efectuar el mantenimiento del vehicilo a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Cumplir con el rol, rutas Y =onas programadas por su jefe inmediato superior.

2) -Realizar diariamente-el. control previo-del-vehiculo-asignado, verificando gue se encuentre-endptimas
condiciones mecdnicas antes de ponerlo en funcionamiento.

it 3) Mantener en dptimas condiciones de uso el vehiculo.

4) Cumplir con las reglas de trénsito Y demds disposiciones vigentes al conducir el vehiculo asignado,

3) Realizar el mantenimiento Y coordinar las reparaciones mecdnicas del vehiculo con el personal
compelente.

6) Llevar un sistema de control del vehiculo a Sucargo, en cuanto al recorrido, consuma de combustible,
cambio de aceite, reparaciones, cambios de repuestos entre otros ¥y actualizar los datos
permanentemente. : = =

7) Solicitar diariamente la boleta que auioriza el uso del vehiculo y el vale del combustible de acuerdo a
las disposiciones establecidas.

8) Una vez wiilizado el vehiculo a sy cargo, efectuar su internamiento en los espacios asignados
debiendo encontrarse debidamente limpio y libre de residuos, luego llenar y firmar el parie diario,

F. PERFIL

4) Instruccion secundaria.
3) Brevere profesional Categoria A-11/,
6) Experiencia en conduccion de vehiculos,
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A RESPONSABILIDAD ES

1) Elaborar. ciecmar Voevaluar e
Obras Publicas v Provecios:

bases 1écuicas.  wdministrativas ) el expediente técnico: asi como del uso ¥ conservacién
bienes u s ¢ argo.

como de todos los actos administrativos Vo lécnicos que efectiie,
3) Remitir el P'loan Uperativo y su evaluacion a la Gerencia de Planificacion ¥ Presupuesto.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) Tiene meancio sobre ol personal asignado a la Gerencia de Obras Publicas.
2) Reporta directamente al Gerente de Desarrollo Urbano,

2

5; ATURALEZA DE LA CLASE

5

Y 1) Ejecuciin de actividades de diseiio y proyeccion de obras diversas de Ingenieria,
¥ 2) Generalimente supervisa la labor de personal profesional y técnico.

“alBy actvipapes Tipicas

Disefiar v o provecienr obras diversas de Ingenieria,
Disediar moditicaciones Yo reconsiriceion de obras diversas., )
Preparar croguis, memaorias descriptivas y diagramas para la reali-acion de proyectos.

otros.
3) Elaborar presupuesio en obras de Ingenieria,
6) Evacuar informes 1écnicos sobre proyectos de ingenieria.

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

Cotcal dancia con lus planes de desarrollo ¥ el presupuesto participativos.

3) Ejecutar Programas v | ‘royectos de Emergencia de acuerdo a la Normatividad Legal vigenie.

3) Evaluar y supervisar los Actos A dministrativos de la divisién a su cargo.
6) Promover o participacion del Sector Privade en la realizacion de obras y
de proyecros

obras por contrata en concordancia con la Ley y Reglamento de contrataciones y Adguisiciones,
8) Evaluar la gesiion iéenica, Jinanciera y administrativa de las dreas a sy cargo.
9) Participar en reuniones. eve
Municipalidad distriral de Uehumayo, )
10) Supervisar, evaluar, conrolar Yy fisealizar el cumplimiento del Plan Operativo Anual,

! Plan Operativo Institucional y Presupuesto de la Sub Gerencia de
es responsable de verificar el cumplimiento de las especificaciones
éenicas de provecios Vobras ejecutados en el dominio piiblico de ja Municipalidad, formular las

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi

Coordinar anteproyecros en Ingenieria con los estructurafes, sanitarias, electrénicos, urbanisticos b

L) Proponer. viecuiar »oevaluar el programa Municipal de inversiones e infraesiructura basica, en!
2) Dirigir v supervisar la efecueion de Proyectos y Obras de Inversion por dAdministracion Directa,

1) Coordiner 1 supervisar las actividades de la reconstruccién de las zonas afectadas por desasires ¥
Situaciones de emergencia, en coordinacion con el Sistema de Defensa Civil y entidades del Estado.

estudios para la ejecucion

7) Revisa, 1 du conformidad téenica g lus presupuestos adicionales que se genera en la efecucion de

n1os, coinisiones y acciones que tengan relacién con las actividades de la

/1) Disponer s investigaciones, anditorias, inspecciones y demds medidas que demande la bueng

de las

§
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marehe de ia Sub (e whely de Obras Pribiicas. :

12) Dicsr HSPasiciones rula vas o la organizacion Y funcionamienio de Jas dreas dependientes de la Sub
G{.’J"L’r’{(‘a":'u' e O SRR Jrlfjl‘,lr’}{’f-(_'{f.\ _ -

13) Coordinen 1 gfecucion de proveceros Dor contrata,
14) Otras funciones afines con of carge aue dispanca of Gerente e R )

PERFIL

1) Titulo Profesionat oy lrquitecto coleoialy,

o
2) Conocimientoy e computacion e informcitica (software actualizados)
31 Capaciniion en CHCHCTON ¥ SUupervision e whras piiblicas conforme aluy Ley de Contrataciones.
A Capacicud pary frabajar en equipo, elaborar y supervisgr pravectos. demosirar eriterio para calificar
Propuesion
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4. RESPONSARBILIDADES

1) Es responsable por of cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que
expresanniie fe sean asienados, asi como del uso ¥ conservacion de los expedientes y bienes a su
cargn

2) Es responsuble por el cumpliniiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de ooy los actos administratives y-o téenicos que efechie.

B. LINEAS DI Al TORIDAD Y REPORTE

1) No Ticne mande solve personal
2) Reportu direciamente al Sub Gerente de Obras Publicas

C. NATURALEZA DE L4 CLASE

1) Ejecuciin b actividudes de disefio y proyeccion de obras diversas de arquitectura.
2) Generalmenie supervisa la labor de personal iécnico.

%A CTIVIDADES TIPICAS

2\

Ejecuicr uetividades de recepeion, clasificacion, registro, disiribucion y archivo de documentos
técnicos

Ejecutin v+ verificar la actualizacion de registros. fichas y documentos técnicos en las Unidades de los
sistenmas adninisirativos.

Coordinar actividudes administrativas sencillas.

Estudicr vxpedienies 1éenicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilr v preparar informacion para estudios e investigaciones.

Puede corresponcderle colaborar en la programacion de actividades técnico — administrativas y en
reuniones de trabajo.

Puede correspanderle verificar el cumplimiento de disposiciones’y procedimientos.

FUNCIONIS ESPECIFICAS

1) Ejecutir aetividacles de disefio y proyeccion de obras diversas de Arquitectura.

2) Preparar croquis. memorias descriptivas y diagramas para la realizacién de Proyectos.

3) Diseiiar modificaciones vo reconstruccion de obras diversas.

4) Elaborar v suscritiv los estudios de pre inversidn y los registra en el Banco de Proyecios.

3) Fornudr provectos que se enmarquen deniro de las normas y directivas del SNIF.

6) Mantcoor aeinatizada la informacion registradea en el Banco de Proyeciuvs.

7) Elaborar presipiestos en obras de arquitectura. .

8) Evaluar informes téenicos sobre proyectos de Arquitectura.

9) Controlu. supervisa v exige que los inspectores y residentes de obras cumplan diligentemente con los
controles e calidid, acorde con la naturaleza de la obra, respecto a las pruebas técnicas y demds
narms aplicahfes.

10) Apruche, revisa v refienda los requerimientos de materiales solicitados por los residentes de obras,
asi conr a gastos administrativos ligados a la ejecucion.

1) Revisi, v de cortivmidad téenica a los presupuestos adicionales que se genera en la ejecucion de
obras puw contraiin en concordancia con la Ley v Reglamenio de contrataciones y Adquisiciones

12) Coore v absueive confuniamente con la, Gerencia de Desarrollo Urbano; en forma clara, precisa y
Sundeseaivide fes consulias o las observaciones efectuadas por los postores en el proceso de seleccion
de ejecacidn de olias.

13) Particiva ¢ integra la Comision de Recepeién de obra. con la finalidad de formular las observaciones
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A RESPONSABILIDADES

/) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y netas establecidos en ¢l Plan Operativo e
expresamente le sean asignados, asi cono del uso ¥ canservacion de los bienes ¢ su cargo,

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), ayi

como de todos los actos administrativos Yo técnicos yue efechie.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

1) No tiene mando sobre el persanal,
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Obras Piiblicas y Proyecros,

NATURALEZA DE LA CLASE

Ljecucion de actividades especializadas en una rama de la ingenieria,
Usualmente supervisa la labor del personal téenico y auxiliar,

I} Disenar y/o provectar obras diversas de Ingenieria,

2) Disefiar modificaciones Yo reconstruccion de obras diversas

Preparar croguis, memorias descriptivas y diagramas parala realizacion de proyectos.

Coordinar anteproyectos en Ingenieria con los estructurales, Sanitarios, electronicos, urbanisticos v
olros.

Elaborar presupuesto en obras de Ingenieria.
Evacuar informes técnicos sobre proyvectos de ingenierig,

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Asistir técnicamente a g Sub Gerencia,
realicen,

2) Elaborar estudios de factibilidad de obras.

3} Preparar andlisis evaluativos de estudios 1écnicos.

4) Formular los expedientes técnicos de astudios de
viabilidad

J) Racionalizar, sistematizar y proponer procedimientos,para estudios.

6) Planificar, dirigir, coordinar ¥ ¢jecutar estudios relacionados en el drea de Ingenieria,

7) Supervisar la ejecucion de estudios Y obras de proyectos de inversion piiblica bajo sus diversas
modalidades para el desarrollo de la infraestructura municipal, teniendo en cuenta los dispositivos
legales.

8) Participar directamente en la Liguidacion Técnico-Financiero de
concordancia con los dispositivos legales vigentes.

9) Realizar inspecciones oculares de obras privadas en la via piiblica y de obras de carderer piiblico.

10) Conformar Comités de Recepcion de Habilitaciones Urbangs.

11) Visar los documentos revisados a su cargo, para su aprobacion,

12)Realizar informes e inspecciones de campo de expedientes inherenies « la Sub Gerencia de Obras
Publica y Proyecios.

13) Efectuar estudios e investigacion sobre Normas Técnicas.

14} Proponer Directivas.

13) Elaborar Normas Técnicas relacionadas a Obras Publicas

16) Las demds que le asigne el Sub Gerente de Obras Piblicas.

para la formulacién de programas de acciones técnicas gue

pre-inversidn aprobados v con declaracion de

estudios y obras, segin sea en

AT
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ASISTENTE DE SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA I

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de fos objetivos v metas establecidos en el Plan Operative gue
expresamenie le sean asignados! asi como del uso Y conservacion de los bienes a su cargo. '

2) Es responsabie por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manval (MOF), asi
cano de todas los actos administrativos 10 téenicos que efectie,

B \LH\"EAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

gt i

5 _

5/ 1) No tiene mando sobre el personal
4

# 2 Reporta directamente al Sub Gerente de Obras Piblicas v Provectos.

|C. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
Ocasionalmente supervisa las labores del personal técnico y auxiliar.

IVIDADES TIPICAS

Efectuar estudios ¢ investigaciones sobre normas técnicas.

Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos v restimenes variados.

Participar en Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad,

Puede corresponderle participar en la formulacion ¥ coordinacion de programas. asi como en la
gjecucion de actividades de sus especialidad,

CIONES ESPECIFICAS

Interpretar planos de arquitectura v estructuras, instalaciones eléctricas, sanitarias, topogrdficas,

urbanisticas, erc.

2) Consolidar permanentemente cuadros de Estudios gjecutados.

3) Verificar el equipo y/o material a utilizar en los Estudios de campo ) en las [nspecciones Técnicas
relativas a la seguridad en ingenieria

) Apoyar al Ingeniero como Asistente de Campo.

5) Reecabar informacion de las dreas correspondientes y cuoidinar los Esiudios de lus ingenieros.

6) Apoyar a los Ingenieros en la Elaboracion de expedientes v otros. *

7) Realizar cdleulos y/o diseros preliminares de estructuras, planos y especificaciones de obras y
provectos.

8) Ejecutar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en dreas o =onas de trabajo, llevando ef
regisiro de avance y la documentacion complementaria.

9} Participar en la elaboracion de presupuestos de valorizacion, cotizacion de obras de inversion ¥
otros.

10) Puede corresponderle efectuar trabajos de mantenimiento y correctivo de equipos de investigacion,

I1)Las demds funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Obras Piblicas v Proyectos.

F. PERFIL

1) Grado Académico de bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Teenolégico con estudios
no menores de 06 semestres académicos.

2) Amplio conocimientos de informdtica 1 manejo de paguetes en entorno Windows, acreditados
mediante certificados o diplomas.

3) Conocimiento de sistemas administrativos.




""_3." J Municipalidad Cddigo: 03711E]

W Distrital de | MANUAL DE ORGANIZACION ¥ Clasificacidon: SP-EJ
Vo Uchumayo B FUNCIONES ' Pigina: 104 -
NCde grden en el CAP: ()45 i

ASISTENTE DE SERVICIO DE INFRAESTEUCTURA |

L 4. RESPONSABILIDADES

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos v metas establecidos en el Plan Operative que
expresamente le sean asignados; asi como del 150 Y conservacion de los bienes @ su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de todos los actos administrativos 10 tdenicos que efectie.

B. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

1) No tiene mando sobre el personal,
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Obras Publicas v Proyectos.

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
Ocasionalmente supervisa las labores del personal iécnico y auxiliar,

1) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

2) Analizar expedientes Y formular o evacuar informes.

3) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resiimenes variados.

l ‘&i(s ) Participar en Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad,

- .”‘;f{;};ig Puede corresponderle participar en lq Jormulacion y coordinacicn de programas, asi coma en g
£1% ejecucion de actividades de sus especialidad

.’;;;
oA FUNCIONES ESPECIFICAS - - e

1) Apoya en el control de Administracién Directa Yo contrata, debiendo coordinar estrechamente con
Residente De Obra (obras por administracion Directa) o inspector de Obra (obras por contrata).

2) Brinda apoyo logistico al Residente de la Qbra (obras por Administracion Directa), coordinado con el
Control Administrativo para la elaboracién de los requerimientos Yy con la Sub Gerencia de
Abastecimientos, para la agilizacién de la entrega de los materiales,

3) Ejecucion de actividades especializadus de asistencia profesional.

4) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas,

3) Analizar expedientes y formular o emitiy informes.

6) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

7). Farticipar en comisiones y/o reuniones sobre asunios de la especialidad,

8) Puede corresponderle participar en la formulacién v coordinacion de programas, asi como en la
efecucion de actividades de la especialidad.

9) Las demds funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Obras Priblicas ¥ Proyectos.

F. PERFIL

1) Grado Académico de bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios
no menores de 06 semestres académicos.

2) Amplio conocimientos de informdtica Y manejo de puaquetes en emtorno Windows, acreditados
mediante certificados o diplomus.

3} Conocimiento de sistemas administrativas
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TECNICO ADMINISTRATINVO {

A, RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos v metas establecidos en el Plan Operativo que
expresamente le sean asignados; asi como del uso y conservacion de los bienes a su cargo.

2} Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente mamial (MOF), as{
como de todos los actos administrativos y/o técnicos que efeciiie '

E.f-"LI.N'EAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE
o b

1) No tiene mando sobre el personal.
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Obras Publicas v proyectos.

- NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion y coordinacidn de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la
Municipalidad.

Qcasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

CTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archive de documentos
técnicos y oiros.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas, documentos técnicos en las dreas de sistemas
administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacién, informacion y relaciones piblicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacién de actividades técnico administrativas y en
reuniones de trabajo.

8) Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos,
correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicacion de algunas normas
establecidas.

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

I) Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo de la Sub Gerencia de Obras
Piiblicas y Proyectos.

2) Organizar oportunamente la documentacion para la atencidn destinada y proveniente de las demés
dependencias de la Municipalidad Distrital de Uchumayo; asi como realizar su control y posterior
seguimienio,

3) Preparar informes y documentacién diversa en el dmbito de su competencia para el correcto
desarrollo de la Sub gerencia.

4) Atender con fluidez las comunicaciones escritas y orales, utilizando una adecuada redaccion.

5) Administrar  documentos clasificados v participar en la elaboracion de procedimientos
Administrativos,

“6) Organizar el control y el seguimiento de los expedientes que ingresan « la Sub Gerencia de Obras

Piiblicas y proyectos.
7) Mantener un trato amable y cortes con el piiblico y con todo el personal de la Municipalidad,

8) Cumple estrictamente con el reglamento interno de irabajo y el cédigo de ética de la Municipalidad
Distrital de Uchumayo.

9) Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo v las Jaltas disciplinarias que pueda
comeler.
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F. PERFIL

Il
Ly
2}
1)
4)

Titulo profesional wniversitario de i igeniero en la especialidad requeridu
Conocimientus eii computucion e informatica (software actualizado),
Experiencia laboral minima de dos (02) afios en aciividudes varfadas de oficina,
Capacidad para  irabajar en equipe.  demostrar  habilidad,  iniciativa,
responsabilidad.

trato  agradable

¥




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE LA MU

INICIPALIDAD BISTRITAL

DE UCHUMAYQ

CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

7.1.2

SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y DEFENSA CIVIL

N® CLASIFI SITUACION CARGO DE
! ICTU "LASIFI- DEL CARGO | € :

OrRDEN| CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO CACION | TOTAL . > CoNFiANZA
047 | INGENIERO I 03712E14 |  sp-EJ 1 !
048 | ARQUITECTO I 03712E13 | SP-EJ I !
049 INGENIERO | 03712E13 SP-EJ 1 |

AX0/051 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il | 03712E)2 | Sp.gJ 2 2

S#b /o5y | ASISTENTE EN SERVICIO DE : .

717953 | INFRAESTRUCTURA | BN | spE 2 2

< /7 054 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 03712ES3 |  SP-ES | !

TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 0 8 ]
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INGENIERO 1]

RESPONSABILIDADE S
Sl WABIEIDADES

1) Elaborar, ejecurar Y evaluar el Plan Operativo Institueional y Presupuesto de la Sub Gerencia de
Obras Privadas ¥y Defensa Civil: es responsable del uso y conservacion de lps bienes a su cargo.
\ 2 Es responsable por el cumplimiento de o establecido para su cargo en el presente manual (MOF. )oasi
como de todos fos actos admif?f_m‘ﬂfh‘o.s_|-‘-'0 1écnicos que efectie.

3) Remitir e] Plan Operativo y su evaluacion a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

LINEAS DE 4 UTORIDAD Y REPORTE
T JURIDAD Y REPORTE

1) Tiene mando sobre e/ personal asignado a la Sub Gerencia de Obras Privadas y Defensa Civil
2) Reporta directamente al Gerente de Desarrollo Urbano,

NATURALEZA DE L4 CLASE

1) Ejecucion de actividades de disefio y proyeccion de obras diversas de Ingenieria,
2) Generalmente Supervisa la labor de personal profesional Y réenico.

CTIVIDADES TIPICA A

Disefiar y/o prayeciar obras diverseas ce Ingenieria.
) Disefiar modificaciones Yo reconstruccion de obras diversas,
Preparar Croguis, memarias descriptivas y diagramas para la reali-acién de proyvecios,

J) Elaborar presupuesto en obras de Ingenieria,
6) Evacuar informes lécnicos sobre praoyecros de ingenieria,

LFUNCIONES ESPECIFICAS

1) Organizar Y administrar e/ registro de licencias de consiruceicn, declaratorias de Sabrica y
autorizaciones otorgadas,

2) Proponer programas  de  control referentes a g consiruccion, reconstruccion, ampliocian,
remaodelacion y demoliciones entre O110s.

3) dndlizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre aeintos afises a competancii fun iong!

4) Coordinar ja elaboracién de licencias de construccion, visar las mismas Y disponer la remisicn para
Su aprobacion por parte def Gerente de Desarrollo Urbano,

3) Elaborar proyectos de resoluciones gerenciales, licencias, certificados, autorizaciones ¥ otra
documentacion variadas de Su competencia para su visado y aprobacion respectiva. i

6) Elaborar y visagr proyectos de resolucion dentro def dmbito de su compelencia, adjuntando el
expediente y el informe técnico correspondiente.

7). Programar Y ejecutar programas de fisealizacion

8) Proponer proyectos de ordenan-as respecio a tratamientos especiales para el otorgamiento de plazos
de regularizacién de licencias de construccion, conformidad de obra, condonaciones v otros.

9) Dar conformidad. previa inspeccion, a los tramites de licencias de construccion, anipliacidn,
remodelacion, reparacicn y demolicion, de acuerdy con of Reglamento Nacional de ¢ onstrucciones,
resguardando g Seguridad ciudadana y el ornate de la cindad, para luego elevar al superior
Jerdrquico para su aprobacion,

1) Elaborar y elevay i nformes técnicos a la Ges encia que servirdn para resolver recursos impugnativos
de reconsideraciin,

L) Proponer Y coordinar sanciones o mulias administrativas por infracciones a fas normes municipales.

12) Atencler, calificar y tramitar ante las instancias correspondientes Jos reclamos Y quejas vecinales




erjudiguer predios, 1a via publica -wnsrrzacrioné‘.\'1
rrenos de terceros o laxia publica y 61r05.

dad de Defensa Civil. ’

mensualizados para la  ejecucion
fa Gerencia de

referenies a falfas constrirctivas e p
 antirreglameniarias o ilegales que invadan fe
13) Participar en inspectiones técnicas hasicus de segur
de  Compromisos Trimestrales

14) Fermular el Calendario
considerando  los  plazos  esiabiecidos  por

presuphestaria correspondienie,
Planeamiento y Presupuesio para su censolidaciény programacion.

15) Elaborar oportunamente los requerimientos de la Subgerencia @ Su cargo, de conformidad d
presupuesto asignado. concordante con el Calendario de C ‘ompromisas y la efecucion de ingresos.

16) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente de Desarrollo Urbano.

PERFIL

1} Titula profesional de ingeniero colegiado.

2) Conocimientos de computacion e informdtica (software actualizados)

A apac{racicirr en efecucion y supervision de obras publicas conforme a la Ley de Contrataciones.

4) gfiii;ﬁid para trabajar en equipo, elaborar y supervisar provectos, demostrar criterio para calificar
i 25ICES:

< ot
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4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que
expresamente le sean asignados, asi como del uso v conservacion de los expedientes v bienes a su
cargo. -

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de iodos los actos administrativos Yo técnicos que efectiie.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No Tiene mando sobre personal
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Obras Privadas y Defensa Civil

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividades de disefio y proyeccion de obras diversas de arquitectura
2) Generalmente supervisa la labor de personal técnico.

CTIVIDADES TIPICAS

Disefiar y/o proyectar obras diversas de arquitectura

Disefiar modificaciones y/o reconstruccion de obras diversas.

Preparar croquis. memorias descriptivas v diagramas para la realizacion de provectos.

Coordinar anteproyectos arquitecténicos con los estructurales, sanitarias, electrénicos, urbanisticos y
o1ros,

Elaborar presupuesto en obras de arquitectura.

Evacuar informes técnicos sobre provectos arquitectonicos.

1) Controlar las construcciones en las dreas urbanas de conformidad con el Reglamento Nacional de

Construceiones.

2) Elabarar repories estadisticos de las licencias de construccién otorgadas v proponer programas de
fiscalizacion

3) Coordinar con la Gerencia de Administracion Tributaria remiriéndole periddicamente las licencias de
construccion otorgadas para efectos de pago del Impuesio Predial. asi como las declaratori=s de
Sfabrica ‘

4) Efecruar delimiitaciones. !asaciones y ofras acciones simila: v en ferienos i=lasini et g la act'vide!
municipal. : ,

5) Realizar tasaciones de instalaciones fjas y permanentes, edificaciones y terrenos conforme a lo
establecido por el Reglamento Nacional de Tasaciones para efectos de cdlculo del impuesto predial,
conforme a lo solicitado por la Gerencia de Administracion Tributaria

6) Ejecutar programas de control referentes a la construccidn, reconstruceion, ampliacion,
remodelacién y demoliciones entre otros.

7) Analizar, evaluar y preparar informes técnicas sobre asuntos afines a competencia funcional.

§) Elaborar proyectos de resoluciones de otorgamiento de licencias de construccion y oiros. previa
verificacion del cumplimiento de requisitos de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos, adjuntando el expedienie y el informe técnico correspondiente.

9) Realizar inspecciones técnicas en materia de licencias de consiruccion y remodelacion, aperturas de

puertas, conformidad de obras v otros de la ona urbana, rural y otros en el dmbito de su

compelencia

10) Participar en la expedicion de licencias, certificadas, autorizaciones y oira documentacion variada a

jeb
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cesarios parg resolver recursos impugiaives.

~qeicn de licencias de consiLCCion. B

1) Elaborar informes técnicos ne
vectos de argdenanzas respect
otorgamiento de plazos de regularizacidn.- de licencius de col
condonaciongs y ofros,

P idomion el progran.: .;'.3.}@_.- celiziwiidin vz licenciay i v

14} Ejecutar con ¢f serssmm :
15) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Subgerente de Obras Privada.

¢ v Defensa Civil.

1} Titlo profesional universitario de arguitecinrd.

2) Conocimientos en camputacion e informalica (software actualizadoj.

3) Experiencia laboral minima de dos (12) aiius en actividades variadas

{) Capacidad para trabajar en  equipo,
responsabilidad.

de oficina

12) Ejecutar pregramas de fiscaliz *
o @ trafantichtos especiales para €1

13) Participar en la elaboracién de pro :
istruccion, conformidad de obra,

demostrar  habilidad, iniciativa, trato  agradable y
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INGENIERC [

RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el ufmphmfemo de fos objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que
expresamente e sean asignados. asi como del uso v conservacion de los bienes a su cargo.
.2} Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF). asi
como de fodos los actos administratives y/o técnicos que efectile.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

[} No tiene mando sobre el personal.
2) Reporia directamente al Subgerente de Obras Privadas y Defensa Civil |

NATURALEZA DE LA CLASE

1) Efecucion de actividades especializadas en una rama de la ingenieria.
2) Usualmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar,

ACTIVIDADES TIPICAS

Disefiar y/o proyectar obras diversas de [ngenieria,

Disefiar modificaciones y/o reconstruccion de obras diversas.

Preparar croquis, memorias descriptivas y diagramas para la realizacidn de proyectos.

Coordinar anteprayectos en Ingenieria con los estructurales, sanitarios, electrénicos, urbanisticos y
Otros.

Elaborar presupuesto en obras de Ingenieria.

Evacuar informes técnicos sobre proyvectos de ingenieria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1} Planificar, dirigir, coordinar, ejecurar, contr ofa; supervisar y eva:‘um las actividades de Defensa
Civil, siendo responsable de su correcia aplicacion.

2) Prestar servicios técnicos de inspeccion y de seguridad en Defensa Civil, a las unidades orgdnicas de
la municipalidad, aplicando las normas técnicas de seguridad. tanto las emitidas por el Instituto
Nacional de Defensa Civil (INDECI), coma por otras entidades competentes de acuerdo a la
normatividad vigente,

3) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar, supervisar y evaluar los planes de prevencion,
emergencia y rehabilitacion, promoviendo y difundiendo la adecuada capacitacicn a todo nive! y
prestando a lg comunidad, cuando fiese solicitado y la situacion lo requiriese, el apovo con servicia
técnico, primeros auxilios y seguridad, en lo que a Defensa Civil se refiere.

4) Coordinar y supervisar las acciones de su competencia, en estrecha relacion, segiin seq el caso con el
Cuerpo General de Bomberos Voluntarios de la jurisdiccién.

3) Organizar, programar, coordinar supervisar v evaluar la elaboracion del inventario de los recursos
necesarios para el desarrollo de las actividades de Defensa Civil, cemtralizando, custodianda y
manteniendo al dia el stock de recursos, asi como las estadisticas de potencial humano requerido para
el servicio y atencion en caso de emergencias.

6] Prestar apoyo en la suscripeion de convenios en materia de Defensa Civil. con organismas nacionales
Yo extranjeros, previa aprof}ac;on del fnstituto Nacional de Defensa Civ n" (INDECI), siendo
responsable de la ejecucion de los mismos.

7). Proponer el Plan de Defensa Civil para su aprobacién.

8) Apoyar al Comité Distrital de Defensa Civil, en la elaboracion del Plan de Defensa Civil del distrito.

9) Verificar y evaluar que las diferentes edificaciones de cardeter comercial, deportive, de vivienda y
ofras. en las que exisia gran gfluencia de publico. cumplan con las normas de seguridad, y, que

\2



muesiren s Certificados de hober pasado las inspecciones basteas o de Hetalle, segiin sea el caso.
1) f_qﬁr}r'm(;f." aficialmente, a los medios de comunicacion sebre las aeciones de Defensa Civil.
11) Cumplir v hacer cumptir la J?é;-;zm.rh-f.f!(.rd vigenie sobre Defensa Civi l. .
12) Elaborar v ejecutar programas de inspecciones técnicas de seguridad tanlo de locales comerciales
comn de edificaciones en consiuceics y ofras instalaciones, o< acuerde u hu esiabiecido en el
fegiumento de Inspeceiones Técnicas vigente
13) Realizar el mapa de riesgo y vulnerabilidad. que consiste en idensificar peligios. analizar las
vilnerabilidades y estimar riesgos para las medidas de prevencion mds efectivas.
14) Organizar Brigadas de Defensa Civil, capacitdndolas para su mejor desempeno.
15) Proporcionar informacion veraz y oportuna a Jos contribiyventes y'o vecinos acerca de sus
obligaciones, asi como de los Procedimientos Administrativos que estan bajo su responsabil, fdad
% [6) Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informdiice con gue cuenie la unidad
\\ organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
’3 17) Administrar el Sistema de Gestidn Documentaria en el dmbite de su competencia. conforme d la
i normatividad vigente.

-

g 8) Informar mensualmente af Gerente de Desarrollo Urbano, el desarrollo de los proyectos, programasy
actividades ¢ su cargo.

19) Preparar y realizar simulacros y simulaciones en Centros Educativos, laborales, comunales, locales
publicos y privados.

20) Atender los diferentes trdmites administrativos establecidos en el TUPA, relacionados con fa Sub
Gerencia.

21) Cumplir con las demds funciones asignadas y/o dele gadas por el Gerente de Desarrollo Urbano.

F. PERFIL

1) Titulo profesional universitario de ingeniero en la especial idad requeridea.

5\ 2) Conocimientos en computacion e informdtica (software actualizado).

o) Experiencia laboral minima de dos (02) afios en actividades variadas de oficina.

o) Capacidad para trabajar en equipo, demostrar habilidad, iniciativa, {rato agradable y
responsabilidad.

=
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ASISTENTE DE ADMINISTRATIVO ii

4, RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativa qite

B expresamente le sean asignados; asi cono del uso v conservacion de los bienes a s cargo.
“4;\.2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en ef presenie miaral (MOF), ast

2 como de todos los actos administrativos y/o 1Echnicos que efectiie.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) Na tiene mando sobre el personal.
2) Reporia directamente al Subgerente de Obras Privadas y Defensa Civil.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
2) Ocasionalmente supervisa las labores del personal técnico y auxiliar.

g FUNCIONES ESPECIFICAS

. ACTIVIDADES TIPICAS

1) Analizar Nermas técnicas y proponer la mejora de procedimientos

) Estudiar y emitir opinion récnica sobre expedientes especializados

) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y 0fros similares.

4) Coordinar y efecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo instrucciones generales.
35) Puede corresponderle canducir Conisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad

6) Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion

1) Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasifieacion, verificacion y archivo-
" de documentacién que se genere o ingrese en la Sib Gerencia de Obras Privadas y Defensa Civil
2) Realizar el control de la documentacion que remiten las Sub Gerencias.
3) Recopilar informacion y apoyar en la formulacion de la documentacion normativa en el ambito de su
compefencia.
4) Emitir opinidn técnica sobre expedientes administrativos puesios d su consideracion y proponer
soluciones a los mismos.
5) Redactar documentos con criterio propin de acuerdo indicaciones generales.
6) Brindar ovientacién relativa a situaciones y gesiiones de documentos v expedientes que le
corresponda.
7) Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo. '
8) Elaborar informes resullado del proceso de fiscalizaci én por concepto de licencias de construccion
9) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Su bgerente de Obras Privadas y Defensa Civil.

F. PERFIL

1) Grado Académico de bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios
no menores de 06 semestres académicos.

2) Amplio conocimientos de informdtica y manejo de pagquetes en entorno Windows, acreditados
mediante certificados o diplomas.

3) Conocimiento de sistenias administrativos.

jo2
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ASISTENTE DE ADMINISTRATIVC 1

4, RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objeiivos v metas establecidos en el Plan Operativo que
expresamente le sean asignades: asi como del uso v conservacion de los bienes a su cargo.
W2 Esrespensable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el preseste manual (MOF), as
é:* 1] coma de todos los actos administrativos y'a técnicos que efeciiie.
o= Ly
L]

1) No tiene mando sobre el personal.
2) Reporta directamente al Subgerenie de Obras Privadas y Defensa Civil

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
2) Ocasionalmente supervisa las labores del personal técnico y auxiliar,

. ACTIVIDADES TIPICAS

1) Analizar Normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos

) Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados

) Analizar e interpreiar cuadros, diagramas y otros similares.

4) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo instrucciones generales.
3) Puede corresponderle conducir Comisiones vi'o reuniones sobre asuntos de su especialidad,

6) FPuede corresponderle efectuar labores de capacitacion

. \E FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Ejecutar actividades relacionadas con el registro-procesaniiento; clasificacién, verificacién y archivo
de documentacidn que se genere o ingrese en la Sub Gerencia de Qbras Privadas y Defensa Civil,

2) Realizar el control de la documentacién que remiten las Sub Gerencias.

3) Recopilar informacién y apoyar en la formulacién de la documentacion normativa en el ambito de su
competencia.

4) Emitir opinicn técnica sobre expedientes adminisirativos puesios a su consideracion y proponer
soluciones a los mismos.

3) Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales.

6) Brindar orientacion relativa a situaciones 3 gestiones de documentos v cxpediites que e
corresponda.

., 7) Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico-administrativas v en

reuniones de trabajo. '
8) Elaborar informes resiliado del proceso de fiscalizacion por concepto de licencias de construecion
9) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Subgerenie de Obras Privadas y Defensa Civil.

F. PERFIL

1) Grado Académico de bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico con estudios
no menores de 06 senesties académicos.

Amplio conocimientos de informdtica y manejo de paquetes en enforno Windows, acreditados
medianie certificados o diplomas.
3) Conocimiento de sistenmas administrativos.

L
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ASISTENTE DESERVICIO DE INFRAESTRUC TLRA T

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivas y metas establecidos en el Plan Operativo que
expresamente le secnr asignados: asi como del 150 y conservacion de los bienes a su cargo.
2) Es responsable por of cumplimiento de lo establecidg para su cargo en el presente manual (MOF), ast
AN
N

0\ coma de todes los aetos administrativos y.'c técnicos gie gfectiie.
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- |B. «fd};’VEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
= i a‘-‘J
s y 1) No tiene mando sobre ef personal.

2) Reporia directamente af Subgerente de Obras Privadas y Defensa Civil.

C. NATURALEZA DE [ CLASE

1) Ejecucién de actividaces especializadas de asistencia profesional.
2) Ocasionalmente Supervisa las labores del personal técnico y auxiliar,

- ACTIVIDADES TIPICAS

1) Efectuar estudios ¢ investigaciones sobre normas técnicas.

2} Analizar expedicnies v formular o evacuay informes.

3) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos Y resumenes variados,

4) Pariicipar en Comisiones Yo reuniones sobre asuntos de su especialidad

J) Puede corresponderie participar en la forndacion v coordinacion de programas, asi como en g
ejecucion de actividades de sys especialidad.

‘FUNC!ONES ESPECIFICAS

1) Participar en inspecciones iécnicas en materia de medidas y finderos, rectificaciones de dreas,
alineamientos de- calles Y avenidas, reposicion de pavimento, subdivision de lotes; licencias de
construccion y remodelacion, aperturas de puerias, conformidad de obras y otros de la ~ona urbana,
rural y otros en el dmbito de su competencia,

2) Verificar los procedimientos 1écnicos y emitir informes respeciivos sobre las inspecciones oculares
realizadas y otras similares.

3) Recopilar datos téenicos para estudios y labores de ingenieria en el Gmbito de su compeltencia.

1) Realizar ia bitsqueda de antecedentes Yo expedientes requeridos para atender el servicio solicitado.

3) Recabar fa informacién necesaria para la elaboracién de licencias, certificados, autorizaciones y otra
documentacion variada para su visado y aprobacion respectiva,

6) Efectuar los caleuios respeciivos para trabajos de ingenieria en el dmbito de si rompetencia

7) Elaborar y presensar informes técnicos relacionados con la actividad de su drea.

8) Puede correspontierie confeccionar planos de arquitectura o ingenieria, memorias desériptivas de los
proyecios en el ambito de si competencia.

9) Participar activamente en los procesos de fiscalizacion de licencias de consiruceidn

10) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Subgerente de Obras Privadas ¥ Defensa Civil,

e
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F. PERFIL

1) Grado Académico de bachiller Universitario o Titulo de fnstituro Superior Tecnoldgico con estudios
e menores de (0 semesires académfcas'.

2) Amplio conocimicnios e informdtica y manejo de paqueles en entorno Windows, acreditados
mediante certificados o diplomas,

3} Conocimiento de sisivmas administrativos.
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4. RESPONSABILIDA DES

eias establecidos en el Plan Operativo que
4 de los bienes a sucargo-
-esente manual (MOF), asi

o de las obfetivos 1 M
1o del use v conservact
ara su cargo en el p)

e efectue

[ cumplimient
asignados; asi con
{imiento de lo establecido p

I) Es responsable por e
expresaniente e sean
2) Es responsable por el cump ] tilectdo F
cono de todos los actos administrativos /o [ECRicos qu

+#75% . x, |B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No tiene mando sobre el personal.
2) Reporta directamente al Subgeren

1e de Obras Privadas y Defensa Civif .

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecuciony coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la

. Municipalidad
2] Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar

\ARTIVIDADES TIPICAS

271) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién v archivo de documentos

técnicos y olros.

== 2) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas, documentos técnicos en |
administrativos.

3) Coordinar actividades administrativas senciflas.

4) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

~5). Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

) Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones puiblicas.

:7); Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y en

/" reuniones de trabajo.

“8) Puede corresponderie preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros v documentos diversos,

correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicacion de algunas normas

establecidas.

as dreas de sistemas

T

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

T ) Orgamzm' y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo de la Sub Gerencia de Obras
Privadas y Defensa Civil.,

2 zar % 6 ‘

2) Organizar oportunamente la documentacion para la atencion destinada y proveniente de las demds
depeffder:c:as de la Municipalidad Distrital de Uchumayo; asi como realizar su control y posterior
seguimienio.

3) Preparar informes y documentiacion diversa en el dmbito de su competencia para el correcio
desarrallo de la Sub gerencia.

{) j:nc_ﬁer con fluidez las comunicaciones escritas v orales, utilizando una adecuada redaccion.

3) ministrar documentos clasificados v participar en  la  elaboracion de procedimientos
Administrativos.

a) Orfgam:m' el cpmm/ v el seguimiento de los expedientes gque ingresan a la Sub Gerencia de Obras
Privadas v Defensa Civil . . |

7) A S ) AR 55 B bl

8,)} Cfffmre;?u un trato amable y cortes con el piiblico y con tode el personal de la Municipalidad

) Cumple estrictamente con el reglamento inter, “ahaj i 24 .
tmp c 1o de trabajo y el codigo de ética de la ‘cipalidac
Pl il 1o ) g a de la Municipalidad
9) Conoce las sancione nistrati /
! es a - : : ; 3 Sy A 7 feormfy ;
Lonoee dministrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda




10) Vela v controla por el correcio uso y d:’s!rihm‘r’grz de los materiales y utiles de oficina asignados @ la

.

Suh Gerencia,
mentario existente en la Subgerente de-Obras Privadus v

oErvo ‘-’.‘JO

TR BT ! T ) o a P oy
11 Vela celosamente de 1odo ¢l coery

Defensa Civil evitando a su vez la infidencia. - -
12) Las demds funciones one le sean asignadas por el Subgerente de Obras Privadas v Defensa Civil .

F. PERFIL

1) Instruccion secundaria completa
2) Capacitacion téenica en el drea
3) Alguna experiencia en labores de su especiuiidud
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| CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL
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7.1.3 |SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y CATASTRO
" \ SI;UD’}CL'O CARGO DE
ORI:)EN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO (&L\Eslgl TOTAL| carco CDNI:;[ANZ
o p
ARQUITHC O ] 03713E)4 | SP-EJ 1 1
ARQUITEC 101 03713EJ3 |  SP-EJ I |
AISTENTE ADMINISTRATIVO 1T 03713E12 | SP-EJ I i
b IO BE 03713E11 | SP.EJ 2 2
TECNICO ADMINIS T RATIVO [ 03713ES3 | SP-AP I r
TOTAL U™ +D) " GANICA 6 0|6 0
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AROUITECTO I

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos Vometas establecidos en el Flan Operativo gue
expresamente le sean asignados, asi como del uso v conservacion de los expedientes y bienes a su
cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de todos los actos administrativos y/o técnicos que efectiie.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) Tiene mando sobre personal asignado a la Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas y Catastro.
™
7, g} Reporta directamente al Gerente de Desarrollo Urbano.

19 m}:a TURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividades de disefio y proyeccion de obras diversas de arquitectura.
2) Generalmente supervisa la labor de personal técnico.

D. ACTIVIDADES TIPICAS

/) Disefiar y/o provectar obras diversas de arquitectura.

v22). Disefiar modificaciones y/o reconstruccion de obras diversas. .

123) Preparar croquis, memorias descriptivas y diagramas para iufeah_acron a’e proyectos.

:M‘v"”-f) Coordinar anteproyectos arquitectonicos con los estructurales, sanitarias, electrénicos, urbanisticos y

AN P (S S orros.
Sl QU":;%" 5) Elaborar presupuesto en obras de arquitectura.

6) Evacuar informes técnicos sobre proyectos arqguitecténicos.

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Elaborar y controlar los proyectos ylo estudios urbanisticos v otros smu."w es en el ambito de su |
compei‘enc:a

2) Ejecutar y coordinar la aplicacion dei plan director de crecimiento urbano en el ambito de sy |/
competencia.

3) Evaluar los proyectos de habilitacién urbana. :

4) Disefiar proyectos concernientes al saneamiento de dreas tugurizadas y reordenamiento integral del |~
comercio informal.

3) Supervisar los trabajos de construccién con swjecion a los planos y especificuciones técnicas
aprobadas y estipulados en los provectos de planeamiento urbano v mantenimiento de la
infraestructura urbana,

6) Organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el Catastro Integral en el Distrito.

7) Coordinar con fas gerencias involucradas la aplicacidn de los instrumentos del Plan Integral de
Desarrollo Urbano

8) Promover y controlar el cumplimiento y aplicacion de las leves, decretos, reglamentos y ordenanzas
que regulan el desarrollo urbano del distrito.

9) Expedir certificados de pardmetros urbanisticos, edificatorios, zonificacion, compatibilidad v uso,
entre otros en el ambito de planeamiento urbano del disirito.

10) Revisar y calificar informes sobre la instalacion de anuncios y propagandas en el dmbito de su
competencia y disponer su remisién al érgano competente para su aprobacion.

I1) Proyectar bocetos arquitectonicos referentes a los provectos de desarrollo urbano, asi como puede
corresponderle aprobar provectos y disefios de arquitectura en el ambito de su competencia.

12) Formular el Calendario de Compromisos  Trimestrales  mensualizados  para la  e¢jecucion




presupuestaritt - correSpondiente, considerando los plazos establecidos por la Uerenciu de
P aneam fento y P."e.?:f;,‘:.re.r‘.fo para sy consolidacion ¥ p,'"c)g;.’"m?.’.’:c."dn.

13jElaborar opertunamente los requerimicntos de la Subgerencia a su cargo, de conformidad al
presupuesto asignado, concordante con el Calendario de Compromisos y la efecucion de ingresos.

{4) Elaborar, aciializar v miodificar fichas catasirates, comoe resultado de inspecciones oculares y
trabajos de campo. -

15) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente de Desarroflo Urbana

F. PEREIL

1) Tiwlo profesional universitario de arquitectura.

2) Conocimientos en computacion ¢ informatica (sofbvare actualizado).

-13) Experiencia laboral minima de dos (02) aiios en actividades variadas de aficina.

#4) Capacidad para trabajar en equipo, demostrar habilidad, iniciativa, trato  agradable y
responsabilidad,

9



Municipalidad
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ARQUITECTO |

A. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos v metas establecidos en el Pla,

n Operativo que
expresameite le sean asignados. asi como del uso Y conservacion de los expedientes y bienes a su
cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de todos los actos administrativos Y'o técnicos que efecnie.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1} No tiene mando sobre personal,
2) Reporta direcramente al Sub Gerente de Habilitaciones Urbanas ¥y Catastra,

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividades de diseiio Y proyeccion de obras diversas de arquitectura.
2) Generalmente supervisa la labor de personal técnico.

Disefiar y'o proyectar obras diversas de arquitectury,

Diseiar modificaciones yio reconstruccion de obras diversas,

Preparar croquis, memorias descriptivas y diagramas para la reali-acién de proyecios. S
Coordinar anteproyectos arquitecténicos con los estricturales, sanitarias, electrénicos, urbanisticos ¥
otros.

Elaborar presupuesto en obras de arguitectura.

Evacuar informes técnicos sobre proyectos arquitecidnicos.

i) Planificar y controlar las apreciaciones que correspondan al Desarrollo F. isico y Mantenimiento de la

' Infraestructura Urbana de Lchumayo.

Controlar el cumplimiento de Jos Reglamentos Nacionales en materia de Infraestructura, Obras

Publicas y Desarrollo Urbano.

3) Presiar asistencia Téenico - Legal para el sancamiento Fisico - Legal de los asentamientos humanos.

4) Dirigir. ejecutar y controfar los procesos de habilitaciones wrbanas Y subdivisiones de tierras, en
concordancia con las normas legales,

3) Poner en vigencia el Plan Integral de Desarrollo Urbano, mediante
tervitorial, vivienda y seguridad colectiva,

6) Planificar y ejecutar las acciones que compete al ornato Municipal,

7) Planificar. dirigiv y coordinar las actividades Técnico-Administrativas de [os programas de su
competencia,

8) Supervisar la efecucion presupuestal de los programas a su cargo.

9) Proponer alternativas de politica de su actividad y los planes y programas para su desarrollo.

10) Coordinar las actividades del drea con oiras dependencias y seciores.

L) Estudiar 3 aprobar normas Y directivas para la ejecucion de los programas de su competencia,

12) Participar en el estudio y determinacion de la politica general del Desarrollo Urbano,

13) Representar ¢ la Municipalided en comisiones mullisectoriales y'o eventos nacionales, de acuerdo

con lo dispuesto por la Gerencia de Desarrotlo Urba

10, asi como lo indicado por Alealdia,
14) Otras funciones propias de su compelencia que le fiieran asignadas.

los planes de acondicionamiento
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PERFIL

1) Tindo profesional universitario de arquitecto.

2) Conocimientos en computacion e informatica (software actualizado).

3) Experiencia laboral minima de dos (02) afios en actividades variadas de oficina,

4) Capacidad para trabajar en equipo, demostrar habilidad,  iniciativa,
responsabifidad

trato  agradable  y
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ASISTENTE DE ADMINISTRATIVO 11

4, RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de fos objetivos v meras establecidas en el Plan Operativa que
expresamente le sean asignados; asi como del uso y conservacion de los hienes a su cargo

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente mannal (MOF), asi
como de todos [0s actos adminisirativos y/o iécnicos que efectie.

. 1) No tiene mando sobre el personal.
2) Reporta directamente al Sub Gerenie de Habilitaciones Urbanas y Catastro.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.
2) Ocasionalmente supervisa las labores del personal técnico y auxiliar.

Analizar Normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos

Estudiar y emitir opinion téenica sobre expedientes especializados

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y ofros similares.

i#0) Coordinar y efecutar programas y acti vidades de la especialidad, siguiendo instrucciones generales.
11) Puede corresponderle conducir Comisiones y/0 reuniones sobre asuntos de su especialidad.

12) Puede corresponderie efectuar labores de capacitacion

UNCIONES ESPECIFICAS

Y
1) Ejecutar actividades relacionadas con el regisiro. procesamiento, clasificacion, verificacidn y archivo
! de la documentacién que se genere o Ingrese en la Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas y

Catasiro.

2) Realizar el conirol de la documentacion que remiten las Sub Gerencias.

3) Recopilar informacion y apoyar en la formulacion de la documentacién normativa en el anibito de su

competencia.

4) Emitiv opinién téenica subre expedientes administrativos puestos a su consideracion v proponer
soluciones a los misnos

5) Redactar documentos con criterio propiv de acuerdo a indicaciones generales.

— 6) Brindar orientacion relativa a situaciones y gestiones de documentos y expedientes que le
corresponda.

7) Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.

8) Elaborar informes resultado del proceso de fiscalizacion por concepto de licencias de construccién

9) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Subgerente de Habilitaciones Urbanas y

Catastro.

F. PERFIL

1) Grado Académico de bachiller Universitario o Titulo de [nstituto Superior Tecnoldgico con estudios
na menores de (06 semesives acadénmicos. :

2) Amplio conocimientos de informdtica y manejo de paqueles en enlorng Windows, acreditados
mediante certificados o diplomus.

3) Conocimiento de sistemas administrativos.
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ASISTENTE DE SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA I

RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el ciumplimiento de los objetivos y metas establecides en el Plan Operativo que
expresamente le sean asignudos; asi como del uso y conservacion de los bienes a su cargo.

2) Esresponsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de fodos los actos administrativos y/o técnicos gue efectire,

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) Na tiene mando sobre el personal.
2) Reporta directamenite al Sub Gerente de Habilitaciones Urbanas y Catasiro.

NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividudes especializadas de asistencia profesional,
2) Ocasionalmente supervisa las labores del personal técnico y auxiliar

ACTIVIDADES TIPIC.AS
/Q\STRH,,
0 N

Efectuar estudios ¢ investigaciones sobre normas téenicas.

Analizar expedientes y fornudar o evacuar informes.

Elaborar e interpretar cucelros estadisticos y restimenes variados.

Participar en Comisiones 1 o reuniones sobre asuntos de su especialidad,

) Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacién de programas, asi cono en la
“efecucidn de actividades de sus especialidad. . N

Realizar trabajos de campo topogrdficos, relacionados con el levantamiento planimétrica y/o

curvas a nivel en base a datos obtenidos para la nivelacion de terceros en la ejecucion de obras en

el dmbito de su comperencid,

Efectuar mediciones v correcciones barométricas para la ejecucion de abras en el dmbita de la

Municipalidad ) orros necesarios para el mantenimiento del catastro urbano del disirito.

3)  Representar en croqgunis los datos obtenidos a través de los cdiculos.

4)  Realizar mensura av ivrrenos, urbanos y rurales para la confeccion de planos catastrales de obras
en infraestructura basica y de servicios, asi como de mejoramiento del ornato piblico.

3)  Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanistica.

6)  Estudiar los efementos preliminares para el levantamiento de planos topogrdficos.

7)  Realizar fabores ieidivnies a la actualizacion permanenite del catasiro.

8)  Dibujar planos diversos de proyectos de arquitectura, ingenieria y otros similares en el dmbito de
Su compelencid.

9)  Efectuar trabajos o dlibijo ropegrdfice imerpretando daros técnicos para la efecucidn de proyectos
de infraestructura, hubiliticiones saneamiento fisico-legal y otros de la Municipalidad.

1) Realizar ampliaciones voo reducciones de planos relacionados con las obras de desarrollo urbano,
infraestructura v e incamiento del ornato priblico.

11)  Confeccionar croi v, seiiales informativos e ilustraciones de acuerdo a indicaciones establecidas.

12)  Apoyaren la ejec - e uctividades variadas de dibujo,

13)  Ejecutar la acivia._acian v mantenimiento del catastro urbano municipal

14} Elaborar los prevecess urbanisticos del distrito

13)  Realizar inspeco: v idenicas urbano-arquitectdnicas  relacionadas a limites de la propiedad y
olras.

16)  Participar en leven uientos topogrdficos de calles, avenidas, predios y otros similares.




F. PERFIL

2) Amplio conocimiviiu.

mediante certifici!

1) Grade Académicu d.r !
no menares de (16 scii

3} Conocimicento de sish:

171 Otras funciones afives con of eargo gue dispo nga el Subgerenie de Planecmicnto Urbano y Catastro l

hiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnologico con estudios

Sires geddémicos.

e informatica y manejo de pagueies en eniorno Windows, acreditados

diplimas

Ly aedminisrativos.
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TECNICO ADMINISTRATIVO !

|4, RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos v metas establecidos en el Plan Operativo que
expresamente le sean asignados; asi como del uso v conservacién de los bienes a sit cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi

como de todos los actos adminisiratives y/o técnicos que efecttie

NEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No tiene mando sobre el personal.
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Habilitaciones Urbanas y Calasiro .

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la
Municipalidad.
2) Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar,

ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar actividades de recepcion. clasificacién, registro, distribucion y archive de documentos
técnicos y Olros.

Ejecutar y verificar la actuali-acién de registros, fichas, documenfos téenicos de  sistemas
administrativos.

3) Coordinar actividades administrativas sencillas.

4) Estudiar expedientes récnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

5) Recopilar y preparar informacion para estudios einvestigaciones.

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

7) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y en
reuniones de trabajo.

8) Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos,
correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicacion de algunas normas
establecidas.

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Apoyar en la actualizacion y mantenimiento del catastro urbano municipal.

2) Interviene en la elaboracion de proyecios urbanisticos del distrito.

3) Participar en la realizacién de inspecciones téenicas urbano-arquitectdnicas relacionadas a limites
de la propiedad y otras.

4) Realizar labores tendientes a la actualizacién permanente del catastro.

5) Apoyar en la administracién de la base de datos

6) Apoyar en la elaboracién, coordinacion y control de los proyectos y estudios urbanisticos.

7) Atender al priblico y orientarlo respecto al calasiro municipal.

8) Participar en inspecciones técnica urbano-arquitecténicas.

9) Realizar inspecciones conforme [o determine la Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas y Catastro.

10) Recapilar datos iécnicos para estudios de ingenieria.

11)Otras funciones afines con el cargo que disponga ¢l Sub Gerente de Habilitaciones Urbanas y
Catastro. :

73



F. PERFIL

1) Instruccién secundaria complefa
2) Capacitacion técnica en el drea
3) Alguna experiencia en labores de su especialidad




NUAL DE ORGANIZACION V FUNCIONES (MOF) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
; DE UCHUMAYO

UADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

7.3 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
N
i SITUACIO CARGO DE
7 CONFIANZ
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL .
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SECRETARIA 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO [

RESPONSABILIDADES

1) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto de la Gerencia de
Desarrollo Social y Econdmico, velar par por la correcta aplicacion de las normas referentes a las
dreas de la Gerencia suscribir autorizaciones, certificados, expedir resoluciones y emitir informes
especializados, asi mismo es responsable del uso y conservacién de los bienes a su cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como de todos los actos administrativos Vo
técnicos gue efectiie.

3) Remitir el Plan Operativo y su evaluacién a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) Tiene mando sobre el personal asignado a la Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico.
2) Reperia divectamente al Gerente Municipal.

NATURALEZA DE LA CLASE

) Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los sisiemas adminisirativos de apoyo de la

S\ municipalidad
TP Supervisa las labores del personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS

Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema administrativo respectivo y evaluar
su efecucion.

Proponer normas y procedimientos 1écnicos.

Asesorar en aspectos de su especialidad.

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad y emitir informes
técnicos

Coordinar la programacién de actividades

Efectuar exposiciones y/o charlas relacionadas con su especialidad.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

Puede corresponderle participar en la formulacion de politicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Formular los Planes de Trabajo Estratégico, referidos a Promocién Social de la Municipalidad, en
materia de: Registro Civil, Cultura, Deporte, Recreacion, Salud, Bienestar, Turismo, Programa del
Vaso de Leche, DEMUNA v Seguridad Ciudadana.

2) Desarrollar programas culturales, recreativos, depertivas, a través del uso de la infraestructura
municipal y convocando la participacion masiva del vecindario.

3) Conducir la sistematizacion del Registro Civil, velando por la seguridad y mantenimiento del
patrimonio documenta.

4) Programar, dirigir, ejecutar, fiscalizar y controlar el desarrollo del Programa del Vasa de Leche

5) Programar, dirigir, ejecutar, y conlrolar el desarrollo del las acciones de Salud Bienestar y Turismo,
del distrito de Uchumayo.

6) Programar, dirigir, ejecutar, fiscalizar y controlar el desarrollo del Programa de DEMUNA,
OMAPED Y CIAM.

7) Programar, dirigir, ejecutar, fiscalizar y controlar el desarrollo de salud, bienestar, Turismo,
Desarraollo Econdmico Local, y Participacién Ciudadana.

8) Programar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones de Seguridad Ciudadana.




s,

9) Elaborar los Manuales de Procedimientos qie comprendan las diferentes Areas de Promocion Social
y Desarrollo Econdmico Local.

10) Establecer los lineamienios o ejes estrarégicos de desarrollo funcional en el campo de su
competencid.

1) Formular los POI, de la Gerencia, en concordancia con las Sub Gerencias a su cargo.

12) Otros que le sefiale la Gerencia Municipal o la Alcaldia.

F. PERFIL

Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Economista, I[ngeniero Industrial, Ingeniero
Agrénomo, otros relacionados al cargo.
J| Conocimientos de compulacién e informdtica (software actualizada) que le permitan una adecuada

; - . oaF 4
‘/ supervisién de su gestion.
WA3) Experiencia laboral minima de tres (03) ajios en labores de administracién de servicios y/o gestion

municipal.
4) Amplia experiencia en conduccion de personal.
5) Capacidad para tomar decisiones, trabajar en equipo y soportar irabajo a presion.
6) Demostrar vision empresarial, liderazgo, Irato agradable y facilidad de palabra.




J:\"ﬁ& Municipalidad ] Codigo: 03730ES!
W Distrital de MANUAL DE ORGANIZACION | Clasificacion: SP-ES
S Uchumayo Y FUNCIONES Pdagina: 152
N°orden en el CAP: 074

SECRETARIA I

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de [os objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados. asi como de la custodia, 1soy conservacion de los bienes a su cargo.
Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de los actos administrativos y/o técnicos que efectiie.

INEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No Tiene mando sobre personal.
2} Coordina y reporta al Gerente de Desarrollo Social y Econamico.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividades variada de apoyo secretarial.
2) Ocasionalmente supeivisa la labor de personal técnico y auxiliar.

- ACTIVIDADES TIPICAS

1) Recibir, clasificar y registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina

2) Tomar dictado taguigrdfico y mecanografiar documenios variados.

Redactar documentios de acuerdo a instrucciones especificas

Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y la conservacion de documentos.

Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de la distribucion.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de los documentos en'los que
tenga interés.

8) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva

N\ ) Llevar el archivo de documentacion clasificada.
G\ ) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

= j‘g} Puede corresponderle realizar traducciones de 1no o mads idiomas

i |g) Coordinar la distribucion de materiales de oficina.
o

£/ UNCIONES ESPECIFICAS

ul

[

1) Ejecutar actividades relacionadas con el regisiro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo
de la documentacion que se genere o ingrese en la Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico

2) Realizar el control de la documentacion que remiten las Sub Gerencias a la Gerencia.

3) Recopilar informacion y apoyar en la formulacion de la documentacion normaitiva en el dmbito de su
competencia.

4) Emitir opinién técnica sobre expedientes administrativos puestos a su consideracién y proponer
soluciones a los inismos.

5) Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales.

6) Brindar orientacion relativa a situaciones y gestiones de documentos y expedientes que le
corresponda.

7) Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo

8) Elaborar informes resultado del proceso diario de las dreas.

9) Organizar y programar las reuniones y citas del Gerente de Desarrollo Social y Econémico con la
documentacion respecliva

10) Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Gerente, coordinando la
realizacion de la mivma.
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11) Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Gerente.

12) Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Gerente de
Desarrollo Social v Econémico, brinddndole la informacion y orientacidn necesarid, asl como
resolver asuntos de su competencia

13) Apoyar en el Comrolar y prever la existencia de ttiles de escritorio en la Gerencia.

[4) Velar por el cuidado y/o conservacion de los bienes asignados a la Gerencia.

15) Distribuir internamente la documentacion interna y correspondencia de la Gerencia.

16) Registrar y numerar los cargos por Jos documentos y correspondencia respectiva

17) Apoyar en acciones referente a mensajeria de cardeler urgente dentro de la localidad

18) Atender v efectuar llamadas telefonicas relacionadas estrictamente con labores proplas de la
Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico y registrarias de ser el caso.

19) Elaborar el Cuadro de Necesidades y en su oportunidad solicitary controlar los tiles de escritorio y
materiales para uso de la Gerencia y su cargo.

20) Otras funciones afines con el cargo que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria.

1) Instruccién secundaria completa

2) Titdo de Secretaria(o).

3) Curso bdsico de Informdtica

4) Experiencia en labores variadas de oficina.




N NUAL DE ORGA N!Z:iCI(jN Y FUNCIONES (MOF) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
UCHUMAYO

A | SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y SALUD
; SITUACION
Ne S . CLASIFI- DEL CARGO DE
ORDEN | CARGO LSTRUCTURAL CODIGO | CAc10N TOTAL| CARGO | CONFIANZA
' 0 P
075 | ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL 1l 03731E2 |  SP-EJ 1 1
076/079 | ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL 1 03731EJ1 SP-EJ 4 2 2
PROMOTOR SOCIAL | 03731ESI SP-ES 1 1
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 03731ES3 | SP-ES I !
TAL UNIDAD ORGANICA 7 2 5 0




’*":;.‘ Municipalidad ) Cédiga: 03731E12
"s‘j Distrital de MANUAL DE ORGANIZACION Y Clasificacion: SP-EJ
St st Uchumayo FUNCIONES Pdgina: 155

N© de orden en el CAP: 075

ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL 11

A. RESPONSABILIDADES

fi 1) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto de la Sub Gerencia de

: Programas Sociales y Salud, velar par por la correcta aplicacion de las normas y emitir informes
especializados, asi mismo es responsable del uso y conservacion de los bienes a su cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como de todos los actos administrativos Ve

técnicos que efectile.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Reporta directamente al Gerente de Desarrollc Soc.al y Salud.
/2 ]

TURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades variadas en apoyo a cargos de mayor nivel en las d
Supervisa las labores del personal profesional y técnico.

\ Ejecutar labores de asistencia en los campos profesionales de su competenci
\ Participar en la ejecucion de programas de actividades relacionadas
profesionales.

Asistir a los especialistas del drea.

FUNCIQNES ESPECIFICAS

distrito.
2) Ejecutar las acciones orientadas a reconocer y registrar a las instituciones

4) Promover y estimular la formacicn de grupos sociales en el sector urbano

programas a desarrollar de acuerdo a su competencia.
6) Promover e implementar ol servicio de Defensoria Municipal de los

las organizaciones OMA PED, CONAJU, Consejo del A dulto Mayor y otros.
organizacion, desarrollo social y proteccion a la poblacion en riesgo
discapacidad, DEMUNA y otros.

“promocion y Desarrollo de las Organizaciones Sociales de Buse "
9) Dirigir y controlar, los servicios que brinda la Subgerencia, de tal manera

plan operativo.
10) Qrganizar, coordinar, ejecutary divigir actividades orientadas a lograr el b

3) Remitir el Plan Operativo y su evaluacion a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Tiene mando sobre el personal asignado a iu Sub Gerencia de Programas Sociales y Saliid.

1) Elaborar y proponer el Plan Operativo de la Sub Gerencia de acuerdo al Plan Estratégico del
y vecinales que realizan actividades de caracter social, concertada con la Municipalidad.

3) Promover, apoyary reglamentar la participacion vecinal en el desarrollo local y la gestion municipal.
finalidad de realizar actividades de cardcter comunal tales como: Comités zonales y distritales de
Jjuventudes, comités de participacion de vecinos con discapacidad y tercera edad y ofres.

5) Formular y/o supervisar la elaboracion de documentos técnico-normativos de aplicacion para los
DEMUNA.. conforme a lo dispuesio por la Ley N° 26102 Cddigo del Nifio y Adolescente, asi come,

7) Dirigir y coordinar la ejecucion de activi dades técnicas y propiciar politicas orientadas a promover la

. mediante actividades y

programas sociales, tales como el Programa del vaso de Leche, atencion a persondas coh

8) Desarrollar las actividades, debidamente presupuestadas, correspondiente a las actividades de

wC manera €/icichie, o armania con ¢! plon asiearégice v con los obictivos ¥ melas previsias en el

reas sociales.

a
con las especialidades

y organizaciones sociales

y zonas populares con la

Nifios v Adolescentes —

que los mismos se presten

» ~

ienestar del adulto mayor.
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11) Elaborar proyectos de resolucion deniro del dmbito de su competencia con el visado correspondiente,
adjuntando el expediente y el informe técnico respectivo.

12) Elaborar y elevar informes técnicos a la Gerencia de Promocién Social y Desarrollo para resolver
recursos impugnativos de reconsideracion.

13) Formular proyectos, convenios, comratos, ordenanzas, acuerdos, resaluciones, municipales y olros
con la finalidad de mejorar los servicios brindados en el dmbito de su competencia, asi como de los
proyectos sometidos a su consideracion.

14)implementar acciones de apoyo Municipal a personas
compelencia.

15) Absolver consultas en asuntos de su competencia.
16) Formular el Calendario de Compromisos Trimestrales mensualizados para la  ejecucion

presupuestaria correspondiente, considerando los plazos establecidos por la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto para su consolidacion y programacion.
17) Elaborar oportunamente los requerimientos de la Subgerencia a su cargo, de conformidad al
presupuesto asignado, concordante con ol Calendario de Compromisas y la ejecucion de ingresos.
18) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente de Desarrollo Social y Econémico.

con discapacidad en el ambito de su

PERFIL

1) Titulo profesional de Licenciado en Trabajo Social, otros relacionados al cargo.

"2) Conocimientos de computacion e informdtica (software actualizado) que le permitan una adecuada
superv:cion de su geetion.

 “xperi- wcia laboral miniria de tres (03} afios en labores de administracion de servicios y/o gestion

unicipal.
Demostrar visién empresarial, liderazgo, tralo agradable y facilidad de palabra.
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ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL I
(DEMUNA)

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por-el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, asi cono de la custodia, usoy conservacién de los bienes a su cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi

como de los actos administrativos y/o técnicos que efectie.

. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

1) No Tiene mando sobre personal.
2) Coordinay reporta al Sub Gerente de Programas Sociales y Salud.

SR ATURALEZA DELA CLASE -

Tiecucion de actividades variadas en apovo a cargos de mayor nivel en las dreas sociales.
Supervisa las labores del personal profesional y técnico.

Ejecutar labores de asistencia en los campos profesionales de su compelencia
Participar en la egjecucion de programas de actividades relacionadas con las especialidades
profesionales.

Asistir a los especialistas del drea.

CIONES ESPECIFICAS

Planificar, coordinar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas al Area Funcional de DEMUNA
_ Servicio de Defensoria Municipal del Nifio y el Adolescente del distrito de UCHUMAYO, conforme a
lo dispuesto por la Ley N° 26102 Cédigo del Nifio y Adolescente y su Reglamento de Operaciones.

2) Formular proyectos de directivas y registros de acuerdo a dispositivos vigentes, asi como visar

documentacion variada en el ambito de su competencia.

3) Elaborar y presentar informes técnicos a la Gerencia de Desarrollo Social y Econcmico ©
relacionados con las actividades dela DEMUNA.

4) Proponer medidas y acciones pard mejorar las actividades de la DEMUNA.

5) Conocer la situacion de los nifios y adolescentes que sé encuentran en instituciones publicas o
privadas en el distrito; intervenir cuando se encuentrah amenazados 0 vilnerados sus derechos para
hacer prevalecer el principio del interés superior.

6) Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, pudiendo efectuar conciliaciones extrajudiciales
entre conyuges, padres y familiares, sobre alimentos, tenencia y régimen de visitas siempre gue no
existan procesos judiciales sobre estas marerias.

7) Fomentar el reconocimiento voluntario de filiacion.

8) Coordinar programas en beneficio de los nifios y adolescentes que trabajan.

9) Brindar orientacion multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas, siempre que no
existan procesos judiciales previos.

10) Denunciar ante las qutoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de los nifios y
adolescentes. ' :

11) Resolver en su medida el problema del maltrato infantil

12) Elaborar el Reglamento de Operaciones de DEMUNA.

13) Revisar y opinar sobre anteproyectos de dispositivos legales, directivas y otros documentos puesios a
consideracion, concorddndolos con la normatividad vigente.

| 14)Interpretary resumir dispositivos legales de cardcter general.




15) Pariicipar en diligencias judiciales para respaldar [0s intereses de la poblacion.

16) Puede corresponderle estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares, segun
requerimientos.

17) Promover, realizar y difundir actividades preventivas en defensa de los derechos del nifiofa) y
adolescentes.

18) Realizar el seguimiento de los casos que le requieran de oficio, a pedido de parte o estipulados dentro
de las actas correspondientes.

19) Velar por el cumplimiento de los acuerdos tomados entre las partes en conflicto y en caso de ser
necesarios solicitar el apoyo de la policia nacional para preservar los derechos e integridad de la
Jamilia.

20) Puede corresponderle intervenir en la solucién de litigios enire organizaciones, asociaciongs o
sindicatos .

21)Otras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente de Desarrollo Social y Ecanomico.

F. PERFIL

1) Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el drea.
2) Experiencia en labores de la especialidad.
3) Capacitacion especializada en el drea.
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ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL 1
(PROGRAMA DEL VASO DE LECHE)

RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y melas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, asi como de la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de los actos administrativos y/o técnicos que efectiie.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No Tiene mando sobre personal.
2) Coordina y reporta al Sub Gerente de Programas Sociales y Salud.

TURALEZA DE LA CLASE

S Ejecucion de actividades variadas en apoyo a cargos de mayor nivel en las dreas sociales.

£\ ) D) Supervisa las labores del personal profesional y téenico.

] S
Y
e ACTIVIDADES TIPICAS

1) Ejecutar labores de asistencia en los campos profesionales de su competencia
: ), Participar en la ejecucién de programas de actividades relacionadas con las especialidades
2 \yprofesionales.
Eﬁﬁ‘;igsisrir a los especialistas del drea.

X

IS5
U‘chONES ESPECIFICAS

s (A%
o

1) Programar, planificar, administrar, dirigir, y ejecutar el programa del Vaso de Leche, conforme a la
normatividad vigente.

2) Seleccionar los beneficiarios del programa, de acuerdo a los requisitos que sefiala la Ley.

3) Programary efecutar las actividades de distribucion de los recursos del Programa.

4) Realizar acciones de supervision y evaluacién de los Comités del Vaso de Leche.

5) Preparur la informacion trimestral para la Contraloria General de la Republica.

6) Proporcionar la informacion semestral del resumen del empadronamiento y reempadronamiento de
beneficiarios del Vasq de Leche para remitir al INEL !

7) Desarrollar Programas de Capacitacién en la preparacion de raciones alimentarias, dictando charlas
y talleres a los Comités del Vaso de Leche.

8) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la adquisicion,
almacenamiento distribucion y atencioén a la poblacion beneficiaria del Programa del Vaso de Leche.

9) Proyectar las raciones de alimentacion para la atencién diaria, semanal o quincenal basdndose en los
padrones debidamente actualizados.

10) Supervisar y analizar la calidad de {os alimentos.

11)Cumplir con las leyes, Reglamentos y Normas complementarias de cardcter nacional relacionados a
los Programas de Alimentacicn y Vaso de Leche.

12) Proponer normas para un mejor manejo y control de los beneficiarios del Programa.

13) Proponer lineamientos de supervision, manejo de recursos, estudios de ¢osios de los insumos del
Programa.

14) Incorporar y dar de baja a beneficiarios del Programa del Vaso de Leche.

15) Ejecutar los estudios de costos de los insumos y de operaciones, que genera la atencidn del programa,
precisando respectivas fuentes de financiamiento,

16) Lievar a cabo el control de calidad de los alimentos periddicamente,

17) Desarrollar programas de capacitacion en la preparacién de raciones alimentarias, dictando charlas




y talleres a los Comités del Vaso de Leche, Comedores Populares ¥ Otrags Organizaciones
Beneficiarias.

18) Remitir semestralmente al INEI el resumen de la informacion sobre el empadronamiento  y
reempadronamiento de beneficiarios del Vaso de Leche.

19) Otras que le sefiale la Gerencia.

F. PERFIL

1) Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el drea.
2) Experiencia en labores de la especialidad.
3) Capacitacion especializada en el drea.
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ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL 1
(OMAPED - CIAM)

SPONSABILIDADES

) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, asi como de la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
\ como de los actos administrativos y/o técnicos que efectire,

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) Ne Tiene mando sobre personal.
2) Coordina y réporta al Sub Gerente de Programas Sociales y Salud.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1} Ejecucion de actividades variadas en apoyo a cargos de mayor nivel en las dreas sociales.
) Supervisa las labores del personal profesional y técnico.

&
@s!’t' TVIDADES TIPICAS

Ejecutar labores de asistencia-en los campos profesionales de su competencia :
Z) FParticipar en la ejecucion de programas de actividades relacionadas con las especialidades
_ profesionales.

<X 3) Asistir a los especialistas del drea.

organizacion y atencién de las personas con discapacidad, defensa de los devechos del nifio v el

_ _adolescente, de las mujeres, y del adulto mayor de conformidad con las disposiciones nacionales,

P &, regionales o municipales sobre derechos de las personas con diseapacidad.

. Y : s : 7 i

f 2y R‘QEEQ \1 sProgramar, planificar, coordinar y ejecutar Programas de Apoyo contra las violaciones de los
L i L =g

VGEREN)

=\ PLANEAR <
ﬁ\ {PRESUPifESTD 4. ﬁﬁmgramar, planificar, coordinar y ejecutar Programas de apoyo a las personas con discapacidad.
“IREE

AV Programar, coordinar y ejecutar programas de educacion v difusién de las leyes que amparan a los

derechos de las personas con discapacidad.

Coordinar con las Instituciones Piblicas para hacer efectivo la contratacidn de personas con

capacidad, enmarcadas dentro de los alcances de los dispositivos legales, respecto a las personas con

discapacidad.

7} Participar en la elaboracion y actualizacion permanente del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y Manual de Organizacion y Funciones (MOF), en lo compeiente a la Sub Gerencia
de la cual depende, en coordinacion con la Gerencia de Planificacion y de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes en materia de personas con discapacidad..

8) Realizar acciones que signifiquen un control cabal del cumplimiento de las Disposiciones para
proteger a la Persona con Discapacidad

9) Ejecwiar programas, actividades y ceridamenes orientados al bienestar, proteccién v promocion de




derechos de la poblacion de la tercera edad.
10) Difundir y promover los derechos del adulto mayor, propiciando espacios para su participacion en el
nivel de las instancias municipales.
I 1} Promover, organizar y sostener, de acuerdo a las posibilidades presupuestarias, establecimientos de
proteccion a los ancianos.
12) Establecer canales de concertacion entre las i nstituciones que trabajan en defensa de derechos de los
adultos mayores. )
antener un registro actualizado de los adultos mayares.
isefiar, organizar e implementar los programas de promocion social en favor del adulto mayor.
Vabsolver consultas verbales y, de ser el caso, por escrito, a los administrados, y/o personal
administrativo en materia legal, relacionadas con las funciones del drea de servicio.
“16) Elaborar, de ser el caso y en forma excepcional proyectos de resoluciones, convenios Yo similares en
los que intervengan los infereses de la Municipalidad y que les hayan sido encargados.
17) Elaborar cronograma de visitas y actividades orientadas a promover e impulsar el desarrollo social
de nuestra comunidad.
18) Otras funciones afines al cargo que disponga la Sub gerencia

F. PERFIL &

1) Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el drea.
2) Experenciaen labores de la especialidad.
3) Capacitacién especializada en el drea.
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ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL 1
(PARTICIPACION CIUDADANA)

ONSABILIDADES

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, asi como de la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi

como de los actos administrativos y/o técnicos que efectiie.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No Tiene mando sobre personal.
2) Coordina y reporta al Sub Gerente de Progranas Seciales y Salud.

. NATURALEZA DE LA CLASE

W\ Ejecucion de actividades variadas en apoyo a cargos de mavor nivel en las dreas sociales.

Supervisa las labores del personal profesional y técnico.

&/ TVIDADES TIPICAS

1) Ejecutar labores de asistencia en los campos-profesionales de su competencia =
2) Participar en la ejecucién de programas de actividades relacionadas con las especialidades

profesionales.

) Asistir a los especialistas del drea.

6)

7)

Planificar y promover el Desarrollo Social Local en armonia con las politicas y lineamiento de la Alia
Direccion.

Promover la participacion ciudadana a través de la promocion de organizaciones sociales o junias
vecinales. :

Planificar, organizar, dirigir y supervisar el registro de las organizaciones locales y la politica de
participacion ciudadana.

Establecer canales de concertacion entre las instituciones que trabajan en la defensa de los derechos
humanos en general manteniendo un registro actualizado.

Implementar un registro actualizado de Organizaciones Juveniles de la Distrito activa en la vida
politica, social, cultural y economica del gobierno local.

Facilitar y participar en los espacios de conce rtacién y participacion ciudadana para la planificacién,
gestion y vigilancia de los programas Sociales del desarrollo local, asi como de la poblacion en
riesgo.

Promover el desarrollo integral de la juventud para el logro de su bienestar, fisico, psicoldgico,
social, moral v espiritual, asi como su participacion en la vida politica social, social, cultural y
econdmica en el gobierno local.

8) Promover y realizar inspecciones sanitarias pel i6dicas en los servicios higiénicos y baiios priblicos.
9) Organizar ) ejecutar la capacitacion, asesoria, asistencia técnica. :
10) Administrar Programas de Desarrollo Social, propios y transferidos, asegurando la calidad de los

servicios y la igualdad de oportunidades.




.

11)Proponer y ejecutar programas de desarrollo humano ¥
con la participacién de instituciones piiblicas y privadas.
12)Apoyar la creacién de Juntas Vecinales como entes organizados de participacion ciudadana,
13) Promover mecanismos de participacion de las organizaciones base en la gestion municipal,
I4) Mantener debidamente actualizadp el registro de organizaciones vecinales a nivel Distrital,
3) Cumplir con las demdas fimciones que le asigne la Gerencia

social en coordinacion con la comunidad ¥

) Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el dreaq.
2) Experiencia en labores de lq especialidad,

3) Capacitaci¢n especializada en el drea,




L = .

) 8% | Municipalidad _ ? .| Cddigo: 03731ES]
gﬂ Distrital de MANUAL DE ORGANIZACION Y | Clasificacion: SP-ES
i Uchumayo FUNCIONES Pdgina: 163
N°de orden en el CAP: 080 :

PROMOTOR SOCIAL I

A. RESPONSABILIDADES

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No tiene mando sobre el personal.
2} Reporta directamente al Sub Gerente de Comercializacidn y Transporte.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucidn de actividades de promocion y desarrollo social en grupos organizados.
2) Supervisa las labores del personal profesional y técnico.

{IVIDADES TIPICAS

& omover la Jformacion de organizaciones de interés social.

farticipar en la organizacion y desarrollo de campafias de ayuda mutua.

f [ntervenir en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarrollo turistico.

| Promover el didlogo entre los miembros de una organizacion con otros organismos representativos.
3) Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucion de problemas sociales y laborales.

§) Participar en la organizacion ~de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes
SeMNorganizaciones.

Yuede corresponderle participar en la realizacion de empadronamientos, censos y muestreos diversos.

1) Planificar y promover el Desarrollo Social Local en armonia con las politicas y lineamiento de la Alta
Direccidn.

2) Promover la participacion ciudadana a través de la promocion de organizaciones sociales o juntas

vecinales. -
3) Planificar, organizar, dirigir y supervisar el registro de las organizaciones locales y la politica de
participacion ciiladana,

4) Establecer canales de concertacién entre las instituciones que trabajan en la defensa de los derechos
humanos en general manteniendo un registro actualizado.

5) Implementar un registro actualizado de Organizaciones Juveniles de la Distrito activa en la vida
politica, soeial, cultural y econdmica del gobierno local.

6) Facilitar y participar en los espacios de concertacion y participacion ciudadana para la planificacidn,
gestion y vigilancia de los programas Sociales del desarrollo local, asi como de la poblacion en
riesgo.

7) Promover el desarrollo integral de la juventud para el logro de su bienestar, fisico, psicologico,
social, moral y expiritual, asi como su participacion en la vida politica social, cultural y econdmica en
el gobierno local.

e
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8) Proponer y ejecut. i programas de desarrollo humano y social en coordinacion con la comunidad y
con la participacion de instituciones publicas y privadas.
9) Apoyar la creacion de Juntas Vecinales como entes organizados de participacion ciudadana.
10) Promover mecanismos de participacidn de las organizaciones base en la gestion municipal.
1) Mantener debidonte actualizado el registro de organizaciones vecinales o nivel Distrital.
12) Planificar, programar Y ejecutar planes y/o Programas bdsicos de proteccion, participacidn,
organizacion y alvncion de las personas con discapacidad, defensa de los derechos del nifio v el
adolescente, de |~ pjeres, v del adulto mayor de conformidad con las disposiciones nacionales,
regionales o municipules sobre derechos de las personas con discapacidad,
) Difundir, cumplir v hacer cumplir las normas que amparan a las personas con discapacidad,
) ) Programar, planificar, coordinar Y ejecutar Programas de apoyo a las personas con discapacidad,
)3) Programar, coor /inar v ejecutar programas de educacion Y difusion de las leyes que amparan a los
derechos de las . 1<onas con discapacidad,
16) Realizar accion:+ cue signifiquen un control cabal del cumplimiento de las disposiciones para
proteger a la Pi « nu con Discapacidad,
17) Ejecutar progre ..v. uetividades Y certamenes orientados al bienestar, proteccion y promocion de
derechos de la jhiacion de la tercera edad.
18) Difundir y pron:: .+ los derechos del adulto mayor,

)

propiciando espacios para su participacién en el

nivel de las inst oy municipales.
i 19) Promover, orga V' sostener, de acuerdo a las posibilidades Presupuestarias, establecimientos de
proteccion a lov . . j.inos.
20) Estublecer can. ' conce

riacidn entre las instituciones que trabajan en defensa de derechos de los
adultos mayore:.

N Mantener un reci o actualizado de los adultos mayores.

N isenar, organi- o implementar los programas de promocién social en Javor del adulto mayor.
humpliv con las s funciones que le asigne la Gereneia,

Estudios univer. iy que incluya materias relacionadas con lg especialidad,
Alguna experici i i fubores de la especialidad.

onocimientos . Lipuiacion e informdtica (software actualizado) que le permitan una adecuada
\Ypervision de s s

iinima de tres (03) afios en labores de administracion de servicios Yo gestion

I Pemostrar visic: . resarial liderazgo, trato agradable y Jacilidad de palabra,




__ué

TECNICO ADMINISTRATIVO 1

A. RESPONSABILIDADES

(écnicos que efectiie.
2) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en

Z\LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No tiene mando sobre el personal.
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Comercializacion y Transporte.

B. NATURALEZA DE LA CLASE -

-

municipuiidad.
"2) Supervisa las labores del personal profesional y téchico.

. ACTIVIDADES TIPICAS

procesos [Ecnicos.

Recopilar v consolidar informacion contable.
laborar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
B |Mbsolver consultas de cardcter técnico del drea de su competencia.

trabajo.

murales v otros materiales de divulgacion, comunicacion e informacion..

D. FUNCIONES ESPECIFICAS

genera en la Sub Gerencia de Servicios a la Ciudad.

se emitan en la Sub Gerencia de Servicios a la Ciudad
Gerencia de Servicios a la Ciudad y registrarlas de ser el caso.

Ciudad.
6) Preparar y ordenar la documentacion para la firma del jefe, asi cono p
competencia.

7) Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la docur

9) Solicitar y controlar los atiles de eseritorio meteriales para uso de la Sub
de su compelencia.

10) Orientar sobre gestiones ¥ documentacién que corresponde a la Sub Gerencit

11) Otras funciones afines con el cargo gue disponga el Sub Gerente de Camercic

| Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion

% Municipalidad ) Codigo: 03731153
Sﬁf Distrital de MANUAL DE ORGANIZACT ON | Clasificacion: SP-ES
Uchumayo Y FUNCIONES Pdgina: 165
N° orden en el CAP: 081

1) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamenta de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de todos los actos administrativos ¥/ o

el Plan Operativo que le

sean expresamente asignados, de la custodia y conservacion de los bienes y locales asignados

i1 Ejecucic v coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apovo de la

1) Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de

trabajo.

Participar en la programacion de actividades téenico — administrativas, en reuniones v comisiones de

7) Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines, revistas, periddicos

1) Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacién que llega o se

2) Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos.
3) Operar el equipo de computo para elaborar carias, oficios. informes y otros docunientos de rutina que

1) Atender y efectuar llamadas telefonicas relacionadas estrictamente d labores propias de la Sub

5) Solicitar y controlar los itiles de escritorio y materiales para uso de la Sub Gerencia de Servicios a la

ara las reuniones de su

nentucion recibida.

8) Administrar v mantener actualizado los expedientes ingresados a Sub Gerencia asi como efectuar
actividades relacionados con la conservacion, reserva y seguridad de los mismos.

Gerencic v en el ambito

1
dizacian y Transporie




PERFIL

1) Instruccion secundaria completa.
2) Alguna experiencia en labores sencilius de oficinag




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
UCHUMAYO

SUB GERENCIA DE PRODUCCION Y TURISMO

SITUACIO
CARGO ESTRUCTURAL | coD1G0 | SUASFE | rorar | SRS | Comionra
0 P
082 | PROMOTOR SOCIAL [ 03732E13 SP-El 1 |
083/084 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO1 | 03732EJ1 SP-EJ B 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 3 0




au Municipalidad ) Codigo: 03732E13
3 Distrital de MANUAL DE ORGANIZACION Y | Clasificacién: SP-EJ
S it Uchumayo FUNCIONES Pigina: 168
N° de orden en el CAP: 082

\

PROMOTOR SOCIAL 1

SPONSABILIDADES

.,s:?%‘ ) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y melas establecidos en el Plan Operativo que

expresamente le sean asignados, asi como por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su
cargo.

2) Cumplir con lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF); es responsable de todos los
actos administrativos y/o técnicos que efectiie.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) Tiene mando sobre el personal asi gnado a la Sub Gerencia de Produccion y Turismo.
2) Reporta directamente al Gerente de Desarrollo Social y Econdmico.

NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucién de actividades de promocion y desarrollo social en grupos organizados.
2) Supervisa las labores del personal profesional y técnico.

Bromover la formacion de organizaciones de interés social.
Rffarticipar en la organizacién y desarrollo de campanas de ayuda mutua,
Intervenir en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarrollo turistico.

24 Promover el didlogo entre los miembros de una organizacisn con olros organismos representativos.
"5) Orientar alos integrantes de organizaciones en la solucién de problemas sociales y laborales.

6) Participar en la organizacion de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes
“ .. organizaciones.

*. 7): Puede corresponderle participar en la realizacion de empadronamientos, censos y muestreos diversos.

' FUNCIONES ESPECIFICAS

Lo

1) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo de las competencias en turismo y produccion de la
Municipalidad de acuerdo a las normas y politicas establecidas.

2) Promover e incentivar la realizacion de actividades tendientes a divulgar la cultura y fomentar la
creacion de grupos culturales, espectdculos folkloricos, artisticos, musicales, de historia y arte, asi
como propiciar la conservacion y preservacion del patrimonio cultural y local,

3) Emitir opinién técnica en la toma de decisiones relacionados con la implementacion de la politica
orientada al desarrollo del turismo y promocion de la produccidn en el distrito.

4) Elaborar provectos de resolucion dentro del dmbito de su competencia con el visado correspondiente,
adjuntando el expediente y el informe técnico respectivo,

5) Formular provectos. convenios, contralos. ordenanzas, acuerdos, resoluciones municipales y ofras
tendientes a mejorar los servicios brindados en el ambito de su competencia, asi como de los
proyectos sometidos a su consideracion.

6) Absolver consultas en asuntos de su competencia.

7) Formular el Calendario de Compromisos Trimestrales mensualizados  para la  efecucion
presupuestaria  corvespondiente, considerando los plazos establecidos por la Gerencia de
Planificacion v Presupuesio pard su consolidacion v programacion.

i P



8) Elaborar oportunamente los requerimientos de la Sub Gerencia a su cargo, de conformidad al
presupuesio asignado, concordante con el Calendurio de Compromisos y la efecucion de ingresos,

9) Parvticipar en el desarrollo de eventos Turisticos y de promocion de la produccion de diferentes
arganizaciones vecinales.

10) Participar en la ejecucion de empadronamientos, censos y muestreos en el dmbito de la
Municipalidad.

L) Promaover y resaltar el desarrollo turisiico del distrito o través de planes de promocion y difusion

N turistica,

'ﬁ?}NPromoveﬁ difundir, capacitar a todos los entes productivos para el desarrollo empresarial de la

N {JOb! acion. :
!%)* ealizar el diugndstico econémico-productivo del disirito de Uchumayae.
"?)& isefiar y formular el Plan Estratégico de Desarrollo Econdomico Sostenible y el Plan Operativo,

B? &y implementdndolos en funcion a los recursos disponibles.

) é’%) Coordinar con las diferentes dreas funcionales de la Municipalidad para flexibilizar y simplificar los
procedimientos de obtencion de licencias y permisos de funcionamiento en el distrito y Distrito de
Uchumayo.

16) Organizar las instancias de coordinacion para el desarrollo economico local, estableciendo las
ventajas comparativas y competitivas de las empresas de la Distrifo.

17) Promover y apoyvar a la micro y pequenia empresa, involucrada en actividades econdmiicas, cono la
produccion, transformacion y prestacion de servicios en el ambito de la Distrito.

18) Realizar coordinaciones con entidades gubernamentales v privadas para incentivar el espiritu
emprendedor vn la pohlocidn econdmicamente activa.

19} Propiciar la creacion y funcionamiento de la Empresa Para-Municipal, para la prestacion de
servicios diversos.

20) Brindar a la poblacidn y empresas comerciales los productos que sean elabarados por la actividod
productiva de la Municipalidad,

Realizar la Intermediacion para el desarrollo de alianzas estratégicas en los empresarios.

romover el fortalecimiento de las cadenas productivas, desarrollando sistemas de mercadeo

Vieniados a que los actores pariicipantes en cada ung de ellas compartan equitativamente los

ravorecer el desarrollo de la capacidad empresarial de los hombres y mujeres a través de la
romocion de los negocios.

#) Poner en practica politica y programas para impulsar la reconversion productiva y la diversificacion
de actividades.

Estudios universitarios gue incluya materias relacionadas con la especialidad,
A1 Alguna experiencia en labores de la especialidad.
7 3) Conocimientos de computacion e informatica (software actualizado) que le permitan una adecuada
supervision de su gestion.
4) Experiencia laboral minima de tres (03) afios en labores de administracion de servicios y/o gestion
municipal,
5) Demostrar vision empresarial, liderazgo, trato agradable y fucilidad de palabra.

<,

. ‘J"-.J‘



Municipalidad . Codigo:  03732E]]
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO [

B. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
‘_';\ sean expresamente asignados, asi como de la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

%N Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
Gg li come de los actos administrativos y/o técnicos que efectie.

/ZJNEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) Na Tiene mando sobre personal.
2) Coordina y reporta al Sub Gerente de Produccion y Turismo.

D. NATURALEZA DE LA CLASE

) Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
2) Ocasionclmente supervisa la labor de personal térnico y auxiliar

E. ACTIVIDADES TIPICAS

R, Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicos.

e nalizar expedientes y formular o evacuar in formes.

3. laborar e interpretar cuadros estadisticas y resumenes variados.
@

%arﬁcipar en comisiones /o reuniones sobre asuntos de su especialidad.
/8

b

uede corresponderle participar en la formulacion v coordinacion de programas asi como en la
fecucion de actividades de su especialidad.

F. FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el diugndsiico econdmico-productivo del distrito de Uchumayo.

2}. Diseiiar y formular el Plan Estratégico de Desarrollo Econdmico sostenible y el Plan Operativo,

: mrpfemenmndofos en funcion a los recursos disponibles.

,i_} I«ngam_ar las instancias de coordinacion para el desarrollo economico local, estableciendo las

" tiventajas comparativas y competitivas de las empresas de la Distrito.

4) Emitir opinion técnica en la toma de decisiones relacionados con la implementacion de la politica
orientada al desarrollo de la actividad productiva en el distriro.

3) Promover v apoyar a la micro y pequeia empresa, involucrada en actividades econdmicas, coma la
produccion, transformacion y prestacion de servicios en el ambito del Distrito.

6) Realizar coordinaciones con entidades gubernamentales y privadas para incentivar el espirity
emprendedor en la poblacién economicamente activa,

7) Propiciar la creacion y funcionamiento de la Empresa Municipal, para la prestacion de servicios

diversos.

P

8) Brindar y difundir a la poblacidn y empresas comerciales los productos que sean elaborados por la
actividad productiva de la Municipalidad.

9} Elaborar v elevar informes téenicos a la Sub Gerencia de Produccion y Turismo, que servirdn para
resolver la problematica del distrito,

[0) Realizar la ejecucion de empadronamientos, censos y muestreos en el ambito de la ;‘vhmfcfpcr.r'idad de
todas las unidades productivas existentes en el distrito.

11} Proponer provectos, convenios, v olras tendientes a mejorar lus servicios brindados en el dambito de




su competencia, usi como de los proyectos someltidos a su consideracion.

12)Realizar la Intermediacion para el desarrollo de alianzas estraté gicas en los empresarios.

13) Promuover el fortalecimiento de las cadenas productivas, desarrollande sistemas de mercades
orientados o que los actores participantes en cada una de ellas compartan equitativamente los
beneficios.

I4) Favorecer el desarrollo de la capacidad empresarial de los hombres ¥y mujeres a través de la
promocion de los negocios.

15) Poner en practica politicas v programas para impulsar la reconversion productiva y la diversificacion
de actividades.

16) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Sub Gerente de Produccion v Turismo.

Grado Académico de bachiller Universitario o Titulo técnico con estudios no menores a 6 semestre
académicos relacionados con la especialidad

2) Experiencia luboral en actividades relacionadas al cargo.
3) Capacidad para trabajar en equipo, demostrar dinamismo, eficiencia y responsabilidad.




CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL,

7.3.3 |SUB GERENCIA DE EDUCACION. CULTURA Y DEPORTE

SITUACI
CLASIFI- ON DEL | CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL CARGO | CONFIANZA
O P
ASISTENTE EN SERVICIOQ SOCIAL | 03733E]1 SP-EJ 1 I
TECNICO ADMINISTRATIVO I | 03733ES4 SP-ES | |
PROMOTOR SOCIAL I 03733ES3 SP-ES ! 1
i) AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 03733AP1 SP-AP | |
“TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 |2 0




Municipalidad Codigo:  03733EIl
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Uchumayo FUNCIONES Pdgina: 173

N°de orden en el CAP: 083

ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL 1

A. RESPONSABILIDADES

laborar, ejecutar v evaluar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto de la Subgerencia de
ienestar e Integracion Social; es ;esponsab!e de velar por la correcta aplicacion de las normas
7 eferentes a educacion, cultura, recreacion y deporte, asi como también es responsable del uso y
F B° Qf:/ conservacion de los bienes a su cargo.

&) W& £ responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi

como de todos los actos administrativos yo técnicos que efectiie.
3) Remitir oportunamente el Plan Operativo y su evaluacion a la Gerencia de planeamiento y
Presupuesto.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE '

¢ Tiene mando subre el personal asignado a la Sub Gerencia de Educacion, Cultura y Deporte.
2) Reporta directamente al Gerente de Desarrollo Social y Econdmico.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

W Ejecutar labores de asistencia en los campos profesionales de su competencia

articipar en la ejecucion de programas de actividades relacionadas con las especialidades
2 Wreofesionales.

E dsistir a los especialistas del drea.

(INCIONES ESPECIFICAS

1) Elaborar y ejecutar el plan operativo de las competencias en educacion y cultura de la Municipalidad
de acuerdo a las normas y politicas establecidas.

2) Inspeccionar la capacidad, seguridad y mantenimiento de los locales educativos y cultirales en el
dmbito del distrito, orientar las medidas correctivas del caso.

3) Promover la creacion de bibliotecas en el dmbito de su competencia.

4) Coordinar v disponer la ejecucion de actividades educativas y deportivas, formulando programas de
alfabetizacién, culturales, vacaciones utiles, campeonatos deportivos, capacitacién en artes y oficios y
atros dirigidos a la comunidad

5) Promover ¢ incentivar la realizacion de actividades tendientes a divulgar la cultura y fomentar la
creacion de erupos culturales, especticulos folkioricos, artisticos, musicales, de historia y arte, asi
como propiciar la conservacion y preservacion del patrimonio cultural y local

6) Emitir opinion técnica en la toma de decisiones relacionados con la implementacion de la politica
orientada al desarrolio de la educacion y cultura en el distrito.

7) Elaborar provectos de resolueion dentro del ambito de su competencia con el v :scm’r) correspondiente,
adjuntando el expediente y el informe técnica respectivo.

8) Elaborar v elevar informes téenicos a la Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico que servirdn




para resolver recursos impugnativos de reconsideracion.

9) Formular provectos, convenios, contratos. vrdenunzas, acuerdos, resoluciones municipales y otras
tendientes a mejorar los servicios brindados en el ambito de su competenciu, usi como de lus
provectos sometidos a su consideracién.

10} Absolver consultas en usunios de su competencia.

1) Formular el Calendario de Compromisos Trimestrales  mensualizados  para  la  ejecucién
presupuestaria  correspondiente,  considerando los plazos  establecidos por la Gerencia de
Planificacion v Presupuesto para su consolidacion y programacion.

12) Elaborar oportunamente los requerimientos de la Sub Gerencia a su cargo, de conformidad al
presupuesto asignado, concordante con el Calendario de Compromisos y la ejecucién de ingresos.

13) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente de Desarrollo Social y Econdmico.

PERFIL

Grado Académico de bachiller Universitario o Titulo de [nstituto superior Tecnoldgico con estudios
no menores de 06 semestres académicos.

Alguna experiencia en labores de su especialidad

Conocimientos de computacion e informdtica (software actualizado) que le permitan una adecuada
supervision de su gestion.




Municipalidad : Codigo:  03733ES4
Distrital de MANUAL DE ORGANIZACION | Clasificacion: SP-ES
Uchumayo Y FUNCIONES Pigina: 175
N® orden en el CAP: 086

TECNICO ADMINISTRATIVO 11

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, asi come de la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi

como de los actos administrativos y/o técnicos que efectie.

JB.\I/ NEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
&7
R

g
.“—.‘
r"’

1) No Tiene mando sobre personal.
2) Coordina y reporta al Sub Gerente de Educacion, Cultura y Deporte..

C. NATURALEZA DE LA CLASE

11 Ejecrzitn de oetividades téonicas de los sistemas administrativos de apoyo de una entidad.

2} Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar .

D. ACTIVIDADES TIPICAS

“Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y en
“epeuniones de trabajo.

“7 “Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos,
" Gorrespondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicacién de algunas normas
=, establecidas.

-FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Formular provectos de directivas, formatos y/o registros, de acuerdo a dispositivos vigentes, asi como
visar resoluciones y documentacion variada en el ambito de promocién social orientado a la
colectividad.

2) Apoyar en la ejecucion de actividades de educacicn, cultura, recreacion y deportes, con
organizaciones vecinales.

3) Coordinar con las diferentes organizaciones culturales, como los comités vecinales y juntas de
vecines, actividades de apovo social, juranientaciones de directivas, aniversarios y otras acciones
civicas.

4) Participar en la organizacion y desarrollo de campanas de ayuda mutua en los integrantes de las
organizaciones sociales de base.

3) [Intervenir en el estudio elaboracian e implementacion de provectos de desarrollo social.

6) Lievar y actuwalizar el registro de las organizaciones educativas, culturales y deportivas,

7) Brindar orientacién en la aplicacion de normas, métodos y técnicas para la toma de decisiones en
aspeclos de sir competencia, _

8) Promover la formaciin de organizaciones educativas, culturales y deportivas.

; G 5



9) Coordinar con los integrantes de organizaciones vecinales la solucion de sus problemas sociales y
necesidades hdsicas.

1) Participar en ¢l desarrollo de eventos culturales, sociales y recreativos de diferentes organizaciones
vecinales.

L) Participar en la ejecucion de empadronamientos, censos y muestreos en el dmbito de la
Municipalidad

12) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Sub Gerente de Educacion, Cultura y Deporte.

F. PERFIL

) Grado Académico de hachiller Universitario o Titulo técnico con estudios no menores a 6 semestre
2\ acadeémicas relacionados con la especialidad
= . . . . .
e o 24 Experiencia luboral en actividades relacionadas al cargo.
&/ ‘m P oA Capacidad para trabajar en equipo, demostrar dinamismo, eficiencia y responsabilidad.
a A by




Municipalidad Codigo:  03733E53

Distrital de MANUAL DE ORGANIZACION Y | Clasificacion: SP-ES

Uchumayo FUNCIONES Pdagina: 177
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PROMOTOR SOCIAL {

A. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de todos los actos udminisirativos y/o técnicos que efectiie.

Remitir oportunamente el Plan Operativo y su evaluacion a la Gerencia de Planificacidn y
Presupuesto.

EAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No tiene mando sobre el personal.
2) Reporta directamenie ol Sub Gerente de Educacion, Cultura y Deporte |

C. NATURALEZA DELA CLASE

»

1) Liccucion de actividades de promocion y desarrollo social en grupos organizados
2) Oecasionalmente supervisa las labores del personal profesional y téenico.

TIVIDADES TIPICAS

omaver la formacion de organizaciones de interés social.

Lirticipar en la organizacion v desarrollo de campafias de ayuda mutua.

tervenir en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarrollo social

Promover el dialogo entre los miembros de una organizacion con otros organismos representativos.

9 Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucion de problemas sociales y laborales.

%\ 6) Participar en la organizacion de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes
/L organizaciones.

.o°F) Puede corresponderle participar  en la realizacién de empadronamientos, censos y muestreos

-

\.diversos.

i ) Programar, organizar v conducir las actividades de recreacion, educacion y deportes de acuerdo a
las directivas programadas en el ambito de su competencia.

2) Coordinar y difundir las actividades deportivas y/o recreacionales, gestionando y caordinando la
disponibilidad de recursos v condiciones necesarias para su efecucion.

3) Promover v ejecutar actividades de recreacion y deportes para el uso adecuado de campos y lozas
deportivas de propiedad de la entidad.

4) Controlar la ejecucion de actividades programadas en el ambito de su competencia.

5) Apoyar en la cjecucion de eventos deportivos u otros similares organizado por la entidad.

6) Participar en la coordinacion con entidades piblicas y privadas para la ejecucion de eventos
recreativos v torneos deportivos en el distrito

7) Apovar en la formacion de instituciones deportivas en el distrito.

8) Emitir informes sobre las actividades deportivas y recreativas realizadas por la Municipalidad.

9y Promover la preparacion de cuadros de dirigentes y especialistas en recreacion,

10) Puede corresponderle brindar apove como drbitro en los diferentes torneos y/'o campeonatos que se
realizan en la comunidad.

11} Otras funciones afines con ¢l cargo que disponga el Sub Gerente de Educacion, Cultura y Deporle.




F. PERFIL

1) Grado Académico de bachiller Universitario o Titulo de instituto superior Tecnoldgico con estudios
no menores de 06 semestres académicos.

2) Alguna experiencia en lubores de su especialidad

3} Conocimientos de computacion e informdtica (software actualizado) que le permitan una adecuada

supervision de su gestion,

et
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

A, RESPONSABILIDADIES

Es responsable por el cumplimiento de los abjetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le

sean expresamente asianudos, asi como de la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.
Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
cono de los actos administrativos y/o técnicos que efectiie.

1) No Tiene mando sobre personal.
2) Coordina y reporta al Sub Gerente de Educacion, Cultura y Deporte.

NA TURALEZA DE LA CLASE

secuciin de actividadey idchicas de los sistemas administrativos de apoyvo de una entidad.

[DADES TIPICAS

ealizar actividades e apove de control v apoyo a la Sub Gerencia.
. Apoyea en la realizacion de inspecciones.
. 3) Otras que delegue ¢f Sub Gerente,

‘"1 dProponer y ¢jecutar ¢l programa de capacitacion en artes y oficios en el dmbito de la Municipalidad.

2,#’ Impartir instruccidn benica en manualidades, artes 'y otros similares en los cursos talleres

organizados por lu Munjcipalided.

3) Ensefiar, oricntar v controlar el uso de equipos v herramientas en actividades de su competencia.

4) Evaluar el rendimicnto de los participantes en los curso de capacitacion.

3) Establecer y controlur ¢l inventario de material, equipo y herramientas de wso en actividades de su
competencia.

6) Coordinar feriax v vxpsiciones artesanales en la Municipalidad,

7). Procesar y sistem: uctividades y experiencias de participacion ciudadana.

8) Participar en Ly cicencion de empadronamientos, censos y muestreos en el dmbito de la
Municipaliclad

9} Promover lu inscripeion v registro de las entidades y organizaciones sociales, de acuerdo a normas
vigentes.

10) Emitir infornies relacionados con las actividades que realiza,

11} Recibir, clasificor, reaivtrar, distribuir y arehivar la documentacion que llega o se genera en la Sub
Gerencia.

12) Atender y efectiir Hlandas telefonicas y registrarlas de ser el caso.

13)Operar computadoras para elaborar cartas, oficios, informes y otros documentos que se emitan en la
Sub Gerencia,

) Preparar y ordenar L documentacion para la firma del Subgerente; asi como para las reuniones en el
ambito de su con otenci,

13)Redaciar docunnvrox con eriterio propio de acuerdo a indicaciones generales.

16) Brindor orientaciii o vecindario con relacion a loy asuntos que le corresponda.

17)Solicitar y contr: ' < ritifey de eseritorio v materiales para uso de la Subgerencia.




18) Participar en Ll o jccucion de empadronamientos, censos y muestreos en el ambito de la
Municipalidad.
19) Otras funciones afines von el cargo que disponga la Subgerencia de Bienestar e Integracicn Social.

F. PERFIL

1) Instruccion secuncloriv
2) Amplio conocimicnii Lo compuiacion e informdtica,

o) Experiencia faboral i autividades relacionadas al cargo.

b @\ Capacidad para 1+ i en egnipo. demostrar dinamismo, eficiencia y responsabilidad

completa.
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PROMOTOR SOCIAL I

A. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimienio de los objetivos v metas establecidos en el Plan Operativo que
expresamente le sean asignados; registrar hechos vitales, expedir partidas de nacimientos v realiz ar
matrimonios civiles entre otros, asi como del uso y conservacion de los bienes a su cargo.

2) Es Responsable por el cumplimiento de lo establecido para sw cargo en el presente manual (MOF),
asi como de todos los actos administrativos v/o técnicos gue efectiie.

3) Remitir oportunamente el Plan Operativo y su evaluacion a la Gerencia de planeamiento v
Presupuesto.

B. \LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE .

a

/.) Sz;pen:m las labores del permnfn’pa ojes;onah lécnico.

ACTIVIDADES TIPICAS

\Participar en la organizacion y desarrollo de camparias de registros civiles.
{ntervenir en el estudio, elaboracion e implementacion de provectos de desarrollo social.
Promover el didlogo entre los miembros de una organizacién con otros arganismos represeniatives.
447 Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucidn de problemas sociales y laborales.
) Participar en la organizacion de eventos como matrimonios masivos en diferentes lugares.
6) Puede corresponderie participar en la realizacion de empadronamientos. censos v muestreos
diversos.

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Revisar y calificar los expedientes recibidos.

2) Registrar y expedir partidas de nacimlientos, matrimonios, defunciones v otros actos civiles gue se
realizan dentro de la jurisdiccion de la Municipalidad.

3) Calificar los titulos que se presenten para sustentar las inscripciones.

4} Procesar las inscripciones que sean pertinentes por el mérito de los titulos presentados,

3} Reguerir los documentos e informacion escriia adicional a los titulos presentados, gue se considere
indispensable para su mejor comprension, interpretacion o calificacion,

6) Ew caso de inscripciones dispuestas por mandato judicial, podra solicitar la juez de lu causa las
acluraciones o informacion complemeniaria que consideres necesariu

7). Denegar las inscripeiones solicitadas cuyos titilos no aporten mérito para su inseripeion.

81 Expedir resoluciones de conformidad con lo dispuesto por la normatividad del Registro Nacional de
Identificacidn y Estado civil (RENIEC). '

V) Ingresar y digitar el registro de hechos vitales en la base de daios v actualizarlos o efectos de
elaborar estadisticas en el dmbito de su competencia v remitivlas o la RENIEC,

L) Registrar las resoluciones de divorcio v nulidad de matrimonios, reconuciniento, recrificuciones,
adopeiones, adiciones de nombre gue se realicen por mundato judicial, con el fin de eluborar
constancias de no inscripcidn, certificado de solterin, viudez v otros similares.

11) Elaborar los expedientes correspondientes a matrimonios civiles,

[2) Estudiar expedientes puestos a su consideracion_ <y dar conformidad al tramite referente a
inscr .‘JDCE(}F?{?S BTFQ-’??}O(J! G!?(’{H C«J'ré’ nacimientos Gl‘ri:‘ CHER dr; o .|'r|’}$ (F’.‘\PGHH\‘GS IJL?Q'E.TJ’G’.S 1‘J‘QLJJ‘?|'(’_‘) {?.Sl’ como
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emitir informes en el ambito de su competencia.

13) Informar periddicamente ol registro electoral de las defunciones peurridas en el distrity, para [
depuracion de los padrones correspondientes; asi como remitir anuatmenie los duplicados de los
Registros del Estado Civil a la Corte Superior de Arequipa y coordinar con ¢l RENIEC y Registro
Militar en asuntos de su competencia.

14) Realizar Matrimonios Civiles con arreglo a Ley, individuales o masivos.

15) Expedir edictos matrimoniales para su respectiva publicacion.

16) Conservar, mantener y proteger el archivo de los hechos vitales, velando por la seguridad y reserva
de los libros, resoluciones y demds documentacion

17) Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos en materia de Registro Civiles.

18) Publica las ordenanzas y otras resoluciones municipales referidas a los estados civiles.

19) Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en Su oficina, evitando o su ves la
infidencia.

20) Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

21)Analizar e interpretar cuadros estadisticos, diagramas y otros similares,

22)Coordinar v ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.

23)Elaborar y Proponer el Plan Operativo Anual del Area funcional, y su respectivo Presupuesio;
teniendo en cuenta los lineamientos de politica institucional impartidas por la Alta Direccidn y el
Concejo Municipal.

24) Participar en la elaboracion y actualizacion permanente del Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF) v Manual de Organizacion y Funciones (MOF), en lo competente al Area

Funcional. en coordinacion con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto de acuerdo cor las

disposiciones legales vigentes en la materia.

Llevar el padron de registro de los sepelios realizados en el Cementerio

Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Social y Economico.

ey
,.;? g

<

FIL

“1) Grado Académico de bachiller Universitario o Titulo de Instinuto superior Tecnolégico con estudios
no menores de 06 semestres académicos.
2) Alguna experiencia en labores de su especialidad
.~g) Conocimientos de computacion ¢ informdtica (software actualizado) que le permitan una adecuada
L supervision de su gestion.

s
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SEPULTURERO I

A. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y melas establecidos en el plan operativo que
expresamente le sean asfgimdos.' asi coma del uso y conservacion de los bienes. equipo y maguinaria
a sl cargo.

) Cumplir con lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el Reglamento Interno de
Trabajo; es responsable de todos los actos administrativos y/o técnicos que efectiie,

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No tiene mando sobre el personal.
2) Reporta directamente al Jefe de la Division de Registro Civil.

. ) C. NATURALEZA DE LA CLASE ’

Ejecucion de actividades sencillas e los servicios Jde los cementerios, siguiendo nsirucoiones
especificas

TIVIDADES TIPICAS

Recepcion de caddveres

Realizar trabajos de inhumacion de restos,
Trabajos de incineracién de restos.
Ejecutar el traslado de restos.

5,1\3 Efectuar retiros y colocacion de lapidas.
HAcondicionar caddveres

P i

FUNCIONES ESPECIFICAS

- 7

1) Ejecuta labores de Limpiezay Mantenimiento del cementerio municipal

2) Realiza rabajos de entierros, traslado e inhumacion de restos humanos previa verificacion de la
qutorizacion municipal correspondiente.

3) Orras labores afines con el cargo que disponga la Gerencia de Servicios Comunales.

F. PERFIL
1) Educacion secundaria

2) Alguna experiencia en su especialidad, de acuerdo a requerimientos institucionales.
Alternativa.- Poseer una comhinacion, equivalente de formacion y experiencia
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1T

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, asi como de la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cqrgo en el presente manmtal (MOF), asi
como de los actos administrativos y/o téenicos que efectie.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No Tiene mando sobre personal.
2) Coordina v reporta al Jefe de la Divisién de Registro Civil.,

C. NATURALEZA DE LA CLASE

.

1) Ejecucion de actividades técnicas de (os sistemas admimstraivos de apovo de una entidad

IVIDADES TIPICAS

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas..
Analizar expedientes y formular o evacuar informes técnicos.
) Proponer mejoras sobre procesos técnicos a fin de mejorar el servicio.

4) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.
' Participar en conisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
uede corresponderle participar en la fornmulacion y coordinacion de programas, asi como en la
Wecucion de actividades de su especialidad

LY

ONES ESPECIFICAS

41 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archiva de documentos
técnicos relacionados a los registros civiles.

2) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos de registros civiles, apoyando
la computarizacion de los procesos de Regisiros Civiles.

3) Apoyar en el llenado de los libros de Regisiros Civiles. Nacimientos, Matrimonios, Defunciones,
conforme lo establece las normas de RENIEC.

4) Coordinar actividades administrativas sencillas de Registros Civiles.

Estudiar expedientes técnicos sencillos correspondientes a Registros Civiles.
Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones del encargado de Registro Crvil.

Colaborar en la programacion y realizacion de Aetividades de Registro Civil.

T

9) Apoyar al registrador civil en la expedicion de constancias.
10) Otras funciones que le asigne el jefe de la Division.

F. PERFIL

1) Grado Académico de bachiller Universitario o Titwfo téenico con estudios no menores a 6 semesire
académicos relacionados con la especiutidud
2) Experiencia laboral en actividades relacionadas al cargo.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

laborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto de la Gerencia de

s, 5 Pervicios Comunales, velar par por la correcta aplicacicn de las normas referentes a las dreas de la

aﬂ'e?g/ Gerencia suscribir autorizaciones, certificados, expedir resoluciones y emitir informes especializados,
asi mismo es responsable del uso y conservacion de los bienes a su cargo.

) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF), asi como de todos los actos administrativos Yo

técnicos que efectiie.

3) Remitir el Plan Operativo y su evaluacion a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto

B. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

i+ Tiene mando sobre el personal asignado a la Gerencia de Servicios Comundales.
2) Reporta directamente al Gerente Muni cipal.

ATURALEZA DE LA CLASE

Ncucion v coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la
Rynicipalidad.
bervisa las labores del personal profesional y técnico.

=) Coordinar la im plementacion de los procesos 1écnicos del sistema administrativo respectivo y evaluar
Y su efecucion.
%7 2)"Proponer normasy procedimientos técnicos.
- 3) Hsesorar en aspectos de su especialidad.
k3 Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir informes
7 tdenicos
5) Coordinar la programacion de actividades
6) Efectuar exposiciones y/o charlas relacionadas con su especialidad.
7) Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.
8) Puede corresponderle participar en la formul acion de politicas.

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de actividades técnico administrativos
volacionados con los servicios publicos de limpieza piblica, saneamiento ambiental y ecologta,
mantenimiento de parques y jardines y dreas verdes, comercializacion, seguridad ciudadana y
transportes, asegurando niveles de cal idad y: cantidad requeridas por el vecindario.

2) Proponer politicas para lograr la eficiencia y eficacia de los servicios brindudos en armonia con el
Plan Estratégico y con los objetivos y metas previstos en el Plan Operativo.

3) Coordinar v consolidar el presupuesto de la Gerencia q su cargo. asi como el respectivo Plan
Operativo. ;

4) Dirigir v covrdinar la formulacion de proyectus, convenivs, CORIUIOS, ordenanzas, acuerdos,

resoluciones v otros en el dmbito de su competencia, asi como enitir apinidon tdenica en los proyectos

Y
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sometidos a su consideracion.

J) Disediar y aplicar estrategius de comercializacion a fin de regular el funcionamiento de los mercados,
Jerias populares, comercio ambulatorio, uso de la via publica y la venta de productos alimenticios.

6) Organizar, prevenir y controlar las medidas de salubridad en los establecimientos comerciules e
industriales, servicios, comedores, centros educativos y otros en el dambito jurisdiccional de la
Municipalidad,

7). Conducir las actividades de limpieza piblica v las relacionadas con la creacién v mantenimiento de
areas verdes en el distrito.

8) Implementar acciones de seguridad integral, mediante los servicios de serenazgo y policia municipal

en el distrito, asi como supervisar la ejecucién de los mismos, asegurando una proteccién eficaz al

vecindario frente a los actos de violencia o delincuencia.

9) Expedir resoluciones gerenciales en primera instancia v resolver los recursos impugnativos de

reconsideracion en materias de su competencia.

) Elevar al Titular del Pliego los recursos de apelacidn y otros a fin de agotar la via administrativa.

s#1) Dirigir en lu Sub Gerencia respectiva la ejecucion de actos administrativos firmes o que hayvan

agotado la via administrativa.

12) Remitir expedientes de actos administrativos flrnes o gue hayan agotado la via adminisirativa a la

Gerencia de Administracion Tributaria para su ejecucion por la via coactiva,

13) Propone perfiles de provectos de produccion en sus diversas fases, correspondientes al drea de su
especialidad.

[4) Emitir opinicn en los asuntos de si competencia é informar respecto a los avances de los estudios a su
CHFGO,

13) Promueve, coording y ejecuta planes integrales de manejo vy recuperacion ambienial de los recursos
naturales.

[6) Emitir resoluciones gerenciales sobre aspectos relacionados con el cargo.

17)Coordinar y promover la participacion vecina! para la fiscalizacion de los servicios pitblicos locales.

L8) Formular el Calendario de Compromisos  Trimestrales mensualizados para la  ejecucion
Npresupuestaria  correspondiente, considerando los plazos establecidos por la Gerencig de

fg;mdo, concordanie con el Calendario de Compromisos y la ejecucion de ingresos.
Hflras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente Municipal.

VR PERFIL

v Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
WExperiencia en labores de la especialidad.

;ﬂfgwm experiencia en conduccion de personal.,

;1,4 lguna capacitacion especializada en el drea.
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SECRETARIA I

4. RESPONSABILIDADES

I} Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, asi como de la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

I} No Tiene mando sobre personal.
2) Coordina y reporta al Gerente de Servicios Comunales.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

[} Eiecucion de actividades variadu de apovo secretarial.
2) Qeasionalmente supervisa la labor de personal técnico v auxiliar.

cibir, clasificar y registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina
Wmar dictado taquigrdfico y mecanografiar documentos variados.
Mdactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas
SEfectuar llamadas telefonicas y concertar citas.
Felar por la seguridad y la conservacion de documentos.
6 Mantener la existencia de iitiles de oficina y encargarse de la distribucion.
V- 7) Orientar al piiblico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos en los que
lenga interés.
8} Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva
9} Lievar el archivo de documentacion clasificada.
. - 10)Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
" 11) Puede corresponderle realizar traducciones de uno o mds idiomas
12)Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo
de la documentacion que se genere o ingrese en la Gerencia de Servicios Comunales.

2) Realizar el control de la documentacién que remiien las Sub Gerencias a la Gerencia.

3) Recopilar informacidn y apoyar en la formulacion de la documentacion normativa en el dambito de su
competencia.

4) Emitir opinidn técnica sobre expedientes administrativos puestos a su consideracion y proponer
soluciones a los mismos.

3) Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales.

6} Brindar orientacidn relativa a situaciones v gestiones de documentos v expedientes que e
corresponda,

7) Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.




8) Elaborar informes resultado del proceso diario de las dreas.

9) Organizar y programar las rewniones v citas del Gerente de Servicios Comunales con la
documentacion respectiva

10) Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Gerente, coordinando la
realizacién de la misma.

11) Preparar v ordenar la documentacion para la firma del Gerente.

12) Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Gerente de
Servicios Comunales, brindandole (a informacion y orientacion necesaria, asi como resolver asuntos
de su competencia

13} Apovar en el Controlar y prever la existencia de itiles de escritorio en la Gerencia.

>y, [4) Velar por el cuidado y/o conservacion de los bienes asignados a la Gerencia.

2N 3) Distribuir internamente la documentacion interna y correspondencia de la Gerencia.

16) Registrar y numerar los cargos por los documentos y correspondencia respectiva.

7)Apoyar en acciones referente a mensajeria de cardcter urgente dentro de la localidad

18) Atender y efectuar llamadas telefonicas relacionadas estrictamente con labores propias de la
Gerencia de Servicios Comunales y registrarlas de ser el caso.

19) Elaborar el Cuadro de Necesidades y en su oportunidad solicitar y controlar los itiles de escritorio y
materiales para uso de la Gerencia y su cargo.

20) Otras funciones afines con el cargo que le asigne el Gerente de Servicios Comunales.

E. PERFIL '

1) Instruccion secundaric completa

2) Titilo de Secretariafo).

3) Curso basico de Informatica.

4) Experiencia en labores variadas de oficina.




MANUAL DE QRGANIZACION ¥ F UNCIONES (MOF) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRI TAL DE
UCHUMAYO

DRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

"84 731 [SUB GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD

i SITUACION
N* CLASIFI- DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO cacion | TOTAL CARGO | CONFIANZA
0] P
095 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO] | 03731EJ1 SP-EJ I |
096 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 03731EJ1 SP-EJ I I
097 | TECNICO ADMINISTRATIVO 1] 03731ES4 SP-ES 1 I
098/104 | TRABAJADOR DE SERVICIOS 03731Ts1 T3 7 5 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 10 6 4 0
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we. Municipalidad Codigo:  03731E]1
5 Distrital de | MANUAL DE ORGANIZACION Y | Clasificacion: SP-EJ
el Lehumeyy FUNCIONES Pigina: 192

N° de orden en el CAP: 095

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

A, RESPONSABILIDADES

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto de la Sub Gerencia de
ervicios a la Ciudad, velar par por la correcta aplicacion de las normas, emitir informes
specializados, asi mismo es responsable del uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de todos los actos administrativos /o
técnicos que efectiie.

3) Remitir el Plan Operativo y su evaluacién a la Gerencia de Planificacidn y Presupuesto

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE .

1) Tiene mando sobre el personal asignado a la Suh Gerencia de Servicios a la Ciudad.
2} Reporta directamente al Gerente Municipal.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucién y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la
municipalidad.
Supervisa las labores del personal profesional y técnico.

A VIDADES TIPICAS

Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema administrativo respectivo y evaluar
su efecucion.

IINAsesorar en aspectos de su especialidad,

4).Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir informes
& té'cnicos

3 5j Coordinar la programacion de actividades

6). Efectuar exposiciones y/o charlas relacionadas con su especialidad.

-7} Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

~8) Puede corresponderle participar en la formulacion de politicas.

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Dirigir y efectuar el mantenimiento adecuado de dreas verdes en parques, jardines, alamedas y
campos deportivos del distrito de acwerdo a la programacion fijada; asi como disponer la maleza
obtenida en lugares establecidos para su recojo.

2) Supervisa y ejecuta labores de recojo de residuos solidos en los pargues, jardines, alamedas, campos
deportivos y demds Areas verdes del distrito.

3) Intervenir en la elaboracion del programa de mantenimiento de dreas verdes del distrito.

4) Supervisa el riego permanente de las Areas verdes del Distrito.

3) Controla los servicios de limpieza piiblica, pargues y jardines

6) Promuevey realiza camparias de forestacion y reforestacion del Distrito.

7) Supervisa y coordina las campanas de desinfeccion, fumigacion, desratizacion, limpieza de fangues
cisternas, control de epidemias y otros.




8) Programa y controla las actividades de recoleccién, transporte v disposicion final de los residuos
solidos de la jurisdiccion.

9) Organiza eventos de ornato y medio ambiente a nivel distrital.

10) Realizar y supervisar el mantenimiento de parques y jardines conforme al cronograma establecido
por la Jefatura de la Division de Servicios y Gestion Ambiental.

1) Requerir oportunamente los materiales necesarios para el adecuado cumplimiento de las labores
asignadas al grupo de trabajo a su cargo.

12) Cumplir y hacer cumplir el rol, rutas y zonas progr amadas para los operativos de limpieza, control y
recoleccion de residuos solidos de los parques y Areas verdes de conformidad al cronograma
establecido por la Gerencia de Servicios a la Ciudad,

13) Desarrollar labores de tala técnica y poda de drboles y plantas or namentales de parques y jardines en

la jurisdiccion del distrito.

Planificar, programar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas

a recoleccion, transporte y disposicion final de residuos sélidos.

) Programar, coordinar, organizar, ejecutar, controlar y supervisar las actividades relacionadas con
limpieza publica y mantenimiento de calles, avenidas y espacios puiblicos dentro de la jurisdiccién del
distrito.

16) Revisar y resolver documentos administrativos y los presentados por vecinos y organizaciones
sociales de base del distrito, referidas a limpieza publica con informe a la Gerencia de Servicios a la
Ciudad,

17) Elaborar el presupuesto anual de la Sub Gerencia a su cargo, asé como el Plan. Operativo y su
evaluacion.

18) Gestionar, coordinar y programar con la entidad competente charlas sobre temas relacionados con la
recoleccion, transporte, disposicion final de residuos solidos, limpieza piiblica v salubridad,

19) Planificar, coordinar, programar, supervisar, evaluar, operativos de limpieza e informar a la
Gerencia de Servicios Comunales.

20) Dirigir, orientar y supervisar las labores del personal a su cargo, asi como la maquinaria y equipos
asignados a la Sub Gerencia.

21)Controlar el cumplimiento de la norma sanitaria dispuesto por Leyv v el cumplimiento de las

ordenanzas nmm‘c;pales ¥ denms normas rmunc;paf es.

Fiprmular el Calendario de Compromisos Trimestrales mensualizados para la ejecucion
presupuestaria correspondiente, considerando los plazos establecidos por la Gerencia de

S, Planificacion y Presupuesto para su consolidacion y programacion.

faborar oportunamente los requerimientos de la division a su cargo, de conformidad al presupuesto

ﬂs?gnaa’o concordante con el Calendario de Compromisos y la ejecucion de ingresos.

26, OIraS Sunciones afines con el cargo que disponga el Gerente de Servicios Comunales.

E_PERFIL
QUL
1) Titulo profesional universitario que ncluya estudios relacionados con la especialidad,
2) Experiencia en labores de la especialidad.
3) Alguna experiencia en conduccion de personal.
4) Alguna capacitacion especializada en el drea.

£



Rt Municipalidad Codigo:  03731EJ)1
g Distrital de | MANUAL DE ORGANIZACION | Clasificacion: SP-EJ
W Uchumayo Y FUNCIONES Pidgina: 194

N orden en el CAP: 096

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

4. RESPONSABILIDADES

I} Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
Sean expresamente asignados, asi como de la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

.‘_—'/

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
omo de los actos administrativos y/o téenicos que efectiie.

EHS DE AUTORIDAD Y REPORTE

No Tiene mando sobre personal.
2) Coordina y reporta al Sub Gerente de Servicios a la Ciudad

C. NATURALEZA DE LA CLASE

I) Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
2) Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico ¥ auxifiar.

D. ACTIVIDADES TIPICAS

Analizar expedientes y formular o evacuar informes técnicos.

Proponer mejoras sobre procesos técnicos a fin de mejorar el servicio.

laborar e interpretar cuadros estadisticos y resiimenes variados.

articipar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad,

& jf uede corresponderle participar en la formulacién ¥ coordinacion de programas, asi como en la
/ ejecucion de actividades de su especialidad.

UNCIONES ESPECIFICAS

ealizar estudios de investigacion, andlisis y aplicacién de sustentacion tedrica ¥y metodologica de

Wanejo y tratamientos de residuos sélidos;

& @fectuar estudios de investigacion tendientes a mejorar el servicio de recoleccidn de basura y

Plesechos sélidos por el sistema de campanilleo, racionalizando rutas, y zonas de recorrido de los

vehiculos compactadores, mediante la implementacién de bitdcoras de control de ocurrencias del
servicio y mantenimiento de vehiculos;

3) Establecer el rol de cuadrillas de personal por turnos, para el servicio de barrido por zonas o calles,
en funcién a la acumulacion de basura o desechos sélidos;

4) Coordinar permanentemente con la Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Generales para el
mantenimiento preventivo y periddico de los vehiculos compactadores y/o volguetes empleados para
la recoleccion y transporte de basura y desechos sdlidos, asi como de las carretas Yo triciclos
recolectores;

J) Programar operativos periddicos de barrido y/o recoleccién general de basura y desechos sélidos en
el dmbito jurisdiccional, asi como de la ciudad en coordinacion con las Municipalidades Distritales;

6) Motivar la conciencia civiea en la poblacion a través de medios de comunicacion social escrito, radial
Yy televisivo, a fin de que participe activamente en el mantenimiento del aseo, higiene y salubridad de
la ciudad;

7) Analizar y optimizar la distribucion de recursos humanos para_mejorar el servicio de limpieza

ty
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piitblica;

&) Emitir informes técnico de las actividades gjecutadas; asi como dar curso a los tramites de
procedimientos de servicios administrativos en observancia al TUPA vigente y la Ley N° 27444 Ley de
Procedimiento Administrativo General;

9) Redactar documentos (Proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Informes, ¥ otros) con criterio propio.

10) Participar en la formulacién de Directivas, Procedimientos, Reglamentos, y otras normativas; asi
como cautelar su cumplimiento en cuanto sean aprobadas, que permita guiar y mejorar las
actividades de Limpieza Piiblica;

11) Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional del Estamento; asi como emitir informes
de evaluacion de ejecucion del POI

12) Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempeiio

Laboral del Personal bajo su cargo; asi como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio, segiin

3\ los respectivos Reglamentos;

SB) Realizar inspecciones, verificando el estado higiénico de las viviendas, mercados y establecimientos

de expendio de alimentos.

14) Controlar el estado higiénico de agua potable, bebidas y similares.

15) Participar en campafias de saneamiento ambiental, salud publica e inmunizaciones.

16) Empadronar establecimientos piiblicos y hacer encuestas sanitarias.

17) Orientar en la construccion de letrinas sanitarias, incineracion de basura, eliminacién de excretas y
aguas servidas.

18) Participar en la formulacién de plartes y programas de saneamiento ambiental,

19) Registrar aperaciones de apoyo administrativo y mantener actualizada la base de datos que genera.

20} Apoyar en la supervision y control de los programas que ejecuia la Divisién

21) Elaborar cuadros estadisticos o técnicos de su competencia.

22) Requerir oportunamente los materiales necesarios para el adecuado cumplimiento de las labores

asignadas al grupo de trabajo a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

i como el Codigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que

Y/ ribuyan al desemperio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

as funciones inherentes al cargo, que le asigne el Jefe de la Division de Servicios v Gesticn
pgbiental. e

s Grado Académico de bachiller Universitario o Titulo técnico con estudios no menores a 6 semestre
_Ywcadémicos relacionados con la especialidad

¥ . 2F Experiencia laboral en actividades relacionadas al cargo Curso bdsico de Informidtica.

N« - 3) Experiencia en labores variadas de oficina.

&



Muanicipalidad Cddigo:  03731ES4
] Distrital de MANUAL DE ORGANIZACION Y | Clasificacion: SP-ES
AT Uchumayo FUNCIONES Pdgina: 196
N° de orden en el CAP: (097 _

TECNICO ADMINISTRATIVO ]

F. RESPONSABILIDADES

3) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de todos los actos administrativos Vo
técnicos que efectiie.

Ls responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, de la custodia y conservacion de los bienes y locales asignados

€, LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

3) No tiene mando sobre el personal.
4) Reporta directamente al Sub Gerente de Servicios a la Ciudad

H. NATURALEZA DE LA CLASE '

31 Ejecucidn y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apayo de la
municipalidad.
4) Supervisa las labores del personal profesional y técnico.

TVIDADES TIPICAS

BYtudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de
T J&focesos técnicos. B .
W/finalizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

Narticipar en la programacién de actividades téenico — administrativas, en reuniones ¥ comisiones de
Frgbajo.

gf{;}oym' las acciones protacolares y participar en la elaboracién de holetines, revistas, periédicos
wurales y otros materiales de divul gacion, conunicacion e informacion..

12) Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o se
genera en la Sub Gerencia de Servicios a la Ciudad

13) Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos.

14) Operar el equipo de computo para elaborar cartas, oficios, informes y otros documentos de rutina que
se emilan en la Sub Gerencia de Servicios a la Ciudad,

15) Atender y efectuar llamadas telefonicas relacionadas estrictamente a labores propias de la Sub
Gerencia de Servicios a la Ciudad y registrarlas de ser el caso.

16)Solicitar y controlar los dtiles de escritorio y materiales para uso de la Sub Gerencia de Servicios a la
Ciudad.

17) Preparar y ordenar la documentacion para la firma del jefe, asi como para las reuniones de su
competencia.

18) Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

19) Administrar v mantener actualizado los expedientes ingresados a Sub Gerencia ast como efectuar




actividades relacionados con la conservacion, reserva y seguridad de los mismos.

20) Solicitar y controlar los itiles de escritorio y materiales para uso de la Sub Gerencia y en el ambito

de su competencia.
21) Orientar sobre gestiones y documentacion que corresponde a la Sub Gerencia.
27)Otras funciones afines con el cargo que disponga el Sub Gerente de Servicios a la Ciudad.

PERFIL

3) Instruccion secundaria completa.
4) Alguna experiencia en labores sencillas de oficina




'@é‘; Municipalidad Cédigo: _ 03731TS1

g“ Distrital de MANUAL DE ORGANIZACION | Clasificacion: RE
N Uchumuayoe Y FUNCIONES _”25""“-' 198
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TRABAJADOR DE SERVICIOS |

4. RESPONSABILIDADES

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
Q\ sean expresamenie asignados, asi como de la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.
% Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
‘§§' Jlcomo de los actos administrativos y/o técnicos que efectiie.

I/,

%
INEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1} No Tiene mando sobre personal.
2) Coordina y reporta al Sub Gerente de Servicios a la Ciudad.

lc. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividades de limpiezalo labores manuales de cierta dificultad,

__ VIDADES TIPICAS

=4
1) Realizar labores de recojo de residuos solidos en el vehiculo autorizado, para su transporte y
~adisposicion en ef relleno sanitario correspondiente.
). Efectuar el barrido de calles y/o avenidas de acuerdo a la programacion establecida.
impiar parques y jardines, asi como disponer la maleza en los lugares establecidos para su recojo.
Participar en el arreglo y conservacicn de la via publica.
/ Limpiar v desinfectar ambientes del palacio municipal en el dmbito de su competencia.
'6) /Realizar operativos de limpieza conforme al cronograma establecido por la Sub Gerencia de servicios
=% ala Ciudad

7) Desarrollar labores de tala técnica y poda de arboles y plantas ornamentales de parques y jardines en la
jurisdiccion del distrito.

8) Requerir oportunamente los materiales necesarios para el adecuado cumplimiento de su labor.

9) Cumplir con el rol, rutas y zonas programadas de barrido para la recoleccion de residuos solidos
urbanas.

10) Realiza labores de mantenimiento adecuado de dreas verdes en parques, jardines, alamedas y campos
deportivos del distrito de acuerdo a la programacion establecida; asi como dispone la maleza
obtenida en lugares establecidos para su recojo

11) Limpiar v desinfectar ambientes del palacio municipal en el dmbito de su competencia.

12) Puede corresponderle trasladar y acomodar muebles, asi como realizar otras labores sencillas.

13) Otras funciones afines con el cargo que disponga su Jefe inmediato superior

F. PERFIL

1} Instruceion secdaria.
2) Alguna experieicia en el drea correspondiente.

(2]



MANUAL DE QRGA NIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
UCHUMAYO

2D DE ASIGNACION DE PERSONAL

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA MUNICIPAL
CLASIF SITUACION

omv | CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | & s | TOTAL P N Do |
—~ ‘ N | 0 P
| 105 |ESPrCIALISIA ADMINISTRATIVO | 03732EJ2 | SP-Ei | 1
ASISTENT ADMINISTRATIVO ] 03732EJ1 | SP-EJ 1 i
TECNICO ADMINISTRATIVO | 03732ES3 | SP-ES 1 1
83112 | POLICIA MUNICIPAL | ] 03732AP4 | SP-AP 5 1 4

DTAL UNIDAD ORGANICA 8 1 7 0




Municipalidad , Cadigo:  (3732EJ2
Distrital de MANUAL DE ORGANIZACION'Y | Clasificacidn: SP-EJ
: ; Uchumayo FUNCIONES Pigina: 200
'||' Ne a'e orden en el CAP: 105
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

RESPONSABILIDADES

1) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto de la Sub Gerencia
Seguridad Ciudadana y Policia Municipal, velar par por la correcta aplicacidn de las normas, emitir
informes especializados, asi mismo es responsable del uso y conservacion de los bienes a su cargo,

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de todos los actos administrativos y/o
técnicos que efectiie.

3) Remitir el Plan Operativo y su evaluacion a la Gerencia de Planificacion y Presupuesio

2RI %LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

Tiene mando sobre el personai asignado a la Sub Gerencia de Seguridad Ciudaduna y Policia
 Municipal.
' Reporta directamente al Gerente de Servicios Comunales.

municipalidad.
upervisa las labores del personal profesional y técnico,

TIVIDADES TIPICAS

Coordinar la implementacion de los procesos téenicos del sistema administrativo respectivo y evaluar

su efecucion.

2) Proponer normas y procedimientos técnicos.

3) Asesorar en aspectos de su especialidad,

4) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir informes
técnicos

5) Coordinar la programacion de actividades

6) Efectuar exposiciones /o charlas relacionadas con su especialidad.

7) Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

8) Puede corresponderle participar en la formulacion de politicas,

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Elaborar el Plan de Trabajo, correspondiente a la Sub Gerencia a su cargo.

2) Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las acciones preventivas y disuasivas en cada zona del
distrito, contra los probables hechos y circunstancias que afecten la seguridad y la tranquilidad
pitblica en el distrito.

3) Evaluar la eficiencia y efectividad de la gestion operativa a su cargo.

4) Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las actividades relacionadas con la seguridad de los vecinos
a través de acciones de informacion, prevencion y vigilancia.

5) Orientar a los administrados en los asuntos de su competencia.

6) Estandarizar criterios, herramientas, metodologias y procedimientos que garanticen la efectividad de
las operaciones y actividades del Serenazgo.

7) Organizar, coordinar y evaluar los servicios individualizados de seguridad ciudadana que realizan
los miembros de la Policia Nacional del Perii en el dmbito distrital

8) Criencar el esfuerzo de buisqueca de informucion e investiyecion paru la elaboracion y desarrolle de
nuevas tendencias en materia dg Seguridad Ciudadana.

9) Supervisar la adecuada aténcion a los com‘rrbexymfcﬁ Wo administrados de acuerdo con su

i 4 * . : - =



competencia.

10) Elaborar informes en los que se evalite las causas y planteen propuestas de solucién /o
recomendaciones legales u operativas pura las quejas presentadas por los contribuyentes  p
administrados.

11)Procesar y presentar los cuadros estadisticos de gestion.

12) Preparar la informacion v/o documentacion necesaria para las reuniones de trabajo, presentaciones
necesarias y asuntos de sus comperencias.

13) Ejecutar, evaluar y supervisar los programas dirigidos a la instruccion, capacitacion y entrenamieriio
permanente del personal del Serenazgo.

14) Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacion con la Gerencia de quien
depende; disponiendo el uso adecuado del potencial humano y los recursos materiales, magquinarias y
equipo asignados.

15) Realizar campafias educativas de disposiciones municipales que establezcan obligaciones y
prohibiciones de cardcter no tributario.

16) Fiscalizar, y notificar el incumplimiento de las normas municipales en materia de fiuncionamiento de
establecimientos comerciales, industriales y profesionales.

17) Notificar la publicidad exterior, documentos sobre comercio informal, ambulatorio, espectdculos
pitblicos no deportivos, trdnsito de vehiculos menores y control urbano.

18) Prestar el apoye requerido, para la ejecucion de acciones de fiscalizacion y operativos, destinados al

control del cumplimiento de la normatividad correspondiente al comercio, control sanitario, defensa

civil, transito, transporte y vialidad, .

£

o fpuniS

#) Actuar como personal de apoyo en las paralizaciones de las obras, que no cuenten con la debidy
autorizacion, segun la normatividad vigente, previa Resolucion,

22) Prestar apove al Ejecutor Coactivo en la ejecucion de las obligaciones de hacer y de no hacer.

23) Informar permanentemente a su Gerencia del desarrollo de las acciones y actividades a su cargo.

24) Formular su Manual de Procedimientos.

23) Formular su Presupuesto, para la ejecucion de las actividades programadas.

ith/ 6) Ejecutar el Plan EstratégicoInstitucional, en asuntos de su competencia,
ds

<IN Otras acciones que le asigna la Gerencia de Servicios Comunales.

=\

= 4

6) Experiencia en labores de la especialidad.
7) Alguna experiencia en conduccion de personal,
8) Alguna capacitacion especializada en el area.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, asi como de la custodia, uso y conservacién de los bienes a su cargo.
% 2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi

como de los actos administrativos ylo técnicos que efectie.

/\B. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

1) No Tiene mando sobre personal,
2) Coordina y reporta al Sub Gerente de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal .

.

M Efecucion de actividades especializadas de asistencia profesionu!.
W Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

TIVIDADES TIPICAS

1) Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas..

2) Analizar expedientes y formular o evacuar informes técnicos.

3) Proponer mejoras sobre procesos técnicos a fin de mejorar el servicio.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.

articipar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

uede corresponderle participar en la formulacion y coordinacién de programas, asi como en la
ecucicn de actividades de su especialidad,

CIONES ESPECIFICAS

1) Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las acciones preventivas y disuasivas en cada zona del
distrito, contra los probables hechos y circunstancias que afecten la seguridad y la ranquilidad
publica en el distrito.

2) Evaluar la eficiencia y efectividad de la gestion operativa a su cargo.

3) Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las actividades relacionadas con la seguridad de los vecinos
a través de acciones de informacion, prevencion y vigilancia.

4) Orientar a los administrados en los asuntos de su competencia.

35) Estandarizar criterios, herramientas, metodologias y procedimientos que garanticen la efectividad de
las operaciones y actividades del Serenazgo.

6) Organizar, coordinar y evaluar los servicios individualizados de seguridad ciudadana que realizan
los miembros de la Policia Nacional del Perii en el dmbito distrital.

7) Orientar el esfuerzo de busqueda de informacion e investigacion para la elaboracion y desarrollo de
nuevas tendencias en materia de Seguridad Ciudadana.

8) Supervisar la adecuada atencion a los contribuyentes y/o administrados de acuerdo con su
compeltencia.

9) Elaborar informes en los que se evalie las causas y planteen propuesias de solucion y/o
recomendaciones legales u operativas para las quejas presentadas por los confribuyentes y
administrados. '

10) Procesar y presentar los cuadros estadisticos de gestion.

11) Preparar la informacién ylo documentacion necesaria para las reuniones de trabajo, presentaciones
necesarias y asuntos de sus competencias.

12) Ejecutar, evaluar y supervisar los programas dirigidos a la instruccidn, capacitacién y entrenamiento

permanente del personal del Serenazgo.



11) Establecer medidas de control de toda clase de ruidos a nivel Distrital.

12) Formular el Plan Regulador de Circulacién Vial para el Distrito de Uchumayo en coordinacion cor
la Municipalidad Provincial.

13) Autorizar la instalacion de gibas o su edificacion cuando sea necesario.

14) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con el abastecimiento
v comercializacion en el ambito del Distrito,

15) Proponer ante la gerencia Municipal y la Alcaldia las normas sobre acopio, distribucion,
almacenamiento y distribucion de alimentos y bebidas en concordancia con las normas en la materia.

16) Administrar los centros de abastos propiedad de la municipalidad.

.. 17)Mantener actualizado los registros de los comerciantes de los mercados y centros de comercializacion

=%, Distrital.

%18) Propiciar la formalizacion de los comerciantes ambulantes, buscando el orden y la legalidad de los

mismos.

19) Proponer la normativa especifica necesaria para realizar control de aseo, higiene y salubridad en los

establecimientos comerciales, industriales, viviendas y especticulos piiblicos, de igual manera

controlar la conduccion higiénica y la calidad de los productos comercializados en los Centros de

Abasto,

20) Normar y planificar la ubicacion ambulatoria de la jurisdiccion Distrital.

21) Desarrollar campanias de Orientacion y Defensa del Consumidor, canalizando sus reclamos a las

instancias adecuadas.

) Coordinar, programar y ejecutar el servicio de control y vigilancia de cumplimiento de disposiciones

\ municipales que regulan el comercio informal, comercializacion de productos alimenticios, pesos y

Winedidas. etc.:

"'Coord:'nar, participar y supervisar la ejecucion de programas de inspeccion, control y fiscalizacion

! que realizan los Organos de Linea, en el cumplimiento de sus funciones:

) ‘3) Realizar operativos y/o intervenciones inopinados de control del comercio informal en la zona

monumental de Uchumayo con participacion de la Fiscalia de Prevencidn del Delito,

25) Otras que le asigne el Gerente de Servicios Comunales.
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TECNICO ADMINISTRATIVO 1

A. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de todos los actos administrativos y/o
técnicos que efectite.

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, de la custodia y conservacion de los bienes y locales asignados

&

oA

INEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

_ 2%

1) No tiene mando sobre el personal,
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal,

C. NATURALEZA DE LA CLASE '

1) Ejecuciony coordinacién de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la
municipalidad.

2) Supervisa las labores del personal profesional y téenico.

JAnalizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion,

Recopilar y consolidar informacion contable.

5 - Elaborar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo.

2 ,‘;;Q,L ﬁ_bsolver consultas de cardcter técnico del drea de su competencia.

Participar en la programacion de actividades técnico — administrativas, en reuniones y comisiones de
Lirabajo.

7= Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines, revistas, periddicos

. nurales y otros materiales de divulgacion, comunicacion e informacion..

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacién que llega o se
genera en la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal,

2) Administrar y mantener actualizado el archivo de las documentos emitidos y/o recibidos.

3) Operar el equipo de computo para elaborar cartas, oficios, informes v otros documentos de rutina que
se emitan en la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal.

4} Atender y efectuar llamadas telefonicas relacionadas estrictamente a labores propias de la Sub
Gerencia de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal y registrarlas de ser el caso.

5) Solicitar y controlar los utiles de escritorio y materiales para uso de la Sub Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Policia Municipal,

6) Preparar y ordenar la documentacion para la firma del jefe, asi como para las reuniones de su
competencia.

7) Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacién recibida.

8) Administrar y mantener actualizado los expedientes ingresados a Sub Gerencia asi como efectuar




actividades relacionadas con la conservacion, reserva v seguridad de los mismos.

9) Solicitar y controlar los iitiles de escritorio y materiales para uso de la Sub Gerencia y en el dmbito
de su competencia.

10) Orientar sobre gestiones y documentacicn gue corresponde a la Sub Gerencia,

11) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Sub Gerente de Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal,

F. PERFIL

) Instruccion secundaria completa.
Alguna experiencia en lahores sencillas de oficina

4
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j&w’ ) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manyal (MOF), asi

POLICIA MUNICIPAL 1

4. RESPONSABILIDADES

L+
e

%é ) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operative gue le
g sean expresamente asignados, asi como de la custodia, uso y conservacion de los bienes a St cargo.
=
L]

como de los actos administrativos y/o técnicos que efectiie.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No Tiene mando sobre personal.
2) Coordina y reporta al Sub Gerente de § eguridad Ciudadana y Policia Municipal

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Es el encargudo de ejecutar y hacer cumplir las disposiciones aprobadas por el Concejo Municipal y
la Alcaldi= en materia de control Municipal

‘39 Z\Nervicios en general;

A E3:
FiiE Grd

IVIDADES TIPICAS

ectuar labores de limpieza de vias publicas y lugares piiblicos.

IONES ESPECIFICAS

aa’ : Cumplir y hacer cumplir Ordenanzas, Reglamentos y demds disposiciones Municipales que regulan el
‘3'3-4, \comercio informal, asi como de pesos y medidas en los establecimientos comerciales, industriales y

Jotificar a los comerciantes e industriales infractores sobre higiene y salubridad, asi como q aquellos

gudadanos que arrojan desechos solidos Y basura en general en la via priblica;

fRealizar el servicio de control v vigilancia en los centros o zonas prohibidas para el comercio

informal, asi como en locales de realizacion de espectdculos piiblicos no deportivos, cuande el

servicio sea requerido;

4) Integrar las brigadas de inspecciones, orientadas a detectar construcciones clandestinas, asi como el
cumplimiento de obligaciones tributarias, cuando as programen los organos competentes;

5) Asumir la responsabilidad de los articulos Yo enseres incautados en los operativos hasta su
internamiento en el Depésito Municipal, entregando los mismos mediante Actas de internamiento;

6) Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, asi
como el Cdigo de Etica de la Funcién Piblica a Jin de que realmente logre cumplir sus funciones con
integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente v diligente de las tareqs
asignadas;

7) Las demds que le asigne el Sub Gerente de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal

f. PERFIL

1) Instruccion secundaria completa

2) Capacitacién 1écnica en centro de instruccidn especializado

3) Experiencia en labores propias de la Policia Municipal i
4) Capacidad para trabajar en equipo, demostrar trato agradable con el piitblice.

\ s
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

—

aborar, gjecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional v Presupuesto de la Sub Gerencia de
Comercializacion y Transporte, velar par por la correcta aplicacion de las normas, emitir informes
especializados, asi mismo es responsable del uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de todos los actos administrativos yio
técnicos que efectire,

3) Remitir el Plan Operativo y su evaluacién a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto

B. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

i) Tiene mundo sobre el personal asignado a la Sub Gerencia de Comercializacion v Transpaorie
2) Report. directamente al Gerente de Servicios Comunales.

NATURALEZA DE LA CLASE

jecucion y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la
| unicipalidad.
Vipervisa las labores del personal profesional y técnico.

7 ?{Of‘dfﬁﬂ!‘ la implementacién de los procesos téenicos del sistema administrativo respective y evaluar
Sav'ejecucion.

) | Proponer normas v procedimientos téenicos.

Asesorar en aspectos de su especialidad.

fectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad v emitir informes
“técnicos .

5) Coordinar la programacion de actividades

6) Efectuar exposiciones y/o charlas relacionadas con su especialidad.

7) Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

8) Puede corresponderle participar en la formulacion de politicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

) Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacién con la Gerencia de
Planificacion v Presupuesto; disponiendo el uso adecuado del potencial humano y los recursos
materiales, muquinarias y equipo asignados.

2) Supervisar el Sisiema de Transporte Urbano de personas ¥ vehiculos dentro de la jurisdiceion

distrital.

3) Estudiar, orgunizar y mantener los sistemas de sefiales y sem dforos del trdnsito peatonal y vehicular y

gjecutar programas de educacion vial,

4) Ejecutar ucciones de sefalizacion vertical y horizontal en las zonas urbanas.

5) Realizar las covrdinaciones con las autoridades de la Municipalidad Provincial sobre el Servicio de

Transporie urbanio, racionalizando el uso de calles y medios de circulacion vehicular.
6) Normar v reglimentar el parque de vehiculos menores (carretillas, bicicletas, triciclos, motos y




-

andlogos) condiciunes de uso, especificaciones técnicas y regisiro de propiedad vehicular.

7) Otorgar Licencias, permisos y conceder placas para uso de vehiculos menores.

8) Autorizar la ubicacion de terminales terrestres y paraderos a nivel Distrital.

9) Planificar y ejecutar, con apoyo de la Policia Nacional, los operativos de supervision de vehiculos.

10) Formular y ejecutar campaiias de educacién vial.

11) Establecer medidas de control de toda clase de ruidos a nivel Distrital.

12) Formular el Plan Regulador de Circulacién Vial para el Distrito de Uchumayo en coordinacion con
la Municipalidad rovincial.

13) Autorizar la insiulacicn de gibas o su edificacion cuando sea necesario.

14) Planificar, orgavizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con el abastecimiento
Yy comercializaciiin en el ambito del Distrito.

115) Proponer ante gerencia Municipal v la Alcaldia las wnormas sobre acopio, distribucion,

almacenamiento v distribucion de alimentos y bebidas en concordancia con las normas en la materia.
16) Administrar los centros de abastos propiedad de la municipalidad.
17) Mantener actualizado los registros de los comerciantes de los mercados y centros de comercializacién
Distrital.

18) Propiciar la fornlizacion de los comerciantes ambulantes, buscando el orden y la legalidad de los
MHSMOS.

19) Proponer la norictiva especifica necesaria para realizar control de aseo, higiene y salubridad en los
establecimientos comerciales, industriales, viviendas y espectdculos piiblicos, de igual manera
controlar la condnecion higiénica y la calidad de los productos comercializados en los Centros de
Abasin

20) Normor v planifior la ubicacion ambulatoria de la jurisdiccion Distrital.

21) Desarrollar cam;:ias de Orientacién y Defensa del Consumidor, canalizando sus reclamos a las

instanciay adecividas.

2)Coordinar, progr.anar y ejecutar el servicio de control y vigilancia de cumplimiento de disposiciones

municipales quee regulan el comercio informal, comercializacion de productos alimenticios, pesos y
predicas, ete.;

ipar y supervisar la efecucion de programas de inspeccion, control v fiscalizacion
. lrganos de Linea, en el cumplimiento de sus funciones;

T aperativos /oo intervenciones inopinados de control del ‘comercio informal ‘en la zona
momunental de *inimayo con participacion de la Fiscalia de Prevencion del Delito;

prafesions niversitario que incluya estudios relacionados con la especialidad,
weien i ey de la especialidad
vperien oo en conduccion de personal.
wpdeile v especializada en el area.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

A, RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas esiablecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, asi como de la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de los actos administrativos v/o téchicos que efectiie.

1) No Tiene mando sobre personal.
2) Coordina y reporta al Sub Gerente de Comercializacion y Transporte.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas..

Analizar expedientes y formular o evacuar informes técnicos.

Proponer mejoras sobre procesos técnicos a fin de mejorar el servicio.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en la
viecucion de actividades de su especialidad.

res B0 ENCIONES ESPECIFICAS

=6 'ﬁ?/?://

= 271} Supervisar el Sistema de Transporte Urbano de personas y vehiculos dentro de la jurisdiccion

distrital.
2) Estudiar, organizar y mantener los sistemas de sefiales y semdforos del trdnsito peatonal y vehicular y
ejecutar programas de educacién vial.

3) Ejecutar acciones de seRalizacion vertical y horizontal en las zonas urbanas.
4) Realizar las coordinaciones con las autoridades de la Municipalidad Provincial sobre el Servicio de
Transporte urbano, racionalizando el uso de calles y medios de circulacion vehicular.

5) Normar y reglamentar el parque de vehiculos menores (carretillas, bicicletas, triciclos, motos y
andlogos) condiciones de uso, especificaciones técnicas y registro de propiedad vehicular.

6) Otorgar Licencias, permisos y conceder placas para uso de vehiculos menores.

7) Autorizar la ubicacién de terminales terresires y paraderos a nivel Distrital.

8) Planificar y ejecutar, con apoyo de la Policia Nacional, los operativos de supervision de vehiculos.

9) Formular y ejecutar campafias de educacion vial.

10) Establecer medidas de control de toda clase de ruidos a nivel Distrital

11) Formular el Plan Regulador de Circulacion Vial para la Distrital de Uchumayo en coordinacion con
la Municipalidad Provincial.

12) Autorizar la instalacion de gibas o su edificacion cuande sea necesario.

13) Otras que le asigne la Gerencia de la cual depende.

F. PERFIL

1) Grado Académico de bachiller Universitario o Titulo técnico con estudios no menores a 6 semestre
académicos relacionados con la especialidad




2) Experiencia laboral en actividades relacionadas al cargo Curso basico de Informdtica.
3) Experiencia en labores variadas de oficing.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

A. RESPONSABILIDADES

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de todos los actos administrativos y/o
técnicos que efectiie.

?) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, de la custodia y conservacion de los bienes y locales asignados

1) No tiene mando sobre el personal.
8 Reporta directamente al Sub Gerente de Comercializacion y Transporte.

A

L'..

URALEZA DE LA CLASE w i

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
0% Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

D. ACTIVIDADES TIPICAS

P . Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas..

§ “2Ndnalizar expedientes y formular o evacuar informes técnicos.

3‘;?; Proponer mejoras sobre procesos técnicos a fin de mejorar el servicio.
33 l_s';”i,’i::tb(}rar ¢ interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

K {iParticipar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

A7V 8f Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacion de programas, asi coma en la

" A
7 ejecucion de actividades de su especialidad.

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con el abastecimiento
y comercializacién en el dmbito de la Distrital.

2) Proponer ante la gerencia Municipal y la Alcaldia las normas sobre acopio, distribucion,
almacenamiento y distribucion de alimentos y bebidas en concordancia con las normas en la materia.

3) Administrar los centros de abastos propiedad de la municipalidad.

4) Mantener actualizado los registros de los comerciantes de los mercados y centros de comercializacion
Distrital.

5) Propiciar la formalizacién de los comerciantes ambulantes, buscando el orden y la legalidad de los
mismaos.

6) Proponer la normativa especifica necesaria para realizar control de aseo, higiene y salubridad en los
establecimientos comerciales, industriales, viviendas y espectdculos publicos, de igual manera
controlar la conduccion higiénica y la calidad de los productos comercializados en los Centros de
Abasto.

7) Normar y planificar la ubicacion ambulatoria de la jurisdiccion Distrital,

8) Desarrollar campafias de Orientacién y Defensa del Consumidor, canalizando sus reclamos a las
instancias adecuadas.

9) Otras funciones afines que le asigne.

F. PERFIL




1) Grado Académico de bachiller Universitario o Titulo técnico con estudios no menores a 6 semestre
académicos relacionados con la especialidad

2) Experiencia laboral en actividades relacionadas al cargo Curso bdsico de Informatica.

3) Experiencia en labores variadas de oficina
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TECNICO ADMINISTRATIVO 1

4. RESPONSABILIDADES

%TURALEZA DE LA CLASE

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operative gue le
sean expresamente asignados, asi como de la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su carga en el presente manual (MOF), asi
como de los actos administrativos y/o técnicos que efectiie.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) Neo Tiene mando sobre personal.
2) Coordina y reporta al Sub Gerente de Comercializacion y Transporte,

D. ACTIVIDADES TIPICAS

l) Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de
procesos técnicos.

nalizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

ecopilar y consolidar informacion contable.

laborar cuadros, restimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo.

P Jhbsolver consultas de cardcter téenico del drea de su competencia.

WY Participar en la programacion de actividades técnico — administrativas, en reuniones y comisiones de
trabajo.

7) Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines, revistas, pericdicos
murales y otros materiales de divulgacion, comunicacidn e informacion

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

—_—

) Recibir, revisar, clasificar, registrar, codificar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o se
genera en la Sub Gerencia de Comercializacién y Transporte.
2) Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos v/o recibidos.
3) Operar el equipo de computo para elaborar cartas, oficios, informes y otros documentos de rutina que
se emitan en la Sub Gerencia de Comercializacion y Transporte.
4} Atender y efectuar llamadas telefonicas relacionadas estrictamente a labores propias de la Sub
Gerencia de Comercializacion y Transporte y registrarlas de ser el caso.
5) Solicitar y controlar los itiles de escritorio y materiales para uso de la Sub Gerencia de
Comercializacion y Transporte.
6) Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Sub Gerente, asi como para las reuniones de
su competencia,
7) Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.
8) Administrar y mantener actualizado los expedientes ingresados a Sub Gerencia asi como efectuar
actividades relacionadas con la conservacion, reserva y securidad de los mismos.
9) Solicitar y controlar los titiles de escritorio y materiales para uso de la Sub Gerencia y en el ambito
de su competencia.
10) Orientar sobre gestiones y documentacion que corresponde a la Sub Gerencia
11) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Sub Gerente de Comercializacion y Transporte.




Fe PERFIL

{) Instruccion secundaria completa
2) Capacitacion técnica en centro de instruccion especializado




e Municipalidad ) Cddigo:  037324P4
“&:I\"_' Distrital de MANUAL DE ORGANIZACION | Clasificacién: SP-AP
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RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), asi como de todos los actos administrativos y/o
técnicos que efectie.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No tiene mando sobre el personal
2) Reporta directamente al Sub Gerente C omercializacién y Transporte.

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion y coordinacién de actividades especializadas de los sistemas administratives de apoyo de la
municipalidad.
Supervisa las labores del personal profesional y técnico.

TIVIDADES TIPICAS

1) Realizar inspecciones oculares
2) Realizar informes técnicos.
3) Apovar en inspecciones a las diferentes inidades organicas de la municipalidad.

Orientar al ciudadano cuando requiera algin tipo de informacion.
) Apoyar a las instituciones como el Ministerio Publico, Policia Nacional del Perti, Ministerio de Salud,
© Comité de Defensa Civil y otras instituciones involucradas para realizar operativos relacionados al

b i cargo

' j Realizar inspecciones oculares en los establecimientos que lo soliciten para la emision de certificados
de seguridad en el dmbito de su competencia
4) Participar en la organizacion de simulacros de desastres y emergencias en la Municipalidad,
promoviendo la participacion activa del personal.
5) Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Servicios Comunales
6) Apovar a las unidades orgdnicas en las inspecciones sobre tramites solicitados a la municipalidad.

PERFIL

1) Secundaria completa.
2) Experiencia en labores de la especialidad.
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CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

DE UCHUMAYO

2N 79, GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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ESPECIALISTA EN TRIBUTACION 11

RESPONSABILIDADES

1) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto de la Gerencia de
Administracién Tributaria: emitiy Y suscribir resoluciones, supervisar el control de la base de datos y
cuentas por cobrar,

2) Cumplir con lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el Reglamento de
Organizacidn y Funciones (ROF); es responsable de todos los actos administrativos y'o técnicos que

— efectiie.

£ 3) Remitir el Plgn Operativo Y su evaluacion a la Gerencia de Planificacion ¥ Presuptiesto.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) Tiene mando-sobre el personal asignado a fa Gerencia
2) Reporta directamente al Gerente Municipal

NATURALEZA DE LA CLASE
AALAALEZA DE LA CLASE

leyes tributarias. .. oo
| Generalmente supervisa la labor de personal profesional y téenico,

ACTIVIDADES TIPICAS

) Analizar contratos, proyectos Yo expedientes de consulta relacionados con asuntos tributarip,
elaborando el informe técnico respectivo,

Participar en la elaboracion de la normatividad de cardcter especializado para programas de
| fiscalizacion tributaria. ;

) Proyectar resoluciones de acotacién de impuestos, recargos tributarios, multas v similares.

) Absolucion de consultas de cardcter técnico relacionados a asuntos de su competencia, -

/' 5) Puede corresponderie Jormar parte de equipos de trabajo para la organizacion ¥ coordinacion de
actividades tributarias especializadas

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Programar, dirigir y coordinar la gjecucion de actividades técnico - administrativas, establecer
politicas, estrategias y directivas tendentes a lograr la eficiencia y eficacia de la administracign
tributaria mediante los procesos de registro, fiscalizacisn Y recaudacian, en el dmbito de sy
competencia. .

2) Realizar diagnésticos e investigaciones sobre el Sistema Tributario Municipal Y Jormular planes y
programas de administracion y fiscalizacién tributaria,

3) Sistematizar la recaudacion, el seguimiento y el control de las rentas municipales provenientes de
tributos, tasas o remanentes, manteniendo actualizada las estadisticas correspondientes.

4) Determinar la cuantia de los tributos ¥ derechos que deben pagar los contribuyentes a o
Municipalidad, en coordinacién con las dreas correspondientes.

) Programar y controlar la emision de recibos Y especies valoradas para los diversos lipos de tributo,

6) Asesorar y orientar a los contribuyentes en asuntos tributarios para mejorar el cumplimiento de sus
obligaciones.

7) Estudiar y proponer la creacién Yo modificacion de normas Y procedimientos para optimi-ar la
captacion de rentas. .

8) Proponer. sustentar y evaluar la operatividad del Presupuesto de ingresos, en coordinacién con Iq
Gerencia de Plarificacién Y Presupuesto de la Municipalidad

) Ejecucion y coordinacién de actividades especializadas de investigacién, andlisis Y aplicacion de |

9) Expedjr awtorizaciones de apertura de empresq industriales, establecimientos comerciales ¥y de

=
. ~



= ™ i
estudios profesionales v de los servicios en general de acuerdo con la politica municipal.

10) Fiscalizar las licencias de funcionamiénto de los establecimientos publicos y privados, ast como
aplicar las sanciones correspondienies por carencia o mal uso de ellas.

11) Velar por el cumplimiento de las normas legales del Gobierno Central, asi ==ri- !=s normas de la
Municipaiidad, reiauvas a la administracion tributaria. :

12) Supervisar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion de los tributos municipales,
asi como su ejecucion en armonia con el Plan Estratégico y con los objetivos ¥ metas previstas en el
Plan Operativo.

13) Dirigir la formulacion y ejecucion del presupuesto de la Gerencia de Administracién Tributaria

14) Formular y proponer proyectos de convenios, ordenanzas, normas, directivas municipales en materia
tributaria que tiendan a mejorar, crear, modificar, suprimir o exonerar contribuciones, arbitrios,
derechos y otros de conformidad con la normatividad legal vigente.

J) Determinar y controlar la aplicacion de multas, recargos y moras a los infractores tributarios de
acuerdo con lo previsto en el cédigo tributario, leyes, ordenanzas y demds disposiciones municipales.

16) Informar mensualmente al despacho de Alcaldia y Gerencia Municipal la recaudacion de los ingresos
municipales.

17) Expedir y suscribir resoluciones de determinacién de deuda tributaria y multas, ordenes de pago, en
el ambito de su competencia; asi como licencias de funcionamiento, cambio, ampliacion de giro,
anuncios publicitarios v similares. '

18) Expedir resoluciones temporales o definitivas de auiorizacién de anuncios publicos en propiedad
privada o via publica

19) Supervisar el control de las cuentas corvientes de los contribuyentes ¥ administrados; asi como
mantener actualizado el archivo de las declaraciones juradas.

20) Organizar la orientacion tributaria y la atencion a los reclamos de los contribuyentes.

ndar asesoramiento en materia tributaria municipal a los érganos de la Municipalidad.
cribir las Resoluciones de Gerencias sobre procedimientos de cardcter tributario.
ymular el Calendario de Compromisos Trimestrales mensualizados para la ejecucion
esupuestaria correspondiente, considerando los plazos establecidos por la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto para su consolidacién y programacion.
J) Elaborar oportunamente los requerimientos de la Gerencia a su cargo. de conformidad al presupuesto
asignado, concordante con el Calendario de Compromisos y la ejecucion de ingresos.
S X 0) Puede integrar comisiones de captacion de rentas que determine la superioridad,
Y A7) Efectuar la recaudacion de giros fijos.

2S) Supervisar y detectar evasiones tributarias, notificando a los contribuyentes. - —te

©/#9) Depuirar y controlar los padrones por giros, de acuerdo a lo detectado en el trabajo de eampo,
" estableciendo los mecanismos correspondientes.

30) Controlar el parte de entrega diaria a tesoreria, de las cobranzas efectuadas.

31) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente Municipal.

F. PERFIL

s e Jeo ) Titule soofesionod yureesjreres dx icer iado de Adminisiracic- i S aene ~yerag
it Kl v _ TR

2 Capuciiacion en secior publico

3) Conocimientos en computacién e informdtica (software actualizado).

4) Alguna experiencia en conduccion de personal.

5) Capacidad para trabajar en equipo y demostrar responsabilidad e iniciativa,

e
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SECRETARIA I

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, asi como de la custodia, uso y conservacicn de los bienes a su cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de los actos administratives y/o técnicos que efectiie.

B. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No Tiene mando sobre personal.
2) Coordina y reporta al Gerente de Administracion Tributaria

C. NATURALEZA DE LA CLASE '

1) Ejecucién de actividades variada de cpoyo secretarial.
2) Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

Recibir, clasificar y registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina
Tomar dictado taquigrdfico y mecanografiar documentos variados.

Redactar documentos de acwerdo a instrucciones especificas

Efectuar llamadas telefonicas y concériar citas.

Velar por la seguridad y la conservacion de documentos.

Mantener la existencia de itiles de oficina y encargarse de la distribucién.
Orientar al priblico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos en los que
Y, lenga inferés.

© \-“"_ 8) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva

| 129} Llevar el archivo de documentacion clasificada.

5 s 0) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

/I1) Puede corresponderle realizar traducciones de uno 0 mds idiomas

“1']2) Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacién, verificacion y archivo
de la documentacion que se genere o ingrese en la Gerencia de Administracién Tributaria.

2) Realizar el control de la documentacion que remiten las Sub Gerencias a la Gerencia.

3) Recopilar informacién y apoyar en la formulacidn de la documentacion normativa en el dmbita de su
competencia.

4) Emitir opinion técnica sobre expedientes administrativos puestos a su consideracion y proponer
soluciones a los mismos.

5) Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales.

6) Brindar orientacion relativa a situaciones y gestiones de documentos y expedientes que le
corresponda.

7) Puede corresponderle participar en la programaciin de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.

8) Elaborar informes resultado del proceso de fiscalizacidn,

9) Organizar y programar las reuniones y citas del Gerenie de Administracion Tributaria con la
documentacion respectiva

10) Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Gerente, coordinando la
realizacion de la misma.




11} Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Gerente.

12) Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Gerente de
Administracién Tributaria, brinddndole la informacion y orientacién necesaria, asi como resolver
asunios de su compelencia

13) Apayar en el Controlar y prever la existencia de utiles de escritorio en la Gerencia.

14) Velar por el cuidado y/o conservacion de los bienes asignados a la Gerencia.

15) Distribuir internamente la documentacion inferna y correspondencia de la Gerencia.

16) Registrar y numerar los cargos por los documentos y correspondencia respectiva,

17) Apoyar en acciones referente a mensajeria de cardcter urgente dentro de la localidad

18) Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas estrictamente con labores propias de la
Gerencia de Administracion Tributariay registrarlas de ser el caso.

19) Elaborar el Cuadro de Necesidades y en su oportunidad solicitar y controlar los titiles de escritorio y
materiales para uso de la Gerencia y su cargo.

- 20) Otras funciones afines con el cargo que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria.

F. PERFIL

1) Instruccion secundaria completa

2) Titulo de Secretaria(o).

¥, 3 Curso basico de Informdrice.,

N/ Experiencia en fabores variadas de oficing

£

e
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CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

7.21 |SUB GERENCIA DE REGISTRO, CONTROL Y RECAUDACION
SITUACIO
N° . CLASIFI- N DEL CARGO DE
ORDEN| CARGO ESTRUCTURAL |CODIGO | (i o [TOTAL | 4peo CONEIANTA
0 P
CONTADOR T | 03721EJ1 | SP-EI 1 ] EESSTETm R R
TECNICO EN TRIBUTACION I 03721EJ1 SP-EJ 1 1
TECNICO ADMINISTRATIVO1 | 03721ES3 | SP-ES 2 1 i
OTAL UNIDAD ORGANICA 4 3 1 1
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CONTADOR I

L ——

RESPONSABILIDADES

1) Elaborar, ejecuiary evaluar el Plan Operativo Institucional y Presupuesio de la Sub Gerencia de
Registro, Control y Recaudacion. '

2) Cumplir con lo establecido para su cargo ef el presente manual (MOF) y el Reglamento de
Organizacidn y Funciones (ROF); es responsable de todos los actos administrativos /o técnicos que
efectiie.

3) Remitir el Plan Operativo y su evaluacién a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

B. LINEASDEA UTORIDAD Y REPORTE

1) Tiene mando sobre el personal asignado a la Sub Gerencia
2) Reporia directamente al Gerente de Adm inistracién Tributaria.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividades variadas de contabilidad y afines.
2) Generalmente supervisa la labor de personal técnicoy auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

i) Controlar gastos /o ingresos presupuesraies, verificando la correctd aplicacién de las asignaciones
genéricasy especificas. . ——— —— : R
2) Preparar informes técnicos sobre movimiento contable y efectuar conciliaciones hancarias.
3) Formular balances del movimiento contable.
4) Revisar y liquidar documentos contables, como partes diarios de fondos, notas de contabilidad,
o, liquidacion de préstamos administrativos, recibos, cupones, asientos de ajustes y olros, de ser el caso.
>35) Realizar andlisis de cuenias y establecer saldos y/o preparar ajustes.
:86) Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos.

UNCIONES ESPECIFICAS

o
RE -

Bl if’ 1) Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Sub Gerencia a su cargo.

2) Conducir, coordinar Y controlar la recaudacion de los iributos, multas tributarias, multas
administrativas y derechos creados o por crearse.

3) Realizar informes y proyectar resoluciones sobre temas referidos a tributos, exoneraciones,
inafectaciones, multas (ributarias, multas administrativas y Oros.

4) Organizar, coordinar y desarrollar las actividades referidas a [a recepcion, registro, clasificacion,
digitalizacion, control y mantenimiento adecuados de 10s archivos fisicos y sistematizados de las
carpetas de los contribuyentes.

5) Organizar, evaluar y mantener actualizadas las estadisticas de los ingresos tributarios y HO
wibutarios, los padrones de contribuyentes, de exonerados, de inafectos y olros.

6) Proponer eventos de sensibilizacion, orientacion e informacion al contribuyenie, a través de la
difusion de las obligaciones (ributarias de los contribuyentes.

7) Realizar las liguidaciones por compensacion, preseri peién, descuentos, bagja de deudas y oiras que la
ley y las Ordenanzas Municipales lo permitan.

8) Proponer mecanismosy procedimientos tendentes a mejorar la recaudacion.

9) Organizar, ejecutar y controlar el Sistema de Cobranza Ordinaria, tanto tributaria como 1o
tributaria, de la municipalidad

10) Programar, ejecutar y coordinar actividades técnicas orientadas a sistematizar los mecanismos de
control de cobranza en general, asi como de celeridad de estas cobranzas!

11) Proyectar y visar para la firma del Gerente de Administracién Tributaria, de conformidad con 1o



o

el e e
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dispuesto por el Texto Unico Ordenado del Codigo Tribulario, segin corresponda las Ordenes de
Pago y Resoluciones de Determinacion de todos los contribuyentes omisos al pago de sus

obligaciones tributarias formales que se encueniren debidamente registrados en la base de datos del

sistema, en prevision de la prescripcion de la deuda tributaria;

12) Establecer el rendimiento de cobranza mensual y anual de la deuda tributaria y no tributaria,
determinando los saldos pendientes de cobranza, asi como efectuar la conciliacién mensual de
cuentas con la Sub Gerencia de Contabilidad;

13) Ejecutar la cobranza coactiva en coordinacion con la Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva respecto d
deudas tributarias y no tributarias consideradas exigibles, debidamente notificadas y no impugnadas,
en estricta observancia de las Leyes, Reglamentos, Directivas y otras normas que regulan dichos
acios;

14) Efectuar el seguimiento, control y monitoreo del cumplimiento de las meias de ejecucion de ingresos’

presupuestarios, emi tiendo los informes mensuales de rendimiento;

15) Resolver y (ramitar los procedimientos de servicios administrativos y (ributarios conforme al Texio
Unico de Procedimientos Adminisirativos (TUPA) vigente;

16) Formular y hacer aprobar Procedimientos, Directivas, Reglamenios, etc. en temas de Recaudacion
Tributaria; asi como cautelar su cumplimiento, orientados a mejorar las técnicas de Control y
Recaudacion;

17) Organizar, elaborar y controlar las cuentas corrientes de contribuyentes, asi como controlar los
aplazamientos y/o fraccionamientos concedidos en coordinacion con la Sub Gerencia de Fiscalizacion
y, mantener informada a la Gerencia de Administracion Tributaria;

18) Mantener actualizada la Cuenta Corriente por Fraccionamiento de Pago.

19)Girary controlar los Recibos Unicos de Pago, cautelando por su integridad y carreceion,

20) Solicitar la quiebra de documentos por cobrar, previo informe técnico y gjecutarla.

21) Cuni-diar los documentos por cobrar que se encuentren a su cargo.

22 Otras funcicnes que le delegue la Gerencia de Administracion Tributaria

\ Titulo profesional universitario de Contador o carreras afines.
W Capacitacion en secior publico

&3] Conocimientas en computacion e informdtica (software actualizado).

S

{) Alguna experienciaen conduccion de personal.
5) Capacidad para trabajar en equipo y demostrar responsabilidad e miciativa.”
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TECNICO EN TRIBUTACION I

4, RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le
sean expresamente asignados, asi como de la custodia, uso y conservacién de los bienes a su cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
conto de los actos administratives y/o técnicos que efectiie.

INEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No Tiene mando sobre personal,
2) Coordina y reporta al Gerente de Administracion Tributaria.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

3) Ejecucion de actividades variada de apoyo tributario.
4) Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

D. ACTIVIDADES TIPICAS

) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas

Apoyar a la Sub Gerencia en procesos tributarios.

Velar por la seguridad y la conservacicn de documentos.

Mantener la existencia de itiles de oficina y encargarse de la distribucion.

Orientar al piblico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos en los que
tenga interés.

Lievar el archivo de documentacion clasificada.
Coordinar la distribucion de materiales de oficina

CIONES ESPECIFICAS

Efectuar estudios e investigaciones sobre las normas y procedimientos del sistema tributario
municipal. '
Analizar expedientes y formular o emitir opinidn profesional sobre ellos.
} Elaborar e interpretar cuadros estadisticos de resiimenes relacionados en Rentas.
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad aplicados a rentas
municipales.
5) Apoyar a la Gerencia en aspectos econdmicos — flnancieros relacionados al sistema tributario
municipal.
6) Elevar informes sobre aspectos economicos — financieros que le sean solicitados como consulta,
7) Formular informes relacionados a su funcion.
8) Participar en la formulacion y coordinacion de programas, asi como en la ejecucidn de actividades de
su especialidad, ' '

0) Las demds funciones que le asigne el Sub Gerente de Registro, Control y recaudacion
F. PERFIL

1} Grado Académico de bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios
no menores de (06 semesires académicos.

2) Amplio conocimientos de informatica y manejo de paquetes en entorno Windows, acreditados
mediante certificados o diplomas.

3) Conocimiento de sistemas administrativos.
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{7 /\6) Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones piblicas:

Municipalidad Codigo:  03721ES3

Distrital de MANUAL DE ORGANIZACION [ Clasificacién: SP-ES

somed Uchumayo Y FUNCIONES Pdgina: 137

N° arden en el CAP: 065/066

TECNICO ADMINISTRATIVO I

4. RESPONSABILIDADES

) Cumplir con lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF); es responsable de todos los actos administrativos Yo técnicos que
efectue. 2

Remitir el Plan Operativo y su evaluacién a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

1) No tiene mando sobre el personal.
2) Reporta directamente al Sub gerente de Registro, control y recaudacion.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucién y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la
Municipalidad. .
2V Generalmente supervisa la labor de personal téenico y awxiliar.

aCTIVIDADES iIPICAS

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

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas, documentos técnicos en las dreas de sistemas
administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.
Estudiar-expedientes-técnicos sencillos y evacuar informes preliminares. .
?&3,\ 5) Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones. '

%), Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y en
reuniones de trabajo.

<8} Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos,
correspondientes al sistema administrative y/o llevar el control de la aplicacion de algunas normas
establecidas. :

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada de la Sub
Gerencia.

2) Redactar comunicaciones, como proveidos y otros documentos de rutina.

3) Mecanografiar oficios, circulares, matrices para impresion y otra documentacion similar.

4) Informar a los empleados y puiblico en general sobre los servicios y tramites que cumple la sub
Gerencia.

5) Controlar los stocks de itiles y materiales similares. -

6) Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a disposiciones del Sub Gerente, coordinando la
ejecucion de la misma. :

7) Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que lega o se genera en la Sub
Gerencia, asi como realizar el control y seguimiento, elaborando los informes respectivos.

8) Atender y efectuar llamadas telefonicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Sub
Gerencia y registrarlas de ser el caso.

9) Preparary ordenar la documentacion para la firma del Sub Gerente; asi como para las reuniones en
el dmbito de su competencia )

10) Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales,




11) Brindar orientacion con relacion a los asuntos que le corresponda. = -

12) Informar al Sub Gerente de las ocurrencias durante su ausencia

13) Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o se genera en la Sub
Gerencia: asi como realizar el control y seguimiento, elaborando los informes respectivos.

14) Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

15) Culminar en el dia los trabajos de digitacion dispuesios por el Sub Gerente.

16) Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente — ho debiendo posponerlo para el dia
siguiente - respecto de la documentacion recibida.

17) Elaborar el Cuadro de Necesidades — dentro de los plazos requeridos por el drea de Logistica y en su
oportunidad solicitar y conirolar los titiles de escritorio y materiales para uso de la Sub Gerencia y
los que corresponde a su cargo. ’

18) Recopilar y clasificar in formacion basica para la efecucion de procesos técnicos de un sistema
administrativo.

19) Tabular y verificar informacién para la ejecucion de procesos [echicos.

20) Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo correspondiente.

21) Owras funciones afines con el cargo que disponga el Sub Gerente de Registro, Control y Recaudacion.

F. PERFIL

1) Grade Académico de bachiller Universitario o egresado de Instituto Superior Tecnologico con
estudios no menores de 06 semestres académicos.

2) Amplio conocimientos de informdtica y manefo de paquetes en entorno Windows, acreditados
wediante weriificados o diplomas. -

31 Conocimiznto de sistemas adrinistrativos.
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Municipalidad Codigo:  03721E]1

Distrital de | MANUAL DE ORGANIZACION Y | Clasificacion: SP-EJ

Uchumayo FUNCIONES

Pdgina: 140

N°de orden en el CAP: 067

ESPECIALISTA EN TRIBUTACION I

A. RESPONSABILIDADES

1) Elaborar, ejeciitar y evaluar el Plan Opemfivb Institucional y Presupuesto de la Sub Gerencia de
fiscalizacion. ;
2) Cumplir con lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el Reglamento de

3)

Organizacién y Funciones (ROF); es responsable de todos los actos administrativos y/o técnicos que
efectue.
Remitir el Plan Operative y su evaluacion a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1)
2)

Tiene mando sobre el personal asignado a la Sub Gerencia.
Reporta directamente al Gerente de Administracion Tributaria.

€. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion de actividades variadas especialidad en tributaciény afines.

Generalmenie supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

IVIDADES TIPICAS

2

w3
34
)

Analizar contratos, proyectos ylo expedientes de consulta relacionados con asuntos tributario,
elaborando el informe técnico respectivo.
“Participar en la elaboracién de la normatividad de cardcter especializado para programas de
fiscalizacion triburaria.

Proyectar resoluciones de acotacion de impuestos, recargos tributarios, multas y similares.
Absolucion de consultas de cardcter técnico relacionados a asuntos de su competencia.

Puede corresponderle formar parte de equipos de trabajo para la organizacion y coordinacion de
actividades tributarias especializadas

FUNCIONES ESPECIFICAS

y
2
D)
Y
J)
)
7
J

9

Coordinar la efecucién de actividades técnico-administrativos relacionados con la fiscalizacién
tributaria, cobranza de tributos y multas de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Realizar investigaciones y andlisis orientados a implementar procedimientos que mejoren el sistema
de fiscalizacidn, control y recaudacién de los tributos.

Controlar el cumplimiento de las metas previstas en el plan operativo referentes a la fiscalizacion y
recaudacion ivibutaria en el dmbito de la Municipalidad.

Estudiar y analizar la documentacion necesaria para dictaminar el fraccionamiento de las deudas
tributarias y multas en el dmbito de su competencia.

Emitir los estados de las cuentas corrientes actualizados de los contribuyentes y establecer sus saldos.
Suscribir por delegacion documentos de fraccionamiento tributario.

Determinar ¢! monto de las deudas tributarias y multas de los contribuyentes, asi como las
irregularidades en la aplicacion de normas tributarias y en la informacion declarada por los
contribuyentes que origine evasion tributaria.

Evaluar las cuentas corrientes de los contribuyentes y proponer el envio a la via coactiva los tributos
y multas vencidas.

Coordinar el control a los espectdculos publicos no deportivos que se realizan en el dmbito de la
Municipalided.

10y Absolver consultas de indole wibutario, asi como emitir informes técnicos relacionados con su

Suncién.

11) Proponer directivas para implementar los procedimientos que mejoren el sistema de fiscalizacion.




e

12) Proponer las directivas para controlar las cuentas corrientes de los contribuyentes, concesionarios,
arrendatarios v'o conductores de propiedades de la Municipalidad que producen renta

13) Emitir informes técnicos trimestrales, sobre la situacion.tributaria de los grandes contribuyentes.

14) Preparar resoluciones de determinacién de deuda y érdenes de pago de la deuda tributaria.

15) Resolver recursos de reclamacion/nulidad/quejas/escritos que se originen a consecuencia de las
resoluciones de Determinacion/Ordenes de pago y otros documentos de competencia de la Sub
Gerencia.,

16) Elaborar el Plan anual de Fiscalizacién de grandes, medianos y pequefios contribuyentes de los
diferentes tipos de tributos y tasas. ‘

17) Elaborar anualmente y evaluar trimestralmente el Plan de Fiscalizacion y ampliacion de la base

tributaria.

) Formular el Calendario de Compromisos Trimestrales mensualizados para la  ejecucion

resupuestaria  correspondiente, considerando los plazos establecidos por la Gerencia de

lanificacion y Presupuesto para su consolidacion y programacion,

laborar oportunamente los requerimientos de la Sub Gerencia a su cargo, de conformidad al

presupuesto asignado, concordante con el Calendario de Compromisos y la ejecucion de ingresos.

) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente de Administracion Tributaria.

F. PERFIL

1) Titulo profesional universitario de Contador, administrador o carreras aflnes.
2) Capacitacion en sector publico
3) Conocimientos en computacion e informdtica (software actualizado).
4) Alguna experiencia en conduccion de personal.
. 5) Capacidad par  rabajar en equipo y demostrar responsabilidad e iniciative.
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Municipalidad | 2 , Codigo:  03721ES3
Distrital de MANUAL DE ORGANIZACION | Clasificacion: SP-ES
Uchuntayo Y FUNCIONES Pdgina: 142
N° orden en el CAP: 068/070

TECNICO ADMINISTRATIVO 1

A. RESPONSABILIDADES

1) Cumplir con lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el Reglamento de
Organizacidn v Funciones (ROF); es responsable de todos los actos administrativos y/o técnicas que
efectiie.

2) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas estab!ec:dos en el plan operativo que le
sean expresamente asignados, asi como de la emisién de actas de inspeccion ocular y la custodia de
los fondos recaudados en la fiscalizacién de espectdculos publicos no deportivos y bienes que
intervengan en dicho proceso.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE

1) No tiene mando sobre el personal.
2) Reporia directamente af Sub Gerente de Fiscalizacidn.

C. NATURALEZA DE LA CLASE .

1Y Ejecucion y coordinacion deactividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la

nwr{??*é‘!‘ el fedicd.
2) Generalmente supervisa la labor de personaf técnico y auxiliar.

B%ACTIVIDADES TIPICAS

A%

Ejecutar actividades de recepeion, clasificacidn, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos v olros.

Ejecutar y-verificar-la-actualizacion de registros, fichas, documentos técnicos en-las dreas-de-sistemas-
administrativos.

Coordinar actividades administrativas senciflas.

Estudiar expedientes téenicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apaoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y en
reuniones de rrabajo.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos,

correspondienies al swsfema administrativo y/o llevar el control de la aplicacion de algunas normas
establecidas,

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Estudiar y emitir opinion técnica preliminar sobre expedientes relacionados con la recaudacion de
tributos.

2) Efectuar inspecciones oculares que permitan una correcta estimacion de los tributos, asi como
elaborar v enitir actas de las acciones realizadas en el dmbito de su competencia.

3) Analizar los problemas detectados y proponer alternativas de solucién que permitan la recuperacion
de tributos muwiicipales.

4) Realizar acciones de fiscalizacion de establecimientos comerciales y espectdculos piiblicos no
deportivos en el dmbito de su competencia.

5) Elaborar la catesorizacion y verificacion de predios en el distrito.

6) Efectuar la emisién de notificaciones y resoluciones de deudas tributarias en el dmbito de su
compeiencic,

7) Participar en lu verificacién de la recaudacion de tributos y rentas municipales en coordinacién con
el érgana compelente. )
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8) Elaborar informes recmros de expedientes sobre reclamos de las evasiones (ributarias.
9) Coordinar la enir ¢ga de notificaciones a los contribuyentes en el dmbito de su competencia.

-10) Orientar y atender a los contribuyentes respecto a sus obligaciones tributarias.

11) Elaborar y suscribir cédulas de comunicacion sobre procedimientos administrativos y tributarios.

12) Proyectar resoluciones de determinacién de deuda Iribularia, érdenes de pago y liquidacion de
tributos.

13) Organizar. codificar, clasificar y actualizar el archivo de la documentacion tributaria de los
contribuyenies del distrito, asi como conservar y custodiar los mismos efectuando la depuracion, de
acuerdo a la normatividad vigente.

14) Ingresar y mantener actualizada la informacion del archivo fisico en el software correspondiente, asi

como el regisiro de contribuyentes.

5) Elaborar constancias de propiedad, entregar y/o preparar duplicados de dec:‘amcmnes Juradas y

otros documentos en el ambito de su competencia.

) Elaborar “files” para los contribuyentes en las que se archivard por separado la documentacion

referida a impuesios, contribuciones y tasas.

17) Elaborar informes sobre las actividades realizadas en el dmbito de su competencia.

18) Atender y orieniar al pitblico en materia tributaria.

19) Puede corresponderle apoyar en labores de fiscalizacidn a espectdculos publicos no deportivos y
olros que generen (ributos.

20) Preparar ordenes de pago y cédulas de comunicacion o esquelas dirigido a los contr:bu_yentes

21) Orientar a los contribuyentes sobre aspectos administrativos y tributarios.

22) Recibir y registrar Declaraciones Juradas.

23) Recopilar y clasificar informacién para la formulacion de la documentacion que se emite en la
subgerencia, relacionado a trdmites iniciados a solicitud de parte de contribuyentes.

24) Verificar la informacion proveniente de la Gerencia de Administracion Tributaria

25) Distr :'bm'f la f'rmmn,macir:’rn en el émbi:o de su compe!encia

isma.

Wuellos que se derivan como respuesta a la solicitud de los contribuyentes
aniener achializado el registro de la documentacion que ingresa a la subgerencia.
wede con'c.a;nmra'em’e realizar !abares de ;'nspeccio'n a los predios con la finalidad de determinar la

Qi Atender en v r.af(.rmh"a a los contribuyentes respecio al cnmphm:enro de sus obhgac‘mne.s tributarias.
31) Apoyar en la fiscalizacion de los espectdculos piiblicos no deportivos.
32) Oras funciones afines con el cargo que disponga el Subgerente de Fiscalizacién.

Graco Académica de bachiller Universitario o egresado de Instituto Superior Tecnoldgico con
estuclios no menores de 06 semestres académicos.

Amplio conocimientos de informdtica y manejo de paguetes en entorno Windows, acreditados
medionte certificados o diplomas.

3) Conocimienio de sistemas administrativos.

reparar informes sencillos y documentacion diversa en el dmbito de su competencia, incluyéndose

26
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\NUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE UCHUMAYO '

{ CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL
‘ 723 | SUB GERENCIA EJECUCION COACTIVA
{ _
N° : CLASIFI SITUACION CARGO DE
{ ARCO E - 9 DEL CARGO
.9 orpEN| CARCO ESTRUCTURAL |CODIGO | 1oy | TOTAL : : CONEIANZL
071 TIECUT . COACTIVG ! | 03723EJ1 SP-EI 1 1
672 {AUXILIAK ZOACTIVO L | 03723ES1 | SP-ES l |
ITRATAL UNIDAD ORGANICA | 2 0 2 0




A Municipalidad 0 ' Codigo:  03723EJ]
3\ Distrital de MANUAL DE ORGANIZACIONY | Clasificacion: SP-EJ
e Uchumayo FUNCIONES Pdgina: 145
N° de orden en el CAP: 071
EJECUTOR COACTIVO I

A. RESPONSABILIDADES

1) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto de la Sub Gerencia de
Ejecucion Coactiva; hacer efectiva las medidas cautelares para el cumplimiento de los pagos de la
deuda tributaria y no tributaria a los contribuyentes morosos, al amparo de la Ley de Cobranza
Coactiva y demds normas complementarias y supletorias.

2) Cumplir con lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF); es responsable de todos los actos administrativos y/o técnicos gue
efectiie.

3) Remitir el Plan Operativo y su evaluacién a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) Tiene mando sobre el personal asignado a la Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva.
2) Reporta directamerte al Gerente de Administraciér Tributaria.

ATURALEZA DE LA CLASE

| Ejecucion de actividades de cobranza coactiva de las obligaciones tributarias.
)] Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

Ejercer las acciones de coercion para el cobro de la deuda tributaria que sea exigible de acuerdo a
los dispositivos legales.

Ordenar todas las medidas cautelares que sean necesarias, como inscripciones en regisiros,
intervenciones, depdsitos, comunicaciones, publicaciones y otras, destinadas al pago de la deuda
tributaria.

Norificar el valor en cobmma al deudor para que efectiie el pago, bajo apercibimiento de embargo

4) Disponer se trabe la forma de embargo que sea necesario, para ejecutar la cobranza coac ma.

5) Inscribir el embargo en los registros piiblicos u otros, segun corresponda.

i 6) Levantar la medida coactiva impuesta cuando la deuda haya sido pagada o existiera otra situacion.

7) Realizar un seguimiento a las acciones de Ejecucién Coactiva.

E. FUNCIONES ESPECIFICAS

deudas tributarias y no tributarias que sean exigibles de acuerdo a los dispositivos legale es vigentes.
2) Verificar la exigibilidad de la deuda y ordenar las medidas cautelares que sean necesarias, tales como

conlleven al pago de la deuda. ;

3) Ejercer a nombre de la Municipalidad las acciones de coercion para la e¢jecucion forzosa de
clausuras, demoliciones y otros, ordenando las medidas cautelares que sean necesarias para el
cumplimento de las resoluciones y normas vigentes.

4) Emitir y aprobar resoluciones por cada expediente coactivo, asi como notificar el valor de la
cobranza al deudor para que efectiie el pago bajo apercibimiento de embargo.

5) Determinar y disponer el embargo de bienes y depdsitos bancarios a los contribuyentes morosos,
como medida necesaria para ejecutar la cobranza coactiva de su deuda con la Municipalidad.

6) Autorizar la suspension de la medida coactiva impuesta, cuando la deuda haya sido pagado o
existiera otra situacién contemplada en la Ley de cobranza Coactiva.

7) Realizar la tasacién y remate de los bienes embargados de acuerdo al Cédigo Procesal Civil.

8) Controlar v realizar el seguimiento de la aplicacion de medidas cautelares o los contribuyentes

1) Coordinar y ejercer a nombre de la Municipalidad las acuones de coercion para el cobro de Zas

inscripciones en registros, intervenciones, depdsitos, comunicaciones, publicaciones y otras que.
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morosos del distrito: i
9) Brindar orientagion en asunitos de su compelencia. /
10) Realizar el seguimiento y verificar el estado de todos los procedimientos administrativos hasta su
" conclusion.

-

1) Formular el Calendario de Compromises Trimesirales mensualizados para la ejecucion
presupuestaria correspondiente, comsiderando los plazos  establecidos por la Gerencia de
Planificaciony Presupuesto para su consolidacién ¥ programacion.

12) Elaborar oportunamente los requerimientos de la Sub Gerencia a su cargo, de conformidad al
presupuesto asignado, concordante con el Calendario de Compromises y la ejecucicn de ingresos.

13) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente de Administracion Tributaria

PERFIL

Titulo profesional de abogado

Capacitacion en cobranza coactiva de acuerdo a la normatividad legal vigente.

j Experiencia en tributacidn

A) Conocimientos de computacion e informdtica (software actualizado).

3) Capacidad para trabajar en equipo, ejercer acciones de coercion para el cumplimienio de una
obligacién, tomar decisiones y demostrar honestidad v responsabilidad.




o Municipalidad Cddigo: = 03723ES1

. | stritalde | MANUAL DE ORGANIZACION Clasificacion: SP-ES
g2 Uchumayo - Y FUNCIONES

' Pigina: 147 J
N° orden en el CAP: 072 | .- = el
AUXILIAR COACTIVO I : =

A. RESPONSABILIDADES

1) Cumplir con lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF); es responsable de todos los actos administrativos Vo técnicos que
efectiie. i

2) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo que le

sean expresamente asignados, de la custodia del expediente coactivo » proyectar resoluciones de
acotacién de multas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No tiene mando sobre el personal,
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Ejecucion Coactiva.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la
Municipalidad

) Llevar los libros y/o efectuar los regisiros correspondientes.
Elaborar actas, notificaciones e informes.

Verificar la conformidad de expedientes antes de su estudio Y preparar el despacho del Ejecutor
Coactivo.

Proyectar resoluciones de acotacién de multas.

Recibir tramitar y/o clasificar la documentacion, asi como los dispositivos legales de cardcter
tributario. :

L SERENCA lcls Lievar el archivo técnico de las cobran-as coactivas. T A ‘_'
AN 20 ! S ; : i s o . ;
T"g. :i'r;u“zsm /) Practicar las notificaciones e inventario, bajo orientaciones especificas.
B N Digitar y/o mecanografiar documentacion variada,
N QU
E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Apoyar al ejecutor coactivo en la efecucidn de actividades, de cierta complejidad,

2) Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demds documenios que lo ameriten parz el impulso
del proceso.

3) Verificar la conformidad del expediente antes de su estudio y preparar los informes respectivos en el
ambito de su competencia, i

4) Proyectar la documentacién necesaria para el procedimiento de cobran-a coactiva y acotacion de
multa.

5) Recibir, tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

6) Llevar el archivo técnico de las cobranzas coactivas, asi como el registro y control de los expedientes
cancelados.

7) Dar fe de los actos en los que interviene en el efercicio de sus funciones.

8) Realizar diligencias ordenades por el ejecutor coactivo, asi como entregar las notificaciones a los
contribuyentes morosos u obligados.

9) Mantener al dia la cartera de contribuyentes en proceso de ejecucion coactiva » su estado,
Supervisando el cumplimiento de los plazos.

10) Otras funciones afines con el cargo que disponga el ejecuror coactivo




F. PERFIL

] & 3 -
o » - 5

Administracién u otra similar; ‘ =
2) Conocimiento en derecho administrativo Vo tributario
3) Conocimientos de computacion e informdtica (software actualizado).

4) Capacidad para trabajar en equipo y demostrar confiabilidad, honestidad, dinamismo, iniciativa y
responsabilidad.

+ 1) Acreditar por lo menos el 3er afio de estudios universitarios.en Derecho, Contabilidad, Economia,

-

24



,,*;fi; Municipalidad . ) Codigo; 03731RE
o5 “Distrital de | MANUAL DE ORGANIZACION [ Clasificacion: SP-RE
N et clhiumayo r | =

N°de orden en el CAP: (28 YLF SNCIOiNES i

CHOFER 1

4. RESPONSABILIDADES

1) Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo gue le
Sean expresamente asignados, asi como del uso, conservacion y custodia de bienes y documentos a su
cargo.

2) Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF), asi
como de todos los actos administrativos y/o técnicos que efectie.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

1) No Tiene mando sobre personal
2) Reporta directamente al Sub Gerente de Logistica y Servicios Generales.

C. NATURALEZA DE LA CLASE

1) Conduccidn de vehiculos motorizados.

D. ACTIVIDADES TIPICAS

1) Conducir automdviles o camionetas para transporte de personas y/o carga en zonas urbanas.
X) Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo .

NCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con el rol, rutas y zonas programadas por su Jjefe inmediata superior.

Realizar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se encuentre en dptimas
condiciones mecdnicas antes de ponerlo en funcionamiento.

Mantener en dptimas condiciones de uso el vehiculo.

Cumplir con las reglas de transito y demds disposiciones vigentes al conducir-el-vehieulo-asignado—-
Realizar el mantenimiento y coordinar las reparaciones mecdnicas del vehiculo con el personal
compelente.

Llevar un sistema de control del vehiculo a su cargo, en cuanto al recorrido, consumo de combustible,
cambio de aceite, reparaciones, cambios de repuestos entre otros v actualizar los datos
permanentemente.

7) Solicitar diariamente la boleta que autoriza el uso del vehiculo v el vale del combustible de acuerdo a
las disposiciones establecidas.

8) Una ve:z wiilizado el vehiculo a su wargo, efectuar su internamiento en los espacios asignadis
debiendo encontrarse debidamente limpio y libre de residuos, luego llenar y firmar el parte diario.

F. PERFIL : 2

1) Instruccion secundaria.
2) Brevele profesional Categoria A-111.
3) Experiencia en conduccién de vehiculos.




DE UCHUMAY0

¥ CUADRO DE 4 SIGNACION DE PERSONAL

7.3.2 | UNIDAD DE CONTABILIDAD

- SITUACION
( Ne CLASIFY. DEL CARGO DE
| ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL CARGO CONFIANZA
{ 2] P
¥ 029 | CONTADOR | 03732EJ]3 SP-EJ ] ]
030 | AUXILIAR DE CONTABILIDAD | 03732E7] SP-EJ | 1
f TOTAL UNIDAD ORGANICA | 2 i 1 /]
i
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